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. Dokiiman
Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu Giincelliginden . Miidiir Yrd.
Sorumlu Personel

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bigimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Bagvuru esnasinda
belirtilen belgelerin disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas1 veya asagidaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimnin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz. islemin
¢6zlime ulagsmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar1 denemenize ragmen ¢6ziime ulasamadiginizda

RIMER aracihigtyla rektorliigiimiize bagvurabilirsiniz.

Hizmetten
Sira Hizmet igin . Hizmetin Sorumlu
Hizmetin Adi . . Hizmet Islem Siireci L T
No Gerekli Dokiimanlar 3 Tamamlanma Siiresi | Akademik/Idari
Personel
Hizmetin gergeklestirilebilmesi
Hizmetin gergeklestirilebilmesi !gln yapilmasi gereken tim
icin gerekli tim belzeler islemler kisa, acgik, net anlagilir
r(r;\adgdeler halinde & bicimde maddeler halinde
siralanacaktir siralanacaktir.
’ 1) Musteri analiz talep formunu Numune Kabul
1 Numune Kabul 1) Analiz Talep Formu doldurur. 1 giin Sorumlusu
2) Fiyat Tekliprormu 2) Bu forma istinaden fiyat teklifi Nurhayat Berber
3) COBILTUM Sézlesmesi olusturulur.
4) Numune Kabul Listesi 3) Fiyat teklifi ile sozlesme
imzalanir.
4) Numune kabul listesi ile
numune analistlere aktarilir.
Hizmetin gergeklestirilebilmesi
icin yapilmasi gereken tiim
Hizmetin gergeklestirilebilmesi I$.|e'mler kisa, acik, net.anlaslllr Analistler
. . A bicimde maddeler halinde -
icin gerekli tiim belgeler siralanacaktir Mert Akgilin
maddeler halinde P Arife Aktas
1) Numune kabul listesine diisen i
siralanacaktir. . . Fulya Yetgin
) analizler analistler tarafindan . .
2 Analiz apilr. Yazihm sistemine 15 giin Salih Can Suner
1) Numune kabul listesi Zo:u I.a\r irilir Nilay Tezel
2) Laboratuvar analiz detay .g g L Tolga Ozak
2) Cihazlar ile yapilmayan
formu . . Adem Y. Vural
analizler laboratuvar analiz .
. . Sinem
detay formuna iglenir. Yazilim
sistemine sonuglar girilir.
Hizmetin gergeklestirilebilmesi
Hizmetin gergeklestirilebilmesi icin yapilmasi gereken tiim
icin gerekli tim belgeler islemler kisa, agik, net anlagilir
maddeler halinde bicimde maddeler halinde Numune Kabul
3 Raporlama siralanacaktir. siralanacaktir. 1gln
. - Sorumlusu
1) Analiz sonuglar girilen
1) Analiz Raporu analizler igin analiz raporlari
olusturulur.
1) Tim resmi yazigmalar
: lu ve olaganiistii
Resmi Yazismalar zorun ganu ‘e oiini idii
4 durumlar disinda UBYS’den > is gunu Mudar Yrd.
yapilmaktadir.
1. UBYS Dilekge 1. 657 devlet memuru
5 2. UBYS yillik izin, mazaret vb. kanununun: ilgili Mudir/Mudur
izin formu maddelerinde belirtildigi Yrd.
sekilde yapilmak Uzere;




iziN

Personelin izin talebi igin
UBYS'den dilekge ile Merkez
Miudurligiine miracaat eder.

2. Dilekcede idari gorevi var
ise yerine bakacak personel,
iznin tlru, adres ve telefon
belirtilir. Dilekge Kurum
Yetkilisi tarafindan
degerlendirilir.

3. Onay verildikten sonra
personel UBYS'den izin formu
doldurur.

4. UBYS'de izin formunu

paraflar.

5. izin kullanmasinda
sakinca yok ise idari personel
icin Merkez Mudiri tarafindan
imzalanir.

5is gunu

EVRAK KAYIT

1. Dilekge
2.Fiziksel olarak gelen Resmi
Yazilar

1. Merkez Mudirligiune
gelen her tirlt evrak fiziksel
olarak  (zarf, resmi vyaz,
dilekge, vb.) Merkez
Sekreterligine teslim edilir.

2. Merkez Sekreteryasi
fiziksel olarak gelen evrak
evraki (gizli degilse) control
eder, UBYS'ye
kaydedilmesinden sonra
UBYS'den Merkez Midiiriine
gonderilir.

3. Merkez Mudurid UBYS
Gzerinden gelen evraki islem
yapilacak birime godndermesi.
UBYS'den ilgili birime gelen
evrakin talep ya da cevap
verilme durumuna gore
sonuglandiriimasi.

4. Zarf Gzerinde gizli kagesi varsa
higbir sekilde agilmadan Merkez
Midirine teslim edilir. Gelen
ve Giden evrak gizli ise UBYS'ye
yiiklenmeden UBYS'de sadece
evrak sayisi alinir.

1is glnu

Madar Sekreteri

GOREVE
BASLAMA

1. Atanma Yazisi

Merkezimize atanan
personelin Universitemiz
Personel Dairesi Baskanligi’'nca
atama onayl vyazsi gelince,
ilgiliye teblig-tebellig belgesi
yapilarak géreve baslatilir.
Yapilan teblig-tebellig belgesi
yazi ile Personel Dairesi
Baskanligi’'na personelin
gbreve basladigi bildirilir.

15 ig gunu

Mudir

1. Dilekge

1. 657 Devlet Memuru
Kanununun: ilgili
maddelerinde belirtildigi
sekilde yapilmak Uzere;

Dilekce ve Kurum Yetkilisi
onayl.

2. Resmi yazi ile
Universitemiz Personel Dairesi
Bagkanligl’na bildirilmesi.

Mudir




GOREVDEN
AYRILMA/iSTiFA

3. Personel Dairesi
Baskanlig’’'ndan onay gelmesi
ve akabinde ilisik kesme
belgesi, isten ayrilma raporu
ve teblig- tebellig belgesinin
dizenlenmesi.

4. Personelden alinan belgeler
(llisik kesme, teblig-tebelliig,
personel kimlik karti, vb.) yazi
ile  Universitemiz  Personel
Dairesi Baskanligl’na gonderilir.

5 iggunu

SATIN ALMA

1. Fiyat Arastirma Komisyonu
Raporu

2. Muayene Kabul Formu

3.Fatura

1. ihtiyacin ortaya
¢ikmasindan sonra ihtiyag
listesi ve ilgili malzemlere ait
teknik sartname ve malzeme
ile ilgili katalog vb. eklenerek
Déner  Sermaye lIsletme
Mudirlagi’'ne UBYS lzerinden
bildirilir.

2. Déner Sermaye Isletme
Madarlagl’nan  ilgili  butge
tertibinde  vyeterli  G6denek
kontrollii  yapilarak, ihtiyag
listesine alimina onay verir.

5. Yaklasik maliyet tespit
ederek harcama yetkilisine
onaylatir. P iyasa fiyat
arastirma komisyonu ve
muayene komisyonu da
belirtilerek hazirlanir.

6. En uygun teklifi veren
firmadan alim karari verilir.

7. Muayene kabul komisyon
tutanagini  imzalanir ve ve
Déner Sermaye isletme
Madirlagi’ne evraklar
gonderilir.

7. Déner Sermaye isletme
Madarlagi tarafindan
génderilen Muhasebe islem
Fisi gergeklestirme personeli
imzalayarak, harcama
yetkilisine onayina sunar ve
evraklar Saymanlhk birimine
gonderilir.

8. Odeme

5is gunu

Mudur/Madar
Yrd.

10

KALITE
GUVENCE
SUREGLERI

Universitemiz Kalite

Komisyonu tarafindan

belirlenen standart

formlara gore;

1. personel gorev tanimlari,

2. is akis semalari,

3. faaliyet raporlan,

4. i¢ kontrol glivence beyani,

5. Birim Stratejik Plan.

6. Kalite Glivence Sistemi
PUKO Déngiisii

3.Kamu Hizmet Standartlari

Tablosu

1. Universitemiz Kalite
Komisyonu’nun
talimatlari  geregi islemler
sirmekte, web sayfamizda
kalite galismalari konusundaki
faaliyetleri ile diger veriler
glncellenmektedir.

2. Merkez Mudirligiimizde
Birim Kalite Alt

Komisyonu katilimiyla kalite
komisyonu toplantilari
gergeklestirilmektedir.

Guvence

7 is glna

Mudur/Madar
Yrd./Kalite
Sistem Yoneticisi




ilk Miiracaat Yeri
Merkez Miidiir Yrd.

Adres: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi Terzioglu Yerleskesi 17020 -
CANAKKALE-TURKIYE

E-posta: ayca.aydogdu@comu.edu.tr

Telefon: +90 (286) 218 00 18 / 24006

ikinci Miiracaat Yeri
Merkez Miidiirliigii

Adres: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi Terzioglu Yerleskesi 17020 -
CANAKKALE-TURKIYE

E-posta: skoyuncu@comu.edu.tr

Telefon: +90 (286) 218 00 18 / 24006

Uciincii Miiracaat Yeri
UBYS - RIMER (Rektorliik fletisim Merkezi)
Uzerinden Online
Adres: COMU H. Akif Terzioglu Yerleskesi
Rektorliikk Gelen Evrak Birimi
Canakkale / Merkez

Telefon: 0286 218 00 18

MUDUR YRD

ONAYLAN

MUDUR




