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1. AMAÇ
İskenderun Teknik Üniversitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi (İSTE-BTM) laboratuvarından talep edilen analizlerin laboratuvarda yapılabilirliğini değerlendirmede, cihaz ve analiz yöntemi gerekliliklerini saptamada ve analizin kabulünün onayının verilmesinde görev, yetki ve sorumlulukları tanımlamaktır.
1. KAPSAM 
İSTE-BTM laboratuvarında, bilinen numunelere uygulanacak standart analiz yöntemleri ve yeni numuneler ve/veya ilk kez çalışılacak analiz yöntemleri için yapılacak tüm analiz başvurularının gözden geçirilmesini kapsar.
1. SORUMLULAR 
İSTE-BTM Laboratuvar Müdürü/Müdür Yardımcısı ve Numune Kabul Sorumlusu 
1. İLGİLİ BİRİMLER
Tüm İSTE-BTM birimleri

1. UYGULAMA
İSTE-BTM laboratuvarından istenen analizlerin yapılabilirliği aşağıda açıklanan alternatifler göz önüne alınarak değerlendirilir.
Bilinen Numunelere Uygulanacak Standart Analiz Yöntemleri İçin Gözden Geçirme ve Analiz Gerçekleştirme Süreci;
Numune Kabul Sorumluları tarafından, Laboratuvar Müdür Yardımcısı danışmanlığında gelen her numunede;
· Analizi istenen numunenin türü 
· İstenen analizlerin adedi 
· Analiz raporunun istenen teslim süresi
· Eleman yeterliliği
· Cihaz kapasitesi
· Kimyasal Malzeme Yeterliliği vb. kriterleri gözden geçirilir.
[bookmark: _Hlk44073576]Gelen numunelerde yapılacak analizler Laboratuvara Gelen Numuneler İçin Analiz Belirleme Talimatına göre yapılır.
Yeni Numuneler ve/veya İlk Kez Çalışılacak Analiz Yöntemleri İçin Gözden Geçirme Süreci;
· İstenen analiz, İSTE-BTM laboratuvarında önceden çalışılmamış numuneleri ve analiz yöntemlerini kapsıyorsa analizi isteyen müşterinin yazılı başvurusu Numune Kabul Sorumlusu tarafından doğrudan İSTE-BTM Laboratuvar Müdür Yardımcısı iletilir.
· İstenen analizin yapılabilirliği aşağıda açıklanan ve İlk Kez Çalışılacak Analizlerin Yapılabilirlik Formunda bulunan kriterler doğrultusunda İSTE-BTM Laboratuvarı Müdürü ve Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından değerlendirilir.
1. Numune önceden çalışılmış ürün gruplarında var mı?
1. Örnek hazırlama yöntemi var mı?
1. Analiz yöntemi var mı?
1. Yöntemler geçerli kılınmış mı?
1. Yöntem için gerekli cihaz/ekipman var mı?
1. Var olan cihazlar için ek ekipman gerekli mi?
1. Kimyasal malzeme var mı?
1. Referans standart/malzeme var mı?
1. Numune saklama koşulları İSTE-BTM koşullarına uygun mu?
1. Eleman Yeterliliği
1. Nitelik
1. Nicelik
1. Analiz süresi müşteri isteğine uygun mu?
[bookmark: _Hlk44073669]İSTE-BTM Numune Kabul Sorumluları ve Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından yapılan bu gözden geçirme sonucunda ilgili numunenin analizinin yapılıp/yapılamayacağı, yapılacaksa İSTE-BTM laboratuvarına hangi tarihte kabul edilebileceği, analiz süresi ve maliyeti belirlenir ve İSTE-BTM Laboratuvar Müdürü tarafından onaylanarak İlk Kez Çalışılacak Analiz Yapılabilirlik Formuna işlenir. Seçilen analiz yöntemi ve bu yöntemin seçiminde kullanılan ilgili literatürler, kayıtlar ve referanslar Kalite Yöneticisi gözetiminde arşivde muhafaza edilir.
İlgili formun onayladığı durumda analiz talebinde bulunan firmaya;
· Analizin yapılabileceği 
· Maliyeti
· Süresi
· Gerekli numune miktarı
· Numunelerin gönderilebileceği tarih gibi bilgileri içeren bir yazı gönderilir. Firmanın kabulü halinde İSTE-BTM koşullarında numunelerin gönderilmesi ve ilgili analizlerin ücretlerinin İSTE-BTM hesabına yatırılması istenir.
Gelen numuneler Numune Kabul Koruma, Taşıma, İmha Prosedürü doğrultusunda kontrol ve kabul edilir.
Analizi yapılan numunelere ait Analiz Raporu, Sonuçların Rapor Haline Getirilmesi Prosedürü doğrultusunda hazırlanarak Laboratuvar Müdürü ve Müdür Yardımcısı tarafından imzalanır.
Resmî Kurumlar veya firmalarla numune analizlerinin yapılması konusunda sürekli bir bağlantı kurulacaksa bu kurumlarla İSTE-BTM Laboratuvar Müdürü tarafından yıllık ya da uzun süreli sözleşmeler yapılabilir. Sözleşmelerde;
· Analizlerin ücretleri
· Gelecek numunelerin toplam ve aylara bölünmüş adedi
· Numune alma ve İSTE-BTM laboratuvar kabul koşulları vb. bilgiler mutlaka bulunur.
Numuneler laboratuvarımıza gelmeden önce karşılıklı teyit edilmiş analiz başvurularında veya uzun süreli sözleşmelerde İSTE-BTM laboratuvarında cihaz arızası, eleman yetersizliği vb. nedenlerle analizin yapılması ve raporun verilmesinde aksama olabilecekse bu durum derhal ilgili firmaya bildirilir.
Numuneler İSTE-BTM laboratuvarına kabul edildikten sonra böyle bir problem ortaya çıkmışsa müşterinin oluru da alınarak numuneler uygun koşullar sağlanarak İSTE-BTM laboratuvarı tarafından müşterinin istediği bir laboratuvara gönderilir.
İSTE-BTM tarafından kabul edilen Numune Bilgi ve Sonuç Formları Numune Kabul Sorumluları tarafından Laboratuvar Müdür veya Müdür Yardımcısına teslim edilir.
Laboratuvar Müdürü ve Müdür Yardımcısı Numune Bilgi ve Sonuç Formlarını değerlendirerek Analiz Sorumlularına dağıtır.
Analize başlandıktan sonra müşteri analizden vazgeçerse analiz iptal edilir ve ilgili maliyet müşteriden talep edilir. Müşterinin isteği halinde analizde kullanılmamış numuneler varsa uygun koşullarda müşteriye iade edilir. 
İptal edilen analizler Bilgi İletişim (İç Haberleşme) Formu ile Analiz Sorumlularına hemen bildirilir.

1. İLGİLİ DOKÜMANLAR
· Analiz Başvuru Formu 
· İlk Kez Çalışılacak Analiz Yapılabilirlik Formu
· Numune Bilgi ve Sonuç Formu
· Bilgi İletişim (İç Haberleşme) Formu
· Laboratuvara Gelen Numuneler İçin Analiz Belirleme Talimatına
· Numune Kabul, Koruma, Taşıma, İmha Prosedürü
· Sonuçların Rapor Haline Getirilmesi Prosedürü
· Sözleşmeler (varsa)
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