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LABORATUVAR KULLANICILARI VE
KURUM YETKILILERI iCIN
KULLANIM KILAVUZU

(SGrim 1.0)

Ozet

Laboratuvar kullanicilari ve kurum yetkilileri icin hazirlanmis kullanim

kilavuzudur. https://lab.sanayi.gov.tr ‘nin kullanimiyla ilgili genel hususlar
ve veri giris asamalarini icerir.

Ar-Ge Tegsvikleri Genel Mudurliugu

btgmsanayiegitimi@sanayi.gov.tr



KULLANICI KILAVUZU SURUM ACIKLAMA TABLOSU

Sdrim | Yayinlanma Onceki Siiriime Gére Yapilan Degisiklikler
No. Tarihi
0.0 17.05.2019 -
1.0 05.06.2020 Kapaga LABS logosu ve siiriim numarasi eklenmistir.

Kullanim kilavuzunun adi Kurum yetkililerini de kapsayacak sekilde
degistirilmistir.

Kullanici Kilavuzu Sirim Agiklama Tablosu eklenmistir.

Onsézde giincellemeler yapilmis ve ayrica siirim 1.0 icin ilave hususlar
eklenmistir.

Konu Basliklarina numara verilmistir.

igindekiler Tablosu giincellenmistir.

Kurum yetkilisi ve gorevleri tanimlanmistir. Kayit icin gerekli veriler, bundan
boyle Kurum yetkilisine iletilecektir. ilk kayit icin gerekli veri formati tablo
seklinde eklenmistir.

Laboratuvarin/Arastirma Altyapisinin LABS Laboratuvar ve Arastirma
Altyapilari Portali’'na girisinin yapilmasina gerek olup olmadigini tespit
etmek amaciyla soru listesi ve degerlendirme cevap anahtari eklenmistir.
Laboratuvar veri giris sorumlusu ilk onay islemleri ile ilgili olarak otomatik
SMS ve e-devletten giris stirecleri agiklanmistir. Bu kisim daha dnce e-posta
ile agiklanmakta idi.

Portala ilk giriste degistirilen kullanici taahh{t metnine yer verilmistir.
Sisteme veri girisi ile laboratuvara veri girisi arasindaki farkliliklar
aciklanmustir.

Laboratuvara cihaz eklemek amaciyla kullanilan portal araylzi ekran
goriintlsi glincellenmis, araylze eklenen “Marka” ve “Model” veri alanlari
actklanmustir.

Portalda daha once Testler olarak nitelendirilen baslik, daha kapsamli
olmasi agisindan “Testler/Hizmetler” olarak degistirilmistir. ilgili bélimde
bunlara iliskin 6rneklere yer verilmistir.

Portala yeni eklenen “Projeler” veri girisi ile “Proje istatistikleri” bélimi
aciklanmustir.

Portala yeni eklenen “Oneri” arayiizii tanitilmistir.

Kilavuzun sonuna “Sik Yapilan Hatalar” bolimi ve dogrusunun nasil olmasi
gerektigi bilgisi eklenmistir.

Kilavuza yeni bir bélim olarak “LABS Kurum Yetkilileri icin Kullanim Bigimi”
eklenmistir. Kurum vyetkililerin 6énce bu boélimi okuyup, sonra ihtiyag
duydukga kilavuzun basina dénerek laboratuvar kullanicilari igin ayrilan
kismi okumalari 6nerilmektedir.

* Kullanim kilavuzunda siirecle veya veri girisiyle ya da kullanilan arayiizle ilgili degisikliklerin yapildigi durumlar
biiylik farklihk, mevcut durumun daha anlasilir olmasi adina yapilan degisiklikler ise kiigiik farkhlik olarak
nitelendirilmektedir. En az bir biyik farklilik oldugunda stiriim numarasi noktanin sol tarafindaki sayi 1 artirilarak
yapilmakta, yalnizca kiigik farkhhklar oldugunda stiriim numarasi noktanin sag tarafindaki sayr 1 artirilarak
yapilmaktadir. Ornegin: Siiriim No: 0.0’dan 1.0’a gecmisse biiyiik farklilik, 0.0’dan 0.1’e gegis olmussa kiiciik
farkhhk s6z konusudur.




ONSOZ
Degerli Laboratuvar Sorumlusu,

Hazirlanan bu portal ile laboratuvarlarin birbirleriyle ve 6zel sektor kuruluslariyla ortak Ar-Ge ve
inovasyon projeleri baglaminda isbirligi yapabilmeleri ve kaynak kullaniminda ortak hareket
edebilmeleri icin (ilkemizde kullanilan laboratuvarlarin test, cihaz ve personel altyapilarina gore
envanterinin ¢ikarilmasi, glincel tutulmasi ve kamuya acik arama motorunda listelenebilmesinin
saglanmasi hedeflenmistir. Bu amacla asagida listelenen 3 farkh arayiiz olusturulmus olup, bu kullanim
kilavuzunun konusu listedeki ilk araytzdir.

1. Laboratuvar kullanicilariigin https://lab.sanayi.gov.tr

2. Bakanligimiz onayi igin https://labsadmin.sanayi.gov.tr

3. Kamuya acik arama motoru icin https://labs.sanayi.gov.tr

Kamuya agik arama motorunda laboratuvarlarin OECD Bilim ve Teknoloji (BT) Alanlari ve NACE
Ekonomik faaliyet alanlarina gore siniflandiriimasi 6zel 6nem arz ettiginden, laboratuvar veri giris
sorumlularinin kullandigi ara ytzden, laboratuvarlarini her iki alanda da birden fazla BT ve NACE
alanlarina kayit edebilmelerine olanak saglanmistir. BT alanlari arastirma alanlarini, NACE ise bu
arastirmalarin hangi ekonomik faaliyet gruplarina hizmet verebilecegini gostermektedir.

Veri girisleri ve glincelleme yapilirken, tarafinizca verilerin tamligi ve dogrulugu konusunda gerekli
hassasiyetin gosterilmesi gerekmektedir. Bu konuda sorumluluk, veri girisi yapan yetkili kisilere ait
olup, Bakanligimizca onay verilmesi islemi sadece formata bakilarak yapilmaktadir.

Bu kullanim kilavuzu, laboratuvar kullanicilarina yonelik https://lab.sanayi.gov.tr “Portal Kullanimi ile
ilgili Genel Hususlar” ve “Veri Giriglerinde Dikkat Edilecek Hususlar” olmak tizere iki bélimden ve
Kurum Yetkililerine yonelik “LABS Kurum Yetkilileri icin Kullanim Bigimi” adli tiglincii bélimden
olusmakta olup, amacimiz laboratuvar kullanicilarinin  ve kurum yetkililerinin islemlerini
kolaylastirmaktir. Bu nedenle, veri girisine baslamadan 6nce bu dokiimanin incelenmesinde ve veri
girisi esnasinda ihtiya¢ duydukga ilgili bélimlerin okunmasinda yarar bulunmaktadir.

Bakanlikca gerekli goriildiglinde Portalin yapisinda degisiklikler yapilmakta olup, kullanim kilavuzu bu
degisikliklere bagh olarak glincellenmektedir. Kullanim kilavuzunun son striimu, Portal Uzerinden
yayinlanmaktadir.

Veri girisi, kapsam, icerik ve yetkilendirme ile ilgili sorunlarinizi btgmsanayiegitimi@sanayi.gov.tr ve
diger teknik hususlarla ilgili sorunlarinizi ise dijital @sanayi.gov.tr adresine bildirmeniz halinde sorunun

¢o6ziimuyle ilgili olarak sizlere en kisa zamanda donils yapmaya calisacagimizi belirtir, portala
yapacaginiz katkilariniz icin tesekkir ederiz.

Siiriim 1.0 i¢in ilave hususlar:

Sorunlariniz icin yukaridaki yontem gecerli olmakla birlikte, énerileriniz icin araylize yeni bir bélim
eklenmis olup, kullanim kilavuzunda ilgili baslik altina eklenmistir.

Yeni slrlimle birlikte yapilan degisikliklerden bir digeri ise “kurum yetkilisi”nin siirece eklenmis
olmasidir. Kurum yetkilisi, laboratuvarin bagh oldugu kurumun ilgili yoneticisince segilmis, sisteme
kayitl kurum laboratuvarlari ile ilgili bilgi sahibi bir kurum c¢alisanidir. Kurum yetkilisinin gérevleri;
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e Kuruma bagh tim disa acik hizmet veren laboratuvarlarin ve arastirma altyapilarinin veri
girislerinin eksiksiz yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

e Bakanlikla kurumsal diizeyde iletisimi saglamak,

e Gerektiginde kuruma bagli laboratuvarlar arasinda koordinasyonu saglamak,

e Portala yanlislikla eklenen salt egitim amacl laboratuvarlarin kaydini silmek,

e Yenilaboratuvar kaydi yapmak / yapilmasini saglamak ve laboratuvar sorumlusunu atamak,

e laboratuvardan ayrilan laboratuvar sorumlusunu sistemden silip yerine yeni sorumluyu
eklemek veya sadece yetkili onayini kaldirarak baska bir laboratuvar galisanini yetkilendirmek,

e Bakanlikca yapilan genel duyurulari kurumuna bagh laboratuvarlarin sorumlularina iletmektir.

e Kurum yetkilisi, kuruma bagli laboratuvarlarin ¢alisan, cihaz, test/hizmet listelerinin elektronik
ortamda excel giktisini alabilir, bu listeyi yazicidan yazdirabilir, ancak tek tek laboratuvarlara
girip cihaz, test/hizmet, Urlin, akreditasyon/standart gibi bilgileri ekleme yetkisi temelde
laboratuvar (veri giris) sorumlularina aittir. Bu durumun istisnasi; veri giris sorumlusu sorun
yasadiginda kurum vyetkilisine basvurursa, kurum yetkilisi, veri giris sorumlusunun verdigi
bilgiler dogrultusunda laboratuvar verilerini ekleyebilir veya ¢ikarabilir.

Kurum yetkilisi belirlendiginde, tarafiniza kurumunuzca bilgilendirme yapilacaktir. Kilavuzda, kurum
yetkilileri icin de ayri bir bolim ayrilmistir. Bu nedenle, kullanimla ilgili bir sorun yasandiginda, 6nce
kurum yetkilisine basvurulmasi tavsiye edilmektedir. Kurum yetkilileri de tipki laboratuvar (veri girisi)
sorumlulari gibi https://lab.sanayi.gov.tr ara yliziini kullanacaklardir.

Kurum yetkiliniz heniiz belirlenmedi ise, Bakanlik ile btgmsanayiegitimi@sanayi.gov.tr adresinden
iletisime gecebilirsiniz. Buna ilave olarak Bakanlk, kurum yetkilisi sorumlulugunu/yetkilerini degistirme
hakkini sakli tutar.
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1. PORTAL KULLANIMIYLA ILGILI GENEL HUSUSLAR

Oncelikle laboratuvarinizin LABS Laboratuvar ve Arastirma Altyapilari Portal’na girisinin
yapilmasina gerek olup olmadigini tespit etmeniz icin asagidaki sorulari cevaplamaniz
gerekmektedir. Beklenen cevaplar parantez icinde verilmis olup, ilk 7 sorudan en az 1 tanesine ve
buna ilave olarak diger sorularin ise tamamina beklenen cevabi vermeniz halinde portala kaydinizi
yaptirabilirsiniz.  Diger laboratuvarlar ve organizasyonlar, portalin hedef kitlesini
olusturmamaktadir:

1) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi, akademisyenlerce ya da sanayiden katilimcilarla,
Ar-Ge projelerindeki faaliyetlerin bir blimiinde ya da tamaminda kullaniimakta midir? (Evet)

2) Laboratuvarve/veya Arastirma Altyapisi, sanayinin (imalat, tarim, enerji, lojistik, saglik, cevre,
madencilik, bilisim, vb.) cesitli taleplerine/ihtiyaglarina ve/veya toplumsal sorunlara cevap
vermek/¢c6ziim Giretmek amaciyla kullaniimakta midir? (Evet)

3) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi teknoloji hazirlik seviyesi skalasinda kendine yer
bulabilmekte midir? (Evet)

4) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi lisansliisti ve sonrasi arastirmalarda
kullanilabilmekte midir? (Evet)

5) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi, herhangi bir kamu destegi ile kurulmus ve/veya
herhangi bir Ar-Ge proje destegi almis midir? (Evet)

6) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi, belirli bir bilimsel ya da teknolojik alanda
miikemmeliyet merkezi olarak hizmet vermekte midir? (Evet)

7) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi, dijital teknolojilere odakh (yazihm dahil) yenilikgi
projeler ylritmekte midir? (Evet)

8) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi, sadece hastalara tani/tedavi amach rutin tibbi
testleri/analizleri/islemleri yapmak amaciyla mi kullaniimaktadir? (Hayir)

9) Laboratuvar donanimlari, sadece 6grencilerin egitilmeleri amacina mi yoneliktir? (Hayir)

10) Laboratuvar ve/veya Arastirma Altyapisi, sadece sosyal ve beseri bilimler (sosyoloji, psikoloji,
isletme, iktisat, ekonometri, hukuk, egitim bilimleri vb.) ekseninde calismalar mi
yapmaktadir? (Hayir)

11) Laboratuvar, Ar-Ge, Urlin ya da deney tasarimi, goézlem, analiz, test, prototip tasarimi,
prototip Uretimi, prototip basimi, vb. bilimsel/teknolojik faaliyetlerden en az biri icin gerekli
kritik donanima ve gerekiyorsa yazilima sahip midir? (Evet)

Laboratuvar kaydi ve veri girisi yapilmadan once asagidaki sekilde bir planlama ve 6n hazirlk
yapmaniz gerekmektedir: Eger laboratuvarlariniz arasinda hiyerarsik bir iligski var ise, dnce Ust
laboratuvari sisteme eklemenizde, daha sonra alt laboratuvarlari eklemenizde vyarar
gorilmektedir. Clinkl sistem, “varsa bagh oldugu Ust laboratuvar” bilgisini de istemektedir.
Ornegin: ... Universitesi Merkez Laboratuvari st laboratuvar, .. Laboratuvari da Merkez
laboratuvara bagh bir alt laboratuvar ise, 6nce merkez laboratuvari sisteme ekleyip, daha sonra
alt laboratuvarlari ekleyiniz.

Ust laboratuvara cihaz girisi yaparken, sadece kendisine bagli laboratuvarin en az ikisinde ortak
kullanimda olan cihazlari ve testleri/hizmetleri ya da varsa alt laboratuvarlardan bagimsiz olarak
kullanilan cihazlari ve testleri/hizmetleri ekleyiniz, alt laboratuvara ise sadece o laboratuvarda

kullanilan cihazlari ve testleri/hizmetleri ekleyiniz. Ayni cihazi ve testleri/hizmetleri hem st hem
alt laboratuvara birden fazla kez eklemeyiniz. Personel birden fazla laboratuvarda, cihazda, birden
fazla test/hizmet yapabilir. Bu durumda personel hangi laboratuvarda, hangi cihazda hangi
testleri/hizmetleri yapiyorsa, personeli hepsine ayri ayri ekleyiniz. Benzer sekilde ayni
laboratuvarda ve cihazda birden fazla kisi ayni ya da farkli testleri/hizmetleri yapabilir. Bunlari da
uygun sekilde ekleyebilirsiniz. Nasil ekleyeceginiz, kilavuzun ilerleyen bolimlerinde detayl bir



sekilde anlatilmistir. Bir cihazda birden fazla test/hizmet yapilabildigi gibi bir test/hizmet birden
fazla cihazda da yapilabilir. Sistem her iki duruma da olanak vermektedir.

Laboratuvarlari hangi detayda alt laboratuvarlara bdleceginize karar verirken, dikkat edilecek
hususlar su sekildedir:

o ISO 17025, 9001 gibi sistem akreditasyonu olan laboratuvarlar ile olmayan
laboratuvarlarin ayri laboratuvarlar olarak eklenmesi,

o Ust laboratuvarin biitiin cihazlari ve testleri/hizmetleri alt laboratuvarlara
serpistirilmis ise st laboratuvar eklenirken, (st laboratuvarin sadece genel bilgilerinin
girilmesi, cihaz ve testlerin/hizmetlerin ise ilgili oldugu alt laboratuvarlar eklenirken bu
laboratuvarlara eklenmesi,

o Alt laboratuvar eklenirken, hem genel bilgilerin, hem de ¢alisan,
standart/akreditasyon, cihaz, test/hizmet, Uriin, vb. tim bilgilerin de eklenmesi,

o Benzer bilim alanlarina hitap eden cihazlarin tek laboratuvar altinda gruplanmasi,

o Daha 6nce yapilmis gruplandirmaya olabildigince sadik kalinmasi.

Laboratuvar adinizi yazarken, Tirkiye’de tek olduguna inandiginiz ve kamuoyunda da bilinen
sekliyle bir isim kullaniniz. Bunun icin basina bagl oldugu tizel kisiligin adini da ekleyiniz.
Laboratuvariniza 6zgli bir kisaltmaniz varsa, isimden oOnce kisaltmayi, sonra da acilimini
yazabilirsiniz. Ornegin; laboratuvar adina: “Merkezi Laboratuvar” yazmak yerine; “ODTU
MERLAB Merkezi Arastirma Laboratuvarl” yazmak gibi ya da “Nanoteknoloji Arastirma
Merkezi” yazmak yerine; “Bilkent UNAM Ulusal Nanoteknoloji Arastirma Merkezi” veya
“SUNUM Sabanci Universitesi Nanoteknoloji Uygulama Merkezi” yazmak gibi. Bdylece, arama
motorunda aranacak kelimelere bagli olarak gériniarliginiz artabilecek ve verilerinizin baska
laboratuvarlarla karismasi engellenmis olacaktir.

internet tarayici olarak Google Chrome kullaniimasi tavsiye edilmektedir.

1.1. PORTAL KULLANIMINA BASLAMADAN ONCE YAPILMASI GEREKENLER

Portal kullanimina baslanmadan 6nce, eger kurumunuzca daha 6nce Bakanliga bildirilmediyse
ve laboratuvarinizin sisteme ilk tanitim kaydi yapilmadi ise, asagidaki formatta ve TUMU
BUYUK HARFLI OLARAK veri girisi yapacak 1-3 kisinin (laboratuvar biyiikligiine bagli olarak 3
kisiden fazla da olabilir) adi-soyadi, TC kimlik numarasi, e-posta adresi, cep telefonu (GSM)
numarasi bilgilerinin laboratuvar adi ve varsa bagh oldugu kurum/kurulus/universite, vb. adiyla
birlikte kurum yetkilinize tarafinizca bildirilmesi gerekmektedir. Kurum yetkiliniz heniiz
belirlenmemis ise, btgmsanayiegitimi@sanayi.gov.tr e-posta adresinden iletisime
gegebilirsiniz. Kurum yetkilinize bildirdiginiz GSM numarasinin adiniza kayith olmasina ve e-
devletten “iletisim secenekleri”’nden tanimlayip dogruladiginiz numara olmasina dikkat ediniz.
E-devlet kaydiniz yoksa, 6nce e-devlet kaydinizi yapiniz.

Kurum Yetkilisine Bildirilecek Veri Formati

Kurum Laboratuvarin | Laboratuvar | Veri Giris TC Kimlik | GSM e-posta
Adi bagh oldugu Adi Yetkilisinin | No’su No’su | adresi
birim adi Adi-Soyadi

Bu bilgiler, kurum yetkilisince kullanici personele e-devlete bagh portal ara ylziinden giris
yetkisi vermek ve haberlesmek amaciyla kullanilacaktir. Bu personel haricinde laboratuvarda
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calisan diger personeli sizin tanimlamaniz gerekecektir. Bu konuda ayrintil bilgi, ilgili bashkta
ver almaktadir.

e Ornegin kurumunuz bir Giniversite ise; kurum adina tniversite adini, birim adina laboratuvarin
bagh oldugu fakiilte/bolim veya enstiti/anabilim dali adini, laboratuvar adi kismina
laboratuvarin bilinen ve fonksiyonel adini yaziniz. Kurum yetkiliniz bu Uc¢ bilgiyi birlikte
kullanarak sisteme uzunca bir laboratuvar adi girecektir. Bu laboratuvar adini degistirme
yetkiniz bulunmamaktadir. Laboratuvariniz dogrudan Rektorlige bagl ise; kurum adina
Universite adini yazip bagh oldugu birim adini bos birakiniz. Bu durumda, laboratuvar adi ...
Universitesi ... Laboratuvari seklinde olacaktir.

o Veri giris islemlerinin toplam siresi, laboratuvarinizin verdigi hizmetlerin ve altyapisindaki
cihazlarin gesitliligine bagl olarak 1 giin ile birkag hafta arasinda degisebilecektir. Veri giris
personeli sayisini belirlerken mimkin oldugunca kisa siirede verilerin girilmesini saglamak
Uzere belirlenmesine dikkat edilmesi gerekmektedir.

1.2. PORTALA GiRiS
e Kurum vyetkilisi tarafindan yetkilendirme yapildiginda, GSM numaraniza otomatik bir SMS

devletten kendi TC kimlik numaranizi ve e-devlet sifrenizi girerek yapmaniz ve sizden istenen
onaylari vermeniz gerekmektedir. Sizden istenen onaylari verdikten sonra sistemden ¢ikabilir
ve bundan sonraki girislerinizi bu size 06zel baglanti adresinden degil, dogrudan
https://lab.sanayi.gov.tr adresinden yapabilirsiniz. Bu adrese her girisinizde sistem sizi e-devlet
kapisina yénlendirecektir. ilk giriste laboratuvara ait genel bilgileri hizlica girip sistemden
¢tkmaniz halinde, laboratuvarinizin 6n kaydi tamamlanmis olacaktir. Bundan sonraki kayitlari
yaparken sistemde bir siire tarafinizdan hicbir hareket gerceklesmez ise, e-devlet tarafindan
oturumunuz sonlandirilacaktir. Béyle bir durumda ekraninizda higbir degisiklik olmadigini fark
ettiginizde, sistemden gikarak yeniden giris yapmayi deneyiniz.

e E-devletsifrenizin kimse ile paylasilmamasi kisisel verilerinizi korumaniz bakimindan énemlidir.
Veri girisi personeli sayisinda artma, azalma, yani ekleme-gikarma yapmak istediginizde,
“Konu:” kismina “LABS Veri Giris Personeli Glincelleme” yazarak kurum yetkilinize ekleme-
cikarmaiile ilgili bilgileri iletmeniz gerekmektedir.

e Bir kisi, birden fazla laboratuvarin veri giris sorumlusu olabilmektedir. Béyle durumlarda, her
laboratuvar igin ayri ayri SMS gonderilmesi s6z konusu olmaktadir. Kisinin, sorumlu oldugu
bltin laboratuvarlari gorebilmesi icin, bu SMS’lerin hepsi ile ilgili olarak yukaridaki onay
surecini tekrar etmesi gerekecektir. Kisi, onaylamadigi laboratuvarlari gérintileyememekte,
dolayisiyla bu laboratuvarlara veri girisi yapamamaktadir.

2. VERI GIRISLERINDE DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

https://lab.sanayi.gov.tr adresine girilip e-devlet kapisindan TC kimlik no ve e-devlet sifresiyle giris
yapildiktan sonra, asagidaki ekrandan kullanici taahhiidii onaylanir:



https://lab.sanayi.gov.tr/
https://lab.sanayi.gov.tr/

[

Once sol Ustteki kutucugu isaretleyip sonra kaydet diigmesine bastiginizda taahhiidii onaylamis
olursunuz. Kullanici taahhiit metninde degisiklik yapildigindan, eski kullanicilarin _da sisteme bu
degisiklikten sonra ilk girdiklerinde yeniden onaylamalari icin bu onay ekrani yeniden karsilarina
ctkmaktadir. Taahhiit metnine eklenen kisim, “verilerin ihtiya¢ duyulmasi halinde diger kamu
kurumlariyla paylasilabilecegini” ifadesidir.

2.1. LABORATUVAR GENEL BILGILERININ GIiRILMESI

Onayladiginizda, eger tarafimizca size sorumlu oldugunuz laboratuvar atanmissa, bu laboratuvarin
adini gorirsindz. Birden fazla laboratuvarin veri girisinden sorumlu iseniz, birden fazla laboratuvar
adini liste halinde asagidaki gibi gorirsiiniiz.
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Buradan, veri girislerine devam etmek istediginiz laboratuvari segmek icin “Detay Goster” digmesine
basmaniz yeterlidir. Bu diigmeye bastiktan sonra ise asagidaki gibi bir ekranla karsilasirsiniz:
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Ekrandan da gorildiga gibi, laboratuvarla ilgili daha 6nce girilmis olan laboratuvar bilgileri karsimiza
cikmaktadir. Oncelikle bu verileri giincellemek icin yine sag tist kosedeki “Diizenle” diigmesine basarak
acllacak sayfadan eksik verileri girmeniz/mevcut verileri glincellemeniz yeterli olacaktir.

Acilan sayfadan girilecek veriler:



a % @ C

Bu veriler %100 gosterimde bir sayfaya sigmamakta olup, sagdaki kaydirma ¢ubugunu kullanarak
sayfanin alt kismindaki verileri doldurmaniz gerekecektir. Verileri doldurduktan sonra alttaki “Kaydet”
digmesine basmaniz yeterlidir. Kaydet’e bastiktan sonra sayfa bu kez giincellenmis haliyle yeniden
karsiniza gikacaktir:

Laboratuvar

\ 4

Kurulug Tari
leksbon (51T

Genel sistemde yer e —— verilerinin
girildigi ekranlar

almayan i
parametrelerin

Kecednat [Boylan]
girildigi ekranlar

at (Fuibean]

Laboratuvara iliskin tim veriler, yukarida gorilen sekmeler arasinda gezinilerek girilmektedir. Yeni
versiyonda Testler sekmesinin adi, daha kapsayici olmasi bakimindan Testler/Hizmetler olarak
degistirilmistir. ilerleyen bélimlerde bu sekmelere ait veri girisleri aciklanmistir. Soldaki
parametrelerin girildigi ekranlardan, miikerrer giris yapilmamalidir. Yani sistemde daha 6nceden kayith
olan test/hizmet, cihaz, vb. lerinin aynilar yeniden sistem icin 6nerilmemelidir. Sistemde olmayan
test/hizmet, cihaz, vb.leri soldaki meniiden 6nerildikten sonra, Gistteki sekmeler acilarak, laboratuvara
veri girisine oradan devam edilmelidir. Eger 6neriniz onay bekliyor/kabul edilmisse islemlere devam
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edebilirsiniz. Ancak, dneriniz onay bekliyor ise reddedilip reddedilmedigini ve red gerekcesini takip
etmenizde yarar vardir. Bazen mikerrer oneriler gelebilmektedir. Sistem yoneticisi, bu mukerrer
onerilerin birini kabul ederken, digerlerini reddetmektedir. Eger dneriniz reddedilmisse, s6z konusu
cihazi girdiginiz laboratuvarin sayfasina girerek, bu cihazi silip yeniden listeden secerek girmeye
calismaniz gerekmektedir. ilerleyen bélimlerde ne demek istendigi ilgili sayfa ekranlarini agtiginizda
daha iyi anlasilacaktir.

2.2. LABORATUVARA STANDARTLARIN VE AKREDITE iSE AKREDITASYON ONAYININ
GIRILMESI

Bundan sonra ust sekmeden Akreditasyonlar/Standartlar sekmesini seciniz. Buradan ilgili standartlari
eklemek icin “Yeni Ekle” diigmesini, laboratuvariniza daha énce eklenmis standartlar arasindan arama
yapmak icin de alttaki alani kullaniniz.

Yeni ekle diigmesine basinca gikan ekran:

cr @ lirme @ lgnmbn @ tinWbeganee @ tawbe G gnbeden [ den s Vot vk oiben,.  §4 MG by iy, G Gonge

Dizenle x

Standart Standart arama icin 3 harf giriniz hd

Akreditasyonu Var Mi | |
Alinma Tarihi =

Son Gecerlilik Tarihi =

Giincelle JInREED
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Eger sectiginiz standartla ilgili akreditasyonunuz mevcut ise “Akreditasyonunuz Var Mi” ifadesinin
sagindaki kutucugu isaretleyiniz. Standarda goére test/hizmet yapiyor, ancak akredite degilseniz,
kutucugu isaretlemeden bos birakiniz. ilgili veri alanlarini doldurunuz. “Giincelle” diigmesine basiniz.
Daha sonra girdiginiz veriler asagidaki ekranda goérilecektir:
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Eger Yeni Ekle diigmesine bastiktan sonra ¢ikan ekranda aradiginiz standart, acilir listeden gelmiyorsa,
sistemde tanimh degil demektir. Bunu sisteme tanitmak icin, soldaki mentyl kullanmaniz
gerekmektedir. Ekranin sol Uist kosesindeki bes yatay ¢izgi seklindeki ikona tiklayiniz. Tiklayinca soldaki
meni gorindr olacaktir:
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Soldan Akreditasyon Tipi/Standart’i tiklayiniz.
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Akreditasyon Tipi / Standarnt.Bilgileri

Siiz. Fenz oody Degen

+ Yori Ebrachtastan Tish ¢ Standlat G
Numyrs 49 Onay Dururey

%

Yukaridaki ekrandan, “Yeni Akreditasyon Tipi/Standart Oner”i isaretleyiniz.

Cikan ekrandan eklemek istediginiz standarda iliskin verileri ekleyiniz.

s mmenodnomat. @ GAIeienn @ e @ lgnmbs @ Ginwbeganee @ tawbe G snbadom [ lden s Vot vk aiben.  §4 ML by iy, G Conge » e

Gamostn QR

Eklediginiz standart asagidaki gibi “Onay Bekliyor” olarak gériinecektir. Onay bekliyor olmasi, islemlere
devam etmenizin 6nlinde bir engel teskil etmemektedir.
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Simdi, sisteme eklediginiz akreditasyonu laboratuvara eklemek icin dnce Laboratuvarlar sayfasina
soldaki mentiden yeniden giris yapmak gerekecektir.

Akreditasyonu eklemek istedigimiz laboratuvari “detay goster” diigmesine basmak suretiyle secerek,
Ustteki sekmelerden vyine “Akreditasyon/Standardizasyon”u segiyoruz. Bu kez, tanimladigimiz
standardi en az (g harf girerek ariyoruz. Benzer sekilde ekliyoruz. Standardimiz buradaki agilir listeden
gorinmekle birlikte, henliz onay asamasinda oldugu icin halka agilk arama motorunda
gorintlilenmeyecektir. Ancak admin tarafindan onaylandiktan sonra goriinecektir. Mikerrer girisleri
ya da rastgele metin girisini engellemek icin admin onayina gerek duyulmustur.

Genel Koptiar % | s Onay GaoelKaytir 3w bkt sanrigoutiKe. X

Test Sistemi .

° o < :

e eSO ) SNININ

Akreditasyon / Standart Secimi
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2.3. LABORATUVARA GALISANLARIN EKLENMESI VE CALISAN BILGILERININ GIRILMESI

Standartlar ve akredite olunup olunmama durumlarn eklendikten sonra, yukaridaki sekmeden
“calisanlar” secilerek, ilgili laboratuvarda calisanlarin eklenmesi bu ekrandan yapitlir.

“Cahisanlar” olarak adlandirilan kisim, laboratuvarin teknik altyapisini kullanarak bizzat test
yapan/hizmet veren, akademik calisma veya Ar-Ge projesi yapan teknisyen ve akademisyenleri
icerecek sekilde girilmeli ve glncellenmelidir. Bu akademisyenler/teknisyenler, laboratuvar
kadrosunda olabildigi gibi, bagh olunan kurumun calisanlari/akademisyenleri de olabilir. Calisanlar
sekmesinde sol Ustte “Yeni Ekle” diigmesine basildiginda, asagidaki ekran karsimiza ¢ikmaktadir.
Buradan c¢alisanin TC kimlik no, Adi, Soyadi, Dogum tarihi, Cep Telefonu numarasi ve (laboratuvarda
ise) Baslama tarihi girilmektedir. Ayrica yetkili ise “yetkili mi” onay kutusu isaretlenmektedir (degilse
bos birakilir).

T Sacas e Tkl Enkarne % | v Laboramoar x| va Oy Genel Kaptiar % | v GroelKeptir % v Galgan Xt x| & - 8 x
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B2 yg aar 44 U
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Sonrasinda, ¢alisanin Cep Telefonuna SMS mesaji gelmekte ve ¢calisan SMS’teki linke tikladiginda, web
tarayicidan bilgilerinin eklenmesi icin onay mesaji agilmaktadir. Kisi SMS’teki linke tiklamadigi slrece,
durumu “onay bekliyor” olarak goriilmekte, tiklayip acilan sayfadan onaylarsa, “onaylandi” olarak
gortlmektedir. Reddetmesi halinde, kaydi alinmamaktadir. Bu nedenle, veri girisi Oncesinde,
cahsanlara durumun haber verilmesinde fayda gorilmektedir.

Bu sayfada ayrica, mevcut calisanla ilgili olarak “Dizenle” digmesine basildiginda asagida gorildagi
gibi ¢calisanin baslama tarihi degistirilebilmekte ve galisan “yetkili” olarak belirlenebilmektedir.

PR e * | 4+ AR
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Bir ¢alisanin yetkili olmasi demek, portalda ¢alistigl laboratuvarla ilgili olarak veri girisi yapabilmesi
demektir. Boylece, veri girisleri baska calisanlarca da devam ettirilebilmektedir. Kurum kendi icinde
istedigi sayida kisiyi s6z konusu laboratuvarin veri girisi icin yetkilendirebilmektedir.

Bu sayfada gerceklestirilebilecek bir diger islem ise calisana ait detay bilgilerin girilmesidir. ilgili
¢ahisanin karsisinda bulunan “Detay Goster” diigmesine basildiktan sonra, alttaki gibi bir ekranla
karsilasiimaktadir:
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Ustteki “Egitim” bashiginda “YOK’ten giincelle” diigmesine basilinca, YOK’te veri tabaninda yer alan
lisans, yliksek lisans ve doktora diplomalari siralanmaktadir. Ancak, bazi tniversiteler gegmise donik
verilerini YOK sistemine girmemis olduklarindan, eski lisans diplomalari gériilememektedir. Bu
nedenle, “Egitim” basliginda “Yeni Kayit Ekle” diigmesine basilarak, YOK veri tabaninda bulunmayan
mezuniyetler asagidaki ekrandan girilebilir:

e [aan gt kst % (D goeutmine bgm-larn % Cose tomn % | ot wOeieKns testmn e X | G g tenwermd minesdsgn % | 4 AR
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Buradan gerekli veriler girildikten sonra, altta “diploma seginiz” digmesine basilinca, bilgisayarda
kayith .pdf dosyalar gorilmektedir. Buradan diplomanin .pdf dosyasi segilerek sisteme yiiklenmelidir.
Bu nedenle, bu sayfaya giris yapmadan dnce diplomalarin tarayicida .pdf formatinda taratilip veri girisi
yapilacak bilgisayara dnceden yliklenmis olmasi gerekmektedir. Buradaki bitiin veriler veri dogrulama
acisindan zorunlu tutulmustur.

17



Kaydet diigmesine bastiktan sonra, diploma bilgisi asagidaki gibi listelenmis olacaktir. Karsisinda “Onay
Bekleniyor” yazacaktir. istenirse, silmek igin “Sil” diigmesi de bulunmaktadir.
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Daha sonra, alttaki “Sertifika Ekle” kismina, s6z konusu calisanin laboratuvarda kullanmaya yetkili
oldugu cihazlarla ilgili ve yapmaya yetkili oldugu testlerle/hizmetlerle ilgili sertifikalari eklenecektir.
Benzer sekilde bu ekrandan da sertifikanin .pdf kopyasi sisteme yiklenmelidir:
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Calisan bilgileri, ¢alisanlarin sahip olduklari diploma ve sertifika bilgileri hicbir sekilde kamuya agik
arama motorundan goriilemeyecektir. Ancak bunlar, Bakanhgimiz calismalarina isik tutacak verilerdir.
Personel egitimi ve sertifika acigl olan konularda yeni egitim ve sertifika programlarinin acilmasinda
karar vericilere yardimci olacaktir. Calisanlarin, bu laboratuvarda olmayan imkanlara, bulunmayan
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cihazlara ve testlere/hizmetlere ait sertifikalari varsa, bunlarin da bu ekrandan girilmesi
beklenmektedir.

2.4. LABORATUVARA CiHAZLARIN EKLENMESi VE CiIHAZ BILGILERININ GIRILMESI

Bltln ¢alisanlarin girisi tamamlandiktan sonra, “Cihazlar” sekmesinden, s6z konusu laboratuvarda
bulunan cihazlarin girisi yapilacaktir. Laboratuvardaki her bir cihazi eklemek icin, asagidaki ekrandan
sol st kosedeki “Cihaz Ekle” diigmesine basilacaktir:

B Abmdisnpoate ) Srdwts A Gavpariae

Iz
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Veriler doldurulurken, 6nce Ustteki cihaz listesine en az U¢ harf girilerek eklenmek istenen cihaz aranir.
Ornegimizde Molekiil kelimesinin ilk (i¢ harfi olan “mol” girildiginde ¢ikan listeden “Molekiiler
distilasyon Unitesi” segilmistir. Eger listede aradiginiz cihazi bulamazsaniz, soldaki dikey meniiden genel
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sisteme parametre Onerisi yapabilirsiniz. Ancak cihaz aramasi yaparken, marka model girmeyiniz.
Cihazin genel fonksiyonel ismini girerek arama yapiniz. Bulamadiginiz takdirde soldaki meniden giris
yapiniz. Bazen sistemde i, I, 1, | gibi harfler olmasi gerektigi gibi kopyalanmayabiliyor. Dogru
kopyalandigindan emin olunuz. Sayfadan gérdigliniiz gibi, Marka, Model verileri icin soldaki mentyd
kullanmaniza gerek yoktur. Marka model bilgileri listeden segilmemekte, bu ekrandan el ile
girilmektedir. Bu nedenle, soldaki meniye yeni cihaz dnerirken de marka-model bilgisiyle birlikte
girilmemelidir. Soldaki meniden ©neri vyaptiktan sonra, yeniden sistemin ana sayfasina
(Laboratuvarlar) sayfasina girdikten sonra cihaz girisi yapacaginiz laboratuvari secip, tistteki seskmeden
Cihazlar mensiine geri donerek Cihaz Ekle sayfasindan 6nerdiginiz cihazi laboratuvariniza eklemeyi
unutmayiniz. Oneriniz reddedilir ise, red gerekcesinde listede buna uygun bir cihazin var oldugu
soyleniyorsa, o cihazi secerek isleme devam ediniz.

Secilince ekrandaki goriinti:
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Daha sonra, cihazla ilgili detay bilgiler, asagidaki “aciklama” kutusuna “yeni ekle” ile girilir. Ornegin;
goruntl hassasiyeti, islem hassasiyeti, cihazi tanimlayan parametreler ve bu parametrelerin degeri gibi
cihazi tanimlayan ek bilgilerin her biri ayri ayri eklenerek buraya yazilir. S6z konusu cihazla ilgili birden
fazla agiklama girilebilir. Ornegin Cihaz: Dijital Fotograf Makinesi ise makinenin markasi, modeli,
sensoriniin, islemcisinin, isletim sisteminin 6zellikleri, minimum, maksimum ¢o6zlinurlikleri, fotograf
blyiklGgu, sahip oldugu ilave lensler, vb. bilgiler her seferinde bir agiklama ekleyerek buraya girilebilir.

Altta, cesitli nedenlerle, cihazin kamuya ag¢lk arama motorunda goriinmesini istemediginiz tarih
araliklari icin gbsterim disi baslangic ve bitis tarihlerini girebilirsiniz. Ayrica, cihazin goriintlilenmesinde
bir sakinca yoksa, sadece kullanim disi oldugu tarihleri de girebilirsiniz. Bu kisimlar opsiyoneldir. Yine
istege bagh olarak, Kullanim Aciklamasi kismindan “Operasyonda”, “Bakimda” veya “Onarimda”
seceneklerinden birini isaretleyebilir ya da bu kismi bos birakabilirsiniz.

Dilerseniz, cihazin bir fotografini soldaki “cihaz fotografi se¢iniz” digmesine basarak ekleyebilirsiniz.

Sonra, alttaki “Kaydet” diigmesine basilinca cihaz eklenmis olur. Asagidaki gibi cihaz sayfasinda gordlir.
Listede fotograf, cihaz adi, cihaz adinin altinda varsa gosterim disi, bakim, onarim tarihleri ile kullanim
aciklamasi bilgileri, yaninda cihazin 6zellikleri ve en sagda da gerektiginde bilgilerin glincellenebilmesi
icin “dlizenle” ve elden gikarilan cihaz igin “sil” digmeleri bulunmaktadir.
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“Dlzenle” diigmesine basilinca, yine cihaz bilgileri gortintiilenir. Bu kez cihaz adi segilmez, sabit ¢ikar,
diger bilgiler dizenlenerek glincelleme yapilabilir:
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Yeni bir cihaz eklerken, eger eklemek istediginiz cihaz, listede bulunamazsa, daha &nce
“akreditasyon/standardizasyon” konusunda aciklandigi gibi, soldaki meniden sisteme yeni cihaz
eklenebilir.

Bunun igin, yine bes yatay cizginin oldugu sekil (izerine tiklanarak, soldaki meni agilir. Buradan
“Cihazlar”a tiklandiginda, asagidaki ekran acilir:
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Cihazin Tiirkge Adi, varsa kisa adi ve ingilizce Adi bilgileri girilir ve gerekiyorsa, cihazla ilgili aciklama
yazilir. Bu cihaz, daha sonra laboratuvara eklenirken de agiklama girileceginden, buradaki agiklama
kismina daha genel bilgiler yazilabilir.

Buradan yeni cihaz eklendiginde, “laboratuvar”, “detay goster”’den tekrar “Cihaz Ekle” sekmesi
secilerek, oradaki acilir listeden, ekledigimiz cihazi se¢mek icin cihaz adi icinde en az li¢ harf girerek
arama yapip, ekledigimiz cihazi bulup laboratuvara ekleyebiliriz.

Cihaz eklerken, miimkiin oldugunca ... cihazi, ... diizenegi, ... tesisi gibi ifadelerle yaziniz. Cok kiiglik ve
Onemsiz cihazlari eklemenize gerek yoktur. Disarindan hizmet almak isteyenlerin bilmek isteyecegi ve
ana fonksiyonlari ifa eden cihazlari yaziniz. Test kitleri gibi sarf malzemelerini eklemenize gerek yoktur.
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2.5. LABORATUVARA TESTLERIN/HIZMETLERIN EKLENMESI VE TEST/HIZMET
BILGILERININ GIRILMESI

Cihazlar da eklendikten sonra, “Testler/Hizmetler” sekmesinden, hem teste/hizmete iliskin bilgiler
girilir, hem de s6z konusu testin/hizmetin kullaniliyorsa hangi standarda (metoda) bagh olarak yapildig,
bu standarda akredite olunup olunmadigi, hangi Urlnlere iliskin yapildigl, numunelerde aranan
Ozelliklerin neler oldugu, hangi cihazlarda ve hangi ¢alisanlarla yapildigi bilgileri de bu sayfadan eklenir.

Oncelikle testler/hizmetler kapsamina girebilecek kabiliyetlere iliskin érnekleri listeleyelim:

- Testler

- Analizler

- Deney tasarimi

- Deneyyapma

- Goruntileme

- Kalibrasyon Hizmetleri

- GoOzlem yapma

- Rapor hazirlama

- Arastirma yuritme

- Olgme ve degerlendirme

- Istatistiksel degerlendirme (veri analizi, veri analitigi dahil)

- 3 boyutlu tasarim

- 3 boyutlu tarama

- 3 boyutlu nesne basimi

- Prototipleme ya da prototip hazirlama

- Uriin gelistirme

- GOmull yazilim gelistirme

- Mdahendislik hesaplamalari yapma (karmasik problemlerin ¢éziimiinde amaca 6zel yazilimlar
kullanarak)

- Sistem modelleme

- Sistem kurma

- Sistem gelistirme

- Teknoloji gelistirme

- Yapay zeka, blokzincir, siber giivenlik, vb. ileri IT calismalari

- ilag/tedavi yéntemi gelistirme

- Asigelistirme

- Tohum gelistirme

- Vb

Ornekler sadece verilen hizmetlere bakis agisini gelistirmek icin listelenmistir. Burada listelenmeyen,
ancak sorunlarin bilimsel yaklasimla ele alinmasini saglayan her tiirki faaliyet, sanayiciler, tniversiteler
ve kamu kuruluslari tarafindan aranacak hizmet kapsamina girebilir.

Hizmet kapsamina girmeyen konular ise, toplumsal, antropolojik, tarihsel, vb. sosyal bilimlere iliskin
konular ile hasta bakimi, rutin kan analizleridir.

Ust sekmeden “Testler/Hizmetler”i secince acilan sayfa asagidaki gibidir:
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Bu ekranda, s6z konusu laboratuvara daha 6nce girilmis testlerin/hizmetlerin bir listesi gorilmektedir.
Buradan sol Ustten “Yeni Ekle” secildiginde ekran gorintisi:
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En Ustte Test/Hizmet yazan kisimda acilir listeyi sagdaki oka basarak actigimizda ekranin gérintis:
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Buradan, aramak istediginiz testin/hizmetin en az herhangi Uc¢ harfini girdiginizde aradiginiz
testin/hizmetin listede var olup olmadigini gérmeniz mumkin olacaktir.

Eger aradiginiz test/hizmet acilir listede yoksa, yine soldaki menliden sisteme yeni test/hizmet
eklemeniz gerekecektir. Sol Ust kdseden dnce bes yatay ¢izgi alt alta olan figlirli segmeniz, sonra da
oradan “Testler/Hizmetler”’i isaretlemeniz gerekecektir. Girdiginiz sayfanin gérinimi asagidaki gibi
olacaktir. Buradan, daha 6nce 6nerdiginiz testlerin/hizmetlerin bir listesini gorebilirsiniz.

B Coogte Annder % | ok ntpriabeana gt % | eciedst Gpn lekets Krnel | X m ompe ik gt e X AR

C & hopsiabtos.
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Yeni test/hizmet 6nermek icin, sol Ustteki “Yeni Test/Hizmet Oner” diigmesine bastiginizda agilan
ekran:
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Buraya testin/hizmetin adini, ingilizce adini ve gerekiyorsa hatirlatici bir agiklama girmeniz ve
“Guncelle” diigmesine basmaniz gerekmektedir. Giincellendikten sonra testiniz/hizmetiniz listede en
st sirada “Onay Bekleniyor” olarak goriilecektir. Bundan sonra sistem yOneticisi onayini beklemeden
islemlere devam edebilirsiniz. Ancak sistem yoOneticisi reddederse, halka acik arama motorunda
testiniz/hizmetiniz gorintilenemeyecektir. Sistem yoneticisi, mikerrer olmadigi takdirde bu
teste/hizmete onay verecektir.
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Sonrasinda, soldaki menlden “laboratuvarlar” secilerek, tekrar ilgili laboratuvarin karsisindaki “detay
goster”i isaretleyerek, Ust sekmeden “Testler/Hizmetler”i secerek islemlerinize kaldiginiz yerden
devam edebilirsiniz. Bu kez s6z konusu test/hizmet agilir listeden karsiniza gikacaktir.
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Testi/hizmeti sectikten sonra, alta bu testle/hizmetle ilgili istediginiz agiklamayi girebilir, “yeni ekle”den
testin/hizmetin fiyatina iliskin bilgiler girebilir, gézlemci kabul veya testi/hizmeti talep eden kendisi
yapabilir seceneklerini isaretleyebilir, ortalama streyi girebilir ve alttan “test/hizmet detay dosyasi
seciniz”i isaretleyerek .pdf formatindaki dosyayi yiikleyebilirsiniz. Eger fiyat eklerken, fiyatlandirma

biciminize iliskin “fiyat birimi” sagdaki acilir listeden ¢ikmiyorsa, sol meniiden yeni fiyat birimi girmeniz
gerekmektedir.

@ thi-eyn @ ke @ lgnmbsen @ Ginw begane
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@
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Soldaki meniide, $ isareti gorilen yere tiklandiginda, alttaki ekrandan “yeni fiyat birimi éner”e
tiklamaniz gerekmektedir.
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Alttaki gibi yazip “Glincelle” dediginizde dnerdiginiz fiyat birimi liste halinde gelecektir.
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Bundan sonra, tekrar sol st koseden “laboratuvarlar’i secip, ilgili laboratuvara gelip,
“testler/hizmetler” sekmesinden ilgili testi/hizmeti bulup, kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz. Bu
kez, daha once eklediginiz ilgili testin/hizmetin karsisindaki “detay goster”i secebilirsiniz. Daha sonra
“Kaydet ve ilerle” diigmesine basiniz.

2.5.1. TESTE/HIZMETE STANDART EKLENMESI

“Kaydet ve ilerle” tusuna bastiktan sonra, soz konusu testin/hizmetin hangi standartlara goére
yapildigini ekleyebilirsiniz. Bir test, birden fazla standarda gére yapilabiliyor olabilir. Bunun igin, her
seferinde “Yeni Ekle” tusuna basarak yeni bir standart ekleyebilirsiniz. Herhangi bir standarda gore
cahsilmiyorsa, bu kisim bos birakilabilir.

DIKKAT: Teste/hizmete standart eklerken, daha o©nce laboratuvarda gerceklestirilen tim
testlere/hizmetlere ait standartlari eklemis oldugunuzdan ve akredite iseniz ilgili kutucugu isaretlemis
oldugunuzdan emin olunuz.
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Once Ustten “Yeni ekle” diigmesine basarak daha sonra sagdaki oka basarak liste agilir ve daha 6nce
laboratuvariniza eklenen standartlar goriinir. Buradan ilgili standardi segerek “giincelle” digmesine
basiniz.

Burada bulunmayan eklenmesini unuttugunuz standartlar igin,

e Soldaki mentden oOnce ilgili laboratuvari secip diizenle sekmesine giris yaptiktan sonra
akreditasyon/standart sekmesinden standart girisi yapabilir,

e Sistemde bulunmayan bir standardi eklemek istiyorsaniz soldaki Akreditasyon/Standart
mendisiinden 6nerebilir,

e Ayrica laboratuvara bu yeni standardi ekledikten sonra testler/hizmetler menistine geri
donip, teste/hizmete ekleme isleminize devam edebilirsiniz.

Unutmayin ki; hangi testi/hizmeti girdiyseniz, burada sadece o testin/hizmetin standardini eklemeniz
gerekmektedir.

2.5.2. TESTE/HIZMETE URUN VE NUMUNE BILGILERININ EKLENMESI

Bir sonraki asamada, ilgili testle hangi Grliniin/numunenin test ya da analiz edildigi belirlenir.
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Asagidaki acilir listede eklemek istedigimiz Urlin yoksa, yine soldaki meniden en alttaki “test edilen
Grlnler” digmesi secilerek asagidaki ekrandaki gibi ekleme yapilabilir:
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Guncelle tusuna basilarak ekleme islemi tamamlanir.

Ekranda, en Ustte eklenmis ve “onay bekliyor” olarak gorulir.
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Sonra, soldaki meniden, yine “laboratuvar”, “detay goster”, Ust sekmeden “testler/hizmetler” segilip,
ilgili teste/hizmete “detay goster” digmesine basarak iki kere ilerledikten sonra, tekrar “Grinler”
sayfasi acilir. Burada, “Yeni ekle” digmesine bastiktan sonra acilan sayfada, “test edilen Grin”
basliginin saginda asagi yonli oka tiklandiginda, ekledigimiz Griin ilk sirada gorilecektir:
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ilgili testi secip, altindaki alanlar doldurulur:
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“Glincelle” tusuna basildiktan sonra sag alt koseden “ileri” diigmesine basilarak devam edilir.

2.5.3. TESTE/HIZMETE CiHAZ BILGILERININ EKLENMESI

Bu kez “cihazlar” arasindan bu testte/hizmette kullanilan cihaz ya da cihazlar secilir. Eger bir
test/hizmet, birden fazla asamadan olusuyor ve her asama ayri bir cihazda gergeklesiyor ise, islem
sirasina gore cihazlari ekleyebilirsiniz. Ornegimizde tek cihaz gosterilecektir:

“Yeni Ekle”ye bastigimizda agilan kutucugun sagindaki asagi ok diigmesine bastigimizda agilan listeden
ilgili cihazi segiyoruz ve sagdaki “glincelle” diigmesine basiyoruz:
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2.5.4. TESTE/HIZMETE CALISAN BiLGILERININ EKLENMESI

Ardindan, tekrar “ileri”ye basarak benzer sekilde bir sonraki sayfadan ilgili testte/hizmette “calisan”
eklenir (6nce “Giincelle”, sonra “sonlandir” diigmesiyle). ilgili testte/hizmette birden fazla calisabilen
varsa, “sonlandir” diigmesine basmadan 6nce, “yeni ekle” ile diger g¢alisanlar da eklenir. S6z konusu
testi/hizmeti yapabilen tiim calisanlar eklendikten sonra “Sonlandir” diigmesine basilir.
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“Sonlandir” digmesine bastiktan sonra ekranda s6z konusu test/hizmet listede gériinir:

B Googte Ancder % | [@ sexadsmisacomnt gy % cm cAmA X G wasante - Gogier i x| + al X

< C & hopsiablestsans

3 Iygroesler gk iy, B 1 cyr @ irm @ igrmbnae @ Cinwbmgamar @ twwshie G iMndasm [ ldent Wkt dvksit.  $6 ST ibwy fr. G Gonge » “goegac gaendon

B ssosieeks | St B chew

Hrosnzenee

35



2.5.5. TEST/HiZMET— AKREDITASYON/STANDARDIZASYON — URUN — CiIHAZ — CALISAN
DONGUSU

Diger testler de ayni dongi cercevesinde “yeni ekle”den baslayarak test bilgileri girildikten sonra ilgili
“akreditasyon/standardizasyon”, “Urunler”, “cihazlar” ve “personel” girisi yapilarak tamamlanir.
Boylece, tiim parametreler birbirine baglanmis olur.

Bir sekille 6rnek vermek gerekirse, test kabiliyetlerinizle ilgili olarak:

Test/Hizmet 1 -------—--- - Standart 1 &2 ------- - Uriin 1 -—--- - Cihaz 1&2 ------- - Calisan 1,2,3,4
Test/Hizmet 2 --------- - Standart 3 ---------- - Uriin 2 - - Cihaz 3 -------- - Calisan 5&6
Test/Hizmet 3 - - Standart 4,5,6 --———-—-—-- - Uriin 3 - - Cihaz 4,5 - - Calisan 3

gibi bir eslesme varsa, 6nce Test 1 eklenir, sonra daha 6nceki asamalarda laboratuvara eklenmis olan
standartlardan, cihazlardan ve calisanlardan ve sistemde bulunan driinlerden secilerek ilgili teste
eklenir ve sonlandirilir, daha sonra da Test 2 ve test 3 i¢in her defasinda s6z konusu teste ait
parametreler ilgili kayitlardan secilerek sonlandirilir.

2.6. LABORATUVARA YILLIK PROJE/HIZMET BILGILERININ GIRILMESI

Bu alan, her yil 01 Ocak-30 Nisan arasinda acik olacak olup, gecmis yila ait projelerin/verilmis
hizmetlerin tamamina iliskin toplam verileri icerecektir. Projenin/hizmetin hangi yila ait oldugunun
tespitinde baslangig tarihi dikkate alinmaksizin, bitis tarihine bakilarak karar verilecektir. Ornegin; 01
Ocak—30 Nisan 2020’de agik olan alana, 2019 yilinda tamamlanan tim projelere/hizmetlere ait toplam
veriler girilecektir. Bu projelerden bazilari 6rnegin; 2018’in Eylil ayinda baslayip, 2019’un Ocak ayinda
tamamlanmis olabilir. Dolayisiyla bu projeye ait veriler, 2019 yil icin dikkate alinarak 2019 toplam
verileri icinde yer alacaktir. 2021 Nisan sonuna kadar da, 2020 yil igin veriler istendiginde, 2019’da
baslamis, ancak 2020’de tamamlanmis projeler de 2020 yilina dahil edilerek hesaplamaya katilacaktir.
Ancak, yillik veriler kiimdlatif degildir, sadece o yila ait veriler olacaktir. Ornegin; 2021 yilina
geldigimizde, 2020 yilina dahil edilen proje/hizmetlerin verisi yer alacak, 2019 yilina dahil edilen
proje/hizmetlerin verisi 2020 yili toplaminda yer almayacaktir.

Bu projeler/hizmetler,

- Devlet tesviki alarak tamamlanan projeler

- Universitenin/kamu kurumunun kendisi tarafindan fonlanan projeler
- Ozel sektére ticreti karsiligi verilen hizmetler

- Devletin baska bir kurumuna tcreti karsiligi verilen hizmetler

- Universitelere ticreti karsiligi verilen hizmetler

- Yuksek lisans, doktora tezlerinin tamamlanmasi icin verilen hizmetler
- Ucretsiz gergeklestirilen proje/hizmetler

olabilir.

Verilerin girilecegi ekrana, yukaridaki projeler sekmesinden erisilmektedir ve su sekildedir:
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Yukaridaki ekranda, daha 6nceki yillarda girilmis verilerin bir listesi gorilecektir. Bu yil yeni basladigi
icin, bu liste bos goriinmektedir. “Dénemlik proje bilgisi ekle” butonuna basilarak, gegtigimiz yil igin
istenen verileri doldurmak mimkanddar.

Onemli hatirlatma: Laboratuvar Bilgileri, Calisanlar, Cihazlar, Testler/Hizmetler bélimlerinden
herhangi birinin bos kalmasi halinde, Proje bilgisi girisi yapilamamaktadir. Once bu béliimlerdeki veri
girislerinin tamamlanmasi gerekmektedir.

Bu veri girisleri, sadece gerektiginde ilgili kamu kuruluslari ile paylasilacak olup, kamuoyuna
actlmayacaktir.

“Donemlik proje bilgisi ekle” tusuna basildiginda, ekran goriintiisi su sekildedir:

) )
SANAYI VE TEKNOLOJI
BAKANLIG| TEST

o

Hatlann Klawacry
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Yil: verinin hangi yila ait oldugunu gostermektedir. Ge¢cmis yillara ait veriler diizeltilememektedir.
Dolayisiyla veri dnceki yilin verisi olacaktir. Veriler kimilatif degil, sadece o yilin verisi olmalidir.

Yil icinde tamamlanan toplam proje/hizmet adedi: Yil icinde kag¢ sayida proje veya hizmetin
tamamlandigini (yil icinde yapilan 2 saatlik bir test hizmeti de 1 birim, 2 yil siren bir proje de 1 birim
olarak sayilacaktir). Ornegin: Yil icinde 2 adet Ar-Ge projesi tamamlanmis ve 1536 adet test/analiz
hizmeti verilmis olsun. Buraya 2+1536=1538 sayisi girilecektir.

Yiliginde tamamlanan projelerin/hizmetlerin toplam bedeli: Buraya, yil icinde tamamlanan projelerin
veya hizmetlerin toplam bedelleri yazilacaktir.

e Eger bu projeler/hizmetler bir ticret karsiligi yapildiysa ve kar edildiyse, buraya séz konusu Ucret
yazilacaktir. Hizmeti alan kurum, projeye/hizmete iliskin ne kadar bedel 6dediyse, hepsi dahil
edilecektir. Odemenin bir kismini arastirmaciya, bir kismini {iniversitenin déner sermayesine
yapmis olabilir. Bunlarin hepsi toplanacaktir.

e Proje/hizmet, eger 6zkaynak + devlet destegi (ya da STK destegi, Avrupa Birligi destegi, vb.) ile
yapildiysa, projeye ayrilan 6zkaynak + devlet desteginin toplami yazilacaktir. Ozkaynaga
arastirmacinin emegi de, genel giderlerin projeye disen payi da, cihazlarin amortismani da
projede tiketilen malzeme maliyetleri ve sarf malzeme maliyetleri gibi dahildir. Proje
kapsaminda yapilan her turli 6deme dahildir.

e Eger projeden/hizmetten kar edilmedi ise, maliyet > alinan toplam Ucret oldugundan, proje
maliyetleri = proje bedeli olarak kabul edilerek hesaplanacaktir.

e Proje/Hizmet bedelleri toplami, TL cinsinden yazilacaktir. Bunun i¢in, $, Euro gibi para birimleri
ile calisildiysa, projenin tamamlandigl tarihin T.C. Merkez Bankasi Efektif Alis degeri dikkate
alinarak TL'ye ¢evrilerek tim projelerin TL cinsinden toplami alinacaktir.

Yukarnidaki proje/hizmet adedi 6rneginden devam edecek olursak;

Projelerin biri, 6zel sektére iicreti karsiliginda verilmis ve bu projeden kar edilmis olsun. Ozel sektérden
proje karsiliginda 350.000 USD alinmis olsun. Projenin tamamlandigi tarih ise 18.06.2019 olsun. Bu
durumda, 18.06.2019 tarihli (USD/TRY) TCMB Efektif Alis degeri olan 5,8369 ile carpilarak;

350.000 USD * 5,8369 =2.042.915 TL proje bedeli olarak bulunur.

Diger proje, AB destekli bir proje olsun. Ancak proje harcamalarinin bir kismi AB’ce karsilanmis, kalani
Universite doner sermayesinden 6denmis olsun. AB’den gelen kismi 150.000 Euro, Universite doner
sermayesinden karsilanan kismi 50.000 TL olsun. Arastirmacinin maasinin AB desteginden
karsilandigini varsayalim. Projenin tamamlanma tarihi ise 16.09.2019 olsun. Bu durumda, 16.09.2019
tarihli (EURO/TRY) TCMB Efektif Alis degeri olan 6,3110 dikkate alinarak,

(150.000*6,3110)+50.000=950.445+50.000=996.650 TL. proje bedeli olarak bulunur.

1536 adet test/analiz icin toplam gelir = 350.000 TL olsun.

Dolayisiyla bu 6rnegimiz icin yil icinde tamamlanan projelerin/hizmetlerin toplam bedeli =
2.042.915 + 996.650 + 350.000 = 3.389.565 TL. olarak hesaplanip, buraya veri girisi yapilacaktir.

Sanayi ile isbirligi ile yapilan projelerin/hizmetlerin bedelinin toplam bedele orani (%): Buraya,
kamu/ozel sektor ile isbirligi ile yapilan projelerin/hizmetlerin bedelinin toplam bedele orani
yazilacaktir. isbirligi 2 sekilde olabilir:

Proje/Hizmet laboratuvardan, kaynak isbirligi yapilan firmadan/kurumdan geliyor olabilir,
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Proje/Hizmet ortaklasa gerceklestiriliyor olabilir.

Yukandaki proje/hizmet bedeli 6rneginden devam edilecek olursa, 3.389.565 TL. olan toplam
proje/hizmetlerle ilgili olarak ilk projeyi 6zel sektor finanse ettigi icin bu projenin toplam bedeli olan
2.042.915 TL. dikkate alinir. AB kurumlari da bir kamu kurumu olarak sayilacagindan ikinci projenin
toplam bedeli olan 996.650 TL. de dikkate alinir. 1536 adet test/analizin de bir kisminin Universite igi
veya baska Universitelerle ortak calismalar icin yapildigini, 6zel sektér/kamu kurumlari ile ilgisinin
olmadigini ve bunlarin toplam maliyetinin 50.000 TL. oldugunu, geri kalan 300.000 TL.’nin 6zel sektorin
talebini karsilamak Uzere yapildigini varsayallm. Bu durumda sanayi ile isbirligi ile yapilan
projelerin/hizmetlerin bedeli:

2.042.915 TL. + 996.650 TL. + 300.000 TL = 3.339.565 TL. olarak bulunur.

3.339.565/3.393.360=0,984 olarak bulunur. Bu da, % olarak ifade edildiginde: %98,4’tur. %’lik degerin
virgllden sonra en fazla 1 basamak isletilerek uygun bir sekilde yuvarlanmasi uygun olacaktir.

Soldaki meniden proje istatistikleri secildiginde, laboratuvar sorumlusunun sorumlu oldugu
laboratuvara iliskin girilmis olan tum yillara ait proje/hizmet adedi, proje/hizmet bedeli ve sanayi ile
ishirligi ile  vyapilan projelerin/hizmetlerin  bedelinin  toplam  bedele orani  verileri
goruntilenebilmektedir.

2.7. ONERI ARAYUZU

Soldaki meniiden “Oneriler” secildiginde, acilan ekranda ge¢miste sunulan énerileriniz ve bunlara
yazilan cevaplar gorilmektedir:

2
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Yukaridaki ekranda, “Yeni Oneri Génder” butonuna basarak, yeni dnerinizi génderebilirsiniz:
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Yukaridaki ekranda yer alan “Konu” ve “icerik” kismi manuel olarak doldurulmaktadir. Onerinize en
uygun konu basligini girmeniz dnerilmektedir. Onerinizi girdikten sonra “Génder” tusuna bastiginizda,
Oneriniz sistem yoneticisi tarafindan (labsadmin) gérilmekte ve buradan cevaplanabilmektedir.

Onerilerinize cevap gelip gelmedigini ve gelen cevabin icerigini de yine soldaki “Oneriler” tusuna
basarak gorebilirsiniz.

2.8.SIK YAPILAN HATALAR

e Salt egitim amagli laboratuvarlarin sisteme eklenmesi

e lLaboratuvar isimlerinin ayirt edici olmamasi

e laboratuvar kaydi yapilan laboratuvar sorumlusunun, kendisine gelen otomatik SMS'i
onaylayarak e-devletten ilk giris islemlerini onaylayarak tamamlamamasi (bu hata sonucunda
yetkili kisi yetkili oldugunu onaylamamis oldugundan, sisteme kayit yapmamis sayilmakta ve
giris yapamamaktadir)

e Laboratuvar yetkilisinin kaydi icin verilen GSM numarasinin laboratuvar yetkilisi Gzerine kayith
olmamasi, e-devletten iletisim yéntemi olarak 6nceden onaylamamis olmasi (bu durumda
sistem hata vermektedir)

e laboratuvar vyetkilisinin ilk onay isleminden sonra, sisteme ikinci kez girerken, cep
telefonundaki ilk girise 6zel linkten (baglantidan) giris yapmaya galismasi (bu durumda sistem
yine hata vermektedir. ilk giristen sonraki girisler, dogrudan https://lab.sanayi.gov.tr'den
yapilmalidir).

e laboratuvar tiriini isaretlerken, 6550 Sayili Kanun destegi almadigi halde, 6550 Sayili Kanun
Kapsamindaki Arastirma Laboratuvari segeneginin isaretlenmesi (bunun yerine belli bir alanda
uzmanlasan laboratuvarlar icin tematik arastirma laboratuvarinin segilmesi yeterlidir.)

e Laboratuvar tiri “diger” neleri kapsayabilir: Kalibrasyon laboratuvari, prototipleme tesisleri,
miikemmeliyet merkezleri, vb. gibi altyapilar iseniz “diger”i isaretleyiniz.

e Test/Hizmet yerine Akreditasyon/Standart, Akreditasyon/Standart yerine Test/Hizmet,
Test/Hizmet yerine Cihaz, Cihaz yerine Test/Hizmet, Test/Hizmet yerine Uriin, Uriin yerine
Cihaz gibi yanhs ekranlardan yeni parametre 6nerisi yapiimasi
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Dogru ekrandan parametre Onerisi yapilmasina karsilik, daha dnce var olan cihaz, standart,
fiyat birimi vb.’nin yeniden onerilmesi. Yeni 6neri getirmeden 6nce, eger sistemde varsa,
buradan laboratuvara eklenmelidir.

Dogru ekrandan parametre dnerisi yapilmasina karsilik, Adi kismina Tiirkce yerine ingilizce
adinin girilmesi (ingilizce adi daha sik kullanilsa bile, Adi kismina Tiirkgesi girilmelidir. ingilizce
Adi kismina ingilizce adi girilerek, érnegin standartlarda dili kismina Tiirkce ya da ingilizce
secilmelidir)

Yeni cihaz 6nerisi yapilirken, cihaz adina marka/model bilgisinin yazilmasi. Cihaz adindan kasit,
cihazin fonksiyonel ismidir. Marka/modeline iliskin ayrintilar, manuel olarak laboratuvara cihaz
eklenirken girilmektedir.

Akreditasyonu olmayan test/hizmetlerin girilmemesi. Oysaki, test/hizmet kabiliyetinin
girilmesi, akreditasyon sarti aranmaksizin belli bir standarda ya da isletme/kurum igi standarda
gore vyapiliyorsa bu standardin girilmesi, akreditasyonu varsa, standardin karsisindaki
akreditasyonu var kutucugunun isaretlenmesi gerekmektedir.

Her bir testin/hizmetin hangi cihazla, varsa hangi standarda gore (yoksa bos birakilabilir), hangi
kisi tarafindan yapildiginin ve hangi Griintin/numunenin test edildiginin girilmemesi. Hal boyle
olunca, arama motorunda laboratuvarin kabiliyetleri eksik gériintilenmektedir.

Laboratuvara test/hizmet eklerken, cihaz eklerken, aciklama kisimlarinin bos birakilmasi
(6ncelikli olmamakla birlikte doldurulmasi énerilir.). Buradaki agiklama, Gist sekmelerden giris
yaparken karsimiza ¢ikan agiklama ekranidir. Soldan yeni parametre 6nerirken agiklama
kismina parametreyle ilgili genel agiklamayl yazabilir ya da bos birakabilirsiniz. Esas
laboratuvarinizda yapilan islemelere iliskin ayrintili agiklamalari st sekmelerden actiginiz
sayfalara veri girisi yaparken eklemeniz 6nerilmektedir.

Test/Hizmetle ilgili fiyat bilgisi girilirken 3 alan bulunmaktadir: bunlardan birincisi fiyatin
degeri, ikincisi fiyat birimi ve (iclinciisii aciklamadir. Ornegin: karmasiklik derecesi 3 olan bir
numunenin analiz degeri 600 TL. ise, fiyat birimi igin “TL/numune” segilmeli, agiklama kismina
“numunenin karmasikhk derecesi 3 ise” yazilmali, degeri (fiyati) kismina da 600 yazilmalidir.
Yapilan hata ise, bu 3 alanin da soldaki menude yer alan “fiyat birimi” parametresine yeni bir
Oneri olarak girilmesidir. Eger listede TL/numune yoksa, buradan TL/numune onerilebilir.
Ancak burada getirilen 6neri genellikle 600TL/numune seklinde olmaktadir. Oysa ki 600 degeri,
agiklandigi gibi, Laboratuvarin Test/Hizmet sayfasindan girilmelidir, sistem parametresi olarak
degil.

Fiyat birimini ararken, 6rnegin TL/dakika araniyorsa, TL/dakika, TL/dak, TL/dk gibi ifadelerden
biri kullanilmis olabilir dislincesi ile arama yapiniz, bulamaz isteniz yenisini 6neriniz.

Cihaz bilgileri girilirken, “durumu” bilgisinin bos birakilmasi. Buradan “operasyonda”,
“bakimda”, “onarimda” seceneklerinden biri secilmelidir.

Yukarida s6zi edilen hatalarin bir kismi sistem yoneticisinin onay islemlerini yavaslatici olmakta ya da

reddetmesine yol agmaktadir. Reddedilen parametre 6nerilerinizin red gerekgelerini ve ne yapilmasi
gerektigine iliskin notu okuyarak islemi yeniden yapmaniz ve/veya parametreyi laboratuvarinizin
sayfasindan (yani Ustteki sekmelerden) yeniden eklemeniz gerekmektedir. Aksi takdirde yaptiginiz
ekleme, arama motorundan goriintiilenemeyecektir. Bazen de farkh kisiler birbirinden habersiz ayni
parametreyi 6nermis olabilmektedir. Bunda Oneriyi yapanin hatasi olmamakla birlikte, miikerrer
parametrelerin olmamasi icin, Onerilerden biri kabul edilmekte, digeri reddedilmektedir. Red
nedeninden bu durumu gorebilirsiniz. Benzer sekilde, laboratuvara bu parametrenin yeniden
eklenmesi gerekmektedir (list sekmelerden). Aksi takdirde arama motorunda eklemek istediginiz bu
Test/hizmet, Cihaz vb. goériintilenemeyecektir.
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3. LABS KURUM YETKILILERI ICIN KULLANIM BiCiMi

Kurum yetkilisinin gerceklestirmesi beklenen gorevler, asagidaki konu basliklari altinda anlatilmaktadir.
Oncelikle, Bakanligimizca kurum vyetkilisinin atanmasi gerekmektedir. Bunun icin bakanligimizin
btgmsanayiegitimi@sanayi.gov.tr e-posta adresine:

Kurum:

Kurum Yetkilisinin Adi Soyadi:

Kurum Yetkilisinin TC Kimlik Numarasi:
Kurum Yetkilisinin GSM No.:

bilgileri gonderilecektir.

Bundan sonra sistem yoneticisi, sistemden s6z konusu kurumu secerek, kurum yetkilisinin TC kimlik
numarasi ile GSM numarasini kaydedecektir. Kurum yetkilisinin Adi-Soyadi ile eslesmesi halinde, islemi
iptal etmeyecektir. Boylece, kurum yetkilisinin Cep Telefonuna onaylamasi icin bir mesaj ve link
iletilecektir. Kurum vyetkilisi, varsa mesajda kendisinden istenen onay metnini onaylayip e-devlete
yonlendirilecektir. E-devletten girdiginde yine karsisina ¢ikan onay ekranlarini onayladiginda, karsisina
3.1.de agiklanan ilk ekran g¢ikacaktir.

3.1. KURUM LABORATUVARLARININ LISTELENMESI VE VERI GiRiSi DURUMLARININ
TAKIP EDILMESI

Tim  onay asamalarindan  sonra, sisteme  kaydi tamamlanan  Kurum  vyetkilisi,
https://lab.sanayi.gov.tr'den giris yaptiginda karsisina ¢ikan ekranda sisteme kayitl kurumun tim
laboratuvarlarinin bir listesini gérebilecektir. Asagida 6rnek ekran goriintisi bulunmaktadir:
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Bu listede, laboratuvarlarin adlari, illeri, 6n kayit durumlari (yapildi, yapilmadi), test girisi (var/yok),
cihaz girisi (var/yok), onay durumu (onaylandi/reddedildi/onay bekleniyor) bilgileri 6zet bilgi olarak
gorilmektedir. Sag Ust kosede Excel’e aktar tusuna basildiginda, bu bilgiler excel tablosunda listelenmis
olarak bilgisayariniza indirilebilmektedir. Buradaki “onay durumu”, s6z konusu laboratuvar Kurum
Yetkilisi tarafindan eklenmek istendiginde, sistem yoneticisi tarafindan onaylanmis, reddedilmis veya
onay beklemekte oldugunu géstermektedir. Onay Durumu sitununun yaninda “Sil” ve “Detay Goster”
olmak Uzere iki tus gorliinmektedir. “Detay Goster” tusuna basildiginda, bu kullanim kilavuzunda
anlatilan ve ilgili laboratuvara ait tiim veri girisleri gorilebilmektedir. “Sil” tusuna basildiginda ise, s6z
konusu laboratuvar silinmektedir. Ancak, bir laboratuvar silinmeden 6nce, “Sehven girilen
laboratuvarin silinmesi” konu basliginda anlatilacak olan hususlara dikkat edilmelidir.

Bu sayfanin sag alt kosesinde toplam kag laboratuvar oldugu gosterilmektedir. Buradan istenirse “On
kayit yaptirmamis olan laboratuvarlar”i sorgulamak icin yukaridaki filtreden “6n kayit durumu” yazan
yerde sagdaki asagiya bakan ok tusuna basarak “yapilmadi” secilerek listelemek mimkindir. Benzer
sekilde Test/Hizmet girisi, cihaz girisi yapilp yapiimadigi da buradan sorgulanabilmektedir. Ancak bu
sorgular, cihaz veya test girislerinin tamaminin girildigini garanti etmemektedir. En az bir cihaz girisi
varsa cihaz girisi var, en az bir test girisi varsa test girisi var olarak kabul edilmistir. Her laboratuvar igin
“detay goster” tusuna basilarak, hangi test/hizmetlerin, hangi cihazlarin girildigi, testlerin cihazlara
baglanip baglanmadigi gibi durumlar gorilebilmektedir. Kurum yetkilisi, ihtiya¢ halinde, laboratuvar
sorumlusu gibi “detay goster” ekranini kullanip, kurumun herhangi bir laboratuvarina ait verilerle ilgili
degisiklikleri yapabilecektir. Bunun icin, kilavuzun ikinci b6limini referans almasi gerekmektedir.

3.2. KURUM LABORATUVARLARINDAN BiRiNiN ADININ DEGBTiRiLMESi
Kurum laboratuvarlarinin adlari veri tabani agisindan hassas bir konu olup, arama sonuglarinin diizgiin
gorinmesi icin tam adinin kullanilmasinda yarar vardir. Bu nedenle laboratuvar adini degistirmek veya
kisaltmak icin basindaki kurum adini silmeyiniz.

Laboratuvar adi hangi durumlarda degistirilebilir? Bir laboratuvara yeni bir islev yiklenmek
istendiginde, laboratuvarinizin adini degistirmek isteyebilirsiniz. Ornegin: X Universitesi Optik
Laboratuvari’na lazer konularinin da eklendigini var sayalim. X Universitesi Lazer ve Optik Laboratuvari
gibi.

Bu durumda, yukaridaki ekrandan ilgili laboratuvarin karsisindaki “Detay Gdster” tusuna basarak,
laboratuvar adini degistirip kaydet tusuna basabilirsiniz. Bu durumda yaptiginiz degisiklik sistem
yoneticisi tarafindan kabul veya reddedilebilir. Red edilirse, laboratuvariniz eski adi ile devam
edecektir. Kabul edilirse, laboratuvar adi yeni adiyla devam edecektir. Burada sistem yodneticisi,
laboratuvar adinin basinda laboratuvarin bagh oldugu kurumun adinin yazili olup olmadigina bakarak
karar verecektir.

Eger kuruma ait laboratuvar sayisi bir bakista goriilemeyecek kadar ¢oksa, yukarida “Adi” kismina
laboratuvar adinda gecgen bir kelimenin ilk 3 harfi girilerek listeden ilgili laboratuvar bulunabilir ve
buradan secilerek “detay goster” diigmesine basilarak isleme devam edilebilir.

Detay Goster’e basinca:
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Buradan yukarisinda “Adi” yazan kutucuga tiklayip istedigimiz dgisikligi yaptiktan sonra, ekrani
asagiya dogru kaydirip sol alt kosedeki “Kaydet” tusuna basinca, isim degisikligi yapilmis olur.
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3.3. SEHVEN GIRILEN LABORATUVARLARIN SiLINMESI
Eger sehven girilen bir laboratuvar silinmek istenirse, 6nce “detay goster” den acilan “laboratuvar
bilgileri” sekmesinin yanindaki tim sekmelerdeki bilgiler teker teker silinmeli, daha sonra da
laboratuvarin kendisi silinmelidir.

Boylece, sistemde veri tutarlihigl saglanmis olacaktir.

3.4. YENi KURUM LABORATUVARININ EKLENMESI
Bu bolimi okumadan once Kilavuzun 1, 1.1 ve 1.2 basliklarini okuyarak dikkat etmeniz gereken
hususlarla ilgili bilgi sahibi olunuz ve laboratuvar yetkilileriyle ilgili olarak ilgili veri formatinda bilgi
isteyiniz. Yeni kurum laboratuvarini asagidaki yontemle ekledikten sonra, 3.5.”in d. basliginda anlatildig
gibi laboratuvar yetkilisini atayiniz. Laboratuvar yetkilisi olarak kendinizi de atayabilirsiniz.

Yeni kurum laboratuvari eklenmek istenirse, “Kurum Yetkilisi Laboratuvarlari” sayfasindan sol Ust
kosedeki “Yeni Ekle” diigmesine basilarak asagidaki ekran agilir:
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Kurum Yetkilisi Laboratuvarlarn
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Buradaki tiim bilgiler doldurularak Kaydet tusuna basildiginda, laboratuvarin “6n kaydi” tamamlanmis
olur. Bu durumda yeni eklenen laboratuvar, “Onay Bekleniyor” olarak goriilecektir. Sistem yOneticisinin
onay! ile, laboratuvar sisteme eklenmis olacaktir. Bundan sonra, laboratuvar “detay goster”’e
basildiginda, “calisan” sekmesinden laboratuvar yetkilisinin kaydi yapilabilecektir.

Kurum vyetkilisinin laboratuvar vyetkilisi ile ilgili yapabilecegi islemler, asagidaki boélimde
anlatilmaktadir.

3.5. KURUM LABORATUVARLARINDAN BiRiNiN KURUM YETKILISININ DEGISTiRILMESI
/ YENI EKLENEN KURUM LABORATUVARINA KURUM YETKILISININ EKLENMESI

Bu baslik altinda asagidaki 4 farkh islem anlatilmaktadir.

Sadece yetkinin kaldirilmasi

Sadece yetkili olmayan birine yetki verilmesi

Artik laboratuvarda calismayan kisinin ilgili laboratuvar kaydindan silinmesi

Laboratuvarda ¢alisan kaydi bulunmayan kisinin laboratuvara eklenmesi ve yetkilendirilmesi

o 0 T W

a. Sadece yetkinin kaldiriimasi

“Kurum Yetkilisi Laboratuvari” sayfasindan, ilgili laboratuvar secilerek, “Detay Goster” ‘den sonra
“Cahisanlar” sekmesi segilir:
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Burada sistem verilerini degistirmeye yetkili olan ve olmayan tiim laboratuvar calisanlari
gorilmektedir. Laboratuvar calisanlari, laboratuvar test/hizmetlerini gerceklestiren kisilerdir.
Listede Yetkili mi? kisminda “Evet” yaziyor ise, o kisi o laboratuvara veri girisi yapmaya yetkilidir.
O kisiden o yetki alinmak istenirse, “Dilizenle” tusuna basilarak ¢ikan ekranda “Yetkili mi”
kutucugunun karsisindaki onay (check) isareti kaldirilir ve alttaki “Kaydet” tusuna basilir.

Galigan Gincelleme

)
BURSA KALIBRASYON
LABORATUVARI

EI'\ Bu isaret (lzerine tiklanarak)
kaldirilir.

i » € = aEor

Boylece s6z konusu ¢alisan, artik o laboratuvarla ilgili verileri sisteme giremeyecektir.

b. Sadece yetkili olmayan birine yetki verilmesi

“Sadece yetkinin kaldiriimasi” basliginda anlatilan islemin tam tersi yapilarak laboratuvarda galisan

birine yetki verilebilir. Bu durumda secilen kisinin karsisindaki “Diizenle” tusuna basildiginda “Yetkili
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mi?” sagindaki kutucugun bos oldugu goriilir. Bu kutucuga tiklanarak onay isareti eklenir ve alttaki
“Kaydet” tusuna basilarak islem tamamlanir. Bir laboratuvarin yetkili sayisi birden fazla olabilir. Veri
girisi cok fazla olacagli zaman, calisanlar arasinda gorev paylasimi yapilarak veri girislerini
tamamlamalari saglanabilir. Laboratuvar yetkilileri de kurum vyetkililerinin yapabildigi gibi, isten
ayrilacaklari zaman, 6nce sisteme girip, yeni yetkiliyi ekledikten sonra, kendilerini sistemden silebilirler.

c. Artik laboratuvarda ¢alismayan kisinin ilgili laboratuvar kaydindan silinmesi
“Cahsanlar” sekmesinde ilgili kisinin karsisindaki “Sil” tusuna basilarak silme islemi gergeklestirilir.
d. Laboratuvarda galisan kaydi bulunmayan kisinin laboratuvara eklenmesi ve yetkilendirilmesi

“Gahisanlar” sayfasinin sol Ust tarafinda bulunan “Yeni ekle” tusuna basilinca ¢ikan ekrandaki bilgiler
doldurulup altindaki “Kaydet” tusuna basildiginda, laboratuvara yeni ¢alisan eklenmis olur. Bilgilerin
doldurulmasi esnasinda Yetkili mi? sorusunun karsisindaki kutucuk bos birakilirsa, yetkilendirmeden
eklenmis olur. Kutucuk isaretlenirse, kisi laboratuvara eklenirken ayni zamanda yetkilendirilmis olur.
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Ancak, yetkilendirilen kisinin veri girislerine baslayabilmesi igin, kendisine gelen SMS’teki linke
tiklayarak onay asamalarini gecmis olmasi gerekmektedir.

Aradan uzun zaman ge¢mis ve ¢alisan SMS’ini onaylamamis ise, cep telefonunun e-devlette kisi
Gzerine kayitl ve onayli olup olmadigi teyit edilir. Numarada yanlislik varsa diizeltilir ve yeniden
“kaydet” diigmesine basilir.

3.6. PROJE iSTATISTIKLERI EKRANINDAN KURUMA BAGLI LABORATUVARLARIN
VERILERININ KONTROL EDILMESI

Soldaki meniiden “Proje istatistikleri” tiklanarak asagidaki ekran agilir:
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Proje Istatistikleri

Buradan, vyetkilisi oldugunuz kuruma bagh tim laboratuvarlarin tim proje istatistikleri
gorintilenebilmektedir.

Laboratuvar yetkilileri ise bu ekrandan yalnizca hangi laboratuvarlarda yetkili ise o laboratuvarlarin
proje istatistiklerini gbrebilmektedirler.
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