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1. AMAC

Bu prosediirin (MAULAB-PRD-7.1) amaci, Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvari
Uygulama ve Arastirma Merkezi (AUMAULAB) biinyesinde yiiriitiilen deney ve kalibrasyon hizmetlerine iliskin
miisteri taleplerinin, tekliflerinin ve sdzlesmelerinin TS EN ISO/IEC 17025:2017 Madde 7.1°de ongoriilen “Talep,
Teklif ve Sozlesmelerin Goézden Gegirilmesi” gerekliliklerine tam olarak uyumlu bir bigimde ele alinmasini
saglamaktir. Bu kapsamda, her bir talep ve teklif; laboratuvarin teknik yeterliligi, kaynak kapasitesi, tarafsizlik ve
gizlilik kosullan acisindan onceden degerlendirilecek, kullanilacak metotlar ile uygulanan karar kurallar1 ve dlgiim
belirsizlikleri agik¢a tanimlanacaktir. Ayrica, fiyatlandirma, teslim siiresi ve diger ticari kosullar net olarak
belgelenecek, alt yiiklenici gereksinimleri ile olasi sdzlesme revizyonlart kontrollii bir sekilde kayda gegirilecek ve
ilgili tim dokiimanlar izlenebilir, giincel ve giivenli bir sekilde arsivlenecektir. Boylece, AUMAULAB olarak
sundugumuz hizmetlerin gecerliligi, tarafsizlig1 ve miisteri memnuniyeti siirdiiriilebilir olarak temin edilmis olacaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir (MAULAB-PRD-7.1), AUMAULAB biinyesinde yiiriitiilen tim deney ve kalibrasyon hizmetlerine
iligkin miisteri talep, teklif ve sozlesme siireclerini kapsar. Bu kapsamda; laboratuvara iletilen her talep, talebin
almmasindan rapor teslimine kadar olan tiim asamalarda (6n gézden gecirme, risk ve firsat analizi, teklif hazirlanmasi,
onay siireci, s6zlesme kaydi, goérev ve numune kabulii, hizmet siiresince degisiklik yonetimi, alt yiiklenici kullanimi,
raporlama ve miisteri geri bildirimi) uygulanacak ilke, sorumluluk ve kayit gereklilikleri tanimlanmistir. Prosediir;
yalnizca akademik veya kurumsal is birligi kapsaminda yiiriitiilen deney/kalibrasyon hizmetlerini degil, ayn1 zamanda
ilgili formlarin hazirlanmasi, takip listelerinin giincellenmesi ve dokiimantasyon kontroliiniin saglanmasini da igerir.
Laboratuvar i¢i arastirma-gelistirme, staj ve satin alma/personel/finans siirecleri ise bu prosediiriin kapsami1 disindadir.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosedir (MAULAB-PRD-7.1) Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii (KAK) tarafindan yuritilir ve
uygulamada tiim personel sorumludur.

3.1 Laboratuvar Miidiirii (LM)
a) Prosediiriin yiiriirliige alinmasini ve tiim personel tarafindan uygulanmasini onaylamak
b) Kaynak ve personel planlamasini onaylamak
c¢) Tarafsizlik ve gizlilik ilkelerinin korunmasim saglamak

3.2 Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii (KAK)

a) Miisteri taleplerinin 6n gdzden gegirilmesini ve risk-firsat analizlerinin yapilmasini yiiriitmek
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b) Teklif ile s6zlesme metinlerindeki metot, karar kurali ve 6lgiim belirsizligi bilgilerini kontrol etmek
c) Alt yiiklenici kullanimina iligkin uygunluk degerlendirmesini yapmak ve miisteri onaylarin1 almak
d) Tiim kayitlarin dokiimantasyon kontrol prosediiriine uygun sekilde saklanmasini garanti etmek

3.3 Kalite ve Akreditasyon Sorumlusu (KAS)

a) Miisteri bagvurularini almak, Talep, Teklif ve Sizlesme Formu (MAULAB-FRM-7.1-01) ile ilgili takip
listelerini glincellemek

b) Onay bekleyen teklif ve s6zlesmeleri takip dosyasinda yénetmek
€) Miisteri iletisimini stirdiirmek; geri bildirim ve sikayet formlarinin eksiksiz doldurulmasini saglamak
3.4 Analiz Birim Sorumlusu (ABS)
a) Onaylanan s6zlesmeler dogrultusunda analiz personelini gorevlendirmek
b) Cihaz kapasitesi ve termin planlamasini yapmak
c) Siire¢ iginde ortaya ¢ikan teknik sapmalar1 KAK’a bildirmek
3.5 Numune Kabul Sorumlusu (NKS)
a) Numune kabul kriterlerini dogrulayip Deney Raporu Takip Listesi (MAULAB-LST-7.1-03) agmak
b) Numune-sézlesme kosullarinin tutarliligini kontrol etmek
c) Laboratuvar ziyaret¢i tutanagi imzalama siireglerini koordine etme
3.6 Analiz Personeli (AP)
a) Atandigi metotlar1 TS EN ISO/IEC 17025:2017’e uygun sekilde yiiriitmek
b) Y6ntem sapmalar: ve tarafsizlik risklerini derhal ABS ve KAK’a bildirmek
c) Kayit ve raporlarin dogrulugunu, izlenebilirligini saglamak

3.7 Miisteri
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a) Gerekli bilgi, numune ve referans dokiimanlar eksiksiz saglamak
b) Alt yiiklenici kullanimi1 veya s6zlesme revizyonu taleplerini yazili olarak iletmek

) Teslim siireleri ve 6deme sartlarina uymak

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 Laboratuvarlarinin Yetkinligi Igin Genel Gereklilikler”
standardi.

4.3 Talep: Miisterinin laboratuvardan deney veya kalibrasyon hizmeti almak iizere yaptigi resmi baslangic
basvurusu.

4.4 Teklif: Laboratuvarin; talebin teknik igerigini, fiyatini, teslim siiresini, kullanilan metotlari, karar kurallarini
ve Ol¢iim belirsizligini bir arada sundugu yazih bilgi paketi.

4.5 Sozlesme: Miisteri tarafindan onaylanan ve taraflarin hak-yiikiimliiliiklerini, kosullarini net olarak tanimlayan
resmi belge; onaylanan teklif, sozlesme statiisiine doniistiriliir.

4.6 Karar Kurah: Olgiim sonucunun kabul/ret veya simiflama kararinin, belirsizlik de goz oniine aliarak
uygulanan istatistiksel karsilagtirma yontemi.

4.7 Olgiim Belirsizligi: Bir 6l¢iim sonucuna atfedilen, Sl¢iimiin giivenilirligini ve tekrarlanabilirligini ifade eden
toplam yayilim (genisletilmis belirsizlik).

4.8 Alt Yiiklenici: AUMAULAB’1n yetkinlik veya kapasite siirlamasi nedeniyle hizmetin tamamin1 veya bir
kismini devrettigi, TS EN ISO/IEC 17025’e uygun dis kurulus.

4.9 LM: Laboratuvar Miidiirii

4.10 KAK: Kalite ve Akreditasyon Koordinatorii
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 prosediiriin temel esaslari, AUMAULAB’in TS EN ISO/IEC 17025:2017 ile uyumlu bir kalite yonetim anlayisi
cergevesinde tarafsizlik ve gizliligi en {ist diizeyde koruyarak, talep—teklif-sozlesme siireglerini bagvuru anindan rapor
teslimine kadar tanimli adimlar ve agik sorumluluklarla yonetmektir. Tiim formlar ve listeler “FRM” ile “LST” kodlar1
altinda versiyonlanir, dokiimantasyon kontrol prosediiriine uygun olarak giincel kopyalar dijital ve/veya basili arsivde
muhafaza edilir. Her bir talep icin TS EN ISO/IEC 17025:2017 Madde 8.5 geregince risk ve firsat analizi yapilir,
yiiksek risk durumlarinda diizeltici faaliyet planlanir ve bu planlar izlenerek iyilestirme saglanir. Siire¢ performans
gostergeleri—teslim siiresi uyumu, onay oranlari ve miisteri memnuniyeti—aylik olarak izlenir; sapmalar tespit
edildiginde Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (MAULAB-FRM-8.7) devreye alinarak siirekli iyilestirme desteklenir.
Nihai hedef, miisteri ihtiyaclarini dogru, tarafsiz ve zamaninda karsilamak; geri bildirim ve sikayetleri etkin bir sekilde
ele alarak hizmet kalitesini siirekli artirmaktir.

5.1 Talebin Alinmasi: Miisteri, deney veya kalibrasyon hizmeti talebini e-posta, telefon, ¢cevrim i¢i form veya
sahsen iletir. (KAS, bu basvuruyu Talep, Teklif ve Sozlesme Formu (MAULAB-FRM-7.1-01) igerisinde
“Talep” boliimiine eksiksiz olarak kaydeder; talebe T-YY-AA-NN formatinda numara verir ve bagvuru tarihini
belirtir. T-XX-ZZ-00Y

T : Talep oldugunu
YY : Talebin alindig1 yilin son iki basamagini
NN : Talep sirasin1 gostermektedir.

AA : Teklifin Verildigi Ay

5.2 On Goézden Gecirme ve Kabul Karari: KAS ile KAK, alinan talebi teknik kapsam, cihaz ve personel
yeterliligi, tarafsizlik ile gizlilik riskleri agisindan birlikte degerlendirir. Gerekli goriildiigiinde ABS ve AP
goriisii alinir. Degerlendirme sonucu Talep On Gézden Gegirme Kontrol Listesi (MAULAB-LST-7.1-02)
igerisine iglenir; talep “Kabul,” “Sartli Kabul” veya “Ret” olarak isaretlenir ve gerekgeli not eklenir.

5.3 Risk ve Firsat Analizi: On onay1 verilen talepler icin KAK, TS EN ISO/IEC 17025:2017 Madde 8.5
geregince risk ve firsat analizini gergeklestirir. Analiz sonuglar1 Risk Analizi Raporu’nda (MAULAB-RAR-
7.1-(T-YY-AA-NN)) belgelenir. Yiiksek risk tespit edilen alanlar i¢in diizeltici ve iyilestirici faaliyet planlari
hazirlanir.

5.4 Deney Metodu Secimi ve Dokiimantasyon: KAK, miisteri tarafindan Onerilen veya laboratuvarda
uygulanmasi gereken yeni bir deney metodu tespit edildiginde, bunun o6nce Dokiimantasyon Kontrolii
Prosediirii (MAULAB-PRD-8.3) geregince dokiimante edilmesini; gerektiginde Yontemlerin Secilmesi,
Dogrulanmast ve Gegerli Kilinmast Prosediirii (MAULAB-PRD-7.2) ¢ercevesinde dogrulanmasini ve
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Ol¢ciim Belirsizliginin Hesaplanmasi Prosediirii (MAULAB-PRD-7.6) temelinde 6lgiim belirsizliklerinin
hesaplanmasini saglar. Miisteri tarafindan 6nerilen metodun uygun olmadig1, mevzuat kapsaminda yiiriirliikten
kaldirildig1 veya standart metotlar kullanilmadig1 durumlarda, KAS miisteri ile yazili olarak iletisime gecerek
durumu agiklar ve alternatif ¢6ziim Onerir.

5.5 Teklif Hazirlama: KAS, KAK ve ABS birlikte hareket ederek; kullanilacak metotlar, karar kurallari, 6l¢iim

belirsizlikleri, birim fiyatlar, toplam maliyet, KDV durumu, teslim siiresi ve 6deme sartlarini igeren teklif
metnini hazirlar. Alt yiiklenici gereksinimi varsa tedarikei bilgileri teklif belgesine eklenir. Hazirlanan teklif
Talep, Teklif ve Sozlesme Formu (MAULAB-FRM-7.1-01) igerisinde “Teklif” boliimiine islenir.

5.6 Teklifin Gonderilmesi ve Onay Siireci: Hazirlanan teklif, imzali PDF formatinda miisteriye e-posta yoluyla

iletilir. Misteri, 30 giin iginde elektronik veya 1slak imza ile onayini iletir. KAS, teklif onay durumunu Talep,
Teklif ve Sozlesme Takip Listesi’ne (MAULAB-LST-7.1-01) isler; onaylanan teklif otomatik olarak
sOzlesme statiisiine geger, onaylanmayan teklifler {i¢ ay siireyle saklanir. 3 ay siiresince onaylanmayan
teklifler ‘Onaylanmayan Isler Dosyasy’ igerisine yerlestirilir.

5.7 Sozlesmenin Kayit Altina Alinmasi: Miisteri onay1 alindiktan sonra teklif belgesi Talep, Teklif ve Sizlesme

Formu’nda (MAULAB-FRM-7.1-01) “Sézlesme” boliimiine tasinir ve S-YY-AA-NN formatinda bir
sozlesme numarasi verilir. S6zlesme kaydi1 Talep, Teklif ve Sozlesme Takip Listesi’ne (MAULAB-LST-7.1-
01) de islenerek dijital ve fiziksel argive alinir.

5.8 Gorevlendirme ve Numune Kabul: ABS, onaylanan sozlesme cercevesinde Gérevlendirme Formu’nu

(MAULAB-FRM-7.1-02) doldurarak analiz personelini gérevlendirir. NKS ise numunenin kabul kriterlerine
uygunlugunu denetler ve Deney Raporu Takip Listesi’ni (MAULAB-LST-7.1-03) agarak numune kabul
kaydin1 gerceklestirir. Laboratuvar ziyaretci talebi varsa ziyaretci tutanagi imzalama islemi gerceklestirilir.

5.9 Hizmet Siiresince Degisiklik Yonetimi: Siire¢ icinde yontem, kapsam veya teslim siiresi degisikligi

gerektiginde AP durumu ABS’ye, ABS de KAK’a derhal bildirir. KAK, miisteriden yazili onay alindiktan
sonra degisikligi uygular ve Sdzlesme Revizyon Kaydi Formu’nu (MAULAB-FRM-7.1-03) kullanarak
revizyonu kayda gegirir.

5.10 Alt Yiiklenici Hizmetleri: AUMAULAB’ 1 yetkinlik sinirlart disinda kalan analizler i¢in yalmzca TS EN

ISO/IEC 17025 akreditasyonuna sahip alt yiikleniciler tercih edilir. Alt yiiklenici bilgileri s6zlesme metnine
eklenir ve miisteri onay1 alimuir.

5.11 Raporlama ve Teslim: AP, analiz sonuglarint onayli rapor formatina uygun sekilde yazar ve karar kurali ile

Ol¢tim belirsizligi degerlerini rapora ekler. KAS, elektronik imza ile raporu miisteriye iletir ve teslim kaydini
Deney Raporu Takip Listesi’ne (MAULAB-LST-7.1-03) isler.
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5.12 Miisteri Geri Bildirimi ve Sikiyetlerin Yonetimi: Her rapor tesliminin ardindan KAS, Miisteri Anketi’ni
(MAULAB-FRM-7.9-01) miisteriye iletir. Gelen sikayetlerde Sikdyetlerin Ele Alinmast Prosediirii
(MAULAB-PRD-7.9) uygulanarak sikayetin takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.

5.13 Kayitlarin Saklanmasi ve izlenmesi: Tiim FRM ve LST formlari en az bes y1l boyunca dijital ve/veya basili
ortamda saklanir. Dijital kayitlar haftalik olarak yedeklenir ve erisim yalmizca KAK ve LM onay1 ile
miimkiindiir.

5.14 Performans Izleme ve Siirekli Iyilestirme: KAK ile LM, aylik olarak teslim siiresi uyumu, teklif onay
oranlar1 ve miisteri memnuniyeti geri bildirimlerini analiz eder; sapmalar tespit edildiginde Diizeltici
Faaliyetler Prosediirii’nii (MAULAB-PRD-8.7) baslatarak siire¢lerin siirekli iyilestirilmesini saglar.
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