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GOZDEN GECIRILMESi PROSEDURU

Bu prosediiriin amaci, miisterilerden gelen her tiirlii talebin degerlendirilmesi, miisterinin memnun
edilmesi ve sistemin yeterlilik agisindan gbzden gegirilmesi i¢in bir diizenleme olugturmaktir.

2. SORUMLULAR :
LM, KYB, LBS, NKB
3. UYGULAMALAR :

3.1. Kastamonu Universitesi Merkezi Arastirma Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigii esaslarina uygun olarak, Laboratuvarimizda miisteri talepleri NKB tarafindan
kabul edilmektedir. Miisteri taleplerinin alinma siirecinde izlenilen yol asagidaki gibidir.

o  “Analiz Talep Formu” ile Laboratuvara ulasan numuneler Laboratuvar
otomasyonuna tek tek kaydedilir.

e Bu asamada her numuneye N20-000001 sablonunda bir numune takip numarasi
verilir. Bu numara ayrica barkod olarak ¢ikti alinarak numune iizerine yapigtirilir,
yazilimdan numunenin fotografi ¢ekilir.

e Numune bilgileri yazilima kaydedilir.

e Eger imzali analiz talep formu yoksa “Numune Kabul Listesi” ¢ikti alimip miisteriye
imzalatilir.

e Numune kabul listesinde, her numunenin barkodu, fotografi, o numuneye yapilacak
analizler, analizlerin bedeli ve numune kabul bilgileri yer alir.

o  Kabul iglemi yapilan numuneler Analiz personeline aktar butonu kullamilarak
Analiz personeli ekranina gonderilir.

Laboratuvara miisteri tarafindan getirilen veya kargo ile gonderilen numune ve referans
numunelerin kabul edilmesi, kayit edilmesi, numaralandiriimasi, fotograflanmasi ve ilgili
laboratuvar birimlerine dagitilmasi sirasinda uygulanacak islemler Numune Kabul ve Kayit
,Dagitim Talimati

3.2. Laboratuvarimiz tarafindan yapilan analizler ve {icretleri, MERLAB web sayfamizda
yayimlanmistir. Bununla birlikte miisteri tarafindan, farkli analizler ile ilgili talep geldiginde;
ilgili LBS ve LM, metotla ilgili cihaz, personel, ortam kosullari, is yogunlugu vb. kaynaklari
gozden gecirerek calisma yapilip yapilamayacagina karar verir. Karar olumlu ise miisteriye
ilgili metot lizerinde ¢alisma yapilacagi ¢alismanin siiresi konusunda bilgi verilir. Mutabakat
saglanmasi durumunda ¢aligsmalara baslanir.

3.3. Numunede istenen analiz/6l¢limler i¢in, NKB tarafindan ilgili analiz personeline goriis
sorulur. Analiz personeli tarafindan uygun sartlarin (metot, cihaz vb.) saglanamayacagi
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belirtildigi takdirde, talep edilen analiz/6l¢im i¢in uygun metot bulunamadigi konusunda
miisteriye bilgi verilir.

3.4. Laboratuvarimizda talep edilen analiz i¢in referans metot kullanilmasina dikkat edilmekte,
eger referans metot yok ise mevcut metotlarin gecerli kilinmasi ¢alismalar1 yapilmaktadir.
Birden fazla farkli metotla yapilabilen analizler icin, analizin hangi metotla yapilacagi
laboratuvardaki kosullara, cihazlara ve sarf malzemelere baglidir.

3.5. Miisterilerden gelen itirazlar miisteriye sunulan hizmetler prosediirii uyarinca degerlendirilir
ve sonuglandirilir.

3.6. Miisteri tarafindan gelen analiz sonuglar1 veya siiresi ile ilgili sikayetler icin “Miisteriye
Sunulan Hizmetler Prosediirii”’ndeki islemler uygulanir.

3.7. Analiz sirasinda veya raporda tespit edilen hata ve uygunsuzluklarda miisteri haberdar edilir
ve “Diizeltici Faaliyet Prosediirii”ne gore gerekli diizeltici faaliyetler baslatilir.

3.8. MERLAB, kamuya acgik hale getirmek istedigi bilgi hakkinda ve bilginin miisteri
tarafindan kamuya acik hale getirildigi veya MERLAB’in gizli bir bilgiyi agiklamaya,
kanunen zorunlu oldugu veya sdzlesmeden kaynakli olarak yetkili kilindigi durumlar igin
“Miisteriye Sunulan Hizmetler Prosediirii”ndeki islemler uygulanir.

3.9. Miisteri, akredite deney sonuglari i¢in bir sartnameye veya standarda uygunluk beyan talep
ettiginde “’Karar Kurali Talimati’’nda belirtilen iglemler uygulanir.

3.10. Belirlenmis sartlardan sapma oldugu miisteri tarafindan kabul edilen bir 6gede deney veya
kalibrasyon yapilmasi istenildiginde; MERLAB, hangi sonuglarin sapmalardan
etkilenebilecegini gosteren bir feragat beyanini ve bilginin miisteri tarafindan saglanmasi ve
bu bilginin sonuglarin gegerliligini etkileyebilecek olmasi durumunda da yine bir feragat
beyanini rapora ekler.

4. KAYITLAR

Bu prosediiriin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan kalite kayitlann “Kayitlarin Kontrolii
Prosediirii’ne gore saklanir.
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5. GUNCELLESTIRME

.. . . Giincellestirme .. . .
Giincellestirme No Tarih Yapilan Madde Giincellestirme Nedeni
01 09.02.2021 3.8-3.9 TURKAK denetimi
02 15.11.2022 3.1 TURKAK denetimi
6. ILGILI DOKUMANLAR :
- Dokiiman Kontrol Prosediirii
- Miisteriye Sunulan Hizmetler Prosediirii
- Kayaitlarin Kontrolii Prosediirii
- Metot Hazirlama Talimati
- Analiz Talep Formu
- Karar Kurali Talimat1
- Feragat Beyan1 Formu
Numune Kabul ve Kayit ,Dagitim Talimati
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