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1. AMAÇ 

Bu prosedürün (MAULAB-PRD-4.0) amacı; Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı 

Uygulama ve Araştırma Merkezi'nde yürütülen tüm faaliyetlerin, tarafsızlık ve gizlilik ilkeleri doğrultusunda, TS EN 

ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler standardına 

uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamaktır. 

 

2. KAPSAM 

Bu prosedür (MAULAB-PRD-4.0), Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve 

Araştırma Merkezi'nde gerçekleştirilen tüm analiz, kalibrasyon ve laboratuvar hizmetlerinin TS EN ISO/IEC 

17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler standardına uygun 

olarak yürütülmesi sırasında tarafsızlık ve gizlilik ilkelerinin uygulanmasını kapsar. Prosedür, laboratuvar personeli, 

yönetimi ve üçüncü taraflarla olan ilişkiler dahil olmak üzere tarafsızlık ve gizliliği etkileyen tüm süreç ve faaliyetleri 

içerir. 

 

3. SORUMLULUKLAR 

3.1 Laboratuvar Müdürü (LM): 

a) Tarafsızlık ve gizlilik ilkelerinin laboratuvar faaliyetlerinde eksiksiz uygulanmasından genel olarak 

sorumludur. 

b) Laboratuvar personelinin görevlerini tarafsızlık ve gizlilik kurallarına uygun şekilde yerine getirdiğini 

denetler. 

c) Tarafsızlık veya gizlilik ihlallerine dair bildirimleri değerlendirir ve gerekli aksiyonları alır. 

d) Risk değerlendirme toplantılarında tarafsızlık ve gizlilik risklerini gözden geçirir ve raporlar. 

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü (KAK): 

a) TS EN ISO/IEC 17025:2017 gerekliliklerine uygun olarak kalite yönetim sisteminin uygulanmasını sağlar. 

b) Tarafsızlık ve gizlilikle ilgili risk analiz çalışmalarını koordine eder ve bu analizlerin kayıtlarını tutar. 

c) Gizlilik ihlallerini belgeleyen Gizlilik İhlali Bildirim Formu’nu (MAULAB-FRM-5.2-01) inceler ve 

çözüm önerileri sunar. 
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3.3 Laboratuvar Personeli (LP): 

a) Prosedürde belirtilen tarafsızlık ve gizlilik ilkelerine tam uyum göstermekten sorumludur. 

 

b) Kendisine atanan görevleri tarafsızlık ve gizlilik ilkelerine uygun olarak yerine getirir. 

c) Faaliyetlerin yürütülmesi sırasında tarafsızlığı etkileyebilecek her türlü durumu yönetimle paylaşır ve 

uygun önlemlerin alınmasını sağlar. Tarafsızlık veya gizlilik ile ilgili olası ihlal durumlarını yazılı olarak 

Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü’ne (KAK) bildirir. 

d) Tarafsızlık ve gizlilikle ilgili alınan eğitimlere düzenli olarak katılır ve bu konudaki bilgi birikimini güncel 

tutar. 

e) Bilgi ve belge güvenliği konularında gerekli önlemleri alır ve bu kapsamda prosedürlere uyar. 

 

4. TANIM VE KISALTMALAR 

4.1 Tarafsızlık: Taraf tutmama, yansız kalma ve belirli bir durum veya koşulda herhangi bir çıkar çatışmasından 

kaçınma halini ifade eder. Bu durum, laboratuvarın ve çalışanlarının analiz sonuçları ve kararlarında 

bağımsızlığını ve güvenilirliğini sağlar. 

4.2 Gizlilik: Laboratuvar faaliyetleri sırasında elde edilen veya oluşturulan her türlü bilgi ve belgenin, tarafların 

açık onayı olmadan üçüncü taraflarla paylaşılmamasını ve bu bilgilerin yalnızca yasal gereklilikler 

doğrultusunda yönetilmesini ifade eder. 

4.3 AUMAULAB: Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma 

Merkezi. 

4.4 KAK (Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü): Laboratuvarın kalite yönetim sisteminin uygulanmasından ve 

akreditasyon süreçlerinin yürütülmesinden sorumlu kişidir. 

4.5 LM (Laboratuvar Müdürü): Laboratuvarın tüm yönetim faaliyetlerini koordine eden ve laboratuvarın 

tarafsızlık ve gizlilik politikalarına uygun faaliyet göstermesini sağlayan kişi. 

4.6 LP (Laboratuvar Personeli): AUMAULAB bünyesinde analiz ve diğer teknik görevleri yerine getiren 

personeli ifade eder. 

4.7 NKS (Numune Kabul Sorumlusu): Laboratuvara gelen numunelerin kabulü, kayıt altına alınması ve ilgili 

birimlere tarafsızlık ve gizlilik süreçlerine uygun biçimde yönlendirilmesinden sorumlu personel. 
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4.8 TS EN ISO/IEC 17025: Deney ve kalibrasyon laboratuvarlarının yetkinliği için genel gereklilikleri belirleyen 

uluslararası standart. 

4.9 Risk Analizi: Laboratuvarın tarafsızlığını ve gizliliğini etkileyebilecek potansiyel risklerin değerlendirilmesi 

ve bu risklere yönelik önlemlerin belirlenmesi süreci. 

5. UYGULAMA 

5.1 Tarafsızlık 

5.1.1 Faaliyetlerin Yönetimi: AUMAULAB bünyesindeki tüm faaliyetler, laboratuvar içi iş akışı sistemine 

göre tarafsızlık ilkesine uygun şekilde yürütülür. Her bir personelin görev ve sorumlulukları, tarafsızlık 

ilkelerine uyum sağlayacak şekilde belirlenmiş ve dokümante edilmiştir.  

5.1.2 Görev Dağılımı: Müşteri talepleri, NKS tarafından uygun birimlere aktarılır. Analizlerin 

gerçekleştirilmesinde yetkili personel atanır ve görev dağılımı süreci Personel Yetkilendirme Listesi’ne 

(MAULAB-LST-6.2-01) uygun şekilde gerçekleştirilir. Bu prosedür ile ilgili yetkiler Genel 

Gereklilikler Prosedürü Yetkilendirme Matrisi (MAULAB-YM-4.0) ile belgelenmiştir. 

5.1.3 Çıkar Çatışmalarının Yönetimi: LP’nin çıkar çatışması yaratabilecek herhangi bir durumu (akrabalık, 

ticari ilişki vb.) yazılı olarak KAK’a bildirmesi zorunludur. KAK, durumu değerlendirerek gerektiğinde 

görevlendirmeyi farklı bir personele devreder. 

5.1.4 Risklerin Değerlendirilmesi: Tarafsızlık ilkesiyle ilgili tüm riskler, Risk ve Fırsatların Ele Alınması 

Prosedürü’ ne (MAULAB-PRD-8.5) göre her yıl düzenlenen yönetimin gözden geçirme toplantısı 

kapsamında ele alınır. Riskler, Risk Analizi Raporu’nda (MAULAB-RAR-4.0) detaylandırılır ve 

seviyelerine göre aksiyon planları geliştirilir. Kritik riskler tespit edildiğinde derhal düzeltici ve önleyici 

faaliyetler başlatılır. 

5.1.5 Sonuçların Değiştirilmesi Talepleri: Müşterilerden analiz sonuçlarını değiştirme yönünde talep 

gelmesi durumunda, bu talep yazılı olarak kayıt altına alınır ve KAK tarafından değerlendirilir. Bu tür 

talepler kesinlikle reddedilir ve ilgili taraflara tarafsızlık ilkesi hakkında bilgilendirme yapılır. 

5.1.6 Tarafsızlık Taahhütleri: 

a) Amasya Üniversitesi Üst Yönetimi, laboratuvarın tarafsızlık, gizlilik ve güvenilirlik ilkelerine bağlı 

olarak çalışacağını, etik kurallara uyacağını ve maddi-manevi baskılardan uzak bir şekilde hizmet 

sunacağını Üst Yönetim Yükümlülük Beyanı (MAULAB-FRM-4.1-01) ile taahhüt eder. 



 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ  
 MERKEZİ ARAŞTIRMA UYGULAMA LABORATUVARI 

UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  

(AUMAULAB) 
GENEL GEREKLİLİKLER PROSEDÜRÜ 

Doküman 

Kodu 

MAULAB-

PRD-4.0 

Yürürlük 

Tarihi 
12.11.2024 

Revizyon 

Tarihi/No 
01.07.2025/2 

Baskı 

Tarihi/No 
12.11.2024/2 

 
 

 

 

Hazırlayan 

Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü 

Onaylayan 

Müdür 

s. 4/6 
Dr. Öğr. Üyesi Umut ÇELİKOĞLU Dr. Öğr.Üyesi Mehmet Ali GÜL 

“Bu dokümandaki telif ve tasarım hakları AUMAULAB’a aittir ve bu doküman size sınırlı bir amaç için ve sadece işinizle ile ilgili olarak verilmektedir. 
Dokümanın içeriğine ilişkin hiçbir bilgi, konusu veya bir AUMAULAB önceden yazılı izni olmadıkça üçüncü bir kişi ile herhangi bir şekilde paylaşılamaz.” 

Telif Hakları Saklıdır © AUMAULAB 2024 

MAULAB-DS-01 
 

  

b) Laboratuvar yönetimi, tarafsızlığı tehlikeye düşürecek ticari, mali veya diğer baskılara izin 

vermeyeceğini ve tarafsızlık risklerini sürekli olarak değerlendireceğini Laboratuvar Yönetimi 

Tarafsızlık Beyanı (MAULAB-FRM-4.1-02) ile taahhüt eder. 

c) Laboratuvar personeli, tarafsızlık ilkesine bağlı kalacaklarına dair Personel Tarafsızlık Taahhüdü 

(MAULAB-FRM-4.1-03) verir. Bu taahhütler, her yıl düzenli olarak güncellenir ve kayıt altında 

tutulur. 

5.2 Gizlilik 

5.2.1 Bilgi ve Belge Güvenliği: Laboratuvar faaliyetleri sırasında elde edilen veya oluşturulan tüm bilgiler ve 

belgeler, müşterilerin onayı olmadan üçüncü taraflarla paylaşılmaz. Bu bilgiler, yalnızca yasal 

düzenlemeler kapsamında ve yetkili otoriteler tarafından talep edilmesi durumunda paylaşılır. 

5.2.2 Gizlilik Protokolleri: Müşteri bilgileri ve analiz sonuçları, yalnızca yetkili personelin erişimine açık 

tutulur. Bilgi güvenliği önlemleri, Bilgi Güvenliği Yönetimi Prosedürü (MAULAB-PRD-7.11) 

gereğine uygun olarak alınır. 

5.2.3 Gizlilik İhlallerinin Yönetimi: Gizlilik ihlali durumları, ilgili personel tarafından Gizlilik İhlali 

Bildirim Formu (MAULAB-FRM-5.2-01) ile raporlanır. KAK, ihlali değerlendirerek gerekli düzeltici 

faaliyetleri başlatır ve bu süreç Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü (MAULB-PRD-8.7) 

gereğine uygun olarak yönetilir. 

5.2.4 Yetkilendirme Süreci: Laboratuvarda müşteri bilgilerine erişim, yalnızca önceden belirlenmiş 

yetkilendirilmiş personel tarafından sağlanır. Yetkilendirme kayıtları düzenli olarak gözden geçirilir ve 

güncellenir. 

5.2.5 Müşteri Bilgilendirme: Müşteri bilgilerinin yasal zorunluluklar çerçevesinde paylaşılması durumunda, 

müşterilere bilgilendirme yapılır ve gerekli kayıtlar tutulur. 

5.2.6 Gizlilik Taahhütleri: Laboratuvar faaliyetleri sırasında elde edilen bilgiler, müşteri onayı olmaksızın 

üçüncü taraflarla paylaşılmaz. 

a) Laboratuvar yönetimi, gizlilik ilkesine bağlı çalışacağını Laboratuvar Yönetimi Gizlilik Beyanı 

(MAULAB-FRM-4.2-01) ile taahhüt eder. 

b) Personel, görevleri kapsamında edindiği bilgileri koruyacağını Personel Gizlilik Taahhüdü 

(MAULAB-FRM-4.2-02) ile taahhüt eder. 
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5.3 Etik: Tüm AUMAULAB personeli etik ilkelere ve mesleki standartlara uygun davranmakla yükümlüdür. Bu 

husus, Etik İlke ve Kurallara Uygunluk Beyanı (MAULAB-FRM-4.0-01) ile belgelenir. 

5.4 Belgelendirme ve Kayıt Tutma 

5.3.1 Kayıtların Yönetimi: Tarafsızlık ve gizlilikle ilgili tüm belgeler, Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü 

Prosedürü (MAULAB-PRD-7.5) gereğine uygun olarak düzenli şekilde saklanır. 

5.3.2 Arşivleme Süreci: Laboratuvarın tarafsızlık ve gizlilikle ilgili kayıtları, belirlenen süreler boyunca 

güvenli şekilde muhafaza edilir. Bu kayıtlar, denetim ve gözden geçirme süreçlerinde kolaylıkla 

erişilebilecek şekilde organize edilir. 

5.3.3 Revizyon Yönetimi: Prosedürle ilgili tüm revizyonlar, değişiklik tarihleri ve gerekçeleriyle birlikte 

kaydedilir. Revizyon geçmişi, laboratuvarın kalite yönetim sistemi çerçevesinde düzenli olarak 

değerlendirilir. 

5.3.4 Erişim Kontrolü: Kayıt ve dokümanlara erişim yalnızca yetkilendirilmiş kişiler tarafından sağlanır. 

Erişim yetkilendirme kayıtları düzenli olarak denetlenir. 

5.5 Eğitim ve Farkındalık 

5.4.1 Personel Eğitimleri: Laboratuvar personeline tarafsızlık ve gizlilik konularında düzenli eğitimler 

verilir. Bu eğitimlerin içeriği, TS EN ISO/IEC 17025:2017 standardı gerekliliklerine uygun olarak 

güncellenir. 

5.4.2 Farkındalık Programları: Personelin tarafsızlık ve gizlilik konularındaki farkındalığını artırmak için 

düzenli bilgilendirme toplantıları düzenlenir. 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

❖ TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel Gereklilikler 

Standardı 

❖ Bilgi Güvenliği Yönetimi Prosedürü (MAULAB-PRD-7.11) 

❖ Risk ve Fırsatların Ele Alınması Prosedürü (MAULAB-PRD-8.5) 

❖ Düzeltici Faaliyetler Prosedürü (MAULAB-PRD-8.7) 

❖ Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (MAULAB-PRD-7.5) 
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7. İLGİLİ KAYITLAR 

❖ Risk Analizi Raporu (MAULAB-RAR-4.0) 

❖ Gizlilik İhlali Bildirim Formu (MAULAB-FRM-5.2-01) 

❖ Üst Yönetim Yükümlülük Beyanı (MAULAB-FRM-4.1-01) 

❖ Laboratuvar Yönetimi Tarafsızlık Beyanı (MAULAB-FRM-4.1-02) 

❖ Personel Tarafsızlık Taahhüdü (MAULAB-FRM-4.1-03) 

❖ Laboratuvar Yönetimi Gizlilik Beyanı (MAULAB-FRM-4.2-01) 

❖ Personel Gizlilik Taahhüdü (MAULAB-FRM-4.2-02) 

❖ Etik İlke ve Kurallara Uygunluk Beyanı (MAULAB-FRM-4.0-01) 

❖ Genel Gereklilikler Prosedürü Yetkilendirme Matrisi (MAULAB-YM-4.0) 

8. REVİZYON DURUMU 

Revizyon Tarihi Revizyon No Revize Edilen Madde Revizyon Konusu 

12.11.2024 01 - İlk yayın 

01.07.2025 02 5.1.4/6 Prosedür isim değişikliği 

    

 


