
DÖF (Düzenleyici Önleyici
Faaliyet) Kullanım Kılavuzu
1. Genel Özellikler

Düzeltici Önleyici Faaliyet modülü kurum içerisindeki serbest eklenmek istenen
veya Risk Analizleri, Denetimler, İş Kazaları gibi birçok modülde oluşturulan DÖF
lerin arşivini sağlar. Bir onay süreci ve kullanıcılar ile tüm uygunsuzlukların takibini
yapar.

1.1. Veri Alanları

Başlık, Organizasyon
Sistemde DÖF oluşturulacak alanlar ile ilgili yapılacak işlemler için baz
alınacak organizasyon, lokasyon, departman yapısının belirlendiği alandır.

Kategori, Tip, Atanan, Atanan Organizasyon, Referans Bilgileri

Referans No, Referans Link
=== DÖF Modülü

1.2. Yeni Bir DÖF Ekleme İşlemi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, kısayollardan DÖF menüsüne tıklanabilir
veya açılır menü alanındaki DÖF modülünün altında yine DÖF alt menüsüne
tıklanabilir.

• Açılan sayfada varsa daha önceden tanımlanmış olan, DÖF’ler listelenmiş
olarak gelir.
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Figure 1. Listelenmiş DÖF Örnekleri

• Yeni bir DÖF oluşturmak için, sol üst tarafta yer alan Yeni düğmesine tıklanır.

• Açılan sayfada girilmesi zorunlu Başlık, Organizasyon, Başlangıç Tarihi,
Önerilen Bitiş Tarihi, İşi İsteyen ve Atanan alanları doldurulur.
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Figure 2. Örnek Bir DÖF Oluşturma Ekranı

• İşaretlenmesi önemli olan alanlardan biri Taslak alanıdır.

• Taslak olarak işaretlenip kayıt altına alınan DÖF, sürecin başlatılmasını
bekleyecektir.

Taslak alanı DÖF Pro ve DÖF Standart Süreçlerinde

detaylı olarak açıklanmıştır.

• Sürecin başlaması için ayrı bir başlatma işlemi gerekir.
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Figure 3. Taslak Alanı

• Diğer alanlar (Uygunsuzluk Bilgileri, Mevzuat Bilgileri, Bilgilendirilecek Kişiler
ve Referans Bilgileri) isteğe bağlı olarak doldurulabilir.

Yeni DÖF oluşturma sayfasındaki Referans Bilgileri

alanında bulunan Referans Tarihi, zorunlu alandır
ve DÖF'ün oluşturulduğu tarihi baz alarak takvimde
seçili olarak gelir.Üzerinde değişiklik yapılmak istenirse
değiştirilebilir.

• Veri girişleri yapıldıktan sonra, sağ alt tarafta bulunan Tamam düğmesiyle DÖF
kayıt altına alınır.

Daha detaylı bilgi ve standart kullanıcıların DÖF süreci
için `Standart Modül DÖF Süreci Kullanım Kılavuzu’nu ve
PRO kullanıcıların DÖF süreci için ̀ PRO Modül DÖF Süreci
Kullanım Kılavuzu’nu inceleyebilirsiniz.

1.3. DÖF’te Listeleme ve Arama

• Ana menüde sol tarafta yer alan, kısayollardan DÖF menüsüne tıklanabilir
veya açılır menü alanındaki DÖF modülünün altında yine DÖF alt menüsüne
tıklanabilir.

• Açılan sayfada varsa daha önceden tanımlanmış olan, DÖF’ler listelenmiş
olarak gelir.
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Figure 4. Listeleme Ekranı

DÖF’ler program içerisinde birçok modül içerisinde aktif
halde kullanılırlar.

• Aynı sayfada sağ üst tarafta DÖF’e ait arama barını açan çift taraflı ok işaretine
yada hemen altında küçük ikonların yer aldığı fonksiyon düğmelerinde
Filtreler e tıklanır.

• Sol tarafa yeni bir alan açılır.Bu alanda arama yapılacak olan DÖF’e ait bilgiler
girilir. Altta bulunan büyütece tıklanarak arama ve listeleme yapılabilir.

• Filtreler fonksiyonu bize kayıtlı DÖF’ler içerisinde kolay ve hızlı arama
yapabilmeyi sağlar.
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Figure 5. Örnek Bir DÖF Araması

1.4. DÖF Düzenlenmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, kısayollardan DÖF menüsüne tıklanabilir
veya açılır menü alanındaki DÖF modülünün altında yine DÖF alt menüsüne
tıklanabilir.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF’ler listelenmiş
olarak gelir.

• Düzenleme yapılacak olan DÖF veya DÖF’ler filtreleme fonksiyonuyla aranır.

• Aramayla listelenen DÖF'ün fiş no kısmındaki linke tıklanarak izleme sayfasına
ulaşılır.

• Sağ alt tarafta Düzenle düğmesine tıklanarak düzenleme ekranına ulaşılır.

• Gerekli değişiklikler yapılarak Sakla düğmesiyle kaydedilir.
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Figure 6. Örnek Bir DÖF Düzenlemesi

1.5. DÖF’e Alt Aksiyon Ekleme

• Ana menüde sol tarafta yer alan, kısayollardan DÖF menüsüne tıklanabilir
veya açılır menü alanındaki DÖF modülünün altında yine DÖF alt menüsüne
tıklanabilir.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF’ler listelenmiş
olarak gelir.

• Alt aksiyon eklenmek istenen DÖF veya DÖF’ler filtreleme fonksiyonuyla
aranır.

• Aramayla listelenen DÖF'ün fiş no kısmındaki linke tıklanarak izleme sayfasına
ulaşılır.

• Açılan sayfada Aksiyonlar alanında DÖF’e bağlı alt görev oluştur

düğmesine tıklanarak sorumlu kullanıcılar için alt görev oluşturulabilir yada
DÖF’e bağlı sorumluya alt görev oluştur. düğmesine tıklanarak
personellere alt görev oluşturulabilir.

• Açılan DÖF’e bağlı Görev Atama penceresinde oluşturulacak alt aksiyona ait
Konu başlığı, zorunlu alan olarak doldurulması gerekir.
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• Bu göreve ait açıklama girilebilir, başlangıç ve bitiş tarihi belirtilebilir, görevin
atanacağı sorumlu seçilebilir.

• Tüm işlemlerden sonra DÖF’e ait alt aksiyon görevi Tamam düğmesine
tıklanarak kayıt altına alınır ve ilgili sorumluya görev olarak iletilir.

• Aynı şekilde DÖF’e bağlı sorumluya alt görev oluşturma penceresinde ise
harici görevin atanacağı personel seçimi için Adı Soyadı alanında bulunan
büyütece tıklanır, gelen listeden istenilen personel seçilir.

• Bu pencere içerisindeki zorunlu Konu alanı doldurulur.Açıklama, başlangıç ve
bitiş tarihleri eklenerek Tamam düğmesiyle aksiyon kaydedilir.
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Alt Aksiyonun süreçteki yeri için DÖF Standart Modül

Sürecini yada DÖF Pro Modül Sürecini inceleyebilirsiniz.

1.6. Sistemde Kullanılan DÖF Alanları

• DÖF’ler program içerisinde birçok modülde aktif halde kullanılırlar.

• Denetimler, Risk Tutanakları, İş Kazası Analizi gibi birçok modül, içerisinde
DÖF alanları barındırır.

Daha detaylı bilgi ve Denetimler içerisinde yeni bir
DÖF oluşturmak için Denetim Kullanıcı Kılavuzu nu
inceleyebilirsiniz.

Daha detaylı bilgi ve Risk Tutanakları içerisinde yeni
bir DÖF oluşturmak için Risk Tutanakları Kullanıcı

Kılavuzu nu inceleyebilirsiniz.
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Daha detaylı bilgi ve Risk Tutanakları içerisinde yeni bir
DÖF oluşturmak için İş Kazası Analizi Kullanıcı

Kılavuzu nu inceleyebilirsiniz.

• Farklı modüllerde dahi olsa oluşturulan tüm DÖF’ler, DÖF havuzunda yani
DÖF menüsü içinde listelenirler.

• İzleme ekranında Ana Kaynak sütunu altında hangi modüle ait olduğu
görüntülenir.

• Listelenen DÖF’lerin Fiş No'ları üzerindeki linkinden ilgili DÖF'ün içine
girilebilir ve Kaynak alanındaki linkten DÖF'ün oluşturulduğu bağlı olan ilgili
modüle gidilebilir.
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1.7. DÖF Silinmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, kısayollardan DÖF menüsüne tıklanabilir
veya açılır menü alanındaki DÖF modülünün altında yine DÖF alt menüsüne
tıklanabilir.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF’ler listelenmiş
olarak gelir.

• Silinecek olan DÖF veya DÖF’ler filtreleme fonksiyonuyla aranır.

• Aramayla listelenen DÖF'ün fiş no kısmındaki linke tıklanarak izleme sayfasına
ulaşılır.

• Sağ alt tarafta Düzenle düğmesine tıklanır.

• Açılan sayfada sağ alt tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanır.

• Silinmek istenilen DÖF için kullanıcıdan emin olup/olunmadığı sorulan bir
onay kutusu yöneltilir.

• Evet seçimi yapılan işlemden sonra DÖF silme işlemi gerçekleşir ve kaydın
başarıyla silindiğini ileten bir bilgilendirme mesajı görüntülenir.

Süreci, yapılma işlemi devam eden ve kapanan DÖF’ler
silinemez.
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Figure 7. Örnek Bir DÖF Silinmesi

2. DÖF Proje Menüsü

2.1. DÖF Proje Ekleme

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Proje

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Projeleri
listelenmiş olarak gelir.

• Yeni bir DÖF Projesi oluşturmak için, sol üst tarafta yer alan Ekle düğmesine
tıklanır.
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• Açılan sayfada girilmesi zorunlu İsim alanı doldurulur.

• Kod alanı isteğe bağlı olarak doldurulabilir.Şirketize özel bir kod sistemi varsa
oluşturabilirsiniz.Boş bıraktığınız takdirde sistem kendisi bir kod atayacaktır.

• Diğer alanlar isteğe bağlı olarak doldurulabilir.

• Veri girişleri yapıldıktan sonra, sol üst tarafta veya sağ alt tarafta bulunan Sakla
düğmesiyle DÖF Proje tanımı kayıt altına alınır.

Figure 8. Örnek Bir DÖF Proje Eklemesi

• Kaydın başarıyla saklandığını ileten bir bilgi mesajı görüntülenir.

2.2. DÖF Proje Listeleme ve Arama

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Proje

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Projeleri
listelenmiş olarak gelir.
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Figure 9. Listeleme Ekranı

• Aynı sayfada sağ üst tarafta DÖF Projesine ait arama barını açan çift
taraflı ok işaretine yada hemen altında küçük ikonların yer aldığı fonksiyon
düğmelerindeki Filtreler e tıklanır.

• Sol tarafa yeni bir alan açılır.Bu alanda arama yapılacak olan DÖF Projesine
ait bilgiler girilir. Altta bulunan büyütece tıklanarak arama ve listeleme
yapılabilir.

• Filtreler fonksiyonu bize kayıtlı DÖF Projeleri içerisinde kolay ve hızlı arama
yapabilmeyi sağlar.

Figure 10. Örnek Bir DÖF Proje Araması

2.3. DÖF Proje Düzenlenmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Proje

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Projeler
listelenmiş olarak gelir.

• Düzenleme yapılacak olan DÖF Projesi filtreleme fonksiyonuyla aranır.

• Aramayla listelenen DÖF Projesinin kodundaki linke tıklanarak izleme
sayfasına ulaşılır.
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• Sağ alt tarafta Düzenle düğmesine tıklanarak düzenleme ekranına ulaşılır.

• Proje içinde gerekli değişiklikler yapılarak Sakla düğmesiyle kaydedilir.

Figure 11. Örnek Bir DÖF Proje Düzenlemesi

2.4. DÖF Proje Silinmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Proje

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Projeler
listelenmiş olarak gelir.

• Silinecek olan DÖF Projesi filtreleme fonksiyonuyla aranır.

• Aramayla listelenen DÖF Projesinin kod kısmındaki linke tıklanarak izleme
sayfasına ulaşılır.

• Sağ alt tarafta Düzenle düğmesine tıklanır.

• Açılan sayfada sağ alt tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanır.

• Silinmek istenilen DÖF için kullanıcıdan emin olup/olunmadığı sorulan bir
onay kutusu yöneltilir.

• Evet seçimi yapılan işlemden sonra DÖF Proje silme işlemi gerçekleşir ve
kaydın başarıyla silindiğini ileten bir bilgilendirme mesajı görüntülenir.

Sistem içinde kullanılan DÖF Projeleri kullanıldıkları
alanlardan silinmeden silinemezler.
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Figure 12. Örnek Bir DÖF Proje Silinmesi

3. DÖF Tipi

3.1. DÖF Tipi Ekleme

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Tipi

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Tipleri listelenmiş
olarak gelir.

• Yeni bir DÖF Tipi oluşturmak için, sol üst tarafta yer alan Yeni düğmesine
tıklanır.

• Açılan sayfada girilmesi zorunlu İsim alanı doldurulur.

• Kod alanı isteğe bağlı olarak doldurulabilir.Şirketize özel bir kod sistemi varsa
oluşturabilirsiniz.Boş bıraktığınız takdirde sistem kendisi bir kod atayacaktır.

• Diğer alanlar isteğe bağlı olarak doldurulabilir.

• Veri girişleri yapıldıktan sonra, sağ alt tarafta bulunan Sakla düğmesiyle DÖF
Tipi tanımı kayıt altına alınır.
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Figure 13. Örnek Bir DÖF Tipi Eklemesi

• Kaydın başarıyla saklandığını ileten bir bilgi mesajı görüntülenir.

3.2. DÖF Tipi Listeleme ve Arama

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Tipi

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Tipleri listelenmiş
olarak gelir.
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Figure 14. Listeleme Ekranı

• Listelenen tiplerin üst tarafında bulunan arama kutucuğuna aranmak istenen
tipin adı yazılmaya başlandığı anda sistem otomatik olarak arama yapar.
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Figure 15. Örnek Bir DÖF Tipi Araması

3.3. DÖF Tipi Düzenlenmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Tipi

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Tipleri listelenmiş
olarak gelir.

• Düzenleme yapılacak olan DÖF Tipi aranır.

• Aramayla listelenen DÖF Tipinin üzerine tıklanır.

• Sayfasında gerekli değişiklik ve düzenlemeler yapılır ve Sakla düğmesine
tıklanarak kayıt güncellenir.

19



DÖF (Düzenleyici Önleyici
Faaliyet) Kullanım Kılavuzu

Figure 16. Örnek Bir DÖF Tipi Düzenlemesi

3.4. DÖF Tipi Silinmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Tipi

sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Tipleri listelenmiş
olarak gelir.

• Düzenleme yapılacak olan DÖF Tipi aranır.

• Aramayla listelenen DÖF Tipinin üzerine tıklanır.

• Sayfasında sağ alt tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanır.

• Silinmek istenilen DÖF Tipi için kullanıcıdan emin olup/olunmadığı sorulan
bir onay kutusu yöneltilir.

• Evet seçimi yapılan işlemden sonra DÖF Tipi silme işlemi gerçekleşir ve
kaydın başarıyla silindiğini ileten bir bilgilendirme mesajı görüntülenir.

Sistem içinde kullanılan DÖF Tipleri kullanıldıkları
alanlardan silinmeden silinemezler.

Figure 17. Örnek Bir DÖF Tipi Silinmesi
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4. DÖF Kategori

4.1. DÖF Kategori Ekleme

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Kategori
sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Kategorileri
listelenmiş olarak gelir.

• Yeni bir DÖF Kategorisi oluşturmak için, sol üst tarafta yer alan Yeni
düğmesine tıklanır.

• Açılan sayfada girilmesi zorunlu İsim alanı doldurulur.

• Kod alanı isteğe bağlı olarak doldurulabilir.Şirketize özel bir kod sistemi varsa
oluşturabilirsiniz.Boş bıraktığınız takdirde sistem kendisi bir kod atayacaktır.

• Diğer alanlar isteğe bağlı olarak doldurulabilir.

• Veri girişleri yapıldıktan sonra, sağ alt tarafta bulunan Sakla düğmesiyle DÖF
Kategori tanımı kayıt altına alınır.
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Figure 18. Örnek Bir DÖF Kategori Eklemesi

• Kaydın başarıyla saklandığını ileten bir bilgi mesajı görüntülenir.

4.2. DÖF Kategori Listeleme ve Arama

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Kategori
sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Kategorileri
listelenmiş olarak gelir.
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Figure 19. Listeleme Ekranı

• Listelenen tiplerin üst tarafında bulunan arama kutucuğuna aranmak istenen
kategorinin adı yazılmaya başlandığı anda sistem otomatik olarak arama
yapar.
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Figure 20. Örnek Bir DÖF Kategori Araması

4.3. DÖF Kategori Düzenlenmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Kategori
sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Tipleri listelenmiş
olarak gelir.

• Düzenleme yapılacak olan DÖF Kategori aranır.

• Aramayla listelenen DÖF Kategorisinin üzerine tıklanır.

• Sayfasında gerekli değişiklik ve düzenlemeler yapılır ve Sakla düğmesine
tıklanarak kayıt güncellenir.

24



DÖF (Düzenleyici Önleyici
Faaliyet) Kullanım Kılavuzu

Figure 21. Örnek Bir DÖF Kategori Düzenlemesi

4.4. DÖF Kategori Silinmesi

• Ana menüde sol tarafta yer alan, DÖF açılır menüsü altındaki DÖF Kategori
sekmesine tıklanır.

• Açılan sayfada varsa daha önceden oluşturulmuş olan, DÖF Kategorileri
listelenmiş olarak gelir.

• Düzenleme yapılacak olan DÖF Kategorisi aranır.

• Aramayla listelenen DÖF Kategorisinin üzerine tıklanır.

• Sayfasında sağ alt tarafta bulunan Sil düğmesine tıklanır.

• Silinmek istenilen DÖF Kategorisi için kullanıcıdan emin olup/olunmadığı
sorulan bir onay kutusu yöneltilir.

• Evet seçimi yapılan işlemden sonra DÖF Kategori silme işlemi gerçekleşir ve
kaydın başarıyla silindiğini ileten bir bilgilendirme mesajı görüntülenir.

Sistem içinde kullanılan DÖF Kategorileri kullanıldıkları
alanlardan silinmeden silinemezler.

Figure 22. Örnek Bir DÖF Kategori Silinmesi
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