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Numune Kabul ve Raporlama Hizmet Standartlar:
Sira | Hizmetin Basvuruda istenen Belgeler ve Siirecleri Hizmetin
No | Adi Tamamlanma Siiresi
(En Geg)
1 | Analiz 1. Analiz Istek Formu eksiksiz doldurulur ve 3 Is giinii
Talep SiI}TBTUAM'a ulastirihr.
2. SIUBTUAM tarafindan proforma hazirlanir. Analizi
talep eden kisi/kuruma gonderilir.
3. Proforma onaylanmasi
4. Analiz Istek Formunun 1slak  imzali  hali
SIUBTUAM’a ulastirilir. Analiz Istek formunun
imzali olarak tarafimiza ulagsmasi taahhiit sayilir.
*Numune, numune kabul kosullarinda,
SIUBTUAM’da Numune Kabul Birimi’ne teslim
edilir.
5. Talep edilen analizler Arastirma Merkezi tarafindan
yapilir.
2 Analiz 1. Talep edilen analizler Arastirma Merkezi tarafindan 7 Is giinii
Raporlama yapilr.
2. Analiz Sorumlusu deney verilerini raporlama birimine
ulagtirir.
3. Projeden karsilanmayacaksa Arastirmaci analiz
ticretini belirtilen hesaba yatirdigina dair dekontu
aragtirma merkezine teslim eder.
4.  *Numune kabul ve Raporlama birimi iki nisha halinde
Analiz sonuglarini rapor haline getirir
5. Projeden karsilanmayacaksa Arastirmact analiz
icretini belirtilen hesaba yatirdigina dair dekontu
aragtirma merkezine teslim eder.
6. Analizi talep eden kisiye bir niishasini ulagtirir.
7. (email, posta, elden)
3 Analiz 1. Analiz talep formu ile gelen numuneler numune kabul
Siireci birimi tarafindan kabul edilir. o
2. Barkot sistemine kaydedilir. 71s giini ‘ll.e Metoda
3. llgi laboratuvar birim sorumlularma iletilmek iizere gore anallz suresi
. o laboratuvarin doluluk
gruplara ayrilir ve yapilacak analizler belirtilir.
4. Analizler yapilir Loili ki orant 1
5. Analiz sonuglart numune kabul ve raporlama birimine (ilgili kisinin onays ile)
aktarilir.
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Idari ve Mali isler Hizmet Standartlari
Sira Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler ve Siirecleri Hizmetin
No Tamamlanma
Siresi (En Geg)
1 izin Belgesi Diizenleme Yazili ve s6zIlii miracaat Uizerine 1 Is Glnu
2 Kurum Personelinin Yazili ve sozlii miracaat izerine 1is Gunu
kurumda ¢alistigina dair
belge diizenlemesi
3 Duyurular Konusuna gore ilanlarin yapilmasi 7 Is Giini
4 Mal veya hizmet alimi 4734 sayili kamu ihale kanunu gergevesinde yapilir | 3 Is Gunii ile ihalenin
bitimine kadar
5 Mal ve Malzeme Alimi Malzeme Istek belgesi, Komisyon 8 Is Gunu
Islemi. Gorevlendirilmesi,
Komisyon Piyasa arastirmasi, Teklif Mektubu,
Piyasa arastirma tutanagi.
Muayene Komisyon tutanagi, Faturalandirma ve
Odeme islemleri.
6 Personelin Lojman Talep | Rektorlik Makami (IMID Daire Bsk.ken yazi 30 s ginii
formlart Uzerine
7 Personel Caligma Belgesi | 1- Dilekce 1 Is Giinii
1- Dilekge
- 2- Kimlik Talep Formu C
8 Personel Kimlik Karts 3- SiU Personel Daire Baskanligindan Talep Is Giini
Edilecektir.
Personel Emeklilik 1- Dilekce P
9 Talepleri 2- 6 Adet Fotograf Il Giin
SGK Ise Giris Personel 1- Kurum Web Sitesi Ise Giris Bildirgesi Diizenleme S
10 ; . 1 Is Giin
Islemleri (SGK)
11 SGK Isten Ayrilan Personel | 1- Kurum Web Sitesi Isten Ayrilis Bildirgesi 1 is Giin
islemleri Diizenleme (SGK) 3
1- Puantaj Cetveli
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
3- Odeme Emri
= 4- Ek Ders Yiki Formu Co
12 Ek Odemeler 5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi 5Is Glnd
6- Gorevlendirme Onaylari )
7- Saat Basi Odenecek Fazla Calisma Ucretini
Gdosterir Onay
1-Thale Onay Belgesi
2-Yaklagik  Maliyet Hesap Cetveli
3-Piyasa Arastirma Tutanagi (22 d)
13 Satin Alma 4-Thale Teklif Formu 10 Is Giinii
5-Fatura
6-Muayene Kesin Kabul Formu
7-Tasmr Islem Fisi
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1- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati
(Yurt i¢i Yurt Dis1) Yonetim Kurulu Karari ve
Rektor Onayi.
2- Yurt I¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
3- Yatacak Yer Temini i¢in Odenen Ucretlere
iliskin Fatura
4- Siirekli Yurt I¢i Gérev Yollugu Bildirimi
14 | Yolluklar 5- Atama Onaylari 5 Is Giinii
6- Ucakla Yapilan Seyahatlerde Ucak Bileti Kursa
Katildigini1 Gosterir Belge (Sertifika vb.)
7- Kurs, Yarigsma vb. Toplu Yapilan Seyahatlerde
Toplu Seyahatler Yolluk Bildirim
8- Yurt ici Gegici Gorev Yolluklarinin Avans
Olarak Odenmesi Halinde Gorevlendirme Yazist
veya Harcama Talimatu.
1 -Tasmir Islem Fisi
15 Tasimir Mal Kayit-Kontrol | 2- Depo Takibi I¢in Tagmir Islem Cikis Fisi 4- 5 Is Giinii
Envanter (Demirbas) Y1l Sonu Sayimi
16 |MaasveHacizBelgesi 1 yoi14en Dilekee 1 {5 Ginii
Istegi
1- Ogrencinin Staj Yapmak Istedigini Gosterir
Basvuru Belgesi.
2- llgili Okulun Staj ve Egitim Komisyonundan
17 | Ogrenci Stajlari Aldig1 Resmi Yazi 3 Is Giinii
3- 2 Adet Fotograf
4- Staj Kabul Formu, Kimlik Fotokopisi, Adres
Bilgi Formu
Kurullar
18 1-Ydnetim Kurulu 1- Birimlerden Gelen Talepler 3 s Giinii
2-Yiksekokul Kurulu
19 Evrak Kayit 1- Yazi, Resmi, Belge ve Bilgi Vb. 1 Is Giinii
1- Kurum Dis1 Bilgi ve Goriis Talepleri (Ivedi S
20 Kurum Dis1 Yazigmalar Olanlar Ayni Gﬁngic;erisin de) p 5 Is Giinii
1. Ogrenci Staj Bagvuru Formuyla arastirma
merkezine bagvurur.
2. Midiir tarafindan onaylanir.
3. Ogrenci birim sorumlusuyla beraber staj siirecine
baglar.
21 Stajyer Kabul 4. Ogrenci  staj siiresince staj defteri ve| 7 is giinii
sorumluluklardan mukelleftir
5. Birim sorumlusu tarafindan staj defteri onaylanir
6. Stajyer degerlendirme formu staj sorumlusu
tarafindan degerlendirilir ve 6grencinin 6grenim
kurumuna gonderilir.
1. Ogrenci aragtirma merkezinin hazirlamis oldugu
yuksek lisans ve doktora 6grencilerinin ¢aligmasi i¢in|
. e . gerekli olan bagvuru formunu doldurup imzalarlar o
22 Lisansiistii dgrenci Kabul 2. Midiriyet basvurulari degerlendirir ve kabul 71s glindi
edildigine dair 6grenciye teblig ederler
3. Ogrenci ¢calisamaya baslar.
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Hizmet ilgili Birimden talep edilir, Edildikten Hizmetin karsilanmasi gereken en ge¢ tarihe kadar
karsilanir, karsilanmamasi durumunda ilgili Miidiir Yardimcisina bildirilir, Miidiir Yardimecisinin
hizmeti, karsilatmamasi durumunda Hizmetin karsilanmas1 Miidiirliige bildirilir.

Miidiir Yardimecisi

Adi-Soyadi : Dog. Dr. Behget INAL veya Dog. Dr. Mesut BUDAK

Adres . Siirt Universitesi Kezer Yerleskesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi 56100 Siirt

Telefon 10484 212 11 11- 3468

Elektronik posta : behcetinal01@gmail.com m.budak@siirt.edu.tr

Mudar

Ad1 Soyadi : Dog. Dr. Ebru AKKEMIK

Adres . Siirt Universitesi Kezer Yerleskesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
56100 Siirt

Telefon 10484 212 11 11 - 3469

Elektronik posta : eakkemik@siirt.edu.tr




