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1. GIRIS

1.1. Kitabin Amaci

Sure¢ Yonetimi El Kitabi'min amaci; SiU Deney Hayvanlari Uygulama ve
Arastirma Merkezi'nin, kalite yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun
olarak olusturulmasi, surekli gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve
uyguladigr tim sudrecleri tanimlamak ve bu sureclerin birbiri arasindaki
etkilesimlerini aciklamaktir.

1.2. Kapsam

1.3.

Deney Hayvanlari Uygulama ve Arastirma Merkezi egitim ogretim
faaliyetleri, arastirma faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari
personelin gorev, yetki, sorumluluklarini, kurum igi iletisim faaliyetlerini ve
belgeleri kapsamaktadir. Her bir faaliyet icindeki birim personelinin
gorevleri; detayh olarak islem, stirecg ve kalite planlarinda tanimlanmistir.
Siirec Yonetim Esaslari

Surreg: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara déntdsimuani saglayan
siral faaliyetler butiinini ifade eder.

Ana Sureg: Kurumda, mdisteri taleplerinden itibaren, Griin ya da hizmet
temini faaliyetlerini yurGten ana fonksiyonlardir.

Alt Surec: Baglamasi ve yurutilmesi ana sureclerin kontrolinde olan, ana
sureclere destek veren sureclerdir.

Akis Semasi: Surecleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
boélumler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Stre¢ Sorumlusu: Sidrecin  baslamasindan itibaren bitisine kadar
yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans
OlcimU icin veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek
toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Surecin baslangic ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet ya da islemi
gosterir

aksiyon adimlarini anlatir

Q KARAR Karar noktasini gosterir
BELGE islemde kullanilan belgeyi
gosterir
BEKLEME Surecteki beklemeyi ya da
gecikmeyi gosterir
Bilgisayarin hard diski gibi
VERI KAYDI dogrudan erisilebilen veri
ambarini temsil eder
Daha 6nceden cizilmis
ALT SUREC olmasi gereken akis
semasini gosterir
Kullanici tarafindan  manuel
L olarak sistemde alinacak
MANUEL GIRDI

TASIMA HAREKET

AKIS YONU




KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktayi ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun Stureli Depolama

Sure¢ Girdisi: Strecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve sirecin

baslamasini gerektiren kayit ya da dokimanlardir.

Sure¢ Ciktisi: Surecin bir sonucu olarak ortaya c¢ikan, Grin, yari mamul, hizmet ve

bunlara iliskin kayit ya da dokimanlardir.

Surreg Performansi: Surecin; etkinlik, verimlilik, cevrim suresi, esneklik ve kapasite gibi

ozellikleridir.




2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECiRME

2.1. Siirec¢ Belirleme
Deney Hayvanlann Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde slrecler
belirlenirken; kurumun ve birimlerinin Grin ve hizmet ortaya koyma

faaliyetleri dikkate alinir.

2.2. Gozden Gegirme
Ana, alt ve destek siregleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme
toplantilarinda, kalite yonetim temsilcisinin  gorisleri  ve  Onerileri

dogrultusunda gozden gegirilir.



3. ETiK KURUL SURECLERI
3.1. Etik Kurul Basvuru islemleri

‘ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Etik Kurul Sekreterligi

Slirec Adi

Etik Kurul'a Basvuru islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Merkezimiz bilnyesinde deney hayvani ile calisma yapacak arastirmacilarin basvuru
islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Arastirmaci

> Etik Kurul Sekretaryasi
> Etik Kurul Uyeleri
> Merkez Miduiru
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Arastirmaci basvurusu (Yazih) » Onay alan calisma Listesi
> Basvuru icin gerekli belgeler » Onay alan basvuru dosyalar

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> SiU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesi

> Orman ve Su lsleri Bakanligi Hayvan Deneyleri Etik Kurullarinin Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik

> Gida, Tarm ve Hayvancilik Bakanligi Deneysel ve Diger Bilimsel Amaclar icin
Kullanilan Hayvanlarin Refah Ve Korunmasina Dair Yonetmelik

» 5199 sayil Hayvanlari Koruma Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> SiU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesinde belirtilen basvuru siireleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Etik Kurul Basvuru islemleri is Akis Cizelgesi

Aragtirmaci Etik Kurul Sekreterligi Raportorler Etik Kurul Uyeleri

Basvuruyu inceler kararini
deney hayvaniile Arastirmacinin raportér formu ile etik

calisma yapacak olan belgeleri kayit kurula sekreterligine

Raportor ve
arastirmaci bagvuru altina alinir.

ilatir Kkurul
VEIET uyelerinin
gortsi ile
calismaya
red, kosullu
onay ya da
onav verilir,

Kayit altina alinan
basvurulara
protokol numarasi
verilip liste
olusturulur.

Listeler ve bagvuru
formlari

raportorlere
gonderilir.

Etik Kurul toplantisini

diizenler.

Sekil 3.1 Etik Kurul Bagvuru islemleri is Akis Cizelgesi

Belge is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi - Universitemiz biinyesinde Arastirmaci
deney hayvani ile calisma
yapacak olan arastirmaci SiU
Hayvan Deneyleri Yerel
Etik Kurul Yonergesinde
belirtilen surelerde gerekli
evraklar ile sahsen basvuru
yaparlar

-Etik Kurul Sekreterligi

basvuruyu alir, inceler ve Etik Kurul Sekreterligi




evraklar eksiksiz ise protokol
numarasi verip, dosya agar.

Sekreter basvuruyu
raportorlere incelenmek
lzere gonderir.

-Raportorlerin gorisleri

dogrultusunda  Etik  Kurul
toplantisinda basvuru
degerlendirilerek, calismaya
red, kosullu onay ya da onay
verilir.

Etik Kurul Uyeleri

4. CALISMANIN UYGULANMA SURECLERI
4.1. Calismanin Uygulanma islemleri

‘ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Deney Hayvani Unitesi

Siirec Adi

Calismanin Uygulanmasi

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Etik Kurul Onayi alip Merkezimiz binyesinde deney hayvani Unitelerinde uygulanacak
calismalar takip edilerek etik kurallara uygunlugunun denetlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

GoOzetmen

YV VVYY

Sekretarya

Arastirmacilar
Sorumlu Veteriner Hekim
Merkez Muduri

Hayvan bakicisi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

Y

Arastirmacinin basvurusu (Yazili)

> llgili resmi yazi
» Calisma slresince tutulan arastirma
takip formlari

_ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> SiU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesi

> Orman ve Su isleri Bakanligi Hayvan Deneyleri Etik Kurullarinin Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik

> Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi Deneysel ve Diger Bilimsel Amaglar icin
Kullanilan Hayvanlarin Refah Ve Korunmasina Dair Yonetmelik

> 5199 sayili Hayvanlar Koruma Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> SiU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesinde belirtilen basvuru siireleri
> SiU Deney Hayvanlari Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi




| Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Calismanin Uygulanma islemleri is Akis Cizelgesi

Arastirmaci Deney Hayvani Unitesi

Arastirmaci Merkez

Sekreter basvuruyu

Mudurlugine dilekge ile
basvuru yapar.

Merkez Mudduriine iletir.

Midir galisma zamanini
programlar ve sekreter
arastirmaciya bildirir.

Arastirmaci galismasina baslar,
surdurdr ve bitirir. Bu asamada
sorumlu veteriner hekim,,

gozetmen gln giin arastirmayi
takip eder ve arastirma takip

Sekil 4.1. Calismanin Uygulanmasi ile ilgili is Akis Cizelgesi

Belge Is Akis Sorumlu

Basvuru Dilekgesi - Arastirmaci etik kurul onayr | Arastirmaci
alan calismasini Merkezimizin
deney hayvani unitesinde
hangi zaman diliminde
yapacagi konusunda izin
almak icin ebys Gzerinden
dilekce ile basvuru yapar.
-Midir gelen basvurulari | Merkez maduri
g6z onunde bulundurarak
calismalar icin uygun zaman
dilimlerini belirler.




-Sekreter arastirmaciya hangi

zamanlarda calismayi
yapacagini resmi vyazl ile
bildirir.

-Arastirmaci calismasina

baslar, surdirir ve bitirir. Bu
asamada sorumlu veteriner
hekim, godzetmen gin gin
arastirmayi takip eder ve
arastirma takip formu
doldurulur. Calisma siiresince
hayvanlarin bakimi hayvan
bakicisi tarafindan yapilir.

Sekretarya

Arastirmaci, Sorumlu veteriner
hekim, gbzetmen, hayvan
bakicisi

5. HAYVAN REFAHI ISLEMLERI

DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Deney Hayvani Unitesi

Siirec Adi Hayvan

Refahi

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Merkezimizde yapilan calismalarda kullanilan deney hayvanlarinin deney siiresince hayvan
refahina uygun bakim ve besleme kosullarinda takibinin uygunlugunu denetlemek

Siirecteki Sorumlular

» Arastirmacilar
» Hayvan Refahi birimi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

» Deney hayvani unitesind

kullanilan deney hayvani

eki calismada

» Gerekli gorulduagu takdirde calisma
sliresince tutulan tutanaklar

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

SiU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesi
Orman ve Su isleri Bakanligi Hayvan Deneyleri Etik Kurullarinin Calisma Usul ve

Esaslarina Dair Yonetmelik

>

Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi Deneysel ve Diger Bilimsel Amaclar icin

Kullanilan Hayvanlarin Refah Ve Korunmasina Dair Yonetmelik

>

5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu

Siirecin Performans Gostergel

eri

> SIU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesinde belirtilen basvuru siireleri
> Orman ve Su isleri Bakanligi Hayvan Deneyleri Etik Kurullarinin Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Hayvan Refahi islemleri is Akis Cizelgesi

Deney Unitesi

Hayvan Refahi Birimi

Sekil 5.1. Hayvan Refahi islemleri is Akis Cizelgesi

Belge

is Akisi

Sorumlu

Deney hayvani
calisma  slresi
resmi yazi

Unitesinde
belirlenen

- Cahsma kullanilan deney

hayvani ile bakim Unitesi
calisma silresince kontrol
edilir. Gerekli goralir ise
hayvan  refahi  birimince

tutanak tutulur ve Merkez
Madarlagane bildirilir.

Hayvan refahi birimi

6. PERSONEL ATAMA iSLEMLERI

6.1.

Merkez Miidiirliigii Personel Atama islemleri

| DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Merkez Mudurligu Sekretaryasi

Siirec Adi

Merkez Personel Atama

Form Yayin Tarihi

| Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Gorev slresi dolan ya da gorev stresi icerisinde herhangi bir sebeple ayrilan Midir, Mudur
yardimcisi ve yonetim kurulu Gyelerinin atama iglemi

Siirecteki Sorumlular




> Rektor

Y

> Merkez Mudurd

Veteriner Fakiltesi Dekani

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Merkez MUdirinin onerdigi kadro

listesi

> Rektorliglin gorevlendirme yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Deney Hayvanlari Uygulama Ve Arastirma Merkezi Yénetmeligi

> Orman ve Su isleri Bakanligi Hayvan Deneyleri Etik Kurullarinin Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik

> Gida, Tarm ve Hayvancilik Bakanligi Deneysel ve Diger Bilimsel Amaclar icin
Kullanilan Hayvanlarin Refah Ve Korunmasina Dair Yonetmelik

» 5199 sayil Hayvanlari Koruma Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> Siirt Universitesi Deney Hayvanlari Uygulama Ve Arastirma Merkezi Yénetmeligi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Sekil 6.1.Merkez Mudurliga Personel Atama islemleri is Akis Cizelgesi

Belge

is Akisi

Sorumlu

Muddr icin Veteriner
Fakulltesi dekaninin Rektorlik
makamina 6nerdigi 6gretim
elemani listesi

Mudur yardimcisi ve yonetim
kurulu icin Merkez
Muaduarinin Rektorlik
makamina 6nerdigi kadro
listesi

- Veteriner Fakiltesi dekani
ve Mudurin onerdigi kisiler
arasindan  Rektdér atama
islemini yapar.

Rektor




Merkez Miidiirliigi Personel Atama islemleri is Akis Cizelgesi

Merkez Mudurligu

Rektor

6.2.  Etik Kurul Uyeleri Atama islemleri

| DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Merkez Mudurligu Sekretaryasi

Siirec Adi

Etik Kurul Uye Atama

Form Yayin Tarihi

Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

islemi

Merkezimize bagl Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Uyelerinin atama ve yeniden atama

Siirecteki Sorumlular

» Merkez Muduri
» Sorumlu veteriner hekim

» Diger Uyeler igin Rektdr onayina

sunulan personel listesi

» Rektor
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Yonetmelik geregi Merkez Midurd ile » Rektorlik makaminca yazilan Etik
Sorumlu Veteriner Hekim etik kurul Kurul gérevlendirme yazilari
Uyesi olur.

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> SIU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesi
> Orman ve Su isleri Bakanligi Hayvan Deneyleri Etik Kurullarinin Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik




» Gida, Tarim ve Hayvancihk Bakanligi Deneysel ve Diger Bilimsel
Kullanilan Hayvanlarin Refah Ve Korunmasina Dair Yonetmelik
» 5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu

Amaclar icin

Siirecin Performans Gostergeleri

> SiU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Etik Kurul Uye Atama islemleri is Akis Cizelgesi

Merkez Etik Kurul Birimi

Rektor

Merkez sekretaryasi
tarafindan etik kurul

Uyelerine resmi yazi ile
bildirilir.

Sekil 6.2.Etik Kurul Uye Atama islemleri is Akis Cizelgesi

Belge

is Akisi

Sorumlu

Muidir ile sorumlu yonetici
dogrudan etik kurul tyesi
olup, diger Uyeler icin
Miduran Rektorlik
makamina 6nerdigi

kadro listesi

- Mdudurdn onerdigi kisiler
arasindan  Rektdér atama
islemini yapar.

Rektor




7. EVRAK KAYIT BiRiMi SURECLERI
7.1. Gelen Evrak

‘ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Sekretarya
Siirec Adi Mudurliik Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Merkez Mudurligine gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Merkez midurligu sekretaryasi
» Merkez mudirda
» Arastirmacilar

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Gelen Evrak > Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> SiU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yonergesi
> Siirt Universitesi Deney Hayvanlari Uygulama Ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

> Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina ve SiU Hayvan
Deneyleri Yerel Etik Kurul Yonergesinde belirtilen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

7.1. Mudirliige gelen evrak islemleri is Akis Cizelgesi

Belge Is Akis Sorumlu
Gelen evrak » Merkez mudurliglu adina ebys | Diger Kurumlar
Uzerinden gelen evrak
Etik kurul  basvuru | > Etik kurul basvuru dilekgeleri Arastirmacilar
dilekgeleri
> Sekretarya’ ya iletilmesi Mudur

> Sekretaryanin ilgili yaziya cevap | Sekretarya
yazisi ve cevap  yazisinin
sistemden ¢kti alinarak ilgili
kuruma posta yoluyla iletilmesi

» Etik kurul basvuru dilekgeleri | Sekretarya
evrak kayit defterine protokol
numarasi verilerek kayit alinmasi




> Bilgisayar ortamina yuklenip,
raportdre gonderilmesi

Midirlige Gelen Evrak islemleri is Akis Cizelgesi

Maddar

Sekretarya

Raportor

ilgili yaziya cevap yazisi
ve cevap yazisinin
sistemden gikti alir, ilgili
kuruma posta yoluyla
iletilmesini saglar

Etik kurul bagvuru
dilekgeleri evrak kayit
defterine protokol
numarasi verilerek

kayit eder.

Raportorlere

degerlendirilmesi

icin gonderir




7.2. Giden Evrak

\ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Sekretarya
Siirec Adi Mudurliik Giden Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Merkez Mudurligunden giden evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Merkez mudurd
> Sekretarya

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Gelen Evrak > Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> SIU Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurul Yénergesi
> Siirt Universitesi Deney Hayvanlari Uygulama Ve Arastirma Merkezi Yénetmeligi

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gliin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Sekil 7.2. Miidirliikten Giden Evrak islemleri is Akis Cizelgesi

Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak » Ebys Uzerinden giden evrakin | Sekretarya
hazirlanmasi
» Sekretarya tarafindan
incelenmesi  ve Mudurliik

Makamina arzi
» Mdudiar  tarafindan  incelenip | Mudur
imzalanmasi
> llgili birime génderilmesi Sekretarya
» Arsivlenmek uzere EBYS
sistemine kaydedilmesi




Mudirliikten Giden Evrak islemleri is Akis Cizelgesi

Sekretarya Mudur

8. Tasinir islemleri
8.1. Satin Alinan Taginir Kayit islemleri

| DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Rektorliik Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Satin Alinan Tasinir Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Satin alinan tasinirlarin kayit islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Satin Alma Birimi

Tasinir kayit yetkilisi

Tasinir kayit personeli

Biitce ve Mali isler Personelleri

YV V VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Satin Alma Faturasi > Tasinir Giris islem Fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayil Kanun ve ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zaman

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge

Is Akisi

Sorumlu

Satin Alma Faturasi

» Satin alma faturasi Rektorlik
Biitce ve Mali isler Birosuna

yollanir
> Tasinir Kayit Yonetim Sisteminde
(TKYS) Malzeme Ekle

mendlsiinden malzeme tirlne
gore tasinirin kaydi yapilir

» 3 adet tasinir giris islem fisi
olusturulur

» Tasinir islem fisleri imzalanir

» 1 adedi Tasinir Kaydi Yapilan
Malzeme Dosyasina konur

»> 2 adedi Satin Alma birimine
yollanir

> lidari personel (satin

alma gorevlisi)

Rektorluk Batce ve
Mali isler

Tasinir Kayit Yetkilisi/
ilgili Firma

Rektorlik Bltce ve
Mali isler

8.2. Dogrudan Temin islemleri

\ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi

Rektorliik Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi

Dogrudan Temin islemleri

Form Yayin Tarihi

Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Merkez midiri
> idari personel
» Rektorlik bitce ve mali igler

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

» Satin Alma Talep Formu

YV VVYYVYY

3 adet Odeme emri

3 adet Onay belgesi

3'er adet firma fiyat teklifleri

3 adet Piyasa arastirma tutanagi

3 adet Dogrudan Temin izin belgesi

3 adet malzeme faturasi

3 adet muayene kabul komisyonu
tutanagi




» 3 adet Tasimir kaydi yapilan
malzemelerin tasinir islem fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayili Kamu ihale Kanunun

Siire¢ islem Zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akis Sorumlu
> Ihtiyac dahilinde Merkez muduri > Merkez mudirG
Dilekce tarafindan satin alma talebinde

bulunulur

> Bu talebe istinaden Satin Alma
Talep Formu olusturulur

> Satin  Alma Talep Formu
imzalanir

» Piyasadan 3 farkh firmadan ilgili
malzemeler igin fiyat teklifi alinir

> Yapilan fiyat teklifleri icin 3 adet
Piyasa Arastirma Tutanagi
hazirlanir

> Piyasa Arastirma Tutanagi icin
onay ve imza verir

» Piyasa Arastirma Komisyonunun
kabul  tutanagina istinaden
firmalardan uygun olanindan
fatura kestirilerek malzeme alimi

yapilir

» Alinan malzemeler kontrol edilir
ve onaylanir

» Teslim alinan malzemeler

sisteme islenerek ambara eklenir

» TKYS Uzerinden ilgili malzeme
icin 3 adet Tasinir islem Fisi
olusturulur

> Tasinir islem Fisi icin kase ve
imza islemleri gergeklesir

» Alinan malzemelerin ve Tasinir
islem Fisindeki bilgiler dahilinde
3 adet Odeme Emri olusturulur

> Olusturulan Odeme Emri ve
Taginir islem Fisine istinaden 3
adet Onay Belgesi olusturulur

» Rektorlik Bitce Mali
isler

> idari
personel/Mudur/
Rektor

> idari personel

> Piyasa Arastirma
Komisyonu

» Rektorlik Bitge Mali
isler

» Muayene Kontrol
Komisyonu

» Tasinir Kayit
Sorumlusu

> Bitce Mali isler

» Kayit Sorumlusu

> Bitce Mali isler




Gerekli evraklar hazirlanir
Tamamlanan tim evraklar 1
sureti mutemette kalmak Gzere 2
sureti strateji daire baskanligina
gonderilir

Gonderilen evraklarin kontrol ve
imza islemleri gergeklesir

llgili firmaya &deme yapilmasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir

8.3. Dogrudan Temin Odeme islemleri

‘ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Rektorliik Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi Dogrudan Temin Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Merkez ihtiyaclar icin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu 22/d maddesi geregince yapilan
Dogrudan temin alimlarinin ddeme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Merkez muduard

Idari personel (Satin alma sorumlusu)

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

Kabul tutanagi
> Taginir islem Fisi
Tiketim Malzemesi)

» Piyasa Arastirma Tutanagi

» Dogrudan Temin Onay Belgesi

> Rektorlik Strateji Dairesi Baskanhgi
Biitce Subesinden izin Belgeleri

» Mal Alimi veya Hizmet alimi Muayene

(Demirbas veya

> Odeme Emri belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zaman

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Bu surecte herhangi

bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu
> lhtiyag tespit edilir ve en az (g » Piyasa Arastirma
Dilekce firmadan fiyat teklifi alinarak Komisyonu

Piyasa Arastirma Tutanagi
dizenlenir

» En dusuk fiyatli olan satin alinir

» Bu harcama igin dogrudan temin
onay! verilir

» Harcama icin Bltce Subesinden
gerekli izinler alinir

» Dogrudan Temin bilgileri KIK-
EKAP Uzerinden sisteme giris
yapilir ve giktilari alinir

» Mal veya hizmet satin alindiktan
sonra Mal alimlari  muayene
kabul tutanagr veya Hizmet
alimlar muayene kabul tutanagi
dizenlenir

» Satin alinan malzemeler icgin
tasinir islem fisi duzenlenerek
ciktisi alinir

» SO0z konusu isleme iliskin KBS
sistemi Uzerinden 6deme belgesi
olusturulur

» Tum belgelerin kontrol ve imzasi
gergeklesir

> Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi lzerinden
dolasima gikarilir

> Imzalan tamamlanan belgeler
zimmet raporu alinarak  bir
nushasi Rektorlik Strateji Dairesi
Baskanhgina gonderilir ~ bir
nishasi Biitce ve Mali isler
Burosunda dosyalanir

> Harcama Yetkilisi

» Strateji Daire
Baskanhg:

» Rektorlik Bitce ve
Mali isler Biirosu

» Mudurlak

» Rektorlik Bitce Mali
isler




9. TEKNIK DESTEK SURECLERI
9.1. Onarim isleri

‘ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siirec Adi Tadilat islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Merkezde bilgisayar isleri hari¢ tim teknolojik (klima, yazici vb.) ve yapi (elektrik, kalorifer
vb.) islerinde ihtiya¢ duyulan tadilat islerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Mudur
> Sekretarya
>
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Talep » Tamir ile calsir duruma gelen
malzemeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Butce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akis Sorumlu

» Bilgisayar hari¢ tim teknolojik » Mudur/Sekretarya

ve yap! islerinde olusan tadilat
Talep (Yazili) talebi Rektorlik Yapi isleri
Birimine iletilir

9.2. Malzeme ihtiyaglarinin Belirlenmesi

\ DENEY HAYVANLARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siirec Adi Malzeme ihtiyaclarinin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi ’ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yillik olarak depoda olmasi gereken malzemelerin tespitini saglamak ve talep etmek




Siirecteki Sorumlular

» Muadur
» Sekretarya

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Malzeme Talep Listesi

» Depolanacak malzemelerin temini

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lIvedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
» Depodaki malzemelerin
kontrolleri yapilir » Muadur
Talep (Yazili) > Yilik ihtiyaclar g6z ©6nune
alinarak ‘ihtiyac listesi’ belirlenir » Sekretarya
> Ihtiyac listesi talep edilir
> lhtiyaclarin temini icin gerekli

islemleri baslatir




