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1. AMAC

Bu prosedir (MAULAB-PRD-6.2-1), Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvar
(AUMAULAB) biinyesinde gorev tanimlarinin TS EN [ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon
Laboratuvarlarimn Yetkinligi Icin Genel Gereklilikler standardina uygun olarak hazirlanmasi, uygulanmasi ve
giincellenmesine yonelik esaslar1 belirlemek amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM

Bu prosediir (MAULAB-PRD-6.2-1), AUMAULAB biinyesindeki tiim idari ve teknik personelin gérev tanimlarini
kapsar. Tiim gorev tanimlari, laboratuvar ¢alisma prensiplerine, kalite yonetim sistemine ve TS EN ISO/IEC
17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yetkinligi I¢in Genel Gereklilikler standardinin
gerekliliklerine uygun olarak hazirlanir.

3. SORUMLULUKLAR

3.1 Laboratuvar Miidiirii (LM): Gorev tanimlarinin dogrulugunu ve uygunlugunu kontrol eder ve onaylar.

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii (KAK): Tiim gorev tanimlarinin standarda uygun olarak
hazirlandigini ve diizenli olarak giincellendigini denetler.

3.3 Birim Sorumlulari: Bagli olduklar1 bdliimdeki personelin gorev tanimlarim belirler ve uygulatir.
3.4 Tiim Personel: Kendisine verilen gorevleri prosediire uygun olarak yerine getirir.

4. TANIM VE KISALTMALAR

4.1 Gorev Tammm: Bir kurum igerisinde belirlenen pozisyonun sorumluluklarini, yetkilerini ve beklentilerini
tanimlayan dokiiman.

4.2 Yetki: Personelin belirlenen amaca ulagmak igin karar alma ve yiiriitme hakki.
4.3 Sorumluluk: Personelin kendi yiikiimliiliiklerini yerine getirme zorunlulugu.

4.4 AUMAULAB: Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma

Merkezi.
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5. UYGULAMA

5.1 Gorev Tanimlarimin Hazirlanmasi

1.

Organizasyon yapisina (Bkz. Laboratuvar Organizasyon Semast (MAULAB-OS)) uygun olarak her
pozisyon i¢in gorev tanimi olusturulur.

Gorev tanmimlar1 (Bkz. Gérev Tammi (MAULAB-GT-CC)) belirli kisilere degil, pozisyona 6zel olacak
sekilde diizenlenir.

. Hazirlanacak gorev tanimlari, laboratuvarin isleyisine ve akreditasyon gerekliliklerine uygun olacak sekilde

diizenlenir.

Tiim gorev tanimlari, Amasya Universitesi tarafindan belirlenen gérev tamimlarma uygun olacak sekilde
olusturulur.

Gorev taniminda su bilgiler yer almalidir:
a) Pozisyonun Bagli Oldugu Birim

b) Goérev Tanimi

¢) Yetki ve Sorumluluklar

d) Gerekli Nitelikler

e) Yasal Dayanaklar

f) Onaylayan Amir ve Personelin imzalar

5.2 Gorev Tanimlarinin Giincellenmesi
1. Gorev tamimlari, laboratuvar organizasyon yapisindaki degisikliklere gore revize edilmelidir.
2. Giincellemeler, ilgili birim sorumlusu ve KAK tarafindan onaylanmalidir.
3. Degisiklikler, revizyon numarasi ve tarihi ile kaydedilmeli ve ilgili personel bilgilendirilmelidir.
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5.3 Gorev Tanimlarinin Uygulanmasi ve Takibi

1. Gorev tanimlarinin uygulanmasindan birim sorumlulari sorumludur.

2. Personel, tanimlanan gorevleri ve yetkileri dogrultusunda hareket etmelidir.

3. Denetimlerde, gérev tanimlarinin uygunlugu ve uygulanabilirligi gdzden gegirilmelidir.
5.4 Gérey ltiraz Siireci

1. Personel, kendisine tanimlanan gorev, yetki veya sorumluluk ile ilgili itirazlarmi Gérev Itiraz Formu
(MAULAB-FRM-6.2-04) kullanarak yazili olarak bildirmek zorundadir.

2. Doldurulan form, ilgili Birim Sorumlusu’na teslim edilir; Birim Sorumlusu formu en ge¢ 5 is giinii iginde
inceleyip KAK’a iletir.

3. KAK, itiraz1 degerlendirir, gerekiyorsa LM ile birlikte karar verir ve sonucu form iizerinde karar tarihi,
aciklama ve imza ile kayit altina alir.

4. Karar; itiraz sahibi personele yazili olarak bildirilir.

5. Onaylanmig formlar, Laboratuvar Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5) geregi
dosyalanir ve 3 yil siireyle saklanir.

6. KAYITLAR

Bu prosediir ¢ergevesinde olusturulan dokiimanlar ve giincellemeler, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii
tarafindan Laboratuvar Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5) geregine gore arsivlenir.

7. iLGiLi DOKUMANLAR

< TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi igin Genel Gereklilikler
Standard1

¢+ Laboratuvar Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5)
8. ILGILI KAYITLAR

¢+ Laboratuvar Organizasyon Semasi (MAULAB-OS)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii Miidiir
s. 3/4
Dr. Ogr. Uyesi. Umut CELIKOGLU Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Ali GUL

“Bu dokiimandaki telif ve tasarim haklart AUMAULAB’a aittir ve bu dokiiman size smirl bir amag¢ i¢in ve sadece isinizle ile ilgili olarak verilmektedir.
Dokiimanin igerigine iliskin hi¢bir bilgi, konusu veya bir AUMAULAB o6nceden yazili izni olmadikga {iglincii bir kisi ile herhangi bir sekilde paylagilamaz.”

Telif Haklar1 Saklidir © AUMAULAB 2024

MAULAB-DS-01




. . . . Dokii MAULAB-

AMASYA UNIVERSITESI Kodu | PRD-6.2-L

MERKEZI ARASTIRMA UYGULAMA LABORATUVARI ‘Tfﬁrﬁri]f_“ik 09.12.2024

UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi Rz
) (AU MAU LAB) ) ) Tarihi/No 09.12.2024/01
GOREV TANIMI HAZIRLAMA PROSEDURU Egrs_ilﬁi /NG | 09:12.2024/1
s Gorev Tanmmi (MAULAB-GT-CC)
9. REVIZYON DURUMU
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