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1. AMAC VE KAPSAM

Prosediiriin ya da talimatin hazirlanmasindaki amag ile faaliyetlerini bu prosediir ya da talimat
kapsaminda gerceklestirecek ilgili kurumsal boliimler burada belirli olarak ifade edilmelidir.

2. DAYANAK

Prosediir veya talimatin hazirlanmasiin dayanagi/gerekgesi mevzuat, sart, standart vb. ve ilgili
maddesi yazilmalidir.

3. SORUMLULUK

Prosedir ya da talimatin uygulanmasindan ya da gereklerinin yerine getirilmesinden sorumlu
olacak birim, bolim, gorev ve kisilerin belirtildigi kisimdir.

4. TANIMLAR

Prosediir ya da talimat icerisinde kullanilan terim, ozel kavram ve kisaltmalar varsa bunlarin
aciklandigi kisumdir. Bu kisim gerektiginde kullanilir, gerek duyulmadigi takdirde, sira numarasina gére
diger boliime gegilir.

5. PROSEDUR/TALIMAT DETAYI

Prosediuri ya da talimati hazirlanan isin yiiriitiilmesinde uyulacak akis sirasina gore
tamimlandigi, faaliyetlerin ne zaman, nerede, hangi dokiimanlar yardimiyla, nasil ve kimler ile
yapildigimin agiklandig dokiimanin gévde kisimdir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

Talimat veya prosedirin uygulamasinda kullanilan/kullanilacaklarla icerik akisinda adr gegen
dokimanlar kilavuzluk saglamak tizere burada listelenir.



