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TALEPLERIN TEKLIFLERIN VE SOZLESMELERIN
GOZDEN GEGIRILMESI PROSEDURU

1.AMAC VE KAPSAM

1.1.Bu prosediir, Bolu Belediyesi Atiksu Laboratuvar Birimi'nde kurulmus olan Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda, laboratuvarin miisterilerine sundugu hizmetin aciklanmasi; misteriden gelen taleplerin alinmasi,
sdzlesmenin olusturulmasi ve gdzden gecirilmesi icin uygulamalarin tanimlanmasi amaciyla olusturulmustur.

2.TANIMLAR VE KISALTMALAR
2.1.Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanhgi

2.2.Sozlesme: Bolu Belediyesi Atiksu Laboratuvar Birimi ile taraflarin yetki, sorumluluk ve haklarini
belirleyen anlagsmadir.

2.3.Miisteri:

2.3.a.Dig Miisteri: Cevre ve Sehircilik Bakanidi il Midirliikleri, Resmi Kurumlar ve ézel analizlerde talebi
yapandir.

2.3.b.ic Miisteri: Bolu Belediyesi Kurum Ici Birimleri.
2.4.1lgili Taraf: Bir kurulusun performansindan veya basarisindan bir fayda saglayan kisi veya grup.
2.5.Numune: Standartlara uygunlugun tespiti amaciyla, talimatlara gére alinmis, Griinii temsil eden kisim.

2.6.Analiz: Verilen bir Urin, islem veya hizmetin, bir veya birden fazla 6zelliginin, belirlenmis bir siirece gore
tespitini iceren teknik islem.

3.SORUMLULUK VE YETKI
3.1.Belediye Baskan Yardimcisi
3.2.Laboratuvar Birim Sorumlusu
3.3.Analiz Personeli

3.4. Numune Kabul ve Raporlama Personeli

4.1. Sézlesmeli Analiz Talepleri

4.1.1. Rutin olarak gelecek Analiz taleplerinde, laboratuvar imkanlari ile yapilip yapilamayacadi konusunda,
Bolu Belediyesi Atiksu Laboratuvar Birimi'nin kalite politikasi, Analiz Listesi (LST.05) verilerine gore
dederlendirme yapilarak miisteri ile karsilikli mutabakat saglanir. Dis Misteri ile sézlesme, Belediye Baskan
Yardimaisi tarafindan, Ic miisteri ile sézlesme Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan imzalanir.

4.1.2, Laboratuvarin hizmet kapsami, Analiz Listesinde (LST.05) verilmis olup, olacak degisiklikler Bolu
Belediyesi'nin web sitesinde yayinlanir. Analiz Listesinde (LST.05) yapilabilen tim analizlerin bilgileri mevcut
olup bu Analiz listesi Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan belirlenir ve Kalite Asistani tarafindan
hazirlanarak Kalite Yoneticisi tarafindan yayinlanir. Sirekli disaridan temin edilen analizler bu listede
belirtiimez.

4.1.3. Misteriden gelen taleplerin gergeklestirilmesi, s6zlesme kapsaminda verilen tarih ve periyotlarda
oncelikle planlanir. Sézlesmesiz gelen musterilerin talepleri bu planlama dedistirilmeden gergeklestirilecek
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sekilde planlanir.

4.1.4. Zaman igerisinde musteri ile karara baglanan sartlardan sapma oldugunda miisteri s6zlesmesinin
tizerinde gerekli degisikliler yapilir ve yeniden onaylanir. iptal edilen misteri sézlesmesi “IPTAL” kasesiyle
kaselenir.

4.1.5. Sozlesmeli miisterinin Analiz metodunda degisiklik istemesi durumunda; Analiz Metodunun Secilmesi
Dogrulanmasi ve Gegerli Kilinmasi Prosediriine (PRS.18) gore islem yapilir.

4.2. Sozlesmesiz Analiz Talepleri

4.2.1. Analiz yaptirmak isteyen misteriler; bu isteklerini Bolu Belediyesi Atiksu Laboratuvar Birimi‘ne deney
talep formuyla (FRM.40) yazili olarak bildirirler. Sirekli calisilan firmalara daha énceden hazirlayip e-mail
yada faks ile ulastirdigimiz Analiz adi, Analiz metodu, Analiz Ucretleri, Analizin siresini iceren teklif/liste’ye
gore kendi talep formatlarinda hazirlayip gonderen miusterilerin talepleri incelenerek gerekli tiim bilgiler
mevcut ise talep numarasi verilir. S6zlli gelen taleplerde ise Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan miusteri
ile gorisilir. Misterinin istedine gore hazirlanan Deney Talep Formu (FRM.40) e-mail ya da faks ile
gonderilir ve onaylamasi istenir. Bolu Belediyesi Atiksu Laboratuvar Birimi'nin yapabildigi tiim analizler, Analiz
Listesinde (LST.05) web sayfasinda misterinin bilgisine sunulmustur. Sézlesmesiz analiz taleplerinde;
migsterinin istedigi analiz standardinin numarasi veya metodun tanimi, analizle ilgili bilgiler yer alir. Analiz
yontemi hususunda dikkat edilmesi gerekli olan hususlar var ise miisteriye durum bildirilir.

4.2.2, Sozlesmesiz analiz taleplerinde Laboratuvar Birim Sorumlusu, istenen analizlerin laboratuvar imkanlari
ile yapilip yapilamayacagdini karara baglar. Istenen analiz/analizler, laboratuvarin ¢alisma alani kapsami icinde
ise uygulanacak analiz standardi, analize yonelik bilgiler, analiz licreti, laboratuvarin is yogunluguna gore
analizin tahmini bitis tarihi gbz Oninde bulundurularak misteri ile mutabakata varilir ve Deney Talep
Formu’na (FRM.40) yazilarak misterinin onayina sunulur. Musterinin teklifi kabul ve teyidinden sonra
sOzlesme yapilmis kabul edilir.

4.2.3.Msterilerle sartlarda anlasma saglanmadiysa bile gelen talep yazisi {izerine anlasmama nedeni yazilir
ve iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinde kullaniimak Uzere Kayitlarin Kontrolli Prosediiri’'ne (PRS.02) goére
muhafaza edilir.

4.2.4.Analiz metodunun musteri tarafindan talep edilmesi halinde; uygulanabilirligi konusunda karar alinir.
Analize ait ulusal veya uluslararasi standart bulunmamasi halinde; analiz metodu Laboratuvar Birim
Sorumlusu tarafindan imkanlari Olglisiinde arastirilarak musteriyle mutabakat saglanir. Analiz metodu
standart metot dedilse ya da miusteri analiz metodunda dedisiklik isterse; Analiz Metodlarinin Secilmesi
Dogrulanmasi ve Gegerli Kilinmasi Prosediiriine (PRS.18) gore islem yapilir.

4.2.5.Aciliyetin s6z konusu oldugu analizlerde misterinin onayi sozlii olarak alinabilir. Ancak bu onay ile ilgili
tim bilgiler Deney Talep Formu (FRM.40) zerine kaydedilir. Deney Talep Formun’da teklif gegerlilik siiresi,
isin tamamlanma suresi, sonuglara itiraz suresi,

4.2.6. Deney Talep Formu (FRM.40) ve dider yazismalar Kalite Asistani tarafindan Kayitlarin Kontrolii
Prosediriine (PRS.02) gore saklanir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Asistani Kalite YoOneticisi

Hakan HORASAN Adnan DEMIREL




BOLU BELEDIYE BASKANLIGI
( @ LABORATUVAR KALITE YONETIM SISTEMI
R Dokiiman No Ilk Yayin Tarihi | Revizyon Tarih/No | Sayfa No
wa/ 4 PRS.13 31.07.2012 05.06.2023/03 3/5
TALEPLERIN TEKLIFLERIN VE SOZLESMELERIN
GOZDEN GECIRiLMESi PROSEDURU

4.3.Uygunluk Beyani ve Karar Kurali

Deney raporlarinda misteri tarafindan bir standart/sartname ya da mevzuata gore uygunluk beyani verilmesi
talep edilirse standart/sartname ya da mevzuatta belirtimemesi durumunda karar kurali konusunda Karar
Kurali Talimati (TLM.18)'na gore soOzlesme esnasinda mutabakat saglanir. Mdisterinin karar kuralini
secebilmesi icin Karar Kurali Talimati (TLM.18) internet sitesinde yayinlanmaktadir. Mutabakat saglanan karar
kurall Misteri Sézlesmelerinde ya da Deney Talep Formu (FRM.40)'nda karsilikli olarak imzalanir.

4.4. Miisteri ile Isbirligi

4.4.1.Misteri veya temsilcisinin analizler esnasinda laboratuvarda gézlemci olarak bulunma talebi, Kalite
Yoneticisi ve Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan dederlendirilir ve randevu verilir.

4.4.2.Misteri veya temsilcisi tarafindan gelen talep dodrultusunda Laboratuvar Birim Sorumlusu analizleri
yapacak Laboratuvar Personeli ile gérisiir. Ilgili béliimdeki mevcut is yiikii dikkate alinarak, miisteri veya
temsilcisine verilecek hizmet icin uygun tarih belirlenir. Belirlenen tarih, Laboratuvar Birim Sorumlusu
tarafindan yazili olarak misteriye bildirilir.

4.4.3.Misteri veya temsilcisinin ziyaretinden dnce, laboratuvarda gizlilik, gtvenilirlik ilkesi gercevesinde
gerekli diizenlemelerin yapilmasi; Kalite Yoneticisi ve Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan saglanir.

4.4.4.Misteri veya temsilcisi, Ziyaretgi Kabul Talimati (TLM.06)'na uygun olarak kabul edildikten sonra;
Laboratuvarda yiritilen faaliyetlerin gizliligi hakkinda Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan bilgilendirilir,
ilgisi olmayan kisma girmesine izin veriimez. Laboratuvarda bulundudu siire icerisinde baska mdusterilerin
analizlerini veya analiz sonuglarini gérmemesi icin Gizlilik Tarafsizlik ve Glvenlik Talimati (TLM.04) uygulanir.

4.4.5.Misteri veya temsilcisine laboratuvarda bulundugu siire icerisinde talep etmesi durumunda,
analizleriyle ilgili olarak analiz metotlari, 6lcme ve analiz cihazlan vb. konularda gerekli her tir bilgi
Laboratuvar Birim Sorumlusu tarafindan verilir.

4.4.6.Misterinin gizli kalmasini istedigi tescilli ve tescilli olmayan haklari laboratuvar personeli tarafindan
ozellikle korunur. Bolu Belediyesi Atiksu Laboratuvar Birimi, kamuya agik hale getirmek istedigi bilgi hakkinda
musteriyi 6nceden yazili olarak bilgilendirmektedir ve onay almaktadir. Bilginin musteri tarafindan kamuya
acik hale getirildigi veya laboratuvarla misteri arasinda anlasma oldugu durumlar hari¢ diger tim bilgilerin
ozel bilgi oldugu dederlendirilir ve bu bilgiler mahrem bilgi kabul edilir. 3.sahislarin bu bilgilere erisememesi
icin laboratuvarda program kullanilmakta, programi kullanan personellere ait sifreleme mevcut olup tiim
kayrtlar kilitli tutulmaktadir. Misteriye ait sonuclar basili ortamda muhafaza edilmekte olup, misteriye kapali
zarf icinde iletilir. Mugsterilere analiz sonuglan elektronik ortamda iletiimez. Ancak kanun, mevzuat vb.
gerekliklerinin standardin istekleri ile cakistigi durumlarda yasal hiikiimler gecerlidir. Yasal otorite; miisterinin
haberi olmadan miisteriye dair bilgilere ulasmak isterse, bilgilerin paylasildigi ile ilgili hususta misteriye bilgi
verilmez. Bu durum midsteri s6zlesmelerinde belirtilir. Musteri ile yapilan sdzlesmelerde akreditasyon,
belgelendirme ya da bakanlik denetimleri gibi denetimlerde misteri bilgilerinin denetgilere agilabilecegi
konusunda bir mutabakat yer almaktadir.

4.4.7 .Misteri kendine ait numuneleri geri iade isterse numune (izerinde baska bir hak ya da yasal bir
kisitlama olmamak kaydiyla s6zlesmede belirtilen siire igerisinde numuneler iade edilebilir. Numuneler kargo

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Asistani Kalite YoOneticisi

Hakan HORASAN Adnan DEMIREL




BOLU BELEDIYE BASKANLIGI
( @ LABORATUVAR KALITE YONETIM SISTEMI

% 2 Dokiiman No Ilk Yayin Tarihi | Revizyon Tarih/No | Sayfa No
W PRS.13 31.07.2012 05.06.2023/03 4/5

TALEPLERIN TEKLIFLERIN VE SOZLESMELERIN
GOZDEN GEGIRILMESI PROSEDURU

ya da posta ile iade edilmez. Misterinin ya da yasal temsilcisine elden tutanakla teslim edilir.

4.4.8.Numunelerin saklanma stiresi yasal sartlara uygun olarak sozlesme esnasinda musteriyle mutabakat
sadlanarak belirlenir.

4.5.Analizlerde taseron ve isbirlidi laboratuvar kullanilmamaktadir.Laboratuvar akreditasyon kapsami
disindaki _analizlerde talep kabul etmemektedir.Laboratuvar élclim ve analizlerde misteri memnuniyetini
sadlamak icin gerekli tiim tedbir ve 6nlemleri alir ancak laboratuvarin numune kabuliinden sonra analize
engel olumsuz durumlar olusmasi durumunda sorumluluk kabul etmeyecedi deney talep formu veya
sOzlesmede ifade edilir.Miisterinin bu riski gz éniinde bulundurarak deney talep formu veya sdzlesme ile
analiz talep etmesi sarti ile humune kabul edilir.Laboratuvarda talebi kabul edilen bir numunenin analizi
esnasinda analiz yapmaya engel olumsuz bir durum olusmasi durumunda misteri yazih bilgilendirilerek
analiz durdurulur.Sézlesme ve deney talebinin iptali yapilir.Mimkin ise humunenin hizlica ve uygun sartlarda
iadesi sadlanir.Bilgilendirme kayitlari talep formu veya sézlesme ile birlikte muhafaza edilir.

4.7 .Migsteri ile sézlesme ve analizin gergeklestiriimesi asamasinda yapilan her tirli gérlisme, gérismeyi
yapan kisi tarafindan gérusiilen konular mail ile ilgili kisilere génderilir. Konu kismina drnek olarak “Musteri
Gortismesi: Firma Adi” yazilir.

4.8.S6zlesmenin yapilmasindan sonra olusabilecek, numune, analiz ve analiz metodu ile ilgili tim
degisiklikler ve verilen kararlarin sonucu Deney Talep Formu (FRM.040) lzerinde de yapilarak, degisikliklerin
laboratuvar tarafindan da bilinmesi saglanir. Yeni sartlarda isin sonuglandirilmasi temin edilir.

4.9.Analiz Talepleri Numune Kayit Formu (FRM.041) ile takip edilir.

4.10.Misterinin numunenin Bolu Belediyesi Atiksu Laboratuvari personeli tarafindan alinmasini talep etmesi
durumunda Numune Alma Prosediri (PRS.22)'ne gore islem yapllir.

5.KAYITLAR

5.1.Deney Talep Formu (FRM.40)

5.2.Numune Kayit Formu (FRM.41)

6.REFERANSLAR VE ILGILI DOKUMANLAR

6.1.Analiz Listesi (LST.05)

6.2.Numuneye Uygulanan Islemler Prosediirii (PRS.14)

6.3.Analiz Metotlarin Secilmesi Dogrulanmasi ve Gegerli Kilinmasi Prosediiri (PRS.18)
6.4.Numune Alma Prosediirii (PRS.22)

6.5.Karar Kurall Talimati (TLM.18)
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7.REViZYON TARIHGESI

Kalite Asistani

Hakan HORASAN

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Mabhiyeti

00 31.07.2012 Ilk yayin

01 08.08.2013 2.3.a-b maddeleri eklenmistir.

02 31.05.2019 4.3. ve 4.4. ve 4.5. ve 6. maddelerinde ilaveler ve degisiklikler
yapilmistir.

03 05.06.2023 Madde 3'de degisiklik ile Madde 4.5.de ilave aciklamalar
yapilmistir.
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