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MERKEZ MUDURU
GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT01

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00/Eylil 2022

Sayfa No: 1/1

Birim idari Birim

Gorev Mudar

Sorumluluk Alani KTU METAM tim birimler

Gorev Devri Madar Yardimcisi 1-2
1. Merkezi temsil etmek.
2. Merkezin organlarini toplantiya ¢agirmak, baskanlik etmek ve toplanti
gundemini hazirlamak veya hazirlatmak.
3.Yoénetim Kurulu kararlarini KTU METAM'In  Kurulus Yoénetmeligi
hiakimleri cercevesinde uygulamak.
4. Merkezin Yillik Calisma Plani ile Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak
veya hazirlatmak; Yonetim Kurulunun onayindan sonra Rektorlige
sunmak.

Yetki ve

Sorumluluklari

5. Merkezin idari iglerini yaritmek, Yoénetim Kurulu tarafindan belirlenen
personel ihtiyacini rektorlige sunmak.

6. Merkezin galismalarina yonelik egitim, arastirma ve danismanlik ile
ilgili plan ve programlari hazirlamak veya hazirlatmak.

7. Merkezde planlanan ¢alismalarin koordine edilmesini ve yuratilmesini
saglamak.

8. Arastirma-Gelistirme ve proje ¢alisma ekiplerini olusturmak.

9. iigili mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. Eczacilik, Tip veya Mihendislik Fakilltesi mezunu olmak.

2. iIgili alanda doktora yapmis olmak.

Hazirlayan

Onaylayan

Cineyt YANAR
(Kalite Yoneticisi)

Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(METAM Midirh)

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Medical Device Design and Production Application and Research Center

METAM
METAM



TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezi

KARADENIZ L . .
MUDUR YARDIMCISI-1 GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT02

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylul 2022

Sayfa No: 1/1

Birim idari Birim

Gorev MUddr Yardimcisi 1

Sorumluluk Alani idari Birim

Gorev Devri Madur Yardimcisi 2
1. Merkezin belirlenen amaglarn c¢ergcevesinde ulasmak istenen hedefler ve bu
hedeflere nasil ulagilacagi hakkinda merkezin stratejik planlarini hazirlamak.
2. Merkezin tum belgelendiriime ve akreditasyon suregleri igin gerekli alt yapi
imkanlarinin hazirlanmasini ve ilgili kurumlara basvurunun yapilmasini sagla-
mak.
3. Kalite Yoneticisi ile birlikte Merkez i¢ Kontrol Planlarinin hazirlanmasi sag-
lamak.

Yetki ve 4. Merkezin Satin Alma ve Mali konularla ilgili yakumlGlUkleri yerine getirmek.

Sorumluluklari

5. Yazi Isleri ve Bilgi islem ile ilgili merkez adina yapilan bilgi alisveriglerinde
merkeze ait bilginin gizliligi/paylasilabirligi hakkinda karar vermek.

6. Merkezin Teknik Servis ve hizmetlerinin kesintisiz bir sekilde yapilmasini
saglamak.

7. Merkezin Bakanliklar ve Kamu Kurumlari ile iletisimini saglamak.

8. Merkez Faaliyetlerinin eksiksiz ve kesintisiz surdirilebilmesi icin Mudar
tarafindan verilen tim sorumluluklari yerine getirmek.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az yUksek lisans mezunu olmak.

2. Hukuk, isletme veya Miihendislik Bilim dalinda calismalar yapmis olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Merkez Muddir()
METAM

METAM




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezi

KARADENIZ L . .
MUDUR YARDIMCISI-2 GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT03

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylul 2022

Sayfa No: 1/1

Birim

idari Birim

Gorev

Muduar Yardimcisi 2

Sorumluluk Alani

idari Birim

Gorev Devri

Muadir Yardimeisi 1

Yetki ve

Sorumluluklari

1. Merkez galiganlarinin egitim ihtiyaclarin belirlenmesi ve bu dogrultuda yillik
egitim planlarinin hazirlanmasini saglamak.

2. Merkezin bilimsel egitim (Makale Saati, Seminer vb.) programlarini
yapmak.

3. Merkez calisanlarinin performansini artirmak ve kabiliyet gelisimini
saglamak icin merkez ici egitim programlari dnermek.

4. Merkezden talep edilen akademik danismanlk, egitim ve Ar-Ge
hizmetlerinin merkezde yapilabilirligini dederlendirmek.

5. Ulusal ve uluslararasi dizeyde miuihendislik teknolojisi alanindaki
gelismeleri takip etmek, bu kapsamda vyurtici ve yurtdisinda bu alanda
arastirma-gelistirme faaliyetleri yapan diger kurum ve kuruluglarla is birligi
yapmak.

6. Arastirma Gruplar arasinda koordinasyonu ve iletigsimi saglamak.

7. Arastirma projelerini denetlemek, sonuglarn analiz etmek ve bulgulara
dayali éneriler sunmak.

8. Yonetim Kurulu toplantilari dncesinde ve sonrasinda toplanti raporlarini
hazirlamak.

9. Merkez Faaliyetlerinin eksiksiz ve kesintisiz strdlrtlebilmesi icin Madar
tarafindan verilen tim sorumluluklari yerine getirmek.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. Eczaclilik, Tip veya Mihendislik Fakultesi mezunu olmak.

2. ilgili alanda doktora yapmis olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Merkez Muddir()

METAM
METAM




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

KARADENIZ N s N - N Y N
KALITE YONETICISI GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT04

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Haziran 2022

Sayfa No: 1/1

Birim Kalite Birimi

Gorev Kalite Yoneticisi

Sorumluluk Alani Kalite Birimi

Gorev Devri MUddr Yardimcisi 1
1. Kalite yonetim sisteminin iyilestirimesi ve gelistiriimesi ile ilgili aragtirmalari
yuratmek.
2. Merkez ici kalite yonetim sisteminin performansini izlemek ve
degerlendirmek.
3. i¢c denetim faaliyetlerinin organizasyonu ve takibini saglamak.
4. Kalite dokimantasyonlarinin hazirlanmasinda rol almak.

Yetki ve

Sorumluluklari

5. Merkez ici aksakliklari tespit etmek ve onleyici faaliyetleri baslatmak.

6. Duzeltici ve iyilestirici faaliyetlerin etkinligini izliemek ve raporlamak.

7. Tum merkez ¢alisanlarinin kalite sistemleri ile politikalarina uyumlu sekilde

caligsmalarini saglamak

8. Merkez ici kalite yonetim sistemleri ve uygulamalan ile ilgili egitimleri

diizenlemek

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.

2. TS EN ISO 13485 ve Kalite Yonetim Sistemi egitimleri almis olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Cuneyt YANAR Dog¢. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Merkez Mudura)
METAM

METAM




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

KARADENIZ TASARIM PLANLAMA SORUMLUSU GOREV

TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT05

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylil 2022

Sayfa No: 1/1

Birim

Tasarim Planlama Birimi

Gorev

Tasarim Planlama Sorumlusu

Sorumluluk Alani

Tasarim Planlama Birimi

Gorev Devri

Tasarim Planlama Sorumlu Yardimcisi

Yetki ve

Sorumluluklari

1. Endustriyel Urtnlerin kullanim sekilleri Gzerine arastirma yapmak.

2. Elle ve bilgisayar ortaminda gizimler yaparak tasarnm gelistirmek.

w

. Uretim gereksinimleri icin hammadde arastirmasi yapmak.

N

. Hammadde ve Uretim maliyetini incelemek.

(621

. MUsteri ve pazar ihtiyaclarini yerli ve yabanci piyasada takip etmek.

6. Urtinleri dayaniklilik ve konfor agisindan test etmek.

7. Prototipini tasarladigi Grand kontrol etmek ve hatalari dizeltmek; gerekli

gordugu durumlarda tasarladigi Grtinlerin maketlerini yapmak.

8. Birimdeki diger personelleri denetlemek, personelin planli ve esgudimli

calismasini saglamak.

9. Misterilere danismanlik hizmeti vermek.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.

2. 3D Kati Modelleme ve 3D Yuzey Modelleme programlarini(Solidworks,
ANSYS-Spaceclaim, CATIA vb.) kullanabiliyor olmak.

3. Medikal alanlara 6zgu tasarim programlarini (Materialise Mimics vb.)

kullanabiliyor olmak.

4. Radyoloji verilerinin (MR, CBCT, CT vb.) 3 boyutlu modele dénusturtlmesi

ve igslenebilmesi yetkinliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan

Cineyt YANAR Dog¢. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Merkez Mudurd)

METAM
METAM




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

KARADENIZ URETIM PLANLAMA SORUMLUSU

GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT07

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylil 2022

Sayfa No: 1/1

Birim

Uretim Planlama Birimi

Gorev

Uretim Planlama Sorumlusu

Sorumluluk Alani

Uretim Planlama Birimi

Gorev Devri

Urtin Gerceklestirme Koordinatdrii

Yetki ve

Sorumluluklari

1. Uretim planlama alaninda gerekli lojistik destegi saglamak.

2. Satin alma bdlimu ile ilgilenmek ve gerektiginde lojistik destek saglamak.

3. Uretim gereksinimleri icin ham madde arastirmasi yapmak; ham madde ve

Uretim maliyetini incelemek.

4. Kaliteli Uretim sureglerinin gergeklesmesini saglamak.

5. Uretim programi ve sirasina gore is guicti dagiimlari yapmak, kontrol etmek

ve is glcu dagihimlarini periyodik olarak takip etmek.

6. Urtinleri dayaniklilik ve konfor agisindan test etmek.

7. Prototipini Urettigi Grind kontrol etmek ve hatalan dizeltmek; gerekli

gordugl durumlarda tasarim birimi ile gerekli degerlendirmeleri yapmak.

8. Birimdeki diger personelleri denetlemek, personelin planl ve esgidimli

calismasini saglamak.

9. Uretimde makine ve personel ile ilgili veri toplamak, raporlamak

10. Uretim hedeflerinin gerceklestirimesi icin yeni stratejiler gelistirmek ve

metot iyilestirme igin yeni yontemler olusturmak.

11. Sorun olan alanlar tespit etmek ve kalite arttirma calismasi yapmak;
Maliyet azaltma ve verimlilik arttirma alaninda ¢alismalar yapmak.

12. Uretim agamalarinin standart zaman hesaplamalarini yapmak; Uretimin

yapilis bigcimini incelemek ve bu alanda metot gelistirmek.

14. Musgterilere danismanlik hizmeti vermek.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

KARADENIZ KALITE YONETIM TEMSILCiSi GOREV

TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT08

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylil 2022

Sayfa No: 1/1

Birim Kalite Birimi

Gorev Kalite Yonetim Temsilcisi

Sorumluluk Alani Kalite Birimi

Gorev Devri Kalite Yoneticisi
1. Kalite yénetim sisteminin iyilestiriimesi ve gelistiriimesi ile ilgili arastirmalari
yuratmek.
2. Merkez ici kalite yonetim sisteminin performansini izlemek ve
degerlendirmek.
3. i¢ denetim faaliyetlerinin organizasyonu ve takibini saglamak.
4. Kalite dokimantasyonlarinin hazirlanmasinda rol almak.

Yetki ve

Sorumluluklari

5. Merkez ici aksakliklari tespit etmek ve onleyici faaliyetleri baslatmak.

6. Duzeltici ve iyilestirici faaliyetlerin etkinligini izliemek ve raporlamak.

7. Tum merkez ¢alisanlarinin kalite sistemleri ile politikalarina uyumlu sekilde

calismalarini saglamak

8. Merkez ic¢i kalite yonetim sistemleri ve uygulamalar ile ilgili egitimleri

diizenlemek

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.

2. TS EN ISO 13485 ve Kalite Yonetim Sistemi egitimleri almis olmak.




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

KARADENIZ SATIN ALMA SORUMLUSU

GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT09

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylil 2022

Sayfa No: 1/2

Birim Mali igler Birimi
Gorev Satin Alma Sorumlusu
Sorumluluk Alani Mali Igler Birimi
Gorev Devri Muddr Yardimcisi 1, Madur Yardimcisi 2
1. Satin alma Uzerine teklif almak, siparis vermek ve sipariglerin takibini
yapmak.
2. Farkh birimlerden gelen satin alma taleplerini kargilamak, karsilanmasini
saglamak.
3. Merkezde bulunan Mudir Yardimcisi 1/ Mudur Yardimcisi 2 tarafindan satin
alinmasi onaylanan girdilerin hem kalite hem de fiyata uygun olarak satin
Yetki ve alinmasini saglamak.

Sorumluluklar

4. Kalite Y6netim Sistemine uygun olarak dokimantasyon hazirlamak.

5. Tim satin alam is ve iglemlerini "Standart Dosya Plani" cergevesinde

yarutmek.

6. Tedarikgi Uzerinde performans degerlendirmesi yapmak.

7. Satin alma saglanabilecek muhtemel tedarikgileri belirlemek.

8. Yaptigi islerle ilgili gerekli kayitlarin olusturulmasini saglamak ve kayitlari
muhafaza etmek.

9. idari islerle ilgili maliyetleri kontrol etmek ve maliyet azaltici calismalar
yapmak.

10. Piyasa analizi ve istatistik calismalari yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Muddr)

METAM
METAM




KARADENIZ
TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

METAM

SATIN ALMA SORUMLUSU
GOREV TALIMATI

Dokiman No: GT09

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylil 2022

Sayfa No: 2/2

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lise mezunu olmak.

2. Ekip ¢alismasina uygun olmak.

3. Sorumluluk sahibi olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Muddr)

METAM
METAM




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

KARADENIZ SiPARIS-DEPO SORUMLUSU

GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT10

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylil 2022

Sayfa No: 1/2

Birim Mali igler Birimi
Gorev Siparig-Depo sorumlusu
Sorumluluk Alani Mali igler Birimi
Gorev Devri Muddr Yardimcisi 1, Madur Yardimcisi 2
1. Depo stoklarinin rutin sayimlarini gerceklestirmek ve takibini yapmak.
Yetki ve

Sorumluluklari

2. Depoya gelen malzemelerin tasinmasini ve uygun lokasyonlara

yerlegtiriimesini saglamak.

3. Malzemelerin faturalarini ve irsaliyelerini muhafaza etmek ve ilgili ydneticiye

iletmek.

4. Kirtasiye, temizlik, kuguk demirbaglar ile diger malzemelerin tedarikini

saglamak ve stoklarini takip ettirmek.

5. Tum siparis is ve islemlerini "Standart Dosya Plani" ¢ergevesinde yurutmek.

6. TUm siparislerin uygun sekilde ve vaktinde hazirlanmasi, paketlenmesi ile

sevk edilmesini saglamak.

7. Depo ve sevk islemlerinin Merkezin prosedurleri ile kalite politikalarina uygun
sekilde yapilmasini saglamak.

8. Urlin iadelerini almak, kontrol etmek ve ilgili yoneticiye bildirmek.

9. idari islerle ilgili maliyetleri kontrol etmek ve maliyet azaltici galismalar
yapmak.

10. Depo giris ve cikis, mal kabul ile sevk irsaliyesi belgelerini hazirlamak.

11. Mevcut lojistik operasyonlarinin verimliligi ve surekliligini saglamak.

12. Lojistik faaliyetlerine iligkin verileri ilgili sistemlere kaydetmek.




KARADENIZ
TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

SIPARIS-DEPO SORUMLUSU
GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT10

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylil 2022 Sayfa No: 2/2

13. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak takip etmek, yasa ve

yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

14. Deponun dizen, temizlik ve glvenligini saglamak ve depo ekipman ve

demirbaslarini muhafaza etmek.

15. Lojistik faaliyetlerinin is Saghg ve Glvenligi Yonetmeligine uygun sekilde
gerceklesmesini saglamak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az ilkdgretim mezunu olmak.

2. Ekip ¢calismasina uygun olmak.

3. Sorumluluk sahibi olmak.




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashirma Merkezl

KARADENIZ TEKNIK iSLER SORUMLUSU

GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT11

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylul 2022

Sayfa No: 1/2

Birim idari isler Birimi

Gorev Teknik isler sorumlusu

Sorumluluk Alani idari isler Birimi

Gorev Devri idari isler Sorumlusu
1. Her guin sorumlulugunda bulunan teknik sistemleri ve tUm binay! dolagsarak
kontrol etmek, kullanicilardan bilgi almak, doldurmasi gerekli belgeleri
doldurmak.

Yetki ve

Sorumluluklari

2. Teknik iglerle ilgili malzeme ihtiyaclarini tespit etmek, siparisin verilmesini ve

takibini saglamak.

3. Hizmet binasinda bulunan teknik sistemlerin (jeneratdr, glvenlik kameralari,
yangin alarm sistemi, kompresor, klimalar, vb.) calistinimasi, isletiimesi,
arizalar, bakimlari, eksik ve noksanlari, takip etmek, ilgili kayitlari tutmak ve
aksakliklari gidermeye ¢alismak, giderilemiyorsa ilk olarak amirine daha sonra

da yetkili servislere bildirmek.

4. Hizmet binasinin tadilat gerektiren alanlarini tespit ederek amirlerine
bildirmek.

5. Tum teknik is ve islemlerini "Standart Dosya Plani" ¢gergevesinde yurutmek.

6. Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlan tam, dogru ve zamaninda tutmak,

kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

7. Merkez Yonetim Kurulu Toplantisi dncesi yapilan ve ydritilen faaliyetlerin

katilimcilara bildirilmesi igin gerekli bilgi ve belge paylasiminda bulunmak.

8. Merkez Yonetim Kurulu Toplantisi sonrasinda toplanti kararlari kapsaminda

idari igler ile ilgili yapilacaklar listesinin hazirlanmasini saglamak.

9. Teknik iglerle ilgili maliyetleri kontrol etmek ve maliyet azaltici galismalar

yapmak.
Hazirlayan Onaylayan
Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN

(Kalite Yoneticisi) (Maddr)

METAM
METAM




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

KARADENIZ TEKNIK iSLER SORUMLUSU

GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT11

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylul 2022

Sayfa No: 2/2

10. Goérev hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman

caligir vaziyette olmasini saglamak.

11. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbag, dlgimleme, bakim-onarim ve

yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

12. Calisma saatleri iginde ve disinda bir calisma yapiliyor veya planlaniyorsa
(bakim vb. ek isler) gerekli oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde

olmak.

13. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak takip etmek, yasa ve

yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri iziemek.

14. Calisanlara ve 6grencilere teknik konularda yardimci olmak.

15. Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar

cergevesinde yardimci olmak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.

2. Ekip ¢galismasina uygun olmak.

3. Sorumluluk sahibi olmak.

Hazirlayan Onaylayan

Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Madr)

METAM
METAM




TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashirma Merkezl

KARADENIZ MALI iSLER PERSONELI

GOREV TALIMATI

METAM

Dokiman No: GT12

ilk Yayin Tarihi: 15.09.2022

Rev. No/Tarih: 00 / Eylll 2022

Sayfa No: 1/1

Birim idari Birim

Goérev Mali igler

Sorumluluk Alani idari Birim

Gorev Devri Muduar Yardimeisi 1, MUdir Yardimcisi 2
1. Déner Sermaye isletme Midirliginden ve Déner Sermaye
Saymanligindan gelen yazismalar dogrultusunda mali isleri takip etmek.

Yetki ve 2. Merkez blUnyesinde yapilacak her turli harcamalarin evrakini hazirlayip,

Sorumluluklari

Doéner Sermaye Saymanligina édenmek Uzere iletmek ve takip etmek.

3. Odemelerin kanun ve ydénetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat

etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.

2. Ekip ¢alismasina uygun olmak.

3. Sorumluluk sahibi olmak.

Hazirlayan Onaylayan

Cineyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Merkez Muduri)

METAM
METAM
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Birim idari Birim

Gorev Yazi Isleri

Sorumluluk Alani idari Birim

Gorev Devri Muadur Yardimceisi 1, Mudir Yardimcisi 2
1. Kurum i¢i ve kurum digi tim yazigsmalarn Elektronik Belge YoOnetim Sisteminde
(EBYS) hazirlamak ve takip etmek, duyurulmasi gereken yazilari EBYS (zerinden
duyurmak.
2. EBYS lzerinden yazilan yazilarn, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve
postaya verilmesini saglamak.
3. Gelen evraklari EBYS sistemine kaydetmek ve Mudire havalesi igin arz etmek.
4. Kurum i¢i ve kurum digi yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde birim
amirleri ve denetim mercilerine sunmak.

Yetki ve 5. Yazismalari, tim idari is ve islemleri "Standart Dosya Plani" gergevesinde yuritmek.

Sorumluluklan

6. Faaliyetleri ve iglemleri ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin

saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

7. Merkez Yoénetim Kurulu Toplantisi dncesi katimcilara glindemi bildirmek ve gerekli

yazismalari yapmak.

8. Merkez Yonetim Kurulu Toplantisi sonrasinda toplanti kararlari ile ilgili yazismalarini

yapmak ve ilgili yerlere havale edilmesini saglamak.

9. Diger kurum ve kuruluslarla yapilan uzaktan (online) gériismelerde, gorisme alt

yapisinin hazirlanmasini saglamak.

10. Merkeze ya da kisilere ait her tarla bilgi ve belgeyi koruyarak, G¢incl kisilerin eline
gecmesini 6nlemek; Mudar veya Mudur Yardimcilarinin onayl olmadan tginci kisilere

bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Hazirlayan Onaylayan
Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Maddr)
Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi METAM

Medical Device Design and Production Application and Research Center METAM
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11. KTU Stratejik Planina dizenli veri girisi yapmak.

12. Merkezin yillik “Faaliyet Raporunu” hazirlanmasina yardimci olmak.

13. Gorev alani ile ilgili mevzuati dliizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde

yapilan degisiklikleri izlemek.

14. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklan kaldirmak, suresi dolanlari

zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak i¢in guvenilir kuruluslara teslim etmek.

15. Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar gergevesinde

yardimcl olmak.

16. idari iglerle ilgili malzeme intiyaglarini tespit etmek, siparigin verilmesini ve takibini

saglamak.

17. Temizlik, guvenlik, aydinlatma, 1sinma gibi bina hizmetlerinin kontrolind saglamak
ve olusabilecek problemlerin ¢ézUmu icin ilgili diger birimlerle iletisime gecip destek

vermek.

18. Kirtasiye, temizlik, kiigiik demirbaslar ile diger malzemelerin tedarikini saglamak ve

stoklarini takip ettirmek.

Gerekli Bilgi ve

1. En az ilkégretim mezunu olmak.

2. Ekip ¢alismasina uygun olmak.

Beceriler
3. Sorumluluk sahibi olmak.
Hazirlayan Onaylayan
Cuneyt YANAR Dog. Dr. Mustafa ASLAN
(Kalite Yoneticisi) (Madur)
Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi Uygulama ve Aragtirma Merkezi METAM

Medical Device Design and Production Application and Research Center METAM
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Birim

METAM

Gorev

Uriin Gergeklestirme Koordinatérii

Sorumluluk Alani

Tasarim Planlama, Uretim Planlama, Satin Aima, Siparis ve Depolama

Gorev Devri Uretim Planlama Sorumlusu
1. Tasarim Planlama, Uretim Planlama, Satin Alma, Siparis ve Depolama
birimleri arasindaki koordinasyou saglamak.
2. Tasarim Planlama, Uretim Planlama, Satin Alma, Siparis ve Depolama
birimleri ¢alisanlarinin METAM'In prosedir ve talimatlarina uygun sekilde
calismasini saglamak.
3. Urtin gergeklestirme proseslerinin takibini yapmak
4. Urin gergeklestirme proseslerinde bir sorun c¢iktiginda Ust Yonetim ve
Kalite Birimini bilgilendirmek.
5. Satin alinmasi gerekli ihtiyaglar belirlemek ve Ust Yénetimden ihtiyaclari
Yetki ve talep etmek

Sorumluluklari

6. Uretim programi ve sirasina gore is guicti dagiimlari yapmak, kontrol etmek

ve isg glcu dagiimlarini takip etmek.

7. Tasarimin Uretime transferini onaylamak.

8. Birimdeki diger personelleri denetlemek, personelin planh ve esgidimli

calismasini saglamak.

9. Sorun olan alanlari tespit etmek ve kalite arttirma calismasi yapmak;

Maliyet azaltma ve verimlilik arttirma alaninda ¢alismalar yapmak.

10. Kaynaklarin etkin ve dogru kullanimini saglamak.

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

1. En az lisans mezunu olmak.
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Birim

idari Birim

Gorev

Sekreter

Sorumluluk Alani

KTU METAM tiim birimler

Gorev Devri

Tasinir Kayit Sorumlusu

Yetki ve

Sorumluluklar

1. Merkez Mudurunin ve Yardimcilarinin gunlik iglerini organize etmek.
Randevulari diizenlemek ve hatirlatmalar yapmak.

2. Yonetici adina telefon goriismeleri yapmak ve mesajlari iletmek.

3. Gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak.

4. Evraklar dosyalamak ve gerektiginde hizli bir sekilde erigilebilmesi igin
arsiv dizeni olusturmak.

5. Resmi yazigmalari hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

6. Merkez ici ve disi iletisimi saglamak.

7. Toplantilar igin davetiyeler hazirlamak ve katilimi koordine etmek.

8. Toplanti notlari tutmak ve toplanti sonrasinda raporlar hazirlamak..

9. ilgili mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.




KARADENIZ MERKEZ SEKRETERI
TEKNIK ONIVERSITESI

Medikal Cihaz Tasarim ve Uretimi
Uygulama ve Arashrma Merkezl

GOREV TALIMATI

METAM
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10. Bilgi ve belge guvenligini saglamak.

11. Universite politikalari ve prosediirlerine uygun olarak bilgi akigini
saglamak.

12. Ogrenciler, akademik ve idari personel ile ilk temas noktasi olmak ve
yonlendirme yapmak.

13. Ofis malzemelerinin takibini yapmak ve ihtiyaglari bildirmek.

14. Yoneticilerin talepleri dogrultusunda ek goérevler Ustlenmek.

15. Universitenin genel isleyisine destek saglamak amaciyla gerekli idari
igler yapmak.

16. Universitenin genel isleyisine destek saglamak amaciyla gerekli idari
isler yapmak.

Gerekli Bilgi ve i
[lk6gretim mezunu olmak.

Beceriler
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Birim

idari Birim

Gorev

Tasinir Kayit Sorumlusu

Sorumluluk Alani

KTU METAM tiim birimler

Gorev Devri

Tasinir Kayit Sorumlusu

Yetki ve

Sorumluluklari

1. Tasinir mallarin giris ve ¢ikislarini kaydetmek

2. Taginir Mal Yonetim Sistemi (TMYS) gibi resmi kayit sistemlerine taginir
mallarin bilgilerini girmek.

3. Yeni alinan malzemelerin kaydini tutmak ve mevcut kayitlar
glncellemek.

4. Tasinir mallarin ambar, depo veya kullanim yerlerine sevk edilmesini
saglamak.

5. Depo ve ambarlarda bulunan tasinir mallarin dizenini saglamak.

6. Stok takibini yapmak ve gerekli durumlarda malzeme taleplerini
olusturmak..

7. Y1l sonu sayim iglemleri ile dizenli envanter sayimlarini
gergeklestirmek.

8. Stok seviyelerini izleyerek, kritik stok seviyelerine ulasmadan énce
gerekli tedariklerin yapilmasini saglamak.

9. Tasinir mallarin alim, teslimat, devir ve hurdaya ayrilmasi gibi islemlerle
ilgili belgeleri dizenlemek.

10. Yillik taginir mal raporlarini hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak.

11. Denetim slreclerinde tasinir mal kayitlarini denetgilere sunmak.

12. Kullanim dmrind tamamlamig veya iglevselligini yitirmis malzemelerin
hurdaya ayrilmasi iglemlerini yartutmek.

13. Hurdaya ayrilan malzemelerin geri donusim sureclerini organize
etmek.

14. Taginir mallarin bulundugu birimlerdeki sorumlularla igbirligi yaparak
malzemelerin dizenli kontrolliinl saglamak.




15. Tasinir mallarin kaybolmasi, hasar gérmesi veya baska birime
devredilmesi gibi durumlarda gerekli islemleri baglatmak.

16. Tasinir mallarin yénetimiyle ilgili mevzuat ve yonetmeliklere uygun
calismak..

17. Ust ydnetim tarafindan talep edilen denetimlerde tasinir mal
kayitlarinin eksiksiz ve dogru bir sekilde sunulmasini saglamak.

Gerekli Bilgi ve

Beceriler

iIkégretim mezunu olmak
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Birim

idari Birim

Gorev

Temizlik

Sorumluluk Alani

KTU METAM tiim birimler

Gorev Devri

MERLAB Temizlik Sorumlusu

Yetki ve

Sorumluluklari

1. Calisma alanlarinin (ofisler, koridorlar, tuvaletler, toplanti odalari vb.)
dizenli olarak temizlenmesi.

2. Zeminlerin sUpUrdlmesi, silinmesi ve gerekirse cilalanmasi.

3. Masa, sandalye, dolap gibi mobilyalarin tozunun alinmasi ve
temizlenmesi.

4. Cop kutularinin diizenli olarak bosaltiimasi ve ¢op torbalarinin
degistiriimesi.

5. Pencerelerin, kapilarin ve diger cam yUzeylerin silinmesi.

6. Tuvaletlerin, lavabolarin ve diger islak alanlarin hijyen kurallarina uygun
sekilde temizlenmesi.

7. Sabun, tuvalet kagidi, kagit havlu gibi sarf malzemelerinin dizenli
olarak kontrol edilmesi ve eksiklerin tamamlanmasi.

8. Tuvaletlerin dezenfekte edilmesi ve hos olmayan kokularin giderilmesi.

9. Ortak kullanim alanlarinin (kantin, bekleme alanlari vb.) hijyen
standartlarina uygun sekilde temizlenmesi.

10. Salgin hastalik dénemlerinde, ekstra dezenfeksiyon islemlerinin
gerceklestiriimesi.

11. Kullanilan temizlik malzemelerinin uygun ve yeterli dizeyde
dezenfeksiyon 6zelliklerine sahip olmasina dikkat edilmesi.

12. Temizlik icin gerekli malzeme ve ekipmanlarin (deterjanlar, stingerler,
moplar vb.) dogru ve verimli bir sekilde kullaniimasi.

13. Temizlik malzemelerinin depolanmasi, eksiklerin zamaninda
bildiriimesi ve malzemelerin duzenli olarak yenilenmesi.




14. Yangin merdivenleri, acil ¢ikis kapilari gibi alanlarin temiz ve erisilebilir
olmasinin saglanmasi.

15. Temizlik ekipmanlarinin kullaniminda ve depolanmasinda is saghgi ve
guvenligi kurallarina uyulmasi.

16. Acil durumlarda (dokilme, kaza vb.) hizli ve etkin bir temizlik yaparak
alanin gavenli hale getirilmesi.

17. Calisma sirasinda uygun is kiyafetleri ve kisisel koruyucu
ekipmanlarin kullaniimasi.

Gerekli Bilgi ve

Beceriler

ikdgretim mezunu olmak




