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1. AMAÇ 

Bu prosedür (MAULAB-PRD-6.2-1), Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı 

(AUMAULAB) bünyesinde görev tanımlarının TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon 

Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler standardına uygun olarak hazırlanması, uygulanması ve 

güncellenmesine yönelik esasları belirlemek amacıyla oluşturulmuştur. 

 

2. KAPSAM 

Bu prosedür (MAULAB-PRD-6.2-1), AUMAULAB bünyesindeki tüm idari ve teknik personelin görev tanımlarını 

kapsar. Tüm görev tanımları, laboratuvar çalışma prensiplerine, kalite yönetim sistemine ve TS EN ISO/IEC 

17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler standardının 

gerekliliklerine uygun olarak hazırlanır. 

 

3. SORUMLULUKLAR 

3.1 Laboratuvar Müdürü (LM): Görev tanımlarının doğruluğunu ve uygunluğunu kontrol eder ve onaylar. 

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü (KAK): Tüm görev tanımlarının standarda uygun olarak 

hazırlandığını ve düzenli olarak güncellendiğini denetler. 

3.3 Birim Sorumluları: Bağlı oldukları bölümdeki personelin görev tanımlarını belirler ve uygulatır. 

3.4 Tüm Personel: Kendisine verilen görevleri prosedüre uygun olarak yerine getirir. 

4. TANIM VE KISALTMALAR 

4.1 Görev Tanımı: Bir kurum içerisinde belirlenen pozisyonun sorumluluklarını, yetkilerini ve beklentilerini 

tanımlayan doküman. 

4.2 Yetki: Personelin belirlenen amaca ulaşmak için karar alma ve yürütme hakkı. 

4.3 Sorumluluk: Personelin kendi yükümlülüklerini yerine getirme zorunluluğu. 

4.4 AUMAULAB: Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma 

Merkezi. 
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5. UYGULAMA 

5.1 Görev Tanımlarının Hazırlanması 

1. Organizasyon yapısına (Bkz. Laboratuvar Organizasyon Şeması (MAULAB-OS)) uygun olarak her 

pozisyon için görev tanımı oluşturulur. 

2. Görev tanımları (Bkz. Görev Tanımı (MAULAB-GT-CC)) belirli kişilere değil, pozisyona özel olacak 

şekilde düzenlenir. 

3. Hazırlanacak görev tanımları, laboratuvarın işleyişine ve akreditasyon gerekliliklerine uygun olacak şekilde 

düzenlenir. 

4. Tüm görev tanımları, Amasya Üniversitesi tarafından belirlenen görev tanımlarına uygun olacak şekilde 

oluşturulur. 

5. Görev tanımında şu bilgiler yer almalıdır: 

a) Pozisyonun Bağlı Olduğu Birim 

b) Görev Tanımı 

c) Yetki ve Sorumluluklar 

d) Gerekli Nitelikler 

e) Yasal Dayanaklar 

f) Onaylayan Amir ve Personelin İmzaları 

5.2 Görev Tanımlarının Güncellenmesi 

1. Görev tanımları, laboratuvar organizasyon yapısındaki değişikliklere göre revize edilmelidir. 

2. Güncellemeler, ilgili birim sorumlusu ve KAK tarafından onaylanmalıdır. 

3. Değişiklikler, revizyon numarası ve tarihi ile kaydedilmeli ve ilgili personel bilgilendirilmelidir. 
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5.3 Görev Tanımlarının Uygulanması ve Takibi 

1. Görev tanımlarının uygulanmasından birim sorumluları sorumludur. 

2. Personel, tanımlanan görevleri ve yetkileri doğrultusunda hareket etmelidir. 

3. Denetimlerde, görev tanımlarının uygunluğu ve uygulanabilirliği gözden geçirilmelidir. 

5.4  Görev İtiraz Süreci 

1. Personel, kendisine tanımlanan görev, yetki veya sorumluluk ile ilgili itirazlarını Görev İtiraz Formu 

(MAULAB‑FRM‑6.2‑04) kullanarak yazılı olarak bildirmek zorundadır. 

2. Doldurulan form, ilgili Birim Sorumlusu’na teslim edilir; Birim Sorumlusu formu en geç 5 iş günü içinde 

inceleyip KAK’a iletir. 

3. KAK, itirazı değerlendirir, gerekiyorsa LM ile birlikte karar verir ve sonucu form üzerinde karar tarihi, 

açıklama ve imza ile kayıt altına alır. 

4. Karar; itiraz sahibi personele yazılı olarak bildirilir. 

5. Onaylanmış formlar, Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (MAULAB‑PRD‑7.5) gereği 

dosyalanır ve 3 yıl süreyle saklanır. 

6. KAYITLAR 

Bu prosedür çerçevesinde oluşturulan dokümanlar ve güncellemeler, Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü 

tarafından Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (MAULAB-PRD-7.5) gereğine göre arşivlenir. 

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

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

Standardı 

❖ Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (MAULAB-PRD-7.5) 

8. İLGİLİ KAYITLAR 

❖ Laboratuvar Organizasyon Şeması (MAULAB-OS) 
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❖ Görev Tanımı (MAULAB-GT-CC) 

9. REVİZYON DURUMU 

Revizyon Tarihi Revizyon No Revize Edilen Madde Revizyon Konusu 

09.12.2024 01 - İlk yayın 

    

 


