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1.AMAC

Bu prosediir, “TS EN ISO/IEC 17025 Deney Laboratuvarlarinin Yeterliligi icin Genel Sartlar’ standardi
dogrultusunda, SAR-PET Laboratuvarina, analiz i¢in gelen numunelerin kabul edilmesi, kayit altina
alinmasi, hazirlanmasi, muhafazasi, raporlanmasi ve izlenebilirligine dair tim kosullarin belirlenmesini
amagclamaktadir.

2.KAPSAM

Bu prosedir, TS EN ISO/IEC 17025 standardi dogrultusunda, SAR-PET Laboratuvarina, tim i¢ ve dis
musteriler tarafindan analiz amaciyla génderilen numunelerin ilgili kisilere iletilinceye kadar gegirdigi
asamalari, analiz 6ncesi uygulanacak islemleri ve analiz islemleri bittikten sonra kalan numunenin (sahit
numune) bertarafina kadar gegen asamalardaki izlenebilirligini saglamak icin yapilan tim islemleri ve
tim bu galismalara ait yetki, yontem ve sorumluluklari kapsamaktadir.

SAR-PET Laboratuvari Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde gergeklestirilen hizmetleri, musterinin
cikarlarinin korunmasi, muasteriye bilgi verme ve taleplerini karsilama kisimlarini kapsar. Bu prosedur
tim mdasteri siparislerinin - alinmasi, kayit edilmesi, numunelerin hazirlanmasi, ¢alismanin
gerceklestiriimesi, raporlanmasi ve musteriye ulastiriimasi igin izlenen yol ve ¢alismalarin genel anlatimi
icin hazirlanmistir.

3.SORUMLULAR

3.1. Prosedirin yurutulmesi

Bu prosedir kapsaminda numunelerin tanimlanarak kayit edilmesi, etiketlenmesi, laboratuvara teslim
edilmesi, saklanacak sahit numunelerin kayith olarak uygun kosullarda muhafaza edilmesinden ve
bertarafindan Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu sorumludur. Bu proseduriin dogru ve hizli bir
sekilde yurutilmesinden tim Laboratuvar Personeli sorumludur.

3.2 Prosediiriin onaylanmasi ve yiiriirliige konulmasi
Bu prosedirin onaylanmasi ve yirirlige konulmasindan Sirket Midird sorumludur.

3.3 Prosediiriin kullanicilari
Tum SPL personeli bu prosediriin gereklerini yerine getirmekle yikimludr.

4. TANIMLAR

Sahit Numune: Analiz islemlerinden sonra kalan her durum g6z éniinde bulundurularak sureli saklanan
numunedir.

Numune Kayit Defteri : Gelen analiz numunelerinin isimlendirilerek kayit edildigi defter.

Numune: SPL’'na analiz amaciyla gonderilen her gesit atik yag numune olarak tanimlanir.

i¢ Miisteri: SAR-PET Petrol Ltd. Sti.

Dig Musteri: SAR-PET Petrol Ltd. S$ti. harici kurum ve kuruluslar

SPL: SAR-PET Laboratuvari

Rapor : Yapilan analiz sonuglarinin ve incelemelerin dokiman haline getiriimesidir.

Miisteri : Hizmet talep eden herhangi bir kisi ya da kurulus.

5.UYGULAMA

Numune alma islemi laboratuvar tarafindan gergeklestiriimedigi takdirde, laboratuvara gdnderilen
numunenin batind temsil ettigi kabul edilir ve bu nedenle numuneden olusabilecek hatalardan
laboratuvar sorumlu degildir.

Musteri numunesini laboratuvara getiriyor veya gonderiyorsa, humune ile beraber TS 900-1 EN 1SO
3170 (Petrol Sivilari- Elle Numune Alma) ve TS 900-2 EN ISO 3171 (Petrol Sivilari-Boru Hattindan
Otomatik Numune Alma) standartlarina goére numunelerin alindidi ve buna bagl bilginin masteri
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tarafindan sunuldugu ve laboratuvarin numune alimina iliskin sorumlulugunun bulunmadidina dair
feragat beyaninin yer aldigi F-03-01 Analiz Talep ve Sézlesme Formu’nu imzalar.

Numune alma isini Laboratuvar yapiyorsa PR-17 Numune Alma Proseduri’'ne gore islem yapar.
Gelen veya alimi yapilan numunelerde, misterilerden gelen talepler, PR-03 Musteri lligkiler Prosediirii
dogrultusunda incelenir ve yurataldr.

5.1 Numune Kabul

Numune, mesai saatleri igcinde Numune Kabul ve Raporlama Personeli tarafindan teslim alinir. Mesai
haricinde gelen numuneler igin, egder laboratuvarda personelden birisinin bulunmasi durumunda,
Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu ve/veya Laboratuvar Sorumlusu bilgilendirilir. Numunenin
durumuna gore verilecek talimatla numune uygun ortamda saklanir. Numunenin durumuna gdre
gerekirse Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu, veya vekili laboratuvara gelerek geregini yapar.
Laboratuvara analiz talebi ile gelen numunelerin ilk kontrolleri Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu
tarafindan yapilr.

Numune laboratuvara elden veya kargoyla ulastigi zaman, numune kabul kriterleri géz o©niinde
bulundurularak numune kabul veya beklemeye alinir.

Laboratuvara gelen numunenin hemen analizi yapllmayacaksa numune muhafaza kosullarina goére
analize kadar saklanir.

Tim i¢ ve Dis Misterilerden gelen numunelerin TS 900-1 Petrol Sivilari — Elle Numune Alma
Standardina gére alindigi kabul edilir.

Tim i¢ ve dis musterilerin, PR-03 Musteri lliskiler Prosediirii’nde tanimlanmis olan “F-03-01 Analiz Talep
ve SoOzlesme Formu’nu kullanmalari sarttir. Ayrica mdasteriler, birbiri ile baglantihi numunelerde,
¢alismaya ait birden fazla numunenin génderiimesinin s6z konusu oldugu durumlar da “F-03-01 Analiz
Talep ve Sézlesme Formu’nu kullanabilirler.

“F-03-01 Analiz Talep ve Sézlesme Formu” doldurularak, “Talep Eden imza” 1000ml'lik cam sise
icerisinde agzi sikica kapatilmis olarak Laboratuvara getirilen numuneler, teslim alan Numune Kabul ve
Raporlama Sorumlusu tarafindan numune kayit numarasi verilerek “F-12-01 Numune Kayit Defteri’'ne
islenirler. Talep edenin imzasi bulunmayan ya da yeterli tanimlama bilgisi igermeyen “F-03-01 Analiz
Talep ve Sozlesme Formu” ile gelen numuneler Laboratuvara kabul edilmezler. Musteri ile iletisime
gecgerek, musteriden “F-03-01 Analiz Talep ve Sézlesme Formu’nda istenilen bilgileri igceren tanimlama
bilgisinin talebi, Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusunun gorevidir.

Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu, i¢ veya dis musteriler tarafindan hazirlanan “F-03-01 Analiz
Talep ve Sodzlesme Formu’nu imzali olarak elden veya imzali kopyalarin tarayicidan gegiriimesi
sonucunda elektronik ortamda da kabul edebilirler. Elektronik ortamda gonderilen “Analiz Talep ve
Sozlesme Formu”, iletilen Numune Kabul Sorumlusu tarafindan yazicidan c¢iktisini almak suretiyle
“Analiz Talep ve S6zlesme Formu” Dosyasin’da saklanir. Analiz Talep Formu (basili kopya olarak elden
alinan ya da elektronik ortamda ulasan) teslim alan kisi tarafindan imzalanir. Analiz Talep Formu’nda yer
alan numune kayit numarasi yine teslim alan Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu tarafindan verilir.

Analiz Talep Formu yardimiyla gelen numune talepleri numuneyi teslim alan Numune Kabul ve
Raporlama Sorumlusu tarafindan Numune Kabul Kayit Defterine kayit edilir ve eder taserona verilecek
bir analiz varsa “F-12-03 Tageron Analiz Takip Formu’na iglenir. (Tagerona verilecek numune
kapsaminda kullanilacak taseron bilgileri Analiz Talep ve Sézlesme Formu Uzerinde masteri ile paylasilir
ve musteri onayi alinir.)

Numune kaydi yapilirken asagidaki bilgiler girilir;
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Numune Kabul, gelen numunelere iligkin bilgilerin yazili olarak kayitl tutuldugu birimdir. Numuneler,
genel numune kayit defterlerine kayit edilerek numune kayit numarasi verilir. Her bir numune kabul
edildiginde numune kayit numarasi alir. Numunenin takibi ve izlenebilirligi, artitk bu numara Gzerinden

yapilr.

- “Numune Kayit Numarasi”: Numune kayit numarasi verilirken ilk olarak i¢inde bulunulan yila ait son
iki rakam yazilir ardindan dért haneli olarak gelis sirasina gére numune numaralandirilir. Ornek olarak
2022 yilinda laboratuvara 87. olarak gelen numune 220087 seklinde numaralandirilir.(Numuneler SAR-
PET Laboratuvarina alindiktan sonra numune kayit numarasi ile laboratuvarda islem gorurler, her bir
numune kabinin Uzerine beyaz etiketler kullanilarak numune kayit numarasi yazilir. Numuneyi génderen
kisi, Unite ya da kurulug adi, numunenin alindidi yere ait bilgiler, Laboratuvara alinan numunenin
Uizerinde yer almaz. ) Numune kayit numarasi her yil sonunda sifirlanarak, yukarida anlatildigi kodlama
sistemi ile 1 den baslayarak devam eder.

- “Gonderen Kurulug/ Unite”: Analiz talebinde bulunan i¢ ya da dig misterinin tanimi yapilr.

- “Teslim Alan”: SAR-PET Laboratuvarinda numuneyi teslim alan ve numune kaydini yapan kisidir.
Numuneyi teslim alan kisi ayni zamanda “Analiz Talep ve Sézlesme Formu”nda bulunan ve SAR-PET
Laboratuvari personeli tarafindan doldurulmasi gereken haneleri doldurur ve analiz numunesine numune
kayit numarasi verir, ardindan gelen “Analiz Talep ve Sézlesme Formu’nu “Analiz Talep ve Sézlesme
Formu’Dosyasi’nda saklar. Ayrica numuneyi ve analiz talebini teslim alan kisi, numuneye vermis oldugu
“Numune Kayit Numarasi’ni beyaz etiket Uzerine silinmez kalem ile yazarak etiketi numune sisesine
yapistirmakla sorumludur.

- “Numune Tanimi”: “Analiz Talep ve Soézlesme Formu’nda yer alan “Numunenin Agik Tanimi”
hanesindeki bilgi, numune tanimi olarak analiz kaydini yapan kisi tarafindan doldurulur.

- “Ambalaj Bigileri”: Numunenin Laboratuvara analiz talebine gonderildigi siradaki ambalaj ve miktar
bilgileridir.

Laboratuvara dogru ve eksiksiz olarak hazirlanmis Analiz Talep Formu ile génderilen numunelerin
kabulindn yapilabilmesi igin, Attk madeni yag ve madeni yag numuneleri 1000 ml litrelik agzi kapali
sisede i¢ izlemeler haric muhdrlenmis olmalari gerekmektedir. Numune kabina ve orijinal mihriine
mudahale edilmemis veya degistirilmemis olmalidir.

* Numunelerin etiket bilgileri olmali (firma ile ilgili isim, agik adres, telefon, fax, ilgili kisinin adi-soyadi ve
numune ile ilgili numunenin ismi, alindidi yer, parti numarasi, seri numarasi varsa masterinin numuneye
verdigi kod vb.)

* Analiz teklif/s6zlesme musteri tarafindan onayli olmal

* Analiz talebi ile gelen numunenin ambalaji kontrol edilmeli, ambalaj analiz sonucunu olumsuz
etkileyecek 6zellikte olmamalidir.

» Ambalaj saglam olmali, akma, sizma olmamali,

* Sisede catlak ve kirik olmamali, kapagi tam kapali olmal.

* Yapilmasi istenilen analizlerin acik¢a ifade edilip edilmediginin ve laboratuvarda yapilabiliriginin
kontrolu yapilmali, birime ait analiz basvuru/talep formu ile imzal sekilde gdnderilen numunelerde
istenmis olan analizler ilgili birimlerin analiz listesinde yer almali, Analizlerin yapilabilirliligi hakkinda
tereddit olustugunda Laboratuvar Sorumlusu’nun gérusleri alinmalidir.

* Numunenin analiz igin gelen numune miktarinin istenilen analizlere yetip yetmediginin kontroll
yapilimahdir.

* Analiz talebi ile gelen tim numunelere ait evraklarin okunakli yazilmig, anlagilir olmasina, numuneyi
tam olarak tanimlamasina (Uretici firmasi, Gretim yeri vb.) dikkat edilmelidir.

Bu kosullarin saglanmamasi durumunda musteriye bilgi verilir. MUsterinin onay vermesi halinde numune
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sartl kabul edilir.

Sartli kabul; laboratuara gelen numunenin kabul kriterlerine uymadigi durumda musteriye hangi kriterin
uygunsuz oldugu bilgisinin verilmesi, musterinin uygunsuzluk kriterini bilerek humunenin kabul edilmesini
onaylamasi durumudur.

Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu, musteri ile goriserek, musteriye analiz sonucunu
etkileyebilecek olumsuzluklarla (numune miktarinin az olmasi, ambalaj butlnliglu bozulmasi vb.) ilgili
bilgi verilir. Bu durumdan dogabilecek sakincalar Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu
tarafindan musteriye anlatilir. Musterinin yazili ya da s6zli onayindan sonra, analiz talep formuna
numune kabullinin sartl kabul edildidi ve nedeni yazilarak numune kayit islemlerine gegilir. Sarth kabul
olarak kabul edilen numunelerde talep/bagvurunun onaylanmasi ile misterinin her tirli sorumlulugu
stlendigi (analiz sonuglarinin etkilenebilecegdi vb.) kabul edilir. Sartl kabul durumu, ilgili birime ait is emri
formunun notlar kismina da yazilarak laboratuara bildirilir. Analiz raporuna; numune sebebi ile hangi
sonugclarin analizden etkilenebilecedi ve sonuglardaki sapmadan laboratuvarimizin sorumlu olmadigina
dair beyan (feragat beyani) eklenir.

Yukarida belirtilen uygun ambalaj cesidi ile SAR-PET Laboratuvarina gdnderilen analiz numuneleri,
“Numune Kayit Defteri"ne islenir. Numune kabul ve raporlama birimi tarafindan Kaydi yapilan
numuneler, misteri bilgisi icermeyen ve numuneye ait analiz bilgilerinin yer aldigi, is emri formu ile
analizi yapilmak Uzere laboratuvara teslim edilir.

Analiz Sorumlusu/sorumlulari aldiklar is emri formuna gore bir ¢alisma programi olusturarak, tim
faaliyetlerin verimli ve uygun bir sekilde yiritilmesini saglar.

“Ozel Numune” Laboratuvar, Bakanlikga yetkilendirimemis, denetim yetki devri yapilmamis veya kendi
mevzuatinda numune alma yetkisi olmayan kurum/kurulus, laboratuvar ve kisiler tarafindan alinan
numunelerin dl¢iim/analizlerini “6zel numune” olarak yapabilir; ancak bu numunenin analiz sonuglarini
Cevre Mevzuatl kapsaminda izin, lisans, i¢ izleme ve denetim amach resmi islemlerde kullaniimak Uzere
raporlayamaz. Bu numunelerin analiz raporlarinin tim sayfalarinda, “Bu rapor ¢evre mevzuatina iligkin
resmi iglemlerde kullanilamaz." ibaresinin agik¢a okunabilir yazilir ve Bakanlik logosu kullaniimaz.

5.2. Numune Hazirlama, Laboratuvar Tarafindan Analizlerin Yapilmasi ve Analiz Raporlarinin
Hazirlanmasi

Gelen numunenin, analize tabi tutulabilmesi igin ilgili analiz sorumlusu tarafindan bir hazirlik isleminden
gegirilir.
Hangi tip malzemenin nasil bir hazirlik islemine tabi tutulacagi ve analizlerin nasil yapilacagd
laboratuvara ait analiz talimatinda/talimatlarinda belirtilmistir.

Laboratuvar Personeli tarafindan, analiz bildirimine gére gelen numune, Numune Kabul ve Raporlama
Birimi’nden devir alinir.

Numune kabul kriterlerine gére kabul edilen bir numunede, Kalite Yonetim Sistemi veya yasal
gerekliliklere bagh kalinarak, analiz sonucunun musteri ihtiyaci dogrultusunda farkl bir sekilde (birim,
analit, parametre vb.) veriimesinin talebi durumunda, istenilen analizler is emri formunun
notlar/agiklamalar kismina Numune Kabul ve Raporlama Birim Sorumlusu tarafindan yazilir ve
laboratuvar personeline bildirerek musterinin talebi gergeklestirilebilir.
Musteri talepleri PR-03 Misteri iligkiler Prosediiri'ne gére yariitulir.
Analizler sonucunda elde edilen veriler, analiz detay/ham veri kayit defterine (F-13-02 Cihaz Analiz
Formu) islenir. Analiz sonuglarinin dogrulugu hakkinda ilgili analiz Talimatlarinda belirtilen esaslara
dayanarak slphe tespit edilirse analiz tekrarlanir ve PR-07 Uygun Olmayan isin/Deneyin Kontroli
Proseduri’ne gore islem baglatilir.
Yapilan analiz galismalariyla ilgili tutulan kayitlar, analiz raporlarinda gerekli olan musteri tarafindan talep
edilen bilgileri icerecek sekilde hazirlanir, laboratuvar sorumlusu ve numune kabul ve raporlama birim
sorumlusu tarafindan kontrol edilerek hizmetin izlenebilirligi saglanir. SPL Laboratuvarinda, musterileri
bilgilendirmek ve/veya yapilan hizmeti takip etmeleri konusunda diger musterilere kargi gizliligi saglamak
kosulu ile igbirligine girebilir ve arzu edildiginde musterilerin deney hizmetini izlemelerine, izin verilebilir.
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Laboratuvar Sorumlusu, Kalite Yonetim Temsilcisi ve Sirket Midiri’'nden olusan komisyon bu talebi
degerlendirir. Diger musterilere ait bilgilerin gizlilidinin saglanmasi kosulu ile masteriye F-03-10 Analiz
Tekrari ve izleme Talep Formu imzalatilarak laboratuvara alinir.

Laboratuvarimizin buldugu deney sonugclar tzerinde ortaya ¢ikabilecek anlagsmazliklarda, musteri istegi
dogrultusunda ve analiz Ucreti 6denmek sartiyla analiz tekrar edilir.

Anlasmazligin devami durumunda sahit numune masraflar haksiz tarafga 6denmek kosulu ile her iki
tarafin kabul ettigi ve TS EN ISO/IEC 17025:2017 standardina gére TURKAK’ dan akredite laboratuvar
bulunmadig takdirde bakanlik tarafindan yetkilendiriimis bir hakem laboratuvara génderilir.

Musterinin hakli gikma durumunda musterinin zarari kargilanarak, ilgili faaliyetler PR-07 Uygun Olmayan
isin/Deneyin Kontrolii Prosediirii ve PR-05 Diizeltici Faaliyet Prosediirii ‘ne gére baglatilir. Faaliyetler
sonucunda olusan kayitlar PR-02 Kayitlarin Kontroll Proseduri’ne gore saklanir.

Tim analizler tamamlandiktan sonra yetkilendirilmis personel tarafindan analiz tiiriine gére raporlar
hazirlanir. Misteri talebi ve yasal mevzuatlar dogrultusunda Analiz Raporunda Olgiim belirsizligi, LOQ
degeri, Limit deger, uygunluk Degerlendiriimesi yapilarak raporlanir. Mlsteriden analiz talebi sirasinda
karar kurali istegi (uygunluk degerlendirmesi) (F-03-01 Analiz Talep ve Sézlesme Formu) alinir. Msteri
onay! dogrultusunda, T-13-18 Karar Kurali Talimati uygulanir.

Hazirlanan Analiz Raporlari, ile ilgili mevzuatta belirtilen, “TURKAK Akreditasyon Markasi’nin TURKAK
Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluslarca Kullanilimasina iliskin Sartlar R10.06” ve “TURKAK Markali
Deney Raporlari ve Kalibrasyon Sertifikalarina iliskin Rehber R20.18" e uygun olmak sartiyla, asagidaki

bilgileri igerir;

» Baglik (Deney Raporu),

» Rapor Tarihi,

+ Laboratuvarin adi ve adresi (Akreditasyon basvurusu dokiimanlarinda belirtildigi gibi),
» Deney laboratuvarin adresinden farkli bir yerde yapildiysa, bu yerin adresi,

» Laboratuvara tahsis edilen TURKAK Markasi,

» Deney raporunun numarasi (bGtiin sayfalarda),

» Deney raporunun toplam sayfa sayisi ve sayfa numaralari,

» Madsterinin adi ve adresi,

* Deneyi yapilan numunenin laboratuvara kabul tarihi (6nemli oldugunda)

* Deneyin yapildidi tarih ile deney raporunun onaylandidi tarih,

« Kullanilan metotlarin agik bir tanimi,

* Deneyi yapilan numunenin agik bir tanimi (seri no, tip vb.),

» Deneyi yapan ile deney raporunu imzalayan personelin; adlari, gbrevleri veya esdeger tanimlari,
» Deney sonuglari, 6lgiim sonuglari ve birimleri,

» Deneylerin / élgiimlerin yapildigi ortam sartlar (6lgiim sonuglari igin dnemliyse),

Deney raporunun laboratuvarin yazili izni olmadan kismen kopyalanip c¢ogaltilamayacagina dair
beyan,

« Imzasiz ve miihiirsiiz, deney raporlari gegersiz olduguna dair beyan,

* Analiz raporunun reklam amaciyla kullanilamayacagina ve raporlarin gizliligine dair bir beyan
(Laboratuvar tarafindan analiz raporlarinin gizliligi esastir),

» Sonuglarin sadece deneyi yapilan numune ile ilgili oldugunu belirten bir beyan, “Analiz sonuglar
yukarida belirtilen numune igin gegerlidir” ifadesi yer alir.

 Analiz sonucu ve belirsizligi ( masterinin istegine gore )

* Numunenin ambalaj durumu, numunenin miktari, adresi ile birlikte Uretici firma/numunenin Uretim yeri,
numunenin laboratuvara geldigi tarih ve saat,

» Musteri tarafindan saglanan bilgiler; feragat beyani (musteri tarafindan sagdlanan bilgilerin sonuglarin
gecerliligini etkilemesi durumunda)

» Laboratuvar numune alma faaliyetini gerceklestirmediginde sonugclarin teslim alinan numune igin
gegcerli olduguna dair beyan,

» Deney sonugclarinin yorumlanmasi i¢in gerektiginde;

O Varsa deney metodundan sapmalar, ekleme ve ¢ikarmalar,
O Cevre kosullari gibi 6zel deney kosullari hakkinda bilgi,
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0 Gereken hallerde, elde edilen sonuglarin sartnamelere uygunluk/uygunsuziuk durumunun
beyani,
O Uygulandiginda karar kuralinin agik bir tanimi,

» Analiz sonucu cihaz veya metodun tespit edebilecedi 6lcim dederi altinda olan sonuclarda “Tayin
sinirinin altindadir’ seklinde raporlanir. Cihaz bilgisi analiz raporuna yazilir.

» Enstrimantal cihazlarla yapilan analizlerde kullanilan metot adi, cihaz bilgileri ve benzeri bilgiler verilir.
 Analiz raporlarinin son sayfasinda mutlaka “Adli ve idari islemler ile reklam amaciyla kullanilamaz”
ifadesi yazilir.

Rapor formati, yanlis anlama ve kullanma olasiliklarini en aza indirecek sekilde dizenlenmektedir.
Laboratuvarimizin buldugu analiz sonuglari Gzerinde ortaya cikabilecek anlagsmazliklarda, musteri
istegi/sikayeti dogrultusunda analiz tekrar edilir. Mdusterinin hakli ¢ikma durumunda miusterinin zarari
karsilanarak, ilgili faaliyetler PR-07 Uygun Olmayan isin/Deneyin Kontrolii Prosediirii ve PR-05 Diizeltici
Faaliyet Prosedirl ‘ne gore baslatilir. Faaliyetler sonucunda olusan kayitlar PR-02 Kayitlarin Kontroli
Prosedlri’ne goére saklanir.

5.3.Sipariglere Analiz EkKlenmesi veya Gikartilmasi / iptali

Musterinin laboratuvara gonderdigi numuneye ait teklifte/szlesmede onayladigi analizlerden farkli
olarak yeni analiz/analizler eklenmesini istemesi durumunda 6ncelikle numunenin uygun olup olmadigina
(yeterli miktar, saklama kosullar vb.) bakilir. Uygun ise teklif/sdzlesme revize edilir ve musterinin onayi
ile analiz eklenir. PR-03 Musteri iliskiler Prosediirirne gore ve laboratuvara, Numune Kabul ve
Raporlama Sorumlusu tarafindan, is emri formlari ile bilgi verilir.

istenen yeni analizlerin raporlanmasi 2 sekilde olabilir

* Analizi devam eden (raporlanmamig) numunede yeni analiz/analizler eklenerek laboratuvarin
haberdar olmasi saglanir. Sonuglar raporda yer alir, yeni bir numune kayit numarasi verilmez.

¢ Analiz sonucu raporlanmig bir numunede ise, sonradan eklenen analiz talepleri icin, numuneye yeni
bir numune kayit numarasi verilmez, rapor revize edilerek tim analizlerin ayni raporda olmasi saglanir.

Musterinin analiz gikartiimasini istemesi durumunda, analizi devam eden (raporlanmamis) numunede
analiz ¢ikartiimasi talebinin beyani yazili olarak ve nedeni ile alindiktan sonra PR-03 Musteri iligkiler
Prosediri’'ne gore Kalite Yonetim Sistemine ve yasal aykinhginin incelemesinden sonra Sirket
Madurd’'niin onayi ile olabilir. Bu durumda, toplam deney tutarinin %25’i laboratuvarin isgicu kaybi
olarak 6n 6demeden dusulir ve geri kalan miktar bir ay igerisinde iade edilir. Numune Kabul ve
Raporlama Birimi tarafindan, Laboratuvar Sorumlusu ve/veya Analiz Sorumlusu haberdar edilir ve
analiz/analizler ¢ikartilarak analiz yapan ilgili personellerin haberdar olmasi sagdlanir. Sonuglar raporda
yer almaz.

Analiz sonucu raporlanmis bir numunede ise analiz ¢ikartiimasi talebinde de istenilen tim analizler
rapordan cikartilsa dahi Ucretlendirilir. Mugteri tarafindan yapilan analiz eklenmesi/cikartiimasi veya
iptalini istemesi F-03-04 Talep Formuna kaydedilir ve PR-03 Miusteri iligkiler Prosediiri’'ne gore
yarataldr, analizle ilgili kayitlarda gerekli degisiklik Laboratuvar Sorumlusu velveya Analiz
Sorumlusu/Sorumlulari tarafindan yapilir.

5.4. Sipariglerin Raporlanmasi

Musteri tarafindan talep edilen tim analizler tamamlandiktan sonra, yetkilendiriimis personel tarafindan
analiz talep ve s6zlesme formunda beyan edilen bilgiler dogrultusunda raporlar hazirlanir. Uygunluk
degerlendirmesi istendigi takdirde, musteri talebi, yasal mevzuatlar vb. dogrultusunda ilgili formlar
Uzerinde mutabakat saglanir, Analiz Raporunda Olgim belirsizligi ve uygunluk degerlendiriimesi
yapllarak raporlanir. TS EN ISO/IEC 17025 standardi geredi karar kurali, T-13-18 Karar Kurali
Talimati’'na gore uygulanir.

Analiz raporlarinda sonuglar Laboratuvar Sorumlusu tarafindan yazilir ve Numune Kabul boélimine
elektronik ortamda iletilir. Numune Kabul Personeli rapora “Analiz Talep Formu’ndaki masteri bilgilerini
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girer ve onay icin Deneyi Yapan personele (Analiz Sorumlusu) ve Laboratuvar Sorumlusuna gottirdr.

Bazi analizlerde bilgisayar ¢iktilari ve spektrumlar musteriye rapor eki olarak verilmektedir.

Analiz raporlari 1 nusha olarak basilir. 1 kopya musgteriye verilir. Raporlar, laboratuvarda dijital olarak
muhafaza edilir.

Mdasterinin raporu kaybetmesi veya baska kurumlara gdénderilmesi amaciyla raporu yeniden talep etmesi
durumunda rapor yeniden basilamayacagi igin, arsivde saklanan raporun fotokopisi alinir, “ASLI
GIBIDIR” miihrii basilarak Sirket Miidiiri'niin onayi ile misteriye verilir.

Akredite sonug igeren analiz raporlarinda Akreditasyon Kurulusuna ait Akreditasyon Markasinin yer
aldig1 ve akredite olunan analizlerin isaretlenerek belirtildigi analiz rapor formatlari kullanilir.

Akredite sonug iceren analiz raporlarinda TURKAK Akreditasyon Markasinin yer aldigi, hangi
analiz/analizlerin akredite oldugunu gosteren uyari isareti indis numarasi eklenir ve atifta bulunarak
raporun bilgi notlari kismina isaretli “(indis numarasi) Bu analiz akreditasyon kapsamindadir.” ibaresi
kullanilarak ilgili analiz raporunda belirtilir.

TURKAK Akreditasyon Markasi reklam amach kullanilabilir ancak higbir sekilde akredite olamayan
analizlere atifta bulunulmaz.

Laboratuvar tarafindan numune alimi yapilmadi§i durumlarda, Laboratuvara génderilen numunenin
batinG temsil ettigi kabul edilir, bu nedenle numuneden olusacak hatalarda sorumluluk numuneyi
gonderen kisiye aittir.

Feragat beyani analiz raporlarina "Laboratuvara gonderilen numunenin butind temsil ettigi kabul edilir
ve bu nedenle numuneden olusabilecek hatalardan laboratuvar sorumlu degildir." ifadesiyle eklenir.

Laboratuvara gelen deney numunelerinin belilenmis sartlardan sapma gdsterdigi ve kabul kriterlerini
saglamadigr durumlarda yine de musteri tarafindan deney yapilmasi istendigi taktirde analiz sonuclarinin
bu sapmalardan etkilenebilecedi analiz raporlarina numune sebebi ile hangi sonuglarin analizden
etkilenebilecedi ve sonuglardaki sapmadan laboratuvarimizin sorumlu olmadigina dair beyan (feragat
beyani) eklenir.

Uygunluk degerlendirmesi, muisteri talep ettigi takdirde, T-13-18 Karar Kurali Talimati' na gére yapilr.
Uygunluk beyani sadece teslim alinan numuneye aittir.

Uygunluk degerlendirmesi yapilmasinda, Laboratuvar Sorumlusu ile F-10-04 Personel Listesi' nde yer
alan vekilivekilleri yetkilidir.

Rapor formati, yanlis anlama ve kullanma olasiliklarini en aza indirecek sekilde diizenlenmektedir.
Sipariglerin raporlandirma slresi internet sitesinde ve F-13-03 Laboratuvar Hizmet Kapsaminda
belirtimektedir. Analiz sureleri numunenin cinsine ve/veya talep edilen parametrelere gore degisiklik
gOstermektedir. Raporlandirma sdresi analiz sonuglarinin  tamamlandigi gin icinde yapilabilir.
Raporlandirma sirelerinin  gecikmesi durumunda PR-07 Uygun Olmayan isin/Deneyin Kontroli
Prosediri ve PR-05 Duzeltici Faaliyet Prosediri’'ne goére islemler yarttalar.

5.5. Siparis Raporlarinin Onaylanmasi

Mdasterilere gonderilecek tim analiz raporlari rapor basimindan sorumlu yetkili personel tarafindan
onaylanmasi igin ilgili personele géturuldr.

ilgili personelin imza atamamasi durumlarinda F-10-04 Personel Listesi’nde yetkilendirilmis personele
iletilir ve rapor onaylatilir. Musteri ile yapilan sézlesmeye ve musteri istegine gore rapor musteriye
istenen sekilde (kargo, faks, elden vb.) ulastinhr.

5.6. Raporlarin Revizyonu

Analiz raporlari ilgili personel tarafindan imzalandiktan (rapor tamamlandiktan) sonra kesinlikle ayni
rapor tekrar basilmaz. Raporun revizyonu sadece uygunsuzluk veya musgteri talebi (sikayeti/istegi)
durumunda ilgili kayitlar tutularak yapilir ve takip edilir.

Analiz raporlarinda olusan bir hata;

5.6.1. Rapor musteriye gdnderiimeden once tespit edilmis ise, mevcut rapor Numune Kabul ve
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Raporlama Birimindeki raporlama bilgisayarinda veya (misteri bilgileri girilmemis ise) laboratuvar
sorumlusu yetkisinde, bilgisayarda duzenleme yapilir. Yapilan dizenlemenin Numune Kabul ve
Raporlama Birim Sorumlusu tarafindan son halinin ¢iktilari alinarak onaylanir.

5.6.2 Raporlar misteriye gonderildikten sonra misteri tarafindan fark edilmis ise; Raporun revizyonu
sadece uygunsuzluk veya misteri talebi (sikayeti/ istedi) durumunda ilgili kayitlar tutularak yapilir ve
takip edilir.

Rapor tadil agsamalari sdyledir; Degisiklik yapilan rapora yeni rapor numarasi verilmez. Eski numaranin
yanina R ve I'den baslayarak numara verilir. Orn: 220087 no'lu analiz raporundaki hatanin diizeltilmis
rapordaki numarasi 220087-R1 olacaktir. Rapor formatinin st kismindaki ve onay kismindaki tarihlere
tadilin yapildigi tarih, yeni rapor tarihi olarak kaydedilir. Not bélimine yerine gegen rapora atif, eski
raporun tarihi, eski raporun gegersiz oldugu, tadilin nedeni ve hangi kisimda degisiklik yapildigi raporda
belirtiimelidir. (Alt bélimine “Bu rapor 220087 numune sira no’lu raporu temsil etmektedir.” beyani
eklenir.) Rapor Uzerinde yapilan degisiklikler kalin (koyu) italik olarak isaretlenir. Degisiklik yapilan rapor,
ilgili formlar (sikayet, istek) ile yeniden onaya sunulur.

Laboratuvarda kalan niishalardan, eski rapora ait niishanin her sayfasina gériinir sekilde IPTAL yazilir
ve Ustline dizeltilmis halinin niishasi zimbalanarak muhafaza edilir.

Eski raporun Uzerine, paraf atilarak ve ilgili forma atif yazilarak (Rapor ... Nolu Misteri ....... nedeniyle
IPTAL edilmistir. Revize edilerek yeniden diizenlenmistir. ..... [...M....) ilgili istek/sikayet formunun
arkasinda saklanir.

Raporun iptali Numune Kabul ve Raporlama Sorumlusu velveya Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan,
onay! ise Sirket Mudirl ve/veya Laboratuvar Sorumlusu tarafindan yapilir. Misteri sikayeti ya da istegi
durumunda yapilmasi gereken igler PR-03 Miisteri iliskiler Prosediirii dogrultusunda yiritdlir. Tadil
yapilmis raporlar musteriye génderilir.

5.16.3 Raporlar musteriye génderildikten sonra laboratuvar personeli tarafindan fark edilmis ise; hatal
raporun musteriye ulasip ulasmadiginin teyidi alinir. Rapor teslim edilmemis ise galisilan kargo firmasina
talimat verilerek gdénderi geri cagirilir. Teslim edilmis ise madde 5.6.2.'ye goére hareket edilir.

Hatanin kaynagi tespit edilerek Duzeltici Faaliyet Prosedlrine goére faaliyet baslatilir. Duizeltilmis
raporlar hem masteriye gdnderilir hem de eski nishasi ile birlikte o misteriye ait dosyada bulundurulur.
Musteri ile yapilan gérasmelerin kayitlar F-03-06 Musteri Gérugsme Formu ve/veya F-03-04 Talep Formu
'nda tutulur.

5.17. Analiz Sonrasinda Kalan Sahit Numunelerinin Muhafazasi ve imhasi

Numuneler igin sahit numune arsivi olusturulmustur. Numunelerin 6n hazirliklari tamamlandiktan sonra
talep edilen analizlerde kullanilacak kadar miktar ayrilir ve sahit numune arsivine kaldirilir.

Analiz sonrasi, raporu verilen numuneler F-11-06 Numune imha Formu ile kayit altina alinir cam
siselerde sahit numune olarak kiliti metal $ahit humune dolaplarinda Uzerilerinde etiketleri ile rapor
tarihinden itibaren 3 ay saklanir sonra sonuglari 1. Katagori ¢ikan yag sonuglari SAR-PET isletmesine
geri doénasum igin verilir Il. velll. Katagori de ¢ikan numune bertaraf igin anlasmali olunan bertaraf
firmasina verilir.

Musteriye iade edilen numuneler F-03-08 Numune iade Formuna ilenir.

5.18. Sorumluluk Reddi Beyani

“Analiz Talep ve Sézlesme Formu”’nda “Sorumluluk Reddi Beyani” bashgi altinda agilan kutucuk analiz
talep eden firma/kurum/kisi tarafindan doldurulmaktadir. Bu beyan gelen numunenin deney igin
uygunluguna dair stiphe oldugunda numune uygun olmadiginda veya numuneye ait bilgilerin musteri
tarafindan saglandidi durumlarda doldurulur.

6.Kayitlar
Bu prosedirin igletiimesi sonucunda olusan tim kayitlar PR-02 Kayitlarin Kontrolii Prosediri’'ne goére
muhafaza edilir.
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7.ilgili Dokiimanlar
TS EN ISO/IEC 17025 Madde 7.1,7.4, 8.6, 8.7, 8.5, 6.5, 7.3, 7.8 .
R10-06 TURKAK Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluglarca Kullanilmasina lliskin Sartlar
R20-18 TURKAK Markal Deney Raporlari ve Kalibrasyon Sertifikalarina lligkin Rehber
R20-43 Laboratuvarlarin Akreditasyonuna Dair Rehber
PR-04 Satin Alma Proseduru
PR-07 Uygun Olmayan Isin/Deneyin Kontroli Proseduri
PR-05 Duzeltici Faaliyet Prosedurl
PR-03 Musteri lligkiler Prosedir
PR-11 Yerlesim ve Cevre Kosullar Prosediirii
REVIiZYON TAKiBI
Rev.| Rev. Revizyon U Revizyonu
No | Tarihi Sayfasi Degisiklik Yapan
Dokiimanin %70’inden fazlasinda degigsiklik
01 27.12.2021 Tama yapilmigtir. Raporlama Prosediirii bu prosediir BDU
icerisine aktarilmigtir.
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