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1. AMAC

Bu prosediir, Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvari Uygulama ve Arastirma
Merkezi’ndeki bilgilerin simiflandirilmasi, korunmasi ve yonetilmesine yonelik usul ve esaslar1 tanimlamaktir. Ayrica
bu prosediir, “7S EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarimin Yetkinligi Icin Genel
Gereklilikler ” standardinin bilgi yonetimi ile ilgili gerekliliklerini karsilamay1 amaglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
tarafindan iiretilen, elde edilen, paylasilan ve saklanan tiim bilgileri kapsar. Icerik, fiziksel ve elektronik ortam
bilgilerini icermektedir. Ayrica “TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarimn Yetkinligi I¢in
Genel Gereklilikler ” standardinin ilgili maddeleri dogrultusunda bilgi yonetimine iliskin gerekliliklerin uygulanmasini
da kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR
3.1 Laboratuvar Miidiirii: Prosediiriin uygulanmasindan genel olarak sorumludur.
3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii: Bilgilerin korunmasi, muhafazasi ve yetkilendirme siireclerini yonetir.

3.3 Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu: Bilgilerin toplanmasi, giincellenmesi ve uygun sekilde muhafaza
edilmesinden sorumludur.

3.4 Laboratuvar Calisanlari: Bilgileri usuliine uygun olarak kullanir ve korur.

3.5 Bilgi Teknolojileri (IT) Birimi: Elektronik bilgi sistemlerinin giivenligini saglamak ve veri yedekleme
stireglerini yiiritmekle sorumludur.

4. TANIM VE KISALTMALAR

4.1 Veri: Bir deneyde sonuca ulagmak igin elde edilen ham bilgidir. Veri, ham gergek enformasyon pargacigina
verilen addir. Veriler 6lgiim, sayim, deney, gdzlem ya da arastirma yolu ile elde edilmektedir. Olgiim ya da sayim
yolu ile toplanan ve sayisal bir deger bildiren veriler nicel veriler, sayisal bir deger bildirmeyen veriler de nitel
veriler olarak adlandirilmaktadir.

4.2 Bilgi: Islenmis verilere bilgi denir. Bir konu ya da is konusunda dgrenilen ya da 6gretilen seyler.

4.3 Gizli Bilgi: Yalnizca yetkilendirilmis kisilerce erisilebilen bilgiler.
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4.5 Halka Acik Bilgi: Kamuya paylasilan bilgiler.

Merkezi
4.4 KAK: Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii
4.5 LM: Laboratuvar Muduri

4.6 IT: Bilgi Teknolojisi (Information Technology)

5. UYGULAMA

Tablo 1 AUMAULAB Bilgi Siniflari

4.4 Laboratuvara Ozel Bilgi: Tiim calisanlarin erisimine acik bilgiler.

4.3 AUMAULAB: Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma

5.1 Bilgilerin Simiflandirilmasi: AUMAULAB’da iiretilen bilgiler, Gizli, Laboratuvara Ozel ve Halka Agik olarak
siiflandirilir. Asagidaki tabloda tiretilen bilgilerin siniflar1 gosterilmistir.

Dr. Ogr. Uyesi Umut CELIKOGLU

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Ali GUL

Bilgi Kaynag Sinifi
Tedarikgi secimi ve performansi, onayli tedarikgi listesi AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Personelin nitelik, egitim, yeterlilik kayitlar1 ve 6zliik bilgileri AUMAULAB Gizli
Analiz istegi AUMAULAB Gizli
Laboratuvar ortaminda numune alma kayitlari AUMAULAB Gizli
Analizler i¢in kullanilan reaktifler ve malzemeler hakkinda bilgiler AUMAULAB Gizli
Laboratuvar ¢aligma kitaplari veya foyleri AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Cihazdan alinan ¢iktilar, saklanan veri ve bilgiler AUMAULAB Gizli
Analiz sonuglari ve raporlar AUMAULAB Gizli
I¢ ve dis kalibrasyon kayitlar1 dahil, cihaz bakim kayitlari AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Kalibrasyon fonksiyonlar1 ve doniisiim katsayilari, AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Kalite kontrol kayitlar AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Risk yonetimi kayitlari AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Belirlenen uygunsuzluklar ve gergeklestirilen acil veya diizeltici | AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
faaliyet
Olgiim belirsizligi ve dogrulama kayitlart AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Sikayetler ve gerceklestirilen faaliyet AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
I¢ ve dis tetkiklerin kayitlari, AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Analiz sonuglarinin laboratuvarlar arasi karsilastirmalari AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Kalite iyilestirme faaliyetlerinin kayitlari AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
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Laboratuvarin kalite yonetim faaliyetleri ile ilgili alinan kararlarin | AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
kayit altina alindig1 toplant1 tutanaklari
Yonetimin gdzden gecirmelerinin kayitlari. AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Prosediirler AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Tablo 1 devami1 AUMAULAB Bilgi Siniflart

Talimatlar AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Politika AUMAULAB Halka A¢ik
Hedefler AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Yetkilendirme yazilar AUMAULAB | Laboratuvara Ozel
Kapsam dokiimani AUMAULAB Halka Agik

5.2 AUMAULAB’a 6zel olan prosediir ve talimatlarin altina;

“Bu dokiimandaki telif ve tasarim haklart AUMAULADB’a aittir ve bu dokiiman size sinirli bir amag i¢in ve
sadece iginizle ile ilgili olarak verilmektedir. Dokiimanin igerigine iliskin higbir bilgi, konusu veya bir
AUMAULAB o6nceden yazili izni olmadikea ti¢iincii bir kisi ile herhangi bir sekilde paylasilamaz.”
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ibaresi yazilir.

5.3 Koruma ve Yetkilendirme: Gizli bilgiler elektronik ortamda ise ancak yetkilendirilmis kisiler erigebilir. Kagit
ortamindaki bilgiler KAK’in kontrol ve yonetiminde kilitli dolaplarda saklanir. Bu bilgiler erisim yetkisi olan
kisilere gosterilir. Yetkilendirme listeleri her alt1 ayda bir KAK tarafindan giizden gegirilir ve giincellenir. Fotokopi
veya tarama ile gonderilme istegi LM nin yazili iznine baghdir.

5.4 Bilgi Paylasimi: Halka acik bilgiler, AUMAULAB onayi ile paylasilabilir. Gizli bilgilerin fotokopi ya da dijital
aktarimi, LM onay1 gerektirir.

5.4 Giincelligi Yitiren Bilgilerin Imhasi: Giincelligini yitirmis yasal gereklilikler olarak saklanma zorunlulugu
kalkmis gizli bilgiler elektronik ortamdan IT Biriminin yardimu ile silinir, kagittaki gizli bilgiler kagit yiyicide imha
edilir.

5.5 Risk Yonetimi: Bilgilerin kayb1 ya da yetkisiz erisim risklerine karsi, aylik olarak risk degerlendirme
toplantilar diizenlenir. Tespit edilen riskler ve 6nlemler kayit altina alinir.

5.6 Personel Egitimi: Bilgi yonetimi konusunda tiim personel yilda en az bir kez egitime tabi tutulur. Katilim
belgeleri dosyalanir.
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5.7 Laboratuvar Kayitlarimin Kontrolii: Laboratuvar kayitlarinin diizenli ve dogru bir sekilde tutulmasi i¢in
“Laboratuvar Kayitlarimn Kontrolii Prosediirii” (MAULAB-PRD-7.5) esas alinir. Kayitlarin olusturulmas,
saklanmasi ve gerektiginde imhasi bu prosediire uygun sekilde gergeklestirilir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
< TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yetkinligi Icin Genel Gereklilikler

Standard1
+¢+ Laboratuvar Kayitlarinin Kontrolii Prosediiri (MAULAB-PRD-7.5)

7. iILGILI KAYITLAR

8. REVIZYON DURUMU

Revizyon Tarihi Revizyon No | Revize Edilen Madde Revizyon Konusu
24.03.2025 01 - [k yaym
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