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1. AMAC VE KAPSAM

IGSL Laboratuvar’nda miusteriler de dahil laboratuvarda mdusterilere ait gizli bilgilerin saklanmasi
amacilyla tim ziyaretgilerin uyacagi kurallarla ilgili gerekli dizenlemeleri saglamak.

2. TANIMLAR VE ACIKLAMALAR
LY: Laboratuvar Yoneticisi

KY: Kalite Yoneticisi

NKP: Numune Kabul Personeli

3. SORUMLULUK VE YETKI
Laboratuvar Yoneticisi

Kalite Yoneticisi

Eksperler

NKP

4. UYGULAMA

4.1.Tum ziyaretlerin randevu ile yapilmasi saglanir.

4.2.0fisi ziyaret eden ziyaretci/musteri; ilk olarak NKP tarafindan karsilanir. Ziyaret¢i ve musteriler
bekleme odasinda misafir edilir. Diger alanlara giriimesine izin verilmez. Bu alanlarin kapisinda veya
éninde “PERSONEL HARICI GIRILMEZ” yazisi asihdir. Musterilerle ilgili tescilli ve tescilli olmayan
haklarin ve gizli bilgilerin korunmasi bu sekilde saglanir.

4.3.Musteri ile gorusen personel tarafindan Laboratuvari ziyaret edecek firmalarin/kisilerin bilgileri ve
ziyaret tarihleri/saatleri LY’ne bildirilir. LY ve KY tarafindan bilgiler Ziyaretci Gizlilik Sézlegsmesi'ne
kaydedilir.

4.4 Ziyaretci bu talimat ve Tarafsizlik ve Gizlilik Prosediri konusunda bilgilendirilir ve izinsiz alanlara
girilmeyeceg@i hatirlatilir. Ziyaret¢i Gizlilik Sozlesmesi her ziyaretci adina, ziyareti gerceklestirildigi
kurulusun adi ve ziyaret amaci da doldurulup okutularak kendisine imzalatilir.

4.5 .Ziyaretginin/musterinin gelis amacina gore ilgililere haber verilir.

4.6.Musteriye ait numunenin veya yazigsmalarin kargo elemanlari tarafindan tesliminde, NKP tarafindan
teslim fisi imzalanarak teslim alinir, elemanin Laboratuvara giris izni veriimez.

4.7.Ziyaret suresince ziyaretci yalniz birakilmaz, ilgili personel mutlaka kendisine refakat eder.
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4.8.Talep Teklif ve Soézlesmelerin Gobzden Gegirilmesi Prosediri ve Sikayetlerin Cozimlenmesi
Prosedlru geregi musteriler analizlerin yapilmasi esnasinda talep ederlerse, kendilerine ait analizlere,
analiz akigina ve sonuglara etki etmeyecek sekilde refakat edebilirler. Laboratuvarda yapilan analizlerde
musterinin ziyareti ile ilgili aciklamalar Laboratuvar Yoneticisi ve Eksperler tarafindan veri kayit
formlarina kaydedilir.

4.9.Ziyaret sirasinda ziyaretci/musterilerin IGSL Laboratuvari’ndaki bilgisayarlari kullanmasina izin
veriimez.

4.10.Bakim, tamir veya kalibrasyon amaciyla gelen tedarikciler de ziyaret¢i kapsaminda
degerlendiriimekte olup, sadece cihaz ve bilgisayarlara isi geregi erisim konusunda izin verilir.

4.11.IGSL Laboratuvar’ni taseron olarak segmek isteyen ve bu amagla laboratuvarda tetkik
gerceklestirecek diger laboratuvarlar ve musteriler Sirket Mudurl tarafindan verilen izin (Tetkik
programinin onaylanmasi gibi) ile tim alanlara girebilirler. Akreditasyon kurulusu tetkikgilerinin ve
Bakanlik yetkililerinin “gorevlendirme yazilari” ile laboratuvar alanina girmesine izin verilir.

4.12.isleri miimkiin olan en kisa siirede sonuclandirmak esastir. Bunun igin ziyaretlerin kisa tutulmasi
saglanir.

4.13.Musteri ve ziyaretcilerle ilgili olusan tum kayitlar Kayitlarin Kontrolli Prosedurine gore saklanir.
5.KAYITLAR

Ziyaretgi Gizlilik S6zlegsmesi (FRM.11)

6. REFERANS VE iLiGILi DOKUMANLAR

Kayitlarin Kontroll Prosedirt (PRS.02)

Sikayetlerin Cézimlenmesi Prosedurl (PRS.08)

Talep Teklif ve S6zlesmelerin Gézden Gegirilmesi Prosediri (PRS.14)

Tarafsizlik ve Gizlilik Prosediru (PRS.23)

7. REVIiZYON TARIHGESI
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