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ELEKTRONİK NÜSHADIR. KONTROLLÜ KOPYA KAŞESİ TAŞIMAYAN BASILMIŞ HALİ KONTROLSÜZ KOPYADIR. 

1. BAĞLI OLDUĞU MAKAM 

1.1. OKÜMERLAB Müdürü 

2. GÖREV VE YETKİLERİ 

2.1. Yönetim Sistemi dokümantasyonuna, kalite politikasına vâkıf olup gerekli olan uzmanlık ve yetkinliğe 

sahip olarak, iç tetkik uygulamalarında laboratuvarla ilgili görev ve çalışmalarını TS EN ISO/IEC 

17025:2017 standardına uygun olarak yapmak. 

2.2. TS EN ISO/IEC 17025:2017 standardı kapsamında ve Kalite politikası çerçevesinde çalışmalarını 

tarafsızlık, dürüstlük, gizlilik ve güvenlik esaslarına uygun olarak yapmak. 

2.3. Planlanan iç Tetkik öncesinde İç Tetkik Prosedürü’nü inceleyecek ve prosedürün TS EN ISO/IEC 17025 

ve TS EN ISO 19011 Tetkik Kılavuzu dokümanlarına uygunluğunu kontrol ederek gerekli düzeltmeleri 

talep etmek ve yaptırmak. 

2.4. Kalite Yönetim Birimi Sorumlusu koordinasyonunda analiz laboratuvarlarında gerçekleştirilen faaliyetleri 

ve Yönetim Sisteminin öğelerini içerecek şekilde İç Tetkik Planı kullanılarak detay plan hazırlamak ve 

tetkiki gerçekleştirilecek birimlere bildirmek. 

2.5. İç tetkik esnasında tetkik edilen birimde bulunan uygunsuzlukları TS EN ISO/IEC 17025 Tetkik Soru 

Listesi Formu ile rapor etmek. (TS EN ISO/IEC 17025 Tetkik Soru Listesi Formu tetkikçi tarafından 

eksiksiz olarak doldurulacaktır.) 

2.6. Akreditasyon kapsamında yer alan analiz metotlarının tetkiki için teknik uzmanlığı olması durumunda 

Analiz Metodu Tetkik Formunu doldurmak.  

2.7. Tetkik Raporu’nu karşılıklı olarak imzalamak, orijinal nüshaları kalite yöneticisine teslim etmek. 

2.8. Talep edilirse, belirlenen düzeltici faaliyetlerin kapatılması için yerinde gerçekleştirilmesi gereken takip 

tetkiklerini yapmak ve raporlamak. 

2.9. Tetkik planında bir sapma olursa, en kısa zamanda Kalite Yönetim Birimi Sorumlusuna bildirmek. 

2.10. Tetkik görevini gerçekleştirirken; 

• Etik davranmak, yani adil, doğru, samimi, dürüst ve sağduyulu olmak. 

• Açık fikirli, yani alternatif fikirleri veya bakış açısını düşünmeye istekli olmak. 

• Diplomatik, yani bireylerle ilişkilerde elverişli olmak. 
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• İyi gözlemci olmak, yani fiziksel çevreyi ve etkinlikleri aktif olarak gözlemlemek. 

• Algılayıcı olmak, yani yeni durumları anlayabilmek. 

• Çok yönlü olmak, yani farklı durumlara kolayca adapte olabilmek. 

• Israrcı ve hedeflere ulaşmaya odaklanmış olmak. 

• Kararlı olmak, yani mantıksal akıl yürütme ve analizlere dayanarak zamanında sonuçlara varmak. 

• Kendine güvenmek, yani başkalarıyla etkili bir şekilde etkileşime girerken bağımsız hareket etmek ve 

işlev görmek. 

• İyileştirmeye açık, yani durumlardan öğrenmeye istekli olmak. 

• Kültürel açıdan hassas, yani denetlenenin kültürüne gözlemci ve saygılı olmak. 

• İşbirlikçi, yani denetim ekibi üyeleri ve denetçinin personeli ile uyumlu çalışmak. 

• Yönetim Sistemleri ile ilgili prosedür, talimat, yasal ve diğer şartlara (Çevre ve İSG) uymak. 

2.11. Tetkik görevini gerçekleştirirken; 

• Tetkik ile ilgili risk türlerini ve fırsatlarını ve risk bazlı yaklaşım ilkelerini anlamak. 

• Çalışmayı etkili bir şekilde planlamak ve düzenlemek. 

• Onaylanan zaman çizelgesi dâhilinde tetkik yapmak. 

• Önceliklendirme ve önem taşıyan konulara odaklanmak. 

• Etkili, sözlü ve yazılı olarak (kişisel olarak veya tercümanların kullanımıyla) etkili iletişim kurmak. 

• Kayıtlar ve veriler dâhil olmak üzere belgelenen bilgileri etkin görüşme, dinleme, gözlemleme ve 

gözden geçirme yoluyla bilgi toplamak. 

• Tetkik için örnekleme tekniklerini kullanmanın uygunluğunu ve sonuçlarını anlamak. 

• Teknik uzman kullanılması durumunda görüşlerini anlamak ve düşünmek. 

• Uygun olduğunda, diğer süreçlerle ve farklı fonksiyonlarla olan ilişkileri içeren bir süreci baştan sona 

tetkik etmek. 

• Toplanan bilgilerin uygunluğunu ve doğruluğunu kontrol etmek. 

• Tetkik bulgularını ve sonuçlarını desteklemek için denetim kanıtlarının yeterliliğini ve uygunluğunu 

onaylamak. 
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• Tetkik bulgularının ve sonuçlarının güvenilirliğini etkileyebilecek faktörleri değerlendirmek. 

• Yönetim sistemi standartları ve diğer referanslar için önemini ve önceliğini anlamak. 

2.12. İç Tetkiklerde tetkik lideri olarak atanması durumunda;  

• Bağımsız tetkik ekibi üyelerinin özel yetkinliklerine göre tetkiki planlamak ve tetkik görevlilerini 

atamak. 

• Riskleri ve fırsatları değerlendirirken bu konuları göz önüne alıp almadıklarını belirlemek için üst 

yönetimi ile stratejik sorunları tartışmak. 

• Tetkik ekibi üyeleri arasında iş birliğine dayalı bir çalışma ilişkisi geliştirmek ve sürdürmek 

• Tetkik sırasında kaynakların etkin kullanımını sağlamak. 

• Tetkikçilerin ilgili sağlık ve güvenlik ve emniyet düzenlemelerine uygunluğunu sağlamak da dahil 

olmak üzere tetkik ekibi üyelerinin sağlık ve güvenliğini korumak. 

• Tetkik ekibi üyelerini yönlendirmek. 

• Gözlem altındaki tetkikçilere yön ve rehberlik sağlamak. 

• Gerekli olduğunda tetkik ekibi içinde olanlar da dâhil olmak üzere tetkik sırasında ortaya çıkabilecek 

çatışma ve sorunların önlenmek ve çözmek. 

• Etkin iletişimi temin etmek. 

• Tetkik ekibini tetkik sonuçlarına ulaşması için yönlendirmek. 

3. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 

3.1. Öğrenim: Öğretim elemanı olmak.  

3.2. Eğitim: TS EN ISO/IEC 17025:2017 Temel Eğitimi, TS EN ISO/IEC 17025:2017 İç Tetkikçi Eğitimi, 

Metot Validasyonu/Verifikasyonu, Ölçüm Belirsizliği Eğitimlerini almış olmak. 

3.3. Tecrübe: En az 1 yıl laboratuvar tecrübesi olmak. 

3.4. Beceri: Madde 3.10’da açıklanmıştır. 

3.5. Diğer:- 
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4. REVİZYON TARİHÇESİ 

Revizyon No Revizyon Tarihi Madde Açıklaması 

00 00 - İlk yayın 

 

 

 


