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1. SUNUS

a) Bu el kitabl, Vitsan Gozetim Miumessillik ve Tic. A.$.’nin Badirma ve Dilovasi'nda yerlesik bulunan
laboratuvarlarinin 6ncelikle bir departman olarak bagh bulundugu ana firmanin daha sonra da talepte
bulunan diger firmalarin analiz ve test ihtiyaglarini karsilamak Uzere yaptigi cevher, petrol Grini ve
petrokimyasal analiz ve testleri ile ilgilidir.

b) Laboratuvar, bu deney hizmetini ISO 17025 standardina gdére yuritmek ve akredite ettirmek Uzere, bu
kitapta;

. Yaptigi deneylerin gergevesini,

. Organizasyon yapisini ve gorev tanimlarini,

. Politika, hedef ve taahhtlerini,

e  Yodnetim sistemini ve dokimantasyon yapisini,

. Standardin ilgili sartlarini nasil karsiladigini agiklamaktadir.

c) Kalite El Kitabi, bu nedenlerle, laboratuvar personeli icin uyulmasi gereken bir rehber, yeni baslayan
personel i¢in bir egitim aracl, yasal otorite ve musteriler i¢in bir tanitim ve sunum kitabi niteligindedir.

d) Kitapta;

e Vitsan: Vitsan Gdzetim Mumessillik ve Tic. A.S.

e Mudir, Laboratuvar Madurind,

e  Sef, aksi aniimadik¢a Bandirma ve Dilovasi Laboratuvar Seflerini,

e Laboratuvar, aksi anilmadik¢ga Bandirma ve Dilovasi laboratuvarlarini,

e Laboratuvar personeli, laboratuvar mudurd, sef, uzman ve numunecilerden olusur.
. ISO 17025, TS EN ISO/IEC 17025 standardini ifade etmektedir.

e) Kitapta; ISO 17025'in ¢ogu yerinde sorumlu organizasyonel yapliyi ifade etmek izere kullanilan “laboratuvar”
kelimesinin karsiligi olarak, yine “laboratuvar” kelimesi kullaniimistir.
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2. LABORATUVARIN TANITIMI

a) Vitsan Grubu'nun temeli 1873’e, ingiliz Whitall ailesinin kurdugu sirkete dayanmaktadir. Vitsan Goézetim
Mumessillik ve Tic. A.$. bu gruba bagh olarak g¢alisan ve gézetim hizmetleri veren bir firmadir. Bu firmanin
calismalari Dis Ticaret Mustesarliginin onayliyla ve faaliyet alanini sinirlandiran kodlarla yuritilmektedir.

b) Vitsan Gozetim Laboratuvarlari Vitsan Gozetim Mimessillik ve Tic. A.S. nin bir bolimi olarak gézetim
hizmetlerine bagli analiz hizmetleri vermek lizere Dilovasi ve Bandirma'da yerlesik olarak kurulmuslardir.

c) Bu laboratuvarlarin ilk vazifesi Vitsan Gozetim Mumessillik ve Tic. A.S. nin musterilerine analiz hizmeti
vermek daha sonra ise diger gézetim sirketlerinden veya firmalardan gelecek talepleri karsilamaktadir.

d) Vitsan Laboratuvarlarindan Laboratuvar Madurd sorumludur. Laboratuvar Mudurd Dilovasi laboratuvarinda
bulunmaktadir. Dilovasi ile Bandirma arasindaki mesafe géz énune alinarak, isin saglkli yuratulebilmesi igin
ve Ozellikle muasteriler ile iliskiler agisindan Bandirma Laboratuvar Sefinin Dilovasi Sefine kiyasla daha fazla
yetkilendirilmigtir.

e) Musteri talep ederse Vitsan Gozetim Laboratuvarlari, teknik bilgisi dahilinde, analiz ve test sonuglarinin
musteri tarafindan nasil yorumlanmasi gerektigine dair yardimci olmaktadir. Bu yorumlar spesifikasyonlarin
anilmasi, bir deney veya test sonucunun istenilen limitlerde ¢ikmadigi taktirde ne tur etkileri olabilecegi gibi
yorumlari igermektedir.

f)  Bu gorevlerin yerine getiriimesinden Laboratuvar Miduri ve Bandirma Laboratuvar Sefi sorumludur.

g) Laboratuvar Mudiri ve Bandirma Laboratuvar Sefi, bu goérevleri, kendisine bagli uzman ve numuneciler
araciligiyla yerine getirir.

h) Dilovasi laboratuvari petrokimyasal, petrol Grinu tarim Grtnleri, kdmur ve igilebilir alkol testlerini Bandirma
laboratuvari ise Bor mineralleri ile ilgili testleri yapmakla yakamladur.

i) ISO 17025’e gobre olugturulan yodnetim sistemi, Vitsan’in laboratuvar faaliyetlerini kapsamakta, diger
faaliyetlerini kapsamamaktadir.

j)  Bu baglamda, Dilovasi laboratuvari tarafindan gerceklestirilecek analizler igin numuneler ya musteri
tarafindan yada laboratuvar ile ayni binada bulunan Dilovasi Blrosuna bagli eksperler tarafindan, Bandirma
laboratuvarinda ise Bandirma Laboratuvarina bagh numuneciler tarafindan alinmaktadir. Diger kosullarda
test edilen numuneler akreditasyon kapsaminda degildir ve raporda bu durum musteriye bildiriimektedir.

k) Laboratuvarin personel durumu, talepleri karsilayabilecek nitelik ve niceliktedir. Personelin tamami
konusunda deneyimli ve 6grenimlidir.

1) Dilovasi laboratuvari Vitsan’a ait, Bandirma laboratuvari ise kiralanmis vyerlesik tesislerde hizmet
vermektedir.

m) Dilovasi Binasinin 540 metrekaresinin 150 metrekarelik boéliminde laboratuvar hizmeti verilmektedir.
Bandirma laboratuvari ise 200 metrekarelik laboratuvari bulunmaktadir.

n) Laboratuvarlar, numune almak i¢in gezici aracglara sahiptir.
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3. GOREV ve SORUMLULUKLAR

a) Laboratuvar personeli; Laboratuvar Mudirt, Bandirma ve Dilovasi Laboratuvar Sefleri, Uzmanlar ve
Numunecilerden olusmaktadir.

b) Her kadronun gorev, yetki ve sorumluluklari gérev tanimlarinda aciklanmis; ayrica asagida 6zetlenmistir:
e  Miudir:

Laboratuvarin yonetsel sorumluklarini Ustlenmistir. Laboratuvar dahil, kendisine bagh birimleri sevk ve idare
eder; Bandirma laboratuvari ISO 17025 faaliyetlerini gerceklestirme dogrultusunda Laboratuvar Miduirtine
bagl, diger yonetsel ve teknik olarak bagdimsizdir. Laboratuvar Mudirld ayni zamanda kalite ydneticisidir.
Mudur olarak; satinalma, taleplerin gdézden gegcirilmesi, musteri sikayetleri gibi ISO 17025’in dzellikle 4.
maddesindeki sartlarin yerine getiriimesinde sorumluluk almaktadir. Laboratuvara personel ve cihaz
aliminda oncelikli karar mercidir. Cihazlarin bakiminda, onariminda ve kalibrasyonunda herhangi bir onaya
ihtiyag duymaksizin hareket edebilir. Gerektiginde laboratuvarin 6lgiim belirsizligi hesaplanmasi ve bunun
gibi diger teknik yonetimde de gorev alabilir. Boylelikle ISO 17025’in 5. maddesinde bulunan bazi sartlarin
yerine getiriimesinde de sorumluluk almaktadir. Dilovasi laboratuvarinda yapilan deney raporunu onaylama
yetkisine sahiptir.

. Laboratuvar Sefi:

Laboratuvarin teknik yoneticisidir. Laboratuvarda uygulanan tim metotlarin dogruluundan ve
guvenilirliginden sorumludur. Deneyleri organize eder, kalibrasyonlarin zamaninda yapilmasini saglar, metot
dogrulama ve gecerli kilma ¢alismalarini gergeklestirir ve deney ¢alismalarina katilir. ISO 17025’in 6zellikle
5. maddesindeki sartlarin karsilanmasinda sorumluluk almaktadir. Yorum yapma vyetkisine sahiptir.
Bandirma Laboratuvari $efi ayni zamanda rapor onaylama yetkisine sahiptir.

° Kalite Yoneticisi:

Laboratuvarda ISO 17025e ait sartlarin karsilanmasindan, ilgili dokimanlarin hazirlanmasindan;
uygulamalari takip ve kontrol ederek yonetime bilgi sunmaktan sorumludur. Bu gergevede, i¢ ve dis tetkikleri
planlar; kalite kontrol ¢alismalarini ve ydnetimin gézden gecirme faaliyetini organize eder.

. Uzman:

Temel gbrevi, mugsterinin talep etti§i deneyleri yapmaktir. Deney sirasinda, cihazin normal degerleri
vermemesi veya cevre kosullarinin uygun olmamasi halinde deneyi durdurabilir. Numune alabilir, numunenin
sihhatinden gsiuphe ettiinde tekrar numune alinmasini talep edebilir. Yaptid1 dlcimlere ait deney raporunun
hazirlar, kalibrasyon sertifikasini hazirlar, goris belirtir ve imzalar. Laboratuvar dahilinde yapilabilecek
bakimlari ve kalibrasyonlari egitimi nispetinde yapar.

4. YONETIM SARTLARI
4.1. Kurulus

a) Laboratuvar, bir tizel kigilik olan Vitsan Gézetim Mimessillik ve Tic. A.S. nin bir departmanidir.

b) Vitsan Godzetim Mumessillik ve Tic. A.S. Basbakanlik Dig Ticaret Mustesarligina baghh Dis Ticarette
Standardizasyon Genel Muduarlugunun denetiminde faaliyet gostermektedir. Bu baglamda Vitsan Gdzetim
Mumessillik Laboratuvarlari da Dis Ticarette Standardizasyon Genel Madurliginin denetimindedir.
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c)

Laboratuvarin organizasyon semasi ayri bir dokiiman halinde yayinlanmig; 1ISO 17025’e gore olusturdugu
yonetim sistemi kapsaminda verdigi deney hizmetine iligkin bilgiler bu kitabin 1. maddesinde a¢iklanmigtir.

d) Deneylerin tamami Vitsan’in kurulu laboratuvarlarinda yapilir. Misteriye ait igyerlerinde veya gezici aragla
yapilan herhangi bir deney s6z konusu degildir. Bu nedenle, yonetim sistemi, Vitsan'in kurulu
laboratuvarlarinda yapilan ¢alismalari kapsar.

e) Vitsan'in isinin dogasi geregi, bir gézetim kurulusunun blinyesinde bulundurmak zorunda oldugu tarafsizlik
ve gizlilik prensiplerine bagh kalarak, organizasyonun bir birimi olan laboratuvarin personelinin de her turli
idari, ticari, mali ve teknik i¢c ve dis baskilardan ve etkilerden uzak tutulmasini saglayan dizenlemelere
sahiptir.

f)  Genel Mudurinin tarafsizlik beyani, bu yapiyi ayrica giglendirmektedir.

g) Musterilere ait gizli bilgiler ve tescilli haklar korunmakta; personelin guvensizlik yaratacak herhangi bir
faaliyette bulunmasi dnlenmektedir. Gorev tanimlari, bu konularda amir hikimler icermektedir.

h) Laboratuvar personelinin gizlilik beyani, bu davranigi ayrica desteklemektedir.

i)  Laboratuvar Mudiri, mevcut gorevinin yanisira, ISO 17025 standardindaki kurallarin uygulanmasini ve takip
edilmesini saglamak Uzere, Kalite YoOneticisi olarak gorevlendirilmigtir.

j)  Kalite Yoneticisi, ISO 17025 ile ilgili calismalarini dogrudan Genel Mudure bagh olarak yuratdr.

k) Vitsan Gozetim Mimessillik ve Tic. A.S. nin ve bir departmani olan Vitsan Laboratuvarinin detayli olarak
hazirlanmis organizasyon semasi asagidaki gibidir.

[ Yonetim Kuruly ]
[ Genel Midir ]
[ Bolim Madrleri } { Laboratuvar Miidiri (Kalite Yoneticisi) ]
I I
Kimya BéIﬂJmu Midiiri [ Metalirj Bi)’I]i]mU Midiiri | [kuru YiiTiketic Urénleri Bolimi Midird | l - |
T T T l Bandirma Laboratuvari $efi l l Dilovasi Laboratuvari Sefi
[—%
Biiro Mid(rleri l Uzmanlar l l Numuneciler l
r— Dilovasi Biiro Midiirii
Eksperler
— Aliaga/lzmir Biro Muduri
~ —Eksperler
r— Iskenderun Biiro Mudirii
Eksperler
— Antalya Biiro Midiri
Eksperler
— Bandirma Biiro Midirii
Eksperler
[ Muhasebe Midirligii ]

[)  Teknik ve idari personel, yonetim sisteminin uygulanmasi, surduridlmesi ve iyilestiriimesi de dahil gorevlerini
yerine getirmek ve ydnetim sisteminden veya deney prosedirlerinden sapmalarin olusumunu tespit etmek
ve bu tir sapmalarin dnlenmesi/minimize edilmesi ve gerekli islemleri yuritmek Gzere gerekli kaynaklara
ulasabilmektedir ve bu kaynaklarin kullanimini denetlemek Genel Madur’iin sorumluluklari arasindadir.
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m)

n)

0)

Laboratuvar personeli yonetim sistemi ve deney prosedirleri ile ilgili yaptiklari faaliyetlerin énemini ve bu
faaliyetlerin belirlenen hedeflere ulasmamizda ne 6lglide katkida bulunacagi konusunda bilgilendiriimekte ve
tesvik edilmektedirler.

Laboratuvar Muduri ve Genel Mudir yonetim sisteminin etkinligini stirdirmek izere laboratuvar personeli ile
dizenli araliklarla goérismeler yapmaktadir.

ilgili dokiimanlar: Personel Yénetimi ve Egitim Prosediirii (VL-PR-13, Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (VL-PR-
10, Organizasyon Semasi (VL-TA-GE-006), Tarafsizlik Beyani, Gizlilik Beyani.

4.2. Yonetim sistemi

a)
b)

c)

d)

¢)]

Laboratuvar, ISO 17025 standardina goére olusturdugu yénetim sistemini uygulamakta ve surdirmektedir.
Deneylerde, dncelikle numunenin ait oldugu is kolunda en gecerli olan metotlar kullaniimaktadir.

Bu metotlar, standartlardan temin edilmektedir. Bunun pratik olmadi§i durumlarda, guvenilir diger
kaynaklardan yararlaniimaktadir.

Diger kaynaklardan temin edilen metotlarin standart 6zelliklere sahip olmamasi halinde veya standart
metotlarin pratik acidan degistiriimesi gerektiginde, bu metotlar gecerli kilindiktan sonra kullaniimaktadir.

Deney sonugclarinin kalitesini glvenceye almak icin gerekli tim politika, sistem, program, prosedir ve
talimatlar hazirlanarak dokiimante edilmistir.

Personel tarafindan anlasilabilir, ulasilabilir ve uygulanabilir bicimde hazirlanan bu dokimanlar, ilgili
personele iletilmigtir.

Kalite Politikasi, hedeflerin genel cgercevesini de igerecek bigcimde Ust ydnetimce hazirlanmis, bu el
kitabindan bagimsiz ayri bir dokiiman olarak yayinlanmig, ayrica tim personele iletilmistir. Kalite Politikamiz
asagidaki gibidir:

Vitsan Gézetim Mimessillik ve Tic. A.S. nin ve kardes kuruluglarinin, imkanlar elverdiginde
talepte bulunan diger kuruluglarin ihtiyag duydugu deneyleri, iyi mesleki ve teknik uygulama ile
kaliteli hizmet anlayisini én planda tutarak gerceklestirmek laboratuvarimizin taahhdd(i altindadir.

Bu dogrultuda olusturdugumuz ybnetim sisteminin amaci verdigimiz hizmetin hizli, hatasiz ve
kesin olmasini glivence altina almaktadir.

Bagimsizlik, tarafsizlik ve gizlilik, laboratuvarimizin temel ilkeleridir.

Vitsan Gdézetim Laboratuvarlari olarak, deney hizmetini, her zaman mlisteri ile mutabik kalinan
sartlarda ve éncelikle uluslararasi kabul gérmiis metotlarla, ISO 17025 standardina uygun olarak
verecegimizi taahhlit ederiz.

Yukarida anilan ilkelerin 1siginda laboratuvarda ISO 17025 uygun bir yénetim sistemi
olusturulmus, standardin éngérdiigi basta Kalite El Kitabi olmak (izere dokiimanlar yayinlanarak
uygulamaya konulmusgtur.

Deneylere katilan tiim personelin, bu dokiimanlari 6grenmeleri ve deney c¢alismalarini bu
dokimanlarda yazil politika, usul ve esaslara gére ydritmeleri zorunludur.
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h)

)

k)

n)

Laboratuvar ybénetimi de SO 17025 standardina uymak zorundadir ve ybnetimin etkinligini
surekli iyilestirmeyi taahhiit etmektedir.

Kalite Politikasi, Vitsan'in herkese agik web sitesinde de yayinlanmaktadir.

Kalite hedefleri, ydnetimin gézden gecirmesi toplantisinda belirlenir ve glincellenerek kalite el kitabindan ayri
olarak yayinlanir. Hedeflere ulasarak surekli iyilesme ve kaliteyi ylikseltme amacglanmaktadir.

Mudur, Laboratuvar Sefleri ve Kalite Yoneticisi'nin temel gorev, yetki ve sorumluluklari, bu el kitabinin 3.
maddesinde agiklanmistir.

Ust yonetim, ydnetim sisteminin kurulmasi, sirdiriilmesi ve etkinliginin siirekli olarak iyilestirilmesi igin
aldiklari tedbirleri kanitlamakla yakimladur.

Ust yénetim ayrica yasal zorunluluklarin ve misteri memnuniyetinin 6nemini laboratuvar personeline dizenli
araliklarla yapilan toplantilarda agiklamaktadir.

Ust yénetim, yénetim sisteminde yapilacak degisikliklerin yonetim sisteminin bitiinliglne ve islerligine zarar
getirmemesi icin tedbir almakla yukamladur.

ilgili dokiimanlar: Kalite Politikasi (VL-KEK-02), Kalite Hedefleri (VL-KEK-03).

4.3. Dokiiman Kontrolu

a) Laboratuvar, yonetim sistemine ait dokiimanlari “Dokiiman Kontrol Prosediriine” gore hazirlamakta, gézden
gecirmekte, onaylamakta, yayinlamakta, dagitmakta, degistirmekte, giincellemekte ve iptal etmektedir.

b) Organizasyon semasi, gorev tanimlari, kalite politikasi, kalite el kitabi ve dokiman kontroliine iliskin
prosedir Genel Middur tarafindan, diger dokiimanlar Kalite Ydneticisi tarafindan onaylanir.

c) Kalite Yoneticisi, tim doklimanlari bilgisayar ortaminda ortak okumaya agik tutar; cihaz kullanma talimati ve
deney metodu gibi deneyler sirasinda gerekli dokimanlari ayrica kadida dokerek kullanim yerlerinde
bulundurur.

d) Dilovasi Laboratuvari bir aj sistemine sahiptir ve her personelin bilgisayari bulunmaktadir, Bandirma
Laboratuvarinda ise bir ag sistemine ihtiya¢ duyulmamaktadir.

e) Kalite Yoneticisi, Guncel Dokiman Listesi ve Dokiman Dagitim Listeleri araciligiyla, uygulamada
bulundurulan dokimanlarin revizyon durumlarini ve dagitildiklar yerleri tanimlamaktadir.

f)  Buliste, ayrica dis kaynakli dokiimanlari ve iptal edilerek uygulamadan ¢ekilen dokiimanlari da igermektedir.

g) Yonetim sistemine ait dokiimanlar 2 grupta toplanmistir:

o Laboratuvarin kendi urettigi dokimanlar,

o Digaridan gelen dokimanlar

h) Laboratuvarin kendi Urettigi dokiimanlar, hiyerarsik agidan 3 gruba ayriimistir:

o Kalite El Kitabi ve Kalite Politikasi (1. seviye: Stratejik)

Hazirlayan: Serhan YORUK Onaylayan: Mehmet SARI
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)

Prosediirler (2. seviye: Taktik)

Talimatlar, uygulamada kullanilan formlar ve diger dokimanlar (3. seviye: Operasyonel)

Disardan gelen destek tiiri dokiimanlar, genel olarak standartlar, TURKAK tebli§ ve dokiimanlari, iretici
firmalarin cihazla birlikte verdigi dokiimanlardan olusmaktadir.

ilgili dokiiman: Dokiiman Kontrol Prosediirii (VL-PR-01)

4.4. Taleplerin, Tekliflerin ve S6zlegsmelerin G6zden Gegirilmesi

a)

b)

c)

d)

)]

h)

Laboratuvar ve musteri arasinda s6z konusu olan talep, teklif ve s6zlesmeler, isin kabulinden énce Mudur
tarafindan go6zden gegiriimektedir.

Olglim talepleri, bu gergevede, laboratuvarin imkanlarina ve muisterinin ihtiyacina uygun olarak
karsilanabilecekse kabul edilmekte, aksi halde reddedilmektedir.

Boylece, talep velveya teklif ile sOzlesme arasindaki herhangi bir farklilik, ise baslanmadan &nce
giderilmektedir.

Laboratuvar, 6lgim metotlarini, imkanlarini ve sartlarini énceden Fiyat Katalogunda agiklamakta ve
katalogun bir érnedini web sitesinde yayinlamakta, ayrica misterilere de géndermektedir.

Musteri ile mutabakata varilan metot katalogda agiklanandan farkli ise, ayrica dokiimante edilmektedir.

Bununla birlikte, uygulamada, musteri taleplerinin hemen hemen tamami, metotlar agisindan katalog ile
uyusmaktadir.

Go6zden gegcirilerek kabul edilen her musteri talebi, bir is numarasi alarak Vitsan Gézetim laboratuvarlarinda
kullanilan &zel olarak hazirlanmis NumuneTECH programina kaydedilmekte ve isin bitimine kadar
bilgisayarlardan takip edilebilmektedir.

So6zlesmeden herhangi bir sapma oldugunda, misteriye yazih olarak bildiriimektedir.

iigili dokiiman: Taleplerin Gézden Gegirilmesi ve Kargilanmasi Prosediirii (VL-PR-02)

4.5. Deneylerin Tagerona Verilmesi

a) Buglne kadar gerceklesmemekle birlikte, laboratuvarda yapilabilen deneylerden bir kisminin is yiki ve
benzeri nedenlerle taseron laboratuvarlara aktariimasi, yénetim sisteminde 6éngoérilmastur.

b) Taseron laboratuvar kullanimi igin misterinin yazili onayi alinmaktadir.

c) Taserona verilecek Vitsan’in akredite testleri, 6ncelikle mutlaka akredite bir laboratuvara devredilmektedir.
Bunun miUmkin olmamasi halinde, dis tetkikler yoluyla ISO 17025’e uygunlugu anlasilan taseronlardan
yararlaniimaktadir.

d) Bu kosullara uyan taseronlar, Onaylh Taseron Listesinde agiklanmaktadir.

e) llgili dokiiman: Deneylerin Taserona Verilmesi Prosediirii (VL-PR-03).

Hazirlayan: Serhan YORUK Onaylayan: Mehmet SARI
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4.6. Satin Alma Hizmetleri ve Donanim

a)

b)

d)

e)

g9)
h)

Cihaz, tiketim malzemesi ve kalibrasyon hizmeti, 6n degerlendirmeye tabi tutulmus firmalardan temin edilir.
Bu amacla Onayl Tedarikgi Listeleri hazirlanmistir.

Cihaz ve malzeme alimlarinda, laboratuvarda kullanilan metotlarin 6ngérdtugu sartlar dikkate alinmaktadir.

Tudketim malzemelerinin agirlikh olarak ithalata dayanmasi nedeniyle, bu tir malzemelerin temininde
dogrudan ithalat¢i olan ve/veya stok bulunduran tedarikgiler tercih edilmektedir.

Kalibrasyon hizmetinin temininde ise, ilgili TURKAK tebligine gére hareket ediimektedir. Buna gore, akredite
olan veya dis tetkikler yoluyla, ISO 17025’e uydugu anlasilan laboratuvarlardan yararlaniimaktadir.

Mudur, laboratuvar personelinin yazili satinalma taleplerini, teknik yeterlilikleri bakimindan gézden gegirir ve
uygun buldugu taktirde satinalma iglemini baglatir.

Satinalinan bir cihaz veya malzeme, talebi yapan personel tarafindan kontrol edilir, istenen sartlara uygunsa
kabul edilir, aksi halde reddedilir. Karar vermede kullanilan kontroller ile birlikte sonug¢ irsaliyede aciklanir
irsaliyesiz gelen mallar ile ilgili karar ise doldurulmus Malzeme Talep Formunun arkasinda yer alir.

Bu sekilde uygun bulunarak kabul edilen cihaz veya malzeme, kullanim veya muhafaza yerine alinir.

ilgili dokiiman: Satinalma Prosediirii. (VL-PR-04)

4.7. Misteriye Hizmet

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Laboratuvar, musteri ile iliskiye ve misteriye karsi agik davranmaya 6zel bir 5nem vermektedir.

Bu cergevede; dileyen miusteriler, kendi isyerlerinde yapilan numune alma islemlerine tanik olabilecekleri
gibi, Laboratuvara gelerek, kendi numuneleri ile ilgili deneyleri bizzat izleyebilirler.

Bu iligkiler sirasinda, diger musterilere ait bilgiler gizli tutulur.

Laboratuvarin bu yaklagimi, bir 6rnegi migterilere de gonderilen Fiyat Katalounda a¢iklanmaktadir.
Musterilere duzenli araliklarla geri besleme amaciyla anket gonderilir. laboratuarbu yoéntem ile sonug
alinamadidinda Vitsan internet sitesinden ayni anket formunu yayinlanmasi veya musteri ile yliz yize
goérusmeler esnasinda bu anketlerin doldurulmasi gibi yontemleri kullanarak surekli iyilestirme konusunda en

onemli kaynak olan musteri memnuniyeti 6lcimlerinin yapiimasini saglamaktadir.

ilgili dokiiman: Miisteriye Hizmet Prosediirii (VL-PR-05)

4.8. Sikayetler

a) Laboratuvar, sikayetleri birer iyilesme firsati olarak kabul eder.
b) Mdududr, musterilerden veya diger ilgililerden gelen sikayetleri ele alir ve degerlendiriimesini saglar; sikayetin
laboratuvardan kaynaklandigina kanaat getirirse;
. Laboratuvar igerisinde derhal diizeltici faaliyet uygulayarak tekrarini dnler,
Hazirlayan: Serhan YORUK Onaylayan: Mehmet SARI
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. Ayrica, uygun olmayan deney isi kapsaminda, musteriyi bilgilendirerek yapilan is durdurur, geri ceker
velveya tekrarlatir.

c) Misteri sikayeti sonucunda ele alinan sorun, laboratuvardan kaynaklanmasa dahi, misteri memnuniyeti ve
iyi niyet cergevesinde, dlglimler Uicretsiz olarak tekrarlanabilmektedir.

d) ligili dokiiman: Sikayet Degerlendirme Prosediirii (VL-PR-06)
4.9. Uygun Olmayan Deney isinin Kontrolii

a) Laboratuvar, uygun olmayan deney islerinin ortaya ¢ikarilmasina gayret eder.

b) Uygun olmayan deney isleri asadidakiler olabilmektedir:
. Fonksiyonlarini tam yerine getiremeyen deney cihazlari,

. Prosedirlere veya musteri ile yapilan s6zlesmelere uymayan deney raporlari.

c) Bunlarin yanisira, personel gézlemlerine dayanarak veya i¢ tetkik ve yonetimin gézden gecirmesi sirasinda
da uygun olmayan deney isinin tanimina imkan verilmistir.

d) Muddr, uygun olmayan deney isleri ortaya ¢iktiginda, bunlari dederlendirir, kabul edilebilir bulmasi halinde,
gerekiyorsa musteriyi bilgilendirir, isi durdurur, geri geker veya tekrarlatir.

e) Muduar, ayrica, yapilan degerlendirmede, s6z konusu uygunsuzlugun laboratuvarin kendi politika ve
prosedurlerinden kaynaklandigina kanaat getirirse, tekrarini dnlemek Gzere derhal duzeltici faaliyet uygular.

f)  llgili dokiiman: Uygun Olmayan Deney Isinin Kontrolii Prosediirii (VL-PR-07)

4.10. iyilestirme

a) Laboratuvar, yonetim sisteminin etkinligini strekli iyilestirebilmek amaciyla kalite politikasi, kalite hedefleri, i¢
ve misteri tetkik sonuglari ve TURKAK tarafindan yapilan denetleme sonuglarini, dizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri, 5.9. maddesinde aciklanan faaliyetlerden elde edilen verileri, ve yonetimin gdzden gegirmesi
toplantilarini kullanmaktadir.

c) ligili dokuman: Kalite Politikasi (VL-KEK-02), Kalite Hedefleri (VL-KEK-03), Duzeltici Faaliyet Prosedurt (VL-
PR-08), Onleyici Faaliyet Prosediri (VL-PR-09), I¢ Tetkik Prosediriu (VL-PR-11), Yoénetimin Gdzden
Gegirmesi Prosediiri (VL-PR-12), Kalite Kontrol Proseduiri (VL-PR-23)

4.11. Duzeltici Faaliyet

a) Dduzeltici faaliyetler, laboratuvarin éncelikli iglerindendir.

b) Mduadir, uygun olmayan bir deney isi veya yonetim sistemindeki politika ve prosedurlerden sapmalar tespit
edildiginde, 6nce sorunu inceler veya inceletir ve gerekli gorlyorsa, duzeltici faaliyet uygulayarak
uygunsuzlugu giderir ve tekrarini 6nler.

c) Tim laboratuvar personeli diizeltici faaliyet talebinde bulunabilir.

Hazirlayan: Serhan YORUK Onaylayan: Mehmet SARI
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d)

e)

ic ve dis tetkikler harig, diizeltici faaliyeti Miidiir baslatir; ic ve dis tetkiklerde ise, tetkik heyeti baslatir. Her
dizeltici faaliyet sebep analizi ile uygunsuzluga neden olan sebeplerin detayli olarak incelenmesiyle
baslatilir.

ilgili dokiiman: Diizeltici Faaliyet Prosediirii (VL-PR-08)

4.12. Onleyici Faaliyet

a)

b)

c)
d)

e)

Onleyici faaliyetler, birer iyilesme firsati olarak degerlendirilir.

Laboratuvarda, uygunsuzluklarin olma olasiligini azaltmak ve bu yolla deney hizmetini ve ydnetim sistemini
iyilestirmek Uzere Onleyici faaliyet uygulanir.

Tam laboratuvar personeli, 6nleyici faaliyet énerebilir.
Onleyici faaliyetler, incelemeyi takiben Midiir tarafindan baslatilir.

ilgili dokiiman: Onleyici Faaliyet Prosediiri (VL-PR-09)

4.13. Kayitlarin Kontrolii

a) Kayitlarin Kontroli Prosediriinde, kalite kaydinin temel bir tanimi yapilmistir.
b) Buna gore, kalite kaydi, tim teknik ve kalite ile ilgili kayitlari kapsamaktadir.
c) Butanima uyan kayitlarin neler oldugu, sorumlulari ile birlikte ilgili prosedurlerde agiklanmistir.
d) Kagida basili ve CD bigimindeki tim kalite kayitlari 6zel dolaplarda ve gizlilik icerisinde muhafaza edilir.
e) Kayitlar, laboratuvarda 5 yil sireyle saklanir. Olgim belirsizligi hesaplari, metot dogrulama raporlari gibi
kayitlar metot kullanildik¢a, personel egitim kayitlari ve cihaz kalibrasyon kayitlari stiresiz saklanir.
f) ~ Tum kalite kayitlari, okunakli bigimde dlzenlenir ve kaydi olugturan ve varsa kontrol edenlerin kimligini ve
tarihi bilgisini icerir.
g) Deney Raporu ve bunun uzantisi olan dider kayitlar, deneyin tekrarlanmasina imkan verecek bicimde
tutulmaktadir.
h) Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin muhafazasindan kaydi tutanlar sorumludur.
i) Bu Kkigiler, sifre koyarak ilgisi olmayan personelin bilgisayara veya dosyaya girmesini Onler, ayrica
paylagimda tuttugu dosyalarin sadece okunmasina izin verir.
j)  Kalite kaydi tanimina uymayan, ancak cesitli vesilelerle ihtiya¢ duyulabilecek gézlem, veri ve hesaplamalar,
yapildiklari anda tanimlanarak kaydedilmektedir.
k) Bilgisayar ortaminda tutulan tim kayit, veri ve 6nemli bilgiler, haftada bir ana makineye (server'a)
aktarilmakta; her gtin Midur tarafindan backup’lari alinir.
l)  llgili dokiiman: Kayitlarin Kontrolli Proseddirii (VL-PR-10)
Hazirlayan: Serhan YORUK Onaylayan: Mehmet SARI
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4.14. i¢ Tetkikler

a)

b)

d)

e)

)

Laboratuvar, faaliyetlerinin yonetim sisteminin ve 1SO 17025 standardinin sartlarina uygun olarak
surdlruldigunt dogrulamak icin 12 ayda bir i¢ tetkikler yapmaktadir.

ic tetkikler, Kalite Yoneticisi tarafindan, yillik bir program gergevesinde planlanir ve organize edilir.

ic tetkik programi, yénetim sisteminin tim égelerini kapsar.

ic tetkikler, tetkik edilecek faaliyetle miimkiin oldugunca ilgisi olmayan, ISO 17025 ve ic tetkik egitimi almis,
deneyleri ve ydnetim sistemini bilen ¢ok yonlu dustnce kabiliyeti olan, hatalarin rasgele hatalar mi yoksa
dizenli olarak yapilan hatalar olup olmadigini ayirt edebilen, dedikodu ve kavgaya kapali ama yardimci

olmaya ve gelismeye acik zor ikna edilebilen tetkikgiler tarafindan yapilir. tetkikgiler tarafindan yapilir.

Tetkik bulgulari, faaliyetlerin etkinligi veya deney sonuglarinin dogrulugu ve gecerliligi konusunda suphe
uyandiriyorsa, tetkik heyeti derhal diizeltici faaliyet baglatir.

Kalite Ydneticisi, i¢ tetkik raporlarini inceler ve tespit edilen uygunsuzluklarin muasteriyi etkilemesi halinde,
uygun olmayan deney isinin baglatilmasini saglar.

ilgili dokiiman: ig Tetkik Prosediirii (VL-PR-11)

4.15. Yonetimin Gozden Gecirmesi

a)

b)

Laboratuvar yonetimi, uygunluk ve etkinligin surekliligini saglamak ve gerekli degisiklik ve ilerlemeleri
gergeklestirmek Uzere, yonetim sistemini ve deney faaliyetlerini 12 ayda bir gézden gecgirmektedir.

Bu gbzden gecirme sirasinda; politika ve prosedirlerin dogrulugu, en son i¢ tetkik sonuglari, diizeltici ve
Onleyici faaliyetler, kalite kontrol sonuglari, laboratuvarin is yiki ve iyilestirme igin tavsiyeler gibi 6énemli
konular ele alinmaktadir.

Toplantinin sunus raporunu Kalite Yoneticisi hazirlar, toplantiya Genel Midir baskanlk yapar.

Sunus raporu, toplantida ele alinacak konular hakkinda veri, degerlendirme ve onerileri igerir.

Yénetim, gbézden gecirme sonucunda, uygulanmasina karar verdigi faaliyetlerin 6ngdérilen surede
sonuglandiriimasini saglar.

ilgili dokiiman: Yénetimin Gézden Gegirmesi Prosediirii (VL-PR-12)

5. TEKNIK SARTLAR

5.1. Genel

a)

Mudurlik, deneylerin dogruluk ve glivenirligini saglamak icin asagidaki faktorlerin etkisini dikkate almaktadir:

insan,
Deney metotlari ve metotlarin gegerli kilinmasi,

Cihazlar,

Hazirlayan: Serhan YORUK Onaylayan: Mehmet SARI
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e Olglim izlenebilirligi,
° Olglim yeri, numune alma ve gevre kosullar!.

b) Laboratuvar; &lgim belirsizliginin hesaplanmasinda, metot sec¢iminde, personel egitiminde ve
vasiflandiriimasinda, cihaz segiminde ve kalibrasyonunda bu faktdrleri dikkate almaktadir.

5.2. Personel
a) Laboratuvar, deney personelinin sahip olmasi gereken vasiflari belirlemis ve yeterliliklerini saglamistir.

b) Yilhk Egitim Programi c¢ercevesinde, personelin halen surdirmekte oldugu ve gelecekte Ustlenebilecedi
islere yonelik seminerlere katilmasi saglanmaktadir.

c) lIse yeni giren personele oryantasyon egitimi uygulanmaktadir. Bu egitim, personelin yapacagdi deneylerin
yanisira, yonetim sistemini de kapsamaktadir.

d) Yeni bir cihaz alindiginda, gerekiyorsa tim deney personeli egitime alinmaktadir.

e) Deney personelinin gegerli gérev tanimlari yapilmistir. Bu dokiimanlarda goérev, sorumluluk ve yetkilerin
yanisira, gerekli vasiflar da agiklanmaktadir.

f)  Laboratuvar personeli, gérev tanimlarinda agiklanan vasiflara sahip olduktan sonra yetkilendiriimektedir.
g) Oryantasyon egitimi, ise yeni giren bir personelin yetkilendiriimesinde éncelikli sarttir.
h)  Yetki Listesi, tim personeli icerecek bigimde hazirlanmakta ve ilgili personele duyurulmaktadir.

i)  Laboratuvar personelinin aldigi egitimler tamamlandiktan sonra egitimin etkinligi Laboratuvar Mudiriince
degerlendiriimektedir.

j)  ligili dokiiman: Personel Yénetimi ve Egitim Prosediri (VL-PR-13)

5.3. Yerlegim ve Cevre Kosullar

a) Laboratuvar calisma ortami, kalorifer ve klima sayesinde belirli bir sicaklikta tutulmakta; bu sayede
deneylerin sicaklik degisiminden etkilenmesi 6nlenmektedir.

b) Dduslk sicaklikta ve nemsiz ortamda tutulmasi gereken malzemeler buzdolabinda muhafaza edilmektedir.
c) Laboratuvar Sefi, bu sicakliklar strekli gézlemektedir.

d) Kimyasallar dahil, tiketim malzemeleri, birbirini etkilemeyecek bigcimde stoklanmaktadir. Mecbur
kalinmadikga basingli gaz tlpleri, laboratuvar disinda tutulmaktadir.

e) Baz testlerde sicaklik ve basing gibi bazi ¢evre kosullari, hesaplamaya dahil edildidi i¢cin zorunlu olarak
tespit edilmektedir.

f)  Musteriye ait isyerinden numune alirken, ¢evre kosullari numune alimina olumsuz yénde etki yaptiginda bu
durum kaydedilmekte ve misterinin yazili onayi alindiktan sonra bitirilen numune alim igleminde karsilasgilan
bu olumsuzluklar deney raporunda agiklanir.

Hazirlayan: Serhan YORUK Onaylayan: Mehmet SARI
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g) Koku veren, gaz veya duman gikaran testler icin ortamin ve personelin etkilenmemesi igin laboratuvarda
ceker ocak mevcuttur.

h) Hassas cihazlar kesintisiz gli¢ kaynagi ile glic beslemesi yapiimaktadir.

i)  Laboratuar personelinin guriltiden etkilenmemesi icin gevre mevzuatinda isyerleri icin éngoérilen 80 db
sinirt asilmamasina gayret edilmektedir. Kisa sureli asimlarda Laboratuvar Sefi personeli korumak igin
lizumlu tedbirleri alir. Personelin toz veya kokudan etkilenmemesi icin gerekli havalandirma veya diger
olanaklar laboratuvarda mevcuttur.

i) Numune alma, deney veya kalibrasyon sirasinda asiri yagmur, sicaklik ve rizgar gibi olumsuz g¢evre
kosullari nedeniyle, ¢alismalar durdurulabilmektedir.

k) Laboratuvar surekli temiz tutulmakta, Laboratuvar Sefi deneyden sonra kullanilan tezgah, cihaz ve
malzemeleri derhal temizletmektedir.

l)  llgili dokiiman: Yerlesim ve Gevre Kosullarinin Kontrolii Prosediri (VL-PR-14), Numune Yénetim Prosed(irii

(VL-PR-22)

5.4. Deney ve Kalibrasyon Metotlari ve Metodun Gegerli Kilinmasi

5.4.1. Genel

a)

b)

Numune alma metotlari, deney metotlari, cihaz kullanim talimatlari ve kalibrasyon metotlari dokiimante
edilerek personele iletiimekte, numune alma metotlar ayrica gezici aragta da bulundurulmaktadir.

Metotlarin gegerli kilinmasi, élgme belirsizliginin hesaplanmasi ve istatistik tekniklerin kullaniimasi igin
gerekli metotlari iceren kitaplar disaridan temin edilmis; ayrica bu metotlarin kullaniimasini kolaylastirici
kilavuzlar hazirlanmistir.

5.4.2. Metotlarin Segilmesi

a) Gozetim isinin dodasi geredi deney sonuglarinin uluslararasi diger laboratuvarlar ile karsilastirilabilmesi igin
uluslararasi kabul gérmus metotlarla calismak bir ihtiyactir.

b) Bu sekilde uluslararasi ticaretin ana dayanaklarindan biri olan malin mahrecindeki analizleriyle ihrac
edilecegdi ulkedeki deney sonuglarinin kargilastirilabilmesi saglanmaktadir.

c) Bu nedenle, laboratuvar, 6ncelikle o numuneye ait uluslararasi ticarette en yaygin kullanilan deney
metotlarini tercih etmektedir.

d) Bu metotlar; standartlardan, guvenilir teknik kuruluslardan, bilimsel yayinlardan veya cihazi Ureten
firmalardan temin edilmektedir.

e) Kullanilan deney metotlari, alindigi kaynakla birlikte Fiyat Katalogunda agiklanmakta ve katalogun bir érnegi
musteriye iletiimekte; ayrica web sitesinde yayinlanmaktadir.

f)  Laboratuvar, standart metotlari kullanima almadan dnce dogrulamaktadir.

g) llgili dokiiman: Metot Yénetim Prosedirii (VL-PR-15), Metot Dogrulama ve Gegerli Kilma Prosed(irii (VL-PR-
16)
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5.4.3. Laboratuvarda Geligtirilen Metotlar

a)
b)

c)

Deneylerde, tiimiyle laboratuvar tarafindan gelistiriimis herhangi bir metot kullaniimamaktadir.
Metotlarin tamami, yukarida aciklanan belirli kaynaklardan temin edilmektedir.

ilgili dokiiman: Metot Yénetim Prosediirii (VL-PR-15)

5.4.4. Standart Olmayan Metotlar

a)

b)

c)

d)

e)

Ulusal, boélgesel veya uluslararasi resmi bir kurum tarafindan standart halinde yayinlanmamis metotlar,
standart metotlara esdeger bigcimde performans parametrelerini igcermesi ve yeterince tanimlanmis olmasi
halinde, ve musteri tarafindan 6zellikle talep edilmekteyse, standart metot olarak kabul edilmektedir.

Bu tlr metotlar, kullanima alinmadan énce sadece dogrulanmakta; ayrica gegerli kiinmamaktadir.

Aksi halde, yani, performans parametrelerini icermeyen ve/veya yeterince tanimlanmamis metotlar, standart
olarak kabul edilmemekte ve ancak gegerli kilindiktan sonra kullaniimaktadir.

Performans parametrelerinin ve tanim bilgilerinin neler oldugu Metot Yénetim Prosediriinde agiklanmistir.

ilgili dokiiman: Metot Yénetim Prosediirii (VL-PR-15), Metot Dogrulama ve Gegerli Kilma Prosediirii (VL-PR-
16)

5.4.5. Metotlarin Gegerli Kilinmasi

a)

b)

c)

Laboratuvar, yukaridaki tanima gore; standart olmayan metotlari ve standart oldugu halde ¢esitli nedenlerle
degistirilen, birlestirilen veya amaclari disinda kullanilan metotlari amaglanan kullanima uygun olduklarini
teyit etmek icin gecerli kilmaktadir.

Laboratuvar Sefi tarafindan yuratilen gecerli kilma galismasinin sonuglari musteri ihtiyacini karsiliyorsa,
metot MUdur tarafindan kullanima alinir.

ilgili dokiiman: Metot Dogrulama ve Gegerli Kilma Prosedur( (VL-PR-16)

5.4.6. Olgme Belirsizliginin Hesaplanmasi

a) Olgim belirsizlikleri, deney sonuglari (zerinde dénemli etkileri olan etkenlerin tahminine dayanarak
hesaplanmakta ve deney raporunda agiklanmaktadir.

b) Laboratuvarin kendi ihtiyaci icin yaptidi kalibrasyonlarda ise, 6lgme belirsizlikleri kesin olarak hesaplanmakta
ve kalibrasyon sertifikalarinda agiklanmaktadir.

c) Hesaplama icin gerekli kaynak kitaplar disaridan temin edilmis ve izlenmesi gereken yol bir kilavuzda
belirtiimistir. S6z konusu dokimanlarin neler oldugu Olgim Belirsizligi Hesaplama Prosediriinde
aciklanmistir.

d) Olgiim belirsizlikleri Miidiir tarafindan hesaplanmaktadir. Her metot igin ayri yapilan bu hesaplamalar Miidiir
tarafindan kontrol edilir.

e) Mudir, 6lgme belirsizliklerini hesaplarken, dncelikle;
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f)

Gegmis deneyimleri ve gozlemleri,
Metot dogrulama ve gecerli kilma verilerini,

Referans metot veya malzemelerle elde edilen sonuglari dikkate almaktadir.

ilgili dokiiman: Olgiim Belirsizligi Hesaplama Prosediri (VL-PR-17)

5.4.7. Verilerin Kontrolu

a) Laboratuvar tarafindan gelistirilen ve hesaplamada kullanilan bilgisayar yazilimlari veya hesap makineleri
gecerli kilnmakta ve dokimante edilmektedir.

b) Bilgisayar yazilimina ait sabit bilgilerin degistiriimesi teknik olarak 6nlenmekte; bilgisayarda yapilan
hesaplama, ayni veriler kullanilarak, belirli aralarla kontrol edilmektedir.

c) Deney ve kalibrasyon verilerinin bilgisayar ortaminda kaydedilmesi, muhafaza edilmesi ve iptali icin
Kayitlarin Kontrolli Prosediriine gore hareket edilmektedir.

d) Verilerin butunligint korumak ve veri aktarimini kontrollti yapmak Uzere, bu ¢alismalarin yanisira, élgimler
sirasinda cihazlardan alinan yazici ¢iktilari laboratuvarda kalan deney raporuna iligtiriimektedir .

e) Vitsan Dilovasi laboratuarinda ag lzerine kurulu olan intranet servisinin giivenligi igin ana makine gerekli
donanim ve yazilimlara sahiptir.

f)  Laboratuvar i¢in 6zel hazirlanan NumuneTech programi ile tutulan tim kayitlar dogrulanmakta ve programin
kullanimi igin bir kilavuz bulunmaktadir.

g) Verilerin iglenmesinde ve aktariimasinda kullanilan kisisel bilgisayarlar ve bunlarin arasindaki ag sistemi,
gerektiginde yetkili servisler tarafindan bakima alinmaktadir.

h) llgili dokiiman: Verilerin Kontrolii Prosediirii (VL-PR-18)

5.5. Cihazlar

a) Laboratuvar, deney metotlarinin 6ngérdiigi 6zelliklere sahip cihazlarla donatiimistir.

b) Bu cihazlar, Yetki Listesinde agiklanan, yetkili personel tarafindan kullaniimaktadir.

c) Cihazlara ait kullanma, bakim ve kalibrasyon talimatlari hazirlanmis ve laboratuvar personeline iletilmistir.

d) Deney sonuglarini etkileyen cihazlar tam olarak tanimlanmigtir.

e) Bu amagla, bir Cihaz Listesi hazirlanmis ve burada cihazin numarasi, adi, bulundugu yer ve benzeri bilgilere
yer verilmistir. Cihaz numarasi ayrica cihazin Uzerinde de yer almaktadir.

f) Her cihaz igin bir tanitim karti agilmis ve marka, model, seri no, alindigi yil, kullanim amaci, élgim arahgi
gibi ayrintili tanimlamalara yer verilmistir.

g) Cihazlar, her deneyden 6nce, kullanima hazir olup olmadidi kontrol edilerek gézlenmektedir.
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h) Bunun yanisira, kalibrasyona tabi cihazlarin kalibrasyon statilerini srdirip surdirmedikleri belirli aralarla
ve referans standart veya malzeme kullanilarak kontrol edilmekte, kontrol sonuglari ayri bir karta
islenmektedir.

i)  Ozel etiketlemelerle, her cihazin ariza ve kalibrasyon durumu cihazin izerinde tanimlanmaktadir.

j)  Sahada kullanilan numune alma cihazlari, fonksiyonlarini dogru yerine getirebilmeleri igin, musteriye ait
isyerine laboratuvarin gezici araciyla ve glivenli bir sekilde ulastiriimaktadir. llave muhafaza ve tasima
kurallari ayrica belirlenmistir.

k) Deneyler sirasinda, cihazin normal fonksiyonlarini yerine getirmemesi halinde, deneyler durdurulmakta,
gerektiginde uygun olmayan deney isine ait prosedir uygulamaya sokulmaktadir.

l)  llgili dokiiman: Cihaz Yénetim Prosedirii (VL-PR-19)
5.6. Olgiimlerin izlenebilirligi

5.6.1. Genel Sartlar

a) Laboratuvar Sefi, deney sonuglarinin dogrulugunu etkileyen bitin cihazlarin kalibrasyonlarini, bir program
cercevesinde disariya yaptirir.

b) Ancak pH-metre ve spektrometre kalibrasyonlari teknik nedenlerle laboratuvarda yapilmaktadir.

c) ligili dokiiman: Kalibrasyon Prosediirii (VL-PR-20)

5.6.2. Ozel Sartlar

a) Kalibrasyonlar, Uluslararasi Birimler Sistemine (Sl) veya bunun mimkin olmadigi durumlarda sertifikali
referans malzemelere gore izlenebilirligi saglayacak bigimde yapilmaktadir.

b) ilgili dokiiman: Kalibrasyon Prosediirii (VL-PR-20)

5.6.3. Referans Standartlar ve Referans Malzemeler

a) Deney cihazlarinin kalibrasyon statilerini strdirip strdirmediklerini kontrol etmek icin sertifikall referans
standart ve malzeme kullaniimaktadir.

b) Cozelti standardizasyonu, spektirometrik calisma grafiklerinin hazirlanmasi ve benzeri calismalarda
kullanilan kimyasal esasli referans malzemeler, sertifikalarinda yazili son kullanma tarihine kadar kullanilir
ve sertifikali olarak yeniden temin edilir.

c) Diger referans standart ve malzemeler, deney cihazi gibi tanimlanmakta, muhafaza edilmekte, tasinmakta
ve zamani geldiginde disariya kalibre ettiriimektedir.

d) ligili dokiiman: Referans Malzeme Yénetim Prosediirii (VL-PR-21)

5.7. Numune Alma
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a)

b)
c)
d)

e)

f)

Laboratuvar Sefi, kendi sorumluluk alanina giren numuneleri, 6nceden hazirlanmis numune alma planlarina
g6re alinmasini saglar.

Batin numune alma metotlari ayri dokimanlar halinde hazirlanmistir.
Numune alma metotlarini iceren dokiimanlar, numune alma planlarinda tanimlanmaktadir.
Bu dokiimanlar, numunenin alindi§i yapildidi yerde bulundurulmaktadir.

Numuneyi alan, numunenin alindigi yer ve gerekiyorsa c¢evre sartlari kaydedilerek deney raporlarinda
aciklanmaktadir.

ilgili dokiiman: Numune Yénetim Prosediirii (VL-PR-22)

5.8. Deney Numunelerinin Taginmasi ve Nakli

a)

b)

c)

d)

¢)]

h)

Deneyleri yapilmak Gzere, musteriye ait isyerinden alinarak laboratuvara getirilen numuneler, alindi§i anda
Uzerine iligtirilen 6zel bir etiketle tanimlanmaktadir.

Alinan numuneler, dnceden tanimlanmis kaplara konmakta; agizlari kapal halde ve zarar gdérmelerini
onleyecek bicimde korunarak laboratuvara taginmaktadir.

Alinacak numune miktari ve numune kabi, numune alma planinda agiklanmaktadir.

Laboratuvara getirilen numuneler, deneyleri yapilmak Uzere, NumuneTech programina kaydedilmekte, is
numarasli ve numune numarasi almakta ve bu numune numarasi, bir barkod etiketiyle numuneye
yapistiriimaktadir.

Numuneler, laboratuvara kabulden baglayarak bertarafina kadar bu numara ile kontrol altinda tutulmaktadir.

Zamanla bozunmalari nedeniyle, deneyleri tamamlanan numuneler, aksi musteri tarafindan istenmedikge g
aydan fazla saklanmamaktadir.

Saklanacak numuneler, deneyden sonra ilgili uzman tarafindan depoda muhafaza altina alinir ve zamani
doldugunda usuliine uygun bertaraf edilir.

ilgili dokiiman: Numune Ydnetim Prosediirii (VL-PR-22)

5.9. Deney Sonugclarinin Kalitesinin Temini

a) Deney sonuclarinin gecerliligi, Kalite Yoneticisinin yilllk bazda hazirladigi kalite kontrol planlari ile
izlenmektedir.

b) Bu cergevede; referans malzemelerle, farkli metotlarla ve baska bir laboratuvarla elde edilen deney
sonuglari, ayni anda yapilan normal sonugclarla diizenli bir sekilde kiyaslanmaktadir.

c) Laboratuvar Sefi, plan dogrultusunda ve belirli aralarla deney metotlarini ara kontrollara tabi tutarlar ve
bulduklari sonuglari kontrol kartlarina islerler.

d) Metot ara kontrollari, deney metotlarinin dogrulugunu surdurip sturdirmedigini tespit etmek icin yapilir.
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e) Ara kontrollarin nasil yapilacagi deney metotlarinda agiklanmistir.

f)  Yapilan degerlendirmede; farklarin dnemli olduguna karar verilirse, dizeltici faaliyet uygulanmakta ve
gerekiyorsa, uygun olmayan deney isine ait prosedir devreye sokulmaktadir boylelikle gerekli tedbirler
alinarak hatali sonuglarin misteriye ulasmasi engellenmektedir.

g) ligili dokiiman: Kalite Kontrol Prosediirii (VL-PR-23)

5.10. Sonuglarin Rapor Haline Getirilmesi

a) Laboratuvar, yaptigi deneylerin sonuglarini, Deney Raporunda, kendi ihtiyaci i¢in yaptigi kalibrasyonlarin
sonuglarini Kalibrayon Sertifikasinda agiklanmaktadir.

b) Deney Raporlari, tageron laboratuvarlara yaptirilan deneylerin sonuglarini da icermektedir.

c) Bu rapor ve sertifikalar, 1ISO 17025 standardinin ve ilgili TURKAK tebliginin sartlarina uygun olarak belirli
formatta hazirlanmakta ve 6lgme belirsizliklerini icermektedir.

d) Deney Raporlari, deneyi yapan tarafindan hazirlanir, Laboratuvar Sefi tarafindan kontrol edilir ve Mudar
tarafindan onaylanir. Bandirma Laboratuvar Sefi raporu kendi onaylayarak tek imzali olarak yayinlar.

e) Deney raporlarinda dogru, acik, net ve tarafsiz olarak agiklanan o6lgim sonuglari, hesaplanan o6lgim
belirsizlikleriyle birlikte verilir.

f)  Deney Raporlari, misteri ile anlasilan sartlara veya prosedurlere uymamasi halinde, dizeltici faaliyet
uygulanmakta ve gerekiyorsa rapor geri gekilmekte ve is tekrarlanabilmektedir.

g) ligili dokiiman: Rapor Yénetim Prosediirii (VL-PR-24)
6. REViZYON DURUMU

Revizyon No: 0, ilk yayin, 15.12.2002

Revizyon No: 0, giincelleme, 23.07.2003 (igindekiler, Madde 3.b., 4.1.k., 4.2.9., 4.2.i, 4.2j., 4.5.c., 46.f.,, 49.b,
49d., 49.e., 410.b, 410d., 4.11.d., 4.12k,, 5.4.6.d.,, 5.4.6.e., 5.5.c,, 5.7.d. degisti, Madde 4.5.a. iptal edildi,
ilgili dokimanlarin dokiman numaralari eklendi.)

Revizyon No: 1, 13.02.2004 (Madde 3.b. degisti, Mudirin gorevlerine personel ve cihazlarla ilgili daha agik
vazifeler getirildi, Madde 4.2.g. degisti, Kalite Politikasina profesyonel ve hatasiz g¢alisma ile ilgili beyan ve
sayllabilir hedefler getirildi, Madde 4.2.i. degisti, sayilabilir hedefler getirildi, Madde 4.3.h. degisti, uygulamada
kullanilan formlar laboratuarin kendi Urettigi operasyonel dokiimanlar arasinda anildi, Madde 4.6.f. degisti satin
alinan malzemede yapilan kontrollerin kayitlarda yer almasi saglandi, Madde 4.12.e. degisti, saklama sureleri
farkl olan bazi tip kayitlar anildi, Madde 4.13.e. degisti, tetkikgilerin sahip olmasi gereken vasiflar genisletildi)

Revizyon No :2, (Madde 4.2.g. degisti ve Kalite Politikasinda kullanilan profesyonel kelimesi yerine iyi mesleki
uygulama kelimeleri getirildi, Madde 4.2.i. degisti ve Kalite Hedeflerinin sayilabilir hedeflerine kontrol edebilmek
icin sayisal sinirlamalar getirildi, 4.10.d. degisti ve Duzeltici Faaliyetlerin bir sebep analizi ile baglayacagi
vurgulandi)

Revizyon No: 3, (Madde 2.k. kaldinimigtir. Eksperlerin kontroll laboratuarin denetiminden akreditasyon
denetiminde c¢ikariimistir. Madde 4.2.g. degistiriimistir. Kalite Politikasinin 3 numarali revizyonu eklenmistir.
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Madde 4.2.i. degistirilmistir giincellenen Hedeflerin 4 numarali revizyonu eklenmistir. Madde 4.10.b. degistirildi
Sef yerine Mudir getirildi)

Revizyon No:4, 15.03.2006 (Madde 4.2.i degisti Hedefler 2006 yilina giincellendi)

Revizyon No: 0, glncelleme, 28.02.2007 (ISO 17025 2005 revizyonuna uyum saglamak Uzere yapilan
glincellestirmelerde; bitin maddelerdeki kalite sistemi yerine yonetim sistemi ibaresi getirildi, 4.1.1 ve 4.1.m
maddeleri getirildi bir eski revizyondaki 4.1. maddesi 4.1.0 maddesi olarak yerini korudu bdylelikle idari ve teknik
personelin kaynaklarin kullanimi konusunda yeni sart eklendi, laboratuvar personelinin hedeflere yaptidi katkilar
konusunda bilinglendiriimesi ve Ust yonetimin yonetim sisteminin etkinligini saglamak Uzere laboratuarla bir araya
gelmesi sarti eklenmistir. 4.2.g kalite politikasi degistiriimistir, kalite politikasinin Gst yénetimce hazirlandigi
eklenmig, 4.2.i de kalite hedefleri kaldiriimis ve yénetimin gézden gecirmesi toplantisinda hedeflerin belirlenmesi
getirilmig, 4.2.k, 4.2.1 ve 4.2.m maddeleri getirildi bir eski revizyondaki 4.2.k maddesi 4.2.n maddesi olarak yerini
korudu; boéylelikle Ust yonetimin kalite sisteminin yurGtiimesi igin aldiklari tedbirlere agiklk, yasal zorunluluk ve
musteri memnuniyetinin éneminin Ust ydnetimce personele anlatiimasi ve yonetim sistemindeki dedisikliklerin
sistemin butinluglne zarar vermemesi icin tedbir alinmasi giindeme getirildi. Madde 4.7.e dedistirildi ve bdylelikle
dizenlenmekte olan musteri anketlerinin 6nemi bir kez daha vurgulandi ve anketlerin doldurulabilmesi icin yeni bir
alternatif daha onerildi. Madde 4.10 iyilestirme sarti yluzinden bir énceki revizyonda yer alan madde numaralari
4.10 dan itibaren birer sayi artirildi. Bu giincellemede yer alan 4.10 lyilestirme maddesinde laboratuvarin bu
faaliyet icin kullanacagi olgutler agiklandi. 4.15.b. —bir eski revizyonda 4.14.b- degistirildi, ve yonetimin gézden
gecirmesi toplantisinda ele alinan konulara iyilestirmede eklendi. Madde 5.2.i eklendi béylelikle alinan egitimlerin
etkinliginin degerlendiriimesi sarti getirildi. Bir eski revizyonda yer alan 5.2.i maddesi 5.2.j maddesi olarak yerini
korudu. Madde 5.9.f maddesi degistirilerek tespit edilen sapmalardan mdisgterilerin etkilenmemesi icin sart
getirilmigtir.)
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