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KISA REHBER - SEKTOR - KAMU YONETIMi

Basvurular, belgeler, itirazlar: hepsi tek
bir yigin mi?

Artik her basvuru masaniza zaten
okunmus olarak ulasir.

Basvurular, belgeler, vekaletnameler ve itirazlar giseye, posta ve e-posta ile ulasir; cogu zaman tek bir posta yigini

olarak. Bu kisa rehber, PaperOffice'in bunlari nasil ayirip tanidigini, basvuru verilerini nasil okudugunu ve dosya

numarasiyla nasil bagladigini gosterir. Belediyeler, ilceler ve kurumlar icin.

Bir posta yigini tek tek belgelere donUsur, basvuru verileri kaynagiyla birlikte alan olarak
gelir, eksik zorunlu bilgiler incelemeye gider ve dosya numarasi ayni yazilmis olan
belgeler yan yana durur.
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01 - SORUN NEDIR

Basvuru kagit Uzerinde gelir.

Belgeler sonra gelir.

Vatandas hizmet ofisi ve posta odasi her glin gisede, posta ve e-posta ile basvurular, belgeler,

KISA REHBER - SEKTOR

vekaletnameler ve itirazlar alir. Cogu elle doldurulur ve ekler ayrica gelir. Bir basvuru isleme alinmadan
once ayrilir, yeniden yazilir ve eksiksizlik acisindan kontrol edilir.

NEDEN OLUR

Bir yigin, cok dosya

Posta odasi glintin postasini tek

seferde tarar. Bir basvurunun

nerede bittigini ve bir sonraki tescil

belgesinin nerede basladigini
yalnizca PDF'yi sayfa sayfa
inceleyen kisi anlar.

NASIL FARK EDILIR

Elle doldurulan formlar

Basvuru sahipleri formlari tiikenmez
kalemle doldurur, kutucuklari
isaretler ve kenara notlar yazar. Ad,
adres ve dosya numarasi yeniden
yazilir; yer degistirmis bir rakam ise
yalnizca karar asamasinda fark edilir.

@ GUnUn postasi her sabah elle ayri basvurulara ve belgelere boltnur.

® Ad, adres ve dosya numarasi formdan dosya yonetim sistemine yeniden yazilir.

Belgeler sonra gelir

Gelir belgesi, vekaletname ya da
itiraz, basvurudan haftalar sonra
ulasir. Bunlar ayni dosyaya aittir
ama yine baska bir yiginda kalir.

® Birbasvurunun tam doldurulup doldurulmadigl, ancak biri sayfalari karistirdiginda goraltr.

o Gec gelen bir belge gelen kutusunda, e-postada ve tarama klasoriinde aranir.

o Dosya incelemesi icin kopyalar kalemle karartilir ve yeniden taranir.
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02 - PAPEROFFICE ILE YAKLASIM

Bol, oku,
dosya numarasiyla bagla.

Dosya yonetim sisteminiz islem ve kararlar icin sistem olmaya devam eder. PaperOffice bundan dnceki
kabulG Gstlenir: boler, tanir, basvuru verilerini okur, baglar ve karartiimis kopyalari yayimlar. Bir basvuru
hakkindaki karar her zaman sorumlu kisi tarafindan verilir.

Posta yiginini bolin

Split Agent, birlesik bir taramada bir belgenin nerede bittigini saptar, bos sayfalari cikarir ve her parcayi adlandirir. Onceden
bildirilen bir ek ana belgesinde kalir.

MODUL: SPLIT AGENT

Q Gelenleri taniyin

Al-DMS resmi form, tescil belgesi, bordro, vekaletname ve yapi ruhsati gibi tirleri tanir. Kendi trlerinizi, drnegin itirazi,
kisa bir talimatla eklersiniz.

MODUL: SINIFLANDIRMA

Q Basvuru alanlari olarak veriler

Government Forms sablonu form numarasini, basvuru sahibini, dosya numarasini, basvuru tarihini, kutucuk secimlerini ve
destekleyici belgeleri okur. Elle doldurulan formlar Ultra Gzerinde calisir.

MODUL: IDP AGENT

e Dosya numarasiyla baglayin

Al-DMS Premium'dan itibaren PaperOffice belge, referans ve islem numaralarini okur. Bir Workspace'te basvuru ve belge
ayni yazilmis bir dosya numarasi gosteriyorsa, Knowledge Graph bunlari baglar.

MODUL: KNOWLEDGE GRAPH

° Karartilmis olarak yayimlayin

Bir bilgi talebi icin GDPR Talebi (Madde 15) senaryosu, bir kopyada Gctncu kisi verilerini 6nizlemeyle birlikte karartir.
Kopya sifreyle baglanti izerinden gider ve her erisim kaydedilir.

MODUL: GUVENLI E-POSTA GONDERIMI
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03 - UYGULAMADA

Posta yiginindan
okunmus bir dosyaya.

Posta odasinin ve bir dairenin stireci nasil kurdugu séyledir. ihtiyaciniz olan: daire basina AI-DMS Premium
ile bir Workspace, bir Split Agent ve test icin birkac tipik basvuru.

° Daire basina bir Workspace

Document Al » Workspaces altinda daire basina bir Workspace olusturun, trl olarak Business ya da Uyumluluk secin, Al-
DMS Premium'u ayarlayin ve grup yetkilerini atayin.

a Posta yiginini bdliin

Hedef olarak daireyi secerek bir Split Agent olusturun. Birlesik taramayi secin, Eylemler s Ajanlar ve is akislari » Split
bolimUnl acin ve  Split Agent Uzerinden calistirin - secenegini belirleyin. Orijinal yigin korunur.

e Basvuru alanlarini okuyun

Bir basvuru secin ve Eylemler» Ajanlar ve is akislari» IDP altinda Government Forms sablonundan bir ajan olusturun.

Basvuru sahibini ve dosya numarasini zorunlu birakin, diger tim alanlari KPI'da yoksay olarak ayarlayin.

e Dosyayi goriintiileyin

Belge listesinde Secenekler altinda lislemler gériinimiini secin. Knowledge Graph ile baglanan kalemler birlikte durur;
her belgeyi acmak icin cift tiklayin.

e Dosya incelemesi icin karartin

Eylemler > Ajanlar ve is akislar » Redact altinda, senaryo GDPR Talebi (Madde 15) ile 6nizlemeli karartma yapin. Her yeri

kontrol edin, ardindan kopyayi sifreli glivenli teslimat ile serbest birakin.

UYGULAMADAN BIR IPUCU

Dosya numarasini her yaziya koyun Dosya numarasini alindi bildirimlerinde ve belge taleplerinde belirtin; basvuru
sahiplerinden de belgelerle birlikte bunu degistirmeden yazmalarini isteyin. Knowledge Graph, islem sirasinda gec gelen
belgeleri basvuruya baglar.
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04 - BiR ORNEK

Bir vatandas hizmet ofisi
ginun postasini avirir.

140 calisani olan bir kent yonetimi, vatandas hizmet
ofisinde giseden ve posta ile basvurular kabul ediyor;
ornegin konut yardimi ve sakin park izinleri icin.
Deneyimli bir memur her sabah posta yiginini ayirir,
belgeleri dosya numaralariyla eslestirir ve her basvuruyu
eksiksizlik acisindan kontrol eder.

ONCE PAPEROFFICE ILE
o Taranmis glinlik postayi elle ayri basvurulara ve o Split Agent glinlUk postayi boler; ekler kendi
belgelere boler. basvurularinda kalir.
e Basvuru sahibini ve dosya numarasini formdan e Government Forms sablonu basvuru sahibini ve
dosya yonetim sistemine yeniden yazar. dosya numarasini, kaynagl formda gostererek
okur.

® Zorunlu bir bilginin eksik oldugunu yalnizca
sayfalari karistirirken gorr. ® Zorunlu bir bilgi eksikse bir inceleme gorevi olusur

. S ve IDP Review basvuruyu gosterir.
e Dosya incelemesi icin kopyalari kalemle karartir ve 2 yue

yeniden tarar. e Dosya numarasi ayni yazilmis belgeler, islemler
gdrintminde basvuruya bagh durur.

Aciklama amaciyla uydurulmus bir ¢rnektir. Kendi formlarinizda ayirma ve alanlarin dogru olup olmadigini kontrol edin; yasal dayanaklari ve veri korumayi

kurulusunuzun ilgili birimleriyle netlestirin.
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05 - KONTROL LISTESI

Daireniz okunmus bir

kabu

icin hazir mi?

KISA REHBER - SEKTOR

Bu noktalari posta odasl, daire, BT ve veri koruma ile birlikte gbzden gecirin. Cogu, érnek form kiimesiyle

denenebilir.

UJ

O 0o 4o O

Daire, islem ya da biiro basina bir Workspace
olusturulacagi belirlenmistir.

Hassas dosyalarin Workspace'leri Business ya da
Uyumluluk tUrindedir ve sifre ya da SMS kodu ister.

Split Agent, posta odasindaki 6rnek yiginlar tGizerinde
test edilmistir.

Basvuru tirl basina zorunlu alanlar ayarlanmis ve bir
inceleme kuyrugu secilmistir.

Karar verecek kisi, devralinan her degeri formdaki
kaynak konumunda kontrol eder.
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U
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Her Workspace icin hangi gruplarin okuyabilecegi,
ylkleyebilecegi ya da her seyi yapabilecegi
ayarlanmistir.

Yeni belgeler AI-DMS Premium Uzerinde, el yazisi
formlar Ultra Gzerinde calisir.

Itiraz gibi kendi tiirleriniz, yapay zeka icin kisa bir
talimatla kurulmustur.

Alindi bildirimleri ve belge talepleri dosya numarasini
belirtir.

Dosya incelemesi ve bilgi talepleri icin hangi karartma
senaryosunun gecerli oldugu belirlenmistir.
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06 - SIK SORULAN SORULAR

Daireler, BT ve
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veri koruma once neyi soruyor?

Karar yapay zeka tarafindan mi veriliyor?

Karar sorumlu kisi tarafindan verilir. PaperOffice kabull bdler,
tanir ve okur; eksik zorunlu bilgileri incelemeye cikarir. Okunan
her deger icin veri alani, formdaki kaynak konumunu gosterir.

Elle doldurulan formlar okunuyor mu?

Evet. AI-DMS Ultra ile AI-OCR el yazisini da tanir; satir satir,
konum ve glven bilgisiyle. Government Forms sablonu kutucuk
secimlerini ayri bir alan olarak okur. Okunmasi zor yerleri
orijinalde kontrol edin.

Daireler birbirinden nasil ayri kalir?

Her biri kendi yetkilerine sahip Workspace'lerle: grup basina
gbrinttleme ve indirme, ayrica ylkleme ya da tam erisim. Sunucu
bu yetkileri her cagrida kontrol eder; uygulamadan, REST API
Uzerinden ve MCP Uzerinden.
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Eksik doldurulmus bir basvuruyu nasil fark ederiz?

Her alan baslangicta zorunludur. Basvuru sahibi ve dosya
numarasl icin bu sekilde birakin, digerlerini  KPI'da yoksay olarak
ayarlayin. Bir deger eksikse ve bir inceleme kuyrugu secilmisse bir
inceleme gorevi olusur ve IDP Review eksikleri gosterir.
Profesyonel planina dahildir.

Veriler dosya yonetim sistemimize nasil gelir?

Veri alanlarinin XLSX, CSV veya JSON olarak disa aktarimi
seklinde. REST API Gizerinden POST /documents/idp-agent-run
ile bir ajani baslatir ve alanlarr alirsiniz; Al asistanlart MCP araci
po_documents_idp_agent_run'l kullanir.

Yayim icin nasil karartiriz?

Eylemler > Ajanlar ve is akislari » Redact altinda amaca uygun
senaryoyu secersiniz; web sitesi ve basin icin en ylksek
anonimlestirme. Her yeri 6nizlemede kontrol edersiniz, altindaki

metin kopyadan kaldirilir ve orijinal degismeden kalir.
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07 - NASIL BASLANIR

Bir sonraki ginltk posta yigininizi bolun.

app.paperoffice.ai adresinde bir hesap olusturun, bir daire icin bir Workspace kurun ve bir 6rnek yigini Split

Agent ile bolin. islediginiz kadar ddeme yaparsiniz; seviyeler fiyatlandirma sayfasinda listelenmistir.

Ornek formlarla baslayin Zorunlu alanlari belirleyin Veri korumay! dahil edin

En sik kullandiginiz formlari uydurma Her basvuru trd icin hangi Gercek basvurular islenmeden énce
ayrintilarla, bir kismini elle ayrintilarin zorunlu olduguna ve acik veri koruma biriminize Workspace
doldurarak, tek bir yigin olarak inceleme gorevlerini kimin yetkilerini, erisim korumasini ve
tarayin. Boylece gercek vatandas yonetecegine karar verin. karartma senaryolarini gésterin.

verisi olmadan ayirmayi ve alanlari

test edebilirsiniz.

BU KONUYLA iLGILI TEKNiK VERI SAYFALARI

Split Agent Siniflandirma

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-tr.pdf paperoffice.ai/dc

baperoffice-ai-datasheet-classification-tr.pdf

IDP Agent Knowledge Graph
. i-datasheet-idp-intelligent-documen paperoffice.ai/downloads/pape ce-ai-datasheet-knowledge-graph-tr.pdf
Workspaces
tasheet-au f nail-deliver paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-tr.pdf

y-tr.pdf

Kamu yonetimi

paperoffice.ai/tr/solutions/sektor/yapay-zeka-kamu-sektoru-devlet-belge-yonetimi

BU KONUDA DAHA FAZLASI FIYATLANDIRMA ILETISIM
paperoffice.ai/tr/solutions/sektor/yapa paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/tr/iletisim
y-zeka-kamu-sektoru-devlet-belge-

yonetimi
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