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1. BAGLI OLDUGU MAKAM

1.1.  Numune Kabul ve Rapor Dizenleme Birimi Sorumlusu

2. GOREV VE YETKILERI

2.1.  Bagli oldugu Birim (Numune Kabul ve Rapor Duzenleme Birimi) Sorumlusuna birimi ile ilgili her gorev
ve konuda yardim eder.

2.2.  Miisteriyi karsilayip talebini alir.

2.3.  Talebe gore 6n bilgilendirme yapar.

2.4.  Analiz talebini kabul eder ve kayit altina alir.

2.5. Numunelerdeki fiyat bilgilendirmesini yapar ve para yattigina dair evraki kayit altina alir.

2.6.  Analiz talebini sevk igin Laboratuvar Gorevlisine génderir.

2.7.  Numunelerde gerekli kodlama ve tasnifi yaparak laboratuvara génderir.

2.8. Numune, numune kabul talimatinda belirtilen durumlardan herhangi birini tagimiyor ise numuneyi getiren
kisiye/kurulusa yazili ya da sozlii olarak bildirilir.

2.9.  Numunenin kabuliinden iadesine kadar laboratuvarda oldugu siire iginde bir olumsuzluk ile karsilagiimasi
(bozulmasi, kaybolmasi, hasarlanmast, ¢alinmasi vb.) durumunda miisteriyi yazili olarak bilgilendirilir.

2.10. Numuneye uygulanan islemlerde Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi Sorumlusu ve Miidiire karst
sorumludur.

2.11. Numuneye uygulanan islemler ile ilgili olasi sorunlart Numune Kabul ve Rapor Diizenleme Birimi
Sorumlusuna bildirilir.

2.12. Analiz raporlarma itiraz/sikayetlerin isleme konulmas: igin ilgili tarafa itiraz/Sikayet/Oneri Formunu
doldurtur veya doldurarak kayit altina alir.

2.13. Yonetim Sistemi dokiimantasyonuna, laboratuvar kalite politikasi ve prosediirlerine vakif olup gerekli
olan uzmanlik ve yetkinlige sahip olarak, akreditasyon ve laboratuvarla ilgili gérev ve ¢aligmalarin1 TS
EN ISO/IEC 17025:2017 standardina uygun olarak yapar.

2.14. TS EN ISO/IEC 17025:2017 standardi kapsaminda ve Laboratuvarin Kalite politikasi c¢ergevesinde
caligmalarini tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarma uygun olarak yapmak.

2.15. Merkez yonetiminin verecegi benzeri gorevleri yapar.

2.16. Analiz raporlarini hazirlar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Birimi Gorevlisi | Kalite Yénetim Birimi Sorumlusu Midir

ELEKTRONIK NUSHADIR. KONTROLLU KOPYA KASESi TASIMAY AN BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPY ADIR.
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2.17. Analiz raporunda revizyon gerekiyorsa Revize Rapor Takip Formu ile revizyonu kayit altina alir.

3. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

3.1.  Ogrenim: Laboratuvar egitimi alan bir boliimden lisans mezunu olmak.

3.2. Egitim: Numuneye Uygulanan Islemler Prosediirii konusunda egitim almis olmak. “TS EN ISO / IEC
17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarimin Yeterliligi i¢in Genel Sartlar” standardi egitimini almis

olmak.
3.3.  Tecrube: Yoneticilik yapmis olmak.
3.4.  Beceri: MS Word ve Excel programlarini kullanabilmelidir.

3.5. Diger: -

4, REVIZYON TARIHCESI

Revizyon No Revizyon Tarihi Madde Aciklamasi
00 00 - Ik yaymn
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Birimi Gorevlisi Kalite Yonetim Birimi Sorumlusu Maidur

ELEKTRONIK NUSHADIR. KONTROLLU KOPYA KASESi TASIMAY AN BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPY ADIR.




