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Sayfa No. 1
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Midirliik
Gorev Unvam Numune Kabul Sorumlusu
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Midiir
Kadrosu
Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri
Numune Kabul Sorumlusu; Iskenderun Tekn_ik Universitesi Bilim ve
Gorev Alany Gorevin Kisa Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi (ISTE-BTM)
Tanimi laboratuvarlarinda analiz dncesi lizere laboratuvara kabul edilen her tiirli
numunenin kabuliinii kapsar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

A. Gorevi

1) TS ENISO/IEC 17025 “Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi I¢in Genel Gereklilikler”
standardina gore akredite edilmis analizler i¢in miisteriden gelen numuneleri, Numune Kabul, Koruma,
Tasima, Imha Prosediiriine ve Numune Teslim Alma, Kabul, Ret Talimatia gore kontrol ve kabul
etmek.

2) s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, gerekli koruyucu donanimi kullanmak.

3) Gelen numunelere laboratuvarimiza ait kod (Barkod ile) vererek, analiz yapilacak laboratuvarlara
iletmek.

4) Numuneleri gelis sirasina gore prosediirler ve talimatlara uygun kayitlarinin tutulmasini saglamak.

5) Uygun kosullarda ve miktarda gelmeyen numuneler (Red edilen numuneler) igin, Numune Kabul/

6) Kayit Defterlerini, Numune Alindi/Red Belgesini, Numune iade tutanagini en etkin sekilde doldurmak
ve takibini yapmak.

7) Miisteri Gorligmeleri Kayit Formu, Laboratuvar Hizmetleri Sikayet Formu, Laboratuvar Ziyaretgi

8) Kabul Defteri’ni en etkin sekilde doldurmak ve takibini yapmak, Laboratuvar Miidiirtinii
bilgilendirmek.

9) Numune kayit dosyalarinin arsivlenmesini saglamak.

10) Numunelere ait her tiirli bilginin ve dosyalarin gizliligini saglamak.
11) Stoklanan numune ve sahit numunelerin takibini yapmak, listesini giincel tutmak.
12) Saklanan numuneleri siiresi doldugunda miisteriye iade etmek ya da bertarafin1 saglamak.
13) Ust amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
B. Sorumluluk

1)

Toplam Kalite Yonetimi’ni hedefleyen laboratuvarimizda tiim laboratuvar ¢aliganlart Kalite Yonetim
Sistemi kapsamindaki prosediir ve talimatlar dogrultusunda kendi yaptiklar1 islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

C. Gérev Niteligi

1)
2)

3)

Ogrenim: Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi lisans/6n lisans derecesine sahibi olmak.
Egitim: TS EN ISO/IEC 17025 egitimi almis olmak.

Kisisel 6zellikler: Kisilerarasi iletigimi gii¢lii, sorumluluk ve dikkat sahibi olmak. Ekip ¢aligsmasina
yatkinlik gostermek ve meslek etigine uygun davranislar sergilemek
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