[SÜREÇ ADI] Süreç Dokümanı
	Doküman No
	SRC-[##]
	Revizyon
	0

	Süreç Sahibi
	[Ad Soyad]
	Yürürlük
	[GG.AA.YYYY]



1. Amaç ve Kapsam
[Sürecin neyi standartlaştırdığını ve hangi birimleri kapsadığını iki cümleyle yazın.]
2. Süreç Akışı
Talep alınır  →  Kontrol ve onay  →  Uygulama  →  Kayıt ve kapanış
3. Adımlar
	No
	Adım
	Sorumlu
	Kayıt/Çıktı

	1
	[Talep formunun alınması]
	[Birim]
	[Talep formu]

	2
	[Ön kontrol ve onay]
	[Süreç Sahibi]
	[Onay kaydı]

	3
	[Uygulama adımı]
	[Uygulayıcı]
	[İş emri]

	4
	[Sonucun kaydı ve kapanış]
	[Birim]
	[Kapanış tutanağı]


4. Sorumluluk Matrisi
	Faaliyet
	Süreç Sahibi
	Uygulayıcı
	Kalite
	Yönetim

	Dokümanın güncellenmesi
	S
	K
	D
	O

	Sürecin uygulanması
	D
	S
	K
	—

	Yıllık gözden geçirme
	S
	K
	D
	O


S: Sorumlu   O: Onaylayan   D: Danışılan   K: Katkı veren
5. Onay Akışı
	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	[Ad Soyad]
	[Ad Soyad]
	[Ad Soyad]

	İmza/Tarih:


	İmza/Tarih:


	İmza/Tarih:





