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	Revizyon Açıklaması 
 
	
	Madde No 

	· Üst antet şablonu revize edilmiştir.

	
	


ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Laboratuvar Koordinatörüne bağlı görev yapar.
BAĞLI OLDUĞU BİRİM                : Laboratuvar Koordinatörü
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : -
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· Numune kabul biriminin temizliğini, tertip ve düzenini sağlamak,

· Numuneleri numune kabul talimatına uygun olarak değerlendirmek ve uygun olan numunelerin barkodlarını üreterek laboratuvara kabulünü yapmak, 
· Numune kabul işleminden sonra numuneleri talimatlara uygun olarak ilgili personele sevk etmek,
· Uygun olmayan numunelerin Numune Prosedürüne göre ret işlemini yapmak, ret nedeni ile birlikte kaydetmek, ret sebebini müşteriye iletmek,
· Numune toplamak ve çalışılacak birimlere göre ayrıştırılmasını sağlamak,
· Dış kurumlardan laboratuvarımıza gelen numunelerin uygunluğunu kontrol ederek numune kabul işlemini sağlamak,
· Birim içerisinde kullanılan yeterli miktarda ekipman ve sarf malzemeyi sürekli hazırda bulundurmak,
· Ofis malzeme ihtiyaçlarını Laboratuvar Koordinatörüne bildirmek,

· Her türlü mail, posta, kargo vb. işlemleri yapmak ve takip etmek,
· Müşteri talep ve geri bildirimlerini Laboratuvar Koordinatörü’ne iletmek,
· Görevi ile ilgili olarak gizlilik sözleşmesi imzalamak ve gizlilik ilkesine uygun olarak davranmak,

· Talimatlara uygun olarak dosyalama ve arşivleme işlemlerini yapmak,

· Numune Kabul Personeli olarak, görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumlu olmak ve verilen diğer görevleri yürütmek.
YETKİ: 
· Numuneleri Numune Prosedürüne göre kabul etme, 

· Uygun olmayan numuneleri reddetme,
· Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.

YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini laboratuvar personeline devreder.

ARANAN KRİTERLER: 

· En az lise mezunu olmak,
· Sorumluluk sahibi, araştırıcı ve çalışkan olmak,

· İnsan ilişkilerine özen göstermek, 

· Meslek ahlâkına sahip olmak.
	HAZIRLAYAN


	KONTROL EDEN


	ONAYLAYAN



	Kalite Geliştirme Koordinatörü
	Kalite Yönetim Temsilcisi
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.
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