
 

ÜNİKYS	Doküman	Yönetimi:	Doküman	Talebi	Bilgi	
Notu	(Birimler	için)	

 

  Doküman taleb- nasıl oluşturulur? 

a) Doküman talepler/, ÜNİKYS Doküman Yönet/m/ modülü (DYM) üzer/nden 
gerçekleşt/r/l/r. 

b) Doküman talepler/ PR-002 Dokümanlar/n Kontrolü Prosedürü’ne uygunluk 
gözet/lmel/d/r. 

c) Prosedür gereğ/nce DYM üzer/nde doküman türler/: pol/t/kalar, organ/zasyon 
şemaları, prosedürler (usul esas, yönergeler), genelgeler, tal/matlar, /ş akışları, 
formlar, l/steler, planlar, rehber/kılavuzlar olarak tanımlanmıştır. 

d) Doküman talep /şlemler/; ekleme, güncelleme veya /ptal türünde olmalıdır. 
e) Doküman talepler/, b/r/mdek/ kal-te sorumlusu veya b-r-m yönet-c-s- 

tarafından s/stem üzer/nden gerçekleşt/r/l/r. 
f) Her b/r doküman taleb/ sadece b/r doküman değ/ş/kl/ğ/n/ kapsamaktadır. B/r 

taleple b/rden fazla doküman değ/ş/kl/ğ/ gerçekleşt/r/lmez. 
g) Doküman taleb/nde gerekçe ve öner/ alanları doldurulurken anlaşılır ve net 

/fadeler kullanılmalıdır. 
h) Doküman Yönet-m- >> Doküman Talepler- menüsü üzer/nden, “Doküman 

Taleb- Oluştur” butonu tıklanır. Açılan formda /lg/l/ alanlar uygun şek/lde 
doldurularak doküman taleb/ oluşturulur. Doküman taleb/ hatasız/eks/ks/z 
olarak oluşturulduğunda “Onay Bekl-yor” durumu /le kayded/l/r. 

/) B/r/m tarafından oluşturulan tüm doküman talepler/ /lg/l/ sayfada 
l/stelenmekted/r. Doküman talepler/ sayfasından talep durumları tak/p 
ed/leb/lmekted/r. 

j) Oluşturulan doküman taleb/ öncel/kle b-r-m yönet-c- tarafından onaylanmalıdır. 
Doküman taleb/, b/r/m sorumlusunun onayından sonra süreç yönet-c-s- 
tarafından onaylanmalıdır. Adm/n tarafından uygunluk kontrolü yapıldıktan 
sonra “Onaylandı” durumu /le s/steme kayded/l/r. Onay sürec/ tamamlanana 
kadar doküman taleb/ b/r/m tarafından düzenleneb/l/r. 

k) Adm/n tarafından /nceleme ve kontrol /şlem/ gerçekleşt/r/ld/kten sonra 
“Onaylandı” durumuna geçen doküman talepler/, standart kod verme ve 
b/ç/msel düzenleme yapıldıktan sonra Doküman Yönet-m- >> Dokümanlar 
menüsünde yayınlanır. 

  

https://mtukys.ozal.edu.tr/doc/pr-002-dokumanlarin-kontrolu-proseduru

