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Dokiiman Revizyon Durumu
Rev. No Yapilan Revizyon Sayfa No Revizyon Nedeni

Ust bilgide yer alan “Tarih” ifadesi “Ilk Yaym
Tarihi” olarak giincellendi.

20.10.2018-01 Alt bilgiye “ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS Tiimii 07-08.10.2018 TURKAK Denetim
HALI KONTROLSUZ KOPYADIR” seklinde ifade
eklendi.
Miisteri Gizliligi Politikas1 (PK 02) ve politikaya

20.10.2018-01 gore hazirlanmis olan Ziyaretgi Gizlilik S6zlegmesi 3 07-08.10.2018 TURKAK Denetimi
Formu (FR 120)’na ait bilgilendirmeler sunuldu.

20.10.2018-01 Tedarikei = laboratuvar” —ifadesi  isbirlikei 8 07-08.10.2018 TURKAK Denetimi
laboratuvar” olarak diizletildi.
Miisteri Anket Formu (FR-08) igin, anket bazinda
kabul seviyesinin belirlendigi, degerlendirme
yonteminin belirtildigi, serbest girilen yerde R

20.10.2018-01 olumsuzluk olan durumda ne yapilacagina dair 10-11 07-08.10.2018 TURKAK Denetimi
bilgilendirmenin bulundugu ve isaretlenmemis
sorulara uygulanacak politika hakkinda
bilgilendirmeler sunuldu.

20.10.2018-01 5512, maddesine Misteri Gizliligi Politikast 11 07-08.10.2018 TURKAK Denetimi
(PK 02) ifadesi eklendi.
FR-08 Miisteri Anket Formu igin, 5.5.13 ve 5.5.14 )

20.10.2018-01 maddelerinde YGG’de anket bazl degerlendirmenin 11 07-08.10.2018 TURKAK Denetimi
yapildig belirtildi.

Dokiiman revizyon formu olarak ilk sayfada
20.10.2018-01 bulunan kisim dokiiman revizyon durumu olarak 1 07-08.10.2018 TURKAK Denetimi

sabitlendi. Dokiiman Revizyon Formu
yiiriirliiliikten kaldirildi.
5.5.11 maddesi Miisteri Anket Formu (FR-08) anket
17.12.2018-02 bazli degerlendirme konusu hakkinda bilgilendirme 10-11 07-08.10.2018 TURKAK Denetimi
yapildi.
5.1.2. maddesine MELBES ile ilgili agiklama
eklenmigtir.
05.01.2020-03 § madd@smde yer alfm FRO? Miisteri Talebi 3. tiimii, 9 TS EN ISO 17025:2017 Standartina
Degerlendirme Formu ifadeleri kaldirilmistir. 5.4. uyum ¢alismasi
maddesine tageron kullanimi hakkinda bilgi
eklenmistir.

TSE CEN/TS 15675, 1SO 9001, ISO 14001, - TS EN ISO 17025:2017 Standartina
05.01.2020-03 OHSAS 18001 ifadeleri kaldirildi Tiima uyum calismast
05.01.2020-03 6. madde olan is akisi formattan kaldurilds. Tiimii TS ENISO 17025:2017 Standartina

uyum g¢alismasi
5.1.2.-5.2.1. ve 5.4. maddeleri revize edildi. 5.5
09.11.2021-04 maddesinden sikayetler boliimii kaldirilarak 3,8 03-04.09.2021 TURKAK Denetimi
Sikayetler Prosediirii olusturuldu.
14-15.10.2022-28-29.10.2022
14.11.2022-05 5.2.1.6,5.2.1.7 ve 5.2.1.8 maddeleri eklenmistir. 7,8 TURKAK Akreditasyon Yenileme
Denetimi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE SISTEM SORUMLUSU SIRKET MUDURU

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, miisteriden gelen talepleri, miisteriye verilen teklifleri veya miisteri ile yapilan
sozlesmeleri, dnceden gdzden gegirerek, AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari’nda yiiriitiilen deney
hizmetlerinin Laboratuvarin imkanlar1 ve miisteri isteklerine uygun olarak verilmesinin saglamasi verilen

hizmetle ilgili olarak miisterilerden gelen sikayet ve Onerilerin ele alinmasi ve ¢dziimlenmesidir.

2. KAPSAM

Tageron laboratuvarlara aktarilan deneyler dahil, tiim deney hizmetleri ve kalite sisteminin tiimiinii kapsar.

3. SORUMLULAR
Sirket Miidiirii, Laboratuvar Sorumlusu, Kalite Sistem Sorumlusu, Deney Sorumlulari, Rapor Sorumlulari,

Miimessil Kuruluslar, Miisteri Temsilcileri, Tiim Personel.

4 TANIM VE KISALTMALAR

Miimessil Kuruluslar: AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari adina tanitim faaliyeti yapan ve AIMO
Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari onayi ile teklif veren, sartlar1 bir sézlesme ile belirlenen kuruluslar.
ISO 17025 : TS EN ISO/IEC 17025

Bakanhk : T.C. Cevre ve Sehircilik Bakanligi

Belge: T.C. Cevre ve Sehircilik Bakanligi Cevre Olgiim ve Analizleri Yeterlik Belgesi

Ozel Talep: Cevre mevzuati kapsaminda her tiirlii izin, izleme ve denetimlere esas teskil etmeyecegi ve

Bakanliga sunulmayacag1 miisteri tarafindan beyan edilen 6l¢iim ve analizlerin sonuglarini i¢ceren raporlar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE SISTEM SORUMLUSU SIRKET MUDURU

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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5. UYGULAMA

AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari’nin miisterilerine sagladig1 hizmetler:

- Hava Kalitesi ol¢timleri,

- Emisyon dl¢timleri,

- Akustik Giiriiltii, Cevresel Giiriiltii ve Cevresel Titresim Olgiimleri

- Endiistriyel Hijyen Olgiimleri (Kisisel giiriiltii, tesis ici giiriiltii, kisisel toz, titresim maruziyeti,
aydinlatma, termal konfor, kimyasal madde, hava akis hiz1 (debi), frekans analiz 6l¢iimleri vb)

- Tozda 6zel maddelerin tespiti

- Hava Kalitesi Modellemesi

- Gurulti Modellemesi

5.1. Temel Esaslar

5.1.1. Deney hizmetinin verilmesinde temel ilke, secilen deney metodunun miisteri ihtiyacini
karsilamasidir.

5.1.2. Olgiim veya Analiz yaptirmak isteyen miisteriler; yazil, sozlii veya MELBES (Merkezi
Laboratuvar Belirleme Sistemi) ‘ten otomatik goreviendirme yoluyla gelebilir. MELBES iizerinden
laboratuvarinuzin olgiim/analiz ve numune alimi icin gorevlendirilmesi durumunda miisteriyi
bilgilendirmek ve élgiimlerin izlenebilirliginin saglanabilmesi icin Miisteri Listesi(LT 01) e kaydedilir ve
miigteriye Teklif Sozlesme Formati Formu (Emisyon) (FR37) ile teblig edilir ve onayt alinir. MELBES
sisteminde tageron veya is birligi laboratuvar kullanilmast durumunda miisteri bilgilendirilir ve Teklif
Sizlesme Formati Formu (FR37) ile birlikte onayr alinir. AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari’na,
laboratuvar personeli tarafindan sirketlere yapilan tanitim ziyaretleri, web sayfasi, daha 6nce hizmet verilen
kuruluslarin referansi araciligiyla miisterilerinden gelen s6zlii ve yazili hizmet talepleri dikkate alinir.
5.1.3. Bu prosediirdeki sartlar1 karsilamak kaydiyla, teklif verme yetkisi Sirket Miidiirii, Laboratuvar
Sorumlusuna, s6zlesme yapma yetkisi Sirket Miidiiri ve sirket adina imza atma yetkisine sahip kisilere

aittir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE SISTEM SORUMLUSU SIRKET MUDURU
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5.1.6. Laboratuvarda yapilan ¢aligmalarda, miisterilerden talep edilen bilgi ve belgelerin diger miisterilere
kars1 gizliliginin saglanmasi i¢in Tarafsizlik ve Gizlilik Politikas1 (PK04) hazirlanmistir. Sirket miidiirti
tarafindan imzali hali sirket icerisinde personelin gorebilecegi yerlere asilmaktadir.

5.1.7. Dileyen miisteriler, kendi isyerlerinde yapilan Ol¢iimlere ve 6zel deneyler i¢in numune alma
islemlerine tanik olabilecekleri gibi, AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari 'nin sabit tesisinde kurulu
laboratuvarina gelerek, kendi ¢alismalariyla ilgili AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari hizmet
performansini yakindan izleyebilirler. Laboratuvarda yapilan ¢alismalar sirasinda diger miisterilere karsi
gizliligi saglamak icin, laboratuvara gelen miisterilere Tarafsizlik ve Gizlilik Politikas1 (PK04)’na gore
hazirlanmig olan Ziyaret¢i Gizlilik S6zlesmesi Formu (FR 120) imzalatilir.

5.1.8. Kendi calismalariyla ilgili laboratuvara gelen miisterilerin yan1 sira, diger ziyaretgiler, kalibrasyon
amaciyla gelenler vb. laboratuvar personeli disindaki kisilerin laboratuvari ziyaret etme amacina gore;
miisteri temsilcisi veya laboratuvar sorumlusu ziyaretg¢ilerin laboratuvarda bulunmas: siiresince ziyaretgiye
refakat eder. Ziyaretgiye Ziyaret¢i Gizlilik S6zlesmesi Formu (FR 120) imzalattirir.

5.1.9. Ziyaretg¢ilerin laboratuvarda bulunmasi sirasinda diger miisterilere kars1 gizliligin saglanmasi igin,
miisterilerin tiim bilgi/belgeleri, ilgili dosyalara konularak ortadan kaldirilir.

5.1.10. Deney raporlari rapor yazma egitimi almis personel tarafindan Rapor Yonetim Talimatina (TL 02)
gore hazirlanir ve miisteriye kagida basili halde imzali ve miihiirlii olarak ve/veya elektronik ortamda (CD
vb.) lizerinde degisiklik yapilamayacak formatta (PDF dosyasi vb.) iletilir. Raporlarin miisteriye elden
teslim edilmesi durumunda Evrak Teslim Formu (FR 73) kullanilarak durum kayit alinir.

5.1.11. Miisteri ile ilgili gerekli tiim bilgiler, Tesis Bilgileri Formu’nda kayit altina alinir ve ilgili miisteriye
ait dosyada saklanir.

5.1.12. AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvar1 miisterilerine ait bilgiler Miisteriler Listesi’nde (LT 01)
kayit altinda tutulur. Miisteriye iletilen teklifler bilgisayarda teklifler klasériinde saklanir ve siparis
teyidinin alinmasinin ardindan teyidi alan Personel/ Rapor Sorumlusu tarafindan Teyidi alinan teklifler i¢in
Kalite Sistem Sorumlusu tarafindan miisteri referans numarasi ile miisteriye ait dl¢lim dosyasi acilir.
Miisteriye ilgili referans numarast dahilinde verilecek hizmetle ilgili her tiirlii kayit ve evrak dosyasinda
muhafaza edilir.

5.1.13. Miisterilerle yapilan goriismeler elektronik ortamda Miisteri Goriismeleri Kayit Formunda (FR 38)
kayit altinda tutulur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE SISTEM SORUMLUSU SIRKET MUDURU
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5.2. Gozden Geg¢irme ve Teklifin Verilmesi

5.2.1. Miisteriden gelen hizmet talepleri, talebin ulastigi kisi tarafindan asagidaki hususlar a¢isindan gézden
gegirilir, Teklifin hazirlanabilmesi igin gerekli olan bilgi ve parametrelerin ilgili personele e-posta, fax,
telefon vb. yoluyla direkt ulagsmasi halinde teklif verme yetkisi olan kisiler tarafindan degerlendirilir ve
Teklif S6zlesme Format1 Formu (FR37) kullanilarak fiyat teklifi hazirlanir.

e Uygulanan metotlar da dahil olmak {izere miisterinin sartlarinin anlasilir ve yeterince tarif edilmis
olmasi,

e Miisteri, hizmetin karsilanmas: i¢in tarih belirtmisse Is Plan1 Formu’na (FR 05) gére talebin istenilen
tarihte karsilanip karsilanamayacagi,

e AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvar'nin istenilen sartlar yerine getirmek igin gerekli yeterlilige
sahip olmasi,

e Cevre ve Is Saghig ve Giivenligi Mevzuatlarina uygun olarak segilecek metodun miisteri sartlarini
saglayabilmesi,

e Olciimlerde laboratuvar kullanilma durumu, taseron veya is birligi laboratuvari alan hizmetin miisteri
sartlarini etkileme derecesi.

e Numune alma/6l¢iim/analiz yetkisinin bulunmadig isler, tesisin gecici faaliyet belgesi tarihinden 6nce
aliman numunelere ait hazirlanacak raporlarin veya 6zel taleple istenen, kapsam dis1 l¢lim/analizlerin yer
alacag isler ile “Tiirk Akreditasyon Kurumu Yeterlik Belgesi” ve “Cevre ve Sehircilik Bakanligi
Laboratuvar Olgiim ve Analiz Yeterlik Belgesi” kapsami disinda isler ayirt edilerek 5.2.7. maddesine gore
degerlendirilmelidir.

5.2.2. Gozden gegirilerek uygun bulunan talepler kabul edilir. Sirket Miidiirii, Laboratuvar Sorumlusu
tarafindan Is Plan1 Formu (FR 05) ve Fiyat Listesi’ne (LT 03) gore miisteriye teklif verilir. Fiyat Listesi
(LT 03) Bakanlik tarafindan her yil ilan edilen Asgari Fiyat Tarifesi’ne gore revize edilir. Bakanlik belge
kapsaminda yapilan tiim islerde Asgari Fiyat Tarifesi’ne uyulur.

5.2.3. Sirket Miidiirii, laboratuvar is yikii ve piyasa kosullar1 gibi faktorler dogrultusunda gerekli
gordigiinde Bakanlik belge kapsamindaki isler disinda Fiyat Listesinin (LT 03) digina ¢ikabilir; teklif
verme yetkisi olan diger personel de Bakanlik belge kapsamindaki isler disinda Sirket Miidiiriinlin onay1

ile indirim yapabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE SISTEM SORUMLUSU SIRKET MUDURU
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5.2.4. Sirket Miidiirii, Laboratuvar Sorumlusu, miisteriye verilecek hizmetin “Tiirk Akreditasyon Kurumu
Yeterlik Belgesi” ve/veya “Cevre ve Sehircilik Bakanligi Laboratuvar Ol¢iim ve Analiz Yeterlik Belgesi”
kapsami disinda olmasi halinde, AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvar1 imkanlarmin yani sira,
gerektiginde Deney Sorumlularinin da goriislerini alarak, isin miisteri ihtiyacina uygun yapilabilmesi i¢in
gerekli sartlar1 belirler ve bu sartlarin teklif veya sozlesmede 5.2.7 maddesine de uymak kayd: ile yer
almasini saglar.

5.2.5. Miisteri tarafindan Onerilen metodun uygun olmadigi, Cevre Mevzuat/ Is Saghg ve Giivenligi
Mevzuat: kapsaminda yiiriirliikte olmadig1 veya standart metotlar kullanilmadig1 (Cevre Mevzuatinda/ Is
Sagligt ve Giivenligi Mevzuatinda belirtilen metotlar hari¢) durumlarda miisteri Laboratuvar
Sorumlusu/teklifi veren kisi tarafindan bilgilendirilir.

5.2.6. Sirket Miidiirii, her yilin basinda ve gerektiginde yil iginde Laboratuvar Sorumlusu ile birlikte AIMO
Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari igin Fiyat Listesi (LT 03) hazirlar. Fiyat Listesi hazirlanirken Bakanlik
tarafindan yayinlanan Asgari Fiyat Tarifesi de dikkate alinir.

5.2.7. Hazirlanan teklif yazisi, teslim ve teslim sonrasi hizmetler i¢in sartlar da dahil olmak {izere miisteri
tarafindan belirtilmis olan sartlar1 (dokiimante edilmis numune alma islemlerinden talep edilen sapma,
ekleme ve c¢ikarma gibi), miisteri tarafindan beyan edilmeyen ancak hizmet i¢in gerekli olan sartlari,
hizmetin saglanmas1 kapsaminda taseron veya igbirligi laboratuvar1 kullanilacaksa konu ile ilgili bilgileri,
istenen hizmetle ilgili Cevre Mevzuatinda/ Is Saghg ve Giivenligi Mevzuatinda belirtilen metotlarin
kullanildig1 bilgisi, ilgili standartlarin sartlarin1 ve ticari sartlari igerir bigimde hazirlanir. Numune
alma/6l¢iim/analiz yetkisinin bulunmadig: isler i¢in ya da tesisin gegici faaliyet belgesi tarihinden once
alman numunelere ait hazirlanacak raporlarin veya 6zel taleple istenen, kapsam dis1 6l¢tim/analizlerin yer
alacagi raporlarin tiim sayfalarinda ve teklif formati igerisinde “Bu rapor ¢evre mevzuatina iligkin resmi
islemlerde kullanilamaz.” ibaresi agik¢a okunabilir sekilde yer alir.

5.2.8. Hazirlanan teklifler miisteriye kargo / posta / faks / elektronik posta ile yollanir veya elden teslim
edilir.

5.2.9. Teklif sonras1 miisteriden yazili siparis teyidi istenir. Miisteri yazili siparis teyidini posta, faks veya
e-mail yolu ile gonderir. Yazili teyidin alinamadigi durumlarda sozlii onay:1 kabul eden personel, teklifin
son halini yazili olarak bastirarak iistiine goriisme yapilan yetkilinin adi, pozisyonu, goriisme tarihi, saatini
yazar, imzalar ve kayit altina alir. Siparis teyidindeki referans numarasi, miisteri ad1, teklif tarihi, siparis

tarihi ve igin bedeli ilgili personel tarafindan FR 85 Gelirler Kayit Formuna girilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE SISTEM SORUMLUSU SIRKET MUDURU
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5.2.10. Miisteriden siparis teyidi geldikten sonra teklifin son hali veya sdzlesmede herhangi bir degisiklik /
sapma oldugunda gozden geg¢irme islemi bu degisiklik / sapma i¢in de tekrarlanir, durum ilgili personele
ve miisteriye bildirilir. Teklif, sozlesme ve talep arasindaki farklar giderilmeden ve yeni kosullarin
kabuliine dair miisteriden yazili/sézlii siparis teyidi alinmadan ige baslanmaz.

5.2.11. Laboratuvar Sorumlusu veya Sirket Miidiirii miisteri ile mutabik kalinan zamanda hizmetin
baslatilabilmesi i¢in giiriiltii ve emisyon &l¢iim tarihlerini en az 5 giin, Is Hijyeni Ol¢iimleri igin ise en az 3
giin onceden ilgili Bakanlik 6l¢iim programlarina girer/girilmesini saglar.

5.2.13. Deney hizmetinin verilmesi sirasinda, miisteriyle mutabakata varilan kapsamin disinda ve hizmet
bedelinde %10 oranindan daha fazla artisa neden olacak ek talepler oldugunda veya verilen/onaylanan
teklifte belirlenen parametrelerde miisteri talebi ve/veya ortam kosullari sebebiyle bir azalma s6z konusu
oldugunda; Deney Sorumlusu, Laboratuvar Sorumlusu ve fabrika yetkilisini durumdan haberdar eder ve
Ol¢timiin devami ve birim fiyatlar (Bakanlik belge kapsamindaki isler icin Asgari Fiyat Tarifesi) {istlinden
yenilenmis teklifin kabuliine dair fabrika yetkilisinden yazil1 bir belge talebinde bulunur. Yetkiliden yazili/
sOzlii belge alindiktan sonra 6lgiime devam edilir.

Deney hizmetinin verilmesi sirasinda miisteriyle mutabik kalinarak teklif/sézlesmede yer alan
parametrelerde yasanan degisiklikler 6l¢lim personeline mail veya telefon yoluyla bildirilir.

5.2.14. Deneyi yapan Deney Sorumlusu, deney siiresince, sartlar ve sonuglar hakkinda miisteri ile yaptigi
onemli goriismeleri, isin gidisatiyla ilgili tiim bilgi ve/veya aksakliklar1 Ol¢iim Bilgileri Formuna (FR 06)
kaydeder.

5.2.15. Gozden gegirme ve yapilan degisikliklerle, s6zlesme veya talebin karsilanma siiresi boyunca, sartlar
veya calismanin sonuglart ile 1lgili olarak miisteri ile yapilan goriismelerin kayitlar ilgili teklife ait miisteri
dosyasinda muhafaza edilir.

5.2.16. “TURKAK Akreditasyon Markasini, miisterilerinin, tageronlarimin veya herhangi bir iiciincii
tarafin yetkisiz ve izinsiz kullanimini yasaktir’ ibaresi rapor, teklif ve sozlesme formatinda yer
almaktadyr.

Laboratuvar, 17025 standardina uygun olan laboratuvar faaliyetlerinin kapsamini Deney Listesi (LT
02) ile tamimlamakta ve dokiimante etmektedir. Deney Listesi (LT 02) akredite olan ve olmayan testler
isaretlenmistir. Laboratuvar bu standarda uygunlugu yalnizca faaliyet gosterdigi kapsam icin beyan
etmekte, siirekli olarak disaridan tedarik edilen faaliyetler laboratuvarimiz kapsaminda yer

almamaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.2.17. Laboratuvarimiz yasal satatiiniin istegi iizerine; Is hijyeni olciimleri kapsaminda yer alana
raporlar icerisinde tiim olciim parametrelerine ait olciim belirsizligi sonuc ile beraber olarak verilecek
olup, olciim sonucglarinin uygunluguna dair uygunluk veya uygunsuzluk beyani vermeyecek olup, Teklif
Sozlesme Formati Formu (FR37) aracilig ile miisteriyi bilgilendirmektedir.

5.2.18. Laboratuvarimiz Is hijyeni disinda kalan Deney raporlarinda olciim belirsizligi (Akredite
parametrelerinde) miisteri talebi, kullanilan metot sartlarinda belirtilmesi ve yasal mevzuatin ongordiigii
Sinwr degerleri etkilemesi(karar kurali uygulanmasi) durumlarinda vermekte olup, Teklif Sozlesme

Formati Formu (FR37) aracilig ile miisteriyi bilgilendirmektedir.

5.3. Kabul Edilen islerin Kaydedilmesi ve Takibi

5.3.1. Kabul edilerek teklif verilen isler, Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine (PR 01) uygun olarak verilen
Teklif Sozlesme Formati Formu (FR37)nda yer alan teklif numarasi ile Misteriler Listesine (LT 01)
kaydedilir. Miisteri ile yapilan tiim yazismalarda miisteriye en son verilen referans numarasi kullanilir.
5.3.2. Yollanan teklifler bilgisayar ortaminda verilen teklifler klasoriinde teklif numarast ile saklanir.
Miisteriden siparis teyidinin alinmasinin ardindan teyidi alan personel/Rapor Sorumlusu tarafindan ilgili
miisteri dosyasi agilarak, Raporlar klasorii i¢ine yerlestirilir ve Miisteriler Listesine (LT 01) siparis tarihi
kaydedilir.

5.4. Deneylerde Taseron veya s birligi Laboratuvari1 Kullanilmasi

Kabul edilen miisteri talepleri iginde, AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari *nin akreditasyon kapsami
disinda olan veya 6rneklemeleri yapilabilecek ancak analizleri AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari
tarafindan yapilamayan calismalar varsa, isbirlik¢i laboratuvarlarda yaptirilir. Isbirlik¢i laboratuvarlarla
yapilan is birligi sozlesmeleri kapsaminda caligilir. Cevre ve Sehircilik Bakanligir kapsaminda yer alan
Isbirlik ve taseron sézlesmeleri Bakanligin portal sistemi iizerinde ki ilgili yerlere yiiklenmesi saglanir.
Bunun disinda AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari, is hijyeni dl¢iimleri konusunda is yogunlugu,
daha fazla uzmanhga ihtiya¢ duyma veya gecici kapasite diismesi ve dnceden tahmin edilemeyen benzeri
zorunlu nedenlerle, normal kosullar altinda gerceklestirebildigi akreditasyon kapsamindaki deneyleri

taseron laboratuvara aktarabilir.
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Tagseron laboratuvarlarla yapilan Taseron sozlesmeleri kapsaminda ¢calisilir ve bu sozlesmeler bir klasor
icerisinde Kalite Sistem Sorumlusu’ nun bilgisi ddhilinde muhafaza edilir. Taseron laboratuvarla
yapilan sézlesmelerin ISGUM e bir iist yaz ile bildirilmesi zorunludur.

Laboratuvarimiz akreditasyon kapsaminda olup énceden tahmin edilemeyen sebeplerden dolayi (is
yogunlugu, cihaz arizast vb.) hizmet veremedigi durumlarda isi tagerona verebilir. Is birligi veya taseron

lab. Kullanilmasi durumunda miisterinin mail veya yazili dilek¢eyle onayr alinr.

5.5. Miisteri Anket Formunun Degerlendirilmesi

Miisteriden gelen her tiirlii dneride Kalite Sistem Sorumlusu tarafindan AIMO Cevre ve Is Giivenligi
Laboratuvari kalite sisteminin gelistirilmesi i¢cin 6nemli parametreler olarak degerlendirilir.

5.5.1. Verilen hizmetin bitiminde Kalite Sistem Sorumlusu tarafindan miisteriye, hazirlanan raporla
birlikte Miisteri Anket Formu (FR 08) ve Miisteri Anket Formu (FR 08) ‘nun doldurularak tarafimiza
iletilmesinin, miisteri sikayet ve dnerilerinin Miisteri Anket Formu (FR 08) geldikten en ge¢ 30 giin sonra
anket bazli degerlendirme yapilarak iyilestirmeye gidilmesi agisinda 6nem arz ettigini belirten, Yazisma
Formati Formu (FR 01) formatinda olusturulmus bir yazi génderilir. Miisteri Anket Formu (FR 08) ‘nda
miisteri temsilcileri, teklif, 6l¢lim Oncesi ve sonrast, rapor ve genel hizmet agisindan degerlendirme
istenmekte olup, miisteriden her bir konu icin 1’den 5’e kadar degerlendirme puani istenmektedir.
5.5.12. Miisteri Anket Formlarinda soru bazinda degerlendirme yapilmakta olup, her bir sorunun
degerlendirme puani 3’iin altinda parametreler i¢eren ve serbest yazim alani bulunan 11. Maddenin
olumsuz olmasi durumunda, Kalite Sistem Sorumlusu, anketin laboratuvara ulastig1 hafta igerisinde ilgili
miisteri ile goriisiir, olumsuz ve/veya diisiik puanl yerlerin AIMO Cevre ve Is Giivenligi Laboratuvari
faaliyetlerinden kaynaklanip kaynaklanmadigini tespit eder, gerekiyorsa DF olusturur. Bu goriis ve DF
dogrultusunda miisteriyi arayarak durumla ilgili bilgi verir.

5.5.13. Yilsonunda yapilan Yo6netimin Gozden Gegirmesi Toplantist (YGG)’nda Miisteri Anket Formu
(FR 08) dikkate alinarak miisterilerden gelen sikayet ve onerilerin degerlendirilmesi konusu ele alinir.
Yilsonunda resmi yazi ile génderilen anketler laboratuvara ulasmamaissa, ilgililer telefonla aranarak, anket
telefonda doldurulur ve kayit altina alinir. YGG’de tiim anketlerin degerlendirmesi yapilmaktadir.
5.5.14. Miisteri Anket Formu (FR 08)’nda isaretlenmemis sorular bulunmast durumunda bu sorular gz
ard1 edilir. Her bir sorunun degerlendirme puani 3’iin altinda parametreler iceren ve serbest yazim alani

bulunan 11. Maddenin olumsuz olmasinin sebepleri ve nasil diizeltilmesi gerektigi konusunda tartigilir.
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6. REFERANSLAR

TS EN ISO/IEC 17025,

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (PR 01)
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR 18)
Satin alma Prosediirii (PR 03)

Siirekli Iyilestirme Prosediirii (PR 05)

Hizmetin Saglanmasi Prosediirii (PR 10)

7. EKLER

Yazisma Format1 Formu (FR 01)

Tesis Bilgileri Formu (FR 04)

Is Plan1 Formu (FR 05)

Olgiim Bilgileri Formu (FR 06)

Miisteri Sikayet/Oneri Formu (FR 07)
Miisteri Anket Formu (FR 08)

Telefon Goriismeleri Kayit Formu (FR 67)
Evrak Teslim Formu (FR 73)

Gelirler Kayit Formu (FR 85)

Ziyaretci Gizlilik S6zlesmesi Formu (FR 120)
Miisteriler Listesi (LT 01)

Deney Listesi (LT 02)

Fiyat Listesi (LT 03)
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