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	Birim Adı
	Numune Kabul birimi

	Sürec Adı
	Analiz Talep İşlem Süreci

	Sürecin Amacı

	Araştırma Merkezimize ARGE çalışmaları için başvuru yapan araştırmacıları analiz talep işlemleri hakkında bilgilendirmektir.

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Araştırmacı
· Numune Kabul Birimi
· Kalite Birim Sorumlusu
· Araştırma Merkezi Yönetimi

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Analiz İstek Formu
	· [bookmark: _GoBack]Online Ortamda Araştırmacı Listesi
· Analiz İstek Formunun İmzalı Nüshası
· Proforma Fatura

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· Siirt üniversitesi bilim ve teknoloji uygulama ve araştırma merkezi yönetmeliği
· TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yeterliliği için Genel Şartlar
· TS EN 45020 Standartlaştırma ve İlgili Faaliyetler Hakkında Genel Terimler ve Tarifler
· Gıda, Tarım ve Hayvancılık Bakanlığından: Gıda Kontrol Laboratuvarların Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarının Belirlenmesine Dair Yönetmenlik 
· Gıda, Tarım ve Hayvancılık Bakanlığından: Türk Gıda Kodeksi Mikrobiyolojik Kriterler Yönetmenliği
· http://siubtam.siirt.edu.tr/dosya/personel/201512149316856.pdf
İlgili diğer standartlar ve yönetmelikler.


	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Analiz Talep Formunun Sayısı
· Onaylanan Proforma Sayısı

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	Araştırmacıların analiz istek formlarını doldurmada güçlük çekmesidir.















	Analiz Talep İşlem Süreci

	
	Araştırmacı (Analiz Talep Eden Kişi)
	Araştırma Merkezi

	Aşama
	 (
SİÜBTUAM tarafından proforma hazırlanır. Analizi talep eden kişi/kuruma gönderilir.
Analiz İstek Formu tam ve eksiksiz doldurulur ve 
SİÜBTUAM'a
 ulaştırılır.
Proforma 
onaylanması
Talep edilen analizler Araştırma Merkezi tarafından yapılır.
Analiz İstek Formunun ıslak imzalı hali 
SİÜBTUAM’a
 ulaştırılır. 
Analiz İstek formunun imzalı olarak tarafımıza ulaşması taahhüt sayılır. *
N
umune
, numune kabul koşullarında, 
SIUBTUAM’da
 Numune Kabul Birimi’ne teslim edilir. 
SİUBTAM’ın
 Yaptığı analiz listesi kurumun web sayfasından kontrol edilir. Uygun analizler belirlenir
)





















	



*Toprak analiz ve Bal analiz laboratuvarlarından talep edilen analizlerde numune teslimi ile beraber Araştırmacı analiz ücretini belirtilen hesaba yatırdığına dair dekontu araştırma merkezine teslim eder.
“Ziraat Bankası Siirt şubesi, Hesap Adı: Merkezi Araştırma Laboratuvarı IBAN: TR04 0001 0000 9462 1307 5250 11)”


	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Analiz İstek Formu 





Proforma Fatura

	· SİUBTAM’ın Yaptığı analiz listesi kurumun web sayfasından kontrol edilir. Uygun analizler belirlenir.
· Analiz İstek Formu tam ve eksiksiz doldurulur ve SİÜBTUAM'a ulaştırılır.

· SİÜBTUAM tarafından proforma hazırlanır. Analizi talep eden kişi/kuruma gönderilir.

· Proforma onaylanması

· Analiz İstek Formunun ıslak imzalı hali SİÜBTUAM’a ulaştırılır. Numune, numune kabul koşullarında, SIUBTUAM’da Numune Kabul Birimi’ne teslim edilir. 

· Talep edilen analizler Araştırma Merkezi tarafından yapılır.

	Araştırmacı/ Analiz Talep Eden Kişi)





Araştırmacı/ Analiz Talep Eden Kişi)


Araştırma Merkezi
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Araştırma Merkezi
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	Sistem Onayı
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Ebru AKKEMİK
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