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1. AMAÇ ve KAPSAM
Adıyaman Üniversitesi Merkezi Araştırma Laboratuvarı’nda numune kabul görevlisi tarafından numune kabul işlemlerinin yürütülmesini kolaylaştırmak, iş ve işlemlerin yürütülmesinde kalitenin sağlanmasını ve korunmasını, verimliliğin artmasını sağlamak için gerekli minimum şartların yerine getirildiği bir sistem oluşturmaktır. Bu amaçla numune kabul iş ve işlemlerinde ilgili personel tarafından yürütülecek adımları kapsar. 

2. SORUMLULAR

Bu talimatın uygulanmasında Adıyaman Üniversitesi Merkezi Araştırma Laboratuvarı’nda numune kabul iş ve işlemleri konusunda görevlendirilmiş personel(ler) sorumludur.  
3. UYGULAMA

3.1. Analiz talebinde bulunan müşteriye numune kabul şartları ile ilgili bilgi verilir,
3.2. ADYÜMLAB Analiz Hizmet Sözleşmesi okunarak sözleşme şartlarından haberdar edilir,

3.3. Numune kabul görevlisi, Üniversite araştırmacıları, kamu kurum/kuruluşları, sanayiciler ve üçüncü şahıslara istemlerine ait yönetim kurulunca belirlenmiş ücret bilgisini verir,

3.4. Üniversite araştırmacılarının proje kapsamında gerçekleştirmek istedikleri hizmet alımlarına ilişkin proforma fatura numune kabul görevlisi tarafından araştırmacıya teslim edilir, 

3.5. Analiz hizmeti almak isteyen kişi/kuruluş  ilgili cihaz(lar)a ait Analiz Talep Formunu eksiksiz olarak doldurmuş ve imzalamış olarak Numune Kabul Görevlisine formu teslim eder. 

3.6. Numune kabul görevlisi evrakların tam olup olmadığını kontrol eder,

3.7. Numune kabul görevlisi proje kapsamında yürütülecek analizler için BAP birimi ile iletişime geçer ve projenin onaylanıp onaylanmadığı bilgisini alır,

3.8. Diğer istemlere ait analizler için müşteriden hizmet bedelinin Adıyaman Üniversitesi Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü Halk Bankası Adıyaman Şube hesabına (IBAN NO: TR72 0001 2009 1810 0005 0000 99) yatırılarak ilgili ücret kaydının (dekont) ADYÜMLAB’ a ulaştırılması istenir, 

3.9. Hizmet bedelinin ödenmesinin ardından analizin yapılması için numuneler numune kabul görevlisi tarafından laboratuvar görevlisine teslim edilir,

3.10. Laboratuvar görevlisi tarafından belirtilen sürelerde tamamlanan analizlere ait bilgi niteliğindeki sonuçlar rapor formatında numune kabul görevlisine teslim edilir. 

3.11. Numune kabul görevlisi tarafından analiz raporu ve fatura, analiz talep formunda belirtilen kişi/kuruluş adresine gönderilir veya isteğe bağlı olarak elden teslim edilir. 
4. İLGİLİ DOKÜMANLAR ve KALİTE KAYITLARI
4.1. Laboratuvar Analiz İstek ve Sözleşme Formu (FRM 187), 
· FRM 187 Numune kabul birimine teslim edilir,
· Numune kabul birimi ilgili numunenin girişini Numune Kabul Defterine yapar ve bir kayıt numarası oluşturur, 

· Analize başlanacak numune işin Laboratuvarda yer alan Analiz Sonuç Defterine aynı kayıt numarası ile kayıt yapılır.

4.2. Laboratuvar Kimyasal Analiz Deney Raporu Formu(FRM184) 

Analiz sonucunda elde edilen veriler Müşteriye cihazın kendi rapor formatında ya da Laboratuvar Kimyasal Analiz Deney Raporu Formu(FRM184) ile teslim edilir. 
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