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Sayin Arsiv Erigim Yetkilisi;

Bu yazida, arsiv yonetim firmaniz DATASAFE ‘nin hizmet sunarken uyguladigi calisma disiplini ve is stiregleri ile ilgili
bilgi verecegiz.

DATASAFE; musterisine karsilikli kabullerle imzalanmis Arsiv Hizmetleri Sozlesmesi ‘nde belirtilen hizmetleri
vermektedir. Bu hizmetlerin sekli, miktari ve siresi s6zlesmede belirtildigi gibi uygulanmaktadir.

DATASAFE; 500 ‘Un Gzerinde firmanin 3 bine yakin arsiv erisim yetkilisine hizmetini sunarken, uluslararasi
standartlarda kaliteli hizmet anlayis! ile misteri memnuniyetini en (st seviyede tutmak zere, arka planda bir kaynak
planlamasi ile ¢alismaktadir.

DATASAFE ‘nin bu hizmetini yukarida belirtildigi gibi yerine getirebilmesi icin, hizmeti talep eden siz, erisim
yetkililerimizin de talebi iletirken gbz 6ninde bulundurmasi gereken hususlar asagida siralanmistir.

Talep edilen hizmet su hususlara dikkat edilerek iletilmelidir:

* s Emri
Talep edilen hizmet, Akilli Arsiv ‘de olusturulan bir is emri ile iletilmelidir.
ISO 27001-Bilgi Glvenligi Yonetimi Belgemiz ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK) geregi
telefon, e-posta ya da fax yoluyla iletilen talepler isleme alinmamaktadir.
= Talep Kabul Saati
Is emri; is glinlerinde saat 16:00 ‘a kadar iletildiginde ayni giin isleme alinir ve is emrinin tiiriine gore takip eden
sayfada belirtilen sekilde hazirlanir.
=  Gunlak Limit
500 ‘Un Uzerinde firmamizin her biri igin glinlik raftan indirme ve teslimat limiti 30 adet barkodlu birimdir(kutu,
klasor, dosya, belge).
Bir is glininde 30 barkodlu birim hazirlanacagi g6z 6niinde bulundurularak is emri olusturulmalidir.
= Acil Sevkiyat
Gin icinde 12:00 ‘a kadar aciliyeti bildiriimis is emirleri icin ilave ara¢ planlamasi yapilabilir. islemin Ucreti
sozlesmedeki Acil Sevkiyat maddesi ile tcretlendirilir.
* jlave Talepler
30 barkodlu birimi asan ve standart streden daha kisa slrede teslim edilmesi istenen talepler, operasyonel
uygunluga gore ilave iscilik ile hazirlanabilir ve *Diger Hizmetler ile tcretlendirilir.
Is emrinin hazirlik siiresi icinde, misteri tarafindan, siirecte veya miktarda yapilan herhangi bir degisiklik, Diger
Hizmetler ile tcretlendirilir.
=  Maliyet
Talep edilen islemlerle ilgili maliyetler Akill Arsiv ‘de “Maliyet Hesaplama” alaninda sozlesmedeki birim
maliyetlerine gbre arsiv erisim yetkilisi tarafindan hesaplanir.

= Fatura Detayi

Ay icinde yapilan islemlerin dokiima (is emri sahibi, yapilan islem, islemin miktari, tarihi ve tutari gibi detaylarla)
Akilli Arsiv ‘de “Hesap Ozeti” alanindan gérintilenir.

T Akilli Arsiv: Datasafe Arsiv Envanter Erisim ve Talep Programi. iam.datasafe.com.tr
2 Acil Sevkiyat: Datasafe Arsiv Hizmetleri Sézlesmesi Ek1, 3. madde
3 Diger Hizmetler: Datasafe Arsiv Hizmetleri S6zlesmesi Ek1, 3. madde



https://iam.datasafe.com.tr/Login.aspx
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Fiziki Sevk is Emri

e Her is glinl 30 barkodlu birime kadar hazirlik yapilr.

e Hazirlanan birimler sevk tarihi geldiginde istanbul ici adreslere Datasafe Bélge Kuryesi ile teslim edilir.

e Kargo teslimati, nakliye araci ile teslimat, vb gonderim yéntemi talep ediliyor ise, is emri olusturma asamasinda
belirtilmelidir.

Tarama is Emri

e Talep edilen islem ve aranan belge detayli olarak bildiriimelidir.

e Her is glind, her bir birimden 20 sayfaya kadar gonderim yapilr.

e Talep edilen belgenin, arama islemi basladiktan itibaren 15 dakika icinde bulunamamasi halinde, musterinin
talebi dogrultusunda aramaya devam edilir ve ilave iscilik sozlesmedeki “Diger Hizmetler” maddesi ile Ucretlendirilir.

e Bulunan belge Akilli Arsiv ‘de, talep eden yetkilinin hesabina ylklenir. E-posta ya da fax ile génderilmez (1SO
27001 ve KVKK geregi).

e Yiiklenen belgeler arsiv erisim yetkilisi tarafindan ilk indirme yapildiktan sonra 1 saat icinde veri tabanindan
silinir(ISO 27001 ve KVKK geregi).

Arsivde inceleme is Emri

e Her is glin( 30 barkodlu birime kadar hazirlik yapilr.
e Datasafe Tesisi ‘ni ziyaret edecek kisiler, kendilerinden istenen bilgi ve belgeleri Datasafe ‘ye ziyaret dncesinde
iletmelidir.

e Datasafe Tesisi ‘nde 09:00-18:00 saatleri arasi calisma yapilabilir.
Kesin Geri Cekim Is Emri

e MUsterinin arsiv envanterinde kayith barkodlu bir birimin arsivden teslim alinmasi ve tekrar arsive
gdnderilmemesi durumunda, barkodlu birimi envanterden silmek icin agilir.

e Her is glinl 30 barkodlu birime kadar hazirhk yapilr.

e Daha once arsivden alinmis barkodlu birim/lerin(Durumu=MUsteride) envanterden silinmesi icin de agilmasi
gerekir.

e Hazirlanan birimler sevk tarihi geldiginde istanbul ici adreslere Datasafe Bolge Kuryesi ile teslim edilir.

e Kargo teslimati, nakliye araci ile teslimat, vb gdnderim yontemi talep ediliyor ise, is emri olusturma asamasinda
belirtilmelidir.

imha is Emri

e MUsteri, arsiv envanterinde kayith imha edilecek barkodlu bir birimi islemler@datasafe.com.tr iletisim adresine
excel formatinda bir liste ile bildirir.

e is emri Misteri Hizmetleri Birimi tarafindan olusturulur.

e Her is ginli 30 barkodlu birime kadar hazirlik yapihr.

e Datasafe Tesisi ‘nde imha gergeklesir, imha Faturasi, imha Numunesi, Misteri tarafindan talep edildiyse imha
Gorantaleri masteriye iletilir.


mailto:islemler@datasafe.com.tr
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Operasyon is Emirleri (Satis, Arsiv Kabul, iade Arsiv Kabul)

e Standart arsiv teslim alim kosullari cercevesinde 100 adet kutuya kadar iletilen is emirleri takip eden 4 is glini
icinde alinacak seklide planlama yapllir.

Arsiv Teslim Alim Stresini Ektileyen Faktérler

Alinacak kutu sayisi,

Arsivin alinacadi adres,

Arsivin alinaca§i ofisin Datasafe personelinin calisma yapmasi icin uygunlugu,
Bina asansér kullanimi,

Asansér yoksa kat durumu,

Otopark alani ve kullanimi,

Arsivierin tek alanda toplanmis ya da katlara dagiimis olmasi,
Arsivierin veri girisi/indeksleme tiirii(kutu, klasér, dosya, belge yazimi),
Arsivlerin alimi sirasinda personelimizi yénlendirecek yetkilinin olmasi,
Diger gevresel olumsuzluklar,
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Arsiv Alim Operasyon Talebi Planlama Takvimi
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100 adet standart kutuya kadar olan taleplerde asadidaki tablo uygulanir.

GUNLER
) is Emri Agild.
Pazartesi Isleme Alind.
Is Emri Agild).
Sali isleme Ahndi.
is Emri Agildi.
Carsamba 4is gund Isleme Alind.
icinde alinir. Is Emri Agild.
Persembe 4 i giind Isleme Alindi.
icinde alinir. 4 is giini Is Emri Agild:.
Cuma o 7
icinde alinir. Igleme Alind.
. Hafta sonu ve tatil ginlerinde alim talep edilirse;
Cumartesi __ S
tcretler birim fiyatin 2 kati olarak hesaplanir.
is plam yapilabilmesi icin,
Pazar iki is gind dncesinden is emri acilmasi gerekmektedir.
Pazartesi 4 s gana
icinde alinir.
Sali L
4 i3 glnd
iginde alinir.
Carsamba
Persembe
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e Operasyonun planlandigl gibi gerceklesebilmesi icin, is emrinde belirtilen miktar ve kosullarda gelisen
degisiklikler Datasafe ‘ye bildirilmelidir.
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DATASAFE SEHIR iGi HIZMET BOLGESI HARITASI

e Arsivin transferi ve sisteme kayit islemi tamamlandiktan sonra arsiv erisim yetkilisine otomatik bilgilendirme e-
postasi iletilmektedir. Yeni kaydedilen envanter arsiv erisim yetkilisi tarafindan Akilli Arsiv ‘e girilerek kontrol edilmelidir.



