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GENEL BILGILER

UNVANI Numune Kabul ve Raporlama Personeli
BAGLI OLDUGU YONETICININ UNVANI Mudir Yardimcisi

KENDISINE BAGLI KADROLAR -
YERINi ALACAK KiSi (VEKIL) Ust Yénerimin Atayacagi Baska Bir Personel

CALISMA SAATLERI 08.00 -17.00

ORYANTASYON SURESI 1ay

ALMASI GEREKEN EGITIMLER Oryantasyon Egitimi, Kurum igi ve Kurum Digi Egitimler

IS GEREKLERI

e [ Jilkdgretim [ Lise [ ]Universite
EGITIM DUZEYI X]On Lisans _ [viksek Lisans [ ]Doktora
GALISMA TURU ZTam Zaman | [Yar Zaman |_|Donemsel __[Stajyer
KADRO TURU | lldari ZOperasyon | IDestek |_IDanigman
DENEYiM GEREKSINiMi 10 Y1l |_16-9 Vil |_13-5 Vil <0-2 Yl
YABANCI DiL BiLGISi [ lingilizce [ ]AImanca [ |Fransizca XDiger
gh’_:ﬂvgg}f‘ns,:\ﬂiREKEN Yok [ ]Var Ise Laboratuvar cihazlari
BILGISAYAR PROGRAM . .
BiLGisi XIMS Office [ IDiger..........
. s Sabirli, takim calismasina yatkin, yenilikgi, etkili problem ¢dzme becerisi,
g’éfﬁ&fggmmm iIeti§im becerisi gugll, dikkatli, idare ve yerinde karar verebilme yetenegine
sahip olmak.
il - TS EN ISO / IEC 17025 standart ve numune egitimleri veya oryantasyonu
OZEL iHTISAS / SERTIFIKA
almis olmak.
YETKINLIK Oryantasyon surecinden sonraki periyodik olarak yapilan yetkinlik
DEGERLENDIRMESI degerlendirmelerinden gegmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Yoneticisi

Mudir Yardimcisi Merkez Mudri
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g GOREV VE SORUMLULUK AGIKLAMAS|

1 Kalite politikasi dogrultusunda sunulan hizmetlerin en st kalitede gergeklesmesini saglayacak altyapi, stireg ve
sonug odakli yonetimsel tedbirleri alarak laboratuvar hizmetlerini sunmak.

2 Hizmet sunumunda iilke kanun ve yonetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve TS EN ISO / IEC 17025 kalite yonetim
sistemi sartlarinin uygulanmasini saglamak.

3 Laboratuvarin politikalari dogrultusunda, laboratuvar hizmetlerinin diizenli yirimesini saglamak amaciyla kurum igi
ttm disiplinlerle iletisim halinde olmak.

4 Calisma saatleri icerisinde eksiksiz koordinasyonu saglamak ve hizmet bitlinligi ve strekliligini tesis etmek.

5 Gorev, yetki ve sorumluluklari cercevesinde kalite politikasi, hedefler, kurum politikalari ve onaylanmig stratejiler
dogrultusunda laboratuvarin yonetilmesinden sorumludur.
Laboratuvarda yapilan islerin kalitesini olumsuz yénde etkileyebilecek; bagimsizligini, tarafsizligini, karar alma ve

6 calismalarindaki objektifligini zedeleyebilecek, ticari, mali, idari hichir faaliyet icerisine girmeden, Uzerinde
olusabilecek her tiirlli i¢ ve dis baskiya karsi koyarak ve gizliligi saglayarak hizmet vermek.

7 Ust makamlar tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
Saklamakla sorumlu oldugu kayitlari ulagilabilir ve kullanilabilir bir sekilde muhafaza eder, kayitlara ulagabilecek

8 kisilerle kisith olacak sekilde kayitlari bagkalarinin erisimine agar, tanimlanmis saklama siresi bitiminde kaytlari
imha eder.

9 Tetkiklerde denetcilere gerekli tlm bilgileri verir.

10 Posta, kargo, 6zeliresmi kurye ile gelen numunelerin kabuliiniin yapiimasini saglar.

11 Numunenin mihrinln kontrol edilmesini saglar.

12 Numune kabuli igin gerekli belgeleri tamamlatir.

13 Numune Kabul ret islemlerini gergeklestirmek.

14 Numune kabulu igin talep formunu kontrol eder, imzalar.

15 Numune sahibini gerektiginde, laboratuvar galigsanlariyla irtibat kurarak uygun yénlendirmeyi yapar.

16 Numunelerin numune kabul biriminden ilgili bdltimlere givenli bir sekilde iletiimesini saglar.

17 Numunelerin numune kabul formunun dosyalanmasini saglar.

18 Resmi yazilari kuruma giris yaptirir.

19 Ucretli analizler icin numune sahibini bankaya ydnlendirir.

20 Eksik malzemelerin (numune kab, steril kap) takibini yaparak ilgili birimlerden talep eder.

21 Firma bilgilerini gizlemek Uzere numune etiketinin uygun bir sekilde kapatildigini ve numune etiketin yapistirildigini
kontrol eder.

22 Onaylanan raporlari musteriye kargo/posta veya mail ile iletir.

23 Revslmi rakporlarln faturalarini almak ve rapor ile beraber ilgili yere gdnderimesini veya elden teslim edilmesini
saglamak.

24 Laboratuvarda caligilan analizlerin verilerini rapor formatina iglemek. Laboratuvar sorumlularinin kontrol ve
onayina sunmak.

25 Gonderilecek raporlarin posta islemlerini hazirlamak.

26 istenirse rapor gikis tarihi ile ilgili olarak musterilere bilgi vermek.

27 Raporlarin gizliligini saglamak.

28 Elden verilecek raporlari imza karsili§inda teslim etmek.

29 Uygun olmayan hizmetin diizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Laboratuvar Bélim Sorumlulariyla, Kalite
Yoneticisi ve diger calisanlarla beraber arastirmak ve baslatilan diizeltici faaliyetlere uymak.

30 Mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda kendisine verilen gorevleri gergeklestirmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Yoneticisi Mudir Yardimcisi Merkez Mudri
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Yukarida aglklamasi bulunan gérev tanimimi okudugumu ve gérev tanimimda gegen sorumluluklarimi bildigimi kabul ederim.
Ad-Soyad:
Tarih:
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	Kalite politikası doğrultusunda sunulan hizmetlerin en üst kalitede gerçekleşmesini sağlayacak altyapı, süreç ve sonuç odaklı yönetimsel tedbirleri alarak laboratuvar hizmetlerini sunmak.
	Hizmet sunumunda ülke kanun ve yönetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve TS EN ISO / IEC 17025 kalite yönetim sistemi şartlarının uygulanmasını sağlamak.
	Laboratuvarın politikaları doğrultusunda, laboratuvar hizmetlerinin düzenli yürümesini sağlamak amacıyla kurum içi tüm disiplinlerle iletişim halinde olmak.
	Çalışma saatleri içerisinde eksiksiz koordinasyonu sağlamak ve hizmet bütünlüğü ve sürekliliğini tesis etmek.
	Görev, yetki ve sorumlulukları çerçevesinde kalite politikası, hedefler, kurum politikaları ve onaylanmış stratejiler doğrultusunda laboratuvarın yönetilmesinden sorumludur.
	Laboratuvarda yapılan işlerin kalitesini olumsuz yönde etkileyebilecek; bağımsızlığını, tarafsızlığını, karar alma ve çalışmalarındaki objektifliğini zedeleyebilecek, ticari, mali, idari hiçbir faaliyet içerisine girmeden, üzerinde oluşabilecek her türlü iç ve dış baskıya karşı koyarak ve gizliliği sağlayarak hizmet vermek.
	Üst makamlar tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
	Saklamakla sorumlu olduğu kayıtları ulaşılabilir ve kullanılabilir bir şekilde muhafaza eder, kayıtlara ulaşabilecek kişilerle kısıtlı olacak şekilde kayıtları başkalarının erişimine açar, tanımlanmış saklama süresi bitiminde kayıtları imha eder.
	Tetkiklerde denetçilere gerekli tüm bilgileri verir.
	Posta, kargo, özel/resmi kurye ile gelen numunelerin kabulünün yapılmasını sağlar.
	Numunenin mühürünün kontrol edilmesini sağlar.
	Numune kabulü için gerekli belgeleri tamamlatır.  
	Numune Kabul ret işlemlerini gerçekleştirmek.
	Numune kabulü için talep formunu kontrol eder, imzalar.
	Numune sahibini gerektiğinde, laboratuvar çalışşanlarıyla irtibat kurarak uygun yönlendirmeyi yapar.
	Numunelerin numune kabul biriminden ilgili bölümlere güvenli bir şekilde iletilmesini sağlar.
	Numunelerin numune kabul formunun dosyalanmasını sağlar. 
	Resmi yazıları kuruma giriş yaptırır. 
	Ücretli analizler için numune sahibini bankaya yönlendirir.
	Eksik malzemelerin (numune kabı, steril kap) takibini yaparak ilgili birimlerden talep eder.
	Firma bilgilerini gizlemek üzere numune etiketinin uygun bir şekilde kapatıldığını ve numune etiketin yapıştırıldığını kontrol eder.
	Onaylanan raporları müşteriye kargo/posta veya mail ile iletir. 
	Resmi raporların faturalarını almak ve rapor ile beraber ilgili yere gönderilmesini veya elden teslim edilmesini sağlamak.
	Laboratuvarda çalışılan analizlerin verilerini rapor formatına işlemek. Laboratuvar sorumlularının kontrol ve onayına sunmak.
	Gönderilecek raporların posta işlemlerini hazırlamak.
	İstenirse rapor çıkış tarihi ile ilgili olarak müşterilere bilgi vermek.
	Raporların gizliliğini sağlamak.
	Elden verilecek raporları imza karşılığında teslim etmek.
	Uygun olmayan hizmetin düzeltilmesi ve uygunsuzluğun sebebini Laboratuvar Bölüm Sorumlularıyla, Kalite Yöneticisi ve diğer çalışanlarla beraber araştırmak ve başlatılan düzeltici faaliyetlere uymak.
	Mevzuat ve yönetmelikler kapsamında kendisine verilen görevleri gerçekleştirmek

