PAPEROFFICE

KISA REHBER - RiSK - UYUMLULUK iHLALLERI

Kurallar kilavuzda, ihlaller ginltuk iste mi?
Artik kural, belge turtyle birlikte gider.

Ihlaller nadiren kasitli olur. Belge yanlis yere kaldirildiginda, cok erken silindiginde ya da karartilmadan

paylasildiginda ortaya cikar. Bu rehber, PaperOffice'in saklamayi, korumayi ve paylasimi belge tir( ve workspace

ile nasil iliskilendirdigini gdsterir. Uyumluluk, 1K ve kalite ekipleri icin.

Belge tlrd basina saklama ve yasal dayanak, Standart'tan Uyumluluk'a ¢ workspace
tard, paylasimdan dnce karartma ve bir kisi karar verene kadar stipheli belgeler icin
karantina.
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01 - SORUN NEDIR

Herkes kurallari biliyor.

Gunluk is de onlara uymal.

KISA REHBER - RiSK

Saklama sureleri, veri koruma ve erisim haklari: gereklilikler kilavuzda yazili. GlnlUk iste bir is s6zlesmesi

acik bir klasérde kalir, bir basvuru karartilmadan bir hizmet saglayiciya gider, saklanmasi gereken bir fatura
cope duser. Kimse kurali cignemek istemedi, ama hicbir kural devreye girmedi.

NEDEN OLUR

Kurallar belgenin yaninda
degil

Saklama sureleri ve sorumluluklar

bir kilavuzda ya da bir tabloda

durur. Belgenin Uzerinde hicbir sey
yoktur; bu ylzden her sey, belgeyi

Herkes her seyi gorir

Personel dosyalari gelen faturalarin
yaninda durur, tek bir klasor
herkese hizmet eder. Bir sey arayan
kisi, gdrmesi gerekenden fazlasini
gordr.

Kontrolsiiz paylasim

Bir belge, ad, dogum tarihi ve IBAN
dahil olarak e-postayla bir hizmet
saglayiciya gider. Acelede kimse bir
seyin karartilmasi gerekip
gerekmedigini kontrol etmez.

kaldiran kisinin hafizasina baglidir.

NASIL FARK EDILIR

e Bir belgenin hala saklanmasi gerekip gerekmedigini yalnizca onu kaldiran kisi bilir.
e IK belgeleri, bircok calisanin erisebildigi klasérlerde durur.

@ Basvurular ve referanslar dis taraflara karartilmadan gonderilir.

e Birkisiyle ilgili bir talepten sonra, hangi belgelerin ona ait oldugu belli degildir.

e Yeni bir banka hesabi iceren fatura, kimse kontrol etmeden ¢denir.
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02 - PAPEROFFICE ILE YAKLASIM

Kural, belgenin
bulundugu yerde isler.

Kurallari bir kilavuzda anlatmak yerine, belgelerin geldigi ve durdugu yere koyarsiniz: belge turine,

workspace'e ve paylasim noktasina. Kararlari yine insanlariniz verir.

Geldigi anda tiiri taniyin

Al-DMS Basic'ten siniflandirma her islemede belge tirtnd tanir. Kendi tdrlerinizi, drnegin is sézlesmelerini, yapay zeka icin
kisa bir talimatla tarif edersiniz.

MODUL: SINIFLANDIRMA

Kural tiire koyun

Her tr icin saklama yillarini, yargi alanini ve yasal dayanagi belirlersiniz. Bir belge WORM saklamayla kilitlendiginde,
tlrdnUn stresi gecerli olur.

MODUL: SINIFLANDIRMA

Alanlari ayirin ve koruyun

Workspace'ler IK, muhasebe ve sdzlesmeleri ayirir; haklar gruba gére verilir. Uyumluluk workspace'lerinde énizlemeler ve

PDF indirmeleri, kullanici ve zamanla bir filigran tasir.

MODUL: WORKSPACES

Paylasmadan once karartin

Redact Agent ad, adres, IBAN, dogum tarihi ve saglik verilerini bulur. Onizlemede her yeri kontrol edersiniz; karartilmis

kopya workspace'e kaydedilir.

Stipheli belgeleri tutun

Al-DMS Ultra ile denetim her belgeyi kontrol eder. Esiginizin Uzerindeki belge karantinaya alinir: biri serbest birakana

kadar indirme, disa aktarma, tasima ve silme kilitli kalir.

MODUL: DENETIM MERKEZI
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03 - UYGULAMADA

Kurallari bes adimda
kurun.

Bu tiklama yollari kurallari uygulamada hayata gecirir. Once tek bir alanla, 6rnegin IK ile baslayin ve ayn
dizeni diger workspace'lere uygulayin.

° Kendi tiirtiniizii olusturun

Document Al » Belge tUrleri boltmUnde Yeni dokiman turG ile bir ad ve yapay zeka icin bir talimat girin, ardindan

Saklama sekmesinde saklama yillarini ve yasal dayanagi belirleyin.

a Workspace tiiriinii secin

Workspace'i Document Al » Workspaces altinda acin ve Workspace tiri sekmesinde Business veya Compliance secin.

Dilediginiz zaman yikseltebilirsiniz.

e Erisimi glivenceye alin

Erisim korumasi sekmesinde bir sifre, bir SMS kodu veya Compliance'ta iki kisili onay ve onaydan sonra erisimin ne kadar

gecerli kalacagini ayarlayin.

e Gondermeden 6nce karartin

Belgeyi secin, Eylemler> Ajanlar ve s Akislar» Redact secenegini belirleyin ve énizlemede her yeri kontrol edin.

Tekrarlanan durumlar icin  Document Al » Redact Agent icinde bir ajan olusturun.

e Karantinayi acin

Organizasyon Ayarlari » Belge denetim karantinasi  boltiminde karantinayi acin ve esigi 1 ile 10 arasinda ayarlayin. Serbest

birakma, belgenin Denetim sekmesinde yapilir.

UYGULAMADAN BIR IPUCU

Gorunir kalmasi gereken adlar icin beyaz listeyi kullanin. Karartirken, sirket adiniz gibi gortintr kalmasi gereken adlari ve
terimleri beyaz listeye ekleyin. Hazir senaryolar, 6rnegin dis paylasim veya personel dosyalari icin kategorileri énceden
ayarlar.
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04 - BiR ORNEK

Bir gida Ureticisi
kurallarini dizene kovyar.

= St fee = “4'?3? 300 g.ah.gal:n olan bwg@a Ureticisi personel dosyalarini,
'r:f_':";" =8 | I e ] = tedarikci s6zlesmelerini, test raporlarini ve faturalar
ER s 11 l ! : ) tutuyor. Uyumluluk sorumlusu bir politika kilavuzu
A IS e :.a | - . = S hazirliyor, ama glnlik iste her departman farkl
i “kﬁ' ), ;G L kaydediyor. Saklama strelerini cok az kisi biliyor ve
S - paylasim e-postayla yapilyor.
1".’\':. ¥
[ ‘
ONCE PAPEROFFICE iLE
o Saklama streleri belgede degil, kilavuzda duruyor. o Her belge tlrl, 6zel turler dahil, saklama suresini

e Personel dosyalari bircok calisanin agtigi bir vie yiztel Qi) G

klasorde durur. e Personel dosyalari, iki kisili onayli bir Uyumluluk

: . ki 'inde d .
o Referanslar karartilmadan dis hizmet saglayicilara workspaceihde durur

gider. o Gondermeden 6nce Redact Agent kisisel verileri

. . . karartir.
e SUpheli faturalar yalnizca 6deme aninda fark edilir. arartr

e Silpheli belgeler, biri karar verene kadar
karantinada kalir.

Bu bir 6rnektir, gercek bir misteri degildir. Hangi saklama strelerinin ve gizlilik kurallarinin kurulusunuz icin gecerli oldugunu veri koruma gorevlinizle ve

danismanlarinizla kontrol edin.
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05 - KONTROL LISTESI

On madde
tutan kurallar icin.

KISA REHBER - RiSK

Uyumluluk, IK ve BT ile birlikte hangi kurallarin bugiin belgede zaten isledigini, hangilerinin hala kilavuzda

durdugunu gbzden gecirin.

D Saklama yUkUumlultg olan her belge tarG icin yillar ve
yasal dayanak tanimlidir.

IK, muhasebe ve sézlesmeler ayri workspace'lerde
durur.

Workspace basina grup haklari tanimhdir:
gortntileme, yikleme veya tam erisim.

Gizli dosyalar ek olarak degil, sifre korumali bir
baglantiyla gonderilir.

Devam eden sirecler ve denetimler icin yasal tutma

o o o 0

konur.
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Is sozlesmeleri gibi kendi belge tirleriniz 6zel tirler

olarak mevcuttur.

Hassas alanlar, erisim korumali Uyumluluk
workspace'leri olarak kurulmustur.

Dis paylasimdan 6nce kisisel veriler karartilir.

Slpheli belgeler icin karantina esigi belirlenmistir.

Kurulusunuz icin gecerli kurallar, gizlilik ve
danismanlarla kararlastirilimistir.
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06 - SIK SORULAN SORULAR

Devreye a

KISA REHBER - RiSK

madan once

netlesmesi gerekenler.

Bu, GoBD ve GDPR'yi kapsiyor mu?

PaperOffice yapi taslarini saglar: belge tirl basina saklama,
WORM depolama, karartma, erisim korumasi ve karantina.
Kurulusunuz icin hangi gereksinimlerin gecerli oldugunu vergi
danismaniniz ve veri koruma ekibiniz degerlendirmelidir.

Karartma sirasinda neler kaldirihir?

Dijital PDF'lerde PaperOffice karartilan metni kaldirir; taramalarda
sayfa gortnttsl siyaha boyanir. Orijinal workspace'te kalir ve

karartilmis stirtim bir kopya olarak eklenir.

Personel dosyalarina erisimi nasil sinirlariz?

Workspace basina grup haklari ve erisim korumasi ile. Uyumluluk
workspace'lerinde iki kisili onay, workspace'i yalnizca iki SMS
kodundan sonra acar.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Her belge icin saklamayi ayri ayri siirdirmemiz
gerekiyor mu?

Sireyi belge tirl basina bir kez belirlersiniz. Bir belge WORM
saklamayla kilitlendiginde, tirtndn stresi gecerli olur ve sire
hemen ya da yil sonunda baslar.

Karantinadaki bir belge hakkinda kim karar verir?

Her zaman bir kisi. Yapay zeka bulur ve derecelendirir; ekibiniz
bulguyu, alintiyr ve sayfayr Denetim sekmesinde okur ve belgeyi
serbest birakir. O zamana kadar indirme, disa aktarma, tasima ve
silme kilitli kalr.

imzalar stirece nasil uyuyor?

PaperOffice Sign araciligiyla basit elektronik imza (SES) olarak:
her imzalayan bir SMS kodu ile onaylar ve tarayicida imzalar.
Ayrica SHA-256, denetim izi ve zaman damgasi iceren bir
sertifika alirsiniz.
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07 - NASIL BASLANIR

Tek bir alanla, 6rnegin IK ile baslayin.

Uygulamada iK belgeleri icin bir Uyumluluk workspace'i olusturun, is sdzlesmesi tiriindeki saklamay!
kontrol edin ve Onizleme ile bir belgeyi karartin. Fiyatlandirma sayfasi, planinizin hangi 6zellikleri icerdigini

gosterir.
Kurallar toplayin Turleri ve workspace'leri Paylasimi glivenceye alin
Uyumluluk ve iK ile birlikte bugiin olusturun Tipik paylasim durumlari icin bir
kilavuzda duran belge ttrlerini, Her saklama siresini bir belge tirline Redact Agent kurun ve gizli dosyalari
saklama surelerini ve paylasim tasiyin ve her hassas alani dogru korumali bir baglantiyla génderin.
durumlarini listeleyin. tirle kendi workspace'inde kurun.
BU KONUYLA ILGILI TEKNIK VERI SAYFALARI
Siniflandirma Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-tr.pdf
Denetim Merkezi Gulvenli e-posta gonderimi
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-deliver
y-tr.pdf
PaperOffice Sign
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-tr.pdf

Uyumluluk ihlalleri

paperoffice.ai/tr/solutions/risk/yapay-zeka-uyumluluk-ihlali-onleme-gdpr-denetimi

BU KONUDA DAHA FAZLASI FIYATLANDIRMA ILETISIM

paperoffice.ai/tr/solutions/risk/yapay- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/tr/iletisim
zeka-uyumluluk-ihlali-onleme-gdpr-
denetimi
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