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Prosediru

1. AMAC VE KAPSAM

Bu dokiiman, TS EN ISO/IEC 17025 standardinin Madde 7.4’{inii kapsar. Bu dokiimanin amac1 DSI
Laboratuvarlarinda deney veya kalibrasyon 6gesinin biitiinliigii ile laboratuvar ve miisterinin ¢ikarlarinin
korunmasi i¢in gereken tiim tedbirler dahil, deney veya kalibrasyon Ogelerinin tasinmasi, kabulii,
elleglenmesi, korunmasi, depolanmasi, alikonulmasi, bertarafi veya geri gonderilmesi ve bu siireg
boyunca 6gede bozulma, kontaminasyon, kayip veya hasardan kaginmak amaciyla 6nlemler almak ve
sonuclarin deney raporu/kalibrasyon sertifikasi haline getirilerek miisteriye sunulmasi icin bir sistem
olusturmaktir.

2. SORUMLULUK
Deney veya Kalibrasyon Ogelerinin Elleglenmesi prosediiriiniin hazirlanmasindan, kontroliinden,
onaylanmasindan ve yayimlanmasindan TAKK Dairesi Baskanlig1 sorumludur.

Bu dokiimanda yer alan sartlarin gorev, yetki ve sorumluluk gercevesinde uygulamasindan, tiim DSI
Laboratuvarlar1 personeli sorumludur.

3. TERIMLER VE TANIMLAR

Deney Numunesi
Uzerinde deney yapilabilecek &zelliklere sahip drnek.

Sahit numune

Analiz sonuglarina yapilabilecek itirazlarin ¢6ziimiinde kullanilacak, deney numunesi ile tamamen ayni
kosullarda ve ayni nitelikte es zamanli olarak alinan, deney numunesi ile bire bir ayn1 6zelligi gosteren
numune.

Talep edilen deneylerin tamamlanmasindan sonra arta kalan miktar, baslangigta talep edilen deneylerin
tamaminin tekrarina yetecek miktarda olmalidir (bkz. ilgili deney standardi ve T 0 16 00 O1).

Sahit Numune; deneyi yapan laboratuvar tarafindan imha asamasina kadar, belirleyici miihiir, kod vb.
ile giivenli ve miidahale edilemez ortamda saklanir.

Deney yapilan laboratuvar disinda olan numuneler ayni1 parti, liretim hatt1 vb. olsa bile sahit numune
olarak degerlendirilemez.

Ellecleme
Numunenin asli niteliklerini degistirmeden istiflenmesi, yerinin degistirilmesi, biiyiik kaplardan kiigiik
kaplara aktarilmasi, kaplarin yenilenmesi veya tamiri, havalandirilmasi, karistirilmast.

Miihiir (Numune kilitleme aparati)
Numune iizerinde yetkisiz kisilerin miidahale etmesini engellemeye yarayan aparat.

Miihiirleme
DSI projelerinde kullanilacak/kullanilan malzemelerden alian numunelerin nakli esnasinda numunelere
miidahale edilmesini engelleyecek sekilde 6nlem alinmasi.
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4. UYGULAMA

4.1. Deney Numunelerinin Elleclenmesi

DSI laboratuvarlarinda, P7.1 Taleplerin, Teklifleri ve Sozlesmelerin Gézden Gegirilmesi Prosediiriine
gore degerlendirilerek uygun bulunan taleplere konu deney numuneleri ile ilgili olarak, bu prosediirde
ve ilgili deney talimatlarinda belirtilen hususlar dikkate alinarak, gerektiginde P7.3 Numune Alma
Prosediiriine gore yerinde (laboratuvar disinda) numune alinmasi, miihiirlenmesi, kabulii, deneye
hazirlanmasi, istenen deneylerin yapilmasi ve sonuglarinin rapor haline getirilerek miisteriye sunulmasi
islemleri gerceklestirilir.

Laboratuvar faaliyetleriyle ilgili elektronik veya 1slak imzali tiim kayitlar P8.4 Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriine gore saklanir.

4.1.1. Yerinde numune alma

DSI igi taleplerde P7.3 Numune Alma Prosediiriine gére yerinde numune alinmasini gerektiren
durumlarda, kurum ig¢i ilgili numune alma talimatlarina, T 0 16 00 01 Numunelerin Kontrol, Kabul,
Muhafaza Edilmesi ve Elden Cikarilmasi Talimati ve Kalite Kontrol Rehberindeki hiikiimlere gore
hareket edilir.

DSI ici taleplerde numune alma islemi DSI laboratuvar personeli tarafindan yapilacak ise, laboratuvar
yonetimi, bu alanda yetkilendirilmis personeli yazili olarak gorevlendirir.

Numune, kurum ig¢i ilgili numune alma talimatlara ve Kalite Kontrol Rehberindeki hiikiimlere gore
almur, 1lgili talimatlara gore etiketlenir ve ambalajlanir.

Genel olarak DSI personeli tarafindan alimip, DSI personeli tarafindan nakli gergeklestirilen ve DSI
personeli tarafindan laboratuvara teslim edilen numunelerde miihiir aranmaz (Madde 4.1.2°ye
bakilmalidir).

DSI projelerinde kullanilacak/kullanilan malzemelerden alinan numunelerin, DSI personeli tarafindan
veya DSI personeli gdzetiminde gerceklesen numune alimi islemi sonrasinda, numunenin naklinin posta,
kargo veya tgciincii kisilerce gerceklesmesi durumunda numunenin giivenirliliginin, giivenliginin ve
emniyetinin saglanmasi1 amaciyla miihiirleme islemi gerceklestirilir. Miihiirleme isleminde, numune,
celik tel ve miihiir (numune kilitleme aparati) kullanilarak muhafaza altina alinir. Bu ¢elik tel ile numune
dogrudan muhafaza altina alinabilir veya numune uygun bir kaba konularak bu kap da muhafaza altina
almabilir. Uygun kabin icerisine birden fazla numune konulmasi durumunda her bir numune ayr1 ayr1
ayrintili olarak etiketlendirilmelidir.

DSI Laboratuvarlarinda numune alma esnasinda miihiirleme islemi gergeklestirilir. Miihiir numaralar
olusturulan kayitlara (tutanak, form, resmi yazi1 vb.) islenir ve numune deneyin gergeklestirilecegi
laboratuvara gonderilir.

Numunenin laboratuvar tarafindan 4.1.2. Numunelerin kontrol ve kabulii sartlar1 dahilinde teslim
alinmasindan sonra deney islemleri gerceklestirilir.
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Talep edilen deneylerin tamamlanmasindan sonra arta kalan sahit numune {izerindeki miihiir, kod, isaret
vb. ile birlikte, deneyi yapan laboratuvarca giivenli ve miidahale edilemez kosullarda, deney rapor
tarihinden itibaren, raporda belirtilen siire kadar saklanir. Bu sekilde sahit olarak saklanan numune
tizerindeki mihiirtin, kodun, isaretin vb. silinmesi, kaybolmasi, hasar gérmesi durumunda, bu numune
sahit numune vasfini yitirir ve bu numune iizerinde deney tekrarlar1 yapilamaz. Sahit numune tizerindeki
tanimlayici bilgilerin giivenligi deneyi yapan laboratuvarin sorumlulugundadir.

Miihiirlii numunenin elleglenmesi islemi sonrasinda, numuneyi kabul eden personel tarafindan, mutlaka
miihiir kontrolii yapilmalidir.

Yukarida tarif edildigi sekliyle laboratuvara gonderilmesi gereken numunelerin miihiir numaralar
numunenin alindig1 anda “Santiye Numune Alim Tutanagi”na, deney talep basvurularinin yapilacagi
asamada da ise F 0 16 00 55 DSI Laboratuvarlar1 Deney Talep Formu’nda Numune Bilgileri kismina

her bir numunenin numune bilgileri ile birlikte miithiir numaralar1 da yazilmalidir.

Numunelerin tizerindeki tanimlayici bilgiler (miihiir, kod, isaretleme vb.) iizerinde tahrifat, zorlama,
miidahale edildigine dair izler barindirmasi veya numune lizerindeki miihiir numarasi ile {ist yazidaki
miihiir numarasinin ayn1 olmamasi durumunda, numuneler saibeli olarak degerlendirilerek laboratuvara
kesinlikle kabul edilmez ve deney islemi gergeklestirilmez. Bu numuneler i¢in numune kontrol ve kabul
islemi yapilamaz ve bu islem bir tutanakla kayit altina alinip P7.1 Taleplerin, Tekliflerin ve
Sozlesmelerin Gozden Gegirilmesi Prosediiriinde belirtildigi gibi islem yapilir.

Igerisinde birden fazla numune barindiran miihiirlenmis kabin igerisindeki ayri ayr1 ayrintili olarak
etiketlenmemis numuneler bir tutanakla kayit altina alinip, P7.1 Taleplerin, Tekliflerin ve S6zlesmelerin
Gozden Gegirilmesi Prosediiriinde belirtildigi gibi islem yapilir.

DSI Projeleri haricindeki numune kabullerinde miihiir sart1 aranmaz ancak miisteri tarafindan miihiirlii
olarak laboratuvara gonderilen numune tizerindeki miihiir durumu deney raporunda belirtilir.

Numunelerin ilgili talimatlarda belirtildigi sekilde muhafaza edilmesinden ve laboratuvara nakil ve
tesliminden numuneyi alan personel sorumludur.

4.1.2. Numunelerin kontrol ve kabulii

DSI laboratuvarlarina gelen numuneler ilgili deney talimatlarinda belirtilen hususlar dikkate aliarak
numune kontrol ve kabule yetkilendirilmis personel tarafindan, T 0 16 00 01 Numunelerin Kontrol,
Kabul, Muhafaza Edilmesi ve Elden Cikarilmasi Talimati’nda her numune igin belirtilen Numune Kabul
Kriterleri dogrultusunda kontrol edilerek F 0 16 00 07 Numune Kontrol ve Kabul Formuna kaydedilir.

Numunenin laboratuvara kabuliinde numune ile ilgili olarak asagidaki bilgiler aranir:

- Genel olarak, DSI personelinin bizzat kendisinin ilgili laboratuvarlara teslim ettigi numunelerde
miihiir aranmaz (istisnai durumlar igin T 0 16 00 01 talimatina bakilmalidir). Bu durumda,
numunenin karigmasini, kaybolmasini vb. giivenliginin saglanmasina yonelik silinmeyecek
sekilde kodlama, isaretleme vb. (Lab No, Bolge adi, Proje adi, numune no vb.) yapilir.
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- DSI Projelerine ait numunelerin naklinin posta, kargo veya iiciincii kisilerce gerceklesmesi
durumunda numune iizerinde miihiir aranir ve numune ile ilgili kayitlar {izerinden (basvuru
dokiimani, resmi yazi, tutanak vb.) kontrol edilir.

- Numunenin alindig1 yer,
- Numunenin alinma tarihi,
- Numunenin hangi kurulusa ait oldugu,

- Numuneler iizerinde hangi deneylerin yapilmasinin istendigi (bu bilgi talep yazisinda da olabilir)
ve bu istenilen deneyler i¢in numune miktarinin yeterliligi.

- Numune ayni bolgeden alindi ise numunenin numaralandirilisi,

Ayni talep yazisiyla laboratuvara teslim edilen birden fazla numune i¢in toplam numune sayisi numune
kontrol ve kabul formunda kayzt altina alinir.

Numunelerin kodlanmasinda P7.8 Sonuglarin Raporlanmasi Prosediirii “DSI Laboratuvar Taleplerinin
Kodlanmasi1” basliginda belirtilenlere ilave olarak asagidaki 6rnekte gosterildigi sekliyle Lab. Numarasi
ile kodlanir.

Uzerinde miisteri tarafindan tanimlanmis bir kod (Cihaz seri numarasi vb.) ile laboratuvara teslim edilen
numuneler i¢in de ayn1 6rnekteki sekliyle numuneler Lab numarasi ile kodlanir. Bununla birlikte miisteri
tarafindan tanimlanmis kod numarasi (Cihaz seri numarast vb.) deney raporunun numunenin
tanimlandig1 boliimiinde ayrica belirtilir.

Numune Kodu: “P7.8 Sonuglarin Raporlanmasi Prosediirii’ne gére Numune Kodu / 00
00: Talebe ait numune numarasi

Ornek: Lab No: 01605/19-1 # 01

01605/19-1 P7.8 Sonuglarin Raporlanmasi Prosediirii”ne gére Numune Kodu

01: 1 numarali numune

Benzer 6zellikte birden ¢ok olan numunelerde her bir numune ayr1 ayr1 kodlanarak diger numunelerle
karismasi 6nlenir. Ayni is kapsaminda birden fazla sayida gonderilen numunelere ait tek bir laboratuvar
numarasi ile tek bir rapor diizenlenebilir. Bu rapor kapsaminda yer alan her bir numuneye ait deney
sonucu 0 numuneye ait numune kodu ile raporda belirtilir.

Kabul edilerek kayit altina alinan numuneler izlenebilirlik bakimindan yukarida belirtildigi gibi
kodlanarak (laboratuvar numarasi) etiketlenir.

Numuneye verilen kod, ilgili numune etiketine kaydedilerek numune iizerine yapistirilir. Bunun
miimkiin olmadig1 durumlarda (6rnek cam veya pet sise ile gonderilen su numuneleri, sertlesmis kiip ya
da silindir beton numuneleri vb.), numune kodu, ¢ikmaz bir kalemle veya tebesirle veya kaziyarak
numunenin lizerine yazilir (isaretlenir).
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Not: Yil boyunca devam eden islerle ilgili tek bir talep ve belirli araliklarla ara rapor diizenlemesi i¢in
P7.8 Sonuglari Raporlanmasi Prosediirii “DSI Laboratuvar Taleplerinin Kodlanmasina bakiniz.

Numunenin kabulii ile birlikte ilgili deney talebi, tiim resmi yazismalarin kaydedildigi
OM128.02.010.72 no’lu “Gelen ve Giden Evrak Kayit Foyii"ne kaydedilir. Formun “izahat” boliimii,
ilgili kaydi1 yapan personel tarafindan paraflanir. Bilgisayar ortaminda evrak kaydi Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (BELGENET) uygulamalar ¢ercevesinde P8.4 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore
yapilir.

4.1.3. Numunelerin nakli ve muhafazasi

Madde 4.1.1°de belirtilen yerinde numune alinmasi ile ilgili diizenlemeler disinda kalan deney
numuneleri uygun bir nakil sekliyle (kargoyla, tasitla, kuryeyle vb.) ve deney sartlarina uygun bir
ambalaj igerisinde miisteriler tarafindan DSI laboratuvarlarina teslim edilir. DSI laboratuvarlarina teslim
edilen numunelerin deney dncesinde depolandigi ve muhafaza edildigi alana uygun bir nakil yontemiyle
(elle, malzeme nakil araglariyla veya ving, konveyor vb. kaldirma ve yiikleme makinalariyla) taginir.

Numuneler deneyin yapilacagi laboratuvarlar tarafindan uygun kosullarda ve yapilacak deneyler i¢in
gerekli olan muhafaza yontemlerine uygun olarak saklanir. Numunelerin 6zel g¢evre kosullarinda
depolanmasi veya sartlandirilmasi zorunlu ise bu kosullar saglanir, izlenir ve kaydedilir. Bu uygulamalar
her deney i¢in ayr1 ayr1 hazirlanmis olan deney talimatlarinda belirtilir.

4.1.4. Numunelerin Baska Laboratuvara (TAKK, Pilot Laboratuvar veya diger DSI
Laboratuvarlarina) Gonderilmesi Siireci

Bolge Midiirliigii Kalite Kontrol ve Laboratuvar Sube Miidiirligiine (Bolge laboratuvari) teslim edilen
numune tizerinde yapilacak deneylerin, b6lge laboratuvariin hizmet kapsaminda olmamasi veya teknik
gerekgelerle yapilamamasi durumunda, numune, sirasiyla bagli oldugu pilot bolge laboratuvarina, bu
laboratuvarin da ayni gerekgelerle hizmet verememesi durumunda, TAKK Dairesi Baskanlig: ilgili
laboratuvarinin koordinasyonunda hizmet verebilecek durumda olan diger pilot bolge laboratuvarina
veya TAKK Dairesi Bagkanligina gonderilir. Numunelerin bu sekilde gonderilmesi asagidaki esaslar
dahilinde yiiriitiliir.

4.1.4.1 DSI’de vyiiriitiilmekte olan projelerle ilgili DS Bélge Sube Miidiirliikleri tarafindan F 0 16 00 55
DSI Laboratuvarlart Deney Talep Formu, DSI Laboratuvarlari Deney Birim Fiyat Listesi’nde
yayimlanan deneylere ait deney adi, kodu ve standartlar1 dikkate alinarak eksiksiz olarak doldurulur,
Numune alma islemine yonelik, Santiye Numune Alim Tutanagi varsa konuya iliskin diger kayitlar ilave
edilerek, BELGENET iizerinden bagli bulundugu Bolge Midiirliigii Kalite Kontrol ve Laboratuvar Sube
Miidiirliigiine iletilir.

4.1.4.2 Kalite Kontrol ve Laboratuvar Sube Miidiirliigii tarafindan F 0 16 00 55 DSI Laboratuvarlar
Deney Talep Formu, ekleri ile birlikte deney numuneleri teslim alinir. Numunelerin, laboratuvarin bagh
bulundugu pilot laboratuvara iletilmesinden 6nce 6n goriisme ile teyit alinir.
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4.1.4.3 Teyit alindiktan sonra ilgili bolge laboratuvar: deneylerin gerceklestirilmesi icin BELGENET
iizerinden F 0 16 00 55 DSI Laboratuvarlar1 Deney Talep Formu ve varsa eklerini iletir. Deney
numunesinin kargoyla, tasit, kurye vb. yollarla teslimi gergeklestirilir. Pilot bolge laboratuvari tarafindan
numune teslim alinarak asagida belirtilen ticretli/licretsiz islerle ilgili yiikiimliiliikler yerine getirildikten
sonra deney islemleri gerceklestirilir.

4.1.4.4 Bolge laboratuvariin bagli bulundugu pilot bolge laboratuvarinin teknik gerekgelerle hizmet
verememesi durumunda, TAKK Dairesi Baskanligi ilgili laboratuvarinin koordinasyonunda numuneler
hizmet verebilecek diger pilot bolge laboratuvarma ydnlendirilir. islemin bu sekilde yapildigi,
Mutabakat Kayit Formu kullanilarak ilgili tiim taraflarin katilimi ile kayit altina alinir. Stireg ayni sekilde
tamamlanir.

4.1.4.5 Deney islemlerinin sirasiyla, bagli bulundugu pilot laboratuvar, diger pilot laboratuvar tarafindan
yapilamamasi durumunda, numuneler TAKK Dairesi Baskanligina gonderilir.

4.1.4.6 Numunelerin paketlenmesi esnasinda BELGENET iizerinden yazilan yazinin bir niishas1 paket
icine veya numune iizerine ilistirilir.

4.1.4.7 BELGENET f{izerinden yazilan yazinin ve deney numunelerinin ilgili laboratuvara ulagsmasi
sonrasinda teslim alinan laboratuvar tarafindan miihiir numaralarinin da yazildigi, Numune Kabul ve
Kontrol Formu diizenlenir.

Numunelerin tagmmasmin DSI personeli gdzetiminde olmamasi durumunda miihiirlii bir sekilde
taginmasi saglanmalidir.

4.1.4.8 Ucrete tabi isler icin : Deney islemlerinin yapilacagi laboratuvar tarafindan diizenlenen F 0 16
00 13 Protokol Formu ve F 0 00 37 Makbuz 2’ser niisha olarak, numunenin ilk teslim alindigi bolge
laboratuvarina iletilir. Bolge laboratuvari tarafindan deney ticretini 6deyecek olan yiikleniciye protokol
formu ve Makbuz 1slak imzali onaylatilir ve bolge tarafindan deneyin yapilacagi laboratuvara (TAKK
Dairesi Bagkanligi veya pilot) posta yoluyla veya taranarak dijital olarak gonderilir. Yiiklenici
tarafindan, deney bedeli deneyi yapacak olan laboratuvar hesaplarmna ddenir. Odeme islemlerine ait
kayitlar, elektronik ortamda, deneyi yapacak laboratuvara ibraz edilir.

4.1.4.9 Ucrete tabi olmayan isler icin : F 0 16 00 55 DSI Laboratuvarlar1 Deney Talep Formunun ilgili
kismi ticretsiz olarak isaretlenir ve agiklama kisminda neden iicrete tabi olmadigi belirtilir. Bu isler i¢in
protokol formu ve Makbuz diizenlenmez.

4.1.4.10 Deney yapacak olan laboratuvarin ig planlamasina gore deney islemleri gerceklestirilir. Deney
raporu, ilgili laboratuvara/laboratuvarlar1 ve deney iicretini 6deyen yiiklenici, miisteriye vb. resmi yazi
ile gonderilir. Bolge laboratuvar: deney sonuglarini, deney talebinde bulunan sube miidiirliigiine ve
yiikleniciye resmi yazi ile bildirir. Deney islemleri gergeklestirilen isin ihalesi Genel Miidiirliik birimleri
tarafindan gerceklestirilmis ise ilgili Bolge Miidiirliigii tarafindan ihaleyi gerceklestiren Daire
Baskanligina da deney raporu ayrica iletilir.
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4.1.5. Numunelerin deneye hazirlanmasi
Numuneler, ilgili deney talimatlarinda belirtilen numune hazirlama kurallarina uygun olarak,
yetkilendirilmis personel tarafindan deneye hazirlanir.

4.1.6. Deney siirecinde alinacak tedbirler
Deneyler ulusal, bolgesel, uluslararasi, ¢esitli organizasyonlara ait Standartlara, teknik sartnamelere,
ulusal, uluslararasi kabul gormiis standart yontemlere gore yapilir.

Deneyler her deney i¢in ayr1 ayr1 hazirlanmig deney talimatlarina (gerekmesi durumunda) uygun olarak,
yetkilendirilmis personel tarafindan yapilir. Deney talimatlari, standardin bire bir yazildigr dokiimanlar
olmay1p, deneyi kisa ve 6z sekilde anlatildig1 dokiimanlardir. Deneylerin yapimi sirasinda elde edilen
ham veriler her deney i¢in hazirlanmis olan formlara kaydedilir. Deney sonuglari ilgili deney
talimatlarina gore degerlendirilerek gerekli deney raporlar1 hazirlanir.

Deneyler uygun deney kosullarin saglandigi ortamlarda yapilir. Bu deney kosullari laboratuvar
caligma talimatlarinda, ilgili deney talimatlarinda ve standartlarda belirtilmistir.

Deneyler, ilgili standart ve talimatlarda dngoriilen 6zelliklere sahip kalibrasyonlu/dogrulanmis cihazlar
kullanilarak yapilir.

Deneyin yapilmasi sirasinda numunelerin karigmamasi, kaybolmamasi ve hasar gérmemesi ig¢in
laboratuvar iginde gerekli 6nlemler alinir.

Deneyin yapilmasi sirasinda deney sartlarini ihlal eden durumlarla (ortam sartlarinda ani degisme,
elektrik kesintisi, miktar veya nitelik bakimindan numune igeriginde veya yapisinda meydana
gelebilecek olagan dis1 degisiklikler vb.) karsilasildiginda P7.10 Uygun Olmayan Is Prosediiriine gore
islem yapilir.

Deneyler, DSI Laboratuvarlar Kalite Politikasinda belirtilen taahhiitlere uygun olarak gerceklestirilir.

4.1.7. Numunelerin saklanmasi ve elden ¢ikarilmasi

Deney islemi sonrasinda T 0 16 00 01 Numunelerin Kontrol, Kabul, Muhafaza Edilmesi ve Elden
Cikarilmas1 Talimati’nda her numune i¢in belirtilen Numunenin Elden Cikartilma Kosullari
dogrultusunda islem yapilir. Yapilan deneyle ilgili sahit numune var ise bu numuneler deneyden sorumlu
personel tarafindan ilgili standart, talimat ve sartnamelere uygun olarak saklanir. Sahit numuneleri
saklama siireleri ilgili deney raporlarinda belirtilir.

Yasal saklama stiresi dolan Sahit Numunelerin elden ¢ikartilmasi esnasinda, numune tizerindeki miihiir,
isaretlemeler, kodlar vb. ilgili laboratuvar tarafindan ¢ikartilarak/silinerek numuneler imha alanlarina
sevk edilir. Cikartilan miihiirleri, tekrar kullanilamayacak veya numaralar1 goriilemeyecek sekilde
laboratuvar igerisinde pargalanir ve yetkisiz kisilerin miihiirlere erisimi engellenerek imha edilir.

Uzerinde deney yapilmak iizere DSI laboratuvarlarina génderilen numuneler, ticari degere sahip emtia
olarak degerlendirilmez ve bu anlamda miisteri miilkiyeti kapsami1 disinda tutulur.
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Deney sonrasinda sahit numune olarak degerlendirilmeyen numune artiklari ve deney siireci sonucunda
ortaya ¢ikan atiklar ile birlikte sahit numune 6zelligini kaybeden numune ve atiklar, 6zeliklerine gore
bu hususta belirlenmis yonetmelik ve talimatlara (6rnegin kimyasallar i¢in Malzeme Giivenlik
Sertifikalar1 (MSDS), talimatlar vb.) gore elden ¢ikarilir.

4.2. Kalibrasyon Ogelerinin Elleclenmesi

4.2.1. Kalibrasyona gelen cihazlarin kabulii ve nakli

Baskanligimiz Kalibrasyon Laboratuvarinin faaliyet kapsami, yerinde kalibrasyon gerektiren cihazlarin
(beton test presleri, teraziler, etiivler vb.) kalibrasyonlar1 ile laboratuvarda gerceklestirilen boyut ve
basing kalibrasyonlaridir (elek, 6l¢ii saati, kumpas, manometre vb.). Miisteriler kalibrasyon taleplerini
yazili olarak iletir. Miisterinin yazili talebi alinip degerlendirildikten sonra talebe konu cihazin
kalibrasyon islemi yapilir. Uygulama ile ilgili temel prensipler P6.4 Donanim Prosediiriinde
belirlenmistir.

4.2.2. Kalibrasyon taleplerinin kabulii, kayda alinmasi ve cihazlarin muhafazasi

DSI Dis1 kisi/kurumlardan gelen kalibrasyon taleplerinde; F 0 16 00 45 Kalibrasyon Talep Formu
kullanilarak, miisteriden yazili veya elektronik ortamda basvuru alinarak, Evrak Servisi tarafindan kayt
numarasi ile kayda alinir.

DSI igi birim/iinitelerin kalibrasyon taleplerinde ise yine ayni form kullanilarak BELGENET iizerinden
TAKK Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Talep, Kalibrasyon Laboratuvari tarafindan degerlendirilerek misteri talebinin karsilanip
karsilanamayacagi belirlenir. Talebin kabul edilmemesi durumunda, talep sahibi birime yazili olarak
bilgi verilir.

Talebin kabulii ile birlikte ilgili kalibrasyon talebi, tiim resmi yazigmalarin kaydedildigi
OM128.02.010.72 “Gelen ve Giden Evrak Kayit Foyii’ne kaydedilir. Formun “izahat” boliimii, ilgili
kayd1 yapan personel tarafindan paraflanir. Bilgisayar ortaminda evrak kaydi Elektronik Belge Y 6netim
Sistemi(BELGENET) uygulamalari gergevesinde P8.4 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore yapilir.

Talebin kabul edilmesi sonucunda laboratuvara génderilen cihazlar F 0 16 00 07.1 Numune Kontrol ve
Kabul Formu ile kayit altina alinir.

Laboratuvar igerisinde kalibrasyon yapilmak iizere kalibrasyon laboratuvarina teslim edilen cihazlar
F 0 16 07 02 Kalibrasyon Kayit Kabul ve Izleme Formuna kaydedilir ve kalibrasyon islemlerine baslanur.

Laboratuvara kabul edilen cihazlar, kalibrasyona baslamadan 6nce, herhangi bir karigikligin olmasini
onlemek icin, asagida belirtilen yontem ile kodlanarak etiketlenir.

Etiket lizerindeki kodlama yontemi:

aa—bbb—xxx

aa Kalibrasyon hangi yi1l yapiliyorsa o yilin son iki rakami
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bbb  Yazili Kalibrasyon talebinin laboratuvara kayit numarasi (Lab No.)
XXX  Gelen cihazlara sirasiyla verilen numara

Ornek :

19-026-001

19 Kalibrasyon 2019 yili i¢inde yapildigindan son iki rakanu

026  Yazili Kalibrasyon talebinin laboratuvara kayit numarasi (Lab No.)

001 001 no’lu cihaz (Sonraki cihazlar i¢inde sirastyla 002, 003, 004 ... olarak cihazlar bitene kadar
devam eder)

Kalibrasyon i¢in laboratuvara teslim edilen cihazlar (elek, komparator saati vb.) miisteri miilkiyeti
kapsaminda ticari degere sahip olup, kalibrasyon iglemi tamamlanip miisteriye iade edilinceye kadarki
muhafazasi Kalibrasyon Laboratuvarinin sorumlulugundadir.

4.2.3. Kalibrasyon siirecinde alinacak tedbirler

Kalibrasyonu yapilacak cihazlarin ve kalibrasyonda kullanilacak referans cihazlarin kalibrasyon i¢in
hazirlanmasi (ayn1 ortam sartlarinda, cihaz ve referans cihazlarin kararlt sicaklik durumuna erismeleri,
kalibrasyon deney diizeneginin kurulmasi, kablo baglantilar1 vb.) ilgili kalibrasyon talimatlarina gore
yapilir.

Kalibrasyon islemleri, ulusal ve/veya uluslararasi1 standartlarda yer alan metotlar kullanilarak veya
talimatlarla belirlenmis metotlara gore gergeklestirilir. Kalibrasyon iglemleri sirasinda elde edilen 6lgiim
ve bulgular (ham veriler) ilgili formlara kaydedilir.

Yerinde kalibrasyon hizmetleri, uygun kalibrasyon sartlarinin saglandig1 yerlerde verilir. Kalibrasyon
sartlar1, ilgili kalibrasyon talimatlarinda ve standartlarda belirtilmistir. Kalibrasyon sartlar1 (ortam
sicakligi, nem, giiriiltii seviyesi, titresim vb.) ilgili formlara kaydedilir.

Kalibrasyona baglanmadan oOnce, kalibrasyon islemine tabi tutulacak cihaz, kalibrasyona uygun
bulunmazsa veya cihaz, miisterinin yazili talebinde beyan edilen 6zelliklerden farklilik gosteriyorsa, bu
durum, yetkilendirilmis personel tarafindan F 0 16 00 18 Mutabakat Kayit Formuna kaydedilerek
miisteriye bildirilir. Bu uygunsuz durum kalibrasyon isleminin gerceklesmesine engel teskil ediyorsa,
uygunsuzluk giderilinceye kadar kalibrasyona ara verilir.

Yerinde yapilan kalibrasyonlarda, kalibrasyon islemleri sirasinda, kalibrasyon sartlarinda bir sapma
veya kalibrasyonu yapilacak cihazda bir ariza tespit edilmesi durumunda, bu durum, yetkilendirilmis
personel tarafindan Mutabakat Kayit Formuna kaydedilerek miisteriye bildirilir. Miisteriden s6z konusu
uygunsuzlugun giderilmesi istenir. Uygunsuzluk, makul bir silirede giderilebilecek tiirden bir
uygunsuzluk ise, uygunsuzlugun giderilmesi beklenir. Yeni durum (kalibrasyon sartlar1) kaydedilerek
kalibrasyona devam edilir.

P7.4/Rev 03/0820 10/12
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



@Sﬁ Deney veya Kalibrasyon Ogelerinin Elle¢lenmesi P74

Prosediru

Uygunsuzlugun veya arizanin giderilmesinin uzun siirmesi durumunda kalibrasyona ara verilir. Bu
durum yetkilendirilmis personel tarafindan Mutabakat Kayit Formuna kaydedilerek miisteriye,
kalibrasyon islemine ara verme nedeni bildirilir.

Kalibrasyon islemi oncesinde, sirasinda ve sonrasinda her tiirlii kayat, ilgili formlar kullanilarak tutulur.
Laboratuvarda yapilan kalibrasyonlarda ise uygunsuzluk tespiti yazili olarak miisteriye bildirilir.

Laboratuvar ortaminda gerceklestirilen kalibrasyon islemi tamamlandiktan sonra cihazlar miisteriye
elden teslim edilecekse, F 0 16 00 76.1 Cihaz Teslim Teselliim Formu, kargo ile teslim edilecekse F 0
16 00 76 Cihaz Teslim Teselliim Formu ile gonderilir/teslim edilir.

4.3. Deney ve Kalibrasyon Ogelerinin Elleclenmesi ile Tlgili Standart Yontemlerden Sapmalar
DSI Projelerinde laboratuvara gelen numunelerde feragat beyan1 uygulanmaz. Uygun olmayan numune
kabul edilmez.

Belirlenmis sartlardan sapma oldugu miisteri tarafindan kabul edilen bir 6gede deney veya kalibrasyon
yapilmasi istendiginde veya deneyi etkileyecek veriler miisteri tarafindan saglandiginda, bu sartlar
altinda deney sonuclarinin kabuliine dair miisteriden F 0 16 00 83 Feragat Beyan Formu alinir ve bu
beyan deney raporuna eklenir.

Basvuru asamasindaki sapmalar F 0 16 00 83 Feragat Beyan Formu kullanilarak, anlagma saglandiktan
sonra, deney sartlarinda sapmalar meydana gelmesi durumunda ise F 0 16 00 18 Mutabakat Kayit Formu
kullanilarak kayit altina alinir.
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5. iILGILI DOKUMANLAR:

- P6.4 Donanim Prosediirii

- P7.1 Taleplerin, Teklifleri ve S6zlesmelerin Gozden Gegirilmesi Prosediirii
- P7.3 Numune Alma Prosediirii

- P7.10 Uygun Olmayan Is Prosediirii

- P8.4 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

- T 01600 01 Numunelerin Kontrol, Kabul, Muhafaza Edilmesi ve Elden Cikarilmasi Talimati
- OM128.02.010.72 Gelen ve Giden Evrak Kayit Foyi

- F 0160007 Numune Kontrol ve Kabul Formu

- F 016 00 18 Mutabakat Kayit Formu

- F 01600 37 Makbuz

- F 016 00 45 Kalibrasyon Talep Formu

- F 016 0055 Deney Talep Formu

- F 01600 76 Cihaz Teslim Teselliim Formu

- F 01600 76.1 Cihaz Teslim Teselliim Formu

- F 01600 82 Karar Kuralina Gore Uygunluk Degerlendirme Talep Formu

- F 016 00 83 Feragat Beyan Formu

- F 016 07 02 Kalibrasyon Kayit Kabul ve izleme Formu

6. REVIZYON TARIHCESI

Sayfa | Revizyon | Revizyon | Revizyon Nedeni
No Tarihi No

Tiimii | 06.05.2019 00 [k yayimlama

4 12.06.2019 01 Ik yayin sonras1 genel gdzden gegirme

4.5 | 22.01.2020 02 DSI Laboratuvar Taleplerinin Kodlanmasina iliskin aciklama

yapildi

Tiimii | 24.08.2020 03 Kalite Kontrol Rehberi Revizyonu kapsaminda diizenlemeler
yapildi.
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