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1. AMAC

Bu prosediirin (MAULAB-PRD-4.0) amaci; Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvari
Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde yiiriitiilen tiim faaliyetlerin, tarafsizlik ve gizlilik ilkeleri dogrultusunda, TS EN
ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi icin Genel Gereklilikler standardina
uygun sekilde gergeklestirilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir (MAULAB-PRD-4.0), Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvar1 Uygulama ve
Aragtirma Merkezi'nde gergeklestirilen tim analiz, kalibrasyon ve laboratuvar hizmetlerinin TS EN ISO/IEC
17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarimn Yetkinligi icin Genel Gereklilikler standardina uygun
olarak yiiriitiilmesi sirasinda tarafsizlik ve gizlilik ilkelerinin uygulanmasim kapsar. Prosediir, laboratuvar personeli,
yonetimi ve li¢iincii taraflarla olan iligkiler dahil olmak tizere tarafsizlik ve gizliligi etkileyen tiim siire¢ ve faaliyetleri
igerir.

3. SORUMLULUKLAR
3.1 Laboratuvar Miidiirii (LM):

a) Tarafsizlik ve gizlilik ilkelerinin laboratuvar faaliyetlerinde eksiksiz uygulanmasindan genel olarak
sorumludur.

b) Laboratuvar personelinin gorevlerini tarafsizlik ve gizlilik kurallarina uygun sekilde yerine getirdigini
denetler.

c) Tarafsizlik veya gizlilik ihlallerine dair bildirimleri degerlendirir ve gerekli aksiyonlari alir.
d) Risk degerlendirme toplantilarinda tarafsizlik ve gizlilik risklerini gdzden gegirir ve raporlar.
3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii (KAK):
a) TS ENISO/IEC 17025:2017 gerekliliklerine uygun olarak kalite yonetim sisteminin uygulanmasini saglar.
b) Tarafsizlik ve gizlilikle ilgili risk analiz ¢aligmalarini koordine eder ve bu analizlerin kayitlarini tutar.

¢) Gizlilik ihlallerini belgeleyen Gizlilik Thlali Bildirim Formu’nu (MAULAB-FRM-5.2-01) inceler ve
¢Oziim Onerileri sunar.
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3.3 Laboratuvar Personeli (LP):

a) Prosediirde belirtilen tarafsizlik ve gizlilik ilkelerine tam uyum gostermekten sorumludur.

b) Kendisine atanan gorevleri tarafsizlik ve gizlilik ilkelerine uygun olarak yerine getirir.

c) Faaliyetlerin yiiriitiilmesi sirasinda tarafsizligi etkileyebilecek her tiirlii durumu yonetimle paylasir ve
uygun Onlemlerin alinmasini saglar. Tarafsizlik veya gizlilik ile ilgili olas1 ihlal durumlarmi yazili olarak

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii’ne (KAK) bildirir.

d) Tarafsizlik ve gizlilikle ilgili alinan egitimlere diizenli olarak katilir ve bu konudaki bilgi birikimini giincel
tutar.

e) Bilgi ve belge giivenligi konularinda gerekli 6nlemleri alir ve bu kapsamda prosediirlere uyar.

4. TANIM VE KISALTMALAR

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Tarafsizhik: Taraf tutmama, yansiz kalma ve belirli bir durum veya kosulda herhangi bir ¢ikar ¢catismasindan
kacinma halini ifade eder. Bu durum, laboratuvarin ve calisanlarinin analiz sonuglar1 ve kararlarinda
bagimsizligini ve giivenilirligini saglar.

Gizlilik: Laboratuvar faaliyetleri sirasinda elde edilen veya olusturulan her tiirlii bilgi ve belgenin, taraflarin
acik onay1 olmadan figlincii taraflarla paylasilmamasini ve bu bilgilerin yalmizca yasal gereklilikler
dogrultusunda yonetilmesini ifade eder.

AUMAULAB: Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvari Uygulama ve Arastirma
Merkezi.

KAK (Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii): Laboratuvarin kalite yonetim sisteminin uygulanmasindan ve
akreditasyon siireglerinin yiiriitilmesinden sorumlu kisidir.

LM (Laboratuvar Miidiirii): Laboratuvarin tim yonetim faaliyetlerini koordine eden ve laboratuvarin
tarafsizlik ve gizlilik politikalarina uygun faaliyet gdstermesini saglayan kisi.

LP (Laboratuvar Personeli): AUMAULAB biinyesinde analiz ve diger teknik gorevleri yerine getiren
personeli ifade eder.

NKS (Numune Kabul Sorumlusu): Laboratuvara gelen numunelerin kabulii, kayit altina alinmasi ve ilgili
birimlere tarafsizlik ve gizlilik siire¢lerine uygun bigimde yonlendirilmesinden sorumlu personel.
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4.8 TS EN ISO/IEC 17025: Deney ve kalibrasyon laboratuvarlarinin yetkinligi i¢in genel gereklilikleri belirleyen
uluslararasi standart.

4.9 Risk Analizi: Laboratuvarm tarafsizligini ve gizliligini etkileyebilecek potansiyel risklerin degerlendirilmesi
ve bu risklere yonelik 6nlemlerin belirlenmesi siireci.

5. UYGULAMA

5.1 Tarafsizhk

5.11

5.1.2

5.1.3

5.14

5.15

5.1.6

Faaliyetlerin Yonetimi: AUMAULAB biinyesindeki tiim faaliyetler, laboratuvar ici is akisi sistemine
gore tarafsizlik ilkesine uygun sekilde yiiriitiiliir. Her bir personelin gérev ve sorumluluklari, tarafsizlik
ilkelerine uyum saglayacak sekilde belirlenmis ve dokiimante edilmistir.

Gorev Dagilimi: Miisteri talepleri, NKS tarafindan uygun birimlere aktarilir. Analizlerin
gergeklestirilmesinde yetkili personel atanir ve gorev dagilimi siireci Personel Yetkilendirme Listesi’ne
(MAULAB-LST-6.2-01) uygun sekilde gerceklestirilir. Bu prosedir ile ilgili yetkiler Genel
Gereklilikler Prosediirii Yetkilendirme Matrisi (MAULAB-YM-4.0) ile belgelenmistir.

Cikar Catismalarimin Yoénetimi: LP’nin ¢ikar catigmasi yaratabilecek herhangi bir durumu (akrabalik,
ticari iligki vb.) yazili olarak KAK’a bildirmesi zorunludur. KAK, durumu degerlendirerek gerektiginde
gorevlendirmeyi farkli bir personele devreder.

Risklerin Degerlendirilmesi: Tarafsizlik ilkesiyle ilgili tiim riskler, Risk ve Firsatlarin Ele Alinmas:
Prosediirii’ ne (MAULAB-PRD-8.5) gore her yil diizenlenen yonetimin gézden gegirme toplantisi
kapsaminda ele alinir. Riskler, Risk Analizi Raporu’nda (MAULAB-RAR-4.0) detaylandirilir ve
seviyelerine gore aksiyon planlart gelistirilir. Kritik riskler tespit edildiginde derhal diizeltici ve dnleyici
faaliyetler baslatilir.

Sonuglarin Degistirilmesi Talepleri: Miisterilerden analiz sonuglarin1 degistirme ydniinde talep
gelmesi durumunda, bu talep yazili olarak kayit altina alinir ve KAK tarafindan degerlendirilir. Bu tiir
talepler kesinlikle reddedilir ve ilgili taraflara tarafsizlik ilkesi hakkinda bilgilendirme yapilir.

Tarafsizhik Taahhiitleri:

a) Amasya Universitesi Ust Yonetimi, laboratuvarin tarafsizlik, gizlilik ve giivenilirlik ilkelerine bagh
olarak g¢alisacagini, etik kurallara uyacagini ve maddi-manevi baskilardan uzak bir sekilde hizmet
sunacagim Ust Yonetim Yiikiimliiliik Beyani (MAULAB-FRM-4.1-01) ile taahhiit eder.
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b) Laboratuvar yonetimi, tarafsizligi tehlikeye diisiirecek ticari, mali veya diger baskilara izin
vermeyecegini ve tarafsizlik risklerini stirekli olarak degerlendirecegini Laboratuvar Yonetimi
Tarafsizlik Beyani (MAULAB-FRM-4.1-02) ile taahhiit eder.

c) Laboratuvar personeli, tarafsizlik ilkesine bagli kalacaklarina dair Personel Tarafsizlik Taahhiidii
(MAULAB-FRM-4.1-03) verir. Bu taahhiitler, her yil diizenli olarak giincellenir ve kayit altinda
tutulur.

5.2 Gizlilik

521

5.2.2

5.2.3

524

5.25

5.2.6

Bilgi ve Belge Giivenligi: Laboratuvar faaliyetleri sirasinda elde edilen veya olusturulan tiim bilgiler ve
belgeler, miisterilerin onay1 olmadan tglincii taraflarla paylasilmaz. Bu bilgiler, yalnizca yasal
diizenlemeler kapsaminda ve yetkili otoriteler tarafindan talep edilmesi durumunda paylasilir.

Gizlilik Protokolleri: Miisteri bilgileri ve analiz sonuglari, yalnizca yetkili personelin erisimine agik
tutulur. Bilgi glivenligi onlemleri, Bilgi Giivenligi Yonetimi Prosediiriic (MAULAB-PRD-7.11)
geregine uygun olarak alinir.

Gizlilik Thlallerinin Yonetimi: Gizlilik ihlali durumlari, ilgili personel tarafindan Gizlilik Thlali
Bildirim Formu (MAULAB-FRM-5.2-01) ile raporlanir. KAK, ihlali degerlendirerek gerekli diizeltici
faaliyetleri baslatir ve bu siire¢ Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii (MAULB-PRD-8.7)
geregine uygun olarak yonetilir.

Yetkilendirme Siireci: Laboratuvarda misteri bilgilerine erisim, yalnizca Onceden belirlenmig
yetkilendirilmis personel tarafindan saglanir. Yetkilendirme kayitlar1 diizenli olarak gdzden gecirilir ve
giincellenir.

Miisteri Bilgilendirme: Miisteri bilgilerinin yasal zorunluluklar ¢er¢evesinde paylasilmasi durumunda,
miisterilere bilgilendirme yapilir ve gerekli kayitlar tutulur.

Gizlilik Taahhiitleri: Laboratuvar faaliyetleri sirasinda elde edilen bilgiler, miisteri onay1 olmaksizin
iiciincil taraflarla paylasilmaz.

a) Laboratuvar yonetimi, gizlilik ilkesine bagh calisacagini Laboratuvar Yonetimi Gizlilik Beyani
(MAULAB-FRM-4.2-01) ile taahhiit eder.

b) Personel, gorevleri kapsaminda edindigi bilgileri koruyacagini Personel Gizlilik Taahhiidii
(MAULAB-FRM-4.2-02) ile taahhiit eder.
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5.3

5.4

55

Etik: Tim AUMAULAB personeli etik ilkelere ve mesleki standartlara uygun davranmakla yiikiimliidiir. Bu
husus, Etik Ilke ve Kurallara Uygunluk Beyani (MAULAB-FRM-4.0-01) ile belgelenir.

Belgelendirme ve Kayit Tutma

5.3.1 Kayitlarin Yonetimi: Tarafsizlik ve gizlilikle ilgili tim belgeler, Laboratuvar Kayitlarinin Kontrolii
Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5) geregine uygun olarak diizenli sekilde saklanir.

5.3.2 Arsivleme Siireci: Laboratuvarin tarafsizlik ve gizlilikle ilgili kayitlari, belirlenen siireler boyunca
giivenli sekilde muhafaza edilir. Bu kayitlar, denetim ve gozden gecirme siireglerinde kolaylikla
erisilebilecek sekilde organize edilir.

5.3.3 Revizyon Yonetimi: Prosediirle ilgili tiim revizyonlar, degisiklik tarihleri ve gerekgeleriyle birlikte
kaydedilir. Revizyon ge¢misi, laboratuvarin kalite yOnetim sistemi c¢ergevesinde diizenli olarak
degerlendirilir.

5.3.4 Erisim Kontrolii: Kayit ve dokiimanlara erisim yalnizca yetkilendirilmis kisiler tarafindan saglanir.
Erisim yetkilendirme kayitlar1 diizenli olarak denetlenir.

Egitim ve Farkindalik

5.4.1 Personel Egitimleri: Laboratuvar personeline tarafsizlik ve gizlilik konularinda diizenli egitimler
verilir. Bu egitimlerin igerigi, TS EN ISO/IEC 17025:2017 standardi gerekliliklerine uygun olarak
giincellenir.

5.4.2 Farkindahk Programlari: Personelin tarafsizlik ve gizlilik konularindaki farkindaligimi artirmak igin
diizenli bilgilendirme toplantilar1 diizenlenir.

6. ILGIiLIi DOKUMANLAR

TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi icin Genel Gereklilikler
Standardi

Bilgi Giivenligi Yonetimi Prosediirii (MAULAB-PRD-7.11)
Risk ve Firsatlarin Ele Alinmasi Prosediiri (MAULAB-PRD-8.5)
Diizeltici Faaliyetler Prosediiri (MAULAB-PRD-8.7)

Laboratuvar Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5)
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7. ILGILI KAYITLAR
¢ Risk Analizi Raporu (MAULAB-RAR-4.0)
% Gizlilik Ihlali Bildirim Formu (MAULAB-FRM-5.2-01)
< Ust Yonetim Yiikiimliilik Beyan1 (MAULAB-FRM-4.1-01)
% Laboratuvar Yonetimi Tarafsizlik Beyani (MAULAB-FRM-4.1-02)
% Personel Tarafsizlik Taahhiidii (MAULAB-FRM-4.1-03)
% Laboratuvar Yonetimi Gizlilik Beyani (MAULAB-FRM-4.2-01)
% Personel Gizlilik Taahhiidi (MAULAB-FRM-4.2-02)
% Etik Ilke ve Kurallara Uygunluk Beyan1 (MAULAB-FRM-4.0-01)
¢ Genel Gereklilikler Prosediirii Yetkilendirme Matrisi (MAULAB-YM-4.0)
8. REVIZYON DURUMU
Revizyon Tarihi Revizyon No | Revize Edilen Madde Revizyon Konusu
12.11.2024 01 - [k yayin
01.07.2025 02 5.1.4/6 Prosediir isim degisikligi
Hazirlayan Onaylayan
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii Miidiir
S. 6/6
Dr. Ogr. Uyesi Umut CELIKOGLU Dr. Ogr.Uyesi Mehmet Ali GUL

“Bu dokiimandaki telif ve tasarim haklart AUMAULAB’a aittir ve bu dokiiman size smirl bir amag¢ i¢in ve sadece isinizle ile ilgili olarak verilmektedir.
Dokiimanin igerigine iliskin hi¢bir bilgi, konusu veya bir AUMAULAB o6nceden yazili izni olmadikga {iglincii bir kisi ile herhangi bir sekilde paylagilamaz.”

Telif Haklar1 Saklidir © AUMAULAB 2024

MAULAB-DS-01



