UNIKYS - Dokiiman Yonetimi: Dokiiman Talebi Bilgi

Notu
(Birimler i¢in)

Dokiiman talebi nasil olusturulur?

a)

b)

Dokiiman talepleri, UNIKYS Dokiiman Y&netimi modiilii (DYM)
iizerinden gergeklestirilir.
Dokiiman talepleri olusturulurken KALITE GUVENCE SISTEMI sayfas1

kurum i¢i mevzuatlar bashign i¢inde yer alan ODU DOKUMAN KONTROLU
VE KAYIT YONETIMI PROSEDURU ne uygunluk gozetilmelidir.

©)

d)

Prosediir geregince DYM iizerinde dokiiman tiirleri: politikalar, organizasyon
semalar1, prosediirler (usul esas, yonergeler), genelgeler, talimatlar, is akiglari,
formlar, listeler, planlar, rehber/kilavuzlar vb. bir¢ok form olarak
tanimlanmustir.

Dokiiman talep islemleri; ekleme, giincelleme veya iptal tiiriinde olmalidir.

e) Dokiiman talepleri, birimdeki kalite sorumlusu veya (siire¢ yoneticisi) birim
yoneticisi tarafindan sistem tizerinden gerceklestirilir.

f)

g)

h)

3

k)

Her bir dokiiman talebi sadece bir dokiiman degisikligini kapsamaktadir. Bir
taleple birden fazla dokiiman degisikligi gerceklestirilmez.

Dokiiman talebinde gerek¢e ve Oneri alanlar1 doldurulurken anlasilir ve net
ifadeler kullanilmalidir.

Dokiiman Yoénetimi >> Dokiiman Talepleri meniisii iizerinden, “Dokiiman
Talebi Olustur” butonu tiklanir. Agilan formda ilgili alanlar uygun sekilde
doldurularak dokiiman talebi olusturulur. Dokiiman talebi hatasiz/eksiksiz
olarak olusturuldugunda “ ” durumu ile kaydedilir.

Birim tarafindan olusturulan tiim dokiiman talepleri ilgili sayfada
listelenmektedir. Dokiiman talepleri sayfasindan talep durumlar1 takip
edilebilmektedir.

Olusturulan  dokiiman talebi Oncelikle birim yonetici tarafindan
onaylanmalidir. Dokiiman talebi, birim sorumlusunun onayindan sonra siire¢
yoneticisi tarafindan onaylanmalidir. Admin tarafindan uygunluk kontrolii
yapildiktan sonra “Onaylandi” durumu ile sisteme kaydedilir. Onay siireci
tamamlanana kadar dokiiman talebi birim tarafindan diizenlenebilir.

Admin tarafindan inceleme ve kontrol islemi gerceklestirildikten sonra
“Onaylandr” durumuna gegen dokiiman talepleri, standart kod verme ve
bigimsel diizenleme yapildiktan sonra Dokiiman Yonetimi >> Dokiimanlar
meniisiinde yayilanir.
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