BKYS UZERINDEN DOKUMAN EKLEME/KALDIRMA/REVIZYON TALEPLERI ISLEM ADIMLARI

1- BKYS ana sayfasindaki meniiden “Belge Yonetimi” modiiliine, ardindan “Dokiiman Talebi” sekmesine gidin.

E Menide ara... Q
Politika

Stratejik Plan Yonetimi
Ahiligin lzinde Mikemmellige

ig Kontrol Yonetimi

Sidreg Yonetimi

Faaliyet Planlarinin Yonetimi
Risk Yonetimi

Paydas iligkilerinin Yonetimi

Performans Yonetimi

Iyilestirme Faaliyetlerinin Yonetimi

Belge Yonetimi

Raporlar




2- Dokiiman Talep Havuzunda yeni bir dokiimantasyon talebi olusturmak icin “+” simgeli ekle butonuna tiklayin.

Gaster

T.lq: Tarihi M

3- Dokiuman Talep Havuzunda “Yeni Doklimantasyon Ekle” segenegine tikladiktan sonra agilan sayfada, talep tiiri (yeni, revizyon ve arsiv

(yaymndan kaldirma)), dokiiman tiirli, dokiimanm adi, talep ve gerekgesi, sorumlu birimler ve dokiiman ekleme boliimleri yer almaktadir. Bu alanlari

doldurduktan sonra “Kaydet” se¢enegini isaretleyin.

Talep Tiiri

® Ve Dokirman O Revinyon O Arsi Talep Tiirli seceneklerinden birini isaretlemezseniz, Dokiiman Tiirii se¢enegi agilmaz.

Dokiman Tlrd
--Seciniz-- 3

Dokiman Adi

Talep ve Gerekegesi

Sorumlu Birimler

-Seginiz--



4-Yukaridaki pencereden Genel Dokiiman Ornegi (FR-002/ FR-003/ FR-004) formlarindan birini kullanarak sablona uygun hazirladiginiz
dokiimani sisteme yiikleyin ve kaydet’i tiklayin.

5- Ornek olarak doldurulmus dokiimantasyon talebi asagida paylasilmistir;

Dokuman Talep Ekle/Duzenle

Talep Tiiri

® veni Dokiman O Revizyon O Arg

Dokiiman Tird

FR-Formlar

Dokiaman Adi

Deneme

Talep ve Gerekgesi

Deneme

Sorumlu Birimler

KALITE VE STRATEJl GELISTIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

C\fakepath\FR-002 GENEL DOKUMAN FORM ORNEGI-DIKEY.docx

Kaydet



6- Doklimantasyon talebiniz “Dokiimantasyon Talep Havuzunda” taslak durumunda yer almaktadir. Buradan dokiimantasyon talebinizin durumunu

takip edebilirsiniz.

Doklman Talep Havuzu o

Birim Vil Géster

--Seginiz— < 2024 = n

Dokiiman Talep Havuzu Onay Bekleyen Taslak Durumunda
Dokis ii
Talep Eden Kisi e ] ve Kodu Dokiiman Ad alep ve Gerekgesi lalep Durumu \Aciklama/Yapilacak islemler  [Sorumilu Birimler lalep Tarihi islernler
1 KALITE VE STRATEi GELITIRME
. . Tk 0

Yeni Dokiman Deneme UYGULAMA VE ARASTIRMA
MERKEZI

7- Dokiimantasyonlar “PD-001 DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDURU”ne uygun olarak hazirlanmalidir. Uygun olmayan
dokiimanlar KASGEM tarafindan reddedilmekte ve/veya ilgili birimden revizyonu talep edilmektedir. Yiiklediginiz dokiimanin iizerinde dlizenle

secenegini kullanarak diizenleme yapabilirsiniz.

| lookaman e |
0O

[# Dizenle

WSl

+ Kalite Koordinatérliglne Génder

7- Talep ettiginiz dokiimantasyon PD-001 DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDURU’ne uygun ise, “Kalite ve Strateji Gelistirme

Uygulama ve Arastirma Merkezi’ne Gonder” segenegini isaretleyerek islemlerinizi tamamlayabilirsiniz.

8- Dokiliman taleplerinin ihtiyac tarihinden en az 5 isgiinii 6ncesinde KASGEM’e sistem tizerinden iletilmesi gerekmektedir.




