B Dokiimana

Kalite dokuman kontrol sistemi — Kullanim Kilavuzu

DokUmana, kalite dokimanlarinizin hazirlanmasini, onaylanmasini, yayinlanmasini ve
saklama suresi doldugunda imha edilmesini tek yerden ydnetir: kim hangi dokiimani
gorebilir departmana gore belirlenir, her onay ve her "okudum" kaydi denetim izi
olarak saklanir, yayindaki stirimun gincelligi kare kodla sahada dogrulanir.

Surum: Eylul 2026 - dokumana.com - info@dokumana.com
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Baslarken: kayit, kurum kurulumu ve dogru kurulum sirasi
Klasorler ve departman erisimi

Kullanicilar, roller ve izinler

Doklman olusturma, striim ve onay akisi

Yayin, revizyon, baski kiinyesi ve kare kodla dogrulama
Zorunlu okuma goérevleri

Degisiklik talepleri

Saklama suresi ve imha karari

Uygunsuzluk ve DOF, i¢ denetim, yénetim gdézden gecirme
Surecler: dokiiman bagdi, gostergeler, riskler ve sireg haritasi
Abonelik, 6deme ve hesap ayarlari

Sik sorulan sorular



1. Baslarken: kayit, kurum kurulumu ve dogru kurulum sirasi

Kayit ve kurum acilisi

1. dokumana.com adresinden Uye Ol'a tiklayin. E-posta ve parola ile kayit olabilir, dilerseniz parolasiz
giris baglantisini (magic link) kullanabilirsiniz; kredi karti istenmez.

2. ik giriste kurum kurulum ekrani acilir. Yalniz iki sey sorulur: kurum adiniz ve KVKK aydinlatma
onayi. Kurumu acan kisi otomatik olarak Yonetici roliini alir.

3. Kurulumla birlikte 30 giinllik deneme siireniz baslar. Deneme bir kez verilir.

Dikkat: Kurulum sonrasi ¢calisma alaniniz bilerek bostur: klasér, departman ve dokiiman yoktur. Bu,
kurumunuzun kendi kodlama ve klasor diizenini kurabilmesi icindir. Asagidaki sirayi izlemezseniz
"dokuman yUkledim ama kimse goremiyor" durumuyla karsilasirsiniz.

Dogru kurulum sirasi

= Dokiimana = Gosterge Paneli Q Ara ctrl K Q@ kalitel ~Kalite Sorumlusu  Koyutema Cikis

Gosterge Paneli GENEL BAKIS
Gosterge Paneli Yalniz erigiminiz olan klasérlerin verisi gosterilir.
Dokulimanlar
B 5
Toplam dokiiman Yayinda
incelemedeki siiziim 2026-09
(O] &
Onay bekleyen Bu ay yiiklenen siriim
7 (oo oierhs el
g g Y & y
Denetim Kaydi 1 2
Hedeften sapan gosterge Acik sureg riski
Okuyup onaylamaniz gereken 2 dokiiman var. Dokimanlar - 4 stirecin bagl dokiimani yok. Strecler -
Onay Bekleyen Siiriimler 0 KAYIT Son Yayinlanan Siirimler TUMD -
KoD DOKUMAN SUROM HAZIRLAYAN GONDERTM KoD DOKUMAN SUROM YAYIN
E2E1S0-DF-001  E2EISO Dis Standart (rev) 2026-09-09
Onay bekleyen siiriim yok.
E2EGX-FR-001 E2EGX Denetim Kayit Formu 2026-09-09
E2EDOC-PR-001  E2EDOC Prosedilri 2026-09-09

Gosterge paneli: sayi kartlari, size disen isler ve son hareketler

Paneldeki sayi kartlari tiklanabilir. Her kart kendi listesine goturir: Yayinda karti yayinda siriimi olan
dokUmanlara, Onay bekleyen karti incelemedeki striimlere, slireg kartlari streg listesine, Okumaniz
gereken karti okuma gorevlerinize. Kartin Gizerine gelince saginda ok belirir; saylyl gortup "bunlar hangileri"
diye aramak gerekmez.




. Departmanlari tanimlayin — Kullanicilar sayfasindan. Departmani olmayan kullanici higbir
klasord, dolayisiyla hicbir dokiimani géremez.

. Klasor agacini kurun — Klasérler sayfasindan. Erisim Ustten alta miras kaldidi icin 6nce Ust
klasorleri olusturun.

. Erisim matrisini isaretleyin — her klasérde hangi departmanin gorebilecegini, hangisinin
yukleyebilecegini secin.

. EKkibi davet edin — Kullanicilar sayfasindan e-posta daveti gonderin, her kisiye rol ve
departman atayin. Davet baglantisi 7 guin gecerlidir ve tek kullanimliktir.

. Sablonlari kuruma ekleyin — Sablon Kitiiphanesi 'nden hazir ISO prosedur ve talimatlarini secin.
Her biri kurumunuza taslak olarak kopyalanir.

. Ik dokiimaninizi yiikleyin ve onay akisina sokun.

ipucu: Kurumunuzun bir dokiiman kodlama semasi yoksa, ilk is olarak sablon kiitliphanesindeki TL-01
Dokiiman Kodlama ve Numaralandirma Talimati'ni kuruma ekleyip doldurun. Dokiiman kodlari elle girildigi
icin, sema bastan belli olursa sonradan toplu diizeltme derdi yasamazsiniz.



2.

Klasorler ve departman erisimi

Dokliimana'da erigsimin altin kural sudur: roliiniiz ne yapabileceginizi, erisim matrisi nereye
yapabileceginizi belirler. ikisi birlikte calisir.

Erisim kisiye degil departmana verilir

Erisim tek tek dokiimana degil klasore, tek tek kisiye degil departmana verilir.

Miras asagi iner: bir Ust klasore verdiginiz erisim, altindaki butln alt klasorlerde gecerlidir. Bu
ylzden agacli kurarken ustten baslayin.

Her departman icin iki ayri kutu vardir: Goruir ve Yukleyebilir. Yikleme icin ayrica kullanicinin
rollinde dokiman yikleme izni de bulunmaldir.

Bir kullanicinin tek departmani olur.
Yonetici ve Kalite Sorumlusu matristen muaftir; bitln klasorleri gortrler.

Pasife alinan klasor, altindaki bltln adacla birlikte gizlenir.

Kim hangi suiriimii gorur

= Dokimana 30 = Klasérler Q Ara. cerlk [ elifyildiz | Yémetici  Koyutema Ciki

MoDiL 1
Klasorler ve Erisim Erisim mirasla iner: tist klasére verilen hak tiim alt agaca geger.
Yeni Klasor
Klasoradi Ust klasor
Okuma Gorevieri —kik— . m
Klasorler
Klasor Agaci 5 KLASOR
Kullanicilar KLASOR DURUM ERISIMI OLAN DEPARTMANLAR ISLEMLER
Dis Kaynakli Dokiimanlar Aktif satin Alma Erisim  Pasifeal
Denetim Kaydi
Kalite Yonetim Sistemi Aktif — (yalniz yonetici/kalite; miras harig) Erisim Pasife al
— Formlar Aktif | fnsan Kaynaklarz 1 “ Kalite 1 || satn Alma 1 Erisim  Pasifeal
— Prosedirler AKtif fnsan Kaynaklara liretin Erisim  Pasifeal
— Talimatlar Aktif Erigim Pasife al

Klasor agaci ve departman erisim matrisi: her klasérde hangi departmanin gérecegi ve ylkleyebilecegi secilir



Kullanici Gordiigu suriimler

Dokuman yukleme izni olanlar Taslak ve incelemedeki sturiimler dahil hepsi
Yalniz okuma yetkisi olanlar Yalnizca yayindaki sirim
Dikkat: Gosterge paneli, dokiiman listesi ve arama kutusu ayni erisim kapsamini kullanir. Yani erisiminiz

disindaki bir dokiiman size sayi olarak bile gériinmez. "Panelde 12 dokliiman yaziyor ama listede 5 tane var"
gibi bir durum, iki kisinin farkli departmanlarda olmasindan kaynaklanir, hata degildir.



3. Kullanicilar, roller ve izinler

Roller

Rol Ne yapar

Yonetici Her sey: dokliman, kalite moddlleri, kullanici ve rol yonetimi, abonelik, denetim
kayitlari. Yonetim gdzden gegirme tutanagini kilitleyebilen tek rolddr.

Kalite Sorumlusu Doklman ve kalite sureglerinin tamami, denetim kayitlarini gértintileme. Yonetim
gozden gecirme tutanagini hazirlar ama kilitleyemez.

Departman Erisimli klasorlere dokliman ytkler, onaya goénderir, uygunsuzluk bildirir.
Sorumlusu
Ekip Uyesi Yayindaki dokiimanlari okur, okuma gorevlerini tamamlar, degisiklik talebi acar,

uygunsuzluk bildirir.
Yeni davet edilen kullanicilar varsayilan olarak Ekip Uyesi olur.

izinlerin anlami

Doklman goruntileme Yayindaki dokiimanlari erisim matrisine gore gorur ve indirir

Dokliman yukleme Yeni striim yUkler ve onaya gonderir; ayrica taslak/incelemedeki strtmleri
gorebilir

Dokiman onaylama Onay bekleyen surimu yayinlar veya reddeder; gézden gecgirmeyi isaretler

Dokuman yonetimi Klasor yapisi, erisim matrisi, dokiiman Ust bilgileri, imha karari

Uygunsuzluk bildirme Kayit acar; yalnizca kendi bildirdiklerini gorur

Kullanici ydnetimi Kullanicl, rol ve departman atamasi

Denetim kaydi Kim ne zaman ne yapti kaydini okur

goruntileme

Rol izinlerini kurumunuza gore degistirme

Rol Izinleri ekranindan "hangirol neyi yapabilir" matrisini kurumunuza 6zel degistirebilirsiniz. iki
guivenlik freni vardir: degisiklik kaydedilemezse sistem varsayilan matrise doner, ve giris yapmis bir
yonetici kendi rolindn kullanici yénetimi iznini kaldiramaz.

ipucu: Rol izinlerinde yaptiginiz degisiklik, ilgili kullanicinin bir sonraki isteginde gecerli olur. Kullanici o an
ekranda ise sayfayi yenilemesi yeterlidir.



Hesap kapatma

Kullanici silme yoktur; bunun yerine hesap engellenir. Sebebi denetlenebilirliktir: onay ve okundu
kayitlari kullaniciya baglidir, kullanici silinirse kanit zinciri kopar. Kendi hesabinizi engelleyemez, son
aktif yoneticiyi devre disl birakamazsiniz.



4. Dokiiman olusturma, suriim ve onay akisi

Yeni dokiiman

Dokimanlar - Yeni ile acilan formda dokiiman kodu, bashgi, klasorii ve tipi girilir. Kod kurumunuz

icinde benzersiz olmalidir ve elle girilir (6rnek: PR-001). Stiriim numarasi ise otomatik ilerler: ilk
yUkleme v1'dir.

Dokiiman tipi Kullanim

Prosedir, Talimat, Politika, Plan, Rehber Kurumun uygulama dokimanlari

Form, Kayit Saklama suresi ve kayit sahibi alanlari bu iki tipte anlamhdir

Kaynak olarak i¢ dokiiman ya da Dis kaynakh secilir; dis kaynaklida kurum adi, referans ve gegcerlilik
tarihi alanlari acilir. Etiketler virgtlle ayrilir ve arama kutusunda ise yarar.

Dokiiman igerigi nerede yazilir?

Dokiimanin metnini Word'de (ya da benzeri bir programda) hazirlar, dosyayi sisteme yiiklersiniz.
Dokumana igerigi dliizenlemez, dokiimanin kontroliinii yapar: hangi suriim yururlikte, kim hazirladi,
kim onayladi, kim okudu, nereye dagitildi. Sistemin icinde metin editéri bulunmaz; bu bilingli bir
tercihtir, kalite dokiimanlari kurumun kendi diizeniyle yazilir.

Kabul edilen dosya Boyut siniri

.pdf - .doc - .docx Dosya basina en ¢cok 20 MB

Yayindaki bir doklimani revize edeceginizde akis sudur: dokimani indirin, kendi bilgisayarinizda
diizenleyin, dokiiman sayfasindaki Yeni revizyon ytikle ile geri koyun. Yiklenen dosya bir sonraki
surim numarasiyla taslak olur; onaylanip yayina gectiginde 6nceki stirim kendiliginden arsive iner,
yayinda her zaman tek strim bulunur.

Sablon kiituphanesi

Sifirdan baslamaniz gerekmez. Sablon Kitiphanesi sayfasinda ISO'nun bekledigi temel
dokumanlarin hazir .docx taslaklari durur: dokiiman ve kayit kontrolU, ic denetim, uygunsuzluk ve
dizeltici faaliyet, yonetimin gézden gegirmesi, egitim ve yetkinlik, risk ve firsat degerlendirme
prosedurleri ile dokiman kodlama ve kayit saklama talimatlari.

1. Sablonu indirin.
2. Word'de kurumunuza gore diizenleyin: unvan, siire¢ adlari, sorumlular.

3. Doklimanlar sayfasindan ylkleyin; sonrasi normal onay akisidir.



¢ Sablonlar baslangi¢c metnidir, oldugu gibi yayinlanmak icin degil uyarlanmak icin konmustur. Denetgci
kurumunuzun gergek uygulamasini arar, sablonun kendisini degil.

Suriim durumlar
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MoDiL 2

Dokiimanlar Yalniz erisiminiz olan klasorler listelenir.

Dokiimanlar

Yeni Dokiiman

Kod Baslik Klasor Belge tipi Dosya
Okuma G PR-001 Dis Kaynakli Dokiimanlar v| | Prosedir v | DosyaSeg Dosya segilmedi
Ozet (istege bagh) Etiketler (virgiille)

kalite, prosedir

Kullanicilar Kaynak Gozden gegirme (ay)

@ ic O Dis kaynakli 0 = kapal () Okuma onayi zorunlu Olustur (v1 taslak)

Dokiiman Listesi Master Liste (Excel/CSV) = 8 KAYIT
Ara Klasér Tip Etiket

kod / baslik/ 6zet — hepsi— v | —hepsi— v = —hepsi— v | Siz Temizle
KoD BASLIK KLASOR ETIKETLER YAYINDAKE SON SURUM

1SO 9001:2015 Standardi

DK-01 Dis Kaynakli Dokiimanlar — vl vl indir | Ac
Rehber

Diizeltici Faaliyet Formu

FR-01 Formlar — vi vl indir | A
2 :
Tedarikei Degerlendirme Formu - )

FR-02 Formlar — v2 v2 Indir A
@
Dokiiman ve Kayit Kontrolii Prosed(irii N

PR-01 Prosediirler — v3 Indir Ac

Prosediir
Diizeltici Faaliyet Proseduri )
PR-02 = = Prosediirler — v2 Indir Ac

DokUman listesi: kod, baslik, klasor ve yururlikteki sirim bir arada

Taslak Hazirlaniyor, yalniz yikleme yetkisi olanlar gorir
incelemede Onaya gonderildi, karar bekliyor

Yayinda Ydardarlikteki stirim; kurumda gecerli olan budur
Reddedildi Onaylanmadi, gerekcesi kayithidir

Arsiv Yerine yeni strim yayinlandigi icin gecerliligini yitirdi

Listeyi slirim durumuna gore siizmek

Dokiman listesinin dstindeki Stiriim durumu kutusu, dokiimanlari icindeki stirimiin durumuna goére
slzer: Yayinda sirimi olan , Onay bekleyen siirimi olan , Taslak sirimi olan .GOsterge
panelindeki kartlar da bu slizgece baglidir; panelde "Onay bekleyen 3" yaziyorsa karta tikladiginizda
tam o U¢ doklman listelenir.



Durum dokiimanin degil siiriimiin 6zelligidir. Bir dokiimanin ayni anda yayinda bir stirimi ve Uzerinde
calisilan bir taslagi olabilir; boyle bir doktiman iki slizgegte de gorindr. Stizgeg "bu dokiimanin su durumda
bir stirimu var m1" sorusunu sorar.

Akis

1. Yukle (taslak). Erisimli klasére dosyayi ylikleyin, revizyon notunu yazin.
2. Onaya gonder. Bunu yalnizca strimu hazirlayan kisi yapar. Onaylayicilara e-posta gider.

3. Yayinla ya da reddet. Onay yetkisi olan kisi karar verir. Reddederken gerek¢e zorunludur ve
gerekce kalici olarak kayda gecer.

Dort goz ilkesi: Onay yetkiniz olsa bile kendi hazirladiginiz siiriimii onaylayamazsiniz. Tek kisilik
kurumlarda ikinci bir onaylayici hesap acmak gerekir.

Yayinlandiginda sistem neleri kendiliginden yapar

e Ayni dokiimanin énceki yayindaki striimu arsive alinir; yayinda her zaman tek suriim bulunur.
e Gozden gecgirme periyodu tanimliysa bir sonraki gézden gecirme tarihi hesaplanir.

e Saklama suresi tanimliysa vade ilk yayin tarihinden itibaren yeniden hesaplanir.

e Dokuman "okunmasi zorunlu" isaretliyse ilgili departmanlara okuma gorevi acilir.

e SUrumu hazirlayan kisiye sonu¢ e-postasi gider ve islem denetim kaydina yazilir.

Tek aclk revizyon kurali: Bir dokiimanda ayni anda yalnizca bir acik revizyon (taslak ya da incelemede)
bulunabilir. "Zaten acik bir revizyon var" uyarisi aliyorsaniz 6nce onu sonugclandirin; kendi taslaginizsa
silebilirsiniz. Onaya girmis bir kayit asla silinmez.



5. Yayin, revizyon, baski kiinyesi ve kare kodla dogrulama

Dokiiman detay sayfasi

= Dokimana = PR-01— Dokiiman ve Kayit Kontrolii Prosediirii Q Ara ctrl K O  elityildiz | Yénetici  Koyutema Gikis

PR-01

Dokiiman ve Kayit Kontrolii Prosediirii

Etiketleri diizenle ~ Listeye don

Dokiiman Kiinyesi Baski/QR

TP Prosediir
KAYNAK f¢ dokiiman

GOZDEN GECIRME Herl2aydabir Gézden gecirildi

Kiinyeyi diizenle

Degisiklik Talepleri @ TALEP
Degisiklik talebi ag

Dagitim Listesi / Kontrolli Kopya 0 AKTIF KONTROLLU NUSHA

Dagitim kaydi ekle

eplerim
Yeni Revizyon Yiikle

o Giincellemeler

Dosya Revizyon notu

Dosya Se¢ Dosya segilmedi Neler degisti? Yiikle (taslak)

Dokuman detayi: kiinye, stirim gecmisi, degisiklik talepleri ve dagitim listesi tek sayfada

Bir dokiimana tikladiginizda strim gec¢misi, onay bilgileri, dagitim listesi, okuma durumu ve degisiklik
talepleri tek sayfada toplanir. GlnlUk calismanin merkezi burasidir.

Baski kiinyesi ve kontrollii kopya

Bir dokiimanin kagit kopyasini dagitacaksaniz baski kiinyesi alin. Kiinyede dokiiman kodu, strim,
tarih ve bir kare kod bulunur. Kontrollii kopya dagitiyorsaniz niisha numarasini verirsiniz ve kiinyeye o
numara basilir; dagitim listesinde niishanin kimde oldugu, iade mi imha mi edildigi izlenir.

Sahadaki kagit giincel mi?

Elinde ¢ikti olan kisi kare kodu okuttugunda dogrulama sayfasi acilir ve o kopyanin glincel siiriim olup
olmadigini sdyler. Bu sayfa dosya icerigi vermez; yalniz kod, baslik, sirim ve tarih gosterir. Boylece
denetimde "masadaki nisha eski mi" sorusu saniyeler icinde yanitlanir.

ipucu: Dokiimanlar sayfasindan master liste ciktisi alabilirsiniz. Bu dosya, denetcinin ilk istedigi
"yUrUrlikteki doklmanlar listesi"dir ve Excel ile dogrudan acilir.



6. Zorunlu okuma gorevleri

Kalite sisteminin en ¢ok sorulan kaniti "bu proseduri kim okudu" sorusudur. Doklimana bunu otomatik
toplar.

Nasil calisir

= Dokimana 3 = Okuma Gorevierim Q Ara. cerlk [ elifyildiz | Yémetici  Koyutema Ciki
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Okuma Gérevlerim Bir dokiiman yayinlandiginda/revize edildiginde okuma goreviniz burada belirir.
Kapsaminizda 2 bekleyen okuma gérevi var. Dokiimanlar — ’
0 okuma Gérevlerim Bekleyen Okumalar 2 GOREV
[ Kiasérler KOD DOKUMAN KLASOR SURUM ATANDI iSLEM

TL-01 Makine Devreye Alma Talimati Talimatlar v2 2026-08-23 Oku ve onayla —

TL-02 Kaynak isleri Giivenlik Talimati Talimatlar vl 2026-08-23 Oku ve onayla —

2 Kullanicilar

ri

tim Kaydi

Tamamladiklarim 2 GOREV

KoD DOKUMAN SURUM OKUNDU
PR-01 Dokiiman ve Kayit Kontrolii Prosedurii 2026-08-27 17:56
FR-01 Diizeltici Faaliyet Formu 2026-08-27 17:56

Okuma gorevlerim: bekleyen ve tamamlanan zorunlu okumalar

1. Dokiiman Ust bilgisinde okunmasi zorunlu kutusunu isaretlersiniz.

2. Surum yayinlandigi anda sistem, o klasore erisimi olan departmanlardaki kullanicilara okuma
gorevi acar ve zil bildirimi diser. Kimseyi tek tek atamaniz gerekmez.

3. Kullanici dokiimani a¢ip "Okudum, anladim" diigmesine basar.

4. Kanit olarak zaman damgasi ve dosya imzasi kaydedilir. Ayni strim iki kez onaylanamaz.

Kullanici kendi gorevlerini okuma Gorevlerim sayfasinda gorur; yonetim rolleri ayni sayfada
kapsamdaki toplam bekleyen sayisini gorur.

Dikkat: Yeni surim yayinlandiginda okuma gorevi yeniden acilir. Eski siriim icin verilen onay yeni stirima

kapsamaz; bu bilinglidir, clinkl degisen metin yeniden okunmalidir. Yonetici ve Kalite Sorumlusu rolleri
okuma yukumllsu listesine girmez.



7. Degisiklik talepleri

Bir dokiimanda duzeltilmesi gereken bir sey goren herkes, dokiimani dogrudan degistirmek yerine
degisiklik talebi acar. Boylece 6neri kayda girer ve kimin ne istedigi izlenebilir.

Akis
Durum Anlami Kim yapar
Acik Talep iletildi Klasori gorebilen herkes
inceleniyor Sorumlu talebi ele aldi Dokiiman sorumlusu ya da yonetim
Kabul edildi Degisiklik yapilacak Dokuiman sorumlusu ya da yonetim
Reddedildi Dedisiklik yapilmayacak, gerekcesi kayitli Doklman sorumlusu ya da yonetim
Kapatildi Sure¢ tamamlandi Dokliman sorumlusu ya da yonetim

e Talep acarken gerekce zorunludur, 6nerdiginiz yeni metin istege baglidir.
e Talebi reddederken de gerekge zorunludur.

e Talep kabul edildiginde aclik bir revizyon varsa talep o revizyona baglanir; boylece "bu degisiklik
hangi talepten geldi" sorusu yanitlanabilir olur.

e Talebi acan kisiye karar e-postayla bildirilir.



8. Saklama siiresi ve imha karari

Form ve kayit tipindeki dokiimanlarda saklama siiresi ve kayit sahibi tanimlanir. Stre, doktiimanin ilk
yayin tarihinden itibaren isler.

Vadesi dolan kayitlar

Saklama & Imha sayfasi vadesi dolan kayitlari listeler. Hicbir kayit kendiliginden silinmez; her biri

icin bilingli bir karar verilir:

Karar Ne olur Zorunlu alan

imha Kayit imha edilmis olarak isaretlenir ve Gerekce ve imha yontemi (6rnek: kagit 6guticd,
listelerden duser glivenli silme)

Sakla Vade uzatilir, kayit yUrarlikte kalir Gerekge ve uzatma suresi

Her iki karar da imha kaydina yazilir. Denetimde istenen "imha edilen kayitlarin listesi ve yontemi"
belgesi budur.

Neden dosya sunucudan silinmiyor? imha karari verdiginizde kayit isaretlenir ama dosya saklanir. Sebebi
sudur: dosyayi silmek, imhanin yapildigina dair kaniti da yok eder. Fiziksel evragi imha edersiniz, sistemdeki
kanit kaydi kalir.



9. Uygunsuzluk ve DOF, ic denetim, yonetim gézden gecirme

Uygunsuzluk ve duzeltici faaliyet
Bir uygunsuzlugu fark eden herkes kaydi acabilir. Kaydin ilerleyisi sirayi zorlar:

1. Acik — uygunsuzluk bildirildi

2. Analiz — kok neden yazilir

3. Aksiyon — dlizeltme ve dlizeltici faaliyetler planlanir, sorumlu ve termin verilir
4. Etkinlik — yapilanlarin ise yarayip yaramadigi degerlendirilir

5. Kapandi

Diizeltme ile diizeltici faaliyet ayni sey degildir. Dlizeltme sonucu giderir (dokilen boyayi temizlemek),
diizeltici faaliyet sebebi ortadan kaldirir (kapagin neden acildigini cézmek). Denetimde en sik dislilen hata
bu ikisini karistirmaktir.

Sistemin uyguladigi kurallar: kok neden yazilmadan duzeltici faaliyet eklenemez, bitlin aksiyonlar
tamamlanmadan etkinlik degerlendirilemez, ve etkinlik "etkisiz" ¢ikarsa kayit kapanmaz, aksiyon
adimina geri doner.

ic denetim

Denetimler yil bazl bir program iginde planlanir (planli, ani ya da takip denetimi). Denetimde girilen
her bulgu; uygunsuzluk, gézlem, iyilestirme ya da olumlu tespit olarak siniflanir. Bir bulguyu tek tikla
diizeltici faaliyet kaydina donusturebilirsiniz; iki kayit birbirine bagh kalir. Denetim, bulgu, faaliyet ve
kapanis zinciri denetciye tek ekranda gdsterilebilir.

Yonetimin goézden gecirmesi

Toplanti kaydi actiginizda sistem glindemi kendiliginden toplar: acik uygunsuzluklar, denetim
bulgulari ve bekleyen kalemler glindeme duser. Stire¢c modullu kullaniliyorsa giindeme (¢ madde daha
eklenir: siire¢ performansi (ka¢ gosterge hedefte, kagl sapmis, kagi hi¢ dlctilmemis), stireg riskleri ve
firsatlan (acik kayit sayisi, yuksek skorlular, termini gecen aksiyonlar) ve siireclerin dokiimante
edilmis bilgiyle bagi (dokiimansiz sire¢ sayisi). Standart proses performansini gézden gecgirmenin
girdisi sayar; bu ¢ madde o girdiyi kanitlar. Alinan kararlar kayda gecer ve gerekirse karardan
dogrudan duzeltici faaliyet acilir. Tutanagi yalnizca Yonetici tamamlayip kilitler; Kalite Sorumlusu
hazirlar ama kilitleyemez.



10. Suirecler: dokiiman bagi, gostergeler, riskler ve harita

Standart yalniz dokiiman istemez, siireg ister: kurulusun hangi slireclerle ¢alistigini, bu streclerin
girdisini, ¢iktisini, sorumlusunu ve birbirleriyle iligkisini yazili olmasini bekler. Dokiimana'da sure¢ karti
bu cerceveyi kurar ve dokimani icine yerlestirir. Denetginin sorusu genelde "prosedurtndz var mi"
degil, "satin alma siireci hangi dokiimanlarla ytriiyor" olur.

Siirec karti agcmak

Kalite & Denetim > Siirecler ekranindan sirec eklenir. Kod (SR-01, SR-02 ...) sistem tarafindan
uretilir, elle girilmez. Surecler t¢ katmana ayrilir:

Tiir Ne demek Ornek
Yonetim sureci Sistemi yoneten, yon veren surecler Yonetimin gézden gecirmesi, i¢
denetim
Temel (operasyonel) Uriin ya da hizmeti dogrudan {ireten Satin alma, Uretim, sevkiyat
sure¢g suregler
Destek streci Temel silireclerin ¢alismasini mimkin insan kaynaklari, bakim, bilgi islem
kilanlar

Kartin icinde sunlar doldurulur: amag, kapsam, siire¢ sahibi, departman, girdiler, ¢iktilar, girdiyi veren
taraf (6nceki slirec ya da dis tedarikci) ve ciktiyi alan taraf (sonraki siirec ya da musteri). Son iki alan
sureclerin birbirine nasil baglandigini, yani siire¢ haritasini anlatir.

Sahibi olmayan siire¢ yiiriimez. Standart her sire¢ igin sorumluluk ve yetki atanmasini ister. Liste
ekranindaki "Sahibi atanmamis" sayaci bu ylizden vardir; denetimde ilk sorulan yerlerden biridir.

Dokiimani siirece baglamak

Surec kartinin icinden dokiiman baglarsiniz. Bag kurarken iligki tiirii secilir; asil bilgi budur, ¢linkd ayni
doklman bir surecte ¢iktl, baska surecte girdi olabilir.

lliski Anlami Ornek

Sureci tanimlayan Surecin nasil yuruttlecedini anlatan dokiiman Satin AIma Prosedru
Girdi Sure¢ baslarken kullanilan dokiiman Onayl Tedarikgci Listesi
Cikti Surecin Urettigi dokiiman Siparis Formu

Tutulan kayit Sureg islerken doldurulan kayit Mal Kabul Kontrol Formu

Destekleyici Dolayli basvurulan dokiiman ilgili standart, mevzuat
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I Denetim
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Bagla
Yillik denetim programi Denetim raporu Ayni doktiman farki iliskiyle birden fazla stirece baglanabilir; bir
. Onceki denetim sonuglar Bulgular ve uygunsuzluklar stirecin giktis! digerinin girdisidir.
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Siireg karti
Girdiyi veren ONCEKI SUREGC / DIS TARAF Ciktiy1alan SONRAKI SUREC / MUSTERI
Stireg adi
Yénetimin Gézden Gegirmesi, tim siregler Ust yénetim, siire¢ sahipleri ic Denetim
Tir Durum
Amag Kapsam Yénetim siireci v Aktif v
T . N . . - Siireg sahibi
Kalite yonetim sisteminin planlanan diizenlemelere Yillik denetim programindaki tiim stregler ve birimler.
ve standarda uygunlugunu belirlemek. kalitel ~
Departman
Kalite v

Sureg karti: bagli dokiimanlar iliski turtyle listelenir, sagdaki formdan yeni bag kurulur

Bag iki yonll gorunir: dokiiman detayinda da "Bagh siiregler" kutusu ¢ikar, o dokiimanin hangi
surecte hangi rolde kullanildigini gosterir. Bag yalniz surec kartindan kurulur ve kaldirilir,

ipucu: Bagli dokiimanlar listesinde her dokiimanin yayindaki siiriimii gériiniir. "Yayinda siiriim yok" yazan
bir dokiiman, siirecin onaylanmamis bir taslakla ytrtidtigu anlamina gelir; denetimde bu bir bulgudur.

Dokiimansiz silire¢ uyarisi

Liste ekraninin Ustiinde "Dokiimansiz" sayaci ve kirmizi uyari seridi durur. Hi¢bir dokiimana
baglanmamis sireg, kagit Gstinde tanimlanmis ama isleyisi kayit altina alinmamis surectir. Kurulum
sirasinda 6nce sirecleri agip sonra dokimanlari baglamak normaldir; bu sayacin zamanla sifira inmesi
beklenir.

Performans gostergesi ve odl¢clim

Standart, surecin etkin isletildigini gosterecek 6lgme kriterini ister. Stire¢ kartindan gosterge eklenir:
ad, naslil hesaplandidi, birim, hedef, hedefin hangi yonde iyi oldugu ve olcim periyodu (aylik,
ceyreklik, alti aylk, yillik).

Yon alani hesabi degistirir. "Zamaninda teslim orani %95" hedefinde yiiksek deger iyidir, hedefin USTU
basaridir. "Ortalama gecikme 3 giin" hedefinde dusuk dedger iyidir, hedefin ALTI basaridir. Yon secilmezse
ayni karsilastirma ikisine de uygulanir ve gecikme rekoru basari gibi goérundr.



Gostergenin Ustlne tiklayinca olgiim ekrani acilir. Her dénem igin bir 6l¢iim girilir; sistem hedefe
ulasilip ulasiimadigini yazar. Donem bicimi periyoda baglidir (aylik icin 2026-09, ceyreklik icin 2026-
Q3, yillik icin 2026) ve ayni donem iki kez ol¢ililemez; diizeltmek icin 6nce mevcut kayit silinir. Streg
listesinin Ustlinde ka¢ gdstergenin hedefte, kacinin saptigi ve kacinin hi¢ dlctlmedigi gorindr.

Gostergeyi diizenlemek ve kullanimdan kaldirmak

Gosterge sayfasindaki Gostergeyi diizenle kutusundan ad, hesaplama, birim, hedef, yon ve sorumiu
degistirilir. ki kural vardir:

¢ Hedef ya da yon degisirse gecmis dlcliimlerin yorumu da degisir. "Hedefte" goriinen bir donem,
hedef yikseltildiginde "sapma"ya ddner. Bu bilingli bir tercihtir; degisikligin kim tarafindan yapildigi
denetim kaydina yazilir, boylece hedefi dlslrlp gecmisi basari gibi gdstermek iz birakmadan
yapilamaz.

 Olciim girilmis gostergenin periyodu degistirilemez. Aylik diciilen bir gdsterge ceyreklige
cevrilirse eski donemler (2026-09) yeni bicime (2026-Q3) uymaz ve donemler karsilastirilamaz
hale gelir. Periyodu degistirmek icin dnce ol¢ctmler silinmelidir.

Kullanimdan kaldirmak icin gosterge Pasif yaplilir: kayit ve 6lcim gecmisi durur, ancak 6zet
sayaclarina ve yénetim gézden gecgirmesi gindemine girmez.

Risk ve firsatlar

Her sirec icin risk ya da firsat kaydi acilir: tanim, olasilik (1-5), etki (1-5), mevcut kontrol, planlanan
aksiyon, sorumlu ve termin. Skor olasilik ile etkinin carpimidir (1-25); 12 ve Ustl yliksek sayilir ve
listede kirmizi gorundr.

e Aksiyon yazilmadan kaydedilen kayit Acik kalir, aksiyon yazilirsa Aksiyon planlandi olur.

¢ Riski kabul etmek mimkindlr ama gerekcesi zorunludur: neden aksiyon alinmadigi yazilmadan
kabul edilemez.

e Bir risk tek tikla diizeltici faaliyet kaydina donUsturulebilir; iki kayit birbirine bagh kalir ve risk
oradan sonra DOF akisini (kdk neden, aksiyon, etkinlik, kapanis) izler.

ipucu: Termini gecmis risk aksiyonlari siirec listesinin tstiinde uyari olarak sayilir. Denetimde termini
gecmis aksiyon, kapatiimamis risk sayilir.

Gosterge panelinde ne gorlinlr

Yonetim rolundeki kullanicinin gosterge panelinde iki stire¢ karti ¢cikar: hedeften sapan gosterge
sayisl ve aclk suireg riski sayisi (ylksek skorlular ayrica belirtilir). Dokiimansiz siire¢ varsa ya da bir
risk aksiyonunun termini gegcmisse panelde uyari kutusu belirir. Ekip Uyesi gorinimunde bu kartlar yer
almaz.



Siirec haritasi

A
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« Stregler

IS0 9001 - MD.4.4.1 B
2 Oklar elle gizilmez: bir siirecin ¢ikti olarak bagladigi dokiiman, baska siirecin girdisi ise

Siireg Haritas! aralarinda akis vardir. Harita dokiiman baglan degistikge kendini giinceller.

Heniiz siirecler arasi akis cikarilamadi. Akisin gériinmesi icin bir dokiimanin bir siirecte gikti, baska siirecte girdi olarak baglanmasi gerekir.

Yonetim siirecleri 2 SUREC

Sistemi yoneten, yon veren siregler

Siirecler Yénetimin Gézden Gegirmesi SR-02 i¢ Denetim SR-06
sahibi atanmamis - 0 dokiiman kalitel - 3 dokiiman
Saklama & Imha
Baska siirecle dokiiman tizerinden bagl yok. Baska siirecle dokiiman Gizerinden bag! yok.
Temel (operasyonel) siiregler 2 SUREC

Uriint ya da hizmeti dogrudan dreten siregler

Satin Alma SR-03 Uretim SR-04
sahibi atanmanmis - 0 dokiiman sahibi atanmamis - 0 dokiiman
Baska stirecle dokiiman tizerinden bag yok. Baska stirecle dokiiman tizerinden bagi yok.
Destek siirecleri 1 SUREC

Temel siireclerin calismasini mimkiin kilan siirecler

insan Kaynaklari SR-05
sahibi atanmamis - 0 dokiiman

Baska siiregle dokiiman tizerinden bag yok.

Sirec haritasi G¢ katman halinde gdsterilir; akis oklari dokiiman baglarindan cikarilir

Sitiregler > Sirec¢ haritasi ekrani surecleri yonetim, temel ve destek olarak Ui¢ katmanda gosterir.
Surecler arasi oklar elle gizilmez: bir sirecin ¢ikti olarak bagladigi dokiiman baska slrecin girdisiyse,
aralarinda akis oldugu kabul edilir.

Neden boyle: Elle cizilen harita zamanla gercgekle ayrisir; dokiimanlar degisir, sema eski kalir. Buradaki
harita dokiiman baglarindan tiredigi icin baglar degistikce kendini glinceller. Haritada okun goriinmesi icin
ayni doklimanin bir siirecte ¢ikti, baska sirecte girdi olarak baglanmis olmasi gerekir.

Sureci arsivilemek ve silmek

Kullanimdan kalkan slire¢ silinmez, Arsiv durumuna alinir: kart, dokiiman baglari, gostergeler ve risk
kayitlari durur, slire¢ yalniz aktif listeden duser. Denetimde ge¢gmisin sorulmasi halinde kayit
yerindedir.

Silme yalniz yanhis aciimis kayit icindir ve geri alinamaz; slrecle birlikte dokiiman baglari, gostergeler,
Olcumler ve risk kayitlari da silinir. Ne silindigi (ka¢ bag, kag gdsterge, kag risk) denetim kaydina
yazilr.

DOF'e baglanmis riski olan siirec silinemez. Risk kaydi silinseydi ondan dogan diizeltici faaliyet yetim kalir,
denetimde "bu DOF neden acilmis" sorusunun cevabi kaybolurdu. Béyle bir siire¢ ancak arsive alinir.



Kim ne yapabilir

Rol Siirecler
Yonetici Sureg acar, karti diizenler, dokiiman baglar, gosterge ve risk tanimlar, élgiim girer
Kalite Sorumlusu Sureg acar, karti diizenler, dokiiman baglar, gosterge ve risk tanimlar, élciim girer

Departman Sorumlusu Surecleri, gostergeleri, riskleri ve haritayi gorir; degistiremez

Ekip Uyesi Surecleri, gostergeleri, riskleri ve haritayi gorir; degistiremez

Sirec karti bir erisim kapisi degildir: listede dokliimanin kodu ve basligi gériinse de dosyayl acma
hakki eskisi gibi klasor ve departman erisimine bagldir. Bag kurarken de yalniz kendi erisiminizdeki
dokumanlar secilebilir.



11. Abonelik, 6deme ve hesap ayarlari

Deneme ve abonelik

e Kurulumda 30 glinlitkk deneme baslar ve bir kez verilir.

e Abonelik durumu Uc¢ degder alir: Deneme siiriimii, Aktif abonelik, Siiresi doldu. Durum tarihlerden
hesaplanir, elle degistiriimez.

¢ Bitise 14 giin kala panelde uyari bandi gorindar.

e Erken yenilerseniz kalan gunleriniz kaybolmaz; yeni ddonem mevcut bitisin Ustline eklenir.

Ucretlendirme dokiiman sayisina géredir

Dokliimana'da Ucret kullanici basina degil aktif dokiiman sayisina gore belirlenir. Sebebi basittir: kalite
dokumanini okumasi gereken herkes sisteme girebilmelidir; kisi basi Gcret kurumu "daha az Kisi
gorsin" demeye iter, bu da kalite sisteminin amacina aykiridir.

Plan Aktif dokiiman Yillik (KDV haric)
Kiiguk 1-200 6.000 TL

Orta 201-1.000 12.000 TL
Kurumsal 1.001 ve Uzeri Teklif verilir

Abonelik sayfasinda dokiiman sayinizi beyan edersiniz; sistem gercek aktif dokiiman sayinizi sayar
ve beyani asarsaniz uyarir. Fatura bilgilerinizi de ayni sayfadan girebilirsiniz; fatura bilgisi 6demenin
ondnde bir engel degildir.

Hesabim

Hesabim sayfasindan hangi mendlerin size gérinmeyecedini secebilirsiniz. Gosterge paneli,
Hesabim ve Destek Taleplerim mendleri her zaman acik kalir.

Bildirimler

Ust cubuktaki zil, size diisen okuma gérevlerini ve yeni siiriim notlarini gdsterir. Tarayici bildirimlerine
izin verirseniz uygulama kapaliyken de haberdar olursunuz. E-postalar bilgi tasimaz, yalnizca
"sistemde bir olay oldu, bakin" der; dokliman icerigi hicbir zaman e-postayla gonderilmez.



12. Sik sorulan sorular

Dokiiman yukledim ama ekip goremiyor.

Uc seyi sirayla kontrol edin: kullanicinin departmani atanmis mi, o departmana ilgili klasér erisimi
verilmis mi, ve sirim yayinda mi. Yalniz okuma yetkisi olan kullanicilar taslak ve incelemedeki
suramleri géremez.

Kendi hazirladigim dokiimani nheden onaylayamiyorum?

Dort goz ilkesi geregdi hazirlayan ile onaylayan ayni kisi olamaz. Bu kural denetimlerde aranir. Tek
kisilik kurumlarda ikinci bir onaylayici hesap agmaniz gerekir.

"Zaten aclik bir revizyon var" uyarisi altlyorum.

Bir dokiimanda ayni anda tek acik revizyon olabilir. Once mevcut taslagi onaya génderin ya da
sonuclandirin; kendi taslaginizsa silebilirsiniz.

Dokiiman kodunu sistem lretmiyor mu?

Hayir, kodu siz girersiniz ve kurumunuz i¢inde benzersiz olmalidir. Strim numarasi ise otomatik artar.
Bu ayrim bilin¢lidir: kodlama semasi kurumun kalite sistemine aittir, sirim numarasi ise sistemin isidir.

Saklama siiresi dolan kayit neden silinmedi?

Kayitlar kendiliginden silinmez. Saklama & imha sayfasinda karar bekler; imha ya da uzatma kararin
siz verirsiniz ve karar gerekgesiyle birlikte imha kaydina yazilir.

Rol iznini degistirdim ama etkisi gériinmedi.

Yeni izinler kullanicinin bir sonraki isteginde gecerli olur. Sayfayi yenilemesi yeterlidir.

Kullaniclyi nasil silerim?

Silinmez, engellenir. Onay ve okundu kayitlari kullaniciya bagh oldugu icin silme, denetim izini de yok
ederdi. Engellenen kullanici giris yapamaz, gecmis kayitlari durur.

Vadesi gelen gozden gecirme i¢cin bana mail geliyor mu?

Hayir. Yaklasan gdzden gecirmeler ve saklama vadeleri gosterge panelinde ve Saklama & imha
sayfasinda gorinur. Haftada bir panele bakmayi aliskanlik edinin.

Destek nasil alirnm?

Panel icindeki Destek Taleplerim sayfasindan talep acabilir ya da info@dokumana.com adresine
yazabilirsiniz.



