                              


“FİRMA”
LABORATUAR EL KİTABI

	
	

	HAZIRLAYAN
	: Kalite Güvence Müdürü

	ONAYLAYAN
	: Genel Müdür



	KONU
	: İÇİNDEKİLER

	BÖLÜM NO
	: A
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	KONU
	: REVİZYON SAYFASI

	BÖLÜM NO
	: B


“FİRMA”Laboratuar El kitabı Kalite Müdürü tarafından onaylanmıştır. Gerekli değişiklikler Doküman Kontrolü Prosedürüne göre yapılır. Tereddütlü durumlarda Kalite Müdüründe bulunan kopya esas alınır.

	Sıra No
	Değişiklik Tarihi
	Değişikliğin Tanımlanması
	KM Onayı

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	KONU
	: DAĞITIM SAYFASI

	BÖLÜM NO
	: C


Laboratuar El kitabı kapak sayfasında Kontrollü/Kontrolsüz kopya durumu belirtilir. Elkitabının herhangi bir bölümünde Kalite Müdüründen başkası revizyon ve/veya düzeltme yapamaz. Kalite Müdürü, işletme dışından isteyenlere uygun gördüğü takdirde Laboratuar El kitabı’nın kontrolsüz kopyasını verir. Elkitabının kontrol altında olmayan kopyaları isteğe göre güncelleştirilir. Laboratuar Elkitabı’nın kontrollü kopyalarının verildiği “FİRMA” personeli ya da kuruluşun adı ve adresi bu sayfada belirtilir. Laboratuar Elkitabı, değişikliklerin dokümante edilmesini sağlamak amacıyla Kalite Müdürü tarafından yılda bir kez incelenir. El Kitabı’nın kontrolsüz kopyası işletme dışına verileceği zaman Dağıtım sayfası çıkartılır. Bu El kitabı’nın herhangi bir bölümünde olan değişiklikler her sayfada revizyon bölümünde belirtilir.

	KONTROLLÜ KOPYA DAĞITIM LİSTESİ

	Kopya No
	DAĞITIMI YAPILAN KİŞİLER ÜNVANI/ADI
	KURULUŞ ADI VE ADRESİ
	TARİH

	01
	Genel Müdür
	“FİRMA”
	01.03.2021

	02
	Üretim Sorumlusu 
	“FİRMA”
	01.03.2021

	03 
	Kalite Kontrol Sorumlusu
	“FİRMA”
	01.03.2021

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	KONU
	: LABORATUAR KALİTE POLİTİKASI

	BÖLÜM NO
	: D


                     LABORATUAR KALİTE POLİTİKASI

“FİRMA” Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi hedefleri doğrultusunda müşteri firma memnuniyetinin ve gerekliliklerinin sağlanması ile firmamızın ürün gerçekleştirme prosesleri ve gelişim faaliyetleri açısından ihtiyaç duyduğu deney ve ölçümlerin yapılmasını sağlamaktır. Bu doğrultuda, gerek hammadde ya da ürün doğrulama gerekse de sürekli iyileştirme kapsamı için gerekli olan ölçüm verilerinin en yüksek güvenilirlikte ve doğru olarak elde edilmesi için gereken gayreti sarfetmektir. 
Tüm bu faaliyetlerin hayata geçirilebilmesi için “FİRMA” üst yönetiminin kendisine sağlamış olduğu kaynak ve güven desteği ile gerçekleştirmeyi amaç edinmiştir.

Kalite Güvence Müdürü
1. DOKÜMAN KONTROLÜ:
Bu el kitabı dahil  “FİRMA” Laboratuarında kullanılan tüm iç ve dış kaynaklı dokümanlar Kalite Yönetim Sisteminin Doküman edilmiş bilgi  Prosedürüne  göre işlem görürler.

2. KALİTE SİSTEMİNİN GÖZDEN GEÇİRİLMESİ:
Laboratuar kalite sisteminin gözden geçirilmesi, Yönetimin Gözden Geçirmelerinin bir parçasıdır. Kaynak ihtiyaçları gerek Yönetimin Gözden Geçirmelerinde, gerekse İleri Ürün Planlama                        ( APQP)  sürecinde veya acil ihtiyaçlar çerçevesinde yönetim tarafından sağlanır.

3. İÇ DENETİMLER:
Laboratuar Kalite Sistem  denetimleri, “FİRMA” iç denetimlerinin bir parçasıdır. İç Kalite Tetkikleri Prosedürü çerçevesinde yapılan yıllık plana göre Laboratuar personelinden  bağımsız denetçiler tarafından denetlenirler. 

Laboratuarda kullanılan prosedür, talimat ve sonuçların geçerliliğinin izlenmesinde QS 9000 MSA kitapçığında belirtilen yöntemler uygulanır.

Kalibrasyon : Akredite olan dış laboratuarlarda firmamızın Kalibrasyon Prosedürüne göre yaptırılır.
Deney ve ölçüm talimatları,
	Hassas Terazi Kullanım Talimatı                                                                       
	(TL.07.15)

	Plastiklerde Yoğunluğun Tayini Talimatı                                                               
	(TL.07.16)

	Plastiklerde Kül Oranının Tayini  Talimatı                                                             
	(TL.07.18)                           

	Terazi Kullanım Talimatı
	(TL.07.19)                          

	Plastiklerde Nem Oranının Tayini Talimatı                                                            
	(TL.07.20)

	Plastiklerde Erime Noktasının Tayini Talimatı                                                   
	(TL.07.21)

	Kumpas Kullanım Talimatı
	(TL.07.23)

	Komparatör Kullanım Talimatı
	(TL.07.26)

	Mihengir Kullanım Talimatı
	(TL.07.27)

	Termometre-Dijital Termometre-Sıcaklık Nem Ölçer Kullanım Talimatı            
	(TL.07.28)

	Erime Derecesi Cihazı Kullanım Talimatı
	(TL.07.30)

	Etüv Cihazı Kullanım Talimatı                                                                           
	(TL.07.33)

	Kül Fırını Kullanım Talimatı                                                                               
	(TL.07.34)

	Açı Ölçer-Gönye Kullanım Talimatı
	(TL.07.36)

	Sentil Kullanım Talimatı                                                                                     
	(TL.07.37)

	Radyüs-Delik Mastarları Kullanım Talimatı                                                       
	(TL.07.38)

	
	

	
	

	
	


Numune alma yöntemleri ;
Numune Alma Talimatı 






       (TL.08.05)
Programlar: Kontrol planları çerçevesinde gerçekleştirilir.

Laboratuar ürün tanımlanması; deney yapılacak hammadde, boya veya üretimi yapılmış olan parçalardan  yeterli görülen miktarda numune alınır. Alınan numuneler numune poşeti içerisine yerleştirilir ve Numune Tanıtım Etiketi ile tanımlanırlar ve laboratuar ortamında bekletilirler. Numunelerin aşırı ısı, sıcaklık, nem , ışık gibi etkenlere maruz kalmamasına özen gösterilerek kapalı ortamda tutulması sağlanır. Şahit numuneler kilitli dolapta ve müşteri onay tarihlerininde yer aldığı etiket bilgileri ile saklanır.
Uygulanan deney sonrası ihtiyaç görülmeyen parça ve malzemeler , “Hurda Sepeti” içerisine atılırlar.  Deney sonuçları uygun olmayan parçalar için kırmızı renkli “Ret Sepeti” kullanılır, eğer parçanın üretimi devam ediyorsa Üretim Müdürlüğü ve Kalite Müdürlüğü bu konuda acilen uyarılır. Basılan ürünlerin müşteriye sevk edilmesi önlenir. Müşteriye gönderilen bir ürün varsa müşteri bu konudan haberdar edilerek, tedbir alınması istenir. 

Müşteri firmadan gelen ürünler firmamızın Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürüne göre yorumlanır. 

Malzeme bazlı (Hammadde, Boya) kontrollerde ise tespit edilen uygunsuzluklar da  Kalite Kontrol Prosedürüne ve Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürüne  göre hareket edilir.

Laboratuar Çevre Koşulları: “FİRMA” ta yapılan ölçüm ve testlerin doğru sonuçları sağladığından emin olunması için ölçüm odasının 21 °C±1°C sıcaklık ve %51±5 nem ayarlarında sabitlenmiş olması gerekmektedir. Ortam koşulları ile ilgili olarak ilgili Türk Standartları ve NF normlarından faydalanılmaktadır.
Laboratuar İstatistik Metotları : Bu kapsamda yapılan çalışmalar Ölçüm Sistemi Analizi Talimatında   detaylı bir şekilde açıklanmışıtr.

Görev Tanımları: Laboratuar personeli tarafından “FİRMA”  Laboratuar El Kitabı , prosedür ve talimatlarında (Proses, Ürün Denetimleri, Takip Planları v.b.)  tanımlanmış olan deneyler ve ölçümler yapılır, yapılamayanlar için akredite üçüncü firmalardan yardım alınır. Bu işlemler gerçekleştirilirken  müşteri istekleri, teknik koşulları ve ulusal/uluslararası standartlara uymaya özen gösterilir.
Personel Yetkinlik:
“FİRMA” Ölçüm laboratuarda görevli personelin yetkinlikleri, eğitim, öğrenim ve iş tecrübesine göre değerlendirilir. 

Yeni personel oryantasyon eğitiminden geçer ve yetkili personelin yanında yetişir.

Spesifik deney ve ölçümleri yapabilmek için sınav veya yaptığı deney ve ölçümler analiz edilir.       
Analiz yöntemi üç şekilde olabilir,

a- Deney ve ölçüm sonuçları bilinen örneklerin verilmesi ve sonuçların karşılaştırılması ile,

b- Üretimden alınan parçanın yetkili personel tarafından ölçümü ve aynı örneklerin aday ölçümcüye verilerek sonuçların karşılaştırılması.

c- Uzun veya kısa metot R & R ve ölçülemeyen özellikler için analiz çalışmaları ile 

“FİRMA” ‘ta  yetkinlikler ve imza yetkileri dokümante edilmiştir. (Bknz. Ek A)
Personele verilen eğitimler Eğitim Prosedürü çerçevesinde gerçekleştirilir. Etkinlikleri yukarıda verilen metotlar, sınav veya performanslarının izlenmesi ile ölçülür. Personel eğitim kayıtları aynı prosedür gereği kayıt edilir ve Kalite Kayıtları Prosedürü gereği saklanır.

4. LABORATUAR KAPSAMI
“FİRMA”’te (Bakınız Ek B) yapılan özgün deneyler, değerlendirmeler , bunları gerçekleştirmede kullanılan ekipman ve kullanılan metotlar dokümante edilmiştir.

5. RAPOR VE SERTİFİKALAR
Kullanılan form ve rapor formatları eklerde verilmiştir. (Ek C) 
6. DIŞ KAYNAK KULLANIMI 
“FİRMA” gerektiğinde Laboratuar faaliyetleri için dış kaynaklar kullanır. Bu kaynaklar Müşteri tesisleri veya ISO / IEC 17025 Akredite ve kapsamında yaptırılacak test veya kalibrasyonları içeren laboratuarlardır. Dış kaynak kullanımında, akredite olmayan laboratuar ortamlarından faydalanılma zorunluluğu ortaya çıkarsa müşteri onayı doğrultusunda hareket edilir. Kullanılan dış kaynaklar ve kapsamları (Ek D)’ de verilmiştir.

7. ŞİKAYETLER
İç ve dış müşteriler tarafından gelen şikayetler Müşteri Şikayetlerinin Değerlendirilmesi Talimatı çerçevesinde ele alınır. 
8. GİZLİLİK 
Müşteriye ait tüm bilgiler ve laboratuar kayıtları üçüncü taraflara ( Denetim kuruluşları hariç ) kapalı tutulur. Müşterilere ait gizli bilgiler kilitli kasalarda saklanır.

	KONU
	: YETKİNLİKLER

	BÖLÜM NO
	: EK A


	Personel Adı
	Yoğunluk
	Nem Miktarı
	Kül Oranı Tayini
	Boyutsal Ölçüm
	Yüey Pürüzlilik Cihazı
	Renk Ölçüm Cihazı
	Sertlk

	Süleyman Erbek
	X
	X
	X
	X

	X
	X
	X

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


X : Konusunda yetkindir ve sonuçları yorumlayarak karar ( onay ) verebilir, başkalarına eğitim verebilir. İmza yetkilidir.

Y: Konusunda yetkindir ve tek başına gerçekleştirebilir. Yanız test sonucunu yorumlamadan imzalayabilir.

E: Tek başına görev yapamaz. Gözetim altında gerçekleştirebilir.

P: Yetkinliği planlanmıştır.

	KONU
	: KAPSAM   

	BÖLÜM NO
	: EK B


	ÖLÇÜM / TEST
	EKİPMAN
	FAYDALANILAN METOT

	Plastiklerde Yoğunluğun Tayini
	Hassas Terazi 
	D 45 1158/A, TS 1818

	Plastiklerde Kül Oranının Tayini
	Kül Fırını,Hassas Terazi
	Renault Norm 1145, TS 7736 EN ISO 3451-4

	Plastiklerde Erime Noktasının Tayini
	Erime Cihazı
	TS 1179

	Plastiklerde Nem Oranının Tayini 
	Etüv,Hassas Terazi
	D 40 1710

	Plastiklerde Isı Oranının Tayini
	Etüv 
	Renault Norm 1234

	Plastiklerde Su Absorbsiyonunun Tayini
	Etüv, Hassas Terazi
	TS 702 EN ISO 62

	Parçaların Yüzey Pürüzlülüklerinin Ölçülmesi
	Yüzey Pürüzlülük Cihazı
	DIN,JIS Norms

	Plastik Materyallerin Renk Ölçümlemesi
	Specktrofotometre 
	45/0 Method, CIEL

	Parçaların Boyutsal Ölçümleri
	 Mihengir, Kumpas, Mikrometre

Açı Ölçer, Sentil, Gönye,
	-

	Boyutsal Ölçüm Aletlerinin Doğrulanması
	Jhonson Mastar Seti, Dijital Termocouple,  Termometre
	-


	KONU
	: KULLANILAN RAPOR VE FORMLAR

	BÖLÜM NO
	: EK C


Boya Kimlik Kartı







(FPS.07.04.5)

Hammadde / Yardımcı Malzeme İdari Kabul Formu


(FPS.08.04.2)

Hammadde Laboratuar Raporu





(FPS.08.04.3)

Numune Tanıtım Etiketi






(FPS.08.04.5)
Ürün Laboratuar Raporu






(FPS.08.04.6)

Laboratuar Kontrol Talep Formu





(FPS.08.04.8)
Laboratuar Müşteri Memnuniyet Anketi




(FPS.08.04.16)

Hammadde Kontrol Çizelgesi





(FPS.08.04.17)

Ürün Kontrol Çizelgesi






(FPS.08.04.18)
Laboratuar Tüketim Malzemeleri Formu




(FPS.08.04.19)

	KONU
	: DIŞ KAYNAKLAR VE KAPSAMLARI

	BÖLÜM NO
	: EK D


1. Türk Standartları Enstitüsü

2. SİMKAL Kalibrasyon ve Danışmanlık Sanayi ve Tic. Ltd. Şti.

· Elektrik Elektronik ve Sıcaklık Kalibrasyon Laboratuarı

· Mekanik Kalibrasyon Laboratuarı

3. Baykon Endüstriyel Kontrol Sistemleri

· Ağırlık Sistemleri Kalibrasyon Laboratuarı

4. Uzmanlar Metroloji Servisi

· Sıcaklık Sistemleri Kalibrasyon Laboratuarı

5. Metav Kalibrasyon Laboratuarı

· Ağırlık Sistemleri Kalibrasyon Laboratuarı

6. KAL-MET Kalibrasyon Laboratuarı

· Boyutsal Ölçüm Ve Sertlik Cihazları Kalibrasyon Laboratuarı

7. MET-KAL Kalibrasyon Laboratuarı

· Boyutsal Ölçüm Ve Sıcaklık Sistemleri Kalibrasyon Laboratuarı

8. Müşteri İzni Doğrultusunda ( Hammadde Tedarikçisi Firma Laboratuarları, vb.)

UYARI


Bu dokümanın hiç bir bölümü “FİRMA”yazılı izni olmaksızın çoğaltılamaz. El kitabı ile ilgili her türlü sorunuz için kitabın yayınlanmasından sorumlu olan Kalite Müdürü ile temas kurunuz.


LABORATUAR EL KİTABI GEÇERLİ NÜSHASI “FİRMA” ELEKTRONİK ORTAMINDA BULUNMAKTADIR KAĞIT ORTAMINA ALINAN VE KONTROLLÜ DOKÜMAN DAMGASI BULUNMAYAN NÜSHALAR GEÇERSİZDİR.








