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1. AMAÇ
İskenderun Teknik Üniversitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi (İSTE-BTM) laboratuvarında yapılan analiz sonuçlarının TS EN ISO/IEC 17025 gereklerini karşılayacak şekilde rapor haline getirilerek standardize edilmesidir.
1. KAPSAM 
İSTE-BTM laboratuvarında yapılan tüm analizleri kapsar.
1. SORUMLULAR 
İSTE-BTM Laboratuvar Müdürü/Müdür Yardımcısı ve Rapor Hazırlama Sorumlusu
1. İLGİLİ BİRİMLER
Tüm İSTE-BTM laboratuvarları 
1. UYGULAMA
İSTE-BTM Laboratuvarı’nda yapılan analiz sonuçlarının müşteriye bildirilmesi için İSTE-BTM tarafından TS EN ISO/IEC 17025 gereklerini karşılamak üzere standardize edilmiş “Analiz Raporu” formatı kullanılır.
Analiz Raporları, İSTE-BTM laboratuvarının TÜRKAK tarafından kabul edilen kapsamında yer alan analizler ve TÜRKAK Akreditasyon logolu analiz raporu talep eden müşteriler için, uygun formatta düzenlenir.
Analiz Raporunda;
· Rapor numarası,
· Tarih,
· Sayfa sayısı,
· Toplam Sayfa Sayısı,
· Doküman kodu, revizyon numarası ve tarihi,
· Müşteri bilgileri; Adı, adresi, tarih, İSTE-BTM Laboratuvar Kodu,
· Numune bilgileri; Numunenin Adı, üretim yeri, kabul tarihi, analiz başlangıç bitiş tarihi, açıklamalar,
· “Analiz sonuçları İSTE-BTM Laboratuvarı’na firma / kurum tarafından getirilen numuneye ait sonuçlardır, bütünü temsil etmeyebilir” ifadesi,
·  “Analiz ve/veya ölçüm sonuçları, ölçüm belirsizlikleri ve Analiz metotları bundan sonraki sayfalarda verilmiştir” ifadesi,
· Mühür, tarih, Analiz Sorumlusu ve Laboratuvar Müdürü’nün sicil numaraları, imzaları 
· Rapor numarası ve tarih,
· Kapsamda yer alan analizler ve kodları,
· Analiz sonuçlarının birimleri,
· Referans sınır değerleri (en az/en çok),
· Ölçüm belirsizlikleri,
· Ölçüm değeri (Analiz Sonuçları),
· Kullanılan analiz yöntemleri yer alır.
Açıklamalar kısmında “Bu rapor  … sayfadan oluşmaktadır ve İSTE-BTM Laboratuvar Müdürünün izni olmadan kısmen kopyalanıp çoğaltılamaz. İmzasız ve mühürsüz raporlar geçersizdir. Analiz sonuçları analizi yapılan numuneye ait olup, Analiz sonuçlarına … gün/ay (bu süre şahit saklama süresi dikkate alınarak verilmiştir) içinde itiraz edilebilir” ifadesi kullanılır.
TÜRKAK kapsamda yer alan ancak; İSTE-BTM Laboratuvarı’nın akredite olamadığı analizler için aynı Analiz Raporunda “*“işareti kullanılarak “AKREDİTE DEĞİLDİR” ifadesi kullanılır. 
TÜRKAK kapsamında yer almayan ve İSTE-BTM laboratuvarının akredite olmadığı analizler için ayrı Analiz Raporu düzenlenir.
Analiz sonuçlarının yorumlanması gerektiğinde;
· Varsa Analiz yönteminden sapma, ekleme, çıkarmalar
· Gerektiğinde ilgili standart veya şartnamelere uygunluğu hakkında yorumlar
· Müşteri tarafından istendiğinde ilgili maddede açıklandığı şekilde ölçüm belirsizliği
· Gerektiğinde ilave görüş ve yorumlar (ürünün farklı kullanım alanları için önerilmesi vb.)
· Analiz Sonuçlarının ve bulgular ve/veya ham veriler ile ilgili detaylı bilgi verilmesi gerektiğinde rapora “Tablolar, Grafikler, Çizelgeler ve Fotoğraflarla Desteklenen Ölçümler” eklenir.
Ayrıca;
· Teknik düzenlemelere aykırı olan parametrelerin muayene raporlarında açıklanması,
· Teknik düzenlemelere aykırı olan parametrenin laboratuvarlar arası tekrar elde edilebilirlik sınırları içerisinde kalması halinde muayene raporlarına kaydedilmesi ve uygun değerlendirildiğinin belirlenmesi gereklidir.
· Akreditasyon kapsamı dışında herhangi bir yorum, analiz vs. yapıldığı takdirde yapılan işlemin kapsam dışında olduğu (akredite) olmadığı, raporda gerekli tanımlama ile belirtilir.
Sonuçların elektronik olarak iletilmesi;
· Laboratuvarımızda analiz sonuçlarının elektronik ortamda gönderilmesine ilişkin müşteri tarafından talep olduğunda bu istemini numune teslim aşamasında ilgili sorumluya yazılı olarak (ulaşım bilgilerini e-posta vb. belirtmeli) yapmalıdır.
· Rapor formatı; TÜRKAK Logolu Analiz Raporları, TÜRKAK Markalı Analiz Raporlarına İlişkin Şartlar Hakkında Tebliği’ne uygun olarak hazırlanmış ve bilgisayarda saklanmaktadır.
Analiz Raporlarında yapılan değişiklikler;
· Analiz Raporunun, Müşteriye gönderildikten sonra düzeltilmesi, ek yapılması veya tamamının değiştirilmesi gerektiğinde ilk raporu tanımlayan seri numarası da yazılarak değişiklik eki hazırlanır. Revizyona uğradığını belirtmek için seri numarasının yanına ‘’R’’ getirilerek revizyona uğradığı tanımlanır. 
· Basılı evrak olarak kullanıldığında, raporda hata saptanır ise sayfalar hiçbir zaman koparılıp atılmaz, ilgili sayfanın imha edildiği/iptali üzerinde tanımlanarak paraflanır ve kopyalar koçanda bırakılır.
· Analiz raporlarındaki revizyonlar raporun açılamalar kısmında ve Revizyon Takip Formunda açıklanır.

1. İLGİLİ DOKÜMANLAR
· Analiz Raporları
· [bookmark: _Hlk44073433]Revizyon Takip Formu
· TS EN ISO/IEC 17025 (Güncel Revizyon)
· TÜRKAK Markalı Analiz Raporlarına İlişkin Şartlar Hakkında Tebliğ (R20.18)
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