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Numune Kabul Sorumlusu/Personeli

Numune Kabul Sorumlusu/Personeli
Laboratuvar Koordinatorii

Numune Kabul Sorumlusu/Personeli

Laboratuvar Koordinatorii

Laboratuvar Koordinatorii

Laboratuvar Koordinatorii

flgili Miidiir Yardimest
Laboratuvar Koordinatorii

Numune Kabul Sorumlusu/Personeli

Numune Kabul Sorumlusu/Personeli

Basvurularin telefon/e-mail yoluyla alinmast

O

Bavurunun
Laboratuvar
Koordinatdrii
tarafindan
degerlendirilmesi

Teklif verme ve teklifin
misteri tarafindan
degerlendirilmesi ve
numunenin alinmasi

Teslim alinan
numuneye, numune
hazirlk islem/islemleri
yapiimasina karar

verilmesi

U

Analiz yapilir

Analiz sonuglarinin raporlanmast

U

Hazirlanan raporun
yonetim tarafindan
kontrol edilmesi

&

Ust yazile analiz raporu misteriye iletilir.

g

iletilen raporun
formatinin miisteri
tarafindan onaylanmasi

Basvur

reddedilir.

Islem Sonu.

Evrak
otomasyon
iizerinden
dosyalanir.
islem Sonu.

Telefonla ulasan miisterilere istedikleri
analizi ayrintih olarak anlatan bir e-
‘mail atmalart istenir

1 Giin

“ Hayrr ise, bagvurunun reddedilme
sebebi, telefon ve e-mail yoluyla

miigteriye bildirilir.

Evet ise, milsteriye istemis oldugu
hizmete yonelik teklif hazirlanir.

1 Giin

Hayrr ise, otomasyon iizerinden islem
sonlandirihr.

Evet ise, numune kabul kriterlerine
gdre numune alnir ve milsteri
sozlesmesi imzalatilir. Analiz Gicreti
alnir,

5 Giin

Numune Kabul Kriterleri Formu
Miisteri Sozlesmesi

yaplr.

Hazirlik islem/islemleri

Hayr ise, dogrudan numunenin
analizine baslanr.
Evet ise, ilgili numuneye gerekli én

yapihr.

1 Giin

Laboratuvar [sleyis Prosediirii
Cihaz Kullanim Talimati

flgili metodlar kullanilarak miisterinin
istemis oldugu analiz/analizler yapilir.

5 Giin

Laboratuvar Isleyis Prosediirii
Cihaz Kullanim Talimat

Analiz sonuglarmmn otomasyon
lizerinden raporlarinm hazirlanarak,
onaya sunulur.

1 Giin

Otomasyon

Gerekli revize islemler
yapilr.

Hayrr ise, istenilen diizenlemeler rapor|
iizerinde gergeklestirilir.

Evet ise, hazirlanan rapor onaylanarak
numune kabul birimine diiser.

1 Giin

Otomasyon

Miisterinin talebine gore sonug raporu,
elden slak imzalt ya da e-mail yoluyla
iletilir.

3 Giin

Gerekli revize islemler
yapilir,

Hayrr ise rapor sonuglar korunmak
Kaydiyla misterinin istedigi formatta
rapor tekrardan diizenlenir.

1 Giin
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. GAZIANTEP UNIVERSITESI FITOTERAPI VE TIBBI AROMATIK BITKILER UYGULAMA VE ARASTIRMA . .
IS AKISI ADI: MERKEZI LABORATUVAR i$ AKISI IS AKISI NO: FTM-ISA-02
Sorumlu Personel is Akis Semast Siire¢ Adimlart Siire Mevzuat/ilg‘!!‘ Dokiiman
Miidiir Ilgili tirtin/hizmete yénelivk ’_““m“"e k? buldi, Merkez faaliyetlerinin iyilestirilmesi ya da
Miidiir Yardimeilar kayit altina alma sonrast ihtiyacin tespit artirlmasina yénelik cihaz, otomasyon, egitim 1 Giin
Laboratuvar Koordinatorleri edilmesi gibi ihtiyaglarin belirlenmesiyle siire¢ baslatilir.
ilgili personel pazar arastirmasi yapar.
Miidir istenen tiriin ya da hizmetin, beklentileri
Miidiir Yardimetlart Eksik malzemelerin tespit edilmesi ve Numunenin karsilamas1 amaciyla gerekli sartlar biraraya 2 Hafta

Laboratuvar Koordinatérleri

Miidiir Yardimeilar
Laboratuvar Koordinatérleri
Analiz Personeli

Miidiir Yardimeilar
Laboratuvar Koordinatorleri
Analiz Personeli

Laboratuvar Koordinatorleri
Analiz Personeli
Birim Kalite Temsilcisi

Birim Kalite Temsilcisi

hazirlanmasi

J

Analizin gergeklestirilmesi

U

sonuglarin dogrulanmasi

Sonug raporunun hazirlanmasi ve onay

Kayitlarin arsivlenmesi

4

islem Sonu.

getirilerek eksikler tamamlamr ve numune analiz
tiirine gore uygun sekilde hazirlamir (kurutma,
ogiitme, seyreltme vb.).

Belirlenen analiz yontemine gore iglem yapilir

ve dijital ortamda saklanir.

(Kimyasal, fiziksel, mikrobiyolojik vb.). ) Gl
Analiz sonuglar kontrol edilir, uygunluk .
M 5 . 1 Giin
degerlendirmesi yapilir.
Sonuglar raporlanir, kontrol edilip onaylandiktan .
e 1 Giin
sonra ilgili birime iletilir.
Tiim kayitlar kalite sistemi kapsaminda arsivlenir 1 Giin
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n GAZIANTEP UNIVERSITESI FITOTERAPI VE TIBBI AROMATIK BITKILER UYGULAMA VE a A
L AL RT AT |ARASTIRMA MERKEZI MALI iSLER I$ AKISI L) ANTRITIRID: LIINEIS08
Sorumlu Personel is Akis Semast Siire¢c Adimlar Siire Mevzuat/ilgili Dokiiman
flgili birim, yapilan alim veya
hizmet karsihiginda 6deme talebini
. Fatura veya 6deme talebinin mali birime iletilmesi. ve gerekli belgeleri (fatura, . .
Ilgili Personel sézlesme, ek dokiimanlar) MHYS 1 Giin 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu, Fatura
lizerinden ve/veya elden Doner
@ Sermaye Saymanligma iletir.
Doner Sermaye Saymanhgi, gelen
evraklari kontrol eder; belgelerin
RV e P Gelen ddeme talebinin kontroli dogrulugunu, biitge uygunlugunu 1 Hafta 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
ve onay siire¢lerini degerlendirir. Kanunu, Ilgili Yonetmelikler
Eksik evrak varsa ilgili birime geri
{} gonderir.
L I Odeme veya muhasebe kaydinin hazirlanmasi Ev.l'aklar EkSlkS% {se, Bl b 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi
Mali Isler Birimi sisteme kaydedilir ve muhasebe 1 Hafta . o
Kanunu, Muhasebe Yonetmeligi
kayitlar1 olusturulur.
: Gerekli onay Harcama Yetkilisi
onaymdan sonra Doner Sermaye
Mali Isler Birimi / Ilgili Onay Odemenin onaylanmasi/ Harcamanin saglanmasi Saymanligina iletilir oradan alinan - 5018 Sayili Kanunlar,657 Sayih Devlet
. P 1-3 Giin -
Makami1 onaydan sonra 6deme yapihr.Ilgili Memurlart Kanunu, Dosyalama Usulii
evraklar mali dosyada saklanir ve
HMYS iizerinden kayit altma almir.
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5 GAZIANTEP UNIVERSITESI FITOTERAPI VE TIBBI AROMATIK BITKILER UYGULAMA VE a .
AT ANE ARASTIRMA MERKEZ{ YONETIM SURECI IS AKISI I ACEIINGS IMHERE
Sorumlu Personel s Akis Semasi Siirec Adimlart Siire Mevzuat/ilgili Dokiiman
Gaziantep Universitesi stratejik yonetim ilkesi Her yil Aralik ayinda Stratejik Plan ve .
Merkez Miidiir dogrultusunda FITOTABAUM yillik hedefleri, kalite Yillik Faaliyet Plant hazirlanir, iist 2 Hafta TSEY Iszﬁg?jioézyadde G
yonetime sunulur. 1
Planlanan faaliyetlere iliskin biitge ve kaynak Faaliyet planma gdre tahmini biitge
Merkez Miidiir ihtiyaglarini mali birime bildirir. formlar1 hazirlanarak mali birime 1 Hafta 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu
gonderilir.
Merkez Miidiir ve Kalite Temsilcisi V\I it,:irld.e kyrurnf kurvulus‘vev Féyda;larla iligkiler Pmmkf)ll.er., toplant1 tutanaklari ve geri Yilda 2 Is Birligi Protokolleri, Toplantt
yiirtalir, is birlikleri gelistirilir. bildirim raporlar1 hazirlanir. Tutanaklari
Kalite yonetim sistemi faaliyetleri planlanir ve N 5 0 q . .. . N -
Kalite Temsilcisi / i]gi]i Personel uygulanir. I¢ tetkik, mcmfmmyct an_kctlc_r{ ve diizeltici Yilda 2 TS EN ISO 9001:2015 Madde 9-10, DOF
faaliyetler takip edilir. Kayitlar
o Dénem sonunda faaliyet sonuglar degerlendirilir, Faaliyet, biitge ve kalite sonuglart . N )
Miidiir y6netim gdzden gegirme raporu hazirlanir. 4 ¢ ¢ Yilda 2 Yénetim Gozden Gegirme Raporu

raporlanir, iyilestirme onerileri belirlenir.
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Tigili Birim

Ouzliik sleri Sube Miidiirligii/
Akademik Ozliik Birim Personeli

U

Gorev Silresi Uzatilacak Personele Ait islemlerin
Yapilarak Belge ve Formlarin Génderilmesi.

g

Gup Sisteminden Uzatim Siireleri ile ilgili
Kontrollerin Yapilmast ve Belgelerin
Dosyalanmast.

Ayinin ilk Haftast
Formlarm Verilen Tarihe kadar stenilmesi .

EBYS Ugzerinden Birimde Gorev Yapan
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GAZIANTEP UNIVERSITESI FITOTERAPI VE TIBBI AROMATIK BITKILER UYGULAMA VE ARASTIRMA
(I AT A |MERKEZI DESTEK SURECI i$ AKISI I AT IR
Sorumlu Personel is Akis Semast Siirec Adimlart Siire
. . Birimlerden Gérev Siiresi Uzatimi Yapilacak EBYS Sisteminden Birimlerde Gorev Yapan ve
Ozliik Isleri Sube Miidiirliigii/ Akademik Personele flskin Listelerin Istenmesi ligili Yilin 30 Haziran tarihinde gérev siiresi Her Yilin Mayis
Akademik Ozliik Birim Personeli bitecek olan Akademik Personele fliskin

2547 Sayili Kanunun 23/31/50-d Maddeleri Geregi

Personelin ilgili Formunun Hazirlanip Fakiilte/
Yiiksekokul/MYO Kurul Karari Alinarak
Rektorliik Oluru Alinarak Baskanhgimiza

2547 Sayili Kanunun 23/31/50-d Maddeleri Geregi
PDB-FRM-53 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosu Tekrar Atama Igin
Akademik Bilgi Formu
PDB-FRM-54-Gorev Siiresi Uzatilma Tekliflerinde Doldurulmast

Gereken Form
Doktor Og

im Uyeleri Igin Oz Gegmis (YOKSIiS'te Alinan )
PDB-FRM-55 Ogretim Eleman: Gérev Siiresi Uzatim Talep Formu

PDB-FRM-56 Arastirma Gorevlisi Degerlendirme Cizelgesi

U

Ust Yaz lle Bildirilen
Bildirililir. figili Formlar ise Islak imzali Tarihe Kadar
Niishalar1 Birimler tarafindan Elden Teslim
Baskanhgimiza Teslim Edilir.
Birimlerden Gelen Yaziya istinaden Gup
Sisteminde Gorev Siiresi Bitis Tarihleri Doktor
Ogretim Uyeleri igin 2 (Iki), Ogretim Gorevlisi 1 Hafta

ve Arastirma Gorevlileri igin 1 (Bir) yil siireyle
uzatilir.

2547 Sayil Kanunun 23/31/50-d Maddeleri Geregi




