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1. AMAÇ 

Bu prosedür, Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma 

Merkezi’ndeki bilgilerin sınıflandırılması, korunması ve yönetilmesine yönelik usul ve esasları tanımlamaktır. Ayrıca 

bu prosedür, “TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin Genel 

Gereklilikler” standardının bilgi yönetimi ile ilgili gerekliliklerini karşılamayı amaçlamaktadır. 

 

2. KAPSAM 

Bu prosedür, Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma Merkezi 

tarafından üretilen, elde edilen, paylaşılan ve saklanan tüm bilgileri kapsar. İçerik, fiziksel ve elektronik ortam 

bilgilerini içermektedir. Ayrıca “TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yetkinliği İçin 

Genel Gereklilikler” standardının ilgili maddeleri doğrultusunda bilgi yönetimine ilişkin gerekliliklerin uygulanmasını 

da kapsamaktadır. 

 

3. SORUMLULUKLAR 

3.1 Laboratuvar Müdürü: Prosedürün uygulanmasından genel olarak sorumludur. 

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü: Bilgilerin korunması, muhafazası ve yetkilendirme süreçlerini yönetir. 

3.3 Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu: Bilgilerin toplanması, güncellenmesi ve uygun şekilde muhafaza 

edilmesinden sorumludur. 

3.4 Laboratuvar Çalışanları: Bilgileri usulüne uygun olarak kullanır ve korur. 

3.5 Bilgi Teknolojileri (IT) Birimi: Elektronik bilgi sistemlerinin güvenliğini sağlamak ve veri yedekleme 

süreçlerini yürütmekle sorumludur. 

 

4. TANIM VE KISALTMALAR 

4.1 Veri: Bir deneyde sonuca ulaşmak için elde edilen ham bilgidir. Veri, ham gerçek enformasyon parçacığına 

verilen addır. Veriler ölçüm, sayım, deney, gözlem ya da araştırma yolu ile elde edilmektedir. Ölçüm ya da sayım 

yolu ile toplanan ve sayısal bir değer bildiren veriler nicel veriler, sayısal bir değer bildirmeyen veriler de nitel 

veriler olarak adlandırılmaktadır. 

4.2 Bilgi: İşlenmiş verilere bilgi denir. Bir konu ya da iş konusunda öğrenilen ya da öğretilen şeyler. 

4.3 Gizli Bilgi: Yalnızca yetkilendirilmiş kişilerce erişilebilen bilgiler. 
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4.4 Laboratuvara Özel Bilgi: Tüm çalışanların erişimine açık bilgiler. 

4.5 Halka Açık Bilgi: Kamuya paylaşılan bilgiler. 

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

Merkezi  

4.4 KAK: Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü 

4.5 LM: Laboratuvar Müdürü 

4.6 IT: Bilgi Teknolojisi (Information Technology) 

 

5. UYGULAMA 

5.1 Bilgilerin Sınıflandırılması: AUMAULAB’da üretilen bilgiler, Gizli, Laboratuvara Özel ve Halka Açık olarak 

sınıflandırılır. Aşağıdaki tabloda üretilen bilgilerin sınıfları gösterilmiştir.  

Tablo 1 AUMAULAB Bilgi Sınıfları 

Bilgi Kaynağı Sınıfı 

Tedarikçi seçimi ve performansı, onaylı tedarikçi listesi AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Personelin nitelik, eğitim, yeterlilik kayıtları ve özlük bilgileri AUMAULAB Gizli 

Analiz isteği AUMAULAB Gizli 

Laboratuvar ortamında numune alma kayıtları AUMAULAB Gizli 

Analizler için kullanılan reaktifler ve malzemeler hakkında bilgiler AUMAULAB Gizli 

Laboratuvar çalışma kitapları veya föyleri AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Cihazdan alınan çıktılar, saklanan veri ve bilgiler AUMAULAB Gizli 

Analiz sonuçları ve raporlar AUMAULAB Gizli 

İç ve dış kalibrasyon kayıtları dahil, cihaz bakım kayıtları AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Kalibrasyon fonksiyonları ve dönüşüm katsayıları, AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Kalite kontrol kayıtları AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Risk yönetimi kayıtları AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Belirlenen uygunsuzluklar ve gerçekleştirilen acil veya düzeltici 

faaliyet 

AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Ölçüm belirsizliği ve doğrulama kayıtları AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Şikayetler ve gerçekleştirilen faaliyet AUMAULAB Laboratuvara Özel 

İç ve dış tetkiklerin kayıtları, AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Analiz sonuçlarının laboratuvarlar arası karşılaştırmaları AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Kalite iyileştirme faaliyetlerinin kayıtları AUMAULAB Laboratuvara Özel 
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Laboratuvarın kalite yönetim faaliyetleri ile ilgili alınan kararların 

kayıt altına alındığı toplantı tutanakları 

AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Yönetimin gözden geçirmelerinin kayıtları. AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Prosedürler AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Tablo 1 devamı AUMAULAB Bilgi Sınıfları 

Talimatlar AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Politika AUMAULAB Halka Açık 

Hedefler AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Yetkilendirme yazıları AUMAULAB Laboratuvara Özel 

Kapsam dokümanı AUMAULAB Halka Açık 

 

5.2 AUMAULAB’a özel olan prosedür ve talimatların altına; 

“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 
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ibaresi yazılır. 

5.3 Koruma ve Yetkilendirme: Gizli bilgiler elektronik ortamda ise ancak yetkilendirilmiş kişiler erişebilir. Kâğıt 

ortamındaki bilgiler KAK’ın kontrol ve yönetiminde kilitli dolaplarda saklanır. Bu bilgiler erişim yetkisi olan 

kişilere gösterilir. Yetkilendirme listeleri her altı ayda bir KAK tarafından güzden geçirilir ve güncellenir. Fotokopi 

veya tarama ile gönderilme isteği LM’nin yazılı iznine bağlıdır. 

5.4 Bilgi Paylaşımı: Halka açık bilgiler, AUMAULAB onayı ile paylaşılabilir. Gizli bilgilerin fotokopi ya da dijital 

aktarımı, LM onayı gerektirir. 

5.4 Güncelliği Yitiren Bilgilerin İmhası: Güncelliğini yitirmiş yasal gereklilikler olarak saklanma zorunluluğu 

kalkmış gizli bilgiler elektronik ortamdan IT Biriminin yardımı ile silinir, kağıttaki gizli bilgiler kâğıt yiyicide imha 

edilir. 

5.5 Risk Yönetimi: Bilgilerin kaybı ya da yetkisiz erişim risklerine karşı, aylık olarak risk değerlendirme 

toplantıları düzenlenir. Tespit edilen riskler ve önlemler kayıt altına alınır. 

5.6 Personel Eğitimi: Bilgi yönetimi konusunda tüm personel yılda en az bir kez eğitime tabi tutulur. Katılım 

belgeleri dosyalanır. 
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5.7 Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü: Laboratuvar kayıtlarının düzenli ve doğru bir şekilde tutulması için 

“Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü” (MAULAB-PRD-7.5) esas alınır. Kayıtların oluşturulması, 

saklanması ve gerektiğinde imhası bu prosedüre uygun şekilde gerçekleştirilir. 

 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

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

Standardı 

❖ Laboratuvar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (MAULAB-PRD-7.5) 

 

7. İLGİLİ KAYITLAR 

 

 

8.  REVİZYON DURUMU 

Revizyon Tarihi Revizyon No Revize Edilen Madde Revizyon Konusu 

24.03.2025 01 - İlk yayın 

    

    

    

 

 


