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1. GÖREVİN AMACI 

Bu görev tanımı, Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve 

Araştırma Merkezi (AUMAULAB) bünyesinde görev yapan Numune Kabul Sorumlusu’nun (NKS) 

sorumluluklarını ve yetkilerini belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. TS EN ISO/IEC 17025:2017 

Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler standardına uygun 

olarak oluşturulmuş olup, laboratuvara gelen numunelerin kabulü, kaydı ve yönlendirilmesi süreçlerinin 

etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamayı amaçlar. 

2. GÖREVİN KAPSAMI 

Bu görev tanımı, AUMAULAB bünyesinde görev yapan NKS’nin görev, yetki ve sorumluluklarını 

kapsar. NKS, laboratuvarın kalite yönetim sistemine uygun olarak numune kabul, kayıt ve takip 

süreçlerinden sorumludur. 

3. BAĞLI OLDUĞU BİRİM VE RAPORLAMA 

 

3.1 Bağlı Olduğu Birim: AUMAULAB 

3.2 Bağlı Olduğu Yönetici: Analiz Birim Sorumlusu (ABS) 

4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

4.1 Laboratuvara gelen numunelerin kabulünü, kaydını ve ilgili birimlere yönlendirilmesini 

sağlamak. 

4.2 Numune kabul süreçlerini TS EN ISO/IEC 17025:2017 standartlarına uygun olarak yürütmek. 

4.3 Numune teslim belgelerinin eksiksiz ve doğru şekilde doldurulmasını sağlamak. 

4.4 Numune kayıtlarını laboratuvar bilgi yönetim sistemine (LIMS) eksiksiz şekilde aktarmak. 

4.5 Numunelerin taşınma ve saklanma koşullarının uygunluğunu kontrol etmek. 

4.6 Numune kabul ve ret kriterlerine uygun olarak değerlendirme yapmak ve gerektiğinde ilgili 

yöneticiye bildirimde bulunmak. 

4.7 Numune kabul süreçlerinde tarafsızlık ve gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek. 

4.8 Numune kabul süreçlerine yönelik kalite kayıtlarını düzenli olarak güncellemek ve 

arşivlemek. 



 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ 
MERKEZİ ARAŞTIRMA UYGULAMA 

LABORATUVARI UYGULAMA VE ARAŞTIRMA 

MERKEZİ 

(AUMAULAB) 

NUMUNE KABUL SORUMLUSU 

GÖREV TANIMI  

Doküman 

Kodu 

MAULAB-

GT-NKS 

Yürürlük 

Tarihi 
09.12.2024 

Revizyon 

Tarihi/No 
09.12.2024/01 

Baskı 

Tarihi/No 
09.12.2024/1 

 

“Bu dokümandaki telif ve tasarım hakları AUMAULAB’a aittir ve bu doküman size sınırlı bir amaç için ve sadece işinizle ile ilgili olarak 

verilmektedir. Dokümanın içeriğine ilişkin hiçbir bilgi, konusu veya bir AUMAULAB önceden yazılı izni olmadıkça üçüncü bir kişi ile 
herhangi bir şekilde paylaşılamaz.” 

Telif Hakları Saklıdır © AUMAULAB 2024 

 
 MAULAB-DS-08 

4.9 Laboratuvar personeli ile iletişim içinde olarak numunelerin doğru analiz sürecine 

yönlendirilmesini sağlamak. 

4.10 Numune kabul alanının düzenini ve temizliğini sağlamak. 

4.11 Müşterilerle etkili iletişim kurarak numune kabul sürecine dair bilgilendirme yapmak. 

4.12 Üst yönetim ve ABS tarafından verilen ek görevleri yerine getirmek. 

5. YETKİLER 

5.1 Laboratuvara gelen numuneleri değerlendirme ve uygunluk açısından kontrol etme yetkisi. 

5.2 Eksik veya hatalı numuneleri reddetme ve gerekçesiyle raporlama yetkisi. 

5.3 Numune kayıt ve dokümantasyon süreçlerini yönetme yetkisi. 

5.4 Laboratuvar kalite yönetim sistemine uygun olarak numune kabul süreçlerinde iyileştirme 

önerileri sunma yetkisi. 

5.5 Numune kabul sürecinde müşteri ile teknik iletişim kurma yetkisi. 

6. YASAL DAYANAK 

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

• TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel 

Gereklilikler Standardı 

7. ONAYLAR VE İMZALAR 

Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum. …/…/2025 

Personel Onaylayan 

Unvanı Adı-Soyadı  Unvanı Adı-Soyadı  

Tarih  Tarih  

İmza  İmza  

 


