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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ

SAĞLIK ARAŞTIRMA VE UYGULAMA MERKEZİ

MERKEZ LABORATUARI İŞLEYİŞ YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam ve Yasal Dayanak

Amaç

Madde 1: Bu yönergenin amacı; Pamukkale Üniversitesi Sağlık Araştırma ve Uygulama Merkezi (PAÜ-SAUM) Merkez Laboratuarı ile ilgili usul ve esasları belirlemektedir. 
Kapsam

Madde 2: PAÜ-SAUM Merkez Laboratuarı’nda ve bağlı birimlerinde bu yönerge hükümleri uygulanır.
Dayanak

Madde 3: Bu yönerge, Pamukkale Üniversitesi Sağlık Araştırma ve Uygulama Merkezi Yönetmeliği’ne dayalı olarak düzenlenmiştir.
İKİNCİ BÖLÜM

Tanımlar, Organlar ve Nitelikler

Tanımlar

Madde 4: Bu yönergede yer alan terimlerden

a) Rektör:Pamukkale Üniversitesi Rektörünü,

c) Merkez Müdürü: Pamukkale Üniversitesi Sağlık Araştırma ve Uygulama Merkez Müdürünü,

d) Hastane:Pamukkale Üniversitesi Sağlık Araştırma ve Uygulama Merkezini,
e) Merkez Laboratuarı : Pamukkale Üniversitesi Sağlık Araştırma ve Uygulama Merkezi Laboratuarını,

f) Laboratuar Bölümleri: Biyokimya, Mikrobiyoloji, Hematoloji ve gereğinde ilave edilecek diğer laboratuarları
 ifade eder.
Organlar ve nitelikler
Madde 5- Merkez Laboratuarı, PAÜ-SAUM’de klinik/poliklinik hastalarının tanı ve tedavi izlenimine yönelik olarak laboratuar tetkiklerinin yapıldığı PAÜ-SAUM Merkez Müdürlüğü’ne bağlı, ilgili anabilim dallarının işbirliği ve multidisipliner bir yaklaşımla hizmet, eğitim ve araştırma alanında faaliyet gösteren bir ünitedir.
Madde 6- Ünitenin amacı, PAÜ-SAUM’nin gereksinimini karşılayacak, uluslararası standartlarda laboratuar hizmeti sunmaktır.
Madde 7-Merkez Laboratuarı faaliyet alanı şu şekildedir:

a. Hastane gereksinimine göre saptanan laboratuar tetkiklerinin optimal koşullarda çalışılması,

b. Uluslar arası standartlara uygun olarak alınıp laboratuara ulaştırılmış olan klinik örneklerin etkin ve verimli olarak çalışılması ve sonuçların raporlandırılması,

c. Laboratuar alanında güncel gelişmelerin izlenmesi,

d. Laboratuar hizmetlerinden yararlanan birimlere laboratuar testleri ve yorumlanması gibi konularda bilgi aktarımında bulunulması ve danışmanlık hizmeti verilmesi.
Madde 8-Merkez Laboratuarı Yönetimi aşağıdaki organlardan oluşur:
a. Merkez Laboratuarı Koordinasyon Kurulu,

b. Merkez Laboratuarı Koordinatörü,

c. Merkez Laboratuarı Birim Sorumluları,

d. Danışman Öğretim Üyeleri,

e. Klinik Laboratuar Araştırma Görevlisi,

f. Merkez Laboratuarı Baş Teknisyeni,

g. Merkez Laboratuarı Teknisyeni.

Madde 9- Merkez Laboratuarı Koordinasyon Kurulu;

Merkez Laboratuar Koordinatörü Başkanlığında, Biyokimya, Mikrobiyoloji ve Hematoloji Birim Sorumluları, Döner Sermaye İşletme Müdürü, Hastane Baş Müdürü, Hemşirelik Hizmetleri Sorumlusu, Bilgi İşlem Sorumlusu, Merkez Laboratuarı Baş Teknisyeninden oluşur. Yılda en az bir defa ve gerektiğinde Merkez Laboratuarı Koordinatörü’nün çağrısı ile toplanır. Raportörlüğü kurulun görevlendireceği bir üye yapar. Kararlar oy çokluğu ile alınır.

Merkez Laboratuarı Koordinasyon Kurulu’nun görev, yetki ve sorumlulukları:

a. Laboratuar hizmetlerinin hem kendi içerisinde hem de hastane ile koordinasyonunu sağlar.

b. Laboratuar hizmetlerini değerlendirir, işletimi için uluslar arası standartlar ve kalite politikası doğrultusunda önerilerde bulunur, planlama yapar,

c. Hastanenin laboratuar hizmeti gereksinimlerini belirler,
d. Hizmet içi eğitim önerilerinde bulunur.
Madde 10- Merkez Laboratuarı Koordinatörü;
Merkez Laboratuarının işleyişinden sorumludur. Klinik Laboratuar dallarından birinden (Tıbbi Biyokimya veya Tıbbi Mikrobiyoloji) uzmanlığı olan bir öğretim üyesi bu görevi yürütür. PAÜ-SAUM Merkez Müdürü’nün önerisi ile Pamukkale Üniversitesi Rektörü tarafından 2 (iki) yıl süre için görevlendirilir. Merkez Müdürü’ne karşı sorumludur. Merkez Laboratuarı Koordinatörü olarak görevlendirilecek kişi mesaisinin en az yarısını laboratuar alanında geçirmek zorundadır. Rektör tarafından uygun görüldüğü takdirde bu kişi Merkez Müdür Yardımcısı olarak da görevlendirilir.

Merkez Laboratuarı Koordinatörü’nün görev, yetki ve sorumlulukları;

a. Merkez Laboratuarının işletiminin uluslar arası standartlar ve kalite politikası doğrultusunda yürütülebilmesi için Merkez Laboratuarı Koordinasyon Kurulu’nun önerileri doğrultusunda laboratuar işleyişini planlar, organize, koordine ve takip eder,

b. Laboratuar hizmetlerinin aksamadan yürütülmesi için gerekli ortam ve koşulların oluşturulması ve kaynakların sağlanması için gerekli girişimlerde bulunur,

c. Merkez Laboratuarının yazışmalarının yürütülmesini sağlar,

d. Merkez Laboratuarında Toplam Kalite Yönetimi’ne yönelik çalışmaları organize eder ve yapılmasını sağlar,

e. Laboratuar hizmetlerinin en iyi şartlarda yürütülebilmesi için birim sorumluları tarafından iletilen teçhizat, eleman, mekan ile ilgili sorunların çözülmesi, ihtiyaçlarının sağlanması için gerekli girişimlerde bulunur,

f. Hastane yönetimi ile koordineli olarak çalışarak klinik örneklerin uluslar arası standartlara uygun olarak alınması, çalışılması, laboratuar hizmetinin kesintisiz yürütülmesi, sonuçların hasta ve doktorlara ulaşması için ilgili birimlerle iletişimi, gerekli şartları sağlar ve konuyla ilgili işlemleri takip eder,

g. Merkez Laboratuvarı Koordinatörü ilgili birim sorumluları ile birlikte alımı yapılacak laboratuvar cihazları ve sarf malzemelerinin teknik şartnamesini hazırlar veya ilgili birim sorumlularına hazırlatır. Laboratuvar cihazı ve sarf malzemesi alım esnasında, istekli olan firmanın laboratuvar cihazı ve sarf malzemelerinin teknik şartnameye uygunluğunu kontrol eder,

h. Laboratuar alanında yenilik ve değişiklikleri inceleyerek, öneriler geliştirir, uygulanması için hastane yönetimine öneriler sunar,

i. Laboratuar sorunlarına ilişkin bilgiler toplar, düzeltici öneriler geliştirir ve planlama yapar, uygulanmasını sağlar,

j. Laboratuar Baş Teknisyeninin çalışmalarını denetler,

k. Gerektiğinde akreditasyon çalışmalarını organize eder ve gerekli çalışmaların yapılmasını sağlar,

l. Laboratuar güvenliği için gerekli önlemlerin alınmasını sağlar ve takip eder.

Madde 11- Merkez Laboratuarı Birim Sorumluları;
Merkez Laboratuarı işleyişinde Merkez Laboratuarı Koordinatörüne yardımcıdırlar ve sorumlu olduğu birimin işleyişi ile ilgili tüm konulardan sorumludurlar. Biyokimya, Mikrobiyoloji Anabilim Dalları ve Hematoloji Bilim Dalı uzman öğretim üyeleri arasından ilgili anabilim dallarından görüş alınarak Merkez Müdürünün önerisi ile Pamukkale Üniversitesi Rektörü tarafından 2 (iki) yıl süre ile görevlendirilir. Birim Sorumlusu olarak görevlendirilecek kişiler mesailerinin en az yarısını laboratuar alanında geçirmek zorundadır.

Merkez Laboratuarı Birim Sorumlularının görev, yetki ve sorumlulukları:
a. Sorumluluğu olduğu birimin işletimini uluslar arası standartlar ve kalite politikası doğrultusunda yürütülebilmesi için Merkez Laboratuarı Koordinasyon Kurulunun önerileri doğrultusunda yapılan planları organize ve koordine eder ve işletilmesini sağlar,
b. Merkez Laboratuarı Koordinatörü ile koordineli olarak çalışarak klinik örneklerin uluslar arası standartlara uygun olarak alınmasını, çalışılmasını, laboratuar hizmetinin kesintisiz yürütülmesini ve sonuçların hasta ve doktorlara ulaşmasını sağlar,

c. Sorumlu olduğu birimde çalışanlarının mesleki bilgi ve becerilerini geliştirerek hizmet içi eğitim programlarının planlanmasını ve çalışanların katılımını sağlar,

d. Laboratuar alanında yenilik ve değişiklikleri izleyerek, öneriler geliştirir, uygulanması için öneriler sunar,

e. İlgili birimdeki laboratuar işlemlerinde iş ve görev tanımlarını, iş akış şemalarını hazırlar,
f. Birim için malzeme gereksinimini belirler ihtiyaç listesi ve teknik şartnameleri hazırlayarak Merkez Laboratuar Koordinatörlüğü’ne sunar,

g. Merkez Laboratuarı Koordinatörü ile birlikte ihaleye verilen teklifleri inceler, idari ve teknik şartnameye göre değerlendirir. Satın alınacak malzemenin laboratuar kullanımı için uygunluğu hakkındaki görüşünü koordinatörlüğüne bildirir,

h. İlgili birimde Toplam Kalite Yönetimine yönelik çalışmalar yapar,

i. İç ve dış kalite kontrol çalışmalarının yapılmasını sağlar, sonuçları değerlendirir,

j. Sorumlu olduğu testlerin sonuçlarını onaylar,

k. Sorumlu olduğu testlerle ilgili klinisyenlere danışmanlık hizmeti verir, 

l. Biriminde görevlendirilmiş olan danışman öğretim üyelerinin çalışma programını düzenler,
m. Araştırma Görevlisi doktorlara, görev tanımlamaları doğrultusunda verilen laboratuarın rutin işleyişi ile ilgili görevlerin yerine getirilmesini sağlar ve Anabilim Dalı tarafından belirlenen eğitim programının uygulanmasında yardımcı olur,

n. Birim içinde kullanılan cihaz ve malzemelerin periyodik olarak denetimini yapar,

o. Kendi sorumluluk alanındaki testlerle ilgili aksaklıkları, cihaz ve sistem arızalarını saptar ve anında müdahale edilmesini ve sorunun giderilmesini sağlar ve Merkez Laboratuarı Koordinatörünü bilgilendirir.
Madde 12- Danışman Öğretim Üyeleri;
Merkez Laboratuarı bünyesinde hizmet veren anabilim dallarının önerdiği ve Merkez Müdürlüğü tarafından 2 (iki) yıl süre ile görevlendirilmiş olan uzman öğretim üyelerinden oluşur. Birim sorumlusu tarafından yapılmış olan çalışma programı çerçevesinde ilgili birim sorumlusuna danışmanlık yapar.
Madde 13- Klinik Laboratuar Araştırma Görevlisi;
Laboratuar hizmetlerinin rutin işleyişini öğrenmek ve yürütülmesinde ilgili birim öğretim üyelerine yardım etmekle yükümlüdür. Merkez Laboratuarı kapsamına giren ilgili klinik laboratuar branşında tıpta uzmanlık eğitimini (ana dal veya yan dal) sürdürüyor olmalı ve ilgili Anabilim Dalı tarafından Merkez Laboratuarında eğitim için görevlendirilmiş olmalıdır.

Klinik Laboratuar Araştırma Görevlisinin görev, yetki ve sorumlulukları:

a. İlgili laboratuar biriminde görevli öğretim üyesinin denetiminde çalışır, verdiği görevleri yerine getirir,
b. Laboratuarda gece nöbeti tutar. Nöbetlerinde çıkan sorunlarla, uygun olmayan test sonuçları ile ilgili olarak birim sorumlusuna bilgi verir, onların önerilerine göre faaliyetlerde bulunur,

c. Görevli olduğu birimin test sonuçlarını takip eder,

d. İç kalite kontrolü uygulaması sonuçlarını inceleyerek danışman öğretim üyeleri ve birim sorumlusu ile değerlendirir,

e. Görevli olduğu birimin hizmet süreçlerini takip eder, hizmet süreçlerinde sorun olduğu anda ilk müdahaleyi planlar, durumu ilgili birim sorumlusuna bildirir,

f. Hizmet içi eğitim programlarına katılır, bu amaçla verilen görevleri yerine getirir,

g. İlgili birim sorumlusuna bağlı çalışır,

h. Rutin laboratuar hizmetinde Tıpta uzmanlık öğrenciliğinin gereklerini yerine getirir.

Madde 14- Merkez Laboratuarı Baş Teknisyeni;

En az sağlık meslek lisesi mezunu ve merkez laboratuarında en az üç yıllık iş deneyimi olmalıdır. Merkez laboratuarı koordinatörü tarafından Merkez Laboratuarında çalışmakta olan teknisyenler arasından görevlendirilir.

Merkez Laboratuarı Baş Teknisyeninin görev, yetki ve sorumlulukları:

a. Birimler tarafından oluşturulmuş olan laboratuar iş akış sistematiği , iş ve görev tanımına ve bu doğrultuda hazırlanan talimatlara göre birim sorumlusu kontrolünde işlerin teknik elemanlarca yürütülmesini sağlar ve denetler,

b. Laboratuarda çalışan personelin iş dağılımını, çalışma programını ve nöbet listesini düzenler bunlarla ilgili güncelleştirilmiş dokümanları hazırlar,

c. Depoya giren her türlü ekipman, kit, kimyasal ve sarf malzemesinin alındığı tarih, imalatçısı, özellikleri, fiyat ve bakım servisi ile ilgili kaydını tutar, muhafaza eder, bunların yangın, çürüme, bozulma, akma gibi her türlü tehlike ve zararlardan korunmasını sağlar, kendisinin alamayacağı koruma tedbirleri için ilgililere yazılı olarak bilgi verir,

d. Merkez laboratuarına alınan cihaz, kit, kimyasal ve sarf malzemesini muayene komisyonlarına muayene ettirir ve depoya girişlerini düzenler. Kit, kimyasal ve sarf malzemelerinin depoya düzenli bir şekilde yerleştirilmesini sağlar,

e. Depoda bulunan kiti, kimyasal ve sarf malzemesini belge karşılığında kullanıcı teknisyenlere verir,

f. Kit, kimyasal ve sarf malzemelerinin miktarını ihtiyaca uygun olarak birim sorumluları ve Merkez Laboratuarı Koordinatörü ile birlikte planlar,
g. Kit, kimyasal ve sarf malzemelerinin istenilen özelliklere sahip olduğunun kontrolünü yapar ve son kullanma tarihinden sonra kullanılmaması prosedürlerini birim sorumluları ve Merkez Laboratuarı Koordinatörü ile birlikte belirler,

h. Son kullanma tarihi yaklaşan malzemeleri belirler, birim sorumlularına ve Merkez Laboratuarı Koordinatörüne bilgi verir,

i. Çalışanların laboratuara geliş ve gidiş saatlerinin, kısa ve uzun süreli izinlerini ayarlar, bunların kaydını tutar,

j. İzinlerin laboratuar işleyişini aksatmaması için birim sorumlularıyla birlikte gerekli önlemleri alır, planını yapar,

k. Sekreterlik hizmetlerini denetler,

l. Personel ile birim sorumluları ve Merkez Laboratuarı Koordinatörü arasındaki iletişimi sağlar,

m. Firma cihazlarının periyodik bakımları ile ilgili prosedürlerin hazırlanmasını ve bu konu ile ilgili olarak ilgili firma ile olan ilişkileri düzenler,

n. Laboratuardaki elektrik, su, havalandırma, soğutma arızalarını saptayarak ilgili teknik servisle ilişkiye geçerek arızanın düzeltilmesini sağlar,

o. Laboratuara ait her türlü büro malzemesi, kırtasiye ve basılı malzemelerin teminini sağlar,

p. Personelin çalışmasıyla ilgili olarak kendisine iletilen tutanakların kaydının tutulmasını sağlar. Birim sorumlularıyla birlikte gerekli işlemleri yapar,

q. Stajı kabul edilen öğrencilerin çalışma programlarını hazırlar ve çalışmalarını takip eder.
Madde 15- Merkez Laboratuarı Teknisyeni;
En az sağlık meslek lisesi mezunu olmalıdır. Merkez Müdürü tarafından görevlendirilir.

Merkez Laboratuarı Baş Teknisyeninin görev, yetki ve sorumlulukları:

a. Klinik örnekleri test için hazırlar, testleri çalışır,

b. Testin çalışılması için gerekli malzemelerde eksiklik varsa tespit eder, malzeme istem formu ile baş teknisyenden talep eder,

c. Bakım, temizlik, reaktiflerin kontrolü gibi işlemleri yaparak cihazları çalışır hale getirir,

d. Günlük çalışma listesini hazırlar,

e. İç kalite kontrolü uygulamasını yapar, sonuçlarını birim sorumlusu ve klinik laboratuar araştırma görevlileri ile birlikte değerlendirir,

f. Çıkan sonuçların teknik onayını yapar, sorunlu sonuçları ilgili öğretim elemanlarına iletir, gerektiğinde tekrarlar; hızlı ve doğru sonuç verilmesini sağlar,

g. Laboratuara ulaşmayan örnek olup olmadığını kontrol eder, gelmeyen örnek varsa klinik laboratuar araştırma görevlilerine bildirir, durumu takip eder,

h. Cihazların günlük, haftalık-aylık teknik bakımlarını gerçekleştirir,

i. Cihaz arızası olduğunda durumu klinik laboratuar araştırma görevlisi ve başteknisyene bildirir, öncelikle arızayı gidermeye çalışır, gidermediği ve bilmediği durumları başteknisyene bildirir,

j. Nöbet tesliminde bulunmadan laboratuarı ve işini terk etmez,

k. Laboratuar içi eğitim çalışmalarına katılır. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük

Madde 16- Bu yönerge hükümleri Pamukkale Üniversitesi Senatosu’nca kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

Yürütme

Madde 17- Bu yönerge hükümlerini Pamukkale Üniversitesi Rektörü yürütür.

(Üniversite Senatosunun 13.04.2009 tarih ve 3/5 sayılı kararı ile kabul edilmiştir.)

