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1. AMAC

Karadeniz Teknik Test Tic. Ltd. Sti. 'ye test/analiz icin ulastirilan numunelerin; uygun kosullarda, miktarda ve
sekilde ulastirnldiginin kontrollint, kabullini/reddini, uygun kosullarda tanimlanma, korunmasini ve imhasini
yapabilmek ve kabulinden raporlamasina dedin ilgili strecte gizliligini saglayarak taninmasini ve

izlenebilirligini surdurecek is akisini ve ilgili yetki ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Test/Analiz edilmek Uzere resmi/tluzel kisiler tarafindan ulastirlan numunelerin kabul, tammlanmasi, koruma

ve imhasi kriterleriile ilgili esaslar duzenler.

3. SORUMLULAR
e Numune Kabul Personeli
e Laboratuvar Sorumlusu

e Test/Analiz Teknikeri

4.iLGIiLi BIiRIMLER

e Numune Kabul

Laboratuvar

5. UYGULAMA

5.1. NUMUNE KABULU

5.1.1. Karadeniz Teknik Test Tic. Ltd. Stiw’ye Test/Analiz istek Formu (ya da numuneyi ve talep edilen
test/analiz yontemini_ tanimlayan bir dnwyaz) ile gelen numunelerin ilk kontrolleri Numune Kabul Personeli
tarafindan yapilrr.

e ik olarak numunenirfiziksel dzellikleri kontrol edilmelidir. Numune ambalaji zarar gormus veya numunede
goriunus agisindan‘kir uygunsuzluk saptanir ise numune kabul edilmez veya sarth olarak (raporda yaziimak
kaydiyl@) kabul edilir. E§ger mihrlt bir numune ise mihrin tahrip edilip edilmedigdi de kontrol edilmelidir. MUhur
saglam ve usuliine uygun olmalidir. MahUur herhangi bir nedenle zarar gormus ise numune kabul edilmez veya
sarth olardkefraporda yaziimak kaydiyla) kabul edilir.  Musteri sarth kabul islemi yapilan numunelerin
test/analiz senuclarini etkileyebilecek olmasi durumunda olabilecek her tlrli sapmalari kabul ettidini belirten
Feragat Beyaniniimzalayip sirketimize ulastirmalidir.

e MUsteri ve numune bilgileri (numune adi, kurulus adi, tanimi varsa numune kodu ve sartname/sézlesme vb.)

tam ve okunabilir olmalidir.
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5.1.2. Numune miktarinin istenen test/analizler icin yeterli olup olmadidi kontrol edilir. Numune yeterli miktarda
degilse musteribilgilendirilir,ilave numune talep edilir ya da sartl kabul yapiliyorsa musteriden Feragat Beyani
alnir.

5.1.3. Yapilmasi istenen test/analizlerin acgikca ifade edilip edilmedigdinin ve Laboratuvarda yapilabilirliginin
kontrolU yapilir. Test/Analizlerin yapilabilirligi hakkinda tereddit olustugunda Laboratuvar Sorumlusunun
gorusleri alinir, eger tereddiit giderilememisse konu Akreditasyon ve Uriin Kalite Uzmanina bildirilir

5.1.4. Test/Analiz icin gelen numune yukarida belirtilen durumlarin hepsini karsiliyomise.numune kabul edilir.
Yukarida belirtilen durumlardan herhangi birini tasimiyor ise firmadan yetkili Kisi ile gortsulerek durum bildirilir
ve ek numune talep edilir. Firma numune gondermeyi kabul ettigi takdirde,numuneler tamamlanana kadar ilk
gelen numuneler numune bekleme yerinde bekletilir ve numuneler tamamlanana kadar islem yapilmaz.
Numuneler tamamlandiktan sonra Numune Kabul Personeliilgilinumunenin kodlamasini yapar ve numarasiyla
birlikte numuneyi fotograflayarak, gortntiyu elektronik arsive kaydeder ve;Numune Kabul/Kayit Defteri'ne
isler. Gelen numuneler icin Numune Alindi/Ret Belgesi doldurularak; bir ntishasi musteriye verilir, diger nishasi
sirketimizde kalir. Sirketimizden acil olarak télep edilen testler/analizler icin numune kabul personeli
test/analiz takip formlarini “Acil” kasesiyle kaseler ve numuneleriacil etiketlinumune transfer kutusu icerisinde
laboratuvara teslim eder.

5.1.5. Numuneler, Laboratuvar Sorumlusu tarafindansTest/Analiz Takip Formu imzalanarak numune kabul
personelinden teslim alinir ve ilgili Test/Analiz Teknikerine teslim edilir. MUsterinin talep ettigi test/analizlere
gore ilgilistandardin gerek gérmesi durumundaive standardin belirttigi stire boyunca numune klimatik alanda
(sicaklik 23:2°C ve nem %50:+5) bekletilir. Numunelér test/analiz edilirken fark edilen olumsuz bir durum ilgili
Test/Analiz Takip Formu ve daha senra,gerekirse sonuglarin verildigi Test/Analiz Sonug Raporu’'nda belirtilir.
5.1.6. Gelen numunelerdé herhangibir uygunsuzluk saptanmasi durumunda;

e Usulline uygun teslim edilmeyen veya gonderilmeyen numunelere islem yapilmaz ve konu en geg 3 is gunu
icerisinde musterilere bildirilir (Elden getirilmisse teslim alinmaz, kargo ile génderilmisse musteri aranarak
numunenin uygunsuziugu™nedeniyle test/analize alinamayacad bildirilir, numunenin iadesi saglanir veya
uygun kosullarda numune,gonderilmesi talep edilir).

e Reddedilen numuneler agiklamastile birlikte Numune Alindi/Ret Belgesi'ne kaydedilir.

e Sarth kabul edilen"numunelerde musteriden Feragat Beyani alinarak numune kabul/kayit defterinden

baslayarak test/@naliz sonuc raporu da dahil olmak tzere tim kayitlarda bu uygunsuzluk durumu tanimlanir.

5.2. NUMUNELERIN TANIMLANMASI
Karadeniz Teknik Test Tic. Ltd. Sti.” ye test/analiz icin gonderilen, kabuli ve kaydi yapilan numunelere,
kabullinden, test/analiz sonu¢ raporun hazirlanmasina ve numunenin imhasina dedin gecen slrecte gizliligini

saglayacak sekilde taninmasini ve izlenebilirligini saglamak tzere bir numune kodu verilir.
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Kodlama sistemi asagida gosterildigi gibidir;

WWXXYYY, Ornek: 1906001

WW yil, 6rnegin 19

XX ay, ornegin 06

YYY Test/analiz icin gelen numune sirasi (Numune kabul birimine gelen her bir numune igin drdisik olarak
aratarak devam eder), 6rnedin 001

Hazirlanan numune etiketlerine yukarndaki sekilde olusturulan numune Kodu,ynumune kabul personeli
tarafindan yazilir, her bir calisma numunesine (ve sahit numuneye de yapistirilarak, sahit naumune saklama
biriminde muhafaza edilir) yapistirilir ve test/analiz takip formlarinaislenerek Laboratuvar Sorumlusuna teslim

edilerek testlerin/analizlerin gizlilik ve izlenebilirligi saglanmis olur.

5.3. NUMUNELERIN KORUNMASI

e Test/Analiz edilecek olan numune, sahit numune ve atik numuneler,etiketleme tanimlama talimati ve atik
talimatina gore etiketlenir ve yukarida ya da bahsi gegen talimatlarda belirtildigi sekilde muhafaza edilir ya
da bertaraf edilir.

e Ret edilerek islem yapilmayan numunelerin, musteriyle iletisime gecilerek, iadesi yapilir. Bu numuneler, iadesi
yapilincaya kadar Numune Kabul Personelitarafindan uygun kosullarda muhafaza edilir.

e Sahit numuneler, Numune Kabul Personelitarafind@n yediemin sifatiyla Test/Analiz Sonu¢ Raporu’nun
dizenlenme tarihini izleyen 90 gin boyunca sahitinimune odasinda saklanir. Konuya iliskin herhangi bir adli
veya idari sorusturma baslatimamasi halinde 20 gunun sonunda etiketleme tanimlama talimatina gore
etiketlenir ve atik talimatina gore bertarafedilir ya da musteri talebi dogrultusunda iade edilir. Adli veya idari
sorusturma baslatiimasi halinde, sahit ndmune sorusturma ve yargi sureci tamamlanana kadar yukarida
belirtildigi sekildegmuhafaza edilir. Kurumdan teyit alinmadan sahit numuneler imha edilemez, kurum istedigi
takdirde sahit numuneleriade edilir.

e Test/Analiz edilen'bittnlugu bozulmamis numune, musteri tarafindan geriistenilmedigi takdirde etiketleme
tanimlama talimatina 'gore etiketlenip atik talimatina gore bertaraf edilir. Misteri tarafindan numune geri

istendiginde muUsteriye odemeli kargo ile gonderilir.

5.4. NUMUNELERIN IMHASI

Bekleme suresi biten sahit numuneler “Sahit Numune Bertaraf Formu” doldurularak kayit altina alinir.
Test/analiz sonrasinda kalan artik numuneler etiketleme tanimlama talimati ve atik talimatina gore etiketlenir,
depolanir ve imha edilir. Bu proseduriun uygulanmasiile ortaya ¢ikan kayitlar Kayitlarin Kontrolii Prosediiri’

ne uygun olarak saklanir.
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TEST MERKEZI

. KAYITLAR

Test/Analiz Istek Formu
Test/Analiz Takip Formu
Numune Kabul/Kayit Defteri
Test/Analiz Sonu¢ Raporu
Numune Alindi/ Ret Belgesi
Sicaklik/Nem Kontrol Kayit Formu
Sahit Numune Bertaraf Formu

Feragat Beyani

iLGiLi DOKUMANLAR/REFERANSLAR

Kayitlarin Kontrolt Proseduru
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Musteriye Hizmet ve Gizliligin Saglanmasi Proseduru

REViZYON NEDENi

Revizyon No 1. Madde 3’ e sorumlu (Test/Analiz Serumlusu) eklénmesi, madde 5.1.2, 5.14, 515, 5.1.6, 5.2 ve

madde 5.3 ‘de diizenleme, madde 5.Kayitlar ifadesinin®. Kayitlar, madde 6. llgili dokimanlar/referanslar

ifadesinin 7. ligili dokiimanlar/referanslafymadde 7. revizyon nedeni ifadesinin 8. revizyon nedeni olarak

degistirilmesi, Madde 7’ye dokUmanilavesi

Revizyon No 2: Madde 5.3 ‘de duzenleme

Revizyon No 3: Sicaklik ile siem kentrol kayit formlarinin birlestiriimesi

Revizyon No 4: Madde®b.1.4’elisleyis hakkinda ilave yapilmasi, madde 5.1.5'in yeniden duzenlenmesi

Revizyon No 5: Madde 5.15'in duzeltiimesi

Revizyon No é6.Maddeb.4’ dedizenleme yapilmasi, madde é6’da form isminin dedistirilmesi
Revizyon No 7: Maddes, e 5.3'de degdisiklik

Revizyon No 8: Madde 3 ve 5.15°de test/analiz sorumlusu yerine test/analiz teknikeri yazilmasi ve logo

degisikfigi

Hazirlayan
Numune Kabul Personeli

Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yoneticisi Akreditasyon ve Uriin Kalite Uzmani



