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ORDU ÜNİVERSİTESİ 

MERKEZİ ARAŞTIRMA LABORATUVARI 
Cumhuriyet Mahallesi, Ordu Üniversitesi Cumhuriyet Yerleşkesi 52200, Ordu/TÜRKİYE 

                         Tel: +90 452 226 5200 E-Posta: odumaral@odu.edu.tr http://odumaral.odu.edu.tr/   

NUMUNE KABUL SORUMLUSU GÖREV TANIMLARI 

Görev Adı  

(Unvan Adı) 

Numune Kabul 

Sorumlusu 
Birimi 

Merkezi Araştırma Laboratuvarı 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Bağlı Olduğu Unvan Merkez Müdürü 

 

İçerik 

Görevin 

Yürütüldüğü 

Birim 

Sorumlu 

Birim 

Amiri 

Görev Tanımları 

Görevin Amacı ODÜMARAL 
Analiz 

Personeli 

Bu görev tanımı, Ordu Üniversitesi Merkezi Araştırma 

Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma 

Merkezi (ODUMARAL) bünyesinde görev yapan 

Numune Kabul Sorumlusu’nun sorumluluklarını ve 

yetkilerini belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. 

Laboratuvara gelen numunelerin kabulü, kaydı ve 

yönlendirilmesi süreçlerinin etkin ve verimli bir şekilde 

yürütülmesini sağlamayı amaçlar. 

Görevin 

Kapsamı 
ODÜMARAL 

Analiz 

Personeli 

Bu görev tanımı, ODUMARAL bünyesinde görev 

yapan Numune Kabul Sorumlusu’nun görev, yetki ve 

sorumluluklarını kapsar. Laboratuvarın kalite yönetim 

sistemine uygun olarak numune kabul, kayıt ve takip 

süreçlerinden sorumludur 

Görev ve 

Sorumluluklar 
ODÜMARAL 

Analiz 

Personeli 

1- Laboratuvara gelen numunelerin kabulünü, 

kaydını ve ilgili birimlere yönlendirilmesini 

sağlamak. 

2- Numune teslim belgelerinin eksiksiz ve doğru 

şekilde doldurulmasını sağlamak.  

3- Numunelerin taşınma ve saklanma koşullarının 

uygunluğunu kontrol etmek.  

4- Numune kabul ve ret kriterlerine uygun olarak 

değerlendirme yapmak ve gerektiğinde ilgili 

yöneticiye bildirimde bulunmak. 

5- Numune kabul süreçlerinde tarafsızlık ve 

gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek. 

6- Analiz Personeli ile iletişim içinde olarak 

numunelerin doğru analiz sürecine 

yönlendirilmesini sağlamak.  

7- Numune kabul alanının düzenini ve temizliğini 

sağlamak.  

8- Araştırmacılar ile etkili iletişim kurarak 

numune kabul sürecine dair bilgilendirme 

yapmak.  

9- Üst yönetim ve Analiz Personeli tarafından 

verilen ek görevleri yerine getirmek.  
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Yetkiler ODÜMARAL 
Analiz 

Personeli 

1- Laboratuvara gelen numuneleri değerlendirme 

ve uygunluk açısından kontrol etme yetkisi.  

2- Eksik veya hatalı numuneleri reddetme ve 

gerekçesiyle raporlama yetkisi.  

3- Numune kayıt ve dokümantasyon süreçlerini 

yönetme yetkisi.  

4- Laboratuvar kalite yönetim sistemine uygun 

olarak numune kabul süreçlerinde iyileştirme 

önerileri sunma yetkisi.  

5- Numune kabul sürecinde araştırmacı ile teknik 

iletişim kurma yetkisi. 

 

Yasal Dayanak ODÜMARAL 
Analiz 

Personeli 

1- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
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