HUSASTEK

NUMUNEYE UYGULANAN ISLEMLER PROSEDURU

1. AMAC VE KAPSAM

SastekUygunluk Degerlendirme Hiz. San. ve Tic. A.S. Laboratuvari’na gelen numunelerin kabul ya da reddedilmesi,
tasinmasi, elleclenmesi, korunmasi, depolanmasi, alikonulmasi ve bertarafi veya geri gonderilmesi, ellecleme, tasima,
depolama/bekletme ve hazirlama esnasinda dgede bozunmasi, kayip veya hasardan kaginmak amaciyla alinacak onlemleri

tanimlamaktir.

Laboratuvarimiza gelen numunelerin, numune miktariin testlere yetecek miktarda olup olmadiginin kontrol edilmesi, test
iicretlerinin tespit edilmesi, muhasebe veya bankaya test {icretinin yatirilmasi, numunelerin tanimlanmasi ve kodlanmasi,
numunelerin usuliine uygun laboratuvar birimlerine intikalinin saglanmasi, uygun depolama ve saklanmasinin temini ve yasal

stire icerisinde iadesi ve imha iglemlerini kapsar.
2. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Numune: Laboratuvarda test edilmek iizere getirilmis malzeme

Ellegcleme: Test 6gesinin asli niteliklerini degistirmeden istiflenmesi, yerinin degistirilmesi, biiyiik kaplardan kii¢iik kaplara

aktarilmasi, kaplarin yenilenmesi, karistirilmast.
3. SORUMLULUK VE YETKI

Laboratuvar Miidiiri

Laboratuvar Sorumlusu

4. UYGULAMA

4.1 Numunelerin Kabulii

4.1.1 Test talepleri “Taleplerin Tekliflerin ve S6zlesmelerin G6zden Gegirilmesi Prosediirii” ne gore kabul edilir.

4.1.2 Laboratuvara Test talebi ile gelen numunelerin ilk kontrolleri Laboratuvar Sorumlusu tarafindan yapilir.

4.1.3 Numunelerin laboratuvara ulastirilmast miisteri sorumlulugundadir. Miisterinin numuneyi nasil hazirlayacagi ve

miktar1 ile ilgili bilgiler Numune Kabul Talimatinda mevcuttur. Numune Kabul Talimati www.sastek.com.tr

adresinde miisteriye iletilmistir.

4.1.4 Numunenin Teslim alindigina dair Numune Alma Formu doldurulur.

4.1.5 Kabul sirasinda, gelen numunenin yapilan taleple ayni olup olmadigi, numunenin talep edilecek teste uygun olarak
hazirlanmis olmasi ile uygun miktarda numune bulundugu Laboratuvar Sorumlusu tarafindan kontrol edilir.
Numunenin gorsel olarak darbesiz ve paslanmamis olmasi gerekmekte ve Olciisel olarak numune kabul talimatinda
belirtilen kriterlere uygun olmasi olmasi gerekmektedir. Numune, bu durumlardan herhangi birini tagimiyor ise
reddedilir ve numuneyi getiren kisiye/kurulusa Laboratuvar Sorumlusu tarafindan yazili ya da s6zIii olarak bildirilir.

4.1.6 Yapilmasi istenilen Testlerin agikca ifade edilip edilmediginin ve laboratuvarda yapilabilirliginin kontrolii yapilir.
Testlerin yapilabilirligi hakkinda tereddiit olustugunda Laboratuvar Sorumlusunun goriisleri alinir, eger tereddiit

giderilememisse konu Laboratuvar Miidiirii ile goriisiilerek konu miisteriye aktarilir.
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4.1.7 Misteri tarafindan Test ticretlerinin 6demelerinin yapildigina dair bilgi Laboratuvar Sorumlusuna ulastirilir. Numune
bilgileri, Laboratuvar Sorumlusu tarafindan Numune Kayit Tablosuna kaydedilir.

4.1.8 Misteriden gelen numune, yukarida belirtilen durumlarin hepsini karsiliyor ise numune kabul edilir.

4.1.9 Numune yukarida belirtilen durumlar1 karsilamiyor ise Laboratuvar Sorumlusu tarafindan miisteriye bilgi verilir ve
yeni numune talep edilir.

4.1.10 Numunelerin kodlanmas: LPR.01 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore yapilmaktadir.

4.2 Testlerin Ucretlendirilmesi ve Evrak Kaydi
4.2.1 Misteriden gelen testlerin baslatilabilmesi i¢in “Test Listesi” nden Test ticretleri hesaplanir ve banka bilgileri ile
beraber miisteriye bildirilir.
4.2.2 Test iicretinin tahsil edildigi bilgisi Laboratuvar Sorumlusuna ulasana kadar Numune Kayit Tablosuna numune
bilgileri iglenmez.
4.3 Numunelerin iadesi, Saklanmasi ve imhasi
4.3.1 Numunenin Saklanmasi
4.3.1.1 Saklama isleminin uygulandigi numuneler asagidaki gibidir.
44111 Testin yapilmasi i¢cin Laboratuvara gonderilene kadar bekletilen numuneler,
4.4.1.1.2 Sahit numuneler,
4.3.1.2 Tekrar kullanilabilecek Numuneler ve sahit numuneler “Yerlesim Plan1” nda belirtilen numune argivi boliimiinde i¢
miigteri i¢in proje bitimine kadar, dig miisteri i¢in ise rapor tarihinden sonra miisteri ekstra bir talepte bulunmadiysa
7 giin siire ile saklanir.
4.3.1.3 Miisteri test yapilabilecek numuneleri ve sahit numunelerin saklanma siireleri ile ilgili 7 giinden daha uzun siireli
saklanmasini talep ederse miisteri ile depolama ile ilgili ayrica iicretlendirme yapilir.
4.3.2 Numunenin iadesi ve imhasi
4.3.2.1 Miisterinin laboratuvardan numunelerini geri istemesi durumunda eger miisteri ile yapilan sdzlesmeye aykiri bir
durum yoksa tekrar Test yapilacak kadar yeterli numuneyi kendimize ayirmak kosulu ile kalan kisim uygun bigimde
miisteriye tutanakla geri iade edilir. Gonderme yontemi ve kosullari miisteri ile mutabik kalinarak belirlenir.
4.3.2.2 Bu siireg icinde numuneler numune depolama alaninda ilgili ortam sartlarinda depolanir.
4.3.2.3 Test sonrasinda bekleme siireleri dolunca tutanakla imha edilir.
4.3.2.4 Bekleme sirasinda olusabilecek uygunsuzluklardan laboratuvar sorumlu degildir.
4.4 Test Raporlarinin Diizenlenmesi
4.4.1 Numunelere ait Test sonuglarini bildiren Test raporlar1 “Test Sonuglarinin Rapor Haline Getirilmesi Prosediirii” ne
gore hazirlanir ve miisteriye gonderilir.
4.4.2 Yabanci dillerde istenilen raporlardan ekstra iicret talep edilir. ingilizce digindaki diller i¢in yeminli terciiman

biirolarinda terciime ettirilir ve {icreti miisteriden alinir.
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4.5 Miisteri Miilkii
4.5.1 Numuneler, numunenin kabuliinden iade ya da imhasia kadar gegen siire igerisinde itina ile tagimir ve depolanir.
Numunenin kabuliinden imha ya da iadesine kadar laboratuvarda oldugu siire i¢inde bir olumsuzluk ile kargilagilmasi

(bozulmasi, kaybolmasi, hasarlanmasi, ¢alinmasi vb.) durumunda miisteri yazili olarak bilgilendirilir.

4.6. Elle tutulan Test kayitlart mavi renkli tikenmez kalemle tutulur, diizeltme yapilirsa karalanmadan istii ¢izilerek,
diizeltilen deger kaydedilir, diizelten tarafindan paraflanir. Tiim kayitlar “Kayitlarin Kontrolii Prosediiri” ne gore muhafaza

edilir.
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