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1. AMAC

Bu prosedir, “TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Labarotuvarlarimn Y eterliligi icin
Genel Sartlar” standard:r dogrultusunda, Grup Gelistirme Mudirligti Kimya Laboratuvarina,
analiz icin gelen numunelerin kabul edilmesi, kayit altina alinmasi ve hazirlanmasina dair tim
kosullarin belirlenmesini amaglamaktadr.

2. KAPSAM

Bu prosedir, TS EN ISO/IEC 17025 standardi dogrultusunda, Grup Gelistirme Mudurlagu
Kimya Laboratuvarina, tum i¢c ve dis mUsteriler tarafindan analiz amaciyla gonderilen
numunelerin ilgili Kkisilere iletilinceye kadar gegirdigi asamalari, analiz dncesi uygulanacak

islemleri ve tim bu ¢aligmalara ait yetki, yontem ve sorumluluklar: kapsamaktadir.

3. TANIMLAR VEKISALTMALAR

3.1. GGM: Grup Gelistirme Mudurltgu

3.2. NKK: Numune Kabul Kayit

3.3. SD: Soda Fabrikast

3.4. KR: Krom Fabrikast

3.5. PP: Polipropilen

3.6. PE: Polietilen

3.7. PTFE: Poli TetraFlor Etilen

3.8. Numune: GGM Kimya Laboratuvarina analiz amaciyla gonderilen her ¢esit hammadde, yari
mamul ve mamul numune olarak tammlanr.

3.9. ic M usteri: Sisecam’a baglh kuruluslar

3.10. Dis M steri: Sisecam harici kurum ve kuruluslar

4. ILGILIi DOKUMANLAR VE VERILER
4.1. Analiz istek Formu (GGM.FO.01)
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4.2.  Numune Kabul Kayit Defteri (GGM.FO.03)

4.3. Analiz Raporu (GGM.FO.02)

4.4.  Kayitlarin Kontroli Prosedirt (GGM.PR.413-01)

45.  Coklu Analiz istek Formu (GGM.FO.07)

4.6. Rapor Kayit Defteri (GGM.FO.05)

4.7.  Analiz Sonrasi Numune Saklama Prosedirt (GGM.PR.508-02)

4.8. Talep, Teklif ve Sozlesmenin Gozden Gegirilmesi Prosediiri (GGM.PR.404-01)
4.9. Anais Yeterlilik Tablosu (GGM.DD.04)

5. SORUMLULAR
Gelistirme Sefi (Laboratuvar), Yetistirme / Gelistirme Muhendisi (Kimyager), Gelistirme

Teknisyeni ve Laborant .

6. PROSEDURUN UYGULANISI
6.1. TUm i¢ ve dis musterilerin, GGM ici kalite yonetim sisteminde tammlanmis olan “Analiz
Istek Formu(GGM.FO.01)” nu kullanmalar: sarttir. Ayrica misteriler, birbiri ile baglantili

numunelerde, calismaya ait birden fazla numunenin gonderilmesinin s6z konusu oldugu
durumlarda “Coklu Analiz istek Formu (GGM.FO.07)" nu kullanabilirler.

6.2. “Analiz istek Formu” doldurularak, “Talep Eden imza’ hanesi imzalanarak ve uygun

numune kabinda GGM Kimya Laboratuvarina getirilen numuneler, tesim alan muhendis

tarafindan

“Numune

Kayt Numaras”” verilerek  “Numune Kabul Kayit

Defteri(GGM.FO.03)"ne islenirler. Taep edenin imzasi bulunmayan ya da yeterli

tammlama bilgisi icermeyen Analiz istek Formu ile gelen numuneler GGM Kimya

Laboratuvarina kabul edilmezler. Misteri ile iletisime gegerek, miisteriden Analiz istek

Formu'nda istenilen

bilgileri iceren tammlama bilgisinin  talebi, analizin

yapilmasindan/yaptirilmasindan sorumlu olan GGM personelinin gorevidir.
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6.3. GGM Kimya Laboratuvar1 personeli, i¢ veya dis musteriler tarafindan hazirlanan Analiz
Istek Formlarim(GGM.FO.01) imzal1 olarak elden veya imzali kopyalarin tarayicidan
gecirilmesi  sonucunda elektronik ortamda da kabul edebilirler. Elektronik ortamda
gobnderilen analiz istek formlari, iletlilen GGM personeli tarafindan yazicidan giktisin
almak suretiyle Analiz istek Formlar1 dosyasinda saklanir. Analiz istek formlar: (basili
kopya olarak elden alinan ya da elektronik ortamda ulasan) teslim alan kisi tarafindan
imzalanir. Analiz istek formunda yer alan numune kayit numaras: yine teslim alan kisi
tarafindan verilir.

6.4. Anaiz Istek Formu yardimiyla gelen numune talepleri, numuneyi teslim alan GGM
personeli tarafindan Numune Kabul Kayit Defterineg(GGM.FO.03) kayit edilir. Numune
kayd: yapilirken asagidaki bilgiler girilir;

- “Numune Kayit Numarasi”: Numune kayit numarasi verilirken ilk olarak i¢inde bulunulan
yila ait son iki rakam yazilir ardindan dort haneli olarak gelis sirasina gére numune
numaralandirilir. Ornek olarak 2008 yilinda laboratuvara 87. olarak gelen numune 080087
seklinde numaralandirilir.(Numuneler GGM Kimya Laboratuvarina alindiktan sonra
numune kayit numaras: ile laboratuvarda islem gorurler, her bir numune kabinin Gzerine
beyaz etiketler kullanilarak numune kayit numaras: yazilir. Numuneyi génderen Kisi, Unite
ya da kurumun adi, numunenin alindig: yere ait bilgiler, Laboratuvara alinan numunenin
Uzerinde yer aimaz. )

- “Gonderen Kurunv Unite”: Analiz talebinde bulunan i¢ ya da cis misterinin tamm
yapilir

- “Tedlim Alan”: GGM Kimya Laboratuvarinda numuneyi teslim alan ve numune kaydim
yapan kisidir. Numuneyi teslim alan kisi aym zamanda analiz istek formunda bulunan ve
GGM Kimya Laboratuvar: personeli tarafindan doldurulmasi gereken haneleri doldurur ve
analiz numunesine numune kayit numaras: verir, ardindan gelen analiz istek formunu

“Analiz istek Formlarr” dosyasinda saklar. Ayrica numuneyi ve analiz talebini teslim alan
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kisi, numuneye vermis oldugu “numune kayit numaras”nt beyaz etiket Gzerine silinmez

kalem ile yazarak etiketi numune sisesine yapistirmakla sorumludur.

- “Numune Tanimr”: Analiz istek Formu'nda yer alan “Numunenin Acik Tammi”

hanesindeki bilgi, numune tanimi olarak analiz kaydinm yapan kisi tarafindan doldurulur.

- “Ambalaj Bigileri”: Numunenin GGM Kimya Laboratuvarina analiz talebine gonderildigi

siradaki ambalaj ve miktar bilgileridir.

6.5. GGM Kimya Laboratuvarina dogru ve eksiksiz olarak hazirlanmig analiz istek formu ile

gonderilen numunelerin kabultnin yapilabilmesi icin, GGM Kimya Laboratuvarina

asagidaki tabloda belirtilen ambalagjlarla getirilmis olmalar: gerekmektedir;

Numune Adx

Uygun Ambalaj

Hafif - Agir Soda Numuneleri

Kapakl1 cam kavanoz, kilitli torba ya da PP Kap

Rafine Bikarbonat

Kapakli cam kavanoz, kilitli torba ya da PP Kap

Ham Bikarbonat

PP Kap

Tuzlusu numuneleri

Agz1 cam kapakl1 cam kapta, PP, PE, PTFE kaplarda

Atik Havuzu Numuneleri (SD)

Cift Kapakli PP kap

Proses Suyu Numunesi

11t lik PP kap

Antrasit Numunesi

Agz1 kilitli torba

Sodyum Monokromat Cozeltisi

Cift Kapakli PP kap ya dateflon kapakli cam kap

Sodyum Bikromat Cozeltisi

Cift Kapakli PP kap ya dateflon kapakli cam kap

Sodyum Bikromat (kristal)

Cift Kapakli PP kap ya dateflon kapakli cam kap

Kromik Asit (¢cozelti-kristal)

PP Kap

Kromit Numunesi

Teflon kapakl1 cam kap ya da vezin kabt

Bazik Krom Siilfat Numuneleri

Teflon kapakl1 cam kap ya da PP kap

Green Likoér Numuneleri

Teflon kapakl1 cam kap ya da PP kap

Atik Camur Numuneleri(KR) Teflon kapakli cam kap
Demir Stlfat Numuneleri PP Kap
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Bitmis deri Numuneleri Naylon Ambalgj ile rulolanmis olarak
Deri islentisinden ¢ikan atik su PP Kap
Wet Blue Deri Numuneleri Kilitli plastik torba ya da PP kap
Atik Su - Kuyu suyu Numuneleri Agz1 cam kapakli cam kapta, PP, PE, PTFE kaplarda

- Krom +6 analiz talebi ile GGM Kimya Laboratuvarina gonderilecek su numunelerinin, misteri
tarafindan alinmasindan hemen sonra pH degerlerinin 1IN sodyum hidroksit ¢ozeltisi kullamlarak
9a ayarlanmas: ve 4 + 2 °C 'de muhafaza edilerek soguk zincir bozulmadan GGM’ ne teslim
edilmesi gerekmektedir. Sularda krom +6 analizinin numune alindiktan sonraki 24 saat iginde
analizi yapilmalidir, bu nedenle numunelerin aimir alinmaz GGM’'ne teslim edilmeleri
gerekmektedir.

Krom +6 analiz talebi ile GGM Kimya Laboratuvarina gonderilen su numuneleri, analize
baslanilana dek buzdolabinda saklanirlar.

- Agir metal analiz istegi ile gonderilen Rafine bikarbonat numunelerinin dortleme yontemiyle
kucultulerek tarafimiza gonderilmesi gerekmektedir. (Dortleme icin alinan numune 2 cm
kalinliginda daire seklinde temiz bir yere yayilmalidir. Plastik bir cetvel yardimiyla dort parcaya
ayrilmalidir. Karsilikli 2 parcast atildiktan sonra kalan iki parca tekrar karistirilmalidir. Numune
miktar1 100 g olana dek bu isleme devam edilmelidir.)

6.6. Tabloda belirtilen uygun ambalg cesidi ile GGM Kimya Laboratuvarina gonderilen analiz
numuneleri, Numune Kabul Kayit Defteri’ne(GGM.FO.03) islenir ve GGM tarafindan
analiz edilmek Uzere teslim alinirlar. Analize uygun olmayan numuneler icin hazirlanmis
olan “Analiz Istek Formu” kabul edilmez ve génderen kurum ya da Uniteye iade edilirler.
Uygun ambalgj ile tarafimiza ulastirilmayan numuneler “Numune Kayit Numarasi” almazlar
ve “Numune Kabul Kayit Defteri” ne kayitlar: yapilmaz, bu numuneler “Analiz istek Formu”
ile beraber ilgili kurum yada Uniteye geri gonderilirler.
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6.7. GGM Kimya Laboratuvari’ na analiz talebi ile gonderilen numuneler, uygun olan
Gelistirme/Y etistirme Muhendisi (Kimyager) tarafindan kabul edilerek numune kaydina
alinrrlar, numune kaydi tamamlandiktan sonra kaydi yapan mihendis tarafindan, analizin
sorumlusu muhendise iletilirler. Analizden sorumlu mihendis, analiz numunesini o
analizi yapmak icin yeterlilik kazanmis GGM teknisyenlerinden birisine aktarir.
Yeterlilikler, “Analist Yeterlilik Tablosu” nda belirtilmistir.

6.8. Analiz numunelerinin hazirlanmasi asagidaki sekilde yapilir;

- Numuneyi analiz edecek olan teknisyen ve o analizden sorumlu muhendisden baskast
numuneye herhangi bir islem yapmaz.

- Rutin dis1 numunelerin hazirlanmasi, numunenin analizinden sorumlu mihendisin
talimatina gore yapilir, analiz numunesinin hazirlanmasiyla ilgili yazili bir talimat ya da
standart bir metot varsa sorumlu yetistirme/ gelistirme muhendisi tarafindan tedarik
edilerek ilgili teknisyene aktarilir.

- Deney numunesi, ilgili deney metoduna uygun olarak hazirlanir. Numunenin kalan
kismu tamk numune olarak ayrilir ve “Analiz Sonrast Numune Saklama Prosedirt
(GGM.PR.508-02)" ne gore saklanr.

- Gelen numune miktar1 analiz icin yetersiz ise misterilerden numune miktarin
arttirmalar: talep edilir.

- Gelen numune miktar: tamik numune birakmak igin yetersiz ise analiz raporunda tamk
numune birakilmadig: belirtilir.

- Numune hazirlanirken gerekli koruyucu malzemelerin ve is guvenligi agisindan

kullanilmasi zorunlu olan gozlik, eldiven, maske gibi malzemelerin kullanimasinda

titizlik goterilir.
- Numune hazirlama icin 6zel bir teknik kullamlms ise bu durum analiz raporunda
belirtilir.
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6.9. Numuneler analiz edildikten sonra “Rapor Kayit Defteri (GGM.FO.05)" nden numara
alinarak, Analiz Raporu Formu' nda (GGM.FO.02) bulunan “Rapor Numarasi” hanesine
girilir. Rapor Kayit Defterinden numara alinirken numune kayit numarast g6z 6ntnde
bulundurulmaksizin, defterdeki en son numara alinir. Rapor Kayit Defteri’ne, rapor
numarasinin haricinde “Raporun Konusu”, “Rapor Tarihi”, “Raporu Hazirlayan” ve

“Numune Kayit Numarast” girilir.

6.10. Deney icin musteriler tarafindan gonderilen numunelerin, laboratuvara kabuliinden
itibaren anormallikler, deney metodunda tarif edilen sartlardan sapmalar gozenirse,
bu durum ilgili deneyin “Laboratuvar Defteri” nde ve “ Analiz Raporu” nda kay:t altina
aliner. Analiz icin gonderilen numunenin, deneye uygunluguna dair gstphe
duyuldugunda, analiz numunesinin verilen tariflere uygun olmadig: tespit edildiginde
veya analiz talebinde yeterli ayrint: verilmemisse, herhangi bir igleme baglamadan 6nce
musteriye bagvurulur ve yeni numune talebinde bulunulur. Bu gibi durumlarda

musteriyle yapilan gorismeler, kay:t altzna alznur.

6.11. Numune kabul, kayit ve hazirlama faaliyetlerine iliskin tim kayitlar, “ Kayitlarin Kontrol
Proseduri(GGM.PR.413-01)"ne gore Kalite Yonetim Temsilcisi ve ilgili muhendisler
tarafindan saklanir.

7. DAGITIM
TUm personel
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