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A. TALEP EDEN BİRİM BİLGİLERİ
	Bilgi
	Açıklama

	Talep Eden Birim
	

	Talep Eden Personelin Adı Soyadı
	

	Görevi / Unvanı
	

	E-posta / Dahili Telefon
	

	Talep Tarihi
	


B. DOKÜMAN TALEP BİLGİLERİ
1. Talep Türü
☐ Yeni doküman hazırlanması
☐ Mevcut dokümanın revize edilmesi
☐ Mevcut dokümanın yürürlükten kaldırılması
2. Doküman Türü
☐ Form
☐ İş Akış Şeması
☐ Prosedür
☐ Talimat
☐ Süreç Tanımı
☐ Liste / Çizelge
☐ Diğer: …………………………………
3. Talep Edilen Dokümanın Adı
............................................................................
4. Talebin Gerekçesi ve Amacı
Dokümana neden ihtiyaç duyulduğu, hangi faaliyet veya süreçte kullanılacağı açıklanmalıdır.
............................................................................
............................................................................
5. Dokümanın Kapsamı ve Kullanım Alanı
Dokümanın hangi birimlerde, hangi faaliyetlerde ve kimler tarafından kullanılacağı belirtilmelidir.
............................................................................
............................................................................
6. Dokümanda Bulunması İstenen Bilgiler / İşlem Adımları
Hazırlanması istenen formun içermesi gereken alanlar veya iş akışında yer alması gereken işlem adımları açıklanmalıdır.
............................................................................
............................................................................
7. İlgili Mevzuat veya Referans Dokümanlar (Varsa)
............................................................................
8. Ekler (Varsa)
☐ Taslak doküman
☐ Örnek form / iş akışı
☐ İlgili mevzuat
☐ Diğer: …………………………………
C. KALİTE KOORDİNATÖRLÜĞÜ DEĞERLENDİRMESİ
Bu bölüm Kalite Koordinatörlüğü tarafından doldurulur.
Talep Değerlendirme Sonucu
☐ Uygun bulundu
☐ Düzenleme / ek bilgi gerekli
☐ Uygun bulunmadı
Değerlendirme Açıklaması
............................................................................
............................................................................
Doküman Hazırlama / Revizyon Sorumlusu: …………………………………
Değerlendirme Tarihi: …………………………………
D. DOKÜMAN İŞLEM VE SONUÇ BİLGİLERİ
	Bilgi
	Açıklama

	Oluşturulan Doküman Adı
	

	Doküman Kodu
	

	İlgili Onay Makamı
	

	Onay Tarihi
	

	Yürürlük / Yayın Tarihi
	

	Talep Eden Birime Bildirim Tarihi
	


İşlem Durumu
☐ Tamamlandı
☐ İptal edildi / Uygun bulunmadı
Açıklamalar:
............................................................................

AÇIKLAMALAR
1. Doküman talepleri, ilgili birim tarafından bu form doldurularak Kalite Koordinatörlüğüne iletilir.
2. Mevcut dokümanların revizyon taleplerinde değiştirilmesi istenen hususlar açıkça belirtilir.
3. Kalite Koordinatörlüğü talepleri doküman bütünlüğü, standart format, mevcut dokümanlarla uyum ve ilgili mevzuat açısından değerlendirir.
4. Uygun bulunan talepler, ilgili birimle koordinasyon içerisinde hazırlanır ve gerekli onay süreçleri tamamlanır.
5. Onaylanan dokümanlar kodlanarak ilgili doküman yönetim süreçlerine uygun şekilde yayımlanır ve ilgili birimlere bildirilir.



	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Kalite Koordinatörlüğü
	Selin TOZOĞLU
	Öğr. Gör. Cankat ÖZLÜ
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