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1. AMAÇ ve KAPSAM

Burada prosedürün hazırlanmasının amacı ve tanımlanan düzenlemelerin kimleri/neleri kapsadığı tanımlanacak.

2. SORUMLULUKLAR

Prosedürün uygulanması/izlenmesi/kontrolünden sorumlu olanlar belirtilecek.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR 

Prosedürde geçen tanımlar ve kısaltmalar açıklanacak. 
4. UYGULAMA

Bu başlık altında prosedürün uygulama adımları anlatılacak.

5. İLGİLİ DOKÜMANLAR
Prosedürün uygulanması/izlenmesi/kontrolünde kullanılan (formlar, listeler vb) kullanılan dokümanlar belirtilecek.
6. KAYITLAR 

Prosedürün uygulanmasında çıkan kayıtlar varsa bu konudaki mevzuat da belirtilerek (Örn. Arşiv Yönetmeliği) tanımlanacak.
7. REFERANS

Prosedürün hangi standart/maddeye göre oluşturulduğu burada belirtilecek.
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