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1. AMAC VE KAPSAM

GTM Deney Laboratuvar’'na gelen numunelerin kabul ya da reddedilmesi, tasinmasi, elleclenmesi,
korunmasi, depolanmasi, alikonulmasi ve bertarafi veya geri goénderilmesi, ellecleme, tasima,
depolama/bekletme ve hazirlama esnasinda 6gede bozunmasi, kayip veya hasardan kaginmak
amacilyla alinacak 6nlemleri tanimlamaktir.

Laboratuvarimiza gelen numunelerin, numune miktarinin deneylere yetecek miktarda olup
olmadiginin kontrol edilmesi, deney ucretlerinin tespit edilmesi, muhasebe veya bankaya deney
ucretinin yatirilmasi, numunelerin tanimlanmasi ve kodlanmasi, numunelerin usuline uygun
laboratuvar birimlerine intikalinin saglanmasi, uygun depolama ve saklanmasinin temini ve yasal
sure icerisinde iadesi ve imha iglemlerini kapsar.

2. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Numune: Deney icin laboratuvara getiriimis malzeme

Ellegleme: Deney 6gesinin asli niteliklerini degistirmeden istiflenmesi, yerinin degistiriimesi, buylik
kaplardan kuglik kaplara aktarilmasi, kaplarin yenilenmesi, karistiriimasi.

GTM: Gedik Test Merkezi

3. SORUMLULUK VE YETKI

Genel Madar

Kalite Sistem Yoneticisi

Endustriyel Hizmetler Bolim Baskani
Laboratuvar Serumlusu

Laboratuvar Personeli

4. UYGULAMA

4.1 Numunelerin Kabuli

4.1.1 Deney talepleri “Taleplerin Tekliflerin ve Sozlesmelerin Gézden Gegirilmesi Prosedurid” ne
gore kabul edilir:

4.1.2 Laboratuvara “Deney Talep Formu” ile gelen numunelerin ilk kontrolleri Laboratuvar
Sorumlusu ve/veya Endustriyel Hizmetler Bolum Baskani ve mekanik atdlye personeli
tarafindan yapilir.

4.1.3 Numunelerin laboratuvara ulastiriimasi musteri sorumlulugundadir. Musterinin numuneyi
nasil hazirlayacagd ve miktari ile ilgili bilgiler “Numune Kabul Talimatinda” mevcuttur.

4.1.4 Yapilmasi istenilen deneylerin acgikga ifade edilip edilmediginin ve laboratuvarda
yapilabilirliginin kontrolt yapilir. Deneylerin yapilabilirligi hakkinda tereddit olustugunda
Endustriyel Hizmetler Bolum Baskani ile gorusulerek, musteriye bilgi verilir. Anlasiimasi
durumunda Deney Talep Formuna goére deneylere baslanir varsa musterinin ellegcleme
talimatina uyulur.
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4.1.5 Muisteri bilgileri, takip amaciyla kendisine verilen Deney Talep Form numarasi ile
Laboratuvar Sorumlusu tarafindan Tahribatl is Takip Formuna kaydedilir.

4.1.6 Numunelerin laboratuvara kabulliinden itibaren belirlenmis sartlardan sapmalar
kaydedilmektedir. Numunelerin deney icin uygunluguna dair siphe olustugunda veya
numune sunulan agiklamalara uymadiginda, GTM Deney Laboratuvari numuneyi deneye
almadan musteriye teslim eder.

4.1.7 Numune yukarida belirtilen durumlari kargilamiyor ise Laboratuvar Sorumlusu tarafindan
musteriye bilgi verilir ve yeni numune talep edilir.

4.2 Deneylerin Ucretlendirilmesi ve Evrak Kaydi

4.2.1 Musteriden gelen deneylerin baglatilabilmesi igin (irim, fiyatlar Gzerinden Ucretlendirme
yaplilir. Deneyler tamamlandiktan sonra nihai tutar proformafatura ile, misteriye bildirilir.

4.3 Numunelerin Hazirlanmasi ve Kodlanmasi

4.3.1 Madde 4.1’e gore kabul edilen ve iglemleri biten\evrak ve numuneler laberatuvarda Deney
baglayana kadar bekletilir.

4.3.2 Numune adlandiriimasi Deney Talep Formunda ki Musteri Beyanina gére yapilir. Numune
adlarinin ayni olmasi durumun_da numune adlarinin basina“ardisik numara verilerek
tanimlama yapilr.

4.3.3 Numuneler, laboratuvarin® sorumlulugunda oldugu “stirece bu adlandirma muhafaza
edilmektedir. Sistem, 6gelerin fiziksel olarak veya kayitlar veya diger dokimanlarda s6z
edildiginde birbiriyle karistirimamasini givence altina almaktadir,

4.3.4 Deney igin kodlanarak ayrilan'numuneler uygun kosullarda bekletilir.

4.4 Numunelerin iadesi, Saklanmasi ve imhasi
4.4.1 Numunenin Saklanmasi

4.4.1.1 Saklama isleminin uygulandigr numuneler asagidaki gibidir.
4.4.1.2 Deneyin yapiimasi i¢in kaboratuvara génderilene kadar bekletilen numuneler,
4.4.1.3 Sahit humuneler,

4.4.1.4 Tekrar kullanilabilecek Numuneler ve sahit numuneler musteri icin rapor tarihinden sonra
musteri talebi dogrultusunda 7 gun, sure ile saklanir. Musteri, numuneyi/sahit numuneyi teslim
aldigina dair imza karsihiginda sahit numunesini belirtilen slre zarfi igerisinde alabilir. Aksi
durumda numuneler hurdaya verilir.

4.4.2 Numunenin iadesi ve imhasi

4.4.2.1 Deneyi tamamlanan tim numuneler musterinin geri talep etmemesi durumunda 7 gun
sonunda hurdaya verilir.

4.4.2.2 Bu sure¢ icinde numuneler ve sahit numuneler, depolama alaninda 7 gun sire ile
saklanir.

4.4.2.4 Bekleme sirasinda olusabilecek uygunsuzluklardan laboratuvar sorumlu degildir.
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4.5 Deney Raporlarinin Dizenlenmesi

4.5.1 Numunelere ait deney sonuglarini bildiren deney raporlari “Deney Sonuglarinin Rapor
Haline Getirilmesi Prosediri” ne gore hazirlanir ve musteriye gonderilir.

4.5.2 Yabanci dillerde istenilen raporlardan ekstra ticret talep edilir. ingilizce disindaki diller igin
yeminli terciiman birolarinda terciime ettirilir ve Gcreti misteriden alinir.

4.6 Musteri Miilki

4.6.1 Numuneler, numunenin kabuliinden iade ya da imhasina kadar gecen sure icerisinde itina
ile tasinir ve depolanir. Numunenin kabulliinden imha ya da iadesine kadar laboratuvarda
oldugu stre iginde bir olumsuzluk ile karsilasiimasi (bozulmasi, kaybolmasi, hasarlanmasi,
calinmasi vb.) durumunda musgteri yazili olarak bilgilendirilir.

4.6.2 Elle tutulan deney kayitlar tikenmez kalemle tutulur, dizeltme,yapilirsa karalanmadan Ustu
cizilerek, duzeltilen deger kaydedilir, dizelten tarafindan paraflanir. "Lum kayitlar “Kayitlarin
Kontroll Prosedir(” ne gére muhafaza edilir.

5. KAYITLAR

Numune Kayit Defteri

F 4021 Deney Talep Formu
L 4007 Deney Listesi

Yerlesim Plani

6. REFRANSEAR ve ILGILI DOKUMANLAR
KP 4002 Kayitlarin Kontrolti, Proseduri
KP 4011 Taleplerin Tekliflerin ve S6zlesmelerin G6zden Gegirilmesi Prosedurl

KP 4031 Deney Sonugclarinin Rapor Haline/Getiriimesi Proseduiru

7.REVIZYON TARIHGESI

Revizyon No | Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
01 04.05.2020 Mad. 4.4.14 numune saklama suresi guncellendi.
02 06.09.2023 IGUN gegcis revizyonu yapilmistir.

Hazirlayan Onaylayan
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