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Talep yazısının Genel Müdürlük Genel Evrakına 
ya da Araştırma ve Geliştirme  Dairesi 

Başkanlığı Evrakına Kaydı 

 

Talep Yazısının Kabulü 

Talep Yazısının ilgili Müdürlük/Müdürlüklere 
Sevki 

Talep yazısı ve Numunenin kaydı ve 
 Laboratuar Şefi / Mühendislerine sevki  

Laboratuar İş 
Planı 

Taşeron 
kullanılacak 

mı? 

Evet Hayır 

Kayıt 
edilmesi 

Laboratuar İş 
Planı 

Müşterinin gerçekleştirilecek 
olan deneyler ve taşeron 

kullanımı ile ilgili 
bilgilendirilmesi 

A 

Büro Personeli/ 
Sekreter 

 

Daire Başkanı/ 
Müdür 

 

Laboratuar Şefi 
/ Mühendis 

 

Evrak 
Kayıt 

Numune 
Kabul ve 
Kontrol 
Formu 

Numune 
Kayıt 

Formu 

Büro Personeli/ 
Şef/Mühendis 

Daire Başkanı / 
Müdür 

 

Numune ve 
istenilen 

deneyler uygun 
mu? 

Evet Hayır 

Müşterinin 
Bilgilendirilmesi 

Laboratuar Şefi 
/ Mühendis 

 

Laboratuar Şefi 
/ Mühendis 

 

Laboratuar Şefi 
/ Mühendis 

 

Müşteri Talebi, 
Numune 

Müşteri Talebi, 
Numune 

Müşteri Talebi, 
Numune 

Müşteri Talebi, 
Numune 

Birim Fiyat Listesi, 
İş Planı, Deney 
Listesi, Deney 
Aletleri, İlgili 
Talimatlar, 

Taşeron Listesi 
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Hayır 

Evet 

AR-GE Dairesi Başkanlığı 
Laboratuarlarının veya Taşeron 
Laboratuarların Deneyi 
Gerçekleştirmesi 

A 

Müşteri 
gerçekleştirilecek 

deneyleri ve taşeron 
laboratuar kullanımını 

kabul ediyor mu? 

İlgili deney 
formları 

Büro Personeli 

 

Numunenin 
Müşteriye iadesi ve 
talep yazısının 
Gerçekleştirilemeyen 
İşler Dosyasına 
kaldırılması 

Hizmet tutarlarının birim fiyat listesine 
göre Protokollü olarak hesaplanması 

 

1.Keşif Özetinin hazırlanması 

 

Protokolün hazırlanması 

Büro Personeli 

Daire Başkanı 

Protokolün imzalanması 

Müşteri 

Müşteri Talebi, 
Birim Fiyat Kitabı 

Para 
Makbuzu 

Tutarın KGM hesabına 
yatırılması 

Protokolün Onaylanması. 

Laboratuar Şefi 
/ Mühendis 

 

Laboratuar Şefi 
/ Mühendis 

 

Mühendis / 
Laboratuar Şefi / 
Müdür / Müşteri 

Laboratuar 
Personeli 

İlgili Deney/Cihaz 
Talimatları 

B 



 

 

ARAŞTIRMA VE GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI 
DENEY HİZMETİ AKIŞ DİYAGRAMI 

 

 

 

3 / 3 

 

VERİ                                            FAALİYET                                     SONUÇ              SORUMLU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Taşeron Laboratuardan sonuçların alınması 

B 

Müşterinin Laboratuar Şefi veya Mühendisi ile görüşerek 1. Keşif 

Özetinde yer alan deneylerden biri veya birkaçını iptal etmesi 

veya yeni deney talebinde bulunması durumunda 2. Keşif Özeti 

Formunun hazırlanması.  1. ve 2. keşif özeti arasındaki fark 

müşteriden talep edilmesi veya müşteriye iade edilmesi. 

 

2. Keşif Özeti 
Formu 

Laboratuar 
Şefi/Mühendisi 

Deney Formları/ 
Taşeron 

Laboratuar Raporu 

 

Deney 
Raporu 

Rapor Kontrol 
Formu 

Deney 
Raporu 

Raporun 
hazırlanması 

Raporda Hata 
var mı? 

Düzeltmelerin 
yapılması 

Laboratuar 
Şefi/Mühendisi 

Laboratuar 
Şefi/Mühendisi 

Evet Hayır 
Laboratuar 

Şefi/Mühendisi 

Laboratuar 
Şefi/Mühendisi 

Üst yazının ve raporun imzalanması 

Üst yazının hazırlanması 

Üst Yazının onaylanması 

Üst yazıya evrak numarası ve çıkış 
tarihi verilmesi 

Üst yazı ve eklerinin müşteriye 
iletilmesi 

Giden Evrak Kayıt 
Formu Büro Personeli 

Daire Başkanı 

Büro Personeli 

Laboratuar 
Şefi/Mühendisi/

Müdür 

Büro Personeli Üst Yazı 

Üst Yazı 

Üst Yazı 

Üst Yazı 


