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REVIZYON iSLEME FORMU
Yaym | Revizyon Revizyon . . .
No No Tarihi Revizyon Sebebi ve Yeri
Miisteriye kapsam dis1 islerin, disartya yaptirilan islerde yazili
olarak beyan edildigi bilgisinin ve disartya yaptirilan islerde
21.12.2013 1 16.06.2014 muster.lw}{e .kar.s% sorumlu oldugu ifadesinin sdzlesmeye yazilmasi
10 gerektigi bilgisi yazilmistir.
Miisterinin talebinde degisiklik yapmasinin uygulamasi Madde
5.2.5 ve 5.2.8' de daha net ifadelerle yazilmasi saglanmistir.
Miisteri ile yapilan karar kuralinin eklenmesi, analiz i¢in baska bir
16.06.2014 laboratuara gonderilecegi bilgisinin miisteriye verilmesi sartlarinin
6'0(/5'1 0 2 21.09.2018 |ecklenmesi, OSGB tekliflerinin direk misteri ile ayni hala
getirilmesi. ISG katip sistemine giris anlatilmistir. Degisen formlar
eklenmistir.
21.0%2018 3 05.07.2021 Cevre ve Sehlrcﬂ.lk.Bakanhgl kapsaminda gelen islerin nasil
yapildigi eklenmistir.
05.07.2021 R .
A 4 16.01.2023 | Prosediiriin tamami revize oldu.
16.01.2023 . o . .. .
I 5 10.11.2023 | On inceleme degerlendirmesinin eklenmesi
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1- AMAC:

Bu prosediir ile, Laboratuvarimizin verdigi hizmetlerin tanitimi, tekliflerin hazirlanmasi, onaylanan tekliflerin
6l¢lim glinlerinin planlanmasi ve raporlarin miisteriye teslim agsamalar1 anlatilir.

2- KAPSAM:

Satig pazarlama, teklif hazirlama ve dl¢iim giinii planlama asamalarini kapsar

3- SORUMLULUK:

Bu prosediiriin uygulanmasindan Laboratuvar Yoneticisi, Genel Miidiir, Kalite Yoneticisi ve Deney Sorumlusu
sorumludur.

4- TANIMLAR:

OSGB: Ortak Saglik Giivenlik Birimi

MELBES: Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 6l¢lim atama sistemi
ECBS: Elektronik Cevre Bilgi Sistemi

ISG Katip: ISGUM 6l¢iim ve veri giris sistemi

5- UYGULAMA:

5.1- IS HIJYEN SATIS PAZARLAMA VE TEKLIF SURECI

5.1.1- Miisteriler ile goriismeler Laboratuar Yoneticisi/Genel Midiir/Kalite Yoneticisi tarafindan; referans
iizerine veya internet lizerinden bulunan OSGB veya isletmeler telefon ile aranarak randevu alinmasi ile yapilir.
Randevu talebi kabul edilmis ise belirlenen saat ve tarihte firmalarin ziyaretleri gerceklestirilir. Laboratuar
Yoneticisi/Genel Miidiir laboratuarimiz hakkinda genel bilgi, verilen hizmet kapsami ve alt yapimiz hakkinda
bilgi verir. Potansiyel miisteri teklif talep etmesi durumunda ER-62 Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formu
doldurulur ve Madde 5.2” ye gore teklif hazirlanir ve potansiyel miisteriye mail atilir.

5.1.2- Miisterilerin laboratuarimiza ulagmalarini ve verdigimiz hizmetler konusunda bilgilendirilmeleri i¢in web
sayfamiz, internette bulunan sosyal paylasim siteleri, bloglar gibi sayfalarda giincel bilgiler paylasilir. Bu
paylasim organlarinda tarafimiza elektronik posta veya telefon ile ulagan potansiyel miisterilerin talepleri FR-62
Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formu yazilir ve istedikleri hizmet kapsaminda teklif Madde 5.2° ye gore
hazirlanir ve elektronik posta atilir.

5.1.3- ER-62 Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formu firma bilgileri (ad, adres, telefon, e-mail, fax), yetkili kisi
bilgileri (ad, soyad, telefon, e-mail) miisterinin yaptig1 is, kullamilan kimyasallar, ¢alisan sayisi, alisma alam m?
si gibi alinan bilgiler yazilir. Bu bilgiler 1s18inda miisteriye ihtiyaci olan 6l¢iimler, yontemleri, ilgili standartlari
yazilir.

5.1.4- Laboratuar Yoneticisi/Genel Miidiir/Kalite Yoneticisi, miisterilerden alinan bilgiler dogrultusunda
doldurulan ER-62 Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formu na gore taleplerin Laboratuar tarafindan yapilip
yapilamayacagina karar verir. Karar verme asamasinda taleplerde istenen standartlara uygunluk, cihaz kapasitesi,
stire gibi kriterler etkili olur. Laboratuvarin yetersiz olmasi durumunda miisteriye teklif hazirlanmaz, FR-62
Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formu _iizerine teklif hazirlanamamanin gerekgisi yazilir ve Laboratuar
Y oneticisi/Genel Miidiir telefon ile miisteriyi arayarak bilgi verir. Miisteri talebi uygun ve teklif hazirlanmasi s6z

konusu ise FR-17 Teklif/Sozlesme Formuna teklif hazirlanir. Teklif Numarasi firmaya oOl¢gim
sonrasi verilecek 6lgum raporunun rapor kodunu olusturan unsurlardan biridir ve teklif
ile yapilan olgumler birbiri ile értugsmelidir. ER-62 Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formu
uzerine teklif numarasi yazilir. Firmaya on inceleme igin fiyat verilir, eger firma bu
fiyati kabul eder ise firmaya Olgim oncesi gidilir ve 6n inceleme yapilir. ER-62
Miisteri_Talep Miisteri Bilgi Formu devam sayfalarindaki firma o6n incelemesi
yapilir, PLN-20 Numune Alma Planina isaretlemeler yapilir. Eger firma 6n inceleme
igin Ucreti kabul etmez ise Olgcim glnu 6n inceleme yaplilir, sayilarda bir degisiklik
olmasi halinde ER-17 Teklif/S6zlesme Formu revize edilir. Firma bizim 6n
incelemede belirledigimiz sayilar ve noktalari kabul etmez ve kendi istedigi
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noktalarda oOlguim talep eder ise ER-62 Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formuna
firmanin beyani yazilir.

5.1.5- ER-17 Teklif/Sizlesme Formuna Teklif Numarasi, Teklif Tarihi, Teklifin Revizyon Durumu, Potansiyel
Miisteri ismi, verilecek hizmetin adi, 6l¢iim metodu, 6l¢iim standardi, yapilacak 6l¢iim nokta sayilar, fiyatlar: ve
teknik sartlar yazilir. Sozlesmeye disariya yaptirilacak isler ve kapsam dist olan isler yazilarak miisterinin
bilgilendirilmesi saglanir. Laboratuarin disartya is yaptirmasi durumunda bu islerde de miisteriye karsi sorumlu
oldugunu beyan ettigini yazar.

5.1.6- Hazirlanan teklif imzali ve kaseli olarak potansiyel miisteriye mail atilir.

5.1.7- Miisteri FR-17 Teklif/Sozlesme Formunu onaylamasi durumunda yetkili kase ve imzasini atarak
Laboratuarimiza ulagtirilmasint saglar. Kasesiz, imzasiz siire¢ baglamayacaktir. Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanlig1 ISGUM' un verdigi yetkiler dogrultusunda ilgili yonetmeliklerde veya ilgili standartlarda gecen sinir
degerler ve Olglim sonuglart rapor formati igerisinde verilir ancak uygunluk beyani verilmez, sozlesme ile
firmaya bilgilendirilmesi yapilir.

5.1.8- imza, kase ile onaylanan teklif formu laboratuarimiza ulastiktan sonra firmadan ISG katip sistemine giris
yapilmasi i¢in SGK numaras: istenir, SGK numarasi sistemde kabul edilmeyen firmalarla tekrar goriiserek
numara istenir ve ISG Katip sistemine dl¢iimden en az 3 giin dnce girisi yapilir. Gelen numara ISG katipte
¢ikmaz ise ISGUM laboratuar yetkilendirmeye mail ile bilgi verilir. SGK numaras: sistemde kabul edilmeyen
firmalarla tekrar goriiserek numara istenir, gelen numara ISG Kkatipte ¢ikmaz ise ISGUM laboratuar
yetkilendirmeye mail ile bilgi verilir.

5.1.9- Miisteri belirlenen tarihte uygun degil ise karsilikli goriiserek uygun tarihe karar verilir ve giin
teyitlestirilir. Miisteri ile teyit edilen giinde Deney Sorumlusu firmaya dlciimlere gider. Olgiim tarihinde &l¢iimiin
miisteri sartlarindan dolay1 yerine getirilememesi durumunda Teklif/Sozlesmenin Teknik Sartlar maddelerinde
yazan ilgili maddelerin uygulamas1 yapilir.

5.1.10- Olgiim oncesi veya &lgiim aminda teklif/sozlesmede bulunmayan, miisteri tarafindan olusacak talep
dogrultusunda parametre eklenmesi veya ¢ikartilmast durumunda Deney Personeli, Laboratuar Yoneticisi/ Genel
Miidiir'e bilgisini verir. Laboratuar Yoneticisi/Genel Miidiir/Kalite Yoneticisi Firma Yetkilisi ile goriiserek yeni
talep dogrultusunda Teklif/sozlesmeyi revize ederek Firma Yetkilisinin onay1 alinir. Personel yaninda yeterli
ekipman varsa Ol¢iim yeni talep dogrultusunda gergeklestirilir. Yeterli ekipman yoksa 6l¢lim i¢in yeni giin
verilir.

5.1.11- Olgiim sirasinda herhangi bir durumdan dolayi(cihaz arizasi, hava muhalefeti, tesisin tam kapasite ile
calismiyor olmasi, olaganiisti durumlar vs.) iptal edilmesi durumunda Deney Personeli, Laboratuar
Y oneticisi/Genel Miidiir'e bilgisini verir. Laboratuar Yoneticisi/Genel Miidiir/Kalite Yoneticisi Firma yetkilisini
arayarak 6l¢limiin yapilamayacaginin bilgisini verir.

5.1.12- Verilen tekliflerden olumsuz doniilmesi veya o miisteriye 6l¢iim hizmetinin verilememesi teklif numarasi
yani rapor numarasi siralamasinda herhangi bir degisiklige neden olmaz.

5.1.13- OSGB firmalarmna her bir firmasi i¢in ayr teklif hazirlanir, miisteri adina OSGB' nin adi1 yazilir, OSGB'
nin verdigi bilgiler dogrultusunda firma adi, adresi vb bilgilerde eklenir ve Madde 5.2 aynen uygulanir.

5.2- EMISYON- IMiSYON SATIS PAZARLAMA VE TEKLIF SURECI

5.2.1- MELBES sistemi her giin Kalite Yoneticisi veya Laboratuar Yoneticisi/Genel Miidiir tarafindan diizenli
kontrol edilir ve sisteme agik gérev atanip atanmadigi kontrol edilir. Is atanmis ise atanan isin Laboratuarimiz
tarafindan yapilip yapilamayacagina karar verilir. Firmanin isi tarafimizdan yapilabilir ise 6l¢lime atamadan 24
saat igerisinde onay verilmesi gerekmektedir. Olgiimler tarafimizdan yapilamaz ise onay verilmez.

5.2.2- MELBES sisteminde yazili olan yetkili ile Kalite Yoneticisi veya Laboratuar Yoneticisi /Genel Mudiir
telefon veya e mail ile iletisime gegilir. Olgiim zamani, 6l¢iim 6ncesi alinmas1 gerekli evraklarla ilgili bilgiler
istenir.

5.2.3- Numune programina Kalite Yoneticisi, Laboratuar Yoneticisi/ Genel Miidiir sifre ile giris yapilarak
firmanin bilgileri, istenen Sl¢iimler girilir ve FR-102 Emisyon Imisyon Sozlesme Formu hazirlanir. Hazirlanan
sozlesme ile firmaya CevLab yazilimi numara atar. Sozlesme miisteriye gonderilir. Firmadan imzali, kaseli onay
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almir. Numune kodlar1 da programdan alinarak olusturulur. KYS-T-62 Emisyon_imisyon Genel Olciime Gitme
Talimati'nda ayrintili bir sekilde siire¢ anlatilmaktadir.

5.2.4- Laboratuar Yoneticisi /Genel Miidiir/Kalite Yoneticisi ile 6l¢iim giiniine karar verildikten sonra 6l¢iimden
en az 10 giin 6nce ECBS sistemine giris yapilarak 6l¢iim giinii, 6l¢iim noktalari, dl¢im personeli, 6l¢iim cihazi
vb verilerin girisi Kalite Yoneticisi, Laboratuar Yoneticisi /Genel Miidiir tarafindan yapilir ve Bakanliga
gonderilir. Bu siirecten sonra 6l¢iim giinii konusunda bir degisik olmasi durumunda (olaganiistii durumlar)
Bakanlik ile goriisme yapilarak revizyon yapilir.

5.2.5- ECBS sisteminde onay islemi tarafimizca yapildiktan sonra en ge¢ 20 giin igerisinde 6lgiime gidilmesi
gerekmektedir. Firmanin talebi dogrultusunda 6l¢iim igin 20 giinden daha fazla siire istemeleri halinde firma
yetkilileri tarafindan(Cevre Danismani veya Firma Yetkilisi) tarafimiza mail yada antetli kagida yazi ile
bildirilmesi gerekmektedir. Bu beyan 6l¢tim dosyasi igerisinde saklanmaktadir.

5.2.6- MELBES sisteminden atanmayan Emisyon, Imisyon, giiriiltii dlgiimlerinde firma laboratuarimz ile
telefon, e mail ile iletisime geger. Firmaya numune programindan FR-102 Emisyon imisyon Sizlesme Formu
hazirlanir, teklif numarasi verilir ve teklif firmaya gonderilir. Teklif kabul edilmis ise sdzlesme yerine gecer.
Firma yetkilisi ile 6l¢iim giiniine karar verildikten sonra 5.2.4 ve 5.2.5 Maddesince siirece devam edilir.

5.2.7- Miisterinin talep ettigi deneye iliskin 6lglim aninda, 6l¢iim Oncesinde veya Glgtim sonrasinda talep
degisikligi olmasi durumunda, Laboratuar Yoneticisi /Genel Mudiir'e bilgisi verilir. Laboratuar Y 6neticisi /Genel
Miidiir bu talep dogrultusunda ECBS sisteminde giincelleme agar.

ECBS sisteminde yeni talepler dogrultusunda onaylama islemi tarafimizca gergeklestikten sonra 5.2.5
Maddesince isleme devam edilir.

5.2.8 - Miisterinin talepler dogrultusunda Sl¢iim eksilmesi var ise 6lglime gidilen taleplerin icerisinde hangi
Olciim islemi iptal edilmek isteniyorsa ECBS sisteminde onun iptali gergeklestirilerek, MELBES'te giincelleme
Laboratuar Yoneticisi /Genel Miidiir/Kalite Yoneticisi tarafindan agilarak eksilen parametre firma yetkilileri
tarafindan azaltilip onay1 verilir. Laboratuar Yoneticisi /Genel Miidiir/Kalite Yoneticisi tarafindan sdzlesme
revize edilerek miisteriden onay istenir.

5.2.9 - Ol¢iim aninda miisteri talebi halinde ECBS sistemine giris yapilmayan parametrenin 6l¢iilmesi miimkiin
degildir. Boyle bir talep halinde deney personeli, Laboratuar Yoneticisi /Genel Miidiir/Kalite Yoneticisine
bilgisini verir. ECBS sisteminde 6l¢iim eklemesi gergeklestirilerek giincelleme Laboratuar Yoneticisi /Genel
Miidiir tarafindan agilir.

Tiim bu talepler dogrultusunda giincelleme islemleri tarafimizca ECBS Sistem onay1 ger¢eklesmesi halinde 5.2.5
Maddesince isleme devam edilir.

5.2.10 - Olgiim aninda veya dlgiime baslamadan tesisin tam kapasiteyle calismamasi, cihaz arizasi, olaganiistii
durum, hava muhalefeti vs gibi durumlarda Deney Personeli, Laboratuar Yoneticisi /Genel Miidiir'e bilgisini
verir. Laboratuar Yoneticisi /Genel Miidir/Kalite Yoneticisi Firma Yetkilisini arayarak 6l¢iimiin
yapilamayacaginin bilgisini verir. ECBS sistemine 6lglimiin iptal girisi yapilir. Yeni 6l¢tim tarihi Laboratuar
Yoneticisi /Genel Miidiir/Kalite Yoneticisi tarafindan ECBS sistemine girilir ve 6l¢lim tamamlanir.

5.3- Genel Maddeler

5.3.1- Miisteri farkli bir yonetmelik, standart veya sinir deger ile karsilagtirma istemesi halinde miisteri ile
sozlesme kisminda bu smir degerler konusunda mutabik kalinarak rapor icerigine hangi sinir degere gore
karsilagtirma yapildig1 yazilarak raporlama islemi gergeklestirilmektedir.

5.3.2- Taseron laboratuar kullanilmamaktadir. Ancak miicbir sebeplerle miisteriye yapilan isin taserona
yaptirilmasi durumunda, numunenin laboratuarimiz tarafindan alinip analiz i¢in bagka bir laboratuara génderilme
durumunda miisteri s6zlesmesinde hangi parametrenin analize gonderilecegi Laboratuar Y 6neticisi/Genel Miidiir
tarafindan bilgisi verilir ve numune alma analiz sonucunda giivence altina oldugu beyani laboratuarimiz
tarafindan verilir.

5.3.3 - Laboratuarimizdaki faaliyetler baska bir laboratuara devredilmeyecektir. Olmasi durumunda miisteriye
sozlesme kapsaminda bilgisi verilir.

5.3.4 - Miisteri teklifte revizyon talep etmesi durumunda (fiyat indirimi, 6lgiim parametrelerinde eksiltilme veya
artirllmasi, 0l¢lim noktalarinda artig vb) teklif/s6zlesme formunun {izerinde bulunan teklif numarasi CevLab
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yazilimi ile ilk verilen teklif numarasina /A ile baslayarak her revizyonda /B,C.. diye devam ederek
teklif/sozlesme igerigi revize edilerek miisteriye iletilir.

5.3.5.Miisterilere verilen hizmet kalitesinin degerlendirilmesi i¢in Kalite Yoneticisi/Laboratuar Yoneticisi veya
Genel Midiir yiiz yiize goriisme, telefon ile goriisme veya FR-12 Miisteri Anket Formu ile geri bildirimler
alinir.

6- ILGILI DOKUMANLAR:

- KYS-T-62 Emisyon imisyon Genel Ol¢iime Gitme Talimat1

7- KAYITLAR:

- FR-12 Miisteri Anket Formu - FR-17 Teklif/S6zlesme Formu - FR-62 Miisteri Talep Miisteri Bilgi Formu
- FR-102 Emisyon Imisyon Sézlesme Formu

-PLN-20 Numune Alma Plan:
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