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Süreçlerinizi Yönetin 
 
 
 
FİRMA ADI 
 
DYS Modülü Sunumu 
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MODÜL KAPSAMI 
Doküman Yönetim Sistemi Modülü, kurum içinde kullanılan dosyaların Klasörlendirme ve Dosyalandırma 

sistemine bağlı olarak, numaralandırma altına alınıp takibinin yapılmasını kapsar. 

 

 

 
 
Klasör 
Listeleme 
 
Kurum içinde kullanılan dokümanlar 
klasör üst ve alt dizin sistemi ile 
klasörlendirmeye alınır. Her klasör 
Departman / Kullanıcı bazında 
yetkilendirme ile kendi birimlerine 
bağlanabilir. 

  

 

 
Doküman 
Numaralama 
 
Kullanılan dokümanlar revizyon 
sistemi ile DYS’nin vereceği otomatik 
numaralandırma sayesinde, Dosya 
adı saklanarak, Doküman Tipi, Gözden 
Geçirme Periyodu, Düzenleyen Kişi ve 
Eklenme Tarihi ile kayıt altına alınır. 

  

 

 
Süreç 
Yetkilendirme 
 
İster Klasör, ister doküman bazında  
yetkilendirme yapılabilir. Buna göre 
Klasör / Dosya Oluşturma, İptal 
İşlemleri, Revizyon İşlemleri, 
Yayımlama ve Kontrollü Kopya 
Bildirimleri ve Onay Süreçleri ayrı ayrı 
yetkilendirilebilir. 
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Klasörleme  

Klasör sistemi Üst ve Alt kırılımdan oluşur.  
 
Örneğin; 
S40 SATINALMA doküman süreçlerini temsil eder. 
Buna göre alt kırılımlar;  

• El Kitabı 
• Süreç 
• Prosedür 
• Talimat 
• Form - Liste - Tablo – Diğer 

İlgili dokümanlar yukarıda belirtilen alt kırılımlara göre listelenir. 

 
Klasör Yetkilendirmesi; 
Departman / Kullanıcı bazında yapılabilmektedir. 

• Klasör İçeriği Görüntüleme 
• Klasörde Yeni Doküman Oluşturma 
• Klasör Bazında Revizyon Atlatma 
• Eski Revizyon Görüntüleme 
• Sistem / Doküman Onayı 
• Klasör / Dosya İptali 
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Dosyalama  

Dosyalama sistemi alt kırılımlara yerleştirilir.  
 
Örneğin; 
S40 SATINALMA klasörü altında EL KİTABI bazında ele alalım. 
Buna göre ilgili dosya;  

• S40E55(83)0  

Numune Sipariş Formu’nu temsil eder. 

 

Dosya Yetkilendirmesi; 
Departman / Kullanıcı bazında yapılabilmektedir. 

• Dosya İçeriği Görüntüleme 
• Dosya Revizyon Atlatma 
• Doküman Onayı 
• Yayımlama Bildirimi 
• Kontrollü Kopya Bildirimi   
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Zaman ayırdığınız ve dinlediğiniz için teşekkürler. 
 

Alper Belge 
Satış Müdürü 
destek@teknobursa.com 
 

0532 344 46 96 
0224 222 98 88 
 
 

 
 

 


