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KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

UNVANI Numune Kabul ve Kayit Sorumlusu

KADRO UNVANI Memur / Blro Personeli / Tekniker / Teknisyen / Numune kabul
islemlerini yiiriitmek iizere yazili olarak gorevlendirilen idari
personel

BiRiMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Koordinatérii

ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tamimi: Merkeze teslim edilen numunelerin basvuru belgeleriyle birlikte kabul, kayat,
kodlama, etiketleme, saklama, ilgili laboratuvara teslim, iade ve imha islemlerini numune biitiinligi
ve izlenebilirligi korunacak sekilde yliriitmek.
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Universite i¢inden ve disindan gelen numune ve analiz basvurularini teslim almak.

Numuneye ait bagvuru formu, miisteri bilgileri, analiz talebi ve gerekli diger belgelerin eksiksiz olup
olmadigini kontrol etmek.

Numunenin ambalajini, etiketini, miktarini, fiziksel biitlinliigilinii ve teslim kosullarini kontrol etmek.
Numune bilgilerinin bagvuru belgeleri ile uyumlu olup olmadigini dogrulamak.
Kabul edilen her numuneye tekil kayit veya numune kodu vermek.

Numune etiketi, numune kayit formu ve elektronik kayit bilgilerinin birbiriyle uyumlu olmasini
saglamak.

Numunenin teslim tarihi, teslim eden kisi, teslim alan kisi, analiz talebi ve saklama kosullarini kayit
altina almak.

Teknik degerlendirme gerektiren numuneleri ilgili analiz sorumlusuna yonlendirmek.

Eksik bilgi, uygunsuz ambalaj, yetersiz miktar veya giivenlik riski bulunan numuneler igin ilgili teknik
personelin degerlendirmesini istemek.

Kabul edilen numuneleri 6zelliklerine uygun saklama alanina almak.

Soguk zincir, 151k, nem veya oOzel gilivenlik kosulu gerektiren numunelerin uygun kosullarda
saklanmasini saglamak.

Numuneyi ilgili laboratuvara teslim ederken numune teslim ve zincir kayitlarini olugturmak.
Numunenin laboratuvarlar arasindaki hareketlerini izlenebilir bigimde kayit altina almak.

Analiz sonrasi kalan numunelerin saklama siirelerini takip etmek.
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Saklama siiresi dolan numunelerin iade veya imha iglemlerini ilgili talimatlara gore yiiriitmek.
Miisteriye iade edilen numuneler i¢in teslim kaydi olusturmak.
Imha edilen numuneler i¢in imha kayd: veya tutanag: diizenlemek.

Sahit numune bulunmasi gereken durumlarda sahit numune kayitlarin1 ve saklama kosullarini takip
etmek.

Numune kabul, sartli kabul, ret, iade ve imha kayitlarini diizenli bigimde dosyalamak.

Numune kaybi, karismasi, hasari veya uygun olmayan kosullarda saklanmasi durumunda ilgili
Koordinat6ri ve analiz sorumlusunu bilgilendirmek.

Numune kabul alaninin diizenini ve numunelerin birbirine karigsmasini dnleyecek yerlesimi saglamak.
Numune kabul ve saklama alanlarina yetkisiz kisilerin erisimini 6nlemek.

Numunelere ait bilgilerin gizliligini korumak.

Numune kabul siirecinde kullanilan form, etiket ve kayitlarin giincel siiriimlerini kullanmak.

Numune kabul sayilari, ret nedenleri, bekleyen numuneler ve saklama durumlarina iligkin kayitlari
Merkez Koordinatoriine sunmak.

Gorev alaniyla ilgili uygunsuzluk, risk ve iyilestirme Onerilerini ilgili yoneticilere bildirmek.

Merkez Miidiirti, ilgili miidiir yardimcist ve Merkez Koordinatorii tarafindan gorev alanmiyla ilgili
verilen diger isleri yliriitmek.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

e Diiriistliik, is ahlaki ve e Numune kabul ve kay1t e s ve zaman planlama
guvenilirlik stirecleri bilgisi e Kayit ve belge kontroli

e Sorumluluk alma e Numune kodlama ve e Onceliklendirme

e Detaylara 6nem verme etiketleme bilgisi e Sureg takibi

e Diizenli ve sistematik ¢alisma |® Numune izlenebilirligi bilgisi |® Numune akisini diizenleme

e Gizlilige baglilik e Temel laboratuvar giivenligi e Birimler arasi iletisim

e Ekip ¢alismasina yatkinlik bilgisi e Riskleri fark etme ve bildirme

e Etkili iletisim e Kimyasal ve biyolojik risklere |e  Stoklama ve alan dizeni

e Dikkat ve kontrol becerisi iligkin temel farkindalik saglama

e Zaman y0netimi e Numune saklama kosullar e Ayn anda birden fazla islemi

e Problem ¢6zme hakkinda temel bilgi takip edebilme

e Kalite odaklilik e Soguk zincir ve 6zel saklama |e® Raporlama ve veri derleme

e Kaurallara ve talimatlara uyma kosullar1 farkindalig:

e Form, kayit ve dokiiman
yonetimi bilgisi
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e FElektronik kayit sistemlerini
kullanabilme

e Kisisel verilerin korunmasi ve
gizlilik bilgisi

e Uygunsuzluk bildirim slreci
bilgisi

e Temel atik ve numune imha
kurallar1 bilgisi




