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1. AMAC

Bu prosediiriin (MAULAB-PRD-6.2) amaci, TS EN ISO/IEC 17025:2017 standardinin zellikle 6.2 maddesi ve
ilgili diger maddelerine uygun olarak AUMAULAB biinyesinde gorev alan personelin se¢imi, atanmasi, oryantasyon
egitimi, stirekli mesleki gelisimi, yetkinlik 6l¢iimii ve yetkilendirilmesi siireclerini agiklamaktir,

2. KAPSAM

Bu prosedir (MAULAB-PRD-6.2), TS EN ISO/IEC 17025:2017 standardina uygun olarak AUMAULAB
bilinyesinde gerceklestirilen tiim personel yonetimi faaliyetlerini kapsar. Personelin se¢imi, atanmasi, oryantasyon
egitimi, performans degerlendirmesi, siirekli mesleki gelisimi, yetkilendirilmesi ve izlenmesi siireglerine iliskin
kurallari igerir. Ayrica laboratuvar ¢alismalarina katilan tiim personelin tarafsizlik ve gizlilik gerekliliklerine uyumu da
bu prosediiriin kapsamindadir.

3. SORUMLULUKLAR
3.1 Laboratuvar Miidiirii (LM):

a) Laboratuvar personel politikasinin iiniversite stratejileri ve akreditasyon hedefleriyle uyumlu olarak
uygulanmasini saglar.

b) Personelin  goérevlendirilmesi, performansina yonelik kritik kararlarin  alinmasi, gerektiginde
diizeltici/Onleyici faaliyetlerin baglatilmasi ve personel yoOnetimi siireclerinin genel denetiminden
sorumludur.

€) Prosediiriin yiiriitiilmesini st diizeyde izleyerek, kaynaklarin etkin kullanimimi ve personelin siirekli
gelisimini destekler.

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii (KAK):
a) Bu prosediiriin hazirlanmasi, giincellenmesi ve ilgili tiim birimlerde uygulanmasindan sorumludur.

b) Personel yetkinlik gereklerini, egitim ihtiyaglarini ve egitim planlarini belirler; egitimlerin etkinligini
diizenli olarak degerlendirir.

¢) Personelin TS EN ISO/IEC 17025:2017 ve diger ilgili standartlara uyumunu takip ederek akreditasyon
stireclerinin siirekliligini saglar.

d) Personel dosyalarmin (sertifikalar, diplomalar, yeterlilik belgeleri vb.) diizgiin sekilde tutulmasi ve
muhafazasi siireglerini koordine eder.
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3.3 Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu (KAS):

a)

b)

c)

Prosediiriin isletilmesine destek verir, personel degerlendirme raporlar1 ve ilgili kayitlarin olusturulmasi ve
saklanmasindan sorumludur.

I¢c denetimlerde personelin prosediirlere uygunlugunu kontrol eder, uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet
stireclerinde KAK ile is birligi yapar.

Egitim ve performans degerlendirmelerine iligkin verileri diizenli sekilde toplayarak raporlar ve ilgili
kayitlar1 yonetir.

3.4 Analiz Birim Sorumlusu (ABS):

a)

b)

Yeni personelin laboratuvardaki oryantasyon siirecini, gerekli teknik egitimleri ve gdzlem siirelerini
planlamak tizere KAK ile is birligi yapar.

Personelin deney/analiz yapma becerisini, performansini ve egitim sonuglarin1 degerlendirir; yeterli
goriilen personele ilgili deneyler icin yetki verir.

Personelin c¢aligmalarim1 diizenli araliklarla gozlemler; tespit edilen eksiklik veya hatalara iliskin
diizeltici/Onleyici faaliyetleri baglatir veya KAK ile koordine eder.

Laboratuvar personelinin yapmis oldugu analiz ve deney sonuglarini teknik agidan kontrol eder,
gerektiginde yeniden degerlendirme veya ilave egitim talep eder; yeterliligi onaylanmis personelin
raporlarini imzaya hazir hale getirir.

Personelin egitim, yetkinlik ve performans degerlendirme kayitlarinin olusturulmasma ve korunmasina
katkida bulunur; personel yonetimi siireglerinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii teknik bilgiyi KAK ile paylasir.

3.5 Laboratuvar Sorumlusu (LS):

a)

b)

Laboratuvar i¢ diizeni, ekipmanlarin diizenli ¢alismasi, is saglig1 ve giivenligi konularinda gerekli tedbirleri
alir ve takip eder.

Yeni personelin laboratuvar ortamina uyumu ve oryantasyonu i¢in ABS ve KAK ile ¢aligir.

Laboratuvarda yapilan tiim faaliyetlerin prosediirlere uygun sekilde yiriitildiigiinden emin olur,
uygunsuzluk durumlarini iist yonetime raporlar.

3.6 Analiz Personeli (AP):

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii Miidiir
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a) Gorev tammina, aldigi egitime ve yetkilendirildigi analiz/prosediirlere uygun sekilde caligir; TS EN
ISO/IEC 17025:2017 gerekliliklerine uyar.

b) Tarafsizlik ve gizlilik ilkesine riayet eder, tarafsizligi tehlikeye sokabilecek veya ¢ikara dayali bir durumla
karsilastiginda amirine (ABS, LS vb.) bildirimde bulunur.

€) Prosediir ve talimatlara gore deneyleri gergeklestirir, gerekli kayitlar1 tutar ve gerektiginde uygunsuzluk,
hata veya risk iceren durumlar raporlar.

4. TANIM VE KISALTMALAR

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

4.2 TS EN ISO/IEC 17025:2017: Deney ve kalibrasyon laboratuvarlarimin yeterliligi i¢in genel gereklilikleri
belirleyen uluslararasi standart

4.3 LM: Laboratuvar Midiiri
4.4 KAK: Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii
4.5 KAS: Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu
4.6 ABS: Analiz Birim Sorumlusu
4.7 LS: Laboratuvar Sorumlusu
4.8 LP: Laboratuvar Personeli
5. UYGULAMA
5.1 Laboratuvar Personeli Gorev Tammmlari:

a) AUMAULAB biinyesinde gorevli tiim personelin gérev tanimlari Gérev Tammi Hazirlama Prosediirii
(MAULAB-PRD-6.2-1) geregine gore KAK tarafindan hazirlanmustir. ilgili personel gérev tanimlarinda
belirtilen sartlar1 saglamalidir. Personele, gorevlendirildigi alanla ilgili gorev tanimlart KAK tarafindan
bildirilir.

b) Yetkinlik gereklilikleri; yapilacak isin niteligine ve Amasya Universitesi’nin ilgili sartlarina gére LM
tarafindan belirlenir.
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c) AP, Laboratuvar Personeli Yiikiimliiliik Beyani (MAULAB-FRM-6.2-01) imzalar.

d) Personelin yeterlilik ve deneyim bilgilerini destekleyen diploma, sertifika, 6zgecmis gibi belgeler, KAK
tarafindan toplanir ve Laboratuvar Kayitlarimin Kontrolii Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5) kapsaminda
muhafaza edilir. Bu kayitlar, personelin uygunlugunu ve egitim ihtiyaglarin1 degerlendirirken referans
alinir.

5.2 Personel Istihdami ve Oryantasyon Egitimi:

a) Ise yeni personel alma islemleri Amasya Universitesi Rektorliigii tarafindan gergeklestirilir. Oryantasyon
ve yeterlilik egitimleri, planlanmasi ve sonuglarin degerlendirilmesi; KAK tarafindan saglanir.

b) Yeni ise baglayan personel, laboratuvarin kalite ve akreditasyon hedefleri (6lglim dogrulugu, miisteri
memnuniyeti, tarafsizlik vb.) hakkinda bilgilendirilir. Personelin kendi faaliyetlerinin bu hedefleri nasil
etkiledigi, oryantasyon egitimi siirecinde drnekler ve uygulamalarla anlatilir.

5.3 Personel Yetkilendirme: Deney yapan tiim personelin yetki ve sorumluluk sinirlari, Personel Yetkilendirme
ve Vekalet Listesi (MAULAB-LST-5.0-01) ile kayit altinda tutulur. Personel yetkilendirme asamalari
asagidaki sekildedir:

a) Personelin Gozetimi: Oryantasyon egitimi almis personele yaptirilan deneyler en az bir (1) ay siireyle
ABS ve LS tarafindan izlenir ve gdzetim altinda tutulur. Bu siire icerisinde ilgili deney formlarinda nezaret
eden kisinin gozlem kaniti olarak parafi bulunur. Bu personelin yaptigi bazi deneyler, gerekirse
yetkilendirilmis baska bir personel tarafindan tekrarlanir. Bu personele, daha dnceden deneyi yapilmis ve
degerleri bilinen numunelerin deneyi yaptirilarak yeterliligi kontrol edilir.

b) Deney Yapma Yetkisi: Oryantasyon ve deney egitimleri, nezaret siiresi tamamlanmis ve neticesinde
basarili olmus personelin, hangi deneyleri yapabilecegi Personel Yetkilendirme ve Vekalet Listesi
(MAULAB-LST-5.0-01) ile dokiimante edilir ve kendisine bildirilir. Bu personelin yaptigi deneylerin
raporlarini, deney yetkisi verilene kadar ABS imzalar.

c) Deneyleri Raporlama Yetkisi: Deneyleri raporlama yetkisi verilen personelin, sonuglart hesaplayabilecek
teknik yeterlilige sahip olmasi gerekmektedir. Bu personel, TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve
Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi Icin Genel Gereklilikler standardimin gerektirdigi sartlari
saglamalidir.

d) Deney Sonuclarmmin Goézden Gegirilmesi ve Onaylanmasi: TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve
Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi Icin Genel Gereklilikler standardinin sartlarmi tasiyan ABS,
deney sonuglarinin gdzden gegirilmesi ve onaylanmasinda yetkilidir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii Miidiir

s. 4/7

“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




Dokiiman | MAULAB-

AMASYA UNIVERSITESI Kodu  |PRD-6.2

MERKEZi ARASTIRMA UYGULAMA LABORATUVARI | Yirirlik |,c 11 500,

UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi Roviayan
(AUMAULAB) o Tarihi/No_| 25112024101
PERSONEL YONETIMi PROSEDURU Bk 2611202411

e) Deney Sonuclarim Yorumlama Yetkisi: ABS, gerektiginde deney sonuglarmim yorumlanmasinda
yetkilidir.

f) Yetkinlik Kriterleri ve Nihai Onay: Personelin herhangi bir deney/analizi yapmaya yetkin sayilmasi igin
asagidaki asgari kriterler dikkate alinir:

v’ llgili analize yonelik temel veya ileri egitim almast,

v" Benzer deney/analiz ¢alismalarinda belirli bir siire (6rnegin 1 ay veya laboratuvarin belirledigi farkl bir
siire) gozlem altinda bulunmast,

v’ Karsilastirmali testlerde (varsa) yeterli basar1 diizeyi gostermesi,
v I¢ denetim veya performans degerlendirme sonuglarinda olumlu geribildirim almasi.

v Deney raporlarinin son onayi ise, laboratuvar yonetimi tarafindan ‘Onay Yetkisi’ verilmis teknik
olarak yeterli personel (ABS ve LS) tarafindan gergeklestirilir.

5.4 Siirekli Egitimler: Egitim ihtiyaglari;
a) Analizi yapilacak parametreler ve tayinler igin yontemleri
b) Yeni ekipmanlarin devreye alinmasi ve dogrulamalarinin yapilmasi
€) Yasal zorunluluklardaki gelismeler
d) Cevresel sartlardaki degisiklikler
e) Kaynaklarin kullanimi
f) Personel hareketleri
g) Prosediirlerdeki degisiklikler
h) Diizeltici faaliyetler
1) Yonetim sistemi standartlarindaki degisiklikler

j) Laboratuvarlar arast ve personeller arasi karsilastirma deneylerinde basarisiz sonu¢ alinmasi gibi
konulardaki gelismeler iizerine ortaya ¢ikabilir. KAK, bu gelismeleri yakindan takip ederek personelin
almasi gereken egitimleri belirler. Bu egitimlerin belirlenmesinde, personelin yeterliligi esas alinir.
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k) AUMAULAB biinyesindeki tiim egitim ihtiyaglari, planlanmasi, gergeklestirilmesi ve etkinliklerin
degerlendirilmesi, KAK tarafindan gergeklestirir. Egitim etkinliklerinin degerlendirilmesi 5.5 maddesinde
anlatilmistir.

I) KAK, LP’nin aldig1 egitimleri Kigisel Egitim Kayit Formu (MAULAB-FRM-6.2-02) igerisine kaydeder.

Egitimlerin Degerlendirilmesi: AP ’nin performans yonetimi ve alinan egitimlerin etkinlik degerlendirmeleri;
KAS ve KAK ile koordineli olarak gerceklestirilir. Bu degerlendirmeler Kisisel Egitim Kayit Formu
(MAULAB-FRM-6.2-02) igerisine kaydedilir. Oryantasyon, sertifikasyon, bilgilendirme tekrari ve
belgelendirme kuruluslar tarafindan verilen egitimlerin disinda her isbasi ve yeni egitim (6zellikle teknik
egitim) icin Performans Degerlendirme Formu (MAULAB-FRM-6.2-03) kullanilir. Egitimler sonrasinda
(degerlendirme siiresi egitim konusuna gore degiskendir) soru cevap sekilde olusturulan form ile etkinlik
degerlendirme yapilir. Alinan cevaplar ve gozlemler ile personelin aldigi egitimin etkinligi, egitimi veren
(ABS, LS vb.) ve KAK tarafindan belirlenir. Degerlendirme sonucunda yetersiz bulunan personel tekrar
egitime tabi tutulur.

Personel Yetkinliginin izlenmesi: Yilda en az bir kere diizenlenen personel arasi karsilastirma olgiimleri;
Sonuglarin Dogrulugunun Gegerli Kilinmast Prosediirii (MAULAB-PRD-7.7) igerisinde anlatilmistir.

Personel Yonetimi Prosediirii Kayitlarimin Kontrolii: Bu prosediiriin uygulanmasiyla ortaya ¢ikan kayitlar,
Laboratuvar Kayitlarimin Kontrolii  Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5) geregine gore muhafaza edilir.
Personelin yetkinlik belgeleri (diploma, sertifikalar, 6zge¢mis vb.) ve egitimiyle ilgili her tiirlii dokiiman,
KAK tarafindan giivenli bir sekilde saklanir. Saklama siireleri ve erisim yetkileri, Laboratuvar Kayitlarinin
Kontrolii Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5) geregine gore diizenlenir.

Personel Yonetimi Prosediirii Diizeltici Faaliyetlerinin Kararlari: Bu prosediiriin uygulanmasiyla alinacak
diizeltici faaliyet kararlari; Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (MAULAB-PRD-8.7) geregine gore uygulanir.
Personel yonetimi ile ilgili siireclerde olusabilecek riskler (6rnegin kritik uzman personelin ayrilmasi, yetersiz
egitim vb.) ve firsatlar (6rnegin yeni analiz yontemleri konusunda uzman yetistirme, ¢apraz egitim vb.) diizenli
olarak gozden gegirilir. Tespit edilen riskler i¢in Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (MAULAB-PRD-8.7)
kapsaminda onleyici ve diizeltici adimlar atilir; firsatlarin degerlendirilmesi iginse iyilestirme calismalari
yuriitiiliir.

Tarafsizhik ve Gizlilik: Tiim personel, yaptig1 analiz ve deneylerde tarafsizligim1 korumakla yiikiimliidiir.
Olasi ¢ikar catigmalar1 veya tarafsizlii tehlikeye sokacak etkenler tespit edildiginde, personel durumu derhal
KAK’a veya LM’ye bildirmekle sorumludur. Personel, deney sonuglarini, miisteri bilgilerini ve laboratuvarin
i¢ siireglerine dair bilgileri iiclincii kisilerle paylasamaz. Bu yiikiimliiliikk, Laboratuvar Personeli Yiikiimliiliik
Beyani (MAULAB-FRM-6.2-01) ile giivence altina alinir ve tiim personel tarafindan imza altina alinir.
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6. ILGILIi DOKUMANLAR

3

S

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

K/

% Personel Gorev Tanimlart (MAULAB-GT-CC)

3

S

Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (MAULAB-PRD-8.7)

0’0

» Laboratuvar Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii (MAULAB-PRD-7.5)

X3

<

Sonuglarin Dogrulugunun Gegerli Kilinmasi Prosediiri (MAULAB-PRD-7.7)

7. ILGILi KAYITLAR

/
0.0

Personel Yetkilendirme ve Vekalet Listesi (MAULAB-LST-5.0-01)

X3

<

Kisisel Egitim Kayit Formu (MAULAB-FRM-6.2-02)

>

% Laboratuvar Personeli Yiikiimliilik Beyani (MAULAB-FRM-6.2-01)

% Performans Degerlendirme Formu (MAULAB-FRM-6.2-03)

L)
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