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Dokiimantasyon Standardizasyonu — Surekli lyilestirme Modeli

KO NU

Kurum genelinde dokiimantasyon standardizasyonunun bulunmamasi nedeniyle belge yonetiminde daginiklik, mikerrer kayit, versiyon takibi zorlugu ve

denetlenebilirlik sorunu olusmasi.
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TANIMLANAN RISKLER

Ayni icerikte farkli formlar Guncel olmayan belge kullanimi Versiyon takibi yapilamamasi

emddi

PLANLA

A

ONLEM AL

ﬂ PLANLA

UBYS lizerinden birimlerden kullanilan formlarin talep edilmesi planlandi.

Gelecek olan formlarin icerik ve mukerrerlik analizi planlandi.

Dokiuman kodlama sistemi belirlendi. (Birim Kodu—Stire¢ Kodu—Belge No—
Revizyon No)

Surec¢ sorumlulari belirlendi.

Standart form sablonu tasarlandi.

KONTROL ET

Standardize edilen 108 formun kacinin aktif olarak kullanilmaya baslandigi
tespit edildi.

Bununla birlikte miikerrer form kullaniminin devam edip etmedigi kontrol
edildi.

Birim bazli uyum oraninin belirlenmesine karar verildi.

Stirec ile ilgili bilgilendirme toplantisi yapildi, geri bildirimler kayit altina alindi.
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Denetimlerde belge karmasasi
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KONTROL ET

UYGULA

UBYS lizerinden 15.12.2025 tarihine kadar mevcut formlar tum birimlerden
istendi.

31.12.2025 tarihine kadar resmi yazisma yoluyla 196 form toplandi.

Kalite Koordinator Yardimcisi stire¢ sorumlusu olarak gorevlendirildi.

Gelen formlar siirec sorumlusu tarafindan analiz edildi.

2025 yilinda 108 form standardize edilerek birimlere resmi yazi ile gonderildi.

Kodlanan tiim formlar versiyon numarasi verilerek arsivliendi.

n ONLEM AL

Standart disi form kullaniminin durdurulmasi icin resmi yazi yazildi.

Tum formlarin iki yilda bir gézden gegirilmesine karar verildi.

Resmi yaziyla yeni form olusturulmadan 6nce Kalite ve Akreditasyon Ofisi
tarafindan kodlanma zorunlulugu getirildi.



