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1. AMAÇ 

Bu prosedürün (MAULAB-PRD-7.1) amacı, Amasya Üniversitesi Merkezi Araştırma Uygulama Laboratuvarı 

Uygulama ve Araştırma Merkezi (AUMAULAB) bünyesinde yürütülen deney ve kalibrasyon hizmetlerine ilişkin 

müşteri taleplerinin, tekliflerinin ve sözleşmelerinin TS EN ISO/IEC 17025:2017 Madde 7.1’de öngörülen “Talep, 

Teklif ve Sözleşmelerin Gözden Geçirilmesi” gerekliliklerine tam olarak uyumlu bir biçimde ele alınmasını 

sağlamaktır. Bu kapsamda, her bir talep ve teklif; laboratuvarın teknik yeterliliği, kaynak kapasitesi, tarafsızlık ve 

gizlilik koşulları açısından önceden değerlendirilecek, kullanılacak metotlar ile uygulanan karar kuralları ve ölçüm 

belirsizlikleri açıkça tanımlanacaktır. Ayrıca, fiyatlandırma, teslim süresi ve diğer ticari koşullar net olarak 

belgelenecek, alt yüklenici gereksinimleri ile olası sözleşme revizyonları kontrollü bir şekilde kayda geçirilecek ve 

ilgili tüm dokümanlar izlenebilir, güncel ve güvenli bir şekilde arşivlenecektir. Böylece, AUMAULAB olarak 

sunduğumuz hizmetlerin geçerliliği, tarafsızlığı ve müşteri memnuniyeti sürdürülebilir olarak temin edilmiş olacaktır. 

 

2. KAPSAM 

Bu prosedür (MAULAB-PRD-7.1), AUMAULAB bünyesinde yürütülen tüm deney ve kalibrasyon hizmetlerine 

ilişkin müşteri talep, teklif ve sözleşme süreçlerini kapsar. Bu kapsamda; laboratuvara iletilen her talep, talebin 

alınmasından rapor teslimine kadar olan tüm aşamalarda (ön gözden geçirme, risk ve fırsat analizi, teklif hazırlanması, 

onay süreci, sözleşme kaydı, görev ve numune kabulü, hizmet süresince değişiklik yönetimi, alt yüklenici kullanımı, 

raporlama ve müşteri geri bildirimi) uygulanacak ilke, sorumluluk ve kayıt gereklilikleri tanımlanmıştır. Prosedür; 

yalnızca akademik veya kurumsal iş birliği kapsamında yürütülen deney/kalibrasyon hizmetlerini değil, aynı zamanda 

ilgili formların hazırlanması, takip listelerinin güncellenmesi ve dokümantasyon kontrolünün sağlanmasını da içerir. 

Laboratuvar içi araştırma-geliştirme, staj ve satın alma/personel/finans süreçleri ise bu prosedürün kapsamı dışındadır. 

 

3. SORUMLULUKLAR 

Bu prosedür (MAULAB-PRD-7.1) Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü (KAK) tarafından yürütülür ve 

uygulamada tüm personel sorumludur. 

3.1 Laboratuvar Müdürü (LM) 

a) Prosedürün yürürlüğe alınmasını ve tüm personel tarafından uygulanmasını onaylamak 

b) Kaynak ve personel planlamasını onaylamak 

c) Tarafsızlık ve gizlilik ilkelerinin korunmasını sağlamak 

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü (KAK) 

a) Müşteri taleplerinin ön gözden geçirilmesini ve risk-fırsat analizlerinin yapılmasını yürütmek 
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b) Teklif ile sözleşme metinlerindeki metot, karar kuralı ve ölçüm belirsizliği bilgilerini kontrol etmek 

c) Alt yüklenici kullanımına ilişkin uygunluk değerlendirmesini yapmak ve müşteri onaylarını almak 

d) Tüm kayıtların dokümantasyon kontrol prosedürüne uygun şekilde saklanmasını garanti etmek 

3.3 Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu (KAS) 

a) Müşteri başvurularını almak, Talep, Teklif ve Sözleşme Formu (MAULAB-FRM-7.1-01) ile ilgili takip 

listelerini güncellemek 

b) Onay bekleyen teklif ve sözleşmeleri takip dosyasında yönetmek 

c) Müşteri iletişimini sürdürmek; geri bildirim ve şikâyet formlarının eksiksiz doldurulmasını sağlamak 

3.4  Analiz Birim Sorumlusu (ABS) 

a) Onaylanan sözleşmeler doğrultusunda analiz personelini görevlendirmek 

b) Cihaz kapasitesi ve termin planlamasını yapmak 

c) Süreç içinde ortaya çıkan teknik sapmaları KAK’a bildirmek 

3.5  Numune Kabul Sorumlusu (NKS) 

a) Numune kabul kriterlerini doğrulayıp Deney Raporu Takip Listesi (MAULAB-LST-7.1-03) açmak 

b) Numune-sözleşme koşullarının tutarlılığını kontrol etmek 

c) Laboratuvar ziyaretçi tutanağı imzalama süreçlerini koordine etme 

3.6  Analiz Personeli (AP) 

a) Atandığı metotları TS EN ISO/IEC 17025:2017’e uygun şekilde yürütmek 

b) Yöntem sapmaları ve tarafsızlık risklerini derhal ABS ve KAK’a bildirmek 

c) Kayıt ve raporların doğruluğunu, izlenebilirliğini sağlamak 

3.7  Müşteri 
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a) Gerekli bilgi, numune ve referans dokümanları eksiksiz sağlamak 

b) Alt yüklenici kullanımı veya sözleşme revizyonu taleplerini yazılı olarak iletmek 

c) Teslim süreleri ve ödeme şartlarına uymak 

4. TANIM VE KISALTMALAR 

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

Merkezi 

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

standardı. 

4.3 Talep: Müşterinin laboratuvardan deney veya kalibrasyon hizmeti almak üzere yaptığı resmi başlangıç 

başvurusu. 

4.4 Teklif: Laboratuvarın; talebin teknik içeriğini, fiyatını, teslim süresini, kullanılan metotları, karar kurallarını 

ve ölçüm belirsizliğini bir arada sunduğu yazılı bilgi paketi. 

4.5 Sözleşme: Müşteri tarafından onaylanan ve tarafların hak-yükümlülüklerini, koşullarını net olarak tanımlayan 

resmî belge; onaylanan teklif, sözleşme statüsüne dönüştürülür. 

4.6 Karar Kuralı: Ölçüm sonucunun kabul/ret veya sınıflama kararının, belirsizlik de göz önüne alınarak 

uygulanan istatistiksel karşılaştırma yöntemi. 

4.7 Ölçüm Belirsizliği: Bir ölçüm sonucuna atfedilen, ölçümün güvenilirliğini ve tekrarlanabilirliğini ifade eden 

toplam yayılım (genişletilmiş belirsizlik). 

4.8 Alt Yüklenici: AUMAULAB’ın yetkinlik veya kapasite sınırlaması nedeniyle hizmetin tamamını veya bir 

kısmını devrettiği, TS EN ISO/IEC 17025’e uygun dış kuruluş. 

4.9 LM: Laboratuvar Müdürü 

4.10 KAK: Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü 

4.11 KAS: Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu 

4.12 ABS: Analiz Birim Sorumlusu 

4.13 NKS: Numune Kabul Sorumlusu 
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4.14 AP: Analiz Personeli 

5. UYGULAMA 

Bu prosedürün temel esasları, AUMAULAB’ın TS EN ISO/IEC 17025:2017 ile uyumlu bir kalite yönetim anlayışı 

çerçevesinde tarafsızlık ve gizliliği en üst düzeyde koruyarak, talep–teklif–sözleşme süreçlerini başvuru anından rapor 

teslimine kadar tanımlı adımlar ve açık sorumluluklarla yönetmektir. Tüm formlar ve listeler “FRM” ile “LST” kodları 

altında versiyonlanır, dokümantasyon kontrol prosedürüne uygun olarak güncel kopyaları dijital ve/veya basılı arşivde 

muhafaza edilir. Her bir talep için TS EN ISO/IEC 17025:2017 Madde 8.5 gereğince risk ve fırsat analizi yapılır, 

yüksek risk durumlarında düzeltici faaliyet planlanır ve bu planlar izlenerek iyileştirme sağlanır. Süreç performans 

göstergeleri—teslim süresi uyumu, onay oranları ve müşteri memnuniyeti—aylık olarak izlenir; sapmalar tespit 

edildiğinde Düzeltici Faaliyetler Prosedürü (MAULAB-FRM-8.7) devreye alınarak sürekli iyileştirme desteklenir. 

Nihai hedef, müşteri ihtiyaçlarını doğru, tarafsız ve zamanında karşılamak; geri bildirim ve şikâyetleri etkin bir şekilde 

ele alarak hizmet kalitesini sürekli artırmaktır. 

5.1 Talebin Alınması: Müşteri, deney veya kalibrasyon hizmeti talebini e-posta, telefon, çevrim içi form veya 

şahsen iletir. (KAS, bu başvuruyu Talep, Teklif ve Sözleşme Formu (MAULAB-FRM-7.1-01) içerisinde 

“Talep” bölümüne eksiksiz olarak kaydeder; talebe T-YY-AA-NN formatında numara verir ve başvuru tarihini 

belirtir. T-XX-ZZ-00Y 

T : Talep olduğunu 

YY : Talebin alındığı yılın son iki basamağını 

NN : Talep sırasını göstermektedir. 

AA : Teklifin Verildiği Ay 

5.2 Ön Gözden Geçirme ve Kabul Kararı: KAS ile KAK, alınan talebi teknik kapsam, cihaz ve personel 

yeterliliği, tarafsızlık ile gizlilik riskleri açısından birlikte değerlendirir. Gerekli görüldüğünde ABS ve AP 

görüşü alınır. Değerlendirme sonucu Talep Ön Gözden Geçirme Kontrol Listesi (MAULAB-LST-7.1-02) 

içerisine işlenir; talep “Kabul,” “Şartlı Kabul” veya “Ret” olarak işaretlenir ve gerekçeli not eklenir. 

5.3 Risk ve Fırsat Analizi: Ön onayı verilen talepler için KAK, TS EN ISO/IEC 17025:2017 Madde 8.5 

gereğince risk ve fırsat analizini gerçekleştirir. Analiz sonuçları Risk Analizi Raporu’nda (MAULAB-RAR-

7.1-(T-YY-AA-NN)) belgelenir. Yüksek risk tespit edilen alanlar için düzeltici ve iyileştirici faaliyet planları 

hazırlanır. 

5.4 Deney Metodu Seçimi ve Dokümantasyon: KAK, müşteri tarafından önerilen veya laboratuvarda 

uygulanması gereken yeni bir deney metodu tespit edildiğinde, bunun önce Dokümantasyon Kontrolü 

Prosedürü (MAULAB-PRD-8.3) gereğince dokümante edilmesini; gerektiğinde Yöntemlerin Seçilmesi, 

Doğrulanması ve Geçerli Kılınması Prosedürü (MAULAB-PRD-7.2) çerçevesinde doğrulanmasını ve 



 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ  
 MERKEZİ ARAŞTIRMA UYGULAMA LABORATUVARI 

UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  

(AUMAULAB) 
SÖZLEŞMELERİN YÖNETİMİ PROSEDÜRÜ 

Doküman 

Kodu 

MAULAB-

PRD-7.1 
Yürürlük 

Tarihi 
24.02.2025 

Revizyon 

Tarihi/No 
24.02.25/1 

Baskı 

Tarihi/No 
24.02.25/1 

 
 

 

Hazırlayan 

Kalite ve Akreditasyon Koordinatörü 

Onaylayan 

Müdür 

s. 5/7 
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 
 

 

Ölçüm Belirsizliğinin Hesaplanması Prosedürü (MAULAB-PRD-7.6) temelinde ölçüm belirsizliklerinin 

hesaplanmasını sağlar. Müşteri tarafından önerilen metodun uygun olmadığı, mevzuat kapsamında yürürlükten 

kaldırıldığı veya standart metotlar kullanılmadığı durumlarda, KAS müşteri ile yazılı olarak iletişime geçerek 

durumu açıklar ve alternatif çözüm önerir. 

5.5 Teklif Hazırlama: KAS, KAK ve ABS birlikte hareket ederek; kullanılacak metotlar, karar kuralları, ölçüm 

belirsizlikleri, birim fiyatlar, toplam maliyet, KDV durumu, teslim süresi ve ödeme şartlarını içeren teklif 

metnini hazırlar. Alt yüklenici gereksinimi varsa tedarikçi bilgileri teklif belgesine eklenir. Hazırlanan teklif 

Talep, Teklif ve Sözleşme Formu (MAULAB-FRM-7.1-01) içerisinde “Teklif” bölümüne işlenir. 

5.6 Teklifin Gönderilmesi ve Onay Süreci: Hazırlanan teklif, imzalı PDF formatında müşteriye e-posta yoluyla 

iletilir. Müşteri, 30 gün içinde elektronik veya ıslak imza ile onayını iletir. KAS, teklif onay durumunu Talep, 

Teklif ve Sözleşme Takip Listesi’ne (MAULAB-LST-7.1-01) işler; onaylanan teklif otomatik olarak 

sözleşme statüsüne geçer, onaylanmayan teklifler üç ay süreyle saklanır. 3 ay süresince onaylanmayan 

teklifler ‘Onaylanmayan İşler Dosyası’ içerisine yerleştirilir. 

5.7 Sözleşmenin Kayıt Altına Alınması: Müşteri onayı alındıktan sonra teklif belgesi Talep, Teklif ve Sözleşme 

Formu’nda (MAULAB-FRM-7.1-01) “Sözleşme” bölümüne taşınır ve S-YY-AA-NN formatında bir 

sözleşme numarası verilir. Sözleşme kaydı Talep, Teklif ve Sözleşme Takip Listesi’ne (MAULAB-LST-7.1-

01) de işlenerek dijital ve fiziksel arşive alınır. 

5.8 Görevlendirme ve Numune Kabul: ABS, onaylanan sözleşme çerçevesinde Görevlendirme Formu’nu 

(MAULAB-FRM-7.1-02) doldurarak analiz personelini görevlendirir. NKS ise numunenin kabul kriterlerine 

uygunluğunu denetler ve Deney Raporu Takip Listesi’ni (MAULAB-LST-7.1-03) açarak numune kabul 

kaydını gerçekleştirir. Laboratuvar ziyaretçi talebi varsa ziyaretçi tutanağı imzalama işlemi gerçekleştirilir. 

5.9 Hizmet Süresince Değişiklik Yönetimi: Süreç içinde yöntem, kapsam veya teslim süresi değişikliği 

gerektiğinde AP durumu ABS’ye, ABS de KAK’a derhal bildirir. KAK, müşteriden yazılı onay alındıktan 

sonra değişikliği uygular ve Sözleşme Revizyon Kaydı Formu’nu (MAULAB-FRM-7.1-03) kullanarak 

revizyonu kayda geçirir. 

5.10 Alt Yüklenici Hizmetleri: AUMAULAB’ın yetkinlik sınırları dışında kalan analizler için yalnızca TS EN 

ISO/IEC 17025 akreditasyonuna sahip alt yükleniciler tercih edilir. Alt yüklenici bilgileri sözleşme metnine 

eklenir ve müşteri onayı alınır. 

5.11 Raporlama ve Teslim: AP, analiz sonuçlarını onaylı rapor formatına uygun şekilde yazar ve karar kuralı ile 

ölçüm belirsizliği değerlerini rapora ekler. KAS, elektronik imza ile raporu müşteriye iletir ve teslim kaydını 

Deney Raporu Takip Listesi’ne (MAULAB-LST-7.1-03) işler. 
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5.12 Müşteri Geri Bildirimi ve Şikâyetlerin Yönetimi: Her rapor tesliminin ardından KAS, Müşteri Anketi’ni 

(MAULAB-FRM-7.9-01) müşteriye iletir. Gelen şikâyetlerde Şikâyetlerin Ele Alınması Prosedürü 

(MAULAB-PRD-7.9) uygulanarak şikâyetin takibi ve sonuçlandırılması sağlanır. 

5.13 Kayıtların Saklanması ve İzlenmesi: Tüm FRM ve LST formları en az beş yıl boyunca dijital ve/veya basılı 

ortamda saklanır. Dijital kayıtlar haftalık olarak yedeklenir ve erişim yalnızca KAK ve LM onayı ile 

mümkündür. 

5.14 Performans İzleme ve Sürekli İyileştirme: KAK ile LM, aylık olarak teslim süresi uyumu, teklif onay 

oranları ve müşteri memnuniyeti geri bildirimlerini analiz eder; sapmalar tespit edildiğinde Düzeltici 

Faaliyetler Prosedürü’nü (MAULAB-PRD-8.7) başlatarak süreçlerin sürekli iyileştirilmesini sağlar. 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

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

❖ Düzeltici Faaliyetler Prosedürü (MAULAB-PRD-8.7) 

❖ Şikâyetlerin Ele Alınması Prosedürü (MAULAB-PRD-7.9) 

❖ Ölçüm Belirsizliğinin Hesaplanması Prosedürü (MAULAB-PRD-7.6) 

❖ Yöntemlerin Seçilmesi, Doğrulanması ve Geçerli Kılınması Prosedürü (MAULAB-PRD-7.2) 

❖ Dokümantasyon Kontrolü Prosedürü (MAULAB-PRD-8.3) 

7. İLGİLİ KAYITLAR 

❖ Müşteri Anketi (MAULAB-FRM-7.9-01) 

❖ Talep, Teklif ve Sözleşme Formu (MAULAB-FRM-7.1-01) 

❖ Görevlendirme Formu (MAULAB-FRM-7.1-02) 

❖ Sözleşme Revizyon Kaydı Formu (MAULAB-FRM-7.1-03) 

❖ Talep, Teklif ve Sözleşme Takip Listesi (MAULAB-LST-7.1-01) 

❖ Talep Ön Gözden Geçirme Kontrol Listesi (MAULAB-LST-7.1-02) 

❖ Deney Raporu Takip Listesi (MAULAB-LST-7.1-03) 
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❖ Risk Analizi Raporu (MAULAB-RAR-7.1-(T-YY-AA-NN)) 

8.  REVİZYON DURUMU 

Revizyon Tarihi Revizyon No Revize Edilen Madde Revizyon Konusu 

24.02.2025 1 - İlk yayın 

    

    

    

 

 


