TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Arastirma Laboratuvarlari Uygulama ve Arastirma Merkezi
is Akis Diyagramlari - Yonetim, Teknik ve Destek Gorevleri

Kapsam: Yonetim, koordinasyon, idari isler, numune ve tasinir igslemleri, bina, atik, egitim, arastirma, dijital iletigsim,
temizlik ve bilimsel-teknik hizmetler



Merkez Mudurlugu

Yonetim ihtiyaci / mevzuat /
stratejik hedef / sorun

Y

Mudur yardimcilarn ve koordinatérden
bilgi, dneri ve degerlendirmelerin alinmasi

i
[Bilimsel, idari, mali ve risk

acisindan degerlendirme

Yonetim Kurulu veya
Rektorluk onayi gerekli mi?

Gerekge ve karar dnerisinin
ilgili makama sunulmasi

Onaylandi mi?

Mdadarlik karari / onay / Eksiklerin giderilmesi /
yetkilendirme anerinin revize edilmesi

Hayir

’
( Kararin maduar yardimcilar ve j

koordinatér Uzerinden gdrev sahiplerine iletilmesi
]

A

Uygulama, performans, risk ve
uygunsuzluklarin izlenmesi

Hedefe uygun yGrtildyor mu?

Sonuglarin degerlendirilmesi, Duzeltici islem / yeniden planlama /
raporlanmasi ve kayit altina alinmasi kaynak veya gorev degisikligi

Sdreg kapanisi



Miidiir Yardimcisi | - Egitim Laboratuvarlar ve idari isler

Donem plani / egitim ihtiyaci /

idari veya bina talebi

A

Bolim, ders sorumlusu, sekreterya,
staj ve bina sorumlusundan bilgilerin alinmasi

A

grenci, laboratuvar, personel, ]

Ders, o
sarf ve zaman planinin hazirlanmasi

Kapasite, guvenlik

program cakismasi var mi?

veya

Sekreterya, staj, bina ve idari
is akislarinin koordine edilmes

ilgili birimlerle diizeltme,
i yeniden planlama veya ihtiyag bildirimi

(Plan veya talebin Midure sunulma&]

Midur onayi / karar gerekli mi?

Hayir

(Onaylanan planin uygulanmas

)

A

Ders, staj, erisim, guvenlik ve
idari islemlerin izlenmesi

)

Uygunsuzluk veya aksama var mi?

Kullanim, ihtiya¢ ve sonuclarin Faaliyeti gegici durdurma onerisi /
duzeltici islem / ilgili birime bildirim

Mudure raporlanmasi

Dénemsel slreg kapanisi



Miidiir Yardimcisi Il - Arastirma Laboratuvarlari, Dis Hizmetler ve Mali isler

Arastirma / dis hizmet / yatirm /
satin alma talebi

Teknik uzmanlardan uygulanabilirlik,
cihaz, metot, kapasite ve sure degerlendirmesi

Mali isler ve satin almadan maliyet,
bitge ve tedarik degerlendirmesi

Talep teknik ve mali agidan
uygun mu?

Hizmet kapsami, fiyat, is plani,
sorumlular ve teslim sdresinin belirlenmesi

Talebin revizyonu, alternatif sunulmasi
veya gerekgeli ret onerisi

Mudur / Yonetim Kurulu
onay! gerekli mi?

Hayir [Karar veya onay igin Mudure sunulma&j

Analiz hizmeti / satin alma / bakim /
yatinim stirecinin baslatiimasi

Teknik kalite, stre, mali gerceklesme,
cihaz ve musteri surecinin izlenmesi

Teknik, mali veya hizmet
uygunsuzlugu var mi?

duzeltici faaliyet veya yonetim karari Muddure raporlanmasi

‘L_\A
Sureg kapanis! <

[ Durdurma, tekrar degerlendirme, ] [Performans,g(_elir, kapasite ve sonuglarln]




Bilimsel ve Teknik Hizmetler Koordinasyonu

Test, analiz, danismanlik veya egitim
talebinin alinmasi

tahmini strenin degerlendirilmesi

Talep gergeklestirilebilir mi?

Evet

[Teknlk kapsam, kapasite, yetkinlik ve j

Hizmet kapsami, metot, numune sarti,
slre ve teknik maliyet verilerinin belirlenmesi

Teknik gerekgeli ret veya alternatif
yontem [ hizmet Gnerisi

idari / mali onay ve gerekli basvuru /
numune kabul islemlerinin tamamlanmasi

Hizmet tird

Danismanlik Egitim Test / Analiz

Egitim icerigi, egitmen, katilimci ve Numune hazirlama, cihaz kontroll, test /
uygulama plaminin hazirlanmasi analiz ve kalite kontrol uygulamalar

Problemin ve kapsamin netlestirilmesi;
veri / literatlr incelemesi ve teknik goris

Sonuglar teknik olarak gecerli mi?

Teorlk / uygulamali egitimin verilmesi ve
yeterlilik / geri bildirim degerlendirmesi

Tekrar élglim, ek kontrol veya Sonuglarin degerlendirilmesi ve
teknik inceleme teknik rapor taslagi

Yetkilendirme kapsamina gdre teknik kontrol l
we gerekli raper / gikti onayi )"

Rapor, teknik goriis, danismanlik ciktisi veya
egitim belgesinin teslimi

faaliyet kayitlarimin tamamlanmasi

@e teknik hizmet sirecinin kapanisi

(Ham veri, rapor, egitim / danismanlik ve]




Merkez Koordinatorii - idari ve Operasyonel Koordinasyon

islem tamamland ve kayitlar
uygun mu?

Sonucun mudir yardimcisi ve/veya
Mudure bildiriimesi

A

[Takip kaydinin kapatilmasi ve arsiv)

Sureg kapanisi

Gecikme, ¢akisma veya
sorumluluk boslugu var mi?

Mudurlik karari / is talebi /
EBYS evraki / operasyon ihtiyaci

Isin konusu, énceligi, slresi ve
sorumlu gorev alaninin belirlenmesi

Bilgi ve belgeler eksiksiz mi?

EBYS yazismasinin sekil, ek, dagitim, Eksiklerin tamamlanmasi igin
ilgili personele iade / bildirim

paraf-imza akisi ve stre kontrold

Y
[i§in ilgili madur yardimcisi, sekreterya)

veya slreg sahibine yonlendiriimesi

Sorumlu, termin ve vekalet bilgisinin
takip listesine islenmesi

A
(Si.’lreq sahibi tarafindan isin yﬂrUtUImesij

ilgili taraflarla koordinasyon,
onceliklendirme ve yonetime bildirim

Hayir

Diizeltme / ek belge / yeniden iglem)




Sekreterya ve idari isler

Gelen evrak / e-posta / telefon /
ziyaret / toplanti talebi

y

[Talebin veya evrakin kayit altina alinmasi j

belirlenmesi

Resmi yazisma gerekiyor mu?

[EBYS yazi taslaqg, ilgi, ek, dagitim ve)

[Konu, ilgilisi, sure ve islem tl'.]rl'.]ni.'lnj

dosya planinin hazirlanmasi
A

llgili kisiye yénlendirme / randevu /
bilgilendirme / toplanti organizasyonu

Teknik, mali veya idari igerik ilgili
slrec¢ sahibi tarafindan dogrulandi mi?

(Eksik bilgi veya eklerin tamamlanmamj (Yazmln koordinatér kontroltine sunulmamj

Diizeltme gerekli mi?

Hpyir
[Yazmln di]zeltilmesij [Paraf ve yetkili imza surecinin takibij

[Yazmln gonderilmesi / dagitilmasi j

A

Y

4(Siireli ve cevap bekleyen islemlerin takibi)

(Belge, ek, tutanak ve kararlarln)

dosyalanmasi / elektronik arsiv

Islem kapanisi



Numune Kabul

Numune ve analiz basvurusunun
teslim alinmasi

 J
[Basvuru formu, musteri bilgileri vej

analiz talebinin kontroll

Belgeler eksiksiz mi?

fvet Hayi

Ambalaj, etiket, miktar, bitinlik ve Eksik bilgi veya belgelerin
teslim kosullarinin kontroll tamamlanmasinin istenmesi

Kabul kosullarn uygun mu?

Hayir / Stpheli

ilgili analiz sorumlusundan
teknik degerlendirme alinmasi

Kabul karari

Kabul|/ Sarth kabul

Evet

I

Tekil numune kodu verilmesi,
kayit ve etiketleme

Ret gerekgesinin kaydi ve
numunenin teslim edene iadesi

A
[Numunenin gerekli saklama kosullarlnaj

alinmasi

Y

Zincir teslim kaydi ile ilgili
laboratuvara aktariimasi

Analiz sonrasi kalan numune var mi?

Habir Saklama sliresi ve misteri talebine gére
v iade / sahit numune / imha islemi

3 1
[Kabul, hareket, saklama, iade veya imha j

kayitlarinin tamamlanmasi

Y

Numune siirecinin kapanisi




Tasinir Kayit islemleri

Satin alma / devir / badis / hibe yoluyla
tasininn merkeze ulasmasi

Muayene ve kabul islemi tamamlandi mi?

ilgili birime yonlendirme dayanak belgelerle karsilastiriimasi

Belge ve fiili durum uyumlu mu?

Tasinir giris kaydi ve ilgili Farkllll(jln tutanakla bildirilmesi ve
|5Iem belgesinin duzenlenmem dizeltme / tamamlama islemi

<o >

Uketim Dayanikh

[Kabul isleminin tamamlanmasi igin) [ Tasinirin cins, miktar ve niteliginin j

Tuketim malzemesinin ambara allnmaS| Dayanlkll tasinira sicil numarasi,
ve stok kaydinin olusturulmasi yer ve sorumlu kaydi verilmesi

r y
[Talep ve onaya gore tiiketime verme Ij

zimmet / kullanim teslimi

Devir, yer degisikligi, bakim-servis gikisi
ve iade kayitlarinin glincellenmesi

Periyodik / yil sonu sayim ve
fiill durum kontroli

Kayit ile fiili durum uyumlu mu?

[Taslmr ybnetim hesabi ve cetvellerinj [Farkm arastinlmasi, tutanak ve gerekli)

hazirlanmasi dizeltme / bildirim iglemleri

Belgelerin Tasinir Kontrol Yetkilisine
sunulmasi

Y

Kayit doneminin kapanisi



Tasinir Kontrol islemleri

Tasinir kayitlari, dayanak belgeler ve
yoénetim hesabinin teslim alinmasi

A

Belge, cetvel ve imzalarnn
eksiksizlik kontroli

Dosya eksiksiz mi?

[ Giris, ¢ikis, zimmet, devir ve kayittan j [Eksiklerin tamamlanmasi icmj

disme kayitlarinin dayanaklarla kontroli Tasinir Kayit Yetkilisine iade

Tasinir kayitlar ile mali / muhasebe
kayitlaninin karsilastinimasi

Sayim sonuglarn, yer ve kullanici
bilgilerinin fiill durumla kontrol(

Kayitlar ve fiili durum uyumlu mu?

islemler mevzuata ve gérevler ayriligina

[Farklllujm agiklanmasi, tutanak vej
uygun mu?

diizeltme islemlerinin istenmesi

(Taslnlr yénetim hesabinin son kontrolu) iadesi ve gerekli ysnetsel bildirim

Uygun olmayan islemin diizeltiimek uzerej

Uygun bulunan cetvel ve hesabin
imzalanmasi

[Harcama Yetkilisine sunulma5|j

3
[Knntrnl kayitlan ve dayanak belgelerin)

dosyalanmasi

Kontrol strecinin kapanisi



Bina ve Fiziksel Alan Sorumlulugu

Ariza, bakim, erisim veya fiziksel alan
ihtiyacinin bildirilmesi

Talebin kayda alinmasi ve
4n incelemenin yapiimasi

Acil gtivenlik riski var mi?

Hayir

Alanin gecici olarak sinirlandinimasi,
uyart ve yonetim bildirimi

Y

ihtiyacin trintn belirlenmesi:
bina / erisim / temizlik / teknik altyapi

Teknik miidahale gerekli mi?

Evet Hayir

Universitenin ilgili teknik birimine veya Genel alan dizeni, erisim veya temizlik
yetkili servise yénlendirme calismasinin organize edilmesi

 J
[Baklm—onarlm / hizmet si]recininj

takip edilmesi
Islem tamamlandi mi?

Evet

Saha kontrol( ve calisma alaninin Gecikmenin bildirilmesi ve
kullanima uygunlugunun dogrulanmasi yeniden ydnlendirme / eskalasyon

Sonug uygun mu?

vet Hawir

 J
Kayitlann gincellenmesi Vej [ Eksikligin kaydi ve dlzeltici J

ilgili kisilere bilgi verilmesi islemin yeniden baslatilmasi

) J

Bina [ fiziksel alan SOFQCIHI@




Laboratuvar Atik Yonetimi

Laboratuvar faaliyetinde atigin
olusmasi

4
[ Atik thrd, icerl3i ve tehlikej

dzelliginin belirlenmesi

Atik glivenli bicimde
tanimlanabiliyor mu?

Uyumsuz atiklann kaynadinda Atigin izole edilmesi, 'tammsiz' olarak
ayristinimasi etiketlenmesi ve teknik géris alinmasi

Uygun kap, etiket ve ikincil
karuma mevcut mu?

Uygun kap / etiket saglanmasi ve Atigin glivenli gecici depolama
hatall uygulamanin dlzeltilmesi alanina alinmasi ve kaydi

Teslim siiresi veya birikim
esigi olustu mu?

Kap, etiket, miktar ve depolama Yetkili Universite birimi / kurulus ile
kosullaninin periyodik kontroll teslim organizasyonunun yapilmasi

Teslim ve tasima belgeleri
eksiksiz mi?

Eksik belge ve onaylarin Atigin yetkili birime / kurulusa
tamamlanmasi teslim edilmesi

Miktar, teslim ve bertaraf / geri kazanim
kayitlarinin tamamlanmasi

y

Atik yénetimi strecinin kapanisi



Egitim Laboratuva

rlari ve Temel Staj

Ders laboratuvar veya temel staj
talebinin alinmasi

Takvim, kontenjan, laboratuvar ve
sorumlu bilgilerinin kontroli

(

)

Uygun kapasite ve zaman var mi?

Evet Hayir

(

Laboratuvar, sorum|
grubu ve galisma pl

Alternatif tarih / grup / laboratuvar
planinin olusturulmasi

lu, bgrenci [ stajyer
laninin belirlenmesi

) ( )

[{Zihaz, sarf, alan ve giivenlik

hazirhklannin kontrolt

)

Uygulama igin hazir mi?

kurallan egitiminin verilmesi

(

Oryantasyon, ISG ve laboratuvar

Eksik sarfin temini, anza bildirimi veya
glvenlik eksikliginin giderilmesi

) ( )

Ders / staj uygulamasinin sorumiu

gbzetiminde ylritliimesi

)

Kaza, uygunsuzluk veya
kural ihlali var mi?

Faaliyetin durdurulmasi, bildirim, kayit ve
gerekli dilzeltici islemler

( )

Hayi|

Faaliyete giivenli bicimde
devam edilebilir mi?

Hayir / Sonlandirma

)
)

Uygulamanin tamamlanmasi; alan, cihaz
ve atik kontrollerinin yapilmasi

(
(

Devam, degerlendirme, staj ve faaliyet

kayitlarinin tamamlanmasi
Egitim / staj stirecinin kapanis

Faaliyet verilerinin ilgili yonetici ve
faallyet raporuna sunulmasi

Evet



Arastirma Laboratuvarlari ve Ogrenci Projeleri

Arastirma / 6grenci projesi laboratuvar
kullanim basvurusunun alinmasi

bilgilerinin kontrolii

Basvuru eksiksiz mi?

Eret Hayir

[Proje, danisman, ekip, cihaz ve a\an)

Teknik uygulanabilirlik, glivenlik, kapasite Eksik bilgi ve belgelerin
ve kaynak degerlendirmesi tamamlanmasinin istenmesi

Talep uygun mu?

Evet

Yonetim onayi ile laboratuvar, alan ve
zaman planinin kesinlestiriimesi

Gerekgeli ret veya alternatif cihaz /
alan / zaman &nerisi

Egitim ve cihaz / metot
yetkilendirmesi tamam mi?

L F—— Oryantasyon, glvenlik ve gerekli
(Enslm ve ¢alisma izninin a:;llmaﬂ) [ uygulamali egitimin verilmesi

Proje faaliyetlerinin danisman ve teknik
sorumlu gdzetiminde yUrdtiimesi

Uygunsuzluk, kaza veya izinsiz
kullamm var mi?

—

Hapr Evet

Galgmanin durdurulmasi, bildirim ve Hayir
diizeltici iglemlerin ylritiimesi !

.——-__-—---_—‘_-——-_-‘_-‘——

Proje / caligma tamamlandi mi?

Alan, cihaz ve malzeme kontrolil; erisim ve
yetkilerin kapatiimasi

Kullanim, proje ve faaliyet kayitlarinin
tamamlanmasi ve raporlanmasi

Arastirma / proje siirecinin kapanisi



Web Sitesi ve Sosyal Medya Hesaplari

Metin, gb

Web sitesi / sosyal medya icerik
talebinin alinmasi

Y

icerik sahibi, yayin kanall ve
yayin tarihinin belirlenmesi

(

rsel ve dayanak bilgiler
eksiksiz mi?

(

icerigin kurumsal dil ve gérsel kimlige
uygun hazirlanmasi

Eksik igerik veya izinlerin
tamamlanmasinin istenmesi

) (

)

kontrolll gerekli mi?

Teknik / idari / mali icerik

sorumliusunun kontroliine sun

(

icerigin ilgili uzman veya gérev

ulmasi

}

Hayir

Evet

Icerik dogru ve uygun mu?

Hayir

(

Yetkili yoneticiye yayin onayi igin

sunulmasi yapi

) (

Diizeltme ve igerik revizyonunun

Imasi

)

Yayin onayi verildi mi?

Evet

Onayl icerigin web sitesi / sosyal medya

hesabinda yayimlanmasi

[Gerekli glincelleme / yayindan kaldirma,

( )

Yorum, mesaj, baglanti ve giincellik
takibinin yapiimasi

)

arsivleme ve performans kaydi

Dijital yayin slrecinin kapanisi

Hayir

Y

icerigin revizyona alinmasi veya
yayin takviminde bekletilmesi

( )




Temizlik ve Destek Hizmetleri

Glnlik temizlik ve destek is planinin
alinmasi

Y
[Alan, dncelik ve gerekli temlzllk]

ekipmaninin belirlenmesi

Alan giivenli ve temizlik igin
teslim edilmis mi?

Galismanin baslatilmamasi; bina / Uygun kisisel koruyucu donanim ve
laboratuvar sorumlusuna bildirim temizlik malzemesinin hazirlanmasi

Tehlikeli, tanimsiz veya teknik
malzeme ile karsilasildi mi?

Ortak alanlann ve gtivenli oldugu bildirilen Calismanin durdurulmasi, alanin korunmasi
yizeylerin temizlenmesi ve ilgili sorumluya bildirim

Yalrmizca evsel atiklanin belilenen
noktalara tasinmasi

 J

Toplanti / etkinlik alani ve teknik olmayan
genel destek islerinin tamamlanmasi

Bina sorumlusu / is plani agisindan
son kontrol uygun mu?

Hayir

tespit edilen eksiklerin bildirilmesi uygunsuzlugun bildirilmesi

Gunluk temizlik / destek isini@

[Temizlik cizelgesinin tamamlanmasi ve] [Eksk alanin yeniden temizlenmesi veyaj




