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v Miisteri tarafindan talep edilen deneyler ile ilgili olarak, miisteri sartlarini karsilayabilmek i¢in
laboratuvar olanaklarinin degerlendirilmesi,

v Miisteri sartlar1 ile laboratuvar imkanlar1 arasindaki farkli durumlar1 goriisiip mutabakat
saglanmasi,

v' Misteri sartlarinda bir degisiklik olmast durumunda degisikliklerin gbzden gegirilip

degerlendirilmesi ve ilgili birimlerin bilgilendirilmesi,

Miisterilerin deney taleplerini karsilamak i¢in izlenecek yontemin belirlenmesi,

Miisteri iligkilerini diizenlemek, gelistirmek ve sonrasinda devam ettirmek,

Miisterinin deneylere katilma talebinin karsilanma sartlarini belirlemek

D N N NN

Laboratuvarda gerceklestirilen deney hizmeti de dahil miisterilerden, personel ve diger ilgililerden

gelebilecek her tiirlii sikdyet, Oneri ve itirazlar1 degerlendirmede ve sonuglandirmada izlenecek

yontemi belirlemek,

v Miisteri bilgilerinin {iglincii sahislara karsi gizliliginin ve giivenliginin saglanmasi igin karsilikli ig
birligini tesis etmektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; deney hizmeti igin basvuran tiim misterilerden gelen deney talepleri, yapilan s6zlesmeleri,
laboratuvar tarafindan verilen her tiirli hizmete miisteri, personel ve diger ilgililerden gelen geri
beslemeler, sikdyet ve itirazlarin tiimiinii, deneylere katilim talebini kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Sozlesme: Tedarik¢i ve miisteri arasinda anlagsmaya varilmis, herhangi bir sekilde karsilikl iletilmis
sartlardir.

Talep, Teklif ve Sozlesmenin Gozden Gegirilmesi: Miisteri ile sozlesme imzalamadan veya teklif
vermeden Once; kalite ile ilgili sartlarin yeterince tanimlandigini, kayit altina alindigini ve bu s6zlesme
veya teklifin kargilanabilecegini garanti etmek i¢in laboratuvar tarafindan gergeklestirilen sistematik
faaliyetlerdir.

Taseron: Birgok durumda bir isin veya isin bir kismini gergeklestirmek ya da isverenin sdzlesmesindeki
tim yiikiimliiliiklerini yerine getirmek amaciyla anlagsma imzalayarak tiistlenen diger yiiklenicidir.
Deneyleri laboratuvarimiz adina yapabilecek kuruluslardir.

Isbirlik¢i: Laboratuvarin kapsaminda olmayan olgiimleri gergeklestirmek ya da isverenin
sozlesmesindeki tlim ylkiimliiliiklerini yerine getirmek amaciyla anlasma imzalayarak {istlenen diger

yiiklenicidir.
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4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin yiiriitiillmesinden Kalite Miidiirii ve Laboratuvar Miidiirii sorumludur.

5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Miisteri Taleplerinin Alinmasi, Teklif Verme ve So6zlesme
5.1.1. Miisteri Taleplerinin Alinmasi ve Teklif Verme

Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 kapsaminda olan 6l¢iimler MELBES sistemi tarafindan otomatik olarak
sisteme atanir. Talepler Laboratuvar Miidiirii tarafindan ICL-FR04 Talep Degerlendirme Formu

ile degerlendirir. Olgiime baslamadan 6nce laboratuvar tarafindan https:/iscev.bilgelims.com/login.bil

sistemi lizerinden teklif hazirlanir. Bu teklif karsilikli imzalanir ve laboratuvar ile miisteri arasinda
sozlesme olarak kabul edilir. Teklif formunda ICL-LS25 Parametre Fiyat Listesi’ne gore hazirlanan
fiyat tarifesinin haricinde 6l¢iim ve raporlama icin genel sartlar/gereklilikler, uygunluk beyan talebi,
misteri bilgilerinin gizliligi, kullanilacak metot, taseron/igbirlik¢i laboratuvar vs. konusunda
bilgilendirme yapilir ve miisterinin onayina sunulur. Sistemde ariza/hata oldugu zamanlarda ICL-FR05
Teklif Formu ile teklif olusturulur. Tiim s6zlesmeler Kalite Miidiirii tarafindan muhafaza edilir.
Sistem otomatik olarak asagida belirtilen formatta teklif numarasi verir.

v' Teklif No: ICL-YY-XXX

v" YY: Bulunulan yilin son iki basamagi

v' XXX:001’den baslayarak artan is emri siras1 (001,002,003...)

Yapilacak olciimlerin laboratuvar sartlar1 kapsaminda karsilanamayacagi belirlenirse ICL-TS01
Taseron Sézlesmesi yapilan firmayla, ICL-L.S01 Parametre Listesi kapsaminda olmayan analizler i¢in
ise ICL-IS01 Is Birligi Sézlesmesi imzalanan firmalarla iletisime gegilir. Taseron ve isbirlikci
laboratuvar kullanilacagi zaman bunun bilgisi miisteriye teklif formu ile verilir ve onay1 alinir.

Kapsam dis1 olan dlgiimler i¢in miisterilerden gelecek taleplerin yazili olmasi esastir. Ancak sozli
anlasma; Genel Miidiir tarafindan direktif verilmesi, deney ve Ol¢lim islemi bedelinin %50’sinin
bildirilecek hesaba yatirilmasi ve/veya en kisa zamanda talebin faksla ve/veya e-mail ile teyit edilmesi
lizerine yapilabilir. Teyit edilmeyi miiteakip gozden gecirme ve/veya deney/dl¢tim hazirliklarina
baslama faaliyetlerine devam edilir.

Laboratuvar, miisterilerinin ihtiyaglarin1 karsilayabilen deney metotlarim1 kullanir. Tercihen,
uluslararasi, bolgesel veya ulusal standartlarda yer alan metotlar kullanilir.

Miisteri, kullanilacak metodu belirtmemis ise laboratuvar uluslararasi, bolgesel veya ulusal standartlarda
veya giivenilir bir teknik kurulus tarafindan veya ilgili bilimsel yayinlarda veya dergilerde yayimlanmis
olan uygun metotlar1 seger. Laboratuvarda gelistirilmis metotlar veya laboratuvarca benimsenen

metotlar, amaglanan kullanim i¢in uygunlarsa ve gecerli kilinmislarsa kullanilabilirler. Miisteri, se¢ilen
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metottan haberdar edilir.Laboratuvar, miisteri tarafindan Onerilen metodun uygun olmadigi veya
yirtrliikten kaldirilmis oldugu durumlarda miisteriyi bilgilendirir.

Miisteriye sunulan teklif formunda uygunluk beyami ve karar kuralinin miisteri talebi dogrultusunda
verilecegi, aksi takdirde raporda yer almayacagi belirtilir. Misteri tarafindan uygunluk beyani talep
edildiginde ICL-PR24 Analiz Sonuclarimin Uygunluk Degerlendirmelerine Iliskin Karar Kural
Prosediirii uygulanir.

Verilen hizmet tamamlandiginda ilk talep anindan deney islemlerinin tiimiiniin bitisine kadar yapilan
yazigsma, degisiklik vs. dahil tiim belgeler sanal ortamda ve/veya dosyalarda arsivlenir.

5.1.2. Sozlesmede Degisiklik

Sozlesmenin yirirliige alinmasindan sonra miisteri bir degisiklik talebinde bulunursa, firmamiza yapmak
istedigi degisikligi bildirir. (mail,faks vb.).Gelen yazi dogrultusunda Laboratuvar Miidiirii tarafindan
incelemeler yapilarak tarafimizdan degisikligin kabul edilip edilmedigi miisteriye bildirilir. Degisiklik
karsilikli olarak mutabik kalinip onaylandiktan sonra gecerli olur.

Sozlesmede yapilan degisiklikler ilgili birimlerin ¢alismasini etkiliyor ise, Laboratuvar Miidiirii
tarafindan ilgili birimler haberdar edilir.

Sozlesme sartlarinda Istanbul Cevre Laboratuvari’ndan kaynaklanan herhangi bir sapma oldugunda, bu
durum miisteriye bildirilir. Yapilan bildirimlere ait kayitlar da ayrica tutulur.

Sozlesme kapsamindaki islere bagladiktan sonra s6zlesme sartlarinda herhangi bir degisiklik yapilmasi
gerektiginde ise; s6zlesme gozden gecirme prosesi aynen tekrarlanir ve yapilan herhangi bir degisiklik
olursa, bu degisiklikten etkilenecek biitiin birimlere ve personele gerekli bilgi ve belgeler verilir.

5.1.3. Miisteri Memnuniyeti ve Hizmetin Gelistirilmesi

Tiim laboratuvar ¢alisanlari; misteri ile iyi iletisim kurmaktan, deneyler ve teknik konularla ilgili talep
ettikleri bilgileri saglamaktan sorumludur.

Olgiim esnasinda laboratuvarimiz kaynakli olumsuzluk yasandi ise,

Olgiim isi standartlara uygun yapilmad ise,

Numuneler laboratuvara uygun olmayan sartlarda tagimus ise,

Analiz iglemi sirasinda numuneler laboratuvar kaynakli zarara ugradi ise,

Deney raporunda firma bilgileri eksik veya yanlis yazilmis ise,

AN NN N NN

Deney raporu firmaya verilen termin siiresinde basilamayacak ise,

Yukarida siralanan durumlar meydana geldiginde Laboratuvar Miidiirii tarafindan miisteriye acil
doniis yapilir ve miisteri durumdan haberdar edilir.

Verilen hizmet ile ilgili olarak miisteriler ile telefon gériismesi yapilir. Telefon gériismesine istinaden,

ICL-FR10 Miisteri Memnuniyeti Anket Formu doldurulur. ICL-FR10 Miisteri Memnuniyeti
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Anket Formu igindeki her soru kendi iginde degerlendirilir. Memnuniyetin %70’in altinda oldugu
sorular ICL-FR49 Uygunsuzluk Raporu Formu doldurulur ve gerekli oldugunda miisterinin
beklentisine uygun ICL- PRO7 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii’ne gore diizeltici faaliyet baslatilir.
Ayrica herhangi bir anketten alinacak diisiik notlar i¢inde uygunsuzluk a¢ilip, miisteri ile iletisime
gecildikten sonra gerekirse diizeltici faaliyet baglatilir.

Geri besleme degerlendirmelerinin sonuglar1 12 ayda bir yapilan yoOnetimin gbézden gecirmesi
toplantilarinin giindeminde goriisiilerek yonetim sisteminin, teknik faaliyetlerin ve miisteri hizmetlerinin
tyilestirilmesi i¢in analiz edilir ve bu dogrultuda hedeflerin belirlenmesinde kullanilir.

Laboratuvar faaliyetlerinin gerceklestirilmesi siiresince elde edilen veya olusturulan biitiin bilgiler 6zel
bilgi olarak degerlendirilir. Tiim ¢alisanlar bu bilgileri gizli tutar. Laboratuvar, kanunen zorunlu oldugu
veya sozlesmeden kaynakli olarak yetkili kilindig1 durumlarda, kanunen yasaklanmadik¢a, miisteriyi
aciklanacak bilgi konusunda mail ile haberdar eder ve miisteriden yazili onay alir. Yasal olarak gereken
haller durumunda, miisteriye ait bilgi; laboratuvar tarafindan miisteriye bilgi vermeden paylasilir.
Miisteri digindaki kaynaklardan elde edilen miisteri hakkindaki bilgilerin saglayicist laboratuvarca gizli
kalir ve kaynak tarafindan onaylanmadig slirece miisteriyle paylasiimaz.

5.1.4. Miisterinin Deneylere Katilma Isteginin Degerlendirilmesi

Laboratuvar i¢ine yalnizca Analiz Sorumlusu ve Laboratuvar Miidiirii girebilir.

Laboratuvarimiz, miisterilerinin veya temsilcilerinin taleplerine aciklik kazandirabilmek ve onlarin
laboratuvar performansini izleyebilmeleri icin diger miisterilere karsi gizliligi saglamak kosuluyla
isbirligine gidebilir. Bu baglamda laboratuvar disindan ziyarette bulunmak isteyen kisilerin, miisterinin
veya temsilcisinin daha Onceden sozlii / yazili olarak Laboratuvar Miidiirii’'nden izin almalar
gerekmektedir.Laboratuvar Miidiirii; talebi degerlendirerek ilgili Analiz Sorumlusu ile goriisiir ve
ziyaretin hangi tarthte gergeklestirilebilecegini kararlastirir.Belirlenen tarih Laboratuvar Miidiirii
tarafindan miisteriye yazili veya sozlii olarak iletilir. Ziyaret;Laboratuvar Miidiirii’niin yonlendirdigi
kisi nezaretinde gerceklestirilir.

Deneyden oOnce laboratuvardaki son diizenlemeler, Laboratuvar Miidiirii gozetiminde Analiz
Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir. Miisterinin talebi olmasi durumunda deney metodu, 6l¢me
sistemi, cihazlar vb. konularda her tiirlii bilgi cevaplanir.Ziyaret sirasinda Laboratuvar Miidiirii ve
ilgili Analiz Sorumlusu tarafindan; laboratuvar ekipmanlarinin giivenligi, kontrollii ortam sartlarinin
bozulmamasi, gizlilik prensibine uyulmasi ve laboratuvardaki diger miisterilere ait numunelerin ve
deney raporlarinin giivenlik / gizliligini saglayacak sekilde onlem alinir.

Laboratuvara ziyaretgi gelmesi durumunda ICL-FR27 Laboratuvar Ziyaretci Formu doldurulur.
5.1.5. Oneri, Sikayet, Itirazlar ve Degerlendirme

Miisterilerin veya diger ilgililerin laboratuvarimiz ve deneylerimiz ile ilgili tiim soru ve sorunlarini

Elektronik Niishadir Cikti Alindiginda Kontrolsiiz Kopyadir



Dokiiman No | iCL-PR02
TALEPLERIN, TEKLIFLERIN, | Tarihi | 14032016
SOZLESMELERIN VE MUSTERI Revizyon 10.01.2020
ILISKILERININ GOZDEN GECIiRiLMESi [ Tarihi
PROSEDURU RevizyonNo | 07
Sayfa Sayfa 6 /12

dinlemek ve en kisa siirede ¢oziime kavusturmak Laboratuvar Miidiirii’'nlin sorumlulugu altindadir.

Telefon, faks, e-posta veya laboratuvarin internet sitesinde bulunan sikayet bolimii yoluyla gelen sikayet,

itiraz aninda cevaplandirilir, gelen sikayetlerin laboratuvar tarafindan kabul edildigi yazili olarak miisteriye

bildirilir. Sikayet konusu incelenir. Sikayetin laboratuvarin sorumlulugundaki faaliyetlerle ilgili olup olmadig1

dogrulandiginda gerceklestirilen faaliyetler, alinan kararlar en fazla 15 is giinii i¢erisinde miisteriye yazil

olarak bildirilir. Tiim kayitlar ICL-FR11 Miisteri Istek, Oneri ve Sikayetleri Formu'na kaydedilir.

Uygunsuzluk durumunda ICL-FR49 Uygunsuzluk Raporu Formu doldurulur. Gerekli durumlarda

ICL- PRO7 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii uygulanir.

5.1.6. Deney Sonuclarina Yapilan itirazin Degerlendirilmesi

Gelen itirazlar ve sikayetler;

v" Hizmetin gecikmeli olarak yerine getirilmesi,

v" Raporlardaki bilgilerin (miisteri ismi, adres, v.b.) yanlis olmasi,

v" Deney ve hizmet kalitesi (personel egitimi ve kalitesi, cihazlarin giivenirligi ve izlenebilirligi,
yoOnetimin giivenirligi vb...),

v Misteriye verilen yetersiz bilgi,

v Gelen malzemelerin deneylere uygun olmamasi,

v Yapilan is i¢in alian ticret vb. gibi konularda olabilir.

Gelen sikayet dogrultusunda, Kalite Miidiirii ve Laboratuvar Miidiirii toplanip konuyu inceleyerek

degerlendirir. Eger sikayet, miisterinin adresinde inceleme gerektiriyor ise, gorevlendirilen personel

yerinde gerekli incelemeleri yapar.

Sikayet miisteriye sunulmus raporlar ile ilgili ise, s6z konusu rapor incelenir, sekretarya hatasi olup

olmadig kontrol edilir. Hata var ise, rapor yeniden diizenlenir. Eski rapor miisteriden geri istenerek ve

yenisi gerekli aciklama yapilarak miisteriye sunulur. Sekreterya hatasi yok ise asagidaki islemler

uygulanir. Laboratuvar personeli ile birlikte analiz i¢in uygulanan yontem bastan sona incelenir. Bunun

icin asagidaki islemler yapilir:

v Analiz ¢iktilarinin hesap islemleri kontrol edilir.

v Yo6ntem uygulanirken kullanilan cihaz ve ¢ozeltiler gozden gegirilir.

v Yontemi uygulayan kisiden kaynaklanabilecek hatalar incelenir.

v’ Analiz ile ilgili kayitlardaki bulgular gézden gegirilir, olabilecek aksakliklar belirlenir.

v Gerekli goriildiigiinde ve siiresi gegmemis ise sahit 6rnekte analiz tekrarlanir.

v Raporlamalar ve yorumlamalar tekrar incelenir.

Sikayet konusu olan rapor/analizin incelenmesi sonucunda bir degisiklik saptanmazsa; miisteriye,

raporun/analiz bulgularinin dogrulugu, analiz yonteminin giivenilirligin mail ile bilgilendirmesiyapilir.

Sikayetciye bildirilecek sonuglar, sikayete konu laboratuvar faaliyetlerinde yer almayan kisi/kisiler
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tarafindan hazirlanir, gézden gegirilir ve onaylanir.

Deney sonuglarina yonelik itirazlarda Laboratuvar Miidiirii; personel ile temasa geger.

Tekrarlama deneyinin yapilabilmesi i¢in gereken tiim sartlar, Laboratuvar Miidiirii tarafindan
misteriye yazili olarak iletilir. Miisterinin itiraz yazisi / talebi Laboratuvar Miidiirii tarafindan kabul
edilir. Miisteri, tekrar deney sirasinda hazir bulunma istegini de yazili olarak bildirir. Tekrar deneyine,
miisteriyle birlikte Laboratuvar Miidiirii ya da gorevlendirdikleri personel katilir. Uygulanan deney
metodu, kullanilan cihazlar konusunda miisteri bilgilendirilir. Miisterinin laboratuvarda bulundugu siire
icinde laboratuvarn gizliliginin saglanmas1 ICL-FR27 Laboratuvar Ziyaretci Formu ile garanti altma
alinir. tiraz edilen numuneye; ayni1 laboratuvar sartlarinda, ayn1 metot, ayni deney cihazlariyla tekrar
analiz islemi yapilir. Itiraz sonucu tekrarlanan deney sonugclari, deneyi gergeklestiren kisi tarafindan
kaydedilir, tekrar deneyi oldugu belirtilecek sekilde deney raporu yazilir ve daha 6nce olusturulan deney
raporu ile iliskilendirilir.

Miisterinin belirtilen tarihte laboratuvarimiza gelmemesi halinde, Laboratuvar Miidiirii ve Analiz
Sorumlusu esliginde deney tekrarlanir, sonucu miisteriye iletilir.

Deney neticesinde sonuglarin degismemesi durumunda miisteriden tekrar deney bedeli alinir. Aksi
durumda iicret talep edilmez.

Tekrarlanan deney sonucunda, rapor sonucunun degismedigi durumlarda bir onceki deney sonucu
gecerlidir.

Miisterinin tekrar deneyi sonuglarina da itiraz etmesi durumunda ise TURKAK’a basvuruda bulunur.
TURKAK akredite edilmis bir baska laboratuvari hakem olarak tayin eder ve ayni deney burada
tekrarlanir. Sonucun degismemesi durumunda, yapilan tiim masraflar miisteri tarafindan karsilanir.
Miisterinin hakli olmast ve talepte bulunmasi durumunda, miisterinin bu olaydan kaynaklanan tiim
magduriyeti laboratuvarimiz tarafindan karsilanir.

Laboratuvar Miidiirii tarafindan;

Deney sonucunun farkli ¢tkmasi durumunda iCL-PR18 Sonuclarin Gegerliliginin Giivence Altina
Alinmasi Prosediirii,

Bu durumun ortaya ¢ikmasina neden olan uygunsuzluklar belirlemek ve ortadan kaldirmak igin iCL-
PRO7 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii,

Ortaya ¢ikan olumsuzlugun, diger deney islemlerine olan etkisi konusunda ICL-PR06 Uygun Olmayan
Isin Kontrolii Prosediirii,

Bu prosediiriin uygulanmasiyla ortaya ¢ikan kayitlar, ICL-PR09 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ne

gore muhafaza edilir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR

ICL-LS25 Parametre Fiyat Listesi

ICL-LS01 Parametre Listesi

ICL-1S01 Is birligi Sézlesmesi

ICL-FRO5 Teklif Formu

ICL-FR04 Talep Degerlendirme Formu

ICL-FR10 Miisteri Memnuniyeti Anket Formu
ICL-FR27 Laboratuvar Ziyaretci Formu

ICL-FR11 Miisteri istek, Oneri ve Sikayetleri Formu
ICL-TSO01 Taseron Sozlesmesi

7. REFERANS DOKUMANLAR

LSRN N N N N S NI

v' TSENISO/IEC 17025 ’Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yetkinligi I¢in Genel
Gereklilikler”’

v" ICL-PR09 Kayzitlarin Kontrolii Prosediirii
v' ICL-PRO7 Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
v ICL-PR18 Deney Sonuglarinin Kalitesinin Temini Prosediirii
v" ICL-PR06 Uygun Olmayan Deney ve Olgiim Isinin Kontrolii Prosediirii
v' ICL-PR24 Analiz Sonuglarmin Uygunluk Degerlendirmelerine iliskin Karar Kurali Prosediirii
v' ICL-FR49 Uygunsuzluk Raporu Formu
*k*k
8. DOKUMAN TARIHCESI
Rev. No. Rev.Tarihi Aciklama
00 -- -1k yayin
-Prosediirlerin sayfa sonlarma *** eklenerek dokiiman sonunun *** ile
01 21.09.2016 |geldigi ifade edildi.
-Teklif Numarasi kodu eklendi.
-5.1.1.’de Gelen taleplerin ICL-FR04 Talep Degerlendirme Formu’'na gore
LABORATUVAR MUDURU tarafindan degerlendirildigi belirtildi.
-6. Boliime ICL-FR04 Talep Degerlendirme Formu eklendi.
-“Laboratuvar Sorumlusu; teklif vermeden 6nce Analiz Sorumlusu ve Saha
Olgiim Sorumlusu ile goriiserek, laboratuvarin gerekli teknik sartlari
02 05.10.2016  |personel ve bilgi kaynaklara sahip olup olmadigini gdzden gegirir.
ciimlesine Saha Ol¢iim Sorumlusu eklendi.
-“Gelen talebin laboratuvar sartlarni kapsaminda karsilanamayacag
belirlenirse tageron s6zlesmesi yapilan firmayla iletisime gegilir ve tageron
firma tarafindan teklif gozden gegirilir, onaylanmasi halinde miisteriye by
konu hakkinda bilgi verilir.” ibaresi eklendi.
-Teklif No formatinda teklif yilinin basina o yila ait” ibaresi eklendi.
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-ICL-PR06 Uygun Olmayan Deney ve Olgiim Isinin Kontrolii Prosediirii
7. boliime eklendi.

-5.1.1¢  “Sozlesmeler ve teklifler LABORATUVAR MUDURU
tarafindan LABORATUVAR MUDURU dolabinda saklanir.” ifadesi
eklendi.

-“Laboratuvar Sorumlusu; teklif vermeden 6nce AnalizSorumlusu ve Sahz
Olgiim Sorumlusu ile goriiserek, laboratuvarm gerekli teknik sartlari
personel ve bilgi kaynaklara sahip olup olmadigini gdzden gegirir. Isin
teslim siiresini belirlerken Laboratuvarin is yogunlugunu dikkate alir. Geler]
talepler ICL-FRO4 Talep Degerlendirme Formu’na gére LABORATUVAR
MUDURU tarafindan asagida  belirtilen hususlar gdz  oniinde
bulundurularak goézden gecirilir; Deney numunesinin agik tanimlar
Numune adetleri, Numune deney siiresi, Mali kaynak agisindan yeterlilik|
Laboratuvara yiiklenilmesi gerekenin iizerinde ilave bir hukuki sorumluluk
getirip getirmedigi ,Sartlar1 yerine getirmek amaciyla; techizatlarin sayilar
ozellikleri, hassasiyetleri, Ol¢iim araliklar1 ve/veya kalibre durumlari
malzemelerin nitelikleri, nicelikleri, ambalaj, tasima ve depolama sartlari ilg
usulleri, iscilik acisindan personelin bilgi, beceri ve egitim seviyeleri ve
vasiflandirilma durumlar1 gibi hususlar ,Uygulanacak deney metotlar v¢
sartlar;, Deney ve lciim islemlerine iliskin kabul red kriterleri, ICL-LS01
03 07.02.2017 |Parametre Listesi, deney metotlarinin miisteriye bildirilmesi agisindan ICLA
FRO5 Teklif Formu’nun ekinde miisteriye iletilir.” Ifadesi silindi.

-“Gelen talepler LABORATUVAR MUDURU tarafindan ICL-FR04 Tale
Degerlendirme Formu ile degerlendirir. Talep degerlendirme asamasinde
istenilen parametre, 6l¢lim tarihi, kaynak sayisi, laboratuvar cihazlarinin
analiz islemine uygunluguna bakilir ve teklif degerlendirmesi yapilir. Isin
teslim siiresini belirlerken laboratuvarin is yogunlugu dikkate alinir. Gelen
talebin degerlendirilmesi sirasinda ICL-FR72 Olgiim Oncesi Saha Denetim
Formu ile Saha Ol¢iim Personeli firmaya kesife gider, firmada tesis yetkilis
ile goriislir Ol¢iim i¢in yapilamasi gereken hazirliklarin kaydimi ¢ikarir
Eksik belirtilen bir husus varsa, Laboratuvar Miidiirii miisteri ile iletisime
gecerek talebi acikliga kavusturur.

-ICL-FR04 Talep Degerlendirme Formu’nda Talep Sira No asagidak

sekilde kodlanir;
o XXIY
e XX: Talebin degerlendirildigi yilin son iki rakami
e Y : Talep degerlendirme siralamast  (1,2,3,... s
bulunmamaktadir)

-Ornegin; 17/1 2017 yiliin 1. Talep Degerlendirme Formu olarak
kodlamasi yapilir.
-Yukarida belirtilen hususlarin disinda ilave miisteri istekleri varsa bunlar
da g6z 6nilinde bulundurulur.” ifadesi eklendi.
-Laboratuvar ~ Sorumlusu  iinvan1  Laboratuvar Miidiiri  olarak
04 17.03.2017  |degistirilmistir.
-5.1.1 ve 6. Béliime ICL-LS 25 Parametre Fiyat Listesi eklendi.
-5.1.1. bolimiinde “Miisteri, talebini telefonda iletse dahi yukarida belirtiler|
bilgileri icerecek sekilde ICL-FRO5 Teklif Formu iizerine kaydedilir
Miisteriye ICL-LS 25 Parametre Fiyat Listesi gonderilir.” ifades
05 15.02.2018 | ‘Miisterinin talebine istinaden ICL-LS25 Parametre Fiyat Listesi’ne gorg
sistem iizerinden fiyat teklifi olusturulur. Olusturulan fiyat teklifi miisteriyg
iletilir.” olarak degistirildi.
-5.1.1 bolime ;Sistem otomatik olarak asagida belirtilen formatta teklid
numarasl verir.

e Teklif No: ICL-YY-XXX

e  YY: Bulunulan yilin son iki basamagi
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e XXX:001’den baslayarak artan is emri siras1 (001,002,003...)
-Sistemden alinan teklif c¢iktist miisteriye iletilir Bu form laboratuvar
yetkilisi ve tesis yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra iki taraf arasindg
sozlesme yerine gecer.Tiim sozlesmeler Lab midiiiir/Kalite miidii
muhafaza edilir.ifadesi eklendi.

-5.1.1. béliime “ICL-LS01 Parametre Listesi kapsaminda olmayan analizle
icin is birlik¢i laboratuvar ile ICL-IS01 Is Birligi Sozlesmesi imzalanir
Laboratuvar kapsaminda olmayan analizler i¢in miisteri talebi geldiginde
numuneler laboratuvarimiz tarafindan alinir, is birlik¢i laboratuvai
tarafindan analizleri yapilir. Bazi durumlarda numuneler de is birlike
laboratuvar tarafindan alinir.” ifadesi eklendi.
-6. Boliimden ICL-FR72 Olgiim Oncesi Saha Denetim Formu ¢ikarildi, ICL
LS01 Parametre Listesi ve ICL-1S01 Isbirligi Sozlesmesi eklendi.
-Taleplerin, Tekliflerin ve S6zlesmelerin G6zden Gegirilmesi Prosediiriiniir]
ad1 “Taleplerin, Teklifleri, Sozlesmelerin ve Miisteri Iliskilerinin Gézden
Gegirilmesi Prosediirii” olarak degistirilmistir.
-Amag boliimiine;
e Miisteri iliskilerini diizenlemek, gelistirmek ve sonrasindg
devam ettirmek,
e Miisterinin deneylere katilma talebinin karsilanma sartlarinj
belirlemek
e Laboratuvarda gergeklestirilen deney hizmeti de dahi
miisterilerden, personel ve diger ilgililerden gelebilecek her tiirl{]
sikayet, Oneri ve itirazlar1 degerlendirmede ve sonuglandirmada
izlenecek yontemi belirlemek, ifadeleri eklendi.
-Kapsam boliimiine “Laboratuvar tarafindan verilen her tiirli hizmete
miisteri, personel ve diger ilgililerden gelen geri beslemeler, sikayet ve
itirazlarin tiimiinii, deneylere katilim talebini kapsar.” ifadesi eklendi.
-Tanimlar boliimiine tageron ve isbirlik¢i tanim1 eklendi.
-5.1.1. boliime “Cevre ve Sehircilik Bakanligi kapsaminda olan olgiimler
MELBES sistemi tarafindan otomatik olarak atanir. Gelen bilgilendirmg
mailine istinaden Ol¢lim onay1 laboratuvar tarafindan verilir.Onay
06 07.03.2019 |verildikten sonra deney/6l¢iim hazirliklarina baslanir.”ifadesi eklendi.
-5.1.1. boliime “Miisteri, deney ya da kalibrasyon i¢in bir sartnameye veya
standarda uygunluk beyani talep ettiginde sartname veya standart ve karai
kural1 agik¢a tanimlanmalirdir.Secilen karar kurali, halihazirda talep edilen
sartname veya standartta yer almiyorsa misteriye bildirilmeli ve bu konudg
miisteriyle anlasilmalidir’ifadesi eklendi.
-5.1.1. boliime “Laboratuvar, miisterilerinin ihtiyaglarini karsilayabilen vg
uygulanacak deney metotlarina uygun, numune alma metodunu da igeren|
deney metotlarini kullanmalidir. Tercihen, uluslararasi, bolgesel veya ulusa
standartlarda yer alan metotlar kullanilmalidir.Miisteri, kullanilacak metodu
belirtmemis ise laboratuvar uluslararasi, bolgesel veya ulusal standartlardd
veya giivenilir bir teknik kurulus tarafindan veya ilgili bilimsel yayinlarde
veya dergilerde yayimlanmis olan uygun metotlar1 se¢melidir
Laboratuvarda gelistirilmis metotlar veya laboratuvarca benimsenen
metotlar, amaglanan kullanim i¢in uygunlarsa ve gecerli kilinmiglarsg
kullanilabilirler. Miisteri, secilen metottan haberdal
edilmelidir.Laboratuvar, miisteri tarafindan Onerilen metodun uygun
olmadigr veya yiriirlikten kaldirilmis oldugu durumlarda miisteriyi
bilgilendirmelidir.”ifadesi eklendi.
-5.1.3,5.1.4,5.1.5 ve 5.1.6 bolimleri eklendi.
-“lyilestirme faaliyetleri sirasinda ortaya ¢ikan riskler i¢in, ICL-PR22 Risk
ve Firsatlarin Ele Alinmasma Yonelik Faaliyetler Prosediirii uygulanir.’
ifadesi eklendi.
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-Uygunluk beyani raporlamasi eklendi.

07

10.01.2020

“5.1.1. Miisteri Taleplerinin Alinmasi ve Teklif Verme” boliimiine;

e “Olgiime baslamadan once laboratuvar tarafindan|
https://iscev.bilgelims.com/login.bil ~ sistemi {izerinden teklif
hazirlanir. Bu teklif karsilikli imzalanir ve laboratuvar ile miisteri
arasinda sdzlesme olarak kabul edilir. Teklif formunda ICL-LS25
Parametre Fiyat Listesi’ne gore hazirlanan fiyat tarifesinin|
haricinde o6l¢iim ve raporlama i¢in genel sartlar/gereklilikler,
uygunluk beyani talebi, miisteri bilgilerinin gizliligi, kullanilacak
metot, taseron/igbirlik¢i laboratuvar vs. konusunda bilgilendirme
yapilir ve miigterinin onayina sunulur.” ifadesi eklendi.

e “Miisteriye sunulan teklif formunda uygunluk beyani ve karar
kuralinin miisteri talebi dogrultusunda verilecegi, aksi takdirde
raporda yer almayacagi belirtilir. Miisteri tarafindan uygunluk
beyani talep edildiginde ICL-PR24 Analiz Sonuclarinin Uygunluk]
Degerlendirmelerine Iliskin Karar Kurali Prosediirii uygulanir.”]
ifadesi eklendi.

“5.1.3 Miisteri Memnuniyeti ve Hizmetin Gelistirilmesi” boliimiine

e “Verilen hizmet ile ilgili olarak miisteriler ile telefon goriismesi
yapilir. Telefon goriismesine istinaden, ICL-FR10 Miisteri
Memnuniyeti Anket Formu doldurulur.” ve

e “Laboratuvar faaliyetlerinin gerceklestirilmesi siiresince elde|
edilen veya olusturulan bitin bilgiler 6zel bilgi olarak
degerlendirilir. Tim ¢alisanlar bu bilgileri gizli tutar. Laboratuvar,
kanunen zorunlu oldugu veya s6zlesmeden kaynakli olarak yetkili
kilindigr durumlarda, kanunen yasaklanmadik¢a, miisteriyi
aciklanacak bilgi konusunda mail ile haberdar eder ve miisteriden
yazili onay alir. Yasal olarak gereken haller durumunda,
laboratuvar tarafindan miisteriye ait bilgi; laboratuvar tarafindan
misteriye bilgi vermeden paylasilir. Miisteri  disindaki
kaynaklardan elde edilen miisteri hakkindaki bilgilerin saglayicisi
laboratuvarca gizli kalir ve kaynak tarafindan onaylanmadigi
stirece miisteriyle paylasilmaz” ifadeleri eklendi.

5.1.5 Oneri, Sikiyet, itirazlar ve Degerlendirme” boliimiine;

e “Telefon, faks, e-posta veya laboratuvarin internet sitesinde]
bulunan sikayet bolimi yoluyla gelen sikayet, itiraz anindaj
cevaplandirilir, gelen sikayetlerin laboratuvar tarafindan kabul
edildigi yazili olarak miisteriye bildirilir. Sikayet konusu incelenir.
Sikayetin laboratuvarin sorumlulugundaki faaliyetlerle ilgili olup|
olmadigr dogrulandiginda gergeklestirilen faaliyetler, alinan
kararlar en fazla 15 ig giinli icerisinde miisteriye yazili olarak]
bildirilir. Tiim kayitlar ICL-FR11 Miisteri Istek, Oneri ve|

Sikayetleri Formu'na kaydedilir.” ifadesi eklendi.
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