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1. AMAC

Laboratuvar ve miisteri arasinda karsilikli gliven ortamini olusturmak i¢in miisteri isteklerinin dogru ve net
olarak belirlenmesi, standart ve/veya belirtilen miisteri sartlarin1 yerine getirecek uygun analiz metotlarina gore
yapilabilmesi ve hizmetlerin verilebilmesi i¢in gerekli iicretin belirlenmesi sartlarinin gézden gegirilerek
mutabakat saglanmasi ve s6zlesmenin kabulii igin bir yontem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir TS EN ISO 17025 standardina gore olusturulan Kalite Y6netim Sistemi kapsaminda Laboratuvar
Sube Miidiirliigiine miisterilerden gelen talepler ve hazirlanan sozlesmeler igin yapilan tiim faaliyetleri
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Talep: Laboratuvarimizda bir veya bir kag¢ analizin yapilmas: i¢in i¢ veya dis miisteriler tarafindan Isletme
Miidiirliigiine yapilan bagvurulardir.

Sozlesme: Miisterilerin degerlendirme sonucunda uygunluguna karar verilen taleplerinin gerceklestirilmesi
icin, yapilacak olan ve iizerinde karsilikli olarak mutabakata varilan faaliyetlerin ve sonug¢larinin kayit altina
alindig1 dokiimanlardir.

Sahit Numune: Itiraz ve ihtilafli durumlar igin ayrilip, saklanan numunedir.

4. SORUMLULAR

Sozlesmelerin ve protokollerin gozden gecirilmesinden Laboratuvar Sube Miidiirii, Bagmiihendisler ve
Miihendisler;

Deney taleplerinin degerlendirilmesinden Bagmiihendisler ve Miihendisler; Numunelerin alinmasi ve
hazirlanmasindan Numuneciler ve Maden Teknikerleri;

Analizlerin yapilmasindan Laborantlar ve Kimya Teknikerleri sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Seyma BOZKURT Gizem DURAK
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5. UYGULAMA

5.1. Isletme Servislerine Ait Deney Talepleri

Isletme servisleri tarafindan, rutin iiretimin kontrolii disinda istenen analizler igin, talep yazisiyla birlikte
numuneler Laboratuvar Sube Miidiirliigii’ne iletilir. Isletme servislerinin talep ettigi analizler icin “Komiir
Analizi Istek Formu” doldurulmaz. Ilgi yazida belirtilen analiz taleplerinin laboratuarda yapilabilirligi ve teslim
edilen numunenin standartlara uygunlugu Laboratuvar Sube Midiirliigii’'nce degerlendirilir. Talepte bulunulan
analizlerin yapilabilirligine karar verildigi takdirde talep yazisi kayda alinir. Talep yazisinin bir kopyasiyla
birlikte numune, Numune Kabul Kayit Birimine teslim edilir. “Numune Alma-Kayit Kabul Formuna” islenerek
numaralandirilir ve Numune Hazirlama Birimine iletilir.

Numuneler miktar ve istenilen analiz parametreleri agisindan degerlendirilir ve “Numune Kabul Talimatina”
gore islem yapilir.

Uretimleri kontrol etmek amacgli GLI sahalar1 ve tesislerinden, “Numune Alma Planina” uygun olarak
laboratuarimizca alinmasi ve analiz edilmesi gereken numuneler icin, Isletme Miidiirliigi’miiz tarafindan
gonderilen onayl yazi sdzlesme kabul edilmektedir. Ilgili prosediir ve talimatlara uygun olarak numune alma
ve hazirlama igslemi uygulanmaktadir.

Isletmemiz servislerinden numune alma, hazirlama ve yapilacak analizler igin herhangi bir iicret talep
edilmemektedir.

5.2. Sozlesme, Protokol vb. Gibi Akde Dayal Deney Talepleri

Isletmemizin sdzlesme, protokol vb. gibi diizenlemelerle is yaptirdifi ve satis yaptigi yerlerden numuneler
almir ve lcretsiz olarak analizleri yapilir. S6z konusu numuneler ilgili sozlesme, protokol vb. géz Oniine
alinarak “Numune Alma Planina” dahil edilir. S6zlesme, Protokol vb. gibi akde dayali islerde yapilan analizler
i¢in “Ko&miir Analizi Istek Formu” doldurulmaz. Numune alma ve hazirlama islemleri laboratuarimiz prosediir
ve talimatlarina gore yiiriitiiliir. Analiz sonuglarina itiraz ve sahit numune iizerinden analiz tekrar1 i¢in gerekli
sartlar, ilgili s6zlesme, protokol vb. maddelerinde belirtildigi gibi uygulanmaktadir. Sahit numunenin analiz
sonuglar1 kesin sonug alarak kabul edilmektedir.

Uzun siireli S6zlesme, Protokol vb. gibi akde dayali deney talepleri; kullanilan standartlarin uygulanabilirligi,
deney parametreleri vb. gibi kriterler agisindan deney kapsaminda ve/veya sozlesmelerde degisiklik oldugunda
gozden gecirilir. Gozden gegirilen bu talepler ek protokol diizenlenerek miisteri ile birlikte imzalanarak kayda
alinir.

5.3. Diger isletmeler ve Disaridan Gelen Deney Talepleri

Analiz yaptirmak isteyen Kamu Kurum ve Kurulusglari ile 6zel kurulus ve sahislar, resmi talep yazisi ve web
sitemizde bulunan “Kémiir Analizi Istek Formu” ile Isletme Miidiirliigiimiize basvuru yapmalidir. Analiz
taleplerinin telefon yoluyla yapilmasi durumunda basvuru sahibi yukaridaki sekilde basvuru yapmasi
konusunda bilgilendirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Seyma BOZKURT Gizem DURAK
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“Koémiir Analizi Istek Formu” miisteri tarafindan doldurulduktan sonra, hem miisteri hem de laboratuvar
sorumlusu tarafindan imzalanir. Ashi laboratuvarimizda kalmak iizere bir kopyas: miisteriye teslim edilir.
Miisteri numunesini kargo yolu ile gonderdiyse imzali form taranarak miisterinin beyan ettigi iletisim
adreslerine bir kopyasi elektronik ortam aracilifiyla gonderilir.

Dis miisteri talepleri; laboratuvarimizca cihaz durumu ve is yogunlugu dikkate alinarak ‘“Numune Kabul/Red
Formuyla” degerlendirilir. Uzun siireli cihaz arizalar1 vb. nedenlerle analizlerin yapilamayacagina karar
verilmesi halinde, durum miisteriye gerekgeleriyle birlikte bildirilir. Numune laboratuvara ulagsmissa miisterinin
talebine bagl olarak iade edilir veya yazili onay1 alinarak “Deneylerin Taserona Verilmesi Prosediiriine” gore
islem yapilir.

Kurum i¢i miisterilerin analiz talepleri; uzun siireli cihaz arizalari, laboratuvarda yasanan yogunluk vb.
nedenlerden dolayr analizlerin yapilamamas: ihtimaline karsi her yilin basinda resmi yazi veya elden
‘Deneylerin Taserona Verilmesi Prosediirii'ne gére yazili onaylari alinarak gerekmesi halinde tageron
laboratuvar kullanilabilir.

Analiz yapilmasi talep edilen numuneler, “Kémiir Analizi Istek Formunun” ilgili béliimlerinde tanimlandig
sekilde (miktar, adet, ambalajda) Numune Kabul Birimine getirilmeli veya gonderilmelidir. Analiz yapilmasi
talep edilen her numunenin lizerinde numune adi, numunenin alindig1 tarih, numunenin alindig1 yer gibi
tanimlayici bilgileri iceren bir etiket olmalidir.

Hizmet bedeli web sitemizde belirtilen bankalarin cari hesaplarina yatirilir ve ilgili dekont Isletme
Miidiirliigimiize fakslanir veya elden teslim edilir. Numuneler, “Numune Kabul Talimati” ve “Koémiir Analizi
Istek Formunun” ilgili boliimlerinde tanimlanan sartlar1 sagliyorsa; resmi talep yazisi, “Komiir Analizi Istek
Formu” ve 6demenin yapildigint gosteren banka dekontu laboratuvarimiza ulastiktan sonra isleme alinir.

Miisteri tarafindan doldurularak imzalanan “Komiir Analizi Istek Formu” s6zlesme yerine gecer. Analizi talep
eden, “Komiir Analizi Istek Formunu” doldurarak igeriginde belirtilen tiim sartlar1 okumus ve kabul etmis olur.
Laboratuvarimizda sadece formda tanimlanmis olan metotlar kullanilmaktadir. Miisteri tarafindan Ol¢tim
belirsizligi ve/veya uygunluk beyani talepleri de “Komiir Analizi Istek Formunda belirtilmelidir.

“Numune Kabul Talimatinda” belirtilen Kkriterlere uymayan numune ( humune tasima esnasinda meydana
gelen deformasyonlar, miihiirlii oldugu belirtildigi halde miihiirsiiz olmasi, mithriin gevsek olmasi, tanitict
bilgi, numunedeki goriiniis bozukluklari, miktarinin yetersiz olmasi1 vb.) gonderilmesi halinde; numune
kargo ile gonderildiyse misteri telefonla aranarak bilgilendirilir. Numune elden teslim edilmis ise
uygunsuzluk hakkinda agiklayici bilgi verilir. Miisteri analizin iptal edilmesini isterse “Numune Kabul/Red
Formu” “RED” olarak doldurulur ve numune miisteriye iade edilir. Misteri belirtilen uygunsuzluklara
ragmen analiz yapilmasini talep ediyorsa (sarth kabul); hangi sonuglarin uygunsuzluklardan etkilenebilecegi
“Feragat Beyan Formu”nda belirtilir. Feragat Beyan1 Formu numaralar1 her yil ocak ay1 itibariyle 1’den
baslar ve artan sira numarasiyla devam eder ve ‘sira sayist/ yil’ seklinde numaralandirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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“Feragat Beyan Formu” 1slak imzali1 veya mail yolu ile renkli taranmig olarak talep edilir ve ilgili numunenin
dosyasinda saklanir. “Feragat Beyan Formu” imzalanirken mavi renkli silinmez kalem kullanilmalidir. imzali
“Feragat Beyan Formu” laboratuvara ulastiktan sonra Numune Kabul Birimi tarafindan “Numune Kabul/Red
Formu” doldurularak numunenin kayd: yapilir. Miisteri tarafindan imzali Feragat Beyani verilmedigi takdirde
numune kabulii ve analiz islemleri yapilmamaktadir. “Feragat Beyani Formu” ilgili numunenin Analiz
Raporuna ek olarak verilecek olup, raporun agiklamalar boliimiinde “Miisterinin Feragat Beyani ile kabul ettigi
uygunsuzluklarla birlikte isleme alinan numunenin, analiz sonuglarindaki sapmalardan, laboratuvarimiz
sorumlu degildir.” ifadesi ile bu durum belirtilecektir.

Kaydi ve kabulii yapilan numuneler, Numune Hazirlama birimine gonderilir. Talep edilen analizlere uygun
olarak hazirlanir ve sahit numuneleri ayrilir. Sahit numuneler, deney raporunun diizenlenme tarihini izleyen 1
ay boyunca saklanir, herhangi bir dzel talep olmamas: halinde 1 ay sonunda sahit numune “Sahit Numune imha
Formuna” kaydedilerek imha edilir. Misterilerin analiz sonuglarina itiraz etmesi durumunda “Misteri
Sikayetleri Prosediirii” ile “Uygun Olmayan Deney Isinin Kontrolii Prosediiriine” gore islem yapalir.

Tahmini analiz siiresi numune laboratuvarimiza teslim edildikten sonra “Kémiir Analiz Istek Formunda” her
analiz i¢in belirlenen giin kadardir. Beyan edilen analiz siireleri tahmini siire olup, elde olmayan nedenlerden
dogabilecek gecikmeler hakkinda miisteriye bilgi verilir.

Analizler neticesinde elde edilen sonuglar “Deney Sonuglarinin Kontrolii Talimatlarina” gére kontrol edildikten
sonra deney raporu “Deney Sonuglarmin Rapor Haline Getirilmesi Prosediiriine” gore hazirlanir. Deney
raporunun bir kopyasi ilgili boliim arsivinde “Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine” uygun olarak saklanir. Deney
raporunun asli {ist yaziyla birlikte miisteriye iletilmek iizere GLI Miidiirliigii’ne gonderilir.

Laboratuvar hizmetimiz siiresince sozlesmeden sapmalar, sozlesmede yapilabilecek degisiklikler, gerekli
oldugu hallerde taseron laboratuvar kullanimi, laboratuar sartlar1 ve analizlerle ilgili uygunsuzluk s6z konusu
oldugunda, misteri ile yazili veya sozlii goriigmeler yapilip onay alindiktan sonra islemlere devam edilir.
Miisterilerle yapilan tiim gorligmeler kayda alinir. Gorlismeler s6zlii olarak yapildiysa, talep yazisinin ya da
“Koémiir Analiz Istek Formunun” arkasina griismeyi yapan kisi tarafindan gériisiilen kisinin bilgileri ve verilen
karar kaydedilerek tarih, saat, gorev/unvan belirtilerek imzalanir. Yapilan degisiklik veya diizeltmeler bundan
etkilenecek tiim personele bildirilir.

5.4. 11 Cevre ve Sehircilik Miidiirliikleri ya da Yetki Devri Yapilmus Belediyeler Tarafindan Gelen Deney
Talepleri

Numuneler, 11 Cevre ve Sehircilik Miidiirliikleri/Yetki Devri Yapilmis Belediyeler tarafindan Cevre ve
Sehircilik Bakanliginin yayinlamis oldugu “Kati Yakit Numune Alma ve Analiz Genelgesinde” verilen bilgileri
icerecek sekilde kargo ve analiz talep yazisi ile laboratuvarimiza gonderilir. Bu kapsamdaki numuneler igin
“Komiir Analizi istek Formu” doldurulmaz ve genelge geregi iicretin yatirilmasi beklenmez. Analiz talep
yazisinda belirtilen Bakanlik mevzuatina uygun olarak analiz numunesi hazirlanir, analizleri yapilir ve
raporlanir.
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Genelgede belirtilen sartlar1 saglamayan numuneler i¢in, “Numune Kabul Talimatinda” belirtildigi sekilde
islem yapilir.

5.5. Miisterilerin Analizlere Katihm Talepleri

So6zlesme ve protokollerde belirtilen durumlarda ve dis miisterilerin yazili talep etmesi durumunda, kendisine
ait deneye miisteri veya temsilcisinin tanik olarak katilmasina miisaade edilir. Analizin yapilacagi zaman,
laboratuvarin is yogunlugu dikkate alinarak Laboratuvar Sube Midirliigiimiiz ve miisterinin mutabakatiyla
belirlenir.

Taniklik edecek kisinin laboratuvarda bulundugu siire igerisinde, gizlilik arz eden bilgilere ve diger
miigterilere ait bilgilere ulagmamasi ve laboratuvar uygulamalarima miidahale etmemesi i¢in asagidaki
uygulamalar yapilir:

e Miisteri veya temsilcisine “Ziyaret¢i Gizlilik Beyan1 Formu” imzalatilir.

e llgili Laboratuvar personeli énceden bilgilendirilir.

e Miisteri veya temsilcisinin bulunacagi ortamda diger miisterilere ait numuneler, dokiimante edilmis bilgiler
ve varsa laboratuvara 6zel bilgiler bulundurulmamasina dikkat edilir.

e Miisteri laboratuvarimiza geldiginde, Once Basmiihendis ile goristiiriilir. Basmiihendis tarafindan
miisteriye rehberlik edecek personel gorevlendirilir.

e Gorevlendirilen laboratuvar personeli, miisteri veya temsilcisine laboratuvarimizda bulundugu siire zarfinda
rehberlik eder.

e Dis Miisteriye ait deneye tabi tutulan numuneler miisterinin kendisi tarafindan veya baska laboratuvarda
dogrulanmasi amaciyla talep edildiginde, tutanakla teslim edilir. S6zlesme, Protokol ve Genelgeye bagh
yapilan analizlerde, S6zlesme, Protokol ve Genelgede belirlenen hiikiimler esas alinir.
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6. REFERANSLAR
Kat1 Yakit Numune Alma ve Analiz Genelgesi
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Ithal Kat1 Yakitlar Genelgesi

So6zlesme ve Protokoller

Sanayi Kaynakli Hava Kirliliginin Kontrolii Y onetmeligi
Isinmadan Kaynakli Hava Kirliliginin Kontrolii Y6netmeligi
Deneylerin Taserona Verilmesi Prosediirii (PR/6.7)

Deney Sonuglarinin Rapor Haline Getirilmesi Prosediirii (PR/7.7)
Miisteri Sikayetleri Prosediirti (PR/7.9)

Uygun Olmayan Deney Isinin Kontrolii Prosediirii (PR/7.10)
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR/8.1)

. Numune Kabul Talimat1 (TA/7.14)

Deney Sonuglarinin Kontrolii Talimat1 (TA/7.22)

Rutubet Tayini I¢in Deney Sonuglarmin Kontrolii Talimati (TA/7.23)

. Sisme Sayis1 Tayini I¢in Deney Sonuglarinin Kontrolii Talimat1 (TA/7.24)
. Numune Alma Plan1 (PL/7.0)

. K&miir Analiz Istek Formu (FR/7.0)

Numune Alma-Kayit Kabul Formu (FR/7.10)
Sahit Numune Imha Formu (FR/7.12)

. Numune Kabul/Red Formu (FR/4.14)
. Feragat Beyan1 Formu (FR/7.33)
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