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1. KAPSAM
a) Bu el kitabi, Orta Dogu Teknik Universitesi, Bilgi islem Daire Baskanhg1 biinyesinde yer

alan Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvarinin éncelikle bagh
bulundugu ODTU béliim/birimleri daha sonra da talepte bulunan diger firmalarin web
sayfa ve uygulamalarinin gelistirilmesi ihtiyaclarim1 karsilamak iizere yaptigl
kullanilabilirlik testleri ile ilgilidir.

b) Laboratuvar, bu deney hizmetini ISO 17025 standardina gore yiiriitmek iizere, bu kitapta;
» Yaptifi deneylerin cergevesini,
= QOrganizasyon yapisini ve gorev tanimlarini,
= Politika, hedef ve taahhiitlerini,
* Yonetim sistemini ve dokiimantasyon yapisini,
» Standardin ilgili sartlarini nasil karsiladigini aciklamaktadir.

c) Kalite El Kitabi, bu nedenlerle, laboratuvar personeli i¢cin uyulmasi gereken bir rehber,
yeni baslayan personel icin bir egitim araci, yasal otorite ve miisteriler i¢in bir tanitim ve
sunum kitabi niteligindedir.

d) Kitapta;

* ODTU, Orta Dogu Teknik Universitesi

» BIDB, Bilgi islem Daire Baskanhig

* [BE, insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvari

» Laboratuvar, aksi anilmadikca ODTU Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve
Uygulamalaboratuvarlarini,

= [SO 17025, TS ENISO/IEC 17025 standardini ifade etmektedir.

= Laboratuvar Yoneticisi, laboratuvarin bagh oldugu birim y6neticisi

» Laboratuvar personeli, laboratuvar akademik danismani, kalite yoneticisi,
laboratuvar yéneticisi, laboratuvar koordinatorii ve deney sorumlusundan olusur.
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2. LABORATUVARIN TANIMI

a)

b)

d)

g)

h)

j)

Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvari, Haziran 2006
tarihinde, Orta Dogu Teknik Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanhgi biinyesinde,
Prof. Dr. Kiirsat Cagiltay''n Akademik Damismanhiginda TUBITAK ve ODTU BAP
destekli bir proje ile faaliyete baslamistir.

IBE Laboratuvar1 bsliim/birim web sayfalarinin gelistirilmesi asamasinda destek
vermeyi, BIDB tarafindan gelistirilen arayiizlerin tasariminda tasarimcilara destek
vermeyi, diger iiniversiteler, kamu ve 6zel sektorle isbirligi yaparak etkili ve verimli
araylizlerin gelistirilmesi konusunda destek vermeyi amaglamaktadir.

Laboratuvarda, etkilesimli araytizlerin kullanilabilirligini degerlendirmek i¢in yapilan
kullanilabilirlik testlerinde, geleneksel yontemlere ek olarak goz izleme cihazindan
elde edilen veriler de kullanilmaktadir.

Miisteri talep ederse Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvars,
teknik bilgisi dahilinde, analiz ve test sonuclarinin miisteri tarafindan nasil
yorumlanmasi gerektigine dair yardimci olmaktadir.

Bu gorevin yerine getirilmesinden laboratuvar koordinatérii ve laboratuvar asistani
sorumludur.

Laboratuvarin personel durumu, talepleri karsilayabilecek nitelik ve niceliktedir.
Personelin tamami konusunda deneyimli ve 6grenimlidir.

[SO 9241-151 standardi uyumlulugunu test etmek icin gerekli deneyler
gerceklestirilmektedir.

Bilimsel yontemler kullanilarak arayiizlerin tasarim asamasinda, tasarim siireci
icerisinde veya sonrasinda kullanicinin tasarima yaklasimini, nasil kullandigini ve ne
tiir sorunlarla karsilastig1 hakkinda bilgi sahibi olunarak tasarim gelistirilebilmekte,
degistirilebilmekte kisacasi kullanic1 tarafindan daha az hata yaparak, daha kisa
surede ve daha az zorlukla tasarimi kullanmasi hedeflenmektedir.

Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvari, yukarida bahsedilen
calismalan en saglikhi sekilde gercgeklestirmek ilizere tasarlanmis test ve gdzlemci
odasindan olusan bir laboratuvar ortamidir.

Test sirasinda kullanicinin el ve yliz goriintlsiinii, ekraninin gorintiisiinii ve
kullanicinin goz hareketlerini es zamanh olarak kaydetme imkani saglayarak elde
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edilen bu verilerle uygulamalarin kullanilabilirligi hakkinda bilgi sahibi olmak
miimkiin olmaktadir.
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3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

a) Laboratuvar personeli; Laboratuvar Akademik Danismani, Kalite Yoneticisi,
Laboratuvar Yoneticisi, laboratuvar koordinatorii ve laboratuvar asistanindan
olusmaktadir.

b) Her kadronun gorev, yetki ve sorumluluklar1 gorev tanimlarinda agiklanmis; ayrica
asagida 6zetlenmistir:

o Laboratuvar Akademik Danismani
* [BE alanindaki bilimsel gelismeleri takip etmek ve laboratuvarin bu gelismeler
dogrultusunda giincellenmesi konusunda tavsiyelerde bulunmak.
= (Calismalar sonucunda hazirlanan raporlarin “¢iktilarini bilimsel agidan
degerlendirip onaylamak.
= Gelen calisma taleplerinin kabul veya ret edilmesi.-konusunda s6z hakkina
sahip olmak.

o Kalite Yoneticisi

= Laboratuvarda ISO 17025’e ait sartlarin karsilanmasiny, ilgili dokiimanlarin
hazirlanmasini saglamak.

= Uygulamalar takip ve kontrol ederek yonetime bilgi sunmak.

» ¢ ve dis tetkikleri planlamak.

= Kalite kontrol ¢alismalarini ve yonetimin gézden gecirme faaliyetini organize
etmek.

= Laboratuvar Akademik Danismani ayni zamanda kalite yoneticisi de olabilir.

o Laboratuvar Yoneticisi
= Laboratuvarinydnetsel ve idari sorumluklarini tistlenmek.
= Laboratuvar dahil, kendisine baglh birimleri sevk ve idare etmek.
= Satin alma, taleplerin gozden gecirilmesi, miisteri sikayetleri gibi ISO 17025’in
ozellikle 4. maddesindeki sartlarin yerine getirilmesini saglamak.
= Laboratuvara personel ve cihaz aliminda éncelikli karar mercidir.

o Laboratuvar Koordinatorii
* Insan Bilgisayar Etkilesim Arastirma ve Uygulama Laboratuvarr’nin kullanim
programini takip etmek.
= Kullanim taleplerini degerlendirmek.
= Laboratuvar kullanicilarina rehberlik ve destek hizmeti saglamak.
* [nsan Bilgisayar Etkilesim Arastirma ve Uygulama Laboratuvari’nin tanitimini
yapmak.
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= Gegersiz Dokiiman miihriiyle isaretlenen dokiimanlarin kullanilmasini
engellenmek.

» Insan Bilgisayar Etkilesim Arastirma ve Uygulama Laboratuvar’mm
donanim/teknik ihtiyaclarin1 aylik ve yillik olarak belirleyerek ihtiyaglari
Laboratuvar Yoneticisi 'ne ileterek alimlarin yapilmasini saglamak.

o Deney Sorumlusu

= Talep edildiginde Laboratuvar kullanicllarinin arayiiz. kullanilabilirlik
calismalarini yapmak.

= Arayiiz kullanilabilirlik calismalari i¢in elektronik ortamda kullanici kayitlarini
tutmak ve yedekleme yapmak.

® Yapilan arayliz kullanilabilirlik ¢alismalary sonucunda raporlama islemini
yapmak.

= Gerekli donanim giincellemelerini yapmak ve teknik sorunlari gidermek.

* Insan Bilgisayar Etkilesim" Laboratuvari. Arastirma ve Uygulama
Laboratuvarr’nin ihtiyaglarinin belirlenmesi, analizlerinin ve kurulumlarinin
yapilmasinda talep eden birimlere danismanlik vermek.

» insan Bilgisayar Etkilesim Laboratuvari Arastirma ve Uygulama
Laboratuvar’'nin gerekli olan yazilim ihtiyaclarini belirleyerek Laboratuvar
Yoneticisi ‘ne iletmek.

o Laboratuvar Personeli
= Laboratuvar ile ilgili faaliyetlerde gorev alan tim personele verilen isimdir.
= Miisterilerin almis olduklar1 hizmetin kalitesinden memnun Kkalmasi igin
gerekli ortam ve sartlari saglamak.
*» [lgili standardin revizyonunun giincelliginin kontroliinii yapmak.

4. YONETIM SARTLARI

4aity, KURULUS

a) IBE, ODTU BIDB c¢alisma gruplarindan biri olan Enformatik Grubunun bir
laboratuvaridir.

b) ODTU BIDB ’ye bagh olarak faaliyet gostermektedir. (BIDB ODTU rektorliigiine
bagl bir daire bagkanhgidir.)

c) Miisterilere ait gizli bilgiler ve tescilli haklar korunur ve personelin giivensizlik
yaratacak herhangi bir faaliyette bulunmasi 6nlenir.
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d) Laboratuvar personelinin gizlilik beyani, bu davranisi desteklemektedir.

e) Kalite Yoneticisi, ISO 17025 ile ilgili calismalarim Bilgi islem Daire Bagskanligi’na
raporlar.

f) Laboratuvar yoneticisi ve akademik danisman laboratuvar personeline dahili ve
harici baskilar olmasini engeller.

g) Laboratuvar personelinin tarafsizlik beyani, bu davranisi desteklemektedir.

h) Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvarinin detayli olarak
hazirlanmis organizasyon semasi asagidaki gibidir.

Bilgi islem
Daire
Bagkanhg
| | | | | | | | 1 | |
Sistem Mali Siireg ve Kullanici idari Ogrenci Enformatik Bilgi idari
A Grubu Yanetimi Yanetim Yénetigim Hizmetleri BBS Grubu Yazlimlar Yazihmlan Grubu Guvenligi 1K Birimi Destek
Grubu Grubu Grubu Grubu Grubu Grubu Birimi Birimi
[ |I ]
Sistem Bilisim Teknik
Salonu Destek Destak PC salonlar
Isletmeligi Ekibi Ekibi isletmenligi - — Akademik
Insan Bilgisayar
Etkilegimi
Aragtirma ve
Uygulama
Laboratuvan

Kalite Ydneticisi
Laboratuvar Deney
Koordinatérii Sorumlusu

4.2.“ YONETIM SiSTEMIi

a) Laboratuvar, TS EN ISO / IEC 17025 “Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin
Yeterliligi icin Genel Sartlar” standardina gore olusturdugu yonetim sistemini
uygular ve strdiiriir.

b) Kalite sistemiyle ilgili tiim politika, prosediir ve talimatlar hazirlanarak elektronik
ve basili olarak dokiimante edilir ve ilgili personelin ulasabilmesi saglanir.

c) Kalite hedefleri, yonetimin gozden gecirmesi toplantilarinda belirlenir, revize
edilir ve yayinlanir. Hedeflere ulasmak amaclanir.
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d) Laboratuvar Yoneticisi, yonetim sisteminde yapilacak degisikliklerin, yonetim
sisteminin bitinliigiine ve islerligine zarar getirmemesi icin tedbir almakla
yukimlidiir.

e) Ust yonetim ayrica yasal zorunluluklarin ve miisteri memnuniyetinin 6énemini
laboratuvar personeline diizenli araliklarla yapilan toplantilarda agiklamaktadir.

f) Kalite Politikamiz asagidaki gibidir:

Insan Bilgisayar Etkilesimi Laboratuvari, miisteri memnuniyetini temel alan,
glivenilirlik, tarafsizlik, gizlilik, bagimsizlik ve profesyonellik ilkeleri cercevesinde
caligir.

Laboratuvar vermekte oldugu hizmetle, miisterilerinin ulusal ve uluslararasi
standartlara uygun, etkili ve verimli kullanilabilen ‘web_sayfasi ve uygulama
tasarlamalarina yardimci olur.

Insan Bilgisayar Etkilesimi Laboratuvari, deney hizmetini, her zaman miisteri ile
mutabik kalinan sartlarda ve oncelikle uluslararasi kabul gérmiis metotlarla, 1SO
17025 standardina uygun olarak verecegini taahhtit eder.

Yukarida anilan ilkelerin isiginda laboratuvarda 1SO 17025°e uygun bir ydnetim
sistemi olusturulup, standardin éngérdiigii basta Kalite El Kitabi olmak iizere ilgili
tiim dokiimanlar yayinlanarak uygulamaya konulur.

Deneylere katilan-tiim personelin, bu dokiimanlari oOgrenmeleri ve deney
calismalarini bu dokiimanlarda yazili politika, usul ve esaslara gore yliriitmeleri
zorunludur.

Laboratuvar yénetimi de 1SO 17025 standardina uymak zorundadir ve yénetimin
etkinligini siirekli-iyilestirmeyi taahhiit eder.

4.3. DQKUMANKONTROLU

4.3.1/Kalite sistemi dokiimantasyonu, KEK, prosediirler, talimatlar, formlar, listeler, tablolar,
standartlar, referans standartlarin kullanimi ve benzeri dokiimanlardan olusmaktadir.

4.3.2.1 Kalite Yonetim Sistemini olusturan dokiimanlardan; KEK, Prosediirler ve geneli
ilgilendiren Talimatlar ve Formlar, Kalite Yoneticisi tarafindan belirlenir ve hazirlanir.
Dokiimanlarin takibi, Kalite Yoneticisi tarafindan F 4.3.1 Dokiiman Ana Listesi’'ne islenerek
yapilir.

4.3.2.3 Laboratuvar, yonetim sistemine ait dokiimanlari PR 4.3 Dokiiman Kontrol
Prosediiriine gore hazirlamakta, gozden gecirmekte, onaylamakta, yayinlamakta,
dagitmakta, degistirmekte, glincellemekte ve iptal etmektedir.
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Laboratuvar ’da, kullanilmakta olan tiim dokiimanlarin tanimlanmasi, hazirlanmasi,
degisikliklerin yapilmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, iptal ve revize edilen dokiimanlarin
kullaniminin 6nlenmesi, kontrol altina alinmasi ve muhafazasi saglanir.

4.4. TALEPLERIN, TEKLIFLERIN VE SOZLESMELERIN GOZDEN GECIiRiLMESI

4.4.1 Laboratuvar, taleplerin, tekliflerin ve s6zlesmeleri gézden gecirilmesi islemini PR 4.4
Taleplerin, Tekliflerin ve Sozlesmelerin Gozden Gegirilmesi Prosediiriinii ‘esas alarak
gerceklestirmektedir.

Miisteriden gelen talepler, miisteriye verilen teklif, bu dokiimanlarin teyitleri ve miisteri ile
yapilan s6zlesmelerin tiimi yazili olarak gerceklestirilir. S6zlii talep ve teyitlerin yazili olarak
da bildirilmesi saglanir.

4.5. DENEYLERIN VE KALIBRASYONLARIN TASERONAWERILMESI

ODTU Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve. Uygulama Laboratuvar’nda taseron
kullanilmamaktadir.

4.6. SATIN ALMA HiZMETLERi VE DONANIM

IBE, satin alma ve hizmetleri ile ilgili faaliyetleri PR 4.6 Hizmet ve Malzemelerin Satin
Alinmasi Prosediirii’'ne uygun olarak gerceklestirir.

4.6.1 Cihaz ve laboratuvarda bulunan tiiketim malzemesi 6n degerlendirmeye tabi tutulmus
firmadan temin edilir. Bu amagla Onayli Tedarikgi Listeleri hazirlanmistir.

Satin alinan cihaz veya malzeme, talebi yapan personel ve/veya Laboratuvar Koordinatori
tarafindan Kontrol edilir. Istenen sartlara uygunsa kabul edilir, aksi halde reddedilir.

4.6.2 Laboratuvar, satinalinan ve deneylerin kalitesini etkileyen cihaz ve malzemenin, bunlar
inceleninceye kadar veya standart sartnamelere, s6z konusu olan deney metotlarinda tarif
edilensartlara uygunlugu dogrulanincaya kadar kullanilmamasini saglar. Deney 6lciimiinde
rolii olan cihazlarin tedariki sirasinda tedarikg¢i firma personeli ile birlikte Laboratuvar
Koordinatorii cihazin laboratuvar ortaminda uygunlugunun test eder ve cihazlarin
uygunlugu kanitlandiktan sonra ¢alismalar icin kullanima hazir hale getirilir.

4.7. MUSTERIYE HIZMET

Kalite Yonetim Sistemimiz, IBE tarafindan miisterilere sunulan hizmeti, karsilikli giiven,
isbirligi, gizlilik ve tarafsizlik ilkelerini esas alarak vermeyi taahhiit etmektedir. Tim
Laboratuvar Personeli miisteri ile calisma stiresince aktif ve iyi bir iletisim kurmayi
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hedeflemektedir. Bu hedefleri PR 4.7 Miisteriye Hizmet Prosediiriine uygun olarak
gerceklestirilir.

Miisterilerden gelen olumlu ya da olumsuz geri besleme bilgilerine ait tiim kayitlar,
Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore kayit altinda tutulur.

4.8. SIKAYETLER

Miisteri veya ilgili kuruluglardan gelen her tiirlii sikdyet ve itiraz IBE yonetimi tarafindan PR
4.8 Sikayet ve ltirazlarin Degerlendirilmesi Prosediiriine uygun olarak degerlendirilir ve
degerlendirme sonucunda yapilmasi planlanan, gergeklestirilen faaliyetler ve sonuglari
sikayet/itiraz sahibi miisteri kisi veya ilgili kurulus ile paylasilir.

Miisteriler, sikdyet ve itirazlarini IBE web sayfasi lizerinden ulasilan Sikdyet ve Itiraz Formu
lizerinden, yazili/s6zll olarak, telefon veya faks yoluyla veya elektronik ortam iizerinden
bildirebilir.

4.9. UYGUN OLMAYAN DENEY VE/VEYAKALIBRASYON iSININ KONTROLU

4.9.1 Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvari, Kalite Sistemini
muhtemel olumsuzluk veya aksakliklar1 gidererek kaliteli hizmet sunmak ve misteri
memnuniyetini saglamak tzerine olusturmustur. Bu sebeple, Kalite YoOnetim Sistemi
laboratuvarda gergeklestirilen deney isinin herhangi bir asamasinda kendi olusturdugu
prosediirlere veya miisteri ile yapilan anlasmaya uygun olmayan bir isin fark edildigi
durumda uygulanmak iizere PR 4.9 Uygun Olmayan Deney Isinin Kontrolii Prosediiriine
sahiptir.

4.9.2 Yapilan degerlendirmede, Laboratuvar YoOneticisi s6z konusu uygunsuzlugun
laboratuvarin kendi politika ve prosediirlerinden kaynaklandigi yoniinde karar verirse,
tekrarin1 onlemek tizere PR 4.11 Diizeltici Faaliyet Prosediiriine gore diizeltici faaliyet
baslatir.

Laboratuvarda meydana gelen ve uygunsuzluk olarak degerlendirilen tiim isler “Uygunsuzluk
Formu” ile kayit altina alinir.

4700. AYILESTIRME

IBE sistemin siirekli iyilestirilmesi, kaliteli hizmet sunumunun siirekliligini saglamak icin
stirekli ve diizenli sekilde, tiim personelin katilimi ile PR 4.10 lyilestirme Prosediiriine uygun
olarak Onleyici ve Diizeltici Faaliyetleri gerceklestirmektedir.
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4.11. DUZELTICI FAALIYET

4.11.1 IBE, uygun olmayan bir is veya yénetim sistemindeki veya teknik faaliyetlerdeki
politikalardan ve prosediirlerden sapmalar tespit edildiginde uygulamak {izere, PR 4.11
Diizeltici Faaliyet Prosediiriine sahiptir.

Laboratuvardaki teknik malzeme ile ilgili olabilecek uygunsuzluklarda uygulanacak diizeltici
faaliyetlerin baslatilmasi ve sonuglandirilmas: kararinin verilmesinden . Laboratuvar
Koordinatori sorumludur.

Diger konularda uygulanacak diizeltici faaliyetlerin baslatilmasi ve  sonug¢landirilmasi
kararinin alinmasindan Laboratuvar Yoneticisi sorumludur.

4.12. ONLEYICIi FAALIYET

4.12.1 IBE tarafindan yonetim sistemi veya teknik bir konuvile ilgili uygunsuzluklarin
muhtemel kaynaklar ve gerekli olan iyilestirmeler PR 4.12 Onleyici Faaliyet Prosediiriinde
belirlenmistir. lyilestirme firsatlar1 belirlendiginde veya énleyici faaliyet gerekli oldugunda,
bu tiir uygunsuzluklarin olusma ihtimalini en aza indirmek ve iyilestirme firsatlarinin
avantajlarindan yararlanmak icin planlar gelistirilmistir.

4.12.2 PR 4.12 Onleyici Faaliyet Prosediirii 6nleyici faaliyetlerin baslatilmasi ve etkinliginin
saglanmasi icin kontrollerin yapilmasini icermektedir. Onleyici faaliyetin tamamlanmasi i¢in
verilen siire zarfinda, Onerilen énleyici<faaliyet isinin belirlenen sartlar1 saglamasi
durumunun izlenmesinden Laboratuvar Yoneticisi sorumludur.

4.13. KAYITLARIN KONTROLU
4.13.1 Genel

Laboratuvar, teknik ve Kkalite ile ilgili kayitlarinin belirlenmesi, toplanmasi,
smiflandirilmasi, ulasilabilirligi, dosyalanmasi, depolanmasi, siirdiiriilmesi ve elden
¢ikarilmasi icin prosediirler olusturmus ve stirdiirmektedir.

4.13.1.2 Tim kalite kayitlar1 PR 4.3 Dokiiman Kontrol Prosediiriinde belirtildigi
formatta okunakl, eksiksiz ve silinmeyecek sekilde hazirlanir.
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4.14. i¢ TETKIKLER

4.14.1 IBE, PR 4.14 I¢ Tetkik Prosediirii uyarinca diizgiin araliklarla, faaliyetlerini yoénetim
sisteminin ve TS EN ISO/IEC 17025 standardinin sartlarina uygun olarak siirdirdiigiinii
dogrulamak icin i¢ tetkikler yapar.

4.14.2 Tetkikin bitisinde tetkikler sirasinda Tetkikgiler tarafindan sorulan sorulara alinan
cevaplar, varsa bulunan uygunsuzluklar ve tetkik sirasinda edinilen gozlemler Kalite
Yoneticisine iletilir.

4.14.3 ¢ tetkik sirasinda belirlenen uygunsuzluklar F 4.11 Uygunsuzluk ve Onleyici/Diizeltici
Faaliyet Bildirim Formuna islenerek kayit altina alinir.

4.15. YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

4.15.1 Yonetimin gozden gecirme toplantilari, ic tetkiklerden sonra, y1lda bir kez olmak iizere
Temmuz ayinda PR 4.15 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosediiriine uygun olarak yapilir.

4.15.2 Toplanti sirasinda alinan tiim kararlar Kalite Yoneticisi tarafindan goérevlendirilen iiye
tarafindan F 4.15.1 Yonetimin Gozden Gecirmesi Toplanti Tutanagi Formuna kaydedilir.

5. TEKNIK SARTLAR

5.1. GENEL

51.1 Insan Bilgisayar Etkilesimi Arastirma ve Uygulama Laboratuvari tarafindan
yapilan deneylerin.dogruluk ve giivenilirligini saglanmasi asamasinda rol oynayan faktorler
bu béliimde incelenmektedir:

51.2 Laboratuvar, deney metotlarinin gelistirilmesinde personelin egitilmesi ve
yeterliliginin saglanmasinda, kullanilacak cihazlarin secilmesi ve kullaniminda bu faktorleri
dikkate almaktadir.

5:2.. PERSONEL

5.2.1 Laboratuvar yonetimi, 6zel cihazlar1 ¢alistiran, deney ve/veya kalibrasyonlari yapan,
sonuclarl degerlendiren ve deney raporlar ve kalibrasyon sertifikalarini imzalayan biitiin
personelin yeterliligini saglamaktadir.

5.2.3 Deneyleri gerceklestirecek personelin egitimi ve personel bilgilerinin giincel tutulmasi
icin yturitilen islemler PR 5.2 Personel prosediiriinde detaylandirilmistir.
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5.3. YERLESIM VE CEVRE KOSULLARI

5.3.1 Laboratuvar deney olanaklari, enerji kaynaklari, aydinlatme ve cevre sartlarini deney
hizmetinin dogru bir sekilde yapilmasi isin kolaylastirmay1 hedeflemektedir. Bu dogrultuda,
PR 5.3 Yerlesim ve cevre kosullar1 prosediirii uygulanmaktadir.

5.3.3 Laboratuvarin diizen ve temizligini saglamak icin gerekli 6nlemlerde PR 5.3 Yerlesim ve
cevre kosullar prosediiriinde detaylandirilmistir.

5.4. DENEY VE KALIBRASYON METOTLARI VE METODUN GECERLI KILINMASI
5.4.1 Laboratuvar, gerceklestirdigi deneylerde uygun prosediir ve metotlari kullanmaktadir.

5.4.2 Laboratuvar, miisterilerin ihtiyaclarini karsilayabilmek i¢in PR 5.7 Numune Alma ve PR
5.4 Deneylerin Gergeklestirilmesi sirasinda taniml siiregleri uygulamaktadir.

5.4.3 Laboratuvarda kullanilabilirlik degerlendirmesinde laboratuvar tarafindan gelistirilen
iki asamali deney metodu kullanilmaktadir. Metodun detaylar1 prosediir 5.4’de
detaylandirilmistir.

5.4.4 Olgme belirsizliginin hesabi Prosediir 5.6’da detaylandirilmistir.

5.4.5 Alinan ve kaydedilen verilerin. tasinmasi ve Kkontrolii prosediir 5.8'de
detaylandirilmistir.

5.5. CIHAZLAR
5.5.1 Laboratuvarin 6l¢iim cihazlarinin givenli tasinmasi nakli muhafazasi kullanimi ve planh
bakimi “PR 5.5 Cihazlar” prosediiriine uygun olarak yapilmaktadir.

5.5.2 Goz izleme cihazi kullanimi gerektigi durumlarda kullaniciya 6zel olarak kalibrasyon
islemi gerceklestirilir.

5.5.3 Cihazlaraait bakim/onarim kayitlar1 Konfigurasyon Doékiimaninda tutulmaktadir.

5.5.4 Sonuglarindan siiphe duyulan ve hatal 6l¢iim yapan cihazlara uygulanacak islemler ve
hatali dl¢iim yaptig1 tesbit edilen cihazlarda, daha dénceden yapilan deneylere uygulanacak
islemler “Uygun olmayan deneyin kontrolii” siirecine uygun olarak yapilr.

5.6. OLCUMLERIN iZLENEBILIRLIGi

5.6.1 Deneylerin iizerinde gerceklestirildigi bilgisayarlarda kalibrasyon islemi
yapilmamaktadir. G6z izleme cihazinin kalibrasyonu ise her calismadan 6nce katilimciya
uygun olarak yapilmaktadir, bu béliim “PR 5.4 iki Asamali Deney Methodu” dokiimaninda
detaylandirilmistir.
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5.7. NUMUNE ALMA
5.7.1 Numune alma islemi, PR 5.7 Numuna Alma Prosediiriine uygun olarak gerceklestirilir.

5.7.2 Numunenin deney sorumlusu tarafindan belirlenmesi veya deney sorumlusuna teslimi
sirasinda uygulanmasi gereken islemler Numuna Alma Prosediiriinde detaylandirilmistir.

5.8. DENEY VE KALIBRASYON NUMUNELERININ TASINMASI VE NAKLI
5.8.1 Deney numunelerinin tasinmasi ile ilgili siire¢ “PR 5.8 Numunenin Tasinmasi ve Veri
Kontrolii Stireci”ne uygun olarak yapilmaktadir.

5.9. DENEY VE KALIBRASYON SONUCLARININ KALITESININ“TEMINI
5.9.1 Deney sonuclarinin kalitesinin giivencesi ve numunelere uygulanan islemler Prosediir
5.9’da detaylandirilmistir.

5.10. SONUCLARIN RAPOR HALINE GETIRILMESi
5.10.1 Deney sonuglarinin rapor haline getirilmesi, rapor format1 ve igerigi , raporlarin
iletilmesi Prosediir 5.10’da detaylandirilmistir.

5.10.2 Deney Raporlari ve Kalibrasyon Sertifikalar

Deney sonucu diizenlenen Deney Raporlarinda asagidaki bilgiler bulunur.
a) Deney Raporu basghgi
b) Laboratuvarin adi ve adresi
c) Deney raporunu hazirlayan personelin adi ve imzasi
d) Miisterinin ad1 ve adresi
e) Kullanilan metodun tanimi
f) Deneyi yapilan numunenin tarifi ve kesin bir tanimlamasi
g) Numunenin kabul edildigi ve Deneyin yapildig: tarih

5.10.3 Deney Raporlan

Deney Raporlari, Madde 5.10.2'de verilen sartlara ek olarak, deney sonuglarinin
yorumlanmasi i¢in gerektiginde asagidaki bilgileri icermektedir.

a) Deney metodunda yapilan ekleme veya ¢ikarmalar, ¢cevre kosullari gibi 6zel deney
kosullar1 hakkinda bilgi
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b) Ilgili oldugunda, sartlara ve/veya sartnamelere uygunluk/uygunsuzluk
durumunun beyani

c) Deney sonuclarina bagh olarak goriisler ve yorumlar
d) Ozel metotlarin, miisterilerin talep ettigi ek bilgi

5.10.4 Kalibrasyon Sertifikalari

Laboratuvarda yalnizca Deney hizmeti verilmektedir.

5.10.5 Goriisler ve Yorumlar

Misteri tarafindan aksi istenmedigi siirece Deney Raporu Deney Sorumlusunun goriis
ve yorumlarini icerir. Goriis ve yorumlar, asagida verilenleri igerebilir ancak bunlarla
siirh degildir.

e Sonuclarin uygunlugu/uygunsuzlugu hakkinda goriisler
e Sonuglarin nasil kullanilacagina dair oneriler
e lyilestirmeler icin yapilmasi gerekenlerle ilgili éneriler

5.10.6 Taseronlardan EldefEdilen Deney ve Kalibrasyon Sonuglari

Taseron kullanilmamaktadir.

5.10.7 Sonuglarin Elektronik Qlarak iletilmesi

Miisterinin istegi. ve 'yonetimin onay1 ile raporlar miisteriye posta, telefon, faks,
elektronik posta ile bildirilebilir.

5.10.8"Rapor veya Sertifikalarin Formati

Misterilere gonderilen deney sertifikalar1 icin standart format kullanilmaktadir.
Bilgilerin okuyucu tarafindan rahat¢a anlasilabilmesi i¢in yaz1 ve harf karakterleri
okunabilir se¢ilmis ve basliklar miimkiin oldugunca standartlastirilmistir.

5.10.9 Deney Raporlarinda ve Kalibrasyon Sertifikalarinda Yapilan Degisiklikler

Tamamen yeni bir deney raporunun kullanilmasi gerektiginde, yeni rapor tanimlanir ve
yerine gectigi orijinal rapora atif yapilir.
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