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KISA REHBER - SUREC - ARSIVLEME

Bu kutu ne kadar sure saklanmali?
Bundan sonra saklama tarihi belgenin
Uzerinde durur.

Faturalar, s6zlesmeler ve personel kayitlari yillarca saklanmalidir; cogu zaman el yazisi etiketli kutularda. Bu kisa
rehber, PaperOffice'in saklama sUresi ve yasal dayanagl belge tlrlinde nasil tuttugunu, belgeleri WORM ile nasil

kilitledigini ve kanitlari nasil hazir tuttugunu gosterir. Yonetim ve muhasebe icin.

Saklama suresi ve yasal dayanak belge tirtine, WORM kilidi tek tek belgeye aittir.
Degisiklik gecmisi, yasal bekletme ve sertifika belgede kalir; disa aktarim veriyi
orijinallerle birlikte teslim eder.
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01 - SORUN NEDIR

Kutu rafta duruyor.
Son tarihini kimse bilmiyor.

Saklama yukamlUltkleri belge tlrtine baghdir: faturalar, sozlesmeler, personel dosyalari ve is yazismalari
kendi sUrelerine ve yasal dayanaklarina sahiptir. Kagit arsivde sire kutunun etiketindedir; ortak bir
surlictde ise cogu zaman hicbir yerde yazmaz. Neyin ne zaman gidebilecegini yalnizca arsivi kuran kisi bilir.

NEDEN OLUR
Sureler klasore degil tire Dosyalar diizenlenebilir kalir Kanit glinler alir
baglidir

g Ortak bir strtictide her dosya Bir denetim bir yilin kayitlarini

Bir klasorde fatura, yazisma ve Uzerine yazilabilir, tasinabilir ya da istediginde arama kutularda ve alt
sozlesme bir arada durur. Her tirtn silinebilir. Orada, bir PDF'nin klasérlerde baslar. Kimin neyi ne
kendi saklama stresi vardir, ama dosyaya konan strtimle hala ayni zaman degistirdigi ise nadiren
kutu etiketi yalnizca bir yil gosterir. olup olmadigini gésteren bir sey gosterilebilir.

yoktur.

NASIL FARK EDILIR

e Arsiv kutulari yalnizca bir yil gosterir, saklama stresini degil.

e Hangi kutularin imha edilebilecegi her yil yeniden ayiklanir.

o Birsdzlesme sirlclde Uc striimde durur ve hangisinin gecerli oldugunu kimse bilmez.
® Birvergi denetimi icin kayitlar birkac glin boyunca bir araya getirilir.

@ Sonunda bir seyin silinip silinmeyecegine bir sezgi karar verir.
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02 - PAPEROFFICE ILE YAKLASIM

Kural taru izler,
kilit belgeyi izler.

PaperOffice'te belge tlrl saklama slresini ve yasal dayanagi getirir. WORM Kkilidi tek belgeyi glivence
altina alir; degisiklik gecmisi, yasal bekletme ve disa aktarim kaniti saglar. Her adim uygulamada var olan bir
yapl tasini kullanir.

e Getirin ve tird algilayin

Belgeler ylkleme, ag tarayicisi ya da ice aktarma ile bir Workspace'e gelir; eski stok bir ZIP olarak ya da bir Storage
Mount'tan gelir. AI-DMS fatura ya da sézlesme gibi tird algilar.

MODUL: ICE AKTARMA VE TASIMA

Q Belge tiiriinde saklama

Saklama suresi olan turler, yillari, yargi alanini ve yasal dayanagi katalogdan alir. Kendi trleriniz icin degerleri siz girersiniz.
Kural, o ttrdeki her belgeye uygulanir.

MODUL: SINIFLANDIRMA

Q Belgeyi kilitleyin

Business Workspace ttriinden itibaren WORM dosyayi kilitler: stire dolana kadar degismez, silinemez, tasinamaz ve
yeniden adlandirilamaz. Belge bitis tarihini ve kalan glnleri gosterir.

MODUL: WORKSPACES

e Neyin degistigini kanitlayin

Revizyonlar sekmesi degisiklikleri alan, eski ve yeni deger, kullanici ve zamanla gosterir. Yasal bekletme bir nedenle
silmeyi engeller; uyumluluk sertifikasi SHA-256 ve bir dogrulama baglantisi tasir.

MODUL: DENETIM MERKEZI

° Bulun ve teslim edin

Arama belgeleri tam metne, taramalara ve anlama gore bulur; filtreler tir ve ylkleme tarihine gore daraltir. Disa aktarim
Ust veriyi tablo olarak sunar; gerekirse orijinaller ve OCR metni de eklenir.

MODUL: AKILLI ARAMA
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03 - UYGULAMADA

Belge tUrinden
kilitll bir kayda.

Saklamay! nasil kuracaginiz ve belgeleri nasil kilitleyeceginiz séyledir. ihtiyaciniz olan: PaperOffice
bulutunda Business ya da Uyumluluk tirtnde bir Workspace ve vergi danismaninizla kararlastirilmis, temel
belge tirlerinizin saklama sureleri.

° Belge tiirii basina saklama

Document Al » Belge turleri altinda her tlr icin saklama yillarini, yargi alanini ve yasal dayanagi Bekletme sekmesinde
kontrol edin. Kendi tlrleriniz icin degerleri orada girersiniz.

e Belgeyi kilitleyin

Belgede WORM saklamayi aktiflestir secenegini belirleyin. Revizyonlar sekmesinde Doénem baslangici degerini hemen
ya da yil sonu olarak ayarlayin ve onaylayin. Kilit geri alinamaz.

e Gecmisi disa aktarin

Revizyonlar sekmesinde alan degisikliklerine gore filtreleyin ve gosterilen kayitlari CSV olarak indirin: tarih, saat, islem,
alan, eski ve yeni deger, kullanici.

° Yasal bekletme ve sertifika

Revizyonlar sekmesinde Yasal Koruma Uygula secenegi, tim strtmler icin bir nedenle silmeyi engeller. Kilitli bir belgede
Sertifika indir ile SHA-256 ve dogrulama baglantili uyumluluk sertifikasi indirilir.

e Denetim icin disa aktarin

Listeyi tlre gore filtreleyin, belgeleri secin, Eylemler > Paylas & Disa Aktar » Verileri Disa Aktar  bolimiind acin ve
Tam paket secenegini belirleyin: tablo, orijinaller ve OCR metni tek bir ZIP dosyasinda.

UYGULAMADAN BIR [PUCU

Kesinlestiginde bir kaydi kilitleyin Stre kilitten baslar. Faturalarn kaydedildikten sonra kilitleyin; yasal baglihgi olan turler
icin stire baslangici olarak yil sonunu secin. O zamana kadar tir ve dosya hala duzeltilebilir.
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04 - BiR ORNEK

Bir kayit odasi,
altl sira raf.

60 calisani olan bir toptanci faturalarini, sézlesmelerini
ve personel kayitlarini hareketli rafli bir kayit odasinda
sakliyor. Ofis mudura kutulara bakar; daha yeni kayitlar
ise ortak bir strtclde dosya olarak da durur.

ONCE PAPEROFFICE ILE

o Kayitlar kutulara gider; etiketine yil el yazisiyla @ Yeni belgeler tarayici ve yikleme ile bir Business
yazilir. Workspace'e gelir.

e Heryil hangi kutularin imha edilebilecegini yeniden e Her belge tirQ, vergi danismaniyla kararlastiriimis
hesaplar. suresini ve yasal dayanagini tasir.

o Ortak sUrlclde herkes dosyalari degistirebilir, o Kaydedilmis faturalari, stre yil sonunda baslayacak
tasiyabilir ya da silebilir. sekilde kilitler.

e Bir denetim icin kayitlari raflardan ve klasérlerden e Bir denetim icin tlre gore filtrelenir, belgeler secilir
toplamak glinler alir. ve veriler orijinalleriyle birlikte disa aktarilir.

Aciklama amaciyla bir 6rnektir; sirket ve kisiler kurgusaldir. Belge tirleriniz icin hangi saklama strelerinin gecerli oldugunu ve strecinizin ytktmlaluklerinizi
karsilayip karsilamadigini vergi danismaninizla kontrol edin.
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05 - KONTROL LISTESI

Arsivinizi tasimadan

once.

KISA REHBER - SUREG

Bu on nokta saklama strelerini dizgtin kurmaniza ve belgeleri glinllk iste kilitlemenize yardimci olur.

(] Temel belge tirlerinizin stireleri vergi danismaninizla

kararlastiriimistir.

Bakim sozlesmeleri gibi kendi tlrleriniz, streleriyle
birlikte kurulmustur.

ornegin kayittan sonra.

Bir denetim ya da hukuki uyusmazlik sirasinda, bir
nedenle yasal bekletme konur.

o 0O 4O 0

Eski stok ice aktarilmis ve drneklemeyle kontrol
edilmistir.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Bir belgenin ne zaman kilitlenecegine karar verdiniz;

I T U R

Bu tdrlerin her biri icin yillar, yargl alani ve yasal
dayanak Document Al > Belge turleri altinda
ayarlanmistir.

Arsiv belgeleri, PaperOffice bulutunda Business ya da
Uyumluluk ttrtnde bir Workspace'te durur.

Sire baslangici belge tir basina kararlastiriimistir:
hemen ya da yil sonu.

Yetkiler Workspace basina ayarlanmistir ve denetcilere
Goriintile + Indir yetkisi verilir.

Bir stirec belgesi, isletmenizin PaperOffice ile nasll
arsivledigini tanimlar.
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06 - SIK SORULAN SORULAR

KISA REHBER - SUREG

Yonetim ve muhasebe
baslamadan dnce neyi soruyor?

Bu, GoBD gereksinimlerini karsilar mi?

PaperOffice yapi taslarini saglar: tir basina saklama slresi ve
yasal dayanak, WORM kilidi, degisiklik gecmisi, yasal bekletme,
sertifika ve disa aktarim. SUrecinizin battnUyle yeterli olup
olmadigini, stirec kayitlariniza dayanarak vergi danismaniniz
degerlendirir.

Kilitli bir belge hala degistirilebilir mi?

Dosya degismeden kalir; stre dolana kadar silme, tasima ve
yeniden adlandirma engellenir. Veri alanlari dizenlenebilir kalir ve
her degisiklik Revizyonlar sekmesinde gorinur. Kilit geri
alinamaz.

Bir vergi denetimi neyi alir?

Ture gore filtrelersiniz, belgeleri secersiniz ve Ust veriyi XLSX,
CSV, JSON veya PDF olarak disa aktarirsiniz; gerekirse orijinaller
ve OCR metni ile birlikte. Denetciler, bir kullanicr grubu
araciliglyla Workspace'te Goriintile + indir  yetkisini alir.
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Saklama siresi ne zaman baslar?

Belgeyi kilitlediginiz anda; ya glin gin hemen ya da yil sonunda.
Yillar belge tlrtnden gelir. Bu ylzden kayitlar gecikmeden
kilitleyin, 6rnegin kaydedildikleri yil icinde.

Mevcut stogumuz nasil iceri girer?

Bir ZIP olarak ya da bir Storage Mount'tan, is basina en fazla
2.000 dosya. Bir SHA-256 kontroll kopyalari atlar, AI-DMS tard
algilar ve rapor neyin ice aktarildigini gosterir.

Bunun igin bir APl var mi?

Evet. REST APl document-retention-activate, document-
revisions, document-legal-hold ve documents-export sunar. MCP
lizerinden po_documents_audit_trail_get gecmisi dondurtr ve

po_documents_legal_holds_create bir yasal bekletme koyar.
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07 - NASIL BASLANIR

Ik saklama siiresini gercek b
thrdnde kurun

app.paperoffice.ai adresinde bir hesap olusturun, bir Business Workspace kurun, bir belge tirtntn stresini

r belge

kontrol edin ve ilk belgenizi kilitleyin. Faturalandirma kullanima gére yapihr; fiyatlar fiyatlandirma
sayfasindadir.

Sireleri kararlastirin Tarleri kurun Stogunuzu getirin

Vergi danismaninizla hangi saklama Document Al » Belge tirleri altindaki Eski kayitlari yil yil ice aktarin ve
strelerinin ve yasal dayanaklarin degerleri kontrol edin, kendi kontrol ettiginiz belgeleri kilitleyin.
belge tlrlerinize uygulandigini tdrleriniz icin girin ve bir belgenin ne

kararlastirin. zaman kilitlenecegine karar verin.

BU KONUYLA iLGILI TEKNiK VERI SAYFALARI

Siniflandirma Denetim Merkezi
paperoffice.ai/downloac

ai-datasheet-classification-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/p

roffice-ai-datasheet-audit-center-tr.pdf

Akillr arama ice aktarma ve tasima
paperoffice.ai/downlc

aperoffice-ai-datasheet-smart-search-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-tr.pdf

Workspaces Ag tarayicisi
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca

nner-tr.pdf

Arsivleme

paperoffice.ai/tr/solutions/surec/yapay-zeka-denetime-tabli-arsivieme-uyumluluk

BU KONUDA DAHA FAZLASI FIYATLANDIRMA ILETISIM
paperoffice.ai/tr/solutions/surec/yapay paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/tr/iletisim
-zeka-denetime-tabli-arsivleme-

uyumluluk
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