KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

iLAFAR

llag ve Farmasétik Teknoloji Gb REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 14/06/2023
Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023
Birim Adi/Alt Birim KTU ILAFAR
Unvan/Goérev Adi Madur
Bagl Oldugu Ust Yénetici Rektor, Rektor Yardimcisi
Sorumluluk Alani KTU ILAFAR tiim birimler
Gorev Devri Muduar Yardimcisi 1-2

o Merkezi temsil etmek.

e Merkezin organlarini toplantiya ¢agirmak, baskanlik etmek ve toplanti
glindemini hazirlamak.

e Yoénetim Kurulu kararlarini KTU ILAFAR'In Kurulug Yoénetmeligi
hikimleri gergevesinde uygulamak.

e Merkezin Yilhik Calisma Plani ile Yilik Faaliyet Raporunu hazirlamak,

Yetki ve Sorumluluklan Yo6netim Kurulunun onayindan sonra Rektérlige sunmak.

e Merkezin idari islerini yiritmek, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
personel ihtiyacini rektorlige sunmak.

o Merkezin galismalarina yonelik egitim, arastirma ve danigmanlik ile ilgili
plan ve programlari hazirlamak.

e Merkezde planlanan g¢alismalarin yuritlilimesini saglamak.

e Arastirma ve proje ¢alisma ekipleri kurmak.

e ligili mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

o Eczaclilik, Fen veya Tip Fakiiltesi mezunu olmak.

e lag veya saglikla ile ilgili bir alanda doktora yapmis olmak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler e llag Arastirma Gelistirme (Ar-Ge) alaninda doktora sonrasi en az 10 yil
c¢alismis olmak.

¢ Yasal mevzuata hakim olmak (657 sayili devlet memurlari kanunu, 2547
sayil yiksekdgretim kanunu)

e Midur Merkezin Ust yoneticisi olarak; imzalamakla yikimli oldugu
evraklarin bir kisminin imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizl ve
verimli yuratilmesini sadlamak, zaman, isguci ve kaynak israfini
Onlemek amaciyla yardimcilarina ya da astlarina devreder,

e Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve kanuna aykiri olmamak sartiyla, yardimcilarina ya da astlarina

Yetki Devri devreder,

o Gegcici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi toplanti ve gérismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir,

e Yetki devri ilk gbrevlendirmede ve gerektikce “Yetki Devri Formu”
doldurularak yapilir ve yonetici olarak onaylar,

o Yetki devri ile birlikte gérev tanimi ilgili kisiye imza karsihd teblig edilir.

Rektorluk (Rektor ve Rektor Yardimceilar)
Rektdrltige bagl tim akademik ve idari birimler
Dis paydaslarla iligki iginde bulunur.

Basin yayin organlari

Universiteler

iletigim igerisinde Olunan
Kurum Igi Kurum Digi Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Tarih:12/06/2023

Tarih: 13/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ] 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih: 14/06/2023

Birim Adi/Alt Birim

KTU ILAFAR

Unvan/Gorev Adi

Muduar Yardimcisi 1

Bagli Oldugu Ust Yénetici

Madur

Sorumluluk Alani

idari Birim

Gorev Devri

Muduar Yardimcisi 2

Yetki ve Sorumluluklari

Merkezin belirlenen amagclari ¢cergevesinde ulasmak istenen hedefler
ve bu hedeflere nasil ulagilacagi hakkinda merkezin stratejik planlarini
hazirlamak.

Merkezin tim belgelendiriime ve akreditasyon stiregleri igin gerekli alt
yap! imkanlarinin hazirlanmasini ve ilgili kurumlara bagsvurun
yapilmasini saglamak.

Merkezin i¢ Kontrol Eylem Planinin hazirlanmasi saglamak.

Merkezin idari ve Mali konularla ilgili yikimlilikleri yerine getirmek.
Yazi Isleri ve Bilgi islem ile ilgili merkez adina yapilan bilgi
alisverislerinde merkeze ait bilginin gizliligi/paylasilabirligi hakkinda
karar vermek.

Merkezin ihtiya¢ duyacagdi yapi isleri ve teknik hizmetlerin kesintisiz bir
sekilde yapilmasini koordine etmek.

Merkezin Bakanliklar ve Kamu Kurumlari ile iletisimini saglamak.
Merkez Faaliyetlerinin eksiksiz ve kesintisiz sirdurilebilmesi igin
Mudur tarafindan verilen tim sorumluluklari yerine getirmek.

Yoénetim Kurulu toplantilari 6ncesinde ve sonrasinda toplanti
raporlarini hazirlamak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

En az yuksek lisans mezunu olmak.

Hukuk, isletme veya Mihendislik Bilim dalinda calismalar yapmis
olmak.

Bilisim, Fikri ve Sinai Mulkiyet Haklari, Kisisel Veriler Hukuku, Toplam
Kalite Yonetimi ve Stratejik Yonetim konularinda egitim almis olmak.
Yasal Mevzuata hakim olmak (657 sayili devlet memurlari kanunu,
2547 sayili yiksek dgretim kanunu)

Yetki Devri

Muadur, imzalamakla yOkimli oldugu evraklarin bir kisminin
imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizli ve verimli yurttilmesini
saglamak, zaman, isgicl ve kaynak israfini 6nlemek amaciyla gérev
ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belitmek, yazili olmak ve
kanuna aykiri olmamak sartiyla, Midur yardimcilarina devreder,
Gegici olarak gdrevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi toplanti ve goérismelerde, diger mudir
yardimcisi vekaleten yerine bakar

Yetki devri ilk gérevlendirmede ve gerektikce “Yetki Devri Formu”
doldurularak yapilir ve ydnetici onayina gikarilir,

Yetki devri yetki devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yetki devri ile birlikte gérev tanimi ilgili kisiye imza karsiligi teblig edilir.
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KARADENIZ | &
TEKNiK UNIVERSITESI .‘E .
llag ve Farmasétik Teknoloji 3 Go REV TAN I MI
Uygulama ve Arastirma Merkezi o—
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 14/06/2023
Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan Kontrol eden Onaylayan
Adi Soyadi: Eda HEKIMOGLU Adi Soyadi: Ali Haydar DOGU Adi Soyadi: F. Sena SEZEN
imza: imza: imza:
Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

o Rektorluk (Rektor ve Rektdr Yardimceilar)

o Rektorluge bagli birimler (Genel Sekreterlik, Personel Daire
Baskanligi, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi, idari ve Mali isler
Daire Bagkanhgi vb.)

o Dis paydaslarla iligki icinde bulunur.

e Basin yayin organlari

e Universiteler

iletigim igerisinde Olunan
Kurum Igi Kurum Digi Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Tarih:12/06/2023

Tarih: 13/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ] 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih: 14/06/2023

Birim Adi/Alt Birim KTU ILAFAR
Unvan/Gorev Adi Midur Yardimcisi 2
Bagli Oldugu Ust Yénetici Miidiir

Sorumluluk Alani idari Birim

Gorev Devri

Muduar Yardimcisi 1

Yetki ve Sorumluluklari

Merkez galisanlarinin egitim ihtiyaglarin belirlenmesi ve bu dogrultuda
yillik egitim planlarinin hazirlanmasini saglamak.

Merkezin bilimsel egitim (makale saati, seminer vb.) programlarini
yapmak.

Merkezden talep edilen akademik danismanlik, egitim ve Ar-Ge
hizmetlerinin merkezde yapilabilirligini degerlendirmek.

Ulusal ve uluslararasi dizeyde ila¢ ve farmasétik teknoloji alanindaki
gelismeleri takip etmek, bu kapsamda yurtici ve yurtdisinda bu alanda
arastirma-gelistirme faaliyetleri yapan diger kurum ve kuruluslarla is
birligi yapmak.

Arastirma Gruplari arasinda koordinasyonu ve iletisimi saglamak.
Arastirma projelerini denetlemek, sonuglari analiz etmek ve bulgulara
dayali 6neriler sunmak.

Merkez Faaliyetlerinin eksiksiz ve kesintisiz surdurilebilmesi igin
Mudur tarafindan verilen tim sorumluluklari yerine getirmek.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Eczacilik, Fen, Muhendislik, Tip veya Veteriner Fakiltesi mezunu
olmak.

ilag veya saglikla ile ilgili bir alanda doktora yapmig olmak.

Doktora sonrasi en az 5 yil Ar-Ge tecribesine sahip olmak.

Yasal Mevzuata hakim olmak (657 sayili devlet memurlari kanunu,
2547 sayili yuksek dgretim kanunu)

Yetki Devri

Madur, imzalamakla yukimli oldugu evraklarin  bir kisminin
imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizl ve verimli yurGtalmesini
saglamak, zaman, isgucl ve kaynak israfini dnlemek amaciyla gérev
ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve
kanuna aykiri olmamak sartiyla, Midur yardimcilarina devreder,
Gegici olarak goérevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi toplanti ve gorismelerde, diger mudur
yardimcisi vekaleten yerine bakar

Yetki devri ilk gdérevlendirmede ve gerektikce “Yetki Devri Formu”
doldurularak yapilir ve ydnetici onayina ¢ikarilir,

Yetki devri yetki devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yetki devri ile birlikte gérev tanimi ilgili kisiye imza karsihidi teblig edilir.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

Rektorluk (Rektor ve Rektor Yardimceilar)

Rektorlige bagh birimler (Genel Sekreterlik, Personel Daire
Bagkanligi, Yapi igleri ve Teknik Daire Baskanhgi, idari ve Mali isler
Daire Bagkanhgi vb.)

Dis paydaslarla iligki iginde bulunur.

Basin yayin organlari

Universiteler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Tarih:12/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih: 13/06/2023

Tarih: 14/06/2023

Birim Adi/Alt Birim

KTU ILAFAR / Ar-Ge Birimi

Unvan/Gorev Adi

Sorumlu Arastirmaci

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Madar

Sorumluluk Alani

Arastirma Alan ve Gruplari

Gorev Devri

Sorumlu Arastirmaci

Yetki ve Sorumluluklari

Merkez hedeflerini destekleyen arastirma gelistirme ve egitim
faaliyetlerine destek saglamak.

Planlamadan uygulama asamasina kadar yeni deney metotlari
gelistirme slrecini yuratmek.

Aragtirma ve gelistirmenin tim agamalarini raporlamak ve ilgili birimlere
sunmak.

Kalite Yonetim Sistemine uygun dokimantasyon ve kayit tutulmasini
saglamak.

Bilimsel bilgi birikimini artirmak amaciyla yenilikler ve ¢alismalar
gerceklestirmek.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Eczacilik, Fen, Muhendislik, Tip veya Veteriner Fakultesi mezunu
olmak.

Eczacilik, Fen, Muhendislik, Saghk veya Tip Bilim dallarindan birinde en
az doktora yapmis olmak.

Doktora sonrasi, ilag veya saglikla(yazilim uygulamalari dahil) ilgili
konularda en az 3 yil deneyim sahibi olmak.

KTU 6gretim elemani olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Tarih:12/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih: 13/06/2023

Tarih: 14/06/2023

Birim Adi/Alt Birim

KTU ILAFAR / Ar-Ge Birimi

Unvan/Gorev Adi

Arastirmaci (KTU igi)

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Madar

Sorumluluk Alani

Arastirma Alan ve Gruplari

Gorev Devri

Arastirmaci/Uzman Arastirmaci

Yetki ve Sorumluluklari

Ar-Ge faaliyetleri kapsaminda yenilenen teknoloijileri takip etmek.
Gelisen deney metotlarinin laboratuvarda uygulanabilirligi ile ilgili
calismalar yapmak.

Laboratuvardaki cihazlarin kullanim talimatlarina uygun kullaniimasini
saglamak.

Kalite Yonetim Sistemine uygun kayitlar tutulmasini ve deneylerle ilgili
kayitlarin muhafaza edilmesini saglamak.

Sorumlu oldugu Sorumlu Arastirmaciya deney sonuglarinin sunulmasini
saglamak.

Kendi sorumlulugunda c¢alisan Arastirma Teknisyenin laboratuvar ici
calisma faaliyetlerinin takibini saglamak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Eczacilik, Fen, Muhendislik, Tip veya Veteriner Fakultesi mezunu
olmak.

Eczacilik, Fen, Mihendislik veya Veterinerlik Bilim dallarindan birinde
en az yuksek lisans derecesine sahip olmak.

KTU akademik personeli olmak. ILAFAR yiritiiciliginde veya
ILAFAR’da yiriitilen, paydasi oldugu herhangi bir projede en az 1 yil
siireyle gorev aliyor olmak veya ILAFAR’da calisiyor olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim Adi/Alt Birim

KTU ILAFAR / Ar-Ge Birimi / idari Birim / Egitim Birimi

Unvan/Gorev Adi

Uzman Arastirmaci

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Muduar, Madur Yardimeist 1, Midar Yardimeisi 2

Sorumluluk Alani

Arastirma Alan ve Gruplari, Laboratuvarlar, Egitim

Gorev Devri

Uzman Arastirmaci

Yetki ve Sorumluluklari

Merkez hedeflerini destekleyen arastirma gelistirme ve egitim
faaliyetlerinde gorev almak.

Planlamadan uygulama asamasina kadar yeni deney metotlar
gelistirme sirecinde sorumluluk almak.

Arastirma ve gelistirmenin tim asamalarini raporlamak ve ilgili birimlere
sunmak.

Merkezin egitim/oryantasyon programina hazirlanmasinda ve
uygulamasinda goérev almak.

Kalite Yonetim Sistemine uygun kayitlar tutmak ve bu kayitlarin
muhafaza edilmesini saglamak.

Deney 6ncesi malzeme/ekipmanlarin temiz ve hazir olmasini saglamak.
Laboratuvarda gunlik rutin kontrollerin (sicaklik/nem ol¢imleri vb.)
yapilmasini takip etmek.

Genel laboratuvar kurallarini belirlemek ve uyulmasini saglamak.
Maddr, Mdadar Yardimcilari ve Sorumlu Arastirmaci tarafindan
kendisine verilen laboratuvar ¢alismalarini yapmak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Eczacilik, Fen, Muhendislik, Tip veya Veteriner Fakultesi mezunu
olmak.

Ekip ¢aligmasina uygun olmak.

Sorumluluk sahibi olmak.

KTU personeli olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

ILAFAR Tim Birimler
Kamu ve 0zel sektor temsilcileri
Firmalar
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

ILAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Tarih:12/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih: 13/06/2023

Tarih: 14/06/2023

Birim Adi/Alt Birim

KTU ILAFAR / Ar-Ge Birimi

Unvan/Gorev Adi

Misafir Arastirmaci

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Mdadur, Madur Yardimceist 1, Mudir Yardimcisi 2, Uzman Arastirmaci

Sorumluluk Alani

KTU ILAFAR Laboratuvarlari

Gorev Devri

Sorumlu Arastirmaci

Yetki ve Sorumluluklari

Merkezle yapilan isbirligi cercevesinde; ILAFAR’da yiritiilen veya
ILAFAR yUritictligindeki projelerde yer almak, merkezin sundugu
imkanlardan ve firsatlardan yararlanmak igin en az 1 hafta, en fazla 1 yil
sureyle goérev aliyor olmak.

Aragtirma konusu ile ilgili merkez yonetimi ile isbirlidi icinde calismak.
Kalite Yonetim Sistemine uygun kayitlar tutulmasini saglamak.

Genel Laboratuvar kurallarina uymak.

Merkez ile birlikte galisilan bir proje/konu var ise bagh oldugu sorumlu
arastirmaci ile koordineli galismak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

En az lisans mezunu olmak.
Ekip calismasina uygun olmak.
Sorumluluk sahibi olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum I¢i Kurum Digi Birimler

ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim KTU ILAFAR / Ar-Ge Birimi / idari Birim
Unvan/Gérev Adi Ogrenci
Bagh Oldugu Ust Yénetici ll\J/I;r?]l;rn Madar Yardimcisi 1, Madar Yardimcisi 2, Uzman Arastirmaci, Idari

Sorumluluk Alani

Arastirma Alan ve Gruplari, idari Faaliyetler

Gorev Devri

Yetki ve Sorumluluklari

Bulundugu &grenci statiisine gére, KTU'niin ve ILAFAR’In kismi
zamanl_6drenci, stajyer 6drenci ve lisansustd égrenci igin belirledigi
mevzuatlara hakim olmak.

Mudur /midar yardimcilari/uzman arastirmacinin belirledigi giin ve
saatlerde birimde bulunmak.

Bulundugu 6grenci statlisiine goére, program kapsaminda yaptidi
faaliyetleri dizenli olarak kayit altina almak.

Aragtirma gruplarinin sorumlulugunda verilen gdrevleri yerine getirmek.
ILAFAR biinyesindeki bilimsel etkinliklere katilmak.

Merkez ile birlikte galisilan bir proje/konu var ise bagh oldugu uzman
arastirmaci ve idari sorumlularla koordineli galismak.

Genel laboratuvar kurallarina uymak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Onlisans, lisans veya lisansistii dgrenci olmak.
Ekip calismasina uygun olmak.
Sorumluluk sahibi olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ] 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR / idari Birim

Unvan/Gorev Adi

idari Uzman

Bagl Oldugu Ust Yonetici

Mudir, Madir Yardimeisi 1, Mudar Yardimcisi 2

Sorumluluk Alani

ic Kontrol ve Kalite, Stratejik Planlama

Gorev Devri

Mudir Yardimcist 1, Madir Yardimcisi 2

Yetki ve Sorumluluklari

Faaliyetleri ve iglemleri ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.
KTU Stratejik Plan Bilgi Sistemine diizenli verigi yapmak.

Merkezin yillik “Faaliyet Raporunu” ve “Birim i¢ Degerlendirme
Raporunu” hazirlayip Madurlige sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak takip etmek, yasa ve
yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

Kalite ydnetim sisteminin iyilestiriimesi ve gelistiriimesi ile ilgili
arastirmalarda rol almak.

ic denetim faaliyetlerinin organizasyonu ve takibini saglamak.

Kalite dokiimantasyonlarinin hazirlanmasinda rol almak.

Merkez ici aksakliklarl tespit etmek ve oOnleyici faaliyetler ile ilgili
Maddarlage bilgi vermek.

Duzeltici ve iyilestirici faaliyetlerin etkinligini izlemek ve raporlamak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

En az lisans mezunu olmak.

Ekip galismasina uygun olmak.

Sorumluluk sahibi olmak.

Kurumsal iletigsim ve igbirligine acik olmak

Yasal Mevzuata hakim olmak (657 sayili devlet memurlari kanunu,
2547 sayili yuksek 6gretim kanunu)

Yetki Devri

Kanuni izin, hastalik, gecici gérev, disiplin cezasi uygulamasi, gérevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gdrevinden ayrildigi
durumlar kapsar.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi toplanti ve goérismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.

Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla, Ust ydneticinin onayiyla alt
birim yéneticilerine devredebilir.

Yetki devri ilk gdrevlendirmede ve gerektikgce “Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yonetici onayina ¢ikarilir,

Yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yetki devri ile birlikte gorev tanimi ilgili kisiye imza karsihg teblig edilir.

Iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

Rektérlige bagli birimler (Genel sekreterlik, Personel Daire Baskanligi
v.b.)

Kurul ve komisyonlarla iligki halindedir.

ILAFAR TUm Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ] 5 Kontrol eden 3 Onaylayan
Adi Soyadi: Eda HEKIMOGLU Adi Soyadr: Ali Haydar DOGU Adi Soyadi: F. Sena SEZEN

imza:
Tarih:12/06/2023

imza:

Tarih: 13/06/2023

imza:
Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR / idari Birim

Unvan/Gorev Adi

idari Uzman

Bagl Oldugu Ust Yonetici

Mudir, Madir Yardimeisi 1, Mudar Yardimcisi 2

Sorumluluk Alani

Yazi igleri, Tanitim iletisim ve Sosyal Medya

Gorev Devri

Mudir Yardimcist 1, Madir Yardimcisi 2

Yetki ve Sorumluluklari

Kurum i¢i ve kurum digl tim yazismalari Elektronik Belge Ydnetim
Sisteminde (EBYS) hazirlamak ve takip etmek, duyurulmasi gereken
yazilari EBYS Uzerinden duyurmak.

EBYS Ulzerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale
edilmesi ve postaya verilmesini saglamak.

Gelen evraklari EBYS sistemine kaydetmek ve Midire havalesi igin arz
etmek.

Kurum i¢i ve kurum digi yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak,
istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak.
Yazigmalari "Standart Dosya Plani" ¢ergevesinde yuritmek.
Faaliyetleri ve iglemleri ile ilgili kayitlari tam, dodru ve zamaninda
tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.
Merkez Yoénetim Kurulu Toplantisi 6ncesi katihmcilara gundemi
bildirmek ve gerekli yazismalari yapmak.

Merkez Yénetim Kurulu Toplantisi raportérligini yapmak, toplanti
sonrasinda toplanti kararlari ile ilgili yazismalarini yapmak ve ilgili
yerlere havale edilmesini saglamak.

Diger kurum ve kuruluslarla yapilan uzaktan (¢evrimici) gérismelerde,
gOrusme alt yapisinin hazirlanmasini saglamak.

Merkeze ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi koruyarak, Ugtincu
kisilerin eline gecmesini dnlemek; Mudur veya Muadar Yardimcilarinin
onay! olmadan uglncu Kigilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak takip etmek, yasa ve
yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari
zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak igin glvenilir
kuruluglara teslim etmek.

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar
cercevesinde yardimci olmak.

Sosyal Medya Hesaplarinin takibi ve guncel tutulmasini saglamak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

En az lisans mezunu olmak.

Ekip galismasina uygun olmak.

Sorumluluk sahibi olmak.

Yasal Mevzuata hakim olmak (657 sayili devlet memurlari kanunu,
2547 sayil yiksek 6gretim kanunu, Resmi yazismalarda uygulanacak
usul ve esaslar hakkinda yonetmelik)

Yetki Devri

Kanuni izin, hastalik, gecici gérev, disiplin cezasi uygulamasi, gérevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrildigi
durumlari kapsar.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadidi toplanti ve gérismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla, st ydneticinin onayiyla alt
birim ydneticilerine devredebilir.

Yetki devri ilk gorevlendirmede ve gerektikce “Yetki Devri Formu”
doldurularak yapilir ve yonetici onayina ¢ikarihr,

Yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yetki devri ile birlikte gbrev tanimi ilgili kisiye imza karsihgi teblig edilir.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum Igi Kurum Digi Birimler

Rektdrlige bagli tim birimler
Firmalar

Belediye

idari Birimler

ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

imza:
Tarih:12/06/2023

imza:

Tarih: 13/06/2023

Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadi: Eda HEKIMOGLU Adi Soyadr: Ali Haydar DOGU Adi Soyadi: F. Sena SEZEN

imza:
Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR / idari Birim

Unvan/Gorev Adi

idari Uzman

Bagli Oldugu Ust Yénetici

Muduar, Maduar Yardimceisi 1

Sorumluluk Alani

idari ve Mali Isler

Gorev Devri

Muduar Yardimeisi 1, Madir Yardimceisi 2

Yetki ve Sorumluluklari

Déner Sermaye Isletme Midirliiginden ve Déner Sermaye
Saymanligindan gelen yazigsmalar dogrultusunda mali islerin takip
etmek.

Merkez blnyesinde vyapilacak her turli harcamalarin evrakini
hazirlayip, Déner Sermaye Saymanhdina édenmek Uzere iletmek ve
takip etmek.

Odemelerin kanun ve yoénetmelikler dogrultusunda yapiimasina dikkat
etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek.
Merkez blinyesinde Doner Sermaye bitgesinden alinan satin almalari
EKAP sistemine girmek.

Merkez blinyesinde Doéner Sermaye ile ilgili faturalandirma islemini
yapmak.

Merkezimiz Doéner Sermaye sistemi Uzerinden yapilan islemlerle ilgili
Gelir idaresi Bagkanlig internet Vergi Dairesi (izerinden beyanname
islemlerini yapmak.

Kismi zamanl égrenciler ve surekli isgilerin puantajlarini yapmak.
DMIS tizerinden isletme veri girisi ve tasinir kayit yetkilisi olarak taginir
giris ve cikis kayitlarini yapmak.

e En az lisans mezunu olmak.

e Ekip calismasina uygun olmak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler e  Sorumluluk sahibi olmak.

e KTU Satin Alma Proseduiriine hakim olmak.

¢ Yasal mevzuata hakim olmak (4734 sayili kamu ihale kanunu, 5018
sayili kamu mali ydnetimi ve kontrol kanunu)

¢ Kanuniizin, hastalik, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi, gérevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gdrevinden ayrildigi
durumlar kapsar.

e Gegcici olarak goérevinin bagindan ayrildi§i zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi toplanti ve gérismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.

Yetki Devri e Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla alt
birim ydneticilerine devredebilir.

e Yetki devri ilk gorevlendirmede ve gerektikce “Yetki Devri Formu”
doldurularak yapilir ve yonetici onayina gikarilir,

e Yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

o Yetki devri ile birlikte gérev tanimi ilgili kisiye imza karsihgi teblig edilir.

e Rektorlik satin alma birimi

iletigim igerisinde Olunan e Doner Sermaye igletme Mudurligi

Kurum lgi Kurum Digi Birimler e Firmalar

e ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023

Tarih: 13/06/2023

Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR / idari Birim

Unvan/Gorev Adi

idari Uzman

Bagli Oldugu Ust Yénetici

Muduar, Maduar Yardimceisi 1

Sorumluluk Alani

Tasinir Kayit ve Kontrol

Gorev Devri

Muduar Yardimeisi 1, Madir Yardimceisi 2

Yetki ve Sorumluluklari

Malzeme ve sarf taleplerinin degerlendiriimesi,

Alim ve temin slirecinin takibi

Depo kontroll ve sayimini yapilmasi

DMIS taginir kayit yetkilisi olarak taginir giris ve c¢ikis kayitlarini yapmak.

e En az lisans mezunu olmak.
. . e Ekip galismasina uygun olmak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler e Sorumluluk sahibi olmak.

¢ Yasal mevzuata hakim olmak (5018 sayili kamu mali ydénetimi ve kontrol
kanunu, Maliye bakanligi tasinir kayit ve yonetim sistemi)

¢ Kanuniizin, hastalik, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi, gérevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gérevinden ayrildigi
durumlar kapsar.

e Gegici olarak gorevinin basindan ayrildii zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadidi toplanti ve gdérismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.

Yetki Devri e Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla alt
birim yOneticilerine devredebilir.

e Yetki devri ilk gorevlendirmede ve gerektikge “Yetki Devri Formu”
doldurularak yapilir ve ydnetici onayina ¢ikarilr,

e Yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

o Yetki devri ile birlikte gérev tanimi ilgili kisiye imza karsihgi teblig edilir.

e Déner Sermaye isletme Midurliigi

ileti§im_igerisinde Olunan e idari ve Mali isler Daire Bagkanhdi (Ayniyat Birimi)

Kurum Igi Kurum Digi Birimler e BAP Koordinasyon Birimi (Ayniyat Birimi)

e ILAFAR Tiim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR / idari Birim

Unvan/Gorev Adi

Destek Personel

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Muduar, Madur Yardimeist 1, Midar Yardimeisi 2

Sorumluluk Alani

Teknik Servis ve Hizmetler

Gorev Devri

Destek Personel

Yetki ve Sorumluluklari

Genel Temizlik Talimatina uygun olarak merkezin genel temizliginden
sorumludur.

Ofisler, Toplanti Salonu ve Arastirma Laboratuvarlarinin temizliginin
Temizlik Takip Formu dogrultusunda yapilmasindan ve kayitlarinin
tutulmasindan sorumludur.

Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin  6nlenmesinden
sorumludur.

Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen makine,
ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina goére
kullaniimasi, muhafaza edilmesi ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludur.

Coplerin Evsel Atiklar ve Geri Donusim Atiklar (Kagit/Plastik/Cam)
olarak ayrilmasi, c¢Oplerin gerekli depo alanlarina tasinmasindan
sorumludur.

Kalite Yonetim Sistemi dokimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

En az ilkokul mezunu olmak.
Ekip calismasina uygun olmak.
Sorumluluk sahibi olmak.

Yetki Devri

Kanuni izin, hastalik, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi, gérevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gdrevinden ayrildigi
durumlari kapsar.

Gegici olarak goérevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi toplanti ve gérismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.

Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla alt
birim ydneticilerine devredebilir.

Yetki devri ilk gérevlendirmede ve gerektikce “Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve ydnetici onayina ¢ikarilir,

Yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yetki devri ile birlikte gbrev tanimi ilgili kisiye imza karsiligi teblig edilir.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum Igi Kurum Digi Birimler

ILAFAR Tim Birimler
Bilimsel Arastirma Merkezi Binasi igcerisinde bulunan tim birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR / ILU Test Birimi

Unvan/Gorev Adi

Kalite Glivence Sorumlusu

Bagh Oldugu Ust Yénetici

Test Birimi Yoneticisi

Sorumluluk Alani

iLU Calismalari

Gorev Devri

Kalite Glivence Sorumlusu

Yetki ve Sorumluluklari

lyi Laboratuvar Uygulamalar (iLU/GLP) test biriminde kullanimda olan
tim onaylanmis ¢galisma planlari, Standart Calisma Proseduri (SCP) ve
ana c¢alisma programinin gincel kopyalarini saklar ve gerektiginde
erisilmesini saglar.

iILU caligmalari kapsamindaki Kalite Giivence Programi (KGP) SCP’si
ile belirtilen sorumluluklar ve faaliyetleri yuratar

Calismalarin iLU prensiplerine uygun olarak yuritilip yaritilmedigini
belirlemek icin 3 sekilde denetim yapar (calisma temelli, test birimi
temelli, stire¢ temelli) ve bitiin denetim formlarinin kayitlarini arsivler.
Yapilan denetimlerin sonuglarini derhal test birimi yoneticisine, galisma
yoneticisine yazili olarak rapor eder.

Sonug raporuna eklenmek Uzere sonu¢ raporu denetleme formunu
hazirlar ve imzalar.

Yillik i¢ denetim plani yapar, yurutir ve i¢ denetim raporu hazirlar.

Test birimi yOneticisi tarafindan uygun goérulen zamanlarda merkez
personeli ve/veya ilgili kisilere ILU ve diger akreditasyonlar konusunda
egitimler verir.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

En az lisans mezunu olmak.

Kalite sistemleri hakkinda egitimi/deneyimi/sertifikasi olmak.
Ekip calismasina uygun olmak.

Sorumluluk sahibi olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

TURKAK
ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ] 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR/ILU Test Birimi

Unvan/Gorev Adi

Calisma Yoneticisi

Bagli Oldugu Ust Yénetici

Test Birimi Yoneticisi

Sorumluluk Alani

iLU Calismalari

Gorev Devri

Calisma Yoneticisi / Test Birimi Yonetimi

Yetki ve Sorumluluklari

ILU prensiplerini ve KGP'yi bilir ve galismalarinda uygular.

ILU calismalari SCP’si ile belirtilen faaliyetleri yiritiir. Tim g¢alismanin
yurutilmesinden sorumludur.

Calisma planini hazirlar. Tim calisma personelinin katilimi ile galisma
acilig toplantisi yapar; ¢calisma hakkinda bilgilendirme yapmak ve ilgili
dokUmanlari tim ¢alisma personeline dagitmakla yikumlGdur.

Calisma planinda belirlenen prosedurlerin izlenmesi, ¢alisma planinda
meydana gelen sapmalarin ¢galismanin bitlnliga ve kalitesine etkisinin
degerlendiriimesi ve dokimante edilmesi, gerekli ise dizeltici
faaliyetlerin uygulanmasi ve c¢alismalarin yUritiimesi esnasinda
SCP’de meydana gelen sapmalarin kayit ve onayini saglar.

Calisma planinda vyapilan degisiklikleri yazil olarak onaylar;
calismalarin gergeklestiriimesi esnasinda yapilan degisikliklerin derhal
kalite glvence sorumlusuna bildirilmesini saglar. Calisma planinda
yapilan degisikliklerin ve ilgili SCP’nin ¢alisma personeline iletiimesini
saglar.

Elde edilen tim ham verilerin dokiimante ve kayit edilmesini saglar.
Calismalarda kullanilan bilgisayarl sistemlerin gecerliligini saglar.
Sonug raporunun hazirlanmasindan sorumiudur.

Calisma tamamlandiktan sonra, g¢alisma plani, sonug¢ raporu, ham
veriler ve yardimci dokiiman ve malzemelerin arsivlenmesini saglar.
Birden fazla yerde yapilan calismalarda, calisma plani ve final
raporunda bas sorumlunun gorevi, ¢alismalarin gerceklestirildigi test
yeri ve test sartlarinin belirtiimesini ve tanimlanmasindan sorumludur.
Calisma yoneticisinin  tim ¢alismadaki sorumluluklarinin  tamami
basuzmana devredilemez; devredilemeyen sorumluluklari c¢alisma
plani, degigikliklerin, final raporunun onaylanmasi ve iLU
uygulanabilirliginin izlenme ve beyanini kapsar.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Tip, dis hekimligi, eczacilik, veteriner hekimlik, mihendislik veya fen
alanlarinda lisans ve ilgili bir alanda doktora (veya uzmanlik) derecesine
sahip olmak.

Ekip ¢aligmasina uygun olmak.

Sorumluluk sahibi olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

TURKAK
ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

imza:
Tarih:12/06/2023

imza:
Tarih: 13/06/2023

Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadi: Eda HEKIMOGLU Adi Soyadr: Ali Haydar DOGU Adi Soyadi: F. Sena SEZEN

imza:
Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR/ILU Test Birimi

Unvan/Gorev Adi

Test Birimi Yoneticisi

Bagli Oldugu Ust Yénetici

Rektor, Rektor Yardimcisi

Sorumluluk Alani

iLU Calismalari

Gorev Devri

Test Birimi Yonetimi

Yetki ve Sorumluluklari

ILU prensiplerini ve KGP'yi bilir; uygulanmasini saglar.

ILU test biriminde calisanlarin géreviendirilmesini yapar; tim
personele, personel egitim ve bilgilendirme talimatini dagitir ve
bilmelerini saglar.

iLU kapsaminda yapilmasi talep edilen calisma basvurusunu
degerlendirir. Onayladi§i calisma icin, ILU g¢alismalari SCP’de
belirtilen sorumlulugundaki faaliyet ve sirecleri baslatir, yaritir.
Sponsor ile her tiirlli iletisimi yiritir ve KTU ILAFAR adina sdzlesmeyi
imzalar.

Test biriminin ana ¢alisma programinin guncel tutulmasini saglar; bu
programi kalite glivence sorumlusu ve galisma yoneticisi ile paylasir.
Uygun ve teknik olarak gecerli SCP’lerin kullaniimasini saglar ve
bunlari izler; ilk yayimlanan ve giincellenen SCP’leri onaylar. Biitiin
SCP’lerin dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

Onaylanan c¢alismalar igin galisma yoneticisini ve kalite glvence
sorumlusunu atar.

Calisma yoneticisinin belirledigi galismada goérev alacak tim personeli
atar, degerlendirir ve calismadan cikarir.

Test birimlerinin galisma gereksinimlerinin kargilanmasini gegerliliginin
saglanmasi, galistirilmasi ve muhafazasi icin ILU prensiplerine uygun
prosedurler olusturur.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Eczacilik, Fen, Tip Fakililtesi veya Veteriner Fakiltesi mezunu olmak.
ilag veya saglikla ile ilgili bir alanda doktora yapmig olmak.
ilag alaninda doktora sonrasi en az 5 yil galismis olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum Igi Kurum Digi Birimler

TURKAK

Rektorliik bagli birimler (idari ve Mali igler Daire Bagkanligi ve Yap!i
isleri Daire Bagkanlidi, Bilgi islem Daire Baskanhgi)

ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

iLAFAR

llag ve Farmasétik Teknoloji Gb REV TANIMI
Uygulama ve Arastirma Merkezi
Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 14/06/2023
Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan
Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:
Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023
Birim KTU ILAFAR/ILU Test Birimi
Unvan/Gérev Adi Numune Kabul Sorumlusu
Bagl Oldugu Ust Yénetici Test Birimi Yoneticisi
Sorumluluk Alani iLU Calismalari
Gorev Devri Calisma Personeli / Calisma Ydneticisi

e iLU prensiplerini ve KGP'yi bilir; uygulanmasini saglar.

e Sponsordan gelen test maddesi ve diger tim kimyasal, standart, reaktif
vd. madde/malzemeyi ve beraberinde gelen formu (Test Maddesi
Teslimat Formu) teslim alir, uygun sekilde doldurur.

e Teslim alinan madde/malzemeleri inceleyerek ilgili formu (Test
Maddesi Kabul /Ret Formu) doldurur ve kabul veya iadesine karar verir.

e Test ve referans maddelerinin 6zellikleri, kabul tarihi, son kullanma

Yetki ve Sorumluluklari tarihi, alinan miktari, ¢galismalarda kullanilan miktari kayit eder, ilgili
SCP’lere gore etiketler ve kayitlari muhafaza eder.

e Test ve referans maddelerinin safligini ve kararliligini temin etmek
kirlenmeye ve karismaya meydan vermemek igin muamele, érnekleme
ve depolama sartlarina uygun talimatlara gére cahgir.

e Depolama kaplarinda kimlik bilgileri, son kullanma tarihi ve &zel
depolama talimatlari ve gerekiyorsa liste vb. dokimanlari bulundurur.

e ILU caligmalardan formiilasyon iglemlerinin yapiimasinda gérev
ve/veya sorumluluk alir.

e Eczacilik, fen, veteriner hekimlik, mihendislik alanlarinda en az lisans
Gerekli Bilgi ve mezunu olmak.

Beceriler e Ekip ¢calismasina uygun olmak.
e Sorumluluk sahibi olmak.

¢ TURKAK
e Firmalar
e ILAFAR TUm Birimler

iletigim igerisinde Olunan
Kurum Igi Kurum Digi Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR/ILU Test Birimi

Unvan/Gorev Adi

Arsiv Sorumlusu

Bagli Oldugu Ust Yénetici

Test Birimi Yoneticisi

Sorumluluk Alani

iLU Calismalari

Gorev Devri

Calisma Personeli / Calisma Ydneticisi

Yetki ve Sorumluluklari

ILU prensiplerini ve KGP'yi bilir ve ¢alismalarinda uygular.

Test ve referans maddeleri, sonug raporu, ham veriler, galisma plani ve
calisma ile ilgili her turli dokimanin guvenli ve kontrolli giris-cikisi
saglanacak sekilde depolanmasini dizenler.

Arsiv igindekileri zamansiz bozulmadan koruyacak sekilde planlar.
Arsivde indekslenmis olarak saklanmasi ve korunmasi gereken kayitlar
ve malzemeler

Gerekli saklama siresinin belirli olmadid1 durumda, herhangi bir galisma
malzemesinin son durumunu dokiimante eder.

Herhangi bir nedenle gerekli saklama siresinden énce elden gikarilan
ornekler, test ve referans maddeleri icin gerekgeleri belirtilerek
dokUmante eder.

Test ve referans madde numuneleri ve 6rnekler kalitesi bozulana kadar
saklar.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

En az lisans mezunu olmak.
Ekip ¢aligmasina uygun olmak.
Sorumluluk sahibi olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum Igi Kurum Digi Birimler

TURKAK
ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

Dokiiman no: S2.0G1

Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ) 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadr: Eda HEKIMOGLU Adi Soyad: Ali Haydar DOGU Adi Soyadr: F. Sena SEZEN
Imza: Imza: Imza:

Tarih:12/06/2023 Tarih: 13/06/2023 Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR/ILU Test Birimi

Unvan/Gorev Adi

Calisma Personeli

Bagh Oldugu Ust Yénetici

Test Birimi Yoneticisi

Sorumluluk Alani

iLU Calismalari

Gorev Devri

Calisma Personeli / Calisma Ydneticisi

Yetki ve Sorumluluklari

ILU prensiplerini ve KGPyi bilir ve galismalarinda uygular.

ilgili galisma planina ve gorev aldigi hususlara uygun SCP’ye sahip olur.
Dokimanlarda belirtilen talimatlara uyar, talimatlarda olusabilecek
sapmalari dokimante eder ve calisma yodneticisine veya uygunsa
basuzmana iletir.

Ham verileri aninda ve tam olarak iLU prensiplerine uygun sekilde kayit
eder ve kaliteli veri olusmasini saglar.

Saglik 6nlemlerini uygulayarak kendisi igin olusan riski en aza indirir ve
calismanin butinltgina sagdlar.

Calismayi olumsuz yonde etkileyen saglik ve tibbi sartlari ilgili kisiye
bildirerek ¢caligmalarda gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Eczacilik, fen, biyoloji, molekiler biyoloji, biyoteknoloji, veterinerlik,
muhendislik veya temel bilimler ve saglik alanlarinda en az lisans
mezunu olmak.

Ekip calismasina uygun olmak.

Sorumluluk sahibi olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

ILAFAR Tim Birimler
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KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

llag ve Farmasétik Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi

iLAFAR

GOREV TANIMI

imza:
Tarih:12/06/2023

imza:

Tarih: 13/06/2023

Dokiiman no: S2.0G1 Yayin tarihi: 14/06/2023

Versiyon: 2 Gozden gegirilme tarihi: 14/06/2025
Hazirlayan ] 5 Kontrol eden 3 Onaylayan

Adi Soyadi: Eda HEKIMOGLU Adi Soyadr: Ali Haydar DOGU Adi Soyadi: F. Sena SEZEN

imza:
Tarih: 14/06/2023

Birim

KTU ILAFAR/ILU Test Birimi

Unvan/Gorev Adi

Hayvan Bakim Yoéneticisi

Bagh Oldugu Ust Yénetici

Test Birimi Yoneticisi

Sorumluluk Alani

iLU Calismalari

Gorev Devri

Calisma Personeli / Calisma Yoneticisi

Yetki ve Sorumluluklari

ILU prensiplerini ve KGPyi bilir ve galismalarinda uygular.

Deney hayvanlari igin veteriner tibbi bakim saglar.

Tim deney hayvanlarinin temin edilmesi, bakimi, karantinaya alinmasi
ve elden gikariimasi ile ilgili prosedirleri gelistirir, uygular ve kontrol
eder.

Hayvan sagligi konularinda yénetim ve diger bolimlerle koordinasyon
saglar, teknik destek saglar ve irtibat gorevlisi olarak hareket eder.
Kullanilan test sistemleri ve test gereksinimleri igin uygun birimlerin olup
olmadigini kontrol eder ve test birimi ydneticisine gerekli bilgileri verir.
Test sistemine uygun saglik, davranis veya diger konularla ilgili yeterli
izlemeleri yapar ve kayitlarini tutar.

Her bir test sistemi i¢in ¢gevre kosullarini koruyacak yeterli, iyi korunmus
ve etkili malzemelerin temin edilmesini saglar.

Cevre kosullarini ve destek sistemlerinin dogrulugunu ve guncelligini
analiz etmek Uzere gerekli denetlemelerin yapilmasini saglar.

Hayvan ve test sistemi atiklarinin ortamdan uzaklastiriimasi ve bertarafi
icin dizenlemeleri ve bunlarin cevresel kirlenmeyi, hastalik, koku ve
zararh istilasini en aza indirecek sekilde uygulanmasini saglar.

Butln test sistemlerinde hayvan yemleri ve diger esdeger malzeme igin
muhafaza alanlarinin olmasini saglar.

Bu alanlarin hasere kontrol kimyasallari veya dezenfektanlar gibi
malzemelerin  muhafazasi i¢in  kullanilmamasini,  hayvanlarin
barindirildigi veya diger biyolojik test sistemlerinin muhafaza edildigi
alanlardan ayri olmasini saglar. Depo edilen yem ve vyatak
malzemelerinin koétl c¢evre kosullari, hasere istilasi ve kirlenmeden
kaynaklanan bozulmaya karsi korunmasini saglar.

Hasere kontrolu igin gerekli takiplerin yapilmasini saglar.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Veteriner, tip, eczacllik, fen fakultesi lisans mezunu olmak.
Deney hayvanlari kullanimi sertifikasi ve deney hayvanlari ile galisma
tecribesi sahibidir.

Ekip calismasina uygun olmak.
Sorumluluk sahibi olmak.

iletigim igerisinde Olunan
Kurum lgi Kurum Digi Birimler

TURKAK

Tarim ve Orman Bakanligi
KTU Cerrahi UYGAR
ILAFAR Tim Birimler
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