
* Doküman kodlamalarında XX.YY kodlaması kullanılır. XX doküman kısa kodu, YY 01 den başalayan sıra numarasıdır. Tüm dokümanlarda  

Dokümanların ilk yayınında yayın tarihi olarak doküman onay tarihi atılır, revizyon no 00 yazılır ve revizyon tarihi boş bırakılır.

Doküman revizyonlarında revizyon numarası 1 artırılır, yayın tarihi değiştirilmez, revizyon tarihi güncellenir.

Doküman kodları = PR (Prosedür), SK (Süreç Kartı), SA (Süreç Akışı), TL (Talimat), GT (Görev Tanımı), FR (Form), DD (Destek Doküman)

TB (Tablo), LS (Liste), PL (Plan), EK (El Kitabı)

** Taslak dokümanların format ve yazım dili kontrolünü YS Sorumlusu, içerik kontrolünü dokümanı hazırlayan birim yöneticisi ve YS Sorumlusu yapar.

Politika, Hedef, El Kitabı gibi üst düzey dokümanlar Üst Yönetim, Diğerleri dokümanı hazırlayan birimin üst düzey yöneticisi tarafından onaylanır.

Dokümanın temin edilmesi

Revize dokümansa eski nüshanın 

alınıp imhası

Her Hakkı Saklıdır. İzinsiz Çoğaltılamaz.

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

16.07.2018

---------------

00

Sayfa No Hazırlayan Onaylayan

Dokümanın Geçerli Doküman 

Listesine İşlenmesi

Dokümanın Dış Kaynaklı Doküman 

Listesine İşlenmesi

YS Sorumlusu

YS Sorumlusu

YS Sorumlusu

YS Sorumlusu
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Doküman dağıtılacak birimlere karar 

verilmesi

Orijinal nüshadan dağıtım adedi 

kadar kopya çoğaltılması

Dağıtım Tipine Karar Verilmesi

Revize dokümansa eski 

dokümanın paylaşımdan 

kaldırılması

Dağıtılacak nüshaların üzerine 

KONTROLLÜ KOPYA kaşesinin 

basılması

YS Sorumlusu

YS Sorumlusu

Taslak Dokümanın Hazırlanması

ANKÜ-STR-SA.01
DESTEK (KALİTE ÇEVRE) YÖNETİMİ / DOKÜMAN 

YÖNETİMİ SÜREÇ AKIŞI

Tüm Birimler

YS Sorumlusu

Doküman ile ilgili birim

*

**

Yeni Doküman / Revizyon Talebi (E-

mail)

Taslak Doküman Gözden 

Geçirme ve Onay

Talebin 

Değerlendirilmesi

Doküman Kodlama, Rev Tarihi / No 

Güncelleme

Doküman Tipi

YS Sorumlusu

YS Sorumlusu

Dağıtılacak nüshaların üzerine 

KONTROLSÜZ KOPYA kaşesinin 

basılması

Revizyonlarda orjinal dokümana 

İPTAL kaşesi basılıp arşivlenmesi, 

elektronik dokümanların İPTAL 

klasörüne taşınması

Dokümanın kurum dışına 

postalanması

Dokümanın ilgili bölüme imza karşılığı 

dağıtımının yapılması

Dokümanın PDF'e çevrilmesi

PDF Dokümanın paylaşıma 

açılması

Orijinal nüshadan dağıtım adedi 

kadar kopya çoğaltılması

Uygun Değil

Uygun

Elektronik

Uygun Değil

Kurum Dışı

Uygun 

Hard Copy 
Kurum İçi

Kurum İçi

İç Kaynaklı

Dış Kaynaklı


