Personelin Sorumluluklari:
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Ust Yonetim’in sorumluluklar

Kalite yonetim sisteminin uygulanabilmesi ve siirekliligi i¢in gerekli her tiirlii kaynagi saglamak.

Laboratuvarin isleyisi i¢in ¢alisma alanlarina uygun cihazlarin satin alinmasi igin gereken direktifleri vermek.
Laboratuvar Miidiirii’niin Sorumluklar:

Laboratuvar1 basta TURKAK ve diger resmi kuruluslar karsisinda temsil etmek.

Laboratuvarin uzun vadeli hedeflerini belirlemek, gelisimini planlamak, yenileme, idame ve tevsi ¢aligmalar1 icin
fizibilite yapmak/yaptirmak.

Personel isthdamu ile ilgili Rektorliik ile birlikte koordineli ¢caligmak.

Personelin performansini arttirmak icin gerekli egitim organizasyonlarini koordine etmek.

Cesitli mali analizler yaptirarak Laboratuvarin karliligin1 denetlemek, gerekli dnlemleri almak.

Laboratuvarin gelisimi igin gerekli her tiirlii caligmay1 yapmak.

Laboratuvar faaliyet konusuyla ilgili teknolojik ve endiistriyel gelisimleri izlemek, yeni uygulamalar igin gerekli
girisimlerde bulunmak ve yeni yatirimlar yapmak.

Organizasyon yapisinin gerektigi gibi islemesini saglar, ¢alisanlarin motivasyonu i¢in gerekli dnlemleri alir ve aldirtir.
Yilda en az bir defa yapilan Yo6netimin Gézden Gegirmesi Toplantilarina bagkanlik eder.

Laboratuvarda gerceklestirilen tiim testlerin degerlendirmesi asamasinda son sozii sdyleme yetkisine sahiptir. Gerekli
gordiigii durumlarda testi tekrar ettirir ya da test raporunu onaylayarak raporun olusturulmasini saglar.

TS EN ISO 17025 standartinin gerekliliklerini yerine getirilmesini takip eder ettirir.

Laboratuvar miidiirii imzalanmasi gereken her dokiimani imzalar ve onaylar.

Satin alma birimine gelen taleplerin son onayini yapar. Tedarikgileri onaylar.

Kalite sistem yoneticisinde toplanan risk ve firsat yonetiminin onaylanmasindan sorumludur.

Yonetim sisteminde iyilestirme i¢in her tiirlii ihtiyacin laboratuvar yonetimine bildirilmesinden sorumludur.
Laboratuvara herhangi bir sikayet gelmesi durumunda kalite sistem yoneticisi ile brlikte sikyatleri kontrol eder ve YGG

toplantisinda sikayetlerin goriisiilmesini saglar ve ¢oziime katkida bulunur.

Laboratuvar Miidiir Yardimcilarinin Sorumluluklar:
Laboratuvarin isleyisi ile ilgili Laboratuvar Miidiiriine yardim eder.
Kalite yonetim sisteminin iyilestirilmesi i¢in yapilan ¢alismalar1 destekler.

Kalite Sistem Yoneticisi Sorumluluklar:

TS EN ISO 17025 Kalite Ydnetim Sisteminin dokiimanlarinin hazirlanmasi, kaydedilmesi, revizyon durumlarinin takip
edilmesi, dosyalanmasi islemlerinden sorumludur.

Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarini organize eder, kayitlarini tutar.

TS EN ISO 17025 Kalite Sisteminin gelistirilmesi ve yonetimin gézden gegirmesi faaliyetleri i¢cin Laboratuvar
Miidiiriine kalite sistem performansi ile ilgili rapor sunar.

Laboratuvar igerisinde yapilan ¢aligmalarin TS EN ISO 17025 standardina uygunlugunu takip eder eksik ve zayif olan
kisimlart tespit eder. Diizeltici ve/veya Onleyici faaliyetleri baslatir. Laboratuvar ¢alisanlariyla koordinasyonu saglar.
Laboratuvar’da c¢aligsan tiim personele TS EN ISO 17025 kalite yonetimi ile ilgili konularda danismanlik yapar.
Laboratuvar igerisinde kalite yonetim sistemi ile ilgili zayif noktalar1 tespit eder.

Kurulus ile ilgili i¢ tetkikleri planlar, uygular, veya uygulatir. I¢ tetkiklerde denetgi olarak katilir.

Laboratuvar, tedarikei, miisteri, taseron ekseninde kalite giivence ile ilgili koordinasyonu saglar.

Kalite egitimlerini koordine eder, uygular veya uygulatir.

Miisteri, tedarik¢i, belgelendirme kurulusu ile arasindaki iletisimi saglar.

Faaliyet alanlar ile ilgili konularda disaridan alinacak destek hizmetleri i¢in arastirmalar yapar, teklifleri degerlendirir
ve Laboratuvar Miidiiriine sunar.

Miisteri sikayetleri uygunsuzluklari kayit altina alir. Sikayetler ve uygunsuzluklar igin Diizeltici ve/veya Onleyici
faaliyetleri acilip agilmayacagina karar verir.

Miisteri memnuniyeti anketlerindeki durumlari inceler kayit altina alir. Anketlerde ki olumsuz davranislarin tekrar
olmamast i¢in gerekli 6nlemleri alir aldirir.

Miisterilerden gelen geri besleme ve onerilerin kayit altina alinmasini saglar.

Miisteri sikayetler, miisteri anketleri ve geri beslemelerden elde ettigi verileri YGG toplantisinda tim personelle
paylasir. Aksiyon alimmasi gerektigi durumlarda laboratuvar miidiiriiyle kootdineli ¢alisarak gerekli aksiyonu alir
aldirtir.

Laboratuvar Faaliyetleri ile ilgili riskleri tanimlar ve dnlemleri alir.

Laboratuvarin uluslar arasi gegerliligini saglamak igin yeterlilik testlerini organize eder, sonuglar1 degerlendirir.
Cihazlarin kalibrasyonu igin boliim sorumlusuyla beraber koordineli ¢alisarak fiyat teklifleri alir.

Kalite sistem ile ilgili formlar1 hazirlar.
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Risk ve firsat yonetimi stratejisinin olusturmasini, revize edilmesini, risk stratejisi dogrultusunda tiim risklerin
saptanmasi, degerlendirilip raporlandirilmasi, izlenmesini, tespit edilen risklerin giderilmesi i¢in 6nlemleri alir/aldirtir.
Etkili bir risk ve firsat yonetiminin saglanmasindan ve sistemin giincel tutulmasindan, izlenmesinden sorumludur.
Yonetim sisteminin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi ile yonetim sistemi performansinin iyilestirilmesinden
sorumludur

Boliim sorumlusunun hazirladig: dokiimanlari kontrol eder ve imzalar.

Boliim Sorumlusu Sorumluluklar:

Giinliik analiz programi hazirlar ve giinliik analiz programinin isleyisini kontrol eder.

Analizleri talimatlar dogrultusunda yapar ve analizlerin talimatlar dogrultusunda yapildigini kontrol eder.

Analiz bilgilerinin ve sonuglarinin kontroliinii yapar, raporlar1 onaylar.

Analiz datalarinin ve sonuglarinin matematiksel ve istatiksel kontroliinii yapar.

Ekipmanlarin kontroliinii yapar.

Analiz defterinin diizenli tutulmasini saglar.

Kalite yonetim sisteminin siirekliligini saglar.

Laboratuvar faaliyetlerinin iyilestirilmesini saglar.

Analistleri yeni analizler, cihazlar, metotlar ve laboratuvar hizmetleri konularinda egitir.

Laboratuvarina gelen numunenin takibini, miisteri istekleri dogrultusunda analiz edilmesini ve dogru sonuglarin
zamaninda iletilmesini saglar.

Analizi sonuglanan numunelerin prosediire uygun imha isleminin gergeklestirilmesini kontrol eder.

Analiz talimatlarini olugturan kaynaklar: glincellestirir ve gerekli yenileme ¢alismalarini yapar ve yaptirir.

Yeni devreye alinacak metotlar1 belirler ve devreye alinmasi igin gereken diizenlemeleri, ¢aligsmalar1 yapar ve yaptirir.
Yeni devreye alinan metotlari kalite yonetim sistemi prensipleri dogrultusunda dokiimante eder ve ettirir.

Metot kalite kontrol planlarmi hazirlar ve metot kalite kontrol planlar1 dogrultusunda metot kalite kontrollerinin
yapilmasini saglar. Gerikazanim (QC) ¢alismalarini yapar yaptirir.

Belirlenmis planlar dogrultusunda analiz metotlarini valide eder. Validasyon ¢aligmalarini yapar.

Talimatlar1 olusturan kaynaklar1 giincellestirir ve gerekli yenileme ¢aligmalarini yapar.

Kimyasal malzeme ve ihtiya¢ duyulan laboratuvar malzemelerinin zamaninda temininin, takip edilmesinin ve giris
kontroliiniin yapilmasinin saglanmasi amaciyla satin alma formunu doldurur.

Laboratuvarda kullanilan cihaz ve ekipmanin bakimi kalibrasyon ve performans kontrolii programlarini hazirlar ve
bakim, kalibrasyon ve performans kontrolii iglemlerinin belirlenmis olan siirelerde ger¢eklesmesini ve izlenebilir
kayitlarinin tutulmasini saglar. Kalibrasyon firmalart ile ilgili satin alma iglemlerinde Kalite sistem yOneticisine yardim
eder.

Yoklugunda vekalet ettigi kisi ve kisilerin sorumluluklarini tam olarak yerine getirir ve yoklugunda yerine vekalet
edecek kisi ve kisilerin sorumluluklarini belirler.

Kayit ve raporlarda gizlilik esasina uyulmasini saglar.

Laboratuvar Faaliyetleri ile ilgili riskleri tanimlar.

Laboratuvarda kullanilan cihaz ve ekipmalarin prosediire uygun dogrulamalarindan sorumludur.

Deneyleri talimatlar1 dogrultusunda gerceklestirir

Risk Analiz Ekibinde yer alarak risklerin belirlenmesinden ve Risk yonetimi uygulamalari siirekli izlemekten ve
olusan/olusabilecek riskleri DOF’ler halinde Kalite Sistem Y6neticisi ile paylasmaktan sorumludur.

KSY’nin hazirladig1 dokiimanlar1 kontrol eder ve imzalar.

Uygunluk beyani, gériis ve yorumlar: Béliim Sorumlusu tarafindan raporlarda belirtilir.

Analist Sorumluluklari

Laboratuvar diizen ve giivenligini saglar ve laboratuvar temizliginin kontroliinii yapar.

Deneyleri talimatlar1 dogrultusunda gerceklestirir.

Deney defterine diizenli kayit tutar.

Boliim sorumlusunun hazirlamis oldugu giinliik is programi dahilinde hareket eder.

Kimyasal malzeme ve ihtiya¢ duyulan laboratuvar malzemeleri eksikliklerini belirler ve giris kontroliinii yapar.
Tespit edilen uygunsuzluklari bildirir.

Deneyi gergeklestirilen numunelerin prosediirlere uygun sekilde imhasini gergeklestirir.

Laboratuvarda kullanilan cihaz ve ekipmanin talimatlar ¢er¢evesinde bakim ve temizliginden sorumludur ve bunlarin
kayitlarini tutar.

Laboratuvarda kullanilan cihaz ve ekipmalarin prosediire uygun dogrulamalarindan sorumludur.

Kalite yonetim sisteminin siirekliligini saglar.

Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.
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Kendi sorumlulugu olan tiim analiz faaliyetlerini strdiirirken karsilastigi tim risk ve firsatlarin giderilmesi
asamalarinda belirlenen tiim talimatlara uymakla, izlemeleri takip etmekle ve bunlari béliim sorumlusu ile paylasmaktan
sorumludur.

Deneyi laboratuvar sorumlusu yapmis ise raporlarm kontroliinii yapar ve imzalar.

Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu Sorumluluklari

Numune Kabul iglemlerini prosediir ve talimata uygun olarak gerceklestirir.

Numune Kayit defterinin diizenli kaydini tutar.

Miisteriden gelen talepleri ilgili birimlere iletir, onay alir.

Tarafina iletilen uygun olmayan deney talebi ve numunelerde ilgili kisilere geri bildirimi yapmakla yiikiimlidiir.
Miisteriden gelen numunelerin prosediir ve talimatlara uygun sekilde depolanmasi, kayit edilmesi, ilgili laboratuvara
iletilmesi ve iglemlerinin baslatilmasini saglar.

Yapilacak olan deneye gére numuneyi ilgili birim personeline teslim etmekle yiikiimlidiir.

Deney sonuglarini rapor haline getirir ve onaylar.

Raporlart ilgili mercilere ulastirir.

ISO 17025 sisteminin bir pargasidir, bolimiiyle ilgili gereklilikleri uygular.

Miisteri ile laboratuvar arasinda iletisimi saglar, standart dig1 her konuda Laboratuvar Miidiirii’'nden onay alir.
Miisterilerden gelen sikayet ve Oneriler ilk 6nce numune kabul sorumlusuna gelir. Bu hususlari kalite yoneticisi ile
paylasarak kalite sistem ydneticisinin kayit altina almasini saglar.

Miisterilere anket gonderir ve ya e-lmas yazilim programindaki anketi doldurmalarini ister. Anketler ilk 6nce numune
kabul sorumlusuna gelir. Kaydetme islemi kalite sistem yoneticisi sorumlulugundadir.

Satinalma Sorumlusu Sorumluluklar

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan, para ve malzemenin en uygun ve
verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak tizere, firmaya ait biit¢e tasarilarini esasina gore hazirlar ve uygulamasini
izler. (Analiz maliyet hesaplari)

Tiim satinalma sisteminin yiiriitiilmesinden sorumludur, teknik satinalma operasyonunu yiiriitiir.

Satin alma prosediiriine uygun islemleri gergeklestirir ve ilgili tiim kayitlar1 diizenli tutar.

Teknik arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiriitiir. Tedarikgilerle goriiserek siparisleri takip eder ve
stireci sonuglandirir.

Piyasa aragtirmasi yapar.

Tiim teknik siparis yazigsmalarini yapar.

Tedarikgi laboratuvarlarda yaptirilan analizler i¢in numuneleri ilgili laboratuvarlara génderir ve yazigmalarini diizenler
numunenin laboratuvara ulagtigini teyit eder ve 6demeleri yapar.

Teknik satin alma igin yararlanilabilecek potansiyel tedarikgileri arastirir. Yillik olarak tedarik¢i performans
degerlendirmesi yapar, yapilmasini saglar. Tiim yazili kayitlarini tutar, tutulmasini saglar.

Laboratuvar fiyat politikalar1 dogrultusunda ¢aligir. Laboratuvari optimum fiyatla optimum kaliteyi satin almasi i¢in
piyasadaki iirinleri ve fiyatlarini arastirir ve karsilastirir. Boylelikle laboratuvarin satin almay1 maksimum kazangla
yapmasini saglar.

Satin alinan mal veya hizmetle ilgili olarak, olabilecek herhangi bir aksaklik veya ariza ile ilgili olarak bu aksakligin
giderilmesinin takibini yapar, yaptirir.

Teknik malzemenin girdi kontrollerini yapar ve herhangi bir uygunsuzluk durumunda miidahale eder.

Odeme planinin takibini yapar.

Kalite Yonetim Sisteminin siirekliligini saglar.

Tespit edilen uygunsuzluklar bildirilerek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar.

Laboratuvar Miidiir Sekreteri
Laboratuvara gelen ve giden evraklar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (UBYS) ile kayit altina alir.



