Kastamonu Universitesi Merkezi Arastirma Laboratuvari
Uygulama ve Arastirma Merkezi

Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu

Bagvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde 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 bagvurunuz. islemin
¢Oziime ulagsmamasi durumunda ikinci miiracaat yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollar: denemenize ragmen ¢éziime ulasamadiginizda
RIMER araciligiyla rektdrliigiimiize basvurabilirsiniz.

Hizmetten
Sira Hizmet igin . Hizmetin Sorumlu
Hizmetin Adi . .. Hizmet Islem Siireci . T
No Gerekli Dokiimanlar 3 Tamamlanma Siiresi | Akademik/Idari
Personel
Hizmetin gergeklestirilebilmesi
- I ken tii
Hizmetin gergeklestirilebilmesi !gm yaprmasi gereken tim
.. A islemler kisa, agik, net anlagilir
icin gerekli tim belgeler .. .
. bicimde maddeler halinde
maddeler halinde
siralanacaktir siralanacaktir.
’ 1) Miisteri analiz talep formunu Numune Kabul
1 Numune Kabul . doldurur. 1 giin Sorumlusu
1) Analiz Talep Formu . ) . pr
. . 2) Bu forma istinaden fiyat teklifi Sezer OZGEN
2) Fiyat Teklif Formu olusturulur
3) MERLAB Stzlesmesi 3) F$i at teklifi ile sézlesme
4) Numune Kabul Listesi . v ¥
imzalanir.
4) Numune kabul listesi ile
numune analistlere aktarilir.
Hizmetin gergeklestirilebilmesi
icin yapilmasi gereken tiim
islemler kisa, agik, net anlagil Analistl
Hizmetin gergeklestirilebilmesi |s.e'm er isa, aclk, ne .an astir natstier
.. A bicimde maddeler halinde Merve Zurnaci
icin gerekli tiim belgeler
X siralanacaktir. Seydanur Kaya
maddeler halinde . . .. ;
1) Numune kabul listesine diisen F. Isil Kesbig
siralanacaktir. - .
. analizler analistler tarafindan . Sedat Kurnaz
2 Analiz . . 15 giin .
yapilir. Yazilim sistemine Farzin Arianpour

1) Numune kabul listesi

2) Laboratuvar analiz detay som_u;lar gifilir. Metin Dagfievren
formu 2) Cihazlar ile yapilmayan Pinar Baloglu
analizler laboratuvar analiz Serhat Karabicak
detay formuna iglenir. Yazilim Cahit Orek
sistemine sonuglar girilir.
Hizmetin gergeklestirilebilmesi
Hizmetin gergeklestirilebilmesi icin yapilmasi gereken tiim
icin gerekli tiim belgeler islemler kisa, agik, net anlagilir
maddeler halinde bicimde maddeler halinde Numune Kabul
3 Raporlama siralanacaktir. siralanacaktir. 1giin
. - Sorumlusu
1) Analiz sonuglari girilen
1) Analiz Raporu analizler icin analiz raporlari
olusturulur.
1) Tim resmi yazigmalar
: zorunlu ve olaganiistii o o
4 Resmi Yazismalar durumlar disinda UBYS’den > is glnd Mudr Yrd.
yapilmaktadir.
1. UBYS Dilekge 1. 657 devlet memuru
2. UBYS yillik izin, mazaret vb. kanununun: ilgili
g izin formu maddelerinde belirtildigi Midir/Mudir
sekilde yapilmak Uzere; Yrd.

Personelin izin talebi igin
UBYS'den dilekge ile Merkez




iziN

Miudurligiine miracaat eder.

2. Dilekcede idari gorevi var
ise yerine bakacak personel,
iznin tarlu, 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 glna

EVRAK KAYIT

1. Dilekge
2.Fiziksel olarak gelen Resmi
Yazilar

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

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

3. Merkez Muidird UBYS
Uzerinden gelen evraki islem
yapilacak birime gdndermesi.
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.

1isglni

Madar Sekreteri

GOREVE
BASLAMA

1. Atanma Yazisi

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

15 ig gunu

Mudir

GOREVDEN
AYRILMA/IiSTiFA

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
Baskanligl’na bildirilmesi.

3. Personel Dairesi
Baskanlig’'ndan onay gelmesi

5 isglnu

Mudir




ve akabinde ilisik kesme
belgesi, isten ayrilma raporu
ve teblig- tebellig belgesinin
duzenlenmesi.

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

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
MiudurlGgi’'ne UBYS lizerinden
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
Doéner Sermaye isletme
Mudirlagi’ne evraklar
gonderilir.

7. Déner Sermaye isletme
Madarlagi tarafindan
génderilen Muhasebe islem
Fisi gergeklestirme personeli
imzalayarak, harcama
yetkilisine onayina sunar ve
evraklar Saymanlk 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
Glvence 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
gerceklestirilmektedir.

7 is glna

Mudur/Madar
Yrd./Kalite
Sistem Yoneticisi




ilk Miracaat Yeri
Merkez Mudur Yrd.

Adres: Kastamonu Universitesi Merkezi
Aragtirma Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Kastamonu Universitesi Kuzeykent
Yerleskesi 37100 Kastamonu/TURKIYE
E-posta: cahitorek@kastamonu.edu.tr

Telefon: +90 (366) 280 67 04

Ikinci Miiracaat Yeri
Merkez Miidiirliigii

Adres: Kastamonu Universitesi Merkezi
Aragtirma Laboratuvart Uygulama ve
Arastirma Merkezi Kastamonu Universitesi
Kuzeykent Yerleskesi 37100
Kastamonu/TURKIYE
E-posta: mahmutgur@kastamonu.edu.tr

Telefon: +90 (366) 280 67 01

Uctlincii Muracaat Yeri

UBYS - RIMER (Rektorliik iletisim Merkezi)
Uzerinden Online

Adres: Kuzeykent Mahallesi,Kastamonu

Universitesi Rektorliik Binast Rektorlik Gelen

Evrak Birimi

Kastamonu / Merkez

Telefon: 0366 280 10 12

MUDUR YRD

ONAYLAN

MUDUR




