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	AMAÇ: Çevre Ölçüm ve Analiz Laboratuvarları Yeterlik Yönetmeliği kapsamında yeterlik belgesi almak isteyen laboratuvarlara Yeterlik Belgesi verilmesi metotlarını açıklamaktadır.

KAPSAM: Çevre Ölçüm ve Analiz Laboratuvarları Yeterlik Yönetmeliği kapsamında yeterlik belgesi almak isteyen laboratuvarların yetkilendirilmesi ile ilgili iş ve işlemleri kapsar.

SORUMLU: Bu talimatın uygulanmasından Laboratuvar Ölçüm İzleme Dairesi Başkanı, sorumludur.

UYGULAMA:

 1.
Yeterlik Belgesi almak isteyen laboratuvarlar, yönetmelik çerçevesinde Bakanlığa başvuruda bulunur.

2.
Daire Başkanından Yeterlik ve Kalite Şube Müdürü’ne gelen dosya, ilgili sorumlu personele sevk edilir.

3.
Dosya sorumlusu tarafından Yönetmelik Ek-3 te yer alan “Dosya İçeriği Kontrol Listesi”ne göre başvuru dosyası en geç 1 ay içerisinde incelenir.

4.
Dosya eksikliği bulunmayan laboratuvarlar için, Belgelendirme Dosyası Takip Çizelgesi Formu açılarak Yeterlik ve Kalite Şube Müdürüne teslim edilir.

5.
Dosyasında eksikliği olan laboratuvarlara ise resmi yazı ile eksiklik bildirilir ve yönetmelik kapsamında iki ay süre verilir.

6.
Dosya eksiklikleri ile ilgili düzeltilen hususlar, laboratuvar tarafından Bakanlığımıza gönderilir ve Dosya Sorumlusu dosyayı inceler, değerlendirir. Eksikliği tamamlanan dosya için dosya sorumlusu tarafından Belgelendirme Dosyası Takip Çizelgesi Formu açılarak Yeterlik ve Kalite Şube Müdürüne teslim edilir. İki ay süre içinde Eksikliği tamamlanmayan dosyalar ise iptal edilir.

7.
Yeterlik ve Kalite Şube Müdürlüğü, kapsamı birden fazla Şube Müdürlüğü’nü ilgilendiren dosyalarda kapsam içeriğine göre koordinasyonun verileceği ilgili Şube Müdürlüğü’ne bildirir.

8.
Açılan Form, yerinde inceleme/denetime gidecek personelin adını soyadını, koordinasyonun hangi şubede olduğunu, gerçekleşecek inceleme/denetim tarihi gibi bilgileri de içerecek şekilde doldurulur. Ayrıca Formu açan dosya sorumlusu ile ilgili Şube Müdürleri Formun ilgili yerlerine imzalarını atar, en son onaylanmak için Daire Başkanına sunulur. 

9.
Yerinde inceleme/denetim gerçekleştirilir ve yönetmeliğin Ek- 4 ünde yer alan Yerinde İnceleme Tutanağı yerinde düzenlenir, 2 nüsha olarak çıktısı alınır, bir nüshası laboratuvara bırakılır.

10.
Tutanak dosya sorumlusuna teslim edilir.

11.
Yerinde inceleme eksiklikleri dosya sorumlusu tarafından ilgili laboratuvara yazı ile bildirilir.

12.
Yönetmeliğin 31. Maddesi gereği, üç aylık eksiklik tamamlama süresi içinde faaliyetlerini tamamlayan laboratuvar, dosyasını Bakanlığa gönderir. Daire Başkanından Yeterlik ve Kalite Şube Müdürü’ne sevk edilen dosya ilgili dosya sorumlusuna sevk edilir.  

13.
İlgili dosya sorumlusu, düzeltici faaliyetleri içeren dosyayı, denetime giden İnceleme komisyon üyelerine incelenmek üzere teslim eder.

14.
İnceleme komisyonu eksiklikleri inceler ve görev raporunu hazırlar ve dosya sorumlusuna ıslak imzalı olarak teslim eder.

15.
Dosya sorumlusu teslim edilen görev raporu doğrultusunda belgeyi düzenleyerek Makama sunar ve onaydan sonra laboratuvara gönderir.

16.
Onaylanan belgenin internet sayfasında yayınlanması işlemi dosya sorumlusu tarafından gerçekleştirilir.

17.
Söz konusu belgeler arşivlenmek üzere elektronik ortamda saklanır.

18.
Laboratuvarın başvurusu, yapılan yazışmalar, belge ve eki gibi her türlü işlemin kağıt ortamdaki kayıtları dosya halinde standart dosya planına göre etiketlenerek saklanır.
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