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1. Amag, Kapsam ve Sorumlular

Bu prosediriin amaci; Cézim Jeoteknik Laboratuvarina gelecek deney taleplerinin laboratuvar deney
yeteneklerine ve mevcut kapasitesine goére uygunlugunun degerlendiriimesi, kabul edilen talepler
kapsaminda deney yapilacak numunelerin teslim alinmasi, isaretlenmesi, muhafazasi, nakli ve iadesi icin
uygulanacak yoéntemlerin belirlenmesidir. Laboratuvara gelen veya gdénderilen deney yapilacak butin
numuneler kapsar.

Bu prosedirin uygulanmasindan Laboratuvar Mudurl, Kalite Yoneticisi ve Diger Birim Sorumlulari
Sorumludur.

2. Tanimlar, Terimler, Kisaltmalar ve iIgiIi Dokiimanlar

2.1. Tanimlar ve Terimler

2.1.1. Deney: Bir veya daha ¢ok karakteristigin bir prosedire goére tayin edilmesi.

2.1.2. Deney Talebi: Herhangi bir kurum, kurulus, firma, sahis tarafindan Cé6zim Jeoteknik Zemin Ve Kaya
Mekanigi Laboratuvari 'na yapilan tim deney muracaatlari deney talebi olarak adlandiriimistir.

2.1.3. Teklif: Musteriden gelen deney talebine karsilik Laboratuvarimiz tarafindan verilen, Deneyin adi,
metodu, fiyati ve deney raporu verme siresinin musteriye bildirildigi dokiiman

2.1.4. Sozlesme: Talep ve teklif sartlarinda musteri ile mutabakat saglanmis anlasma dokimani.

2.1.5. Deney Laboratuvarlari: Kapsamda belirtilen deneylerin gerceklestirildigi C6zim Jeoteknik Zemin ve
Kaya Mekanigi Laboratuvari

2.1.6. Birim/Kisi: C6zUm Jeoteknik Zemin Ve Kaya Mekanidi Laboratuvari’'nda faaliyet gosteren Genel
Midirr, Laboratuvar Muadir, Kalite Yoneticisi, Numune Sorumlusu ve Satin Alma ve idari i$ler
Sorumlusunun faaliyet gosterdigi birimler birim olarak adlandiriimigtir.

2.2. Kisaltmalar

2.2.1. Laboratuvar : Cézim Jeoteknik Zemin Ve Kaya Mekanigi Laboratuvari

2.3. ilgili Dokiimanlar

2.3.1. PR-05 Uygunsuzluklarin Kontrolt Prosediru

2.3.2. PR-11 Musteriye Hizmet Sikayet ve Oneri Proseddirt
2.3.3. PR-16 Deney Sonuglarinin Raporlanmasi Proseduri
2.3.4. TL-15 Argiv Talimati

2.3.5. FR-30 DENEY TALEP SOZLESME FORMU

2.3.6. TS EN ISO/IEC 17025:2012 Standardi

2.3.7. FR-07 Numune Kayit Formu
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3. Prosediiriin Ayrintisi

3.1. Genel

3.1.1. Cézum Jeoteknik Zemin Ve Kaya Mekanigi Laboratuvar’'na deney yapilmak Uzere getirilen
numunelerin laboratuvar deney kapsamina ve kapasitesine uygunlugu Numune Sorumlusu tarafindan kontrol
edilerek talebin kabul veya reddine karar verilir.

3.1.2. Deney yapilimak Uzere laboratuvara kabul edilmesi uygun gérilen numunelerin fiziksel kontroli
Numune Sorumlusu tarafindan yapilir. Kontrol sonucunda kirik, bozuk, yetersiz veya deney yapmaya uygun
olmayan numuneler i¢in hazirlanan Deney Talep Formlari Uzerinde acgiklama yapilarak numune (deney
talebi) reddedilir. Fiziksel kontrolden gecen ve laboratuvar kapsamina ve kapasitesine uygun olan
numuneler, FR-07 Numune Kayit Formu eksiksiz doldurularak ilgili ise ait FR-30 DENEY TALEP SOZLESME
FORMU ile birlikte teslim alinir.

3.1.3. Talep edilen deneyler icin numune hakkinda yeterli bilginin veriimemis olmasi veya verilen bilgi ile
numune arasinda uyumsuzluk tespit edilmesi veya deneyler igin gerekli numune ve yardimci donanimlarin
verilmemis olmasi durumunda deneylere baslanmaz ve talep sahibinden gerekli eksikligin giderilmesi istenir.
Eksiklik Laboratuvarla ilgili ise Laboratuvar Muadurinden gerekli eksikligin giderilmesi istenir. S6z konusu
eksikligin deney sirasinda tespit edilmesi durumunda da deney islemi durdurularak gerekli eksikligin
giderilmesi istenir. Eksikligin tamamlanmasini muateakip deney islemlerine devam edilir. Bu tlr durumlarda
PR-05 Uygunsuzluklarin Kontroll Prosedurine gore islem yaplilir ve sonuglar kayit olarak saklanir.

3.1.4. Deney iglemleri sirasinda O&lgum guvenirligini sarsacak sartlar olustugunda da PR-05
Uygunsuzluklarin Kontroli Prosedurtne gore islem yapillir.

3.1.5. Taleplerin alinmasi: Piyasadan veya resmi kurumlardan mail yoluyla veya yazili olarak gelen deney
talepleri laboratuvar madurt ve/veya numune sorumlusu tarafindan alinir. Yazili olmayan deney talepleri
talebi alan herhangi bir Laboratuvar personeli tarafindan laboratuvar midurt ve/veya numune sorumlusu
FR- 30 Deney Talep/Sézlesme Formuna kaydedilerek Laboratuvar Mudirine veya vekiline iletilir.
Laboratuvar Mudirid FR- 30 Deney Talep/Sézlesme Formuna teklif sartlarini belirterek musteriye teklifi
sunar. FR- 30 Deney Talep/S6zlesme Formu musteri tarafindan imzalandiginda sézlesme sekline donusur.
Surekli ¢alisilan musterilerle FR-60 sdzlesme formu imzalanir. Bu tir musterilerle her seferinde sdzlesme
imzalanmasi gerekmez. Talep teklif ve sézlesme sartlarinda meydana gelebilecek degisiklikler Laboratuvar
Muadaru tarafindan musteriyle gortsilip sartlarda mutabakat saglanarak ¢ozilir. Bu durum sézlesmenin
imzalanmasindan sonra miisteriden gelebilecek ek talep/talepler icinde gecgerli olup, her iki halde de
degisiklikler veya ek talepler FR-135MUSTERI GORUSMELERIi FORMU ile kayit altina alinarak
muhafaza edilir.
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3.2. Piyasadan Gelen Deney Talepleri

3.2.1. Talep edilen deneyin Sirekli musteri olup olmadi§i ve talebin sbézlesme ve Laboratuvar deney
kapsaminda oldugu Laboratuvar Muadura tarafindan kontrol edilerek teyit edilir. Hangi numunenin ne zaman
ve kim tarafindan yapilacaginin planlanmasi Laboratuvar Midiirii tarafindan yapilir.  ilk defa veya sirekli
olmayan maugsterilerde sadece FR- 30 Deney Talep/S6zlesme Formunun imzalanmasi gereklidir.
Bu asamadan sonra, Numune sorumlusu taratindan FR- 30 Deney Talep/Sézlesme Formu ile teslim
alinan ve laboratuvar madirt ve/veya numune sorumlusu kontrol edilen islere FR-07 Numune Kayit
Formu eksiksiz doldurularak ‘Lab Kod.No’ verilir numune sorumlusu veya laboratuvar miidiirii
tarafindan hazirlanan FR-159 LABORATUVAR iCi DENEY TALEP FORMU ile laboratuvara teslim
edilir. Musteri veya temsilcisi talepte bulundugu deneylerin laboratuvar deney kapsaminda belirlenen élgim
belirsizlik degerini kabul etmis sayilir. Ucretler igin LS-06 Deney Fiyat Listesi gegerlidir. Kapasite ve is
yogunluguna gore sure verilir. Kapsam disi veya yapillamayacak deneyler icin musteriye bilgi verilir.
Akreditasyon kapsamindaki deneyler raporda * isareti ile belirtilir.

3.2.2. Deney igslemi tamamlandiktan sonra ilgilisine resmi yazi, telefon veya elektronik posta ile bilgi verilir.
Sozlesme yapilmayan veya Teslim alinmayan numuneler igin C6zim Jeoteknik Zemin Ve Kaya Mekanigi
Laboratuvari sorumlu tutulamaz. Bu durumdaki numunelere hurda islemi yapilir.

3.2.3. Deney Laboratuvari tarafindan deney islemleri tamamlanan numuneler atik olarak degerlendirilir.
Deney sonuglart PR-16 Deney Sonuglarinin Raporlanmasi Prosedirl’ ne gére raporlayan ve kontrol
eden/onaylayan personel tarafindan imzalanarak musteriye goénderilir. Deney raporu iki nisha olarak
hazirlanir. Bir nishasi deney talebi yapan kurulusa veya temsilcisine verilir. Digeri deney raporlari tarihine ve
rapor numarasina gore siralanarak deney formlari ile birlikte arsivde dosyasina kaldirilir. Deney sonuglari
elektronik ortamda génderilmez.

3.2.4. Hazirlanan Deney Raporu Denetgi mihendis tarafindan imzalanarak onaylandiktan sonra elden teslim
alinmayacaksa posta veya kargo ile miisteriye génderilir. Deney Raporlari ilgili raporlayan tarafindan TL-05
Argiv Talimatina gore, arsivdeki dosyasina kaldirilir.

3.2.5. Musterilerden gelen deney talepleri musterinin deneylere onay verdigi tarihten itibaren en geg otuz gin
icinde sonuglandirilir. Ancak, numune sayisi fazla olan islerde musteriden onay alinarak yeni slre
belirlenebilir.

3.2.6. Ayrica Laboratuar analiz faaliyetlerinin yani sira, Arazi Muhendislik Hizmetleri (Kalite Kontrol
Deneyleri, Jeolojik-Jeoteknik Caligsmalar Jeofizik Calismalar, Jeolojik Haritalama) de vermektedir. Bu
tiir faaliyetler icin almasi gereken laboratuvar hizmetlerini ‘i¢ miisteri’ adi ile kendi biinyesinde

alacaktir. Saha ve proje sorumlusu yapilacak deneylerle alakali laboratuvar mudiirine deney talep
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formu hazirlayacak ve herhangibir so6zlesmeye gerek duyulmaksizin ‘i¢ misteri’ adi ile faaliyet
surdurilecektir.

3.3. Numunelerin Muhafazasi, Nakli ve Kayit Altina Alinmasi

3.3.1. Laboratuvarimiz tarafindan numune alma islemi yapiimamaktadir. Deney yapilacak numuneler talep
sahibi veya mugteriler tarafindan CO6zum Jeoteknik Zemin Ve Kaya Mekanigi Laboratuvari’na getirilir.
Numunelerin talep sahibi veya musteriden teslim alinmasi 6ncesi ve teslim sonrasindan C6zim Jeoteknik
Zemin Ve Kaya Mekanigi Laboratuvari sorumlu degildir.

3.3.2. Numuneler, Numune Sorumlusu tarafindan teslim alindiktan sonra, bozulmalarini ve zarar géormelerini
engelleyecek sekilde Cozim Jeoteknik Zemin Ve Kaya Mekanigi Laboratuvar’da uygun ortamlarda
muhafaza edilmektedir. Numune Sorumlusu tarafindan gelen herbir is i¢cin FR-07 Numune Kayit Formu
eksiksiz doldurularak Laboratuvar Kod numarasi verilir. Tiim deney islemleri boyunca deney
personeli bu numara ile ham veri formlari iizerinde ¢alismalarini yapar. Béylece firma adini yalnizca
laboratuvara ilk girdiginde numune sorumlusunun ve raporlama yapilirken deney raporlama
sorumlusunun bilmesi saglanacaktir. Laboratuvara giris cikislar kontrolli olup yetkisiz personelin

laboratuvarlara erisimi engellenmektedir.

Kurulusumuzun sahit numune saklama sorumlulugu bulunmamaktadir. Ancak miisterinin beyan edecegi
talep lizerine uygun kosullar saglanarak ( deney numunesinin miktar ve sayi olarak yeterli olup
olmamasi, saklama siiresinin belirlenmesi, saklama siiresi ve sartlar1 sonrasi o numuneye deney
yapilip yapilamamasi gibi) sahit numune alinip saklanir. Bu durum FR-30 Deney Talep Sézlesme
Formu ile kayit altina alinir. Sahit numune génderen ve saklanmasini isteyen miisteri FR-30 da
“SAHIT NUMUNE GONDERILDI |SE ISARETLEYINIZ” ibaresini igaretler. Sahit numune saklama siiresi
1 ay olarak belirlenmis olup FR-30 belirtilmistir. Deney sonuclarina itiraz edilmesi durumunda
izlenebilirlik yoluyla deney sartlari, deneyi yapan, deney numunesi, cihazlar, kalibrasyon sertifikalar ve
deney raporlari kontrol edilir. Hatali bir islem olup olmadidi kontrol edilir. Hata tespit edilirse herhangi bir
Ucret talep edilmeden eger miisteri beyani ile sahit numune saklanmis ve uygun kosullar saglaniyorsa
deney tekrarlanir. Hatanin durumuna gére dizeltici faaliyet bagslatilir. Masteri sikayetleri, éneri ve deneylere
nezaret etme hususlari, PR-11 Misteriye Hizmet Sikayet ve Oneri Prosediiriinde agiklanmistir.

3.3.3. Numunelerin laboratuvar binasi disina ¢ikarilmalarina, personel tarafindan deney islemleri haricinde
baska amaclar ile kullanilmalarina izin verilmez.

3.3.4. Numuneler isaretlenmekte ve kayit altina alinmaktadir.

3.3.5. Laboratuvarda numunenin kimin sorumlulugunda oldugu Laboratuvarlar igin hazirlanan Deney

Formlarindan takip edilmektedir.
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3.4. Sozlesmelerde yapilan degisiklikler

3.4.1 Misteri ile yapilan sézlesmede herhangi bir degisiklik oldugunda Laboratuvar Miidiirii
s6zlesme sartlarini gézden gegirir. Degisiklik miisteriden kaynaklaniyor ise yeni deney, fiyat ve rapor
teslim siiresi gibi hususlar miisteri veya temsilcisi ile mutabakat saglanarak belirlenir. Yeni s6zlesme
sartlar1 karsilikli imzalanarak yazili hale getirilir. Kurulusumuzdan kaynaklanan deney siiresinin
asilmasi gibi durumlarda gerekgelri belirtilerek miigteriye yazili bilgi verilir. S6zlesme yapildiktan
sonra deney fiyatlari degistirilmez. Teknik yetersizlik veya ariza bakim gibi hususlardan dolayi
deneyin yapilamamasi durumlarinda miisteri zarar gérmeyecek sekilde firma bagska bir Laboratuvar

tavsiye edilir. Metod veya standart degisikliklerinde miisteri onayi alinmadan deney yapiimaz.

3.5. Uygunluk beyanlarinin raporlanmasi

Herhangi bir deney igin bir sartnameye veya standarda uygunluk beyani (6rnegin gecti/kaldi, tolerans
ici/tolerans digi) miisteri talep etmesi halinde verilmektedir. Laboratuvarimizda karar kurali talep
edilmesi durumunda uygulanmaktadir. Miisteri karar kurall talep etmesi durumunda ilgili deneyin

kabul veya limit degerlerini (6rnegin gecti/kaldi, tolerans igi/tolerans disi) belirtmek durumundadir.

Laboratuvar uygunluk beyanini asagidaki durumlari agik¢a tanimlayacak sekilde rapor ;
a) uygunluk beyaninin hangi sonuglara uygulandigini,

b) hangi sartnamelerin, standartlarin veya bunlarla ilgili bdéliimlerin karsilandigini ya da
karsilanmadigini,

c) uygulanan karar kuralini (Belirsizlik dikkate alinarak veya belirsizlik dikkate alilnmadan).
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