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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Enstitii Miidiirii/ Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
Bagh Oldugu Yonetici Rektor Yardimcisi- Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Miidiir Yardimcisi/Dog.Dr. Erhan KAYABASI

Gorevin/isin Kisa Tanimi

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yaparak, Enstiti Yonetim Kuruluna bagkanlik eder ve kurul kararlarmin
uygulanmasini saglar ve Enstitii birimleri arasinda esglidiimii ve diizenli calismay1 saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2.1. Enstitii misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitiiniin tiim ¢alisanlar1 ile paylasir, ger¢eklesmesi i¢in ¢aliganlari motive eder.
2.2. Her y1l Enstitiiniin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

2.3. Tagmirlarin hukuka uygun olarak temin edinilmesini ve etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit
ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y6netim Hesabmnin verilmesini saglar.

2.4. Enstitiiniin kadro ihtiyaglarmi hazirlar ve Rektorlilk makamina sunar.

2.5. Enstitinin birimleri (izerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapar.

2.6. Enstitiide bilgisayar ve ¢ikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasmn1 saglar.

2.7. Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

2.8. Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler
gelistirir.

2.9. Enstitiniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Enstitunin
stirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in galigir.

2.10. Enstitliniin kalite gelistirme ve degerlendirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

2.11. Enstitliniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dzlime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

2.12. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Enstitli bazinda uygulanmasimni saglar.

2.13. Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasmi saglar.

2.14. Enstitliniin stratejik planmmn hazirlanmasini saglar.

2.15. Enstitliniin fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

2.16. Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasmni saglar.

2.17 Enstitiy( (st diizeyde temsil eder.

2.18. Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar.

2.19. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

2.20. Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli geligme
ve iyilestirme firsatlarmni yakalayabilmelerine imkan tanir.

2.21. Laboratuvar Yonetimi Gézden Gegirme Toplantilarina baskanlik eder, kararlar1 uygulatir.
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2.22. Laboratuvarmimn Laboratuvar Kalite Politikasinin Rektor ve rektor yardimeisi ile birliktebelirlenmesini saglar. Laboratuvarda yiiriitiilen
biitiin faaliyetlerin “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardma uygun olarak
yuritilmesinden Laboratuvar Mudiri ile birlikte sorumludur.

2.23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirlenen hedeflerin laboratuvar faaliyetleri agismdan uygulanmasmi ve takibini yapmak.

2.24. Kurulus biinyesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarinm uygulanmasmi saglar.

2.25. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup gerekli olan uzmanlk ve deneyime sahip olarak akreditasyon ve
laboratuarla ilgili gorevler ve digger ¢calismalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yirtitiir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
] ] 202... ] o] 20...
Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
imza Miidiir

imza
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU- MARGEM
Unvani/Ad-Soyad MARGEM Miidiirii/Dr.0gr.Uyesi Enes 0ZKOK
Bagh Oldugu Yonetici Rektor Yardimcisi- Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel  Enstitii Miidiirii /Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Laboratuvarin teknik sorumlusu ve yoneticisidir. Laboratuvarda yiiriitillen biitin faaliyetlerin “TS EN ISO / IEC 17025 Deney
ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur. Buna
gore Laboratuvar Midiirii; ¢aligsan her personeli egitimi ve deneyimine gore kendi sorumluluk alani ve sinirlarini bilecegi sekilde
organize eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2.1.Laboratuvar kalite sisteminin yapisi ve kapsaminin belirler, bu sistemin uygulanabilmesi i¢in kaynaklar saglar.
2.2.Laboratuvar biinyesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarinin uygulanmasini saglar.

2.3.Teknik ve idari faaliyetleri planlamak, diizenlemek ve yuritmek, bu maksatla her tirli tedbiri almak.

2.4.Faaliyetlerin sistematik sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in her tiirlii kaynagin tespit ve temin edilmesini saglamak igin {ist
yOnetime bilgi vermek.

2.5. Laboratuvar Kalite Yonetim Sistemi geregince, KY tarafindan hazirlanan dokiimanlar: onaylar.

2.6.Tiim ¢aliganlarin kalitenin gelistirilmesine katkisinin saglanmasi i¢in programlari hazirlatir ve uygulatir.

2.7.Calisanlarin kalite bilincinin yiikseltilmesi i¢in egitim programlarinin planlanmasi ve hazirlanmasi konusunda KY ile ortak
calisma yapar.

2.8.Y1llik Laboratuvar Kalite Hedeflerine ulagilmasi igin uygun sartlari saglar ve hedeflere ulagilabilirligi kontrol edilir.

2.9. Kurulusu ziyaret veya kontrol amaciyla gelen resmi heyetlere eslik eder veya ettirir.

2.10. Personelin ¢aligma alanini belirleyerek Organizasyon Semasinin olusturulmasini saglar.

2.11. Sisteme yeni katilan analiz personelinin oryantasyon egitimini almasini saglamak ve deneyi yapabilirligini kontrol eder.
2.12. Laboratuvar yonetimini ve personelini yapilan isin kalitesini etkileyebilecek her tiirlii ticari, mali ve diger i¢ ve dis
baskilardan, etkilerden uzak tutar.

2.13. Kendisine bagl personelin se¢ilmesi, terfi veya yetistirilmesi gibi islemler hakkinda KY ile ortak ¢aligma yapar.

2.14. Laboratuvar ile ilgili Liste ve Planlar1 KY ile birlikte hazirlamak.

2.15. Kamu Kuruluslart ve 6zel sahislar/kuruluslar tarafindan talep edilen analizlerin yapilmasini saglar.

2.16. Geligen teknolojiye paralel olarak Laboratuvarin modernizasyonunu saglamak {izere,

gerekli olan cihazlarin 6zelliklerinin belirlenmesi ve temin edilmesi igin Ust Yonetime teklifte bulunmak.

2.17.Talep edilen cihazlarin veya ekipmanlarin dzelliklerinin belirlenmesinin ve temin edilmesini saglar.

2.18. Laboratuvarin organizasyonunu saglamak,(Laboratuvarda bulunan cihazlarin kullanim, bakim ve kalibrasyon
kontrollerinin ilgili talimatlar dogrultusunda yapilmasini; laboratuvar genel diizen ve temizliginin organizasyonunu saglamak).
2.19. Kurulusun personel ihtiyacin belirler ve Enstitii Miidiirliigii’ne sunar.

2.20.Y1llik program ve biitge hazirliklarinin yapilmasini saglar ve uygulanmasini kontrol eder.

2.21. Misteriler tarafindan talep edilen analiz ve 6lgiimlerin yapilmasini saglamak.

2.22. Analiz Raporlarini imzalar.

2.23. Deney metodunun gegerli kilinmasi, Olgiim Belirsizliklerinin Hesaplanmasi ve

karsilagtirma deneylerin planlanmasinda laboratuvar personeli ile koordinasyon saglamak, sonuglari onaylamak.

2.24. Uygun olmayan deney ve/veya kalibrasyon isleminin kontroliinii yapmak, prosedurlere uygun bir bicimde ¢6ziime
kavusturmak.

2.25. Gerektiginde; analizin durdurulmasina, miisteriye ulasan raporlarin geri ¢agirilmasina, uygunsuzlugun giderilerek analizin
tekrar baslatilmasina karar vermek.

2.26. Yonetimin Gozden Gegirilmesi Toplantilarina katilmak, alinan kararlarin uygulanmasini saglamak/saglatmak.

2.27. Deney ve/veya kalibrasyonlarin planlanmasi ve sonuglarin degerlendirilmesi ile ilgili sorumluluklara sahiptir.

2.28. Metotta degisiklik ve gelistirmelerin yapilmasi ve yeni metotlarin gecerli kilinmasi ile ilgili sorumludur.

2.29.Ust Yonetim tarafindan talep edilen gorevleri yerine getirir. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapar.
2.30. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, gerekli olan uzmanlik ve deneyime sahip olarak
akreditasyon ve laboratuarla ilgili idari gorevler ve diger

calismalarint TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

2.31.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gOrev ve
sorumluluklar yerine getirmek.
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2.32.Laboratuvar ile ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili bicimde
kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
i) ] 202... i) o] 20...
Dr.0gr.Uyesi Enes 0ZKOK Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
imza Miidiir

imza
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Miidir Yardimcisi/Dog.Dr. Erhan KAYABASI
Bagh Oldugu Yonetici Midtrlik-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Midiir Yardimcisi/Dr.Ogr.Uyesi Enes 0ZKOK

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek, Karabiik Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
imza yetkisine sahip olmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

2- Karabiik Universitesinin temsil yetkisini kullanmak

3- imza yetkisine sahip olmak

4- Laboratuvarlarinda ihtiya¢ duyulan sarf ve yedek malzemelerin gereksinim onayini vermek.

5- Emrindeki yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.

6- Enstitii Midiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

7- Enstitli Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

8- Sorumlusu oldugu laboratuvarlar igin Enstitiit Miidiirligii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek
9- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

10- Enstitli Miidiirii olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e[ [ 202... e [ [ 202...
Doc¢.Dr. Erhan KAYABASI Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
imza Miidiir

imza
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Miidiir Yardimcisi/Dr.Ogr.Uyesi Enes 0ZKOK
Bagh Oldugu Yonetici Midiirlik-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Miidiir Yardimcisi/Dog.Dr. Erhan KAYABASI

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek, Karabiik Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
imza yetkisine sahip olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

2- Karabiik Universitesinin temsil yetkisini kullanmak

3- imza yetkisine sahip olmak

4- Laboratuvarlarinda ihtiya¢ duyulan sarf ve yedek malzemelerin gereksinim onayini vermek.

5- Emrindeki yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak

6- Enstitli Midiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

7- Enstitli Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

8- Sorumlusu oldugu laboratuvarlar igin Enstitiit Miidiirligii’niin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek
9- Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak

10- Enstitii Midiirii olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. wi [ e [ 202...
e [ e [ 202... Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
Dr.0gr.Uyesi Enes 0ZKOK Miidiir
Imza

imza
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Kalite Yoneticisi/Dr.Ogr.Uyesi Sema AYSAL
Bagh Oldugu Yonetici Midiirlik-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  BilgIslt. Tugba AVSAR

Gorevin/isin Kisa Tanimi

2.TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Igin Genel Sartlar” standardina uygun olarak
kalite sisteminin kurulmasi ve devam ettirilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Laboratuvar kalite politikasi ve kaynaklar hakkinda kararlarin alindig1 en yiiksek yonetim kademesine kesintisiz olarak ulagir.
2.TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardina uygun olarak
kalite sisteminin kurulmasi ve devam ettirilmesini saglar.

3. Laboratuvar biinyesinde yer alan birimlerin Kalite Y6netim Sistemi ile ilgili problemlerinde danismanlik yapar.

4. Laboratuvar Kalite Yo6netim Sistemi dokiimanlarinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi, saklanmasi ve gerektiginde
dagitilmasi sirasinda gorev alacak personelleri belirler ve takip eder.

5.Yeterli sayida egitim almus ve sertifikali i¢ tetkik¢inin bulunmasini takip eder ve gorevlendirir.

6. Kurulus ici kalite tetkikleri ile kalite sisteminin uygunlugunu (yapilan uygulamalarin hazirlanan dokiimanlara uygun olarak
yapilip yapilmadigini) ve etkinligini (kalite sistemin uygulanmasinin getirdigi sonuglari) belirler ve izler.

7. I¢ Tetkik Progranu ve Y&netimin Kalite Sistemini Gézden Gegirilmesi Toplantisi plan ve

giindemini belirleyip Laboratuvar Miidiiri’ne onaylatarak ilgili birim ve personele duyurulmasini saglar. Bu kapsamda
Laboratuvarin performans raporunu hazirlar.

8. Olusan uygunsuzluklari gozden gegirip ilgili personel veya birime sorumluluk ve yetki verir, gerektigi durumlarda isi durdurup
muayene ve analiz raporlarini ve ilgili belgeleri bekletir, gerektigi durumlarda miisteriye bilgi verir.

9. Laboratuvar Kalite politikas1 ¢ercevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

10. Proje bazinda yapilan ¢aligmalarda, farkli organizasyon birimleri, tedarik¢iler ve miisteriler arasinda Laboratuvar Kalite
Yonetim Sistemi konularinda koordinasyonu saglar.

11.Laboratuvar Kalite Yonetimi konusunda laboratuvari yurtigi ve yurtdisinda temsil eder.

12.Diizeltici ve dnleyici faaliyetleri baslatmak, uygunsuzluklar ve diizeltici, 6nleyici

faaliyetleri takip eder.

13. Miisteri sikayetlerini alir ve takip eder.

14. Miisteri anketlerini degerlendirir.

15. Yetkisindeki dokiimanlari hazirlar. Analiz ve cihaz talimatlarini onaylar. Dokiimanlar1 kulanim noktalarina dagitir,
gerekirse iptal dokiimanlari toplar ve imha eder. Iptal edilen orijinal dokiimanlari isaretleyerek Laboratuvar arsivinde saklar.

16. Arsivden sorumlu personel ile birlikte her y1l Laboratuvar arsivine kaldirilacak kayitlar tasnif eder, gerekli hallerde imhalar
gergeklestirir.

17. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikasi ve prosediirlere vakif olup gerekli olan uzmanlik ve deneyime sahip olarak
akreditasyon ve laboratuvarla ilgili idari gorevler, egitim programlari ve diger ¢calismalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina
gore ydratdr.
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad MARGEM Laboratuvar Yoneticisi/Dog.Dr. Fatih AYDIN
Bagh Oldugu Yonetici Midirlik-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Enstitii Midiir Yardimcisi/Dr.0gr.Uyesi Enes OZKOK

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2.1.Laboratuvar kalite sisteminin yapist ve kapsaminin belirler, bu sistemin uygulanabilmesi i¢in kaynaklar saglar.
2.2.Laboratuvar biinyesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarinin uygulanmasini saglar.

2.3.Teknik ve idari faaliyetleri planlamak, diizenlemek ve yiiritmek, bu maksatla her tirlu tedbiri almak.

2.4 Faaliyetlerin sistematik sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in her tiirlii kaynagin tespit ve temin edilmesini saglamak igin {ist
yOnetime bilgi vermek.

2.5. Laboratuvar Kalite Yonetim Sistemi geregince, KY tarafindan hazirlanan dokiimanlar1 onaylar.

2.6.Tiim ¢alisanlarin kalitenin gelistirilmesine katkisinin saglanmasi i¢in programlari hazirlatir ve uygulatir.

2.7.Caliganlarin kalite bilincinin yiikseltilmesi i¢in egitim programlarinin planlanmasi ve hazirlanmasi konusunda KY ile ortak
calisma yapar.

2.8.Y1llik Laboratuvar Kalite Hedeflerine ulagilmasi i¢in uygun sartlari saglar ve hedeflere ulasilabilirligi kontrol edilir.

2.9. Kurulusu ziyaret veya kontrol amaciyla gelen resmi heyetlere eslik eder veya ettirir.

2.10. Personelin ¢aligma alanini belirleyerek Organizasyon Semasinin olusturulmasini saglar.

2.11. Sisteme yeni katilan analiz personelinin oryantasyon egitimini almasini saglamak ve deneyi yapabilirligini kontrol eder.
2.12. Laboratuvar ydnetimini ve personelini yapilan isin kalitesini etkileyebilecek her tiirlii ticari, mali ve diger i¢ ve dis
baskilardan, etkilerden uzak tutar.

2.13. Kendisine bagl personelin segilmesi, terfi veya yetistirilmesi gibi islemler hakkinda KY ile ortak ¢aligma yapar.

2.14. Laboratuvar ile ilgili Liste ve Planlar1 KY ile birlikte hazirlamak.

2.15. Kamu Kuruluslar1 ve 6zel sahislar/kuruluslar tarafindan talep edilen analizlerin yapilmasini saglar.

2.16. Gelisen teknolojiye paralel olarak Laboratuvarin modernizasyonunu saglamak (izere,

gerekli olan cihazlarin 6zelliklerinin belirlenmesi ve temin edilmesi i¢in Ust Yénetime teklifte bulunmak.

2.17.Talep edilen cihazlarin veya ekipmanlarin dzelliklerinin belirlenmesinin ve temin edilmesini saglar.

2.18. Laboratuvarin organizasyonunu saglamak,(Laboratuvarda bulunan cihazlarin kullanim, bakim ve kalibrasyon
kontrollerinin ilgili talimatlar dogrultusunda yapilmasini; laboratuvar genel diizen ve temizliginin organizasyonunu saglamak).
2.19. Kurulusun personel ihtiyacin belirler ve Enstitii Midiirliigli’ne sunar.

2.20.Y1llik program ve biitge hazirliklarinin yapilmasini saglar ve uygulanmasini kontrol eder.

2.21. Misteriler tarafindan talep edilen analiz ve 6lgiimlerin yapilmasini saglamak.

2.22. Analiz Raporlarini imzalar.

2.23. Deney metodunun gegerli kilinmasi, Ol¢iim Belirsizliklerinin Hesaplanmasi ve

karsilastirma deneylerin planlanmasinda laboratuvar personeli ile koordinasyon saglamak, sonuglart onaylamak.

2.24. Uygun olmayan deney ve/veya kalibrasyon igleminin kontroliinii yapmak, prosedirlere uygun bir bigimde ¢éziime
kavusturmak.

2.25. Gerektiginde; analizin durdurulmasina, miisteriye ulagan raporlarin geri ¢agirilmasina, uygunsuzlugun giderilerek analizin
tekrar baglatilmasina karar vermek.

2.26. Yonetimin Gozden Gegirilmesi Toplantilarina katilmak, alinan kararlarin uygulanmasini saglamak/saglatmak.

2.27. Deney ve/veya kalibrasyonlarin planlanmasi ve sonuglarin degerlendirilmesi ile ilgili sorumluluklara sahiptir.

2.28. Metotta degisiklik ve gelistirmelerin yapilmasi ve yeni metotlarin gecerli kilinmast ile ilgili sorumludur.

2.29.Ust Yonetim tarafindan talep edilen gorevleri yerine getirir. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gérevleri yapar.
2.30. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikasi ve prosediirlere vakif olup, gerekli olan uzmanlik ve deneyime sahip olarak
akreditasyon ve laboratuarla ilgili idari gorevler ve diger

calismalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

2.31.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek.

2.32.Laboratuvar ile ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili bigimde
kullanilmasini saglamaktan sorumludur.
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KARABUI Gorev Tanimi Formu :

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Do¢.Dr. Mehmet BOY
Bagh Oldugu Yonetici Miidurlik-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Teknisyen Tarik KARACA

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gdre olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi i¢in Genel Sartlar” standardina gére olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas: ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2 .Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Baglhi oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini Ustlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasimi saglar ve gerektiginde yapar.

7. Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarmn kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarmn islerliginin devaminmn saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Midurine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinimn, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamimndaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz dncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinmn saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmi hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma ve bakim talimatlarini uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarin1 goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayna sunmak.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkik¢i olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢cergcevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagiimas1 durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22.Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23.Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, Standartlar1 ve analiz metotlarin1 kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar1

giderecek dizeltici/dnleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Midiiriine goriiglerini iletir.
24. Olciim Belirsizligini hesaplar.

25, Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri gergevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.

26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢aligmalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

27. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

28. Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Dog¢.Dr. Safa POLAT
Bagh Oldugu Yonetici Midtrlik-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gdre olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Igin Genel Sartlar” standardmna gére olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2 .Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagl oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini Ustlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz icin gerekli tim hazirliklarin yapilmasin saglar ve gerektiginde yapar.

7. Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarmn kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminmn saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarm okunakli olmasinin, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamimdaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz dncesi ve sonrasi analiz ¢cevresinin temiz ve diizenli olmasinmn saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmn1 hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma ve bakim talimatlarini uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarin1 goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmak.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkik¢i olarak gérev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢ergevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilasilmas1 durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22.Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23.Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, Standartlar1 ve analiz metotlarin1 kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar1

giderecek dizeltici/dnleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Midiiriine goriiglerini iletir.
24. Olciim Belirsizligini hesaplar.

25, Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri gercevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.

26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢aligmalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

27. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

28. Laboratuvar Kalite El Kitabmdaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardina gére
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar
kalite politikasi ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadig durumda, o personelin gorevini tstlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasini saglar ve gerektiginde yapar.

7. Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.
8. Cihazlarin kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin iglerliginin devanuinin saglanmasindan
sorumludur.

9. Sorumlu olduklari ve kullandiklar cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Midurine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gérmemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli
ve gizli bir sekilde muhafaza edilmesini Saglamak.

11. Analiz 6ncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinin saglar.

12. Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarin1 ve Deney Talimatlarini hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma ve bakim talimatlarin1 uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gerceklestirir.

16. Analiz raporlarini goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin
onayina sunmak.

17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almasi durumunda i¢ tetkikgi olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢ercevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilasilmasi durumunda Laboratuvar Miduriind bilgilendirir.

22.Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23.Laboratuvar Midiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarin1 kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek

aksakliklar giderecek duizeltici/Onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiiriine goriiglerini iletir.

24. Olgiim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢ercevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik
teknikleri uygular.

26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikasi ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmasi ile ilgili
sorumluluklara sahip olarak. ¢aligmalarini TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

27.Satin almacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gérevlendirilmesi
durumunda girdi kontrollerini yapmak.

28.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek.
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Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yuritiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardina gére
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar
kalite politikas1 ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlari tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gorevini tstlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasini saglar ve gerektiginde yapar.

7. Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.
8. Cihazlarin kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devanunin saglanmasindan
sorumludur.

9. Sorumlu olduklari ve kullandiklar cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gérmemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli
ve gizli bir sekilde muhafaza edilmesini Saglamak.

11. Analiz dncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinin saglar.

12. Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarini ve Deney Talimatlarini hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma ve bakim talimatlarini uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarini goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin
onayina sunmak.

17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almasi durumunda i¢ tetkikgi olarak gérev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢ergevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmasi durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22.Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23.Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek

aksakliklar1 giderecek diizeltici/Onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiirline goriislerini iletir.

24. Olgiim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢ercevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik
teknikleri uygular.

26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili
sorumluluklara sahip olarak. ¢aligmalarini TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

27.Satin aliacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi
durumunda girdi kontrollerini yapmak.

28.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklari
yerine getirmek.
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KARABUI Gorev Tanimi Formu :

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Dr.0gr.Uyesi Giirsah GURUF
Bagh Oldugu Yonetici Miidtrluk- Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Dr.Ogr.Uyesi Abdullah UGUR

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gdre olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Igin Genel Sartlar” standardmna gére olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas: ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar tutar.

3. Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagl oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini Ustlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasimni saglar ve gerektiginde yapar.

7. Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarmn kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarmn islerliginin devaminmn saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kaytlarm okunakli olmasinin, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarm da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz dncesi ve sonrasi analiz ¢cevresinin temiz ve diizenli olmasinmn saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmi hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma ve bakim talimatlarini uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarin1 goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmak.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkik¢i olarak gérev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢cergcevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20 .Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilasilmas1 durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar: ve analiz metotlarin1 kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar

giderecek dizeltici/dnleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Midiiriine goriiglerini iletir.
24. Olciim Belirsizligini hesaplar.

25, Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri gercevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.

26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢alismalarmi TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

27. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gérevlendirilmesi
durumunda girdi kontrollerini yapmak.

28. Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosedirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gérev ve sorumluluklar
yerine getirmek.
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Dr.0gr.Uyesi Muhammet Mevliit KARACA
Bagh Oldugu Yonetici Midtrlik-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Tekniker Ahmet SONGUL

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gdre olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Igin Genel Sartlar” standardmna gére olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Baglh oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini Ustlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasimi saglar ve gerektiginde yapar.

7. Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarmn kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarm islerliginin devaminin saglanmasmdan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Midiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinimn, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamimndaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz dncesi ve sonrasi analiz ¢cevresinin temiz ve diizenli olmasinmn saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmi hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma ve bakim talimatlarini uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarin1 goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayna sunmak.
17. Egitimine ihtiyag duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkik¢i olarak gérev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢cergcevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20.Laboratuvar Midiiriiniin verecegi gérevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmas1 durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarmi kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar

giderecek dizeltici/dnleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Midiiriine goriiglerini iletir.
24. Olciim Belirsizligini hesaplar.

25, Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri gergevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.

26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢alismalarmi TS EN ISO/IEC 17025 standardma gére yiiritr.

27 .Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene
Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda girdi kontrollerini yapmak.

28. Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Enstitii Sekreteri V. Dr.0gr.Uyesi Enes 0ZKOK
Bagh Oldugu Yonetici Miidiir-Rektor Yardimcisi-Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Miidiir Yardimcisi/Dog.Dr. Erhan KAYABASI

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde galigmasimni saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

21- Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aliymasmi saglar.
2- Enstitliniin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitiir, istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri saglar.
3- Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiirii’ne 6neride bulunur.
4- Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglar.
5-Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu Miidiirliigiin talimatlari dogrultusunda glindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarin1 hazirlar, uygulanmasimni saglar.
6- Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasmni saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1snma, aydinlatma, temizlik
vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.
7-Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araclarmin periyodik bakim ve onarimini
yaptirir.
8- Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
9-Enstitiiye ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
10-Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve argivlenmesini saglar.
11-idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
12- Enstitlideki personelinin &zliik haklarna iligkin uygulamalar1 takip eder.
13-Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur.
14-idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
15-Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme
Gorevlisi olarak mali isleri ytirtitiir,
16-Personelin 6zlikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
17-Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.
18-Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarna katk:
saglar.
19-1dari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari i¢in gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isb&liimii
yapilmasmni saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev
alanlarmi ve birimlerini diizenlemek,
20-Etik kurallarina riayet ederek is ve igslemlerini yiriitmek.
21-Midiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.
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KARABUS Gorev Tanimi Formu :

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Halit DUNDAR

Enstiti  Sekreterligi-MARGEM  Miidirligi-Enstitd  Mudirligi-
Rektdr Yardimeist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Samet YILMAZ

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardna gore olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlari tutar.

3. Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini {istlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasmi saglar ve gerektiginde yapar.

7 .Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarin kullanim talimatlarina gére kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminin saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklar: cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz 6ncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinin saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmni hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarm ¢aligma ve bakim talimatlarmi uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gerceklestirir.

16. Analiz raporlarm1 goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmak.
17. Egitimine ihtiyag duydugu konular1 Kalite YOneticisine iletir.

18. Egitimini almast durumunda i¢ tetkik¢i olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢ercevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmas1 durumunda Laboratuvar Midiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Muduru tarafindan belirtilen, standartlari ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar1
giderecek diizeltici/Onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiiriine goriislerini iletir.

24 . Olgiim Belirsizligini hesaplar.

25, Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri gergevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.
26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢aligmalarmni TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

28.Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gérevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

29.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.
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Enstitii  Sekreterligi-MARGEM  Mudurligi-Enstitic  Midirligi-
Rektor Yardimcist - Rektor
Yok]ugunda Vekailet Edecek Personel Tekniker Ali Emrah YILDIRIM-Hizmetli Alihan SAHiNER

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm Yeterliligi I¢cin Genel Sartlar” standardina gére olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlari tutar.

3. Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadig1 durumda, o personelin gorevini tistlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasmi saglar ve gerektiginde yapar.

7 .Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarin kullanim talimatlarina gére kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminin saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklar1 cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gérmemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz 6ncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinin saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmni hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma ve bakim talimatlarmi uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gerceklestirir.

16. Analiz raporlarmni goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmaKk.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkik¢i olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢ercevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmas1 durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Muduru tarafindan belirtilen, standartlari ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar1
giderecek diizeltici/Onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiiriine goriislerini iletir.

24 . Olgiim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢er¢evesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.
26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmasi ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢aligmalarmni TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

28.Satn almacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

29.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

30- Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yliriitmek.
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Tekniker- Hakan YILMAZ

Enstitii  Sekreterligi-MARGEM  Mudurligi-Enstitic  Midirligi-
Rektor Yardimcist - Rektor

Tekniker Ahmet SONGUL-Tekniker Ali Emrah YILDIRIM-Hizmetli
Alihan SAHINER

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Igin Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm Yeterliligi i¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde ytiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlari tutar.

3. Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini iistlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasmi saglar ve gerektiginde yapar.

7 .Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarin kullanim talimatlarina gére kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminin saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miiduriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz Oncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasmin saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmni hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarm ¢aligma ve bakim talimatlarin1 uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarma gore gerceklestirir.

16. Analiz raporlarm1 goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmak.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkikci olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikas1 ¢ergevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla kargilasiimasi durumunda Laboratuvar Midrund bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Muduru tarafindan belirtilen, standartlari ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar1
giderecek diizeltici/onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiiriine goriislerini iletir.

24 . Olgiim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢er¢evesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.
26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢aligmalarmni TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

28.Satmn alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

29.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

30- Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yliriitmek.
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Tekniker- Ali Emrah YILDIRIM

Enstitii  Sekreterligi-MARGEM  Mudurligi-Enstitic  Midirligi-
Rektor Yardimcist - Rektor
Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Tekniker Ahmet SONGUL-Hizmetli Alihan SAHiNER

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmmn Yeterliligi Icin Genel Sartlar” standardina gére olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlari tutar.

3. Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini Ustlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasmi saglar ve gerektiginde yapar.

7 .Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8. Cihazlarin kullanim talimatlarina gére kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminin saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Midiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz 6ncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasmin saglar.

12.Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarmi ve Deney Talimatlarmni hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma ve bakim talimatlarmi uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarm1 goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmak.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almasi durumunda i¢ tetkikci olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢ercevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla kargilasiimasi durumunda Laboratuvar Midiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Muduru tarafindan belirtilen, standartlari ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar1
giderecek dizeltici/dnleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Midiiriine goriiglerini iletir.

24 . Olgiim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢er¢evesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.
26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢aligmalarmni TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

28.Satm almacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

29.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

30- Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yliriitmek.
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Enstitii  Sekreterligi-MARGEM  Mudurligi-Enstitic  Midirligi-
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Tekniker Hakan YILMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Biriminde “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardina gore
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sistemine uygun olarak ¢aligmaktan sorumludur.

2. Laboratuvarlarda yer alan cihazlarin kalibrasyon periyotlarini takip eder.

3.Cihazlarin bakim, onarim veya kalibrasyon gereksinimleri sézkonusu oldugunda firmalarla iletisim kurarak gerekli hizmetin
satin alinmasi faaliyetlerini baslatir.

4. Cihazlarin yonetimini prosediirlere uygun sekilde gerceklestirilmesini saglar.

5.Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup gerekli olan uzmanlik ve deneyime sahip olarak
akreditasyon ve laboratuarla ilgili gérevler ve diger ¢alismalarint TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

Satin Alma Sorumlusu

1- Biriminde “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sistemine uygun olarak ¢aligsmaktan sorumludur.

2- Laboratuvarda satin alma faaliyetlerini siirdiiriir.

3- Laboratuvardan gelen satin alma taleplerini laboratuvar miidiirii onayina sunarak daha sonra rektorliik satin alma birimlerine
sevk eder.

4- Satinalma faaliyetlerini prosediirlere uygun sekilde gerceklestirilmesini saglar.

5- Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikasi ve prosediirlere vakif olup gerekli olan uzmanlik ve deneyime sahip olarak
akreditasyon ve laboratuvarla ilgili goérevler ve diger ¢aligmalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

Laboratuvar Sorumlusu

GOREV VE YETKILERI

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar
kalite politikasi ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2. Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayzitlar tutar.

3. Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gorevini tstlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasini saglar ve gerektiginde yapar.

7. Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki baska bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.
8.Cihazlarin kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminin saglanmasindan
sorumludur.

9. Sorumlu olduklari ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gormemesinin ve

bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz 6ncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinin saglar.

12. Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarin1 ve Deney Talimatlarini hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma ve bakim talimatlarin1 uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.
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16. Analiz raporlarini goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin
onayina sunmak.

17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almast durumunda ig tetkikgi olarak gérev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢er¢evesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmasi durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standardlari ve analiz metodlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek

aksakliklar giderecek diizeltici/Onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiiriine goriislerini iletir.
25. Olgiim Belirsizligini hesaplar.

26. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri gercevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik
teknikleri uygular.

27. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya
kalibrasyonlarin yapilmasi ile ilgili sorumluluklara sahip olarak. ¢aligmalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

28. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi
durumunda girdi kontrollerini yapmak.

29. Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklar
yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ [ 202... i [ [ 202...
Harun HATiBOGLU Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
imza Miidiir

imza
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Bagh Oldugu Yonetici Rektdr Yardimeist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Biriminde “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm yeterliligi icin Genel Sartlar” standardma gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sistemine uygun olarak ¢alismaktan sorumludur

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GOREV VE YETKILERI

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar
kalite politikas1 ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2 .Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gorevini tstlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasini saglar ve gerektiginde yapar.

7.Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.
8.Cihazlarin kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminin saglanmasindan
sorumludur.

9. Sorumlu olduklari ve kullandiklar cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gérmemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli
ve gizli bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz 6ncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinin saglar.

12. Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarini ve Deney Talimatlarini hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma ve bakim talimatlarini uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarini goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin
onayina sunmak.

17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkik¢i olarak gérev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢er¢evesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmasi durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek
aksakliklar1 giderecek diizeltici/Onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiirine goriislerini iletir.

25. Olgiim Belirsizligini hesaplar.

26. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢ercevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik
teknikleri uygular.

27. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikasi ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmasi ile ilgili
sorumluluklara sahip olarak. Calismalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiritiir.

28. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda
gorevlendirilmesi durumunda girdi kontrollerini yapmak.

29.Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklari
yerine getirmek.

30.Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

31.Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dog.Dr. Mehmet BOY

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanim

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi i¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2 .Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar1 tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini iistlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasimi saglar ve gerektiginde yapar.

7.Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8.Cihazlarin kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarm islerliginin devammin saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gdrmemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz Oncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasmin saglar.

12. Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarm ¢aligma talimatlarin1 ve Deney Talimatlarm1 hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarm ¢aligma ve bakim talimatlarin1 uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarini goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmak.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkikci olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikas1 ¢ergevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmas1 durumunda Laboratuvar Mudirun( bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar
giderecek diizeltici/onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Mildiiriine goriislerini iletir.

24. Olciim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri gergevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.
26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢alismalarmi TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yfiriitiir.

27. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

28. Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

29. Bagli oldugu Ust yodnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

30.Etik Kurallarina riayet ederek is ve iglemlerini yiiriitmek
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Birimi DEMIR ENSTITUSU MUDURLUGU
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Okan Nuri ERDOGAN
Enstitii Sekreterligi- MARGEM Miudirligi-Enstitt Midiirligii-
Rektor Yardimcisi - Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Teknisyen Tarik KARACA

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Igin Genel Sartlar” standardina gére
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan
laboratuvar kalite politikasi ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur. Uzmanlik alaninin gerektirdigi
teknik igleri yapmak.

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

¢ “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitilmesinden ve belirlenmis olan
laboratuvar kalite politikasi ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

o Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayzitlari tutar.

o Enstitll MUdiri ve Laboratuvar Yoneticisi/sorumlusu tarafindan verilen numunelerin, 6n hazirligi dahil tim ig/islemlerini ve
analizini yapar.

e Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadigi durumda, o personelin gérevini iistlenir.

o Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder. Analiz igin gerekli tiim hazirliklari yapar.

e Gorevi esnasinda ihtiya¢ duyulan tiim alet/cihaz/makine vb.’ler ve kimyasal maddelerin kullanilmasinda ilgili kisisel
koruyucu donanimlarini kullanir. isyeri talimatlari ile Is saghg ve giivenligi kural ve kaidelerine uyar. Eksiklerini hemen
yazili olarak bildirir.

o Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki baska bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

e Cihazlarin kullanim talimatlarina goére kullanmilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin ve isin devaminin
saglanmasindan sorumludur.

o Sorumlu olduklari ve kullandiklar cihazda ariza tespit ettiginde Enstitii Miidiiriine bilgi verir.

e Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gérmemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve
gizli bir sekilde muhafaza edilmesini saglar.

e Analiz Oncesi ve sonrasi Laboratuvari, tiim alet/cihaz/makine vb.’leri temiz ve diizenli hale getirir. Analizleri Deney
Talimatlarina gore gergeklestirir.

¢ Yeni metot denemelerini Laboratuvar Yodneticisi/sorumlusu kontroliinde yapar.

e Laboratuvara ait cihazlarin kullanim, ¢alisma ve deney talimatlarin1 Laboratuvar Ydneticisi/sorumlusu koordinatorliigiinde
hazirlar ve bu talimatlara uyar. Laboratuvara ait cihazlarin caligma ve bakim talimatlarini uygular. Bagka laboratuvarlara
izinsiz girmez ve cihazlarini kullanmaz. Gorevli oldugu laboratuvardaki cihazlar da baskalarina kullandirmaz. Kullanmasi
halinde ilgili koruyucu donanimlari kullanir.

o Analiz raporlarini goriis ve yorumlar dikkate alarak hazirlar / hazirlatir, imzalar ve Enstitii Miidiirii’niin onayina sunar.

o Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir. Egitim almadan uzmanlik alan1 disinda riskli alet/cihaz/makine
kullanmaz.

e Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkikci olarak gorev yapar.

o Laboratuvar Kalite politikasi ¢ergevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar. Etik Kurallarina riayet
ederek is ve islemlerini yiiriitiir. isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak, amirlerinden izin almadan
daireden ayrilmamak, olugmasi halinde mazeretlerini hemen bildirmek.

els kazasi veya herhangi bir uygunsuzlukla karsilasiimast durumunda Enstiti Miidiiriinii ve Laboratuvar
Yoneticisi/sorumlusunu hemen bilgilendirir. Laboratuvarda ortaya cikabilecek aksakliklari giderecek diizeltici/Onleyici
faaliyetler hakkinda Enstitli Miidiiriine goriislerini iletir.

¢ Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

e Enstitii Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarin1 kullanir. Olgiim Belirsizligini hesaplar.

e Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢ergevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik
teknikleri uygular.

e Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmasi ile ilgili
sorumluluklara sahip olarak ¢alismalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.
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e Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’'nda gérevlendirilmesi
durumunda girdi kontrollerini yapmak. Laboratuvar, deney ve analiz malzeme ihtiyaglarin1 malzeme talep formu ile en az 15

guin 6ncesinde bildirir.

e Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, kanun, yonetmelik vb. mevzuat ile yonetimce diizenlenen talimatlara ve

destek dokiimanlarda yer alan diger gérev ve sorumluluklart yerine getirmek.

¢ Enstitiide meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve teghizatlar vb.’de da meydana gelen kaza riski
tasimayan kiiglik arizalarin bakim-onarimini uzmanligina gore yapar ve arizalar1 giderir. Yapilamayanlar bildirir.

Kanun ve yonetmeliklere uyarak, kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek ve bagli oldugu

Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ e [ 202
Okan Nuri ERDOGAN
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
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- C e Enstitii  Sekreterligi- MARGEM Mudurligi-Enstitii Midirligi-

Bagl Oldugu Yonetici Rektor Yardimcist - Rektor
Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Tekniker Ali Emrah YILDIRIM-Ahmet SONGUL

Gorevin/isin Kisa Tanim

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gére olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi igin Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus olan
Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar1 birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikas1 ve hedeflerine
uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2 .Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlar1 tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadig1 durumda, o personelin gorevini istlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasimi saglar ve gerektiginde yapar.

7.Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki bagka bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.

8.Cihazlarin kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarm islerliginin devammin saglanmasindan sorumludur.

9. Sorumlu olduklar1 ve kullandiklar1 cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gdrmemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli ve gizli bir
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz Oncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasmin saglar.

12. Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarm ¢aligma talimatlarin1 ve Deney Talimatlarm1 hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarm ¢aligma ve bakim talimatlarin1 uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarma gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarini goriis ve yorumlari dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin onayma sunmak.
17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konular1 Kalite Yoneticisine iletir.

18. Egitimini almast durumunda i¢ tetkik¢i olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikas1 ¢ergevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Miidiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla karsilagilmas1 durumunda Laboratuvar Midurund bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek aksakliklar
giderecek diizeltici/onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Mildiiriine goriislerini iletir.

24. Olciim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢ergevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik teknikleri uygular.
26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili sorumluluklara
sahip olarak. ¢alismalarmi TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yfiriitiir.

27. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda gorevlendirilmesi durumunda
girdi kontrollerini yapmak.

28. Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

29. Bagli oldugu Ust ydnetici/ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

30.Etik Kurallarma riayet ederek i ve islemlerini ytirtitmek
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Bagh Oldugu Yonetici Enstitii Sekreterligi- Enstitii Miidiirliigii - Rektor Yardimeist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Fatih Riistem SIRIKCI

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce ddeneklerine gore yapilmasi ve takibi, Doner Sermaye Is ve Islemlerini yiiriitmek, On mali
kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, 6deme belgesinin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tasmir Kayit Kontrol;

1-Tasinir ve Tasmmazlarla ilgili her tiirli kaytlar: tutmak, Zimmet islemlerini yiiriitmek,

2- Gelen evrak ve eklerin uygunlugun kontrol edilmesi ve birim iginde sorumlu oldugu kisiye ulagtirarak bilgilendirmek,
3- Her tiirlii malzemenin giris ¢1kis iglemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmast,

4- Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore yiiriitiilmesi,

5- Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

6- Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarmin incelenmesi,

7- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimi,

8- Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

9- Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmast,

10- Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

11- Caligma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarmm incelenmesi,

12-Kullanimdan diisiilen Demirbas malzemelerinin tespitini yaparak, Deger Tespit komisyonuna bildirmek,

13-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énler, idarenin onay1 olmadan malzeme,
bilgi ve belge veremez,

14-Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
15-Etik Kurallarina riayet ederek is ve iglemlerini yiritmek

16-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Enstitii Sekreterligine énceden bildirmekle sorumludur.

17- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

Mali isler ve Doner Sermaye;

1-Her mali y1lda bir sonraki 3 yilin Enstitii biitcesinin hazirlanmasi

2-Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmas,

3-Giderlerin biitcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

4-Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,

5-Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini takip etmek,

6-Akademik- Idari personelin aylik maas, 6zliik haklari, ek ders, fazla mesai ve sosyal haklarmna ait hesaplamalar1 yaparak
bordrolagtirilmasini saglamak ve bilgilerde olan degisikliklerin takip ederek gerekli diizeltmeleri yapmak,

7-Akademik ve Idari Personelin Sosyal Giivenlikle ilgili bilgileri internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine
Yiiklemek ve prim kesinti evraklarini diizenlemek ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitiir.

8- Yurtici-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,

9 .Evrak kayit islemlerini yapmak.

10- Mal ve Hizmet alim islemlerinin biit¢e ddeneklerine gore yapilmasi ve takibi,
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11 -Piyasa aragtirmasi yaparak, tekliflerin alinmas1 ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi,

12- On mali kontrol islemi gerektiren evraklarimin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, ddeme belgesinin hazirlanmasi,
13-Persoenel Bireysel Emeklilik Sistemi islemlerini yiiriitmek.

14-Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin takip edilmesi, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanlig ile isbirligi yaparak fazla veya eksik ddemenin énlenmesi,

15-Enstitiimiizde iglerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Harcama Yetkilisi Mutemedi Avansi kullanilarak iglemi yerine
getirmek,

16-Déner Sermaye Is ve Islemlerini yiiriitmek

17-Ensitimiizde bulunan Konferans Salonu ve Toplant1 Salonlarinin tiim is ve igslemlerini yiiriitmek.

18-Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énler, Idarenin onay1 ol madan
malzeme, bilgi ve belge veremez,

19-Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

20-Etik Kurallarina riayet ederek is ve iglemlerini yiirtitmek.

21-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1, Enstitii Sekreterligine 6nceden bildirmekle sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ [ 202... e[ e ] 202...
Bilal GOKER Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
imza Miidiir

imza
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Tugba AVSAR

Enstitii Sekreterligi — Enstitii Miidirligic -MARGEM Mudurliigi-
Rektdr Yardimeist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Samet YILMAZ-Tugba COSKUN

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Biriminde “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm yeterliligi i¢in Genel Sartlar” standardma gore olusturulmus

Bagh Oldugu Yonetici

olan Laboratuvar Kalite Sistemine uygun olarak ¢aligmaktan sorumludur. Laboratuvara gelen numunelerinin prosediirlere uygun olarak
kabuliinii saglar. Uygun kosularda ve miktarda gelmeyen numuneler ile ilgili tutanaklarin tutularak numunenin reddedilmesini, reddedilen
numunelerin iade edilmesini saglar. Numunelerin gelis sirasma gore prosediirler ve talimatlara uygun kayitlarinin tutulmasini saglar.
MARGEM Laboratuvarlarinin akreditasyonunu takip etmek, laboratuvar deney personelinin oryantasyon formunu doldurtmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Numune Kabul;
1. Biriminde “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm yeterliligi igin Genel Sartlar” standardma gére olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sistemine uygun olarak ¢aligmaktan sorumludur.

2. Laboratuvara gelen numunelerinin prosediirlere uygun olarak kabuliinii saglar.

3. Uygun kosularda ve miktarda gelmeyen numuneler ile ilgili tutanaklarin tutularak numunenin reddedilmesini, reddedilen numunelerin iade
edilmesini saglar.

4. Numunelerin gelis sirasina gore prosediirler ve talimatlara uygun kayitlarmmn tutulmasmi saglar.
5. Numunelere ait her tiirlii bilginin ve raporlarin gizliliginin saglar.

6. Saklanan numuneleri siiresi doldugunda miisteriye iade eder veya tasfiye eder.

7. Laboratuvar miidiiriiniin verecegi benzeri gorevleri yapar veya yapilmasini saglar.

8. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup gerekli olan uzmanlik ve deneyime sahip olarak akreditasyon ve
laboratuvarla ilgili goérevler ve diger ¢aligmalarin1 TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

9. Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek

10. Amirin verecegi diger gorevleri yetine getirir.

Laboratuvar Akreditasyon Islemleri;

1. Laboratuvara yeni baglayan ya da laboratuvar degistiren deney personelinin oryantasyon formunu doldurtur.
2. Personel Etik Taahhiitnamesi imzalatilir.

3. Imza paraf 6rnegi alnir.

4. Egitim sicil formu doldurur.

5. Gorev Talimatlarini imzalatir.

6. Oryantasyon formu sonrasi ilgili laboratuvara atama yazisini yazar ve atama listesini revize eder.

7. Laboratuvar Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini hazirlar,, revize eder, gerektiginde dagitir.
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8. QDMS iizerinden Kalite dokiimantasyonlarinda, prosediirlerde, formlarda, planlarda, listelerde ve dis kaynakli dokiimanlarda gerekli

revizyonu yapmak.
9.Yeterli sayida egitim almis ve sertifikali i¢ tetkikginin bulunmasini takip eder.

10.Laboratuvarlarda gorevli personelin dosyalarini hazirlar ve muhafaza eder.

11. Gorevli personelin egitim sathasinda Kalite Yoneticisi ile birlikte gerekli prosediirleri uygular.

12. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikasi ve prosediirlere vakif olup gerekli olan uzmanlik ve deneyime sahip olarak akreditasyon ve
laboratuarla ilgili gorevler ve diger ¢alismalarmi TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i ] ] 202...
Tugba AVSAR

imza

ONAY

i [ [ 202...
Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
Miidiir

imza
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni SAMET YILMAZ

Enstiti Sekreterligi- MARGEM Midiirliigi- Enstiti Miudiirligi-
Rektdr Yardimeist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Halit DUNDAR

Gorevin/isin Kisa Tanimi

“TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlar” standardina gore olusturulmus
olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklari birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar kalite politikasi
ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.“TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardina gore
olusturulmus olan Laboratuvar Kalite Sisteminin ilgili bulunduklar birimlerde yiiriitiilmesinden ve belirlenmis olan laboratuvar
kalite politikas1 ve hedeflerine uygun faaliyetleri yerine getirmekten sorumludur.

2 .Laboratuvar Kalite sistemi geregince tutulmasi gereken tiim kayitlari tutar.

3 .Laboratuvar Miidiirii tarafindan aktarilan numunelerin analizini yapar.

4. Bagli oldugu birimdeki personelden herhangi birinin bulunmadig durumda, o personelin gorevini iistlenir.

5. Analizle ilgili olarak numuneleri kontrol eder.

6. Analiz i¢in gerekli tiim hazirliklarin yapilmasini saglar ve gerektiginde yapar.

7.Analizin tekrar edilmesinin istenmesi durumunda birimindeki baska bir laboratuvar personeli ile birlikte analizi tekrarlar.
8.Cihazlarin kullanim talimatlarina gore kullanilmasi ve analiz bitiminde cihazlarin islerliginin devaminin saglanmasindan
sorumludur.

9. Sorumlu olduklari ve kullandiklari cihazda ariza tespit ettiginde Laboratuvar Miidiiriine bilgi verir.

10. Laboratuvar ile ilgili kayitlarin okunakli olmasinin, zarar gormemesinin ve bilgisayar ortamindaki kayitlarin da emniyetli
ve gizli bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

11. Analiz 6ncesi ve sonrasi analiz ¢evresinin temiz ve diizenli olmasinin saglar.

12. Yeni metot denemelerini yapar.

13. Laboratuvara ait cihazlarin ¢aligma talimatlarini ve Deney Talimatlarini hazirlar.

14. Laboratuvara ait cihazlarin ¢alisma ve bakim talimatlarini uygular.

15. Analizleri Deney Talimatlarina gore gergeklestirir.

16. Analiz raporlarini goriis ve yorumlart dikkate alarak hazirlamak / hazirlatmak, imzalamak ve Laboratuvar Miidiirii’niin
onayina sunmak.

17. Egitimine ihtiya¢ duydugu konulari Kalite Y6neticisine iletir.

18. Egitimini almas1 durumunda i¢ tetkik¢i olarak gorev yapar.

19. Laboratuvar Kalite politikasi ¢ercevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uyar.

20. Laboratuvar Mildiiriiniin verecegi gorevleri yapar.

21. Uygunsuzlukla kargilagilmasi durumunda Laboratuvar Miidiiriinii bilgilendirir.

22. Analizi tamamlanan numuneyi Numune Kabul Sorumlusuna teslim eder.

23. Laboratuvar Miidiirii tarafindan belirtilen, standartlar1 ve analiz metotlarini kullanir. 2.24. Laboratuvarda ortaya ¢ikabilecek
aksakliklar giderecek diizeltici/Onleyici faaliyetler hakkinda Laboratuvar Miidiiriine goriislerini iletir.

24. Olgiim Belirsizligini hesaplar.

25. Laboratuvar Kalite Kontrol faaliyetleri ¢ercevesinde plana uygun olarak analizleri yapar ve belirlenmis olan istatistik
teknikleri uygular.

26. Kalite dokiimantasyonuna, kalite politikas1 ve prosediirlere vakif olup, Deney ve/veya kalibrasyonlarin yapilmast ile ilgili
sorumluluklara sahip olarak. ¢aligmalarini TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore yiiriitiir.

27. Satin alinacak hizmet ve malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak, Muayene Kabul Komisyonu’nda
gorevlendirilmesi durumunda girdi kontrollerini yapmak.

28. Laboratuvar Kalite El Kitabindaki Prosediirler, Talimatlar ve Destek Dokiimanlarda yer alan diger gorev ve sorumluluklart
yerine getirmek.

29.Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

30.Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Sebahattin SOYLU

Enstitii Sekreterligi — Enstiti Midiirligi -MARGEM  Mudurlugii-

Rektor Yardimeisi - Rektor

YoKklugunda Vekalet Edecek Personel Memur Eda KAPLAN-Bilgisayar isletmeni Bilal GOKER
Gorevin/isin Kisa Tanim1

Akademik ve idari personel ile ilgili is ve islemleri takip etmek gerekli yazigmalar1 yapmak, yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme

islemlerini takip etmek.

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personel 6zliik ve yaz isleri ;

1-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri takip etmek,

2-Akademik ve idari personel Istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

3-Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

4-Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalar yapmak,

5-Web Sayfas1 ve Telefon Rehberi diizenlemeleri ile ilgilenmek.

6-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

7-Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak,

8-Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdigi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak,

9-Enstitiide gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlama ve giincel tutulmasini saglamak,

10-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. Ozliik haklarini takip etmek,

Enstitli adina personelle ilgili yapilacak duyurulari takip etmek, (mail ve pano )

Rektorliigiimiizee istenen akademik faaliyet raporunun boliimlerden gelecek olan bilgiler dogrultusunda hazirlanmasi islemlerini
yaritmek,

11- Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Kurul kararlarim1 almak ve yiiriitmek, diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerinin ve
bunlarda yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazigmalart yapmak,

12- Enstitii ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil edecek istatistiki bilgileri tutmak,

13- Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énler, Idarenin onay1 ol madan
malzeme, bilgi ve belge veremez,

14- Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini dnleyecek tedbirleri
almak,

15-Gorev tanimi kapsamindaki kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yapilmasi.

16-Kismi zamanl1 6grenci puantajlarint diizenlemek

17-Siirekli isci puantajlarini diizenlemek

18-Toplant1 duyurularini yapmak,

19-Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve igslemleri yapmak.

20-Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek.

21-Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi, Enstitii Sekreterligine dnceden bildirmekle sorumludur.
22-izinli-Raporlu vb. gorevinde olmadigi zamanlarda Bilgisayar Isletmeni Tugba AVSAR bu gorevi yiritecektir.

23-Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

24- Enstitii iletisim temsilcisi gorevini yiiriitiir.
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Sofér Fatih Riistem SIRIKCI
o e Nps es s Enstitii Sekreterligi — MARGEM Midiirligi-Enstitt Mudirligi-
NS GG Rektor Yardimcist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Bilal GOKER

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Idari personelin aylik maas, ve sosyal haklarina iliskin hesaplamalar1 yaparak bordrolastirilmasim saglamak,
degisiklikleri takip etmek, sosyal giivenlikle ilgili kesenek islemlerini takip etmek, akademik personelin yurtici ve yurtdisi

gorevlendirmelerinden dogan 6demeleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Idari personelin aylik maas, 6zliik haklari, sosyal haklarina ait hesaplamalar1 yaparak bordrolastirilmasini saglamak ve

bilgilerde olan degisikliklerin takip ederek gerekli diizeltmeleri yapmak

2-Idari Personelin Sosyal Giivenlikle ilgili bilgileri internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine Yiiklemek ve

prim kesinti evraklarini diizenlemek ile ilgili tiim i ve islemleri yiiriitiir.

3-Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerinden dogan yolluk/yevmiye édemelerini yapmak.
4- Bagl oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
v/ e [ 202....
Fatih Riistem SIRIKCi

imza

ONAY

Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
Miidiir

imza
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Memur Eda PERGEL

Enstiti Sekreterligi — MARGEM Miidiirligi-Enstiti Mudarltgi-
Rektor Yardimcisi - Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Teknisyen Sebahattin SOYLU-Bilgisayar Isletmeni Bilal GOKER

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanimi
*Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini &nler, idarenin onay
olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiir Sekreterligi;

1.Bagli bulundugu birimin i¢ ve dig goriigmelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya gruplarin)
gorliismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore goriismeleri yiiriitmek,

2.Yoneticinin yazili ve sozIi direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

3. Buro makinelerini kullanmak,

4 Telefon goriismelerini idare etmek,

5-Enstitii Kurulu, Enstitii Y6netim Kurulu Kararlarini1 almak.

6-Gelen fakslar gelen bolim/ kisilere iletmek, gidecek olanlar da ilgili yerlere gondermek,

7-Yoneticinin kirtasiye, demirbag, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

8-Kullandig ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek,
9-Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

10-Gérevi ile ilgili siirecleri Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yiritmek.

11- Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, Idarenin onay1
olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez,

12-Enstitii web sayfasini takip etmek, gerekli giincellemeleri yapmak.

13- Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

14 Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiiriitmek

15.Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi, Enstitii Sekreterligine dnceden bildirmekle sorumludur.
16.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e[ e/ 202.... e[ [ 202.....
Eda PERGEL Dog.Dr. Recep DEMIRSOZ
imza Miidiir

imza
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KARABUI Gorev Tanimi Formu :

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Siirekli is¢i Ramazan BERBER

Enstiti Sekreterligi — MARGEM Miidiirligi-Enstiti Mudarltgi-
Rektdr Yardimeist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Siirekli Isci Nermin SOKEL

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Biriminde “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm yeterliligi i¢in Genel Sartlar” standardma gore olusturulmus

Bagh Oldugu Yonetici

olan Laboratuvar Kalite Sistemine uygun olarak ¢aligmaktan sorumludur. Laboratuvara gelen numunelerinin prosediirlere uygun olarak
kabuliinii saglar. Uygun kosularda ve miktarda gelmeyen numuneler ile ilgili tutanaklarin tutularak numunenin reddedilmesini, reddedilen
numunelerin iade edilmesini saglar. Numunelerin gelis sirasma gore prosediirler ve talimatlara uygun kayitlarinm tutulmasini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*  Akademik ve Idari personel odalarm temizler, ¢&p kovalarmni kontrol ederek dolu olanlar1 bosaltir.

®  Bahgenin temizligini yapar ve temiz tutulmasmi saglar.

¢ Kapalimekanlarm ana girisi dahil depolar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligma odalar1 ile ortak alanlar: siipiiriir ve paspas yapar.
¢ Katratiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplar.

¢ Pencere cergeveleri, masa, raf, aydmlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri temizler.

*  Gunluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikar. Lavabolari sivi temizleyici malzeme ile temizler. Aynalari
ve musluklar siler. Pencere kenari, kalorifer iistii ve benzeri yerlerin tozunu alir.

®  Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikge tamamlar, koku onleyici kapsiiller koyar ve iki saatte bir yeniden temizler, kontrol formunu
paraflar.

® Hafta i¢i kdse veya kenarlarda olugan 6riimcek aglarmi alir, pano, kap1 ve duvarlar siler, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatir.
Camlar1 daima temiz olacak siklikta siler.

®  Belirli periyotlarda genel ilaglama ve cilalama yapar.
¢ Sivil Savunma ¢alismalar1 kapsamimndaki gorevleri yerine getirir.

®  Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev yerini terk etmez. Devam takip kontrol sistemine,
giris ve ¢ikigta kurum kartint okutur. Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

®  Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder. Kendilerine teslim edilen mal/malzemeyi verimli sekilde kullanir ve korur.

®  Gorevlerini yerine getirirken is giivenligi kapsamindan gerekli giivenlik ekipman ve araglarini kullanir. Kurumun ve kisisel
giivenligine dikkat ederek gorev yapar.

* Binada veya bahgede giivenlik riski olusturabilecek hususlari rapor etmek.

®  Gorev alaninda ihtiya¢ duyulan kaza riski tagimayan tagima, kiigiik tamir ve bakim islerini is glivenligi krallarma uyarak yapmak,
yetki belgesi olmasi halinde dogalgaz 1smma isleri yapmak.

®  Gorev bitiginde tiim birimlerin cam, kap1, enerji kontrollerini yapmak.

®  Temizlik talimatma uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

¢ Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

* Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak, amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak, olusmasi halinde
mazeretlerini hemen bildirmek.

* Binada disiplinli bir ¢aliyma ortaminmn saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak, Galismalarmi uyum ve igbirligi i¢inde
gergeklestirmek,

*  Temizlik Isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Enstitii Sekreterligine giinliik rapor sunar. Temizlik Isleri Biriminde
yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Enstitii Sekreterine bilgi verir.

®  Gorevi esnasinda ihtiyag duyulan tiim alet/cihaz/makine vb.’ler ve kimyasal maddelerin kullanilmasinda ilgili kisisel koruyucu
donanmlarmi kullanir. Isyeri talimatlari ile Is saglig1 ve giivenligi kural ve kaidelerine uyar. Eksiklerini yazili olarak bildirir.
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek ve bagl oldugu st
yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger i ve gorevleri yapmak.
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Birimi DEMIR CELIK ENSTITUSU
Unvani/Ad-Soyad Siirekli Isci Nermin SOKEL

Enstiti Sekreterligi — MARGEM Miidiirligi-Enstiti Mudarltgi-
Rektdr Yardimeist - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Stirekli Isci Ramazan BERBER

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Biriminde “TS EN ISO / IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmm yeterliligi i¢in Genel Sartlar” standardma gore olusturulmus

Bagh Oldugu Yonetici

olan Laboratuvar Kalite Sistemine uygun olarak ¢aligmaktan sorumludur. Laboratuvara gelen numunelerinin prosediirlere uygun olarak
kabuliinii saglar. Uygun kosularda ve miktarda gelmeyen numuneler ile ilgili tutanaklarin tutularak numunenin reddedilmesini, reddedilen
numunelerin iade edilmesini saglar. Numunelerin gelis sirasma gore prosediirler ve talimatlara uygun kayitlarinm tutulmasini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*  Akademik ve Idari personel odalarm temizler, ¢&p kovalarmni kontrol ederek dolu olanlar1 bosaltir.

®  Bahgenin temizligini yapar ve temiz tutulmasmi saglar.

¢ Kapalimekanlarm ana girisi dahil depolar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligma odalar1 ile ortak alanlar: siipiiriir ve paspas yapar.
¢ Katratiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplar.

¢ Pencere cergeveleri, masa, raf, aydmlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri temizler.

*  Gunluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikar. Lavabolari sivi temizleyici malzeme ile temizler. Aynalari
ve musluklar siler. Pencere kenari, kalorifer iistii ve benzeri yerlerin tozunu alir.

®  Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikge tamamlar, koku onleyici kapsiiller koyar ve iki saatte bir yeniden temizler, kontrol formunu
paraflar.

® Hafta i¢i kdse veya kenarlarda olugan 6riimcek aglarmi alir, pano, kap1 ve duvarlar siler, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatir.
Camlar1 daima temiz olacak siklikta siler.

®  Belirli periyotlarda genel ilaglama ve cilalama yapar.
¢ Sivil Savunma ¢alismalar1 kapsamimndaki gorevleri yerine getirir.

®  Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev yerini terk etmez. Devam takip kontrol sistemine,
giris ve ¢ikigta kurum kartint okutur. Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

®  Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder. Kendilerine teslim edilen mal/malzemeyi verimli sekilde kullanir ve korur.

®  Gorevlerini yerine getirirken is giivenligi kapsamindan gerekli giivenlik ekipman ve araglarini kullanir. Kurumun ve kisisel
giivenligine dikkat ederek gorev yapar.

* Binada veya bahgede giivenlik riski olusturabilecek hususlari rapor etmek.

®  Gorev alaninda ihtiya¢ duyulan kaza riski tagimayan tagima, kiigiik tamir ve bakim islerini is glivenligi krallarma uyarak yapmak,
yetki belgesi olmasi halinde dogalgaz 1smma isleri yapmak.

®  Gorev bitiginde tiim birimlerin cam, kap1, enerji kontrollerini yapmak.

®  Temizlik talimatma uygun sekilde dairenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

¢ Evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak,

* Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak, amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak, olusmasi halinde
mazeretlerini hemen bildirmek.

* Binada disiplinli bir ¢aliyma ortaminmn saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak, Galismalarmi uyum ve igbirligi i¢inde
gergeklestirmek,

*  Temizlik Isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Enstitii Sekreterligine giinliik rapor sunar. Temizlik Isleri Biriminde
yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Enstitii Sekreterine bilgi verir.

®  Gorevi esnasinda ihtiyag duyulan tiim alet/cihaz/makine vb.’ler ve kimyasal maddelerin kullanilmasinda ilgili kisisel koruyucu
donanmlarmi kullanir. Isyeri talimatlari ile Is saglig1 ve giivenligi kural ve kaidelerine uyar. Eksiklerini yazili olarak bildirir.
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek ve bagl oldugu st
yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger i ve gorevleri yapmak.
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