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1 AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, DOKAY-LAB ’da talep doğrultusunda istenilen ölçüm veya analizi yapılacak olan numunelerin planlanması, ölçümü, numunenin alınması, getirilmesi, kabulü, kaydı ve saklanması yöntemi ile arazide yapılacak analizlerin kayıt yöntemini açıklamaktır.

2 KAPSAM
Bu prosedür, DOKAY-LAB çalışmalarında uygulanır.

3 TANIMLAR
Numune: Müşteri tarafından analizi istenen örnek
4 GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
Bu prosedürün uygulanmasından, laboratuvar yöneticisi, saha personeli numune kabul ve teklif sorumlusu personeli sorumludur.
5 ÖLÇÜM ve NUMUNE ALIMI GENEL ESASLAR
DOKAY-LAB’ da, emisyon, imisyon, gürültü veya su numunesi almaya yetkili olan kişi, araziye gitmeden önce, numune alma planını veya ölçüm planını hazırlar(.LB-007/F01 Numune Alma Planı, LB-007/F08 Gürültü Ölçüm Planı, LB-007/F10 Emisyon Ölçüm Planı, LB-007/F11 Hava Kalitesi Ölçüm Planı). Sahada gerçekleştirilecek ölçüm ve numune alımları, uygun ekipman, donanım, numune kabı ve saha teknikleri ile planlara uygun olarak yapılır. 
Emisyon, Hava Kalitesi ölçümleri Baca Gazı Emisyon Ölçüm Prosedürü (PRLB-009 ) ‘ne uygun olarak yapılır.
Numune alımlarında, standartlara ve yönetmeliklere göre hazırlanmış olan talimatlar ile formlar, kullanılır.

İstenilen analize uygun olarak numune alındıktan sonra, ‘’Su Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği Numune Alma ve Analiz Metotları Tebliği’’ EK-3 kısmında bulunan Numune Alma Tutanağı eksiksiz olarak doldurulur. 

Numuneler, plan ve standartlara yönelik hazırlanmış olan ilgili formlar ile birlikte numune kabul bölümüne teslim edilir.
Ölçüm ve numune alınması sırasında aşağıda belirtilen önemli noktalara dikkat edilmelidir:
· Her ölçüm ve numune türünün toplanması için doğru talimat kullanılmasından emin olunmalıdır.
· Alınan numune bütünü temsil etmelidir, 
· Çoğunlukla, sadece bir kişi numune almaya müsait olur. Bu durumda, kişisel güvenlik konusuna dikkat etmelidir,
· Numune alma ortamı ile ilgili tüm bilgiler kayıt edilmelidir,
· Şahit numune alınacak ise, mümkün olduğunca birbirine yakın yerlerden alınmalıdır,
· Güvenlik için tehlike yaratacak alanlardan numune alınmamalıdır, 
· Numuneleri toplarken eldiven giymeli ve bir sahadaki her numune grubunu aldıktan sonra eldiven değiştirilmelidir,
· Toplandıktan hemen sonra numuneler uygun bir kaba konulmalıdır. 
· Birden fazla numune alınması gerekiyor ve her numune grubunu aldıktan sonra örnekleme için alet kullanılıyor ise, aletler temizlenmelidir.
Sahaya Çıkmadan Önce :
· Tüm numune kaplarının üzerine sahaya çıkılmadan önce numune kabul ve saha personeli tarafından uygun koruma yöntemleri ve numune alınacak noktanın bilgilerini içeren (LB-007/F02) etiketler yapıştırılır. 
Dışarıdan analiz talep eden firmalar Analiz Talep Formu’ nu (LB-007/F07) doldurur, onaylatarak laboratuvara ulaştırır ve numunenin işleme alınmasını sağlar. 

Ölçüm veya analiz talebini yapan müşteri, numune alma prosedürlerinden sapma, ekleme veya çıkarma yapmayı talep ettiğinde, bunlar ayrıntılı olarak kaydedilir ve deney sonuçlarının yer aldığı bütün dokümanlara eklenir.
6 su, atık su ve deniz suyu, emisyon imisyon NUMUNElerinin KABUL işlemi
DOKAY-LAB’ da numune kabul işlemleri, numune kayıt yazılımı olarak adlandırılan ‘’Bilims’’ programı ile yapılmaktadır. Planlanmış numune alımlarına ait şişe/şişeler ile ilgili etiketleme ve numune kabul sonrası barkod işlemleri, yazılım üzerinden gerçekleşmektedir. Sistem, gelen numunelerin her biri ile ilgili ayrı kayıt yapabilme özelliğine sahiptir. Kaydı yapılan numunelerin analiz takibi, yine yazılım üzerinden takip edilmektedir.

DOKAY-LAB personeli tarafından alınan numuneler, numune alma planı ve T.C. Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığı tarafından her numune alışta kullanılması zorunlu olan “Numune Alma tutanağı ve Numune Alma Planı (LB-007/F01) ile birlikte Numune Kabul Personeline teslim edilir. Numune alma tutanağı, yerinde yapılan ölçümlerle ilgili tüm bilgiler eksiksiz olarak doldurulur. 
İlgili numuneler müşteri tarafından alınacak ise, Su Numunelerinin Korunması ve Elleçlenmesi(TS EN ISO 5667-3) standardına uygun olarak alınmalı ve laboratuvara getirilmelidir. DOKAY-LAB, müşteri tarafından alınan numunelerin kaynağı, alınma, saklanma, getirilme şekli ve içeriği konusunda bilgi ve sorumluluk taşımamaktadır. Deney sonucunun doğruluğu için, numune alınmadan önce DOKAY-LAB’ dan bilgi alınmalıdır. Müşteri tarafından laboratuvara getirilen numuneler, LB-007/F07-Analiz Talep Formu ile teslim alınır. Alınan numunelerin laboratuvara iletilmesi ve talebin yazılı olarak yapılması ile işlem başlatılır. Ancak numune laboratuvara getirildiği anda, deneyin sonucunu olumsuz etkileyecek bir durum fark edilirse, DOKAY-LAB numuneyi, analiz yapmayı reddedebilir. Müşteri böyle bir durumda, numunenin analiz yapılmasını istiyorsa, yazılı olarak LB-007/F07-Analiz Talep Form’unda bu durumu belirtir. Müşteri tarafından alınan numuneler elden teslim edilmelidir. Bunun dışında tercih edilecek gönderi yöntemlerinde oluşabilecek maliyetler ve riskler (bozulma, kaybolma, gecikme vb.) müşterinin sorumluluğundadır.
Müşteri ve DOKAY-LAB personeli tarafından alınan numuneler, “Numune Kabul Personeli” tarafından Numune Kayıt Formu’ na ve numune kayıt yazılım programına (BİLİMS) kaydedilir. Bu formlar sistem formu gibi işlem görür ve düzenli olarak tutulur. Gelen her numuneye program tarafından kod numarası verilir. Bu kod numarası, numuneye spesifik olup, tanımlayıcı ve karışıklığa meydan vermeyecek açıklıktadır. 

Gelen numuneler veya yerinde yapılan ölçümler, aşağıda belirtildiği gibi numune veya gerçekleşen ölçümün cinslerine ve kapsamlarına göre sınıflara ayrılır, ilgili numunelerin etiketlerine yazılır.
S
Su/Atıksu Numuneler
H
Hava/ İmisyon Analizi

E
Emisyon Numuneleri
 EMİSYON: Sahadan alınan baca ölçümleri, +4° ‘de taşınarak laboratuvara teslim edilir. Laboratuvara teslim edilen numune kaplarının üzerlerindeki numune alma etiketlerinde, baca adı ve ölçüm numarası yazılmalıdır.
  Sahada her parametre için üç paralel ölçüm yapılmaktadır. Numune alma etiketleri sahaya çıkmadan önce hazırlanmaktadır. Emisyon ölçümlerinde her bir kaynakta kullanılan her impenger ve filtre için ayrı etiket hazırlanır. (Etiketlere 1. İmpenger, 2. İmpenger, filtre gibi bilgiler yazılır.)
  VOC Analizi için, her bir emisyon tüpüne değil, her bir bacaya kod verilir. 3 paralel ölçüm sonucu alınan üç aktif karbon tüpü tek etiketli poşet içinde numune kabule teslim edilir. Numune kabul birimi her kaynak için üç tüpe tek kod verir. Analiz personeli, tüplerin üzerinde yer alan seri numaralarını kayıt ederek gerekli analizleri yapar.
  Yanma gazı ve toz ölçümleri için “E” kodu ile rapor basılır. 
  İMİSYON: Çöken toz için, TS 2341 Standardına göre alınan numunelerde, her bir numune kabına ayrı kod numarası verilir. TS 2342 Standardına göre alınan numunelerde ise, sahaya dört gözlü çökeltim aparatı kullanılır, her gözden alınan numune için ayrı “H” kodu verilir. 
  PM10 ölçümleri “H” kodu ile rapor edilir.
   Hem emisyon hem imisyon ölçümleri olan işlerde rapor kodu olarak emisyon kodu kullanılır.

6.1  NUMUNE KABUL KRİTERLERİ 
Laboratuvara ulaştırılan numuneler ile ilgili kabul ve ret kriterleri INLB303 Numuneleri Koruma Saklama ve Şartlandırma Koşulları Talimatı ile kontrol edilir. Kayıt aşamaları başlıklar halinde detaylandırılmıştır.
6.2  GELEN NUMUNENİN UYGUN KOŞULLARLA LABORATUVARA ULAŞTIRILMASI, ŞARTLI KABUL
Örnekler, istenen analiz parametrelerinin neler olduğuna bağlı olarak, Su Numunelerinin Korunması Ve Elleçlenmesi TS EN ISO 5667-3 standardında belirlenmiş koşullarda laboratuvara ulaştırılması gerekir. Laboratuvarımızda yapılacak analiz parametrelerine göre numuneler uygun sıcaklık, koruma ve saklama koşulunda ulaştırıldığının tespiti için pH metre ile kontroller yapılır.(Numune müşteri tarafından alındığı zaman numune korumalı ise hangi koruma kullanıldığı müşteriden öğrenilir ve kayıt altına alınır.)Bu kontroller LB-007/F12 Numune Koruma Kontrol Formu’na kayıt edilir. Uygun koruma koşulunda gelmedi ise müşteri ile iletişime geçilerek numunenin şartlı kabul edileceği bildirilir. Müşteriden feragat beyanı (LB-007/F13)  alındıktan sonra numune kabul kaydı yapılır ve numuneler analize alınır. Numunenin şartlı kabul edildiği ve feragat beyanı raporda belirtilir. 
6.3 UYGUN ÖRNEK KABI
Her numune, kendisi için uygun kap ile gönderilmiş olmalıdır. Uygun kap ve koruma ile gönderilmeyen numuneler kabul edilemez. (Örneğin Yağ ve Gres analizi için pH <2 şeklinde asit korumalı cam şişede gönderilmesi gerekmektedir.) Bu şartlarda gelmez ise, Müşteri Analiz Talep Form (LB-007/F07)’unda bulunan şartları kabul edip imzalamalıdır. Uygun koşulda gelmeyen numuneden Dokay Laboratuvarı sorumlu değildir.
6.4  ÖRNEK HACMİ

· İstenen analiz parametresine göre yeterli miktarda numune gelmez ise numune reddedilir.

· Numunenin, uygun koruma işlemleri (TS EN ISO 5667-3) ile, mühürlü şişe/şişeler, Numune Alma Tutanağı ve Analiz Talep Formu doldurularak, soğuk zincir ile gönderiminin gerçekleşmesi gerekir.

· Numunelerin laboratuvara ulaşması sırasında gecikmiş olan numuneler reddedilir.

· Uygun şartlarda saklanmayan numuneler teslim alınmaz.

6.5 NUMUNE KABUL EVRAKLARI
Numuneye ait LB-007/F07 Deney/Analiz Talep Formu ve/veya resmi yazı/tutanakta numunenin alındığı tarih ve saat, geliş amacı ve istenilen deney/analizler (ilgili yönetmelik madde ve/veya tablo numarası ile gerekli bilgiler) mutlaka belirtilmelidir. Bunların herhangi birisinin belirtilmediği durumlarda numuneler kabul edilmez.

6.6  ŞÜPHELİ / UYGUN KORUMA KOŞULLARINDA GELMEYEN NUMUNELERİN KABULÜ
Laboratuvara ulaştırılan numunelerde, değiştirilme veya eklenme yapılması şüphesine yer vermemek için, numunenin alındıktan sonra mühürlenmesi ve mühürlenmiş olarak teslim edilmesi gerekmektedir. 
Mühür plastik kısmı kırılmış, teli zedelenmiş, yapışkanlar ile tamir edilmeye çalışılmış veya mühür bağlantıları kopmuş olan numune şişeleri, firma onayı sonrasında, analiz raporunda belirtilmek sureti ile koşullu olarak kabul edilir; onay verilmemesi durumunda reddedilir.

Numune kapak bölümü veya gövde kısmında ince delik sureti ile oluşan sızıntı bulunan şişeler, içeriğinin değiştirilmiş olma şüphesini taşımaktadır. Şüpheli olan bu numuneler, analiz isteğinde bulunan firma onayı sonrasında, raporda belirtilmek üzere koşullu ve şartlı olarak kabul edilir; onay verilmemesi durumunda reddedilir.

6.7 NUMUNE KABUL VE RET KRİTERLERİNDE DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN KURALLAR
· Müşteri ya da Dokay-Lab personeli tarafından gelen numunelerin üzerinde mutlaka numune alma etiketi olmalıdır.

· Numunelerin bulunduğu taşıma kaplarında kırık, çatlak ve yabancı madde yok ise kabul edilir.

· Numune şişelerinin istenen analizlere yetecek miktarda olması gerekir.

· Gerekli koruma koşulları (sıcaklık, asit koruması) doğru olarak sağlanmış bir şekilde gelmelidir. 

· Hangi testlerin çalışılması isteniyorsa, o testlerin bilgisayar girişi yapılmalıdır.

6.8  NUMUNE KABUL SONRASI KİMLİKLENDİRME ( BARKOT)
Numune kabul sonrası ölçüm veya analiz numuneleri DOKAY Laboratuvarının kısaltması olan DL harflerinden sonra sırası ile numune cinsi, (-) işareti ve sistem tarafından otomatik olarak numuneye atanan numara yer alır. (Örn: DLS-001) Tüm numune şişelerinin üzerine yine sistem tarafından otomatik olarak çıkarılan barkodlar yapıştırılır. Barkodlar, numune kayıt numarası, numune cinsi, numunenin laboratuvara teslim tarih ve saati, numune kabı özellikleri, koruma yöntemlerini ve numunenin saklandığı dolap numarasını içermektedir. Bu barkodlar deney numunesinin Bilims sistemine kaydedilmesinden sonra numune laboratuvarda saklandığı sürece üzerinde bulunur. Barkod numarası yapıştırılan numuneler “Numune Kabul Personeli” tarafından laboratuvara analizlerinin yapılması için teslim edilir. Firma ile ilgili hiçbir bilgi numune üzerine yazılmaz. Numunenin analizini gerçekleştiren personel, numunenin nereden geldiği hakkında bir bilgiye sahip olmamalıdır. Numuneyi kabul eden personel kendi kabul ettiği numunenin analizini yapamaz. Numune Kabul Personeli’ nin laboratuvarda olmadığı zamanlarda yerine vekil personel atanır. Vekil personel Numune Kabul Personeli’ nin tüm görevlerini yerine getirir. Numune Kabul Personeli vekili, kabulünü yaptığı numunelerin kesinlikle analizini yapamaz.
6.9 NUMUNELERİN SAKLANMASI
Kabul edilen numuneler TS EN ISO 5667-3 standardı uyarınca belirtilen analiz süreleri dikkate alınarak analiz işlemleri yapılmaktadır. Kaydı yapılan numuneler bekletilmeden laboratuvara teslim edilir. Analizlere hemen başlanmayacak ise uygun koşullarda dolapta (+4°C, -18°C) saklanır. Numunenin işbirliği veya taşeron laboratuvara gönderileceği durumlarda bir gün öncesinde veya numune laboratuvara gelmeden önce numunenin gönderileceği laboratuvara haber verilir. Numune aynı gün içerisinde analiz süresi dolmayacak şekilde gönderimi yapılır. Dokay personeli veya müşteri tarafından laboratuvara ulaştırılan numuneler için numunelerin kabulü yapılmadan bekletilmesi gereken durumlarda, numuneler soğukta (+4°C,-18°C)muhafaza edilir. Numunelerin karışmaması için şişelerin üzerinde numunelerin hangi noktaya ait olduğunu belirten numune alma etiketleri bulunur. Bekletilen numunelerde, değiştirilme veya müdahale edilme şüphesi oluşmaması için, numuneler numune kabul personelinin kullandığı kilitli buzdolabında saklanır. Buzdolabının kilidi sadece numune kabul personelinde bulunur. 
7 ANALİZ SÜRESİ DOLAN NUMUNELERİN BERTARAFI  

Numuneler analizleri esnasında DOKAY Laboratuvarın sorumluluğu altında olup uygun şartlarda muhafaza edilir. Laboratuvara dağıtımı yapılan numuneler, alındıkları tarihten itibaren 1 ay süre ile ilgili laboratuvarda uygun koşullarda muhafaza edilir. Analizden arta kalan numunelerin imhası Numune kayıt programı (BİLİMS) tarafından basılan barkodların üzerinde yazan numune kabul tarihinden itibaren takip edilir. Dağıtımı yapılacak numunelerden ayrılan ikincil numuneler; numunenin özelliğine göre oda sıcaklığında, buzdolabında veya derin dondurucuda 1 ay süreyle muhafaza edilir. Son kullanma tarihi 1 aydan kısa olan numuneler; son kullanma tarihine kadar uygun koşullarda muhafaza edilir. İstek halinde, analiz sonucu uygun olan numunelerin kalan kısmı müşteriye iade edilir. Analiz sonucu olumsuz çıkan numunelerin iadesi söz konusu değildir. 

Bekleme süresi biten artık ve şahit numuneler, cinslerine göre ayrılarak atık deposunda bekletilir ve gerektikçe sözleşmeli lisanslı atık taşıyıcısına teslim edilir. Tehlikeli atık olarak belirlenen atıklar ise “Tehlikeli Atıkların Kontrolü Yönetmeliği” ne göre imha edilir.

8 İŞBİRLİĞİ VE TAŞERON KULLANILMASI 
DOKAY-LAB yetkili olduğu kapsamlarda bazı parametrelerin ölçüm/analizlerini yapabilmesi için, gerekli cihazının bulunmaması, söz konusu ölçüm/analizlerin daha fazla uzmanlık gerektirmesi veya laboratuvar koşullarının söz konusu ölçüm/analizleri yapmaya yeterli olmaması gibi sebeplerle, bu konuda ölçüm/analiz yetkisini almış laboratuvarlardan hizmet alma yoluyla gerçekleştirmesini sağlamak amacıyla, laboratuvarlar arası işbirliği yapmaktadır.

Bu husus ile ilgili ayrıntılar (Taşeron ve işbirliği laboratuvarları için istenen belgeler, seçimi vb.) PR-SA-001 Satın Alma Prosedürü, bölüm 5.3’de ifade edilmiştir.

DOKAY-LAB’a uygun şartlarda (mühür, tutanak, koruma önlemi vb) ulaşan numunelerin, DOKAY-LAB’da analizi yapılamayan parametreleri laboratuvarlar arası işbirliği sözleşmesi kapsamında anlaşma yapılan laboratuvara gönderilir. Yapılacak parametrelere ait LB-007/F13 numune takip formu (COC), numune ile ilgili tutanak ve işbirliği yapılan laboratuvarın varsa analiz talep formu veya talep ettiği farklı bir form numune ile beraber hazırlanır. Gönderim esnasında numunelerin deney analiz süresi dikkate alınarak, uygun taşıma yöntemi ve koruma önlemleri ile ulaştırılır.
9 DAĞITIM
DOKAY-LAB’da bulunan tüm personel, belirlenmiş bilgisayar üzerinde paylaşıma açılmış ‘’sistem_kalite’’ klasöründen prosedüre ulaşma hakkına sahiptir.
10 KAYNAKLAR

Su Kirliliği Kontrolü Yönetmeliği Numune Alma ve Analiz Metotları Tebliği

TS EN ISO 5667-3 Su Kalitesi/Numune Alma, Bölüm 3: Su Numunelerinin Korunması Ve Elleçlenmesi (Temmuz 2024),
TS EN 15259 Sabit kaynak emisyonlarının ölçümü - Ölçme bölgeleri ve yerleri ile ölçümün amacı, planı ve raporlanması için gereklilikler
TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yeterliliği için Genel Şartlar
TS   2341   Hava Kirliliği Ölçme Metotları
TS  2342  Hava Kirliliği Ölçme Metotları Yönlendirilebilir Çökelti Ölçme Cihazı Kurma ve Çalıştırma Metodu.
Su kalitesi - Numune alma -Bölüm 3: Su numunelerinin muhafaza, taşıma ve depolanması için kılavuz (Haziran 2013)

DOKAY  dokümanları, sadece görevlendirilen DOKAY personelinin kullanımı içindir. 

Yönetim Temsilcisinin yazılı izni olmadıkça, kısmen veya tamamen çoğaltılamaz, şirket dışına verilemez ve içeriği açıklanamaz.

Form No: GN-001/F01-R01

