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JOHDANTO

Tama toimintakasikirja (TKK) on osa Geologian tutkimuskeskuksen (GTK) laatujarjestelmaa. Se kattaa GTK:n
Kiertotalouden ratkaisut -tulosyksikdn (KTR) ja GTK Mintecin kehitys - ryhman (GMK) toiminnot, joihin sisaltyvat
Outokummun Mintecin ja Espoon laboratorioidentutkimuspalvelut. Tutkimuspalveluja tehdaan tilaustoina ulkopuolisille
asiakkaille, yhteisrahoitteisissa projekteissa, yhteistydssa eri korkeakoulujen/laitosten/instituuttien kanssa seka GTK:n
sisaisille projekteille. Yhteisjulkaisuihin ja vaitoskirjoihin tahtaavat yhteistyoprojektit yliopistojen kanssa ovat myos tarkea
osa toimintaa, mihin myds Suomen geotieteiden tutkimuslaboratorion (SGL) perustaminen Aalto-yliopiston, Helsingin
yliopiston, Turun yliopiston, Oulun yliopiston ja Abo Akademin kanssa tahtési.

Laatu sisaltyy olennaisena osana toimintaan, johtamiseen, toiminnan suunnitteluun ja organisaation kehittamiseen.
Tuotteemme, tekomme ja esiintymisemme ilmentavat toimintamme laatua.

GTK Mintecin paaasiallinen tehtava on kehittda tehokkaita mineraalien hienonnus- ja rikastusprosesseja ja tarjota
rikastusteknisia tutkimuspalveluja mm. kaivosteollisuuden tarpeisiin. Tutkimuskokonaisuus kattaa ketjun mineralogisesta
tutkimuksesta ja laboratoriomittakaavan rikastuskokeista jatkuvatoimisiin pilot-mittakaavan koeajoihin. Rikastustekniikan
yksikkoprosesseja sovelletaan myds ymparistd- ja kierratystutkimuksiin. Prosessimineralogiset tutkimukset ovat tarkea
osa rikastusprosessien kehitysta. Tutkittavat materiaalit kasittavat geologisia luonnonmateriaaleja seka mm. niista
jalostettuja erilaisia epaorgaanisia prosessi- ja kierratysmateriaaleja. Tydssa kaytetaan monipuolista valikoimaa
mineralogian alan tutkimuslaitteistoja ja —ohjelmistoja (mm. SEM, FE-SEM, MLA, QEMSCAN, AMICS, XRD, Raman-
mikroskooppi, valomikroskooppi).

Laboratorion palveluvalikoimaan sisaltyvat hienonnus- ja rikastustutkimukset, hydrometallurgiset tutkimukset sA
prosessi- ja pintakemian tutkimukset. Vaahdotuksen lisaksi laboratoriossa tehddaan mm. painovoima-



magneettierotuksia. Hydrometallurgisiin tutkimuksiin kuuluvat normaali- ja korkeapaineliuotukset seka bioliuotus.

Laboratoriossa kehitetyn rikastusmenetelman toimivuutta jatkuvatoimisena ja isommassa mittakaavassa voidaan tutkia
minipilot- ja pilot-koeajoin. Koetehdaskokonaisuus kasittaa useita erilaisia yksikkdprosesseja (mm. murskaus, jauhatus,
luokitus, painovoima-, raskasvaliaine- ja magneettierotukset, vaahdotus, sakeutus, suodatus), jotka ovat helposti
yhdistettavissa toimivaksi, kuhunkin tapaukseen soveltuvaksi kokonaisprosessiksi. Prosessinohjaus ja tiedonkeruu
tapahtuvat modernilla prosessinohjausjarjestelmalla. Koeajojen tulosten perusteella voidaan saada luotettava kuva
tehdasmittakaavan rikastusprosessin tehokkuudesta ja arvioida mineraaliesiintyman taloudellista hyodynnettavyytta.

Espoon laboratoriotoiminnot jakautuvat mineralogisiin ja isotooppigeologisiin tutkimuspalveluihin, jotka ovat tiiviissa
toiminnallisessa yhteydessa toisiinsa. Mineralogiset palvelut kasittavat geologisen ja muun materiaalin tunnistamisen,
karakterisoinnin ja koostumuksen maarittamisen seka prosessimineralogiset palvelut. Lisaksi tehdaan moreeninaytteiden
raskasmineraalien etsinta- ja tunnistuspalveluita. Isotooppigeologisia tutkimuspalveluja tuotetaan raaka-aineiden
etsinnan, geologisen kartoituksen, geologisten prosessiselvitysten, ymparistd- ja vesitutkimuksen, kierratyksen seka
yleisesti tutkimus- ja kehitystoiminnan tarpeisiin. Naytteiden 3D-rakennetta tutkitaan rontgentomografialla.

Espoon laboratorioiden toiminnot ovat riippuvaisia sisdisista materiaalien esikasittelytoiminnoista. Kivien seka muiden
materiaalien murskaus, jauhatus, seulonta ja erilaiset separointi- ja konsentrointimenetelmat seka niiden kehittaminen
ovat tarked osa mineralogisia ja isotooppigeologisia tutkimuspalveluja. Materiaali-, mineraali- ja kivipreparaattien
valmistus palvelee in situ -analyysimenetelmia seka mikroskopointia.

1 YLEISTA

1.1 Toimintakasikirjan soveltamisala

Yhdessa GTK:n toiminta- ja laatujarjestelman paadokumentin ja projektikasikirjan kanssa tama toimintakasikirja (KTR-
TKK)  liitteineen  muodostaa  KTR-tulosyksikon ja  GMK-ryhman  tutkimuspalvelujen  toimintaprosessin  ja

laadunvarmistuksen kuvauksen. Vastaavuus ISO 9001:2015 -standardin vaatimuksiin on esitetty luvussa 11. ~



1.2 Muutosmenettely

Toimintakasikirjaan tehdyt muutokset kirjataan muutosrekisteritaulukkoon (taulukot 1-3). Toimintakasikirja toimitetaan
tiedostomuotoisena Juoni-asiakirjahallintajarjestelman avulla GTK:n kirjaamoon (virallinen versio) ja tallennetaan
Sharepoint-sivustoon.

Muutosehdotuksia laadunhallintajarjestelmaan ja toimintakasikijaan voi esittda jokainen GTK:n KTR-tulosyksikon
henkildstoon kuuluva. Toimintakasikirjaan tehtavat muutokset osoitetaan laatuvastaaville, jonka jalkeen ne kasitellaan ja
kirjataan. Mikali korjauksia on runsaasti ja niiden vaikutus toimintamalleihin on suuri, uusitaan koko kasikirja.

Muokatun toimintakasikirjan hyvaksyy laatupaallikon esittelemédna yksikdn paallikkd. Toimintakasikirja allekirjoitetaan
sahkoisesti.

Taulukko 1. GTK Mintecin TKK:n muutosrekisteritaulukko.

1.0 / 25.01.2011 -

2.0/ 25.03.2014 1.0/ 25.01.2011 Kokonaan
2.1/24.03.2015 2.0 /25.03.2014 Nimeamismuutoksia, IT-kappale, liitteita
2.1b/ 2.1/ 24.03.2015 Muutokset organisaatiouudistuksen jalkeen
06.04.2016 S 9 )

Taulukko 2. Espoon laboratorioiden TKK:n muutosrekisteritaulukko.




MIIG
19.12.2003

MIIG
24.04.2012

19.12.2013

Toimintakasikirjan taydellinen paivitys

Taulukko 3. KTR-TKK:n muutosrekisteritaulukko.

e GTK Mintec
2.1b / . GTK Mintecin ja Espoon laboratorioiden (MIIG)
MI\;’:‘;TEOK%Z / 06.04.2016 toimintakasikirjat yhdistetty
o . MIIG . ISO 9001:2015 -standardin vaatimukset huomioitu
24.04.2012
. Organisaatiomuutos huomioitu
MMA-TKK 0.3 / 0.2 /2442018 . Korjattu muuttuneita osoitteita ja jarjestelmia
21.12.2018 - .
. Lisatty post doc tutkijat
MMA-TKK 0.31 T . :
/2103.2019 0.3/21.12.2018 . Lisatty riskiarviotaulukkoon mahdollisuusarvio
MMA-TKK 0.32 . Lisatty jalkimarkkinointi ja ulkoisten toimittajien
/29.04.2019 0.31/21.03.2019 suorituskyvyn seurantataulukko
o Korjattu organisaatiokaaviota, muuttuneita Getin linkkeja ja
MMA-TKK 0.33 e T o : o
/27.05.2019 0.32/29.04.2019 jarjestelma, ja lisatty tulostavoitteiden ja projektien seuranta

(Lato) seka kuukautisraportointi




e Organisaatiomuutoksen jalkeen muokattu toimintakasikirja

KTR-TKK 0.5/ MMA-TKK 0.33/ vastaamaan uutta yksikkoa, pl. R6
30.04.2020 27.05.2019 . o o o .
. Siirretty toimintakasikirja uuteen asiakirjapohjaan
KTR-TKK 1.0 / KTR-TKK 0.9 / e Poistettu henkildtietoja sisaltavat liitteet, muokattu liitteet
26.5.2020 30.04.2020 uuteen asiakirjapohjaan ja vastaamaan uutta yksikkoa
KTR-TKK 1.1 / KTR-TKK 1.0 / Lisatty viitt ektinallike i<tilist
31.8.2020 26.5.2020 isatty viittaus projektipaallikon muistilistaan
KTR-TKK 1.2 / KTR-TKK 1.1 / e Muutettu sisaisen viestinnan kuvausta. Korvattu yksikon
7.9.2020 31.8.2020 kuukausiraportit Lato-raporteilla.
KTR-TKK 1.21/ KTR-TKK 1.2 / e Lisatty GTK Mintecin henkildstolta vaadittuja patevyyksia
13.11.2020 7.9.2020 kappaleeseen 4.3.3
KTR-TKK 1.3 / KTR-TKK 1.21/ e T
12.4.2021 13.11.2020 Lisatty tiedot KTR R6 ryhman toiminnoista
KTR-TKK 1.31/ KTR-TKK 1.3 / : e
752021 12.4.2021 Tarkennettu kappaletta 10 palautteiden osalta, lisatty liite 10-2

KTR-TKK 1.32 /
27.7.2021

KTR-TKK 1.31/
27.5.2021

Vierailijanaytteiden merkintakaytanto, R6 laitelista, lakien
seurannan tarkennus

KTR-TKK 1.35/

KTR-TKK 1.32 /

Ulkoisten toimittajien auditointi, reklamaation maaritelmaa

5.8.2022 27.72021 selkeytetty
KTR-TKK 1.5/ KTR-TKK 1.35 / Tarkennettu riskiarvion tekemista ja CRM kayttda. Korjattu asia-
24.04.2023 5.8.2022 ja kirjoitusvirheita.
KTR-TKK 1.6 / KTR-TKK 1.5 / Poistettu tiedot KTR R6 ryhman toiminnoista. Paivitetty paljon
18.12.2023 24.04.2023 vanhentunutta tietoa ajan tasalle.




Lisatty GMK toiminnot, tarkennettu kuvausta projektityypeista ja
projektipaallikon muistilistan kaytosta, lisatty maininta Espoon

KTR-TKK 2.0/ KTR-TKK 1.6/ siivouspéivésta, paivitetty vanhentunutta tietoa, lisatty

21.03.2024 18.12.2023 .
kappaleeseen 11 puuttuvat standardivastaavuudet. Kaannetty
tekstin sisaiset liitelinkit ohjaamaan liitelistaan.

KTR-TKK 2.01 / KTR-TKK 2.0 / Tarkennettu auditointihavainnon pohjalta ohjeistusta naytteiden
12.08.2024 21.03.2024 merkitsemisesta kappaleessa 6.2.1.

KTR-TKK 2.1/ | KTR-TKK 2.01/ ety ..S'dlffr)t’h ";aks | tGTkK:n y"t? JothE:.’.t"f‘;ken”elttuns.'sa'ie.n
10.03.2025 12.08.2024 viestinnan kaytantoja, tarkennettu tutkijoiden velvollisuuksia,

selvennetty CRM-linjauksia ja hankintalinjauksia.

1.3 Termit ja lyhenteet

TEM TyO- ja elinkeinoministerio

GTK Geologian tutkimuskeskus

TKK Toimintakasikirja

KTR Kiertotalouden ratkaisut-tulosyksikko

GMK GTK Mintecin kehitys - ryhma

KTR-TKK Kiertotalouden ratkaisut-tulosyksikon toimintakasikirja
GTK Mintec KTR:n Outokummun toiminnot

Espoon

laboratoriot

KTR:n Isotooppigeologian ja tutkimusmineralogian laboratorio (R5)




Getti GTK:n intranet

TAKE Tavoite- ja kehityskeskustelut

PM Pysyvaismaarays

PO Pysyvaisohje

TO Turvallisuusohje

ICT Information and communications technology

Laboratory Information Management System (laboratoriotietojen
LIMS hallinnointisysteemi). Tata kaytetaan puhuttaessa Espoon tutkimus-laboratorion
nayte-/projektitietokannasta.

CES_folder KTR-yksikon verkkolevy

Reslablims Esppon laboratorion sisainen verkkolevy

2 ORGANISAATIO JA VIESTINTA

2.1 Organisaatio

GTK on TEM:n alainen asiantuntijaorganisaatio, jonka toimipaikat sijaitsevat Espoossa, Kuopiossa, Kokkolassa,
Rovaniemellad, Outokummussa ja Lopella. Toiminta on seka valtakunnallista etta kansainvalisesti aktiivista. Yhtena GTK:n
tarkedna toiminta-ajatuksena on luoda geologisella osaamisella menestysta asiakkailleen ja sidosryhmilleen. Palvelevana
osaamiskeskuksena GTK on geologisten luonnonvarojen ja niiden kestavan kayton eurooppalainen huippuosaaja. GTK:n
tarkoituksena on tuottaa ratkaisuja kestavaan kasvuun. GTK:n organisaatio, arvot ja strategia on esitelty Getissa ia
verkkosivuilla osoitteessa www.gtk.fi. A



KTR-tulosyksikkdé jakautuu viiteen ryhmaan, R1 Yhteiset, R2 Rikastustekniikan koetehdas (Outokumpu), R3
Rikastuslaboratorio (Outokumpu), R4 Rikastusmineralogia (Outokumpu) ja R5 Tutkimusmineralogia ja isotooppigeologia
(Espoo). (Kuva 1). Ryhmissa voi olla tydntekijoitda myos muilta paikkakunnilta. Jokaisella ryhmalla on ryhmapaallikkd.
Ryhmaa R1 Yhteiset johtaa yksikon paallikkd, ja siihen kuuluu erikoisasiantuntijoita ja tutkimusprofessoreita.
Outokummun toimipaikasta kaytetaan nimea GTK Mintec. GMK-ryhma toimii yhtena ryhmana, joka ei kuulu KTR-

yksikkoon.

Yksikon paallikko

Ryhmapaallikko | | Ryhmapaallikko | | Ryhmapaallikko | | Ryhmapaallikko
R1 Yhteiset R2 Rikastus- R3 Rikastus- R4 Rikastus- RS Tutkimus-
tekniikan laboratorio mineralogia mineralogia ja
koetehdas Outokumpu Outokumpu isotooppi-
Outokumpu geologia
Espoo

Kuva 1. KTR-tulosyksikdn organisaatiokaavio,

2.1.1 Toimintaymparisto

KTR:n ja GMK:n toimintaymparistdé muodostuu ulkoisista ja sisaisista asioista, joista monet ovat olennaisia KTR:n ja

GMK:n toiminnan ja strategian kannalta ja vaikuttavat laatutavoitteiden saavuttamiseen. Tarkeimpia ulkoisia asioita ov~*
N\



e Lainsaadanto: Laki ja asetus GTK:sta maarittavat koko GTK:n toimintaa

e Valtion budjetti: Valtiolta saatavat maararahat vaikuttavat merkittavasti toimintaan

e Markkinat: KTR-yksikon tuloista iso osa tulee yhteisrahoitteisesta ja maksullisesta toiminnasta
e Ulkopolitiikka: Tuloja tulee paljon myds Suomen rajojen ulkopuolelta

e Yliopisto- ja tutkimuslaitoskentta

e |Imastonmuutos

e Energiamurros

e Materiaalitehokkuuden tarve

Tarkeimpia sisaisia asioita ovat:

e GTK:n arvot ja strategia

e Osaamispadoma: GTK:n suurin vahvuus on keskittynyt geologian ja mineraalitekniikan osaaminen

e Laitekanta: Kaytettavien tutkimuslaitteiden on oltava kunnossa ja ajan tasalla

e Muu infrastruktuuri: Toimitilat, laboratoriotilat, yms.

e Tyoyhteison toimintakulttuuri: Haluaako koko henkil6std kehittaa toimintaa ennakko-luulottomasti vai pysytaanko
mieluummin vanhoissa toimintatavoissa?

e Viestinta

e TyShyvinvointi

e Johtaminen

e GTK:n houkuttelevuus tyopaikkana

Ulkoista ja sisdista toimintaymparistda seurataan jatkuvasti, mm. yksikdn Lato-raporteissa. Lainsaddannon seurannasta
on tarkemmin liitteessa KTR-2-1.

2.1.2 Sidosryhmat ja niiden vaatimukset

Toiminnan kannalta olennaisimpia sidosryhmia vaatimuksineen ovat:

e Asiakkaat: Asiakkaiden vaatimukset maarittavat tason, jolla KTR:n ja GMK:n on toimittava.



o Vaatimukset: Tydn laatu, aikataulu, yhteistydn toimivuus, kustannusarvio
o Seuranta: Asiakaspalautteet, reklamaatiot
e Henkil6sto
o Vaatimukset: Palkka, tyon mielekkyys, tydturvallisuus, tyotilojen soveltuvuus ja viihtyisyys
o Seuranta: VMBaro, TAKEt, tydterveyden tydpaikkakyselyt, Safetum, muut palautekyselyt
e GTK:nylin johto
o Vaarimukset: Yksikolle asetettu tulostavoite, lato-tavoitteet
o Seuranta: Yksikon paallikko johtoryhman kanssa
e Ulkopuoliset toimittajat (esim. analyysipalveluiden toimittajat, laitteiden huolto- ja kalibrointiyritykset)
o Vaatimukset: Laskujen maksaminen ajallaan, vierailevien tydntekijéiden turvallisuus, tieto naytteiden
vaarallisuudesta, tiedonkulku
o Seuranta: Taloushallinto, kommunikointi toimittajan kanssa, kokousmuistiot, ulkoisten toimittajien
seurantataulukko
e Tyd- ja elinkeinoministerio
o Vaatimukset: Tulossopimuksen noudattaminen
o Seuranta: GTK:n johto
e Tutkimusrahoittajat kuten EU, Suomen Akatemia, UM, Business Finland ja maakuntaliitot
o Vaatimukset: Raportit, julkaisut, rahoitettujen projektien toiminta
o Seuranta: Rahoittajien auditoinnit/rahoitustarkastukset, GTK-tason seurantaraportit, projektien johto
e Korkeakoulu- ja tutkimuslaitossektori
o Vaatimukset: Yhteistyd mm. opinnaytetoiden ja julkaisujen osalta
o Seuranta: Julkaisut
e Yrityskumppanit
o Vaatimukset: Yhteistyo
o Seuranta: Projektikanta

Sidosryhmien vaatimuksia seurataan saanndllisesti. Yksikon CRM raportit sisaltavat tietoa merkittév‘A
sidosryhmakontaktoinneista seka asiakasnakymista ja -muutoksista.



GMK:n osalta sidosryhmatoiminta on oleellista. Tarkeimpia sidosryhmia GMK:lle ovat eri rahoittajatahot, kuten
maakuntaliitto, mutta myds TEM. GMK  keskittyy myds vahvasti globaalin myynnin kehittamiseen markkinoinnin keinoin.

2.2 Sisainen viestinta

Koko GTK:n kattava sisdisen viestinnan valine on intranet-sivusto Getti. Sielld on runsaasti toimintaan liittyvaa yleista
tietoutta ja linkit ohjeistuksiin. Sivuston kautta tiedotetaan ajankohtaisista asioista ja tapahtumista seka GTK- etta
tulosyksikkotasolla.

Juoni on GTK:n kayttama sahkoinen asiakirjojen hallinnan (jakelu, sailytys, versiohallinta) sovellus. Sovellusta voidaan
kayttaa monipuolisesti toiminnan eri osa-alueilla, kuten GTK-tasolla, yksikkdtasolla, johtoryhmissa jne.

KTR-tulosyksikdn sisdisen tiedonkulun valineita sahkdpostitse jaettavien ilmoitusluonteisten asioiden liséksi ovat:

e Tulosyksikkdpalaveri vahintaan kerran vuodessa. Yksikon johtaja kutsuu kokouksen koolle. Kokouskutsu lahetetaan
henkildstolle sahkdpostitse vahintaan viikko ennen kokousta.

e Ryhmapalavereissa kasitellaan meneillaan olevia tutkimusprojekteja ja tarkastellaan tulossa olevia toita. Kasiteltavia
asioita ovat myds henkilostdasiat, henkildoston hyvinvointi, asiakaspalautteet ja laatuasiat. Ryhmapaallikon
valityksella palaverit toimivat tiedonkulun valineena johdolta alaisille ja painvastoin. Ryhmapalavereista laaditaan
muistio, joka tallennetaan sahkoisesti ryhman saataville.

e Kaynnissa olevia toita ja niiden resursointia tarkastellaan ryhmien sisalla saannodllisesti, vahintdaan 2 kertaa
kuukaudessa (pois lukien loma-ajat) palavereissa tai muulla keinoin, esim. Teams-sovellusta hyddyntaen.

e Laatupalaverit laatuvastaavien kesken kahden viikon valein. Laatupalavereista laaditaan muistio, joka sail6taan
laatutiimin Teams-tiimiin.

e Laatujohtoryhman palaverit kerran vuosineljanneksessa johtoryhman ja johtavien laatuvastaavien kesken.
Laatujohtoryhman palavereista laaditaan muistio, joka sailétaan laatuiimin Teams-tiimiin.

e Laatukatsaukset ja projektin opit kolme kertaa vuodessa. Esitykset sailotaan CES_folderille.

GMK:n viestinnan peruspilarit ovat: A



Sosiaalinen media tukemassa myynnin kehittymista
Viikkokokoukset uuden koetehtaan suunnittelun osalta
Viikkokokoukset laboratoriorakennuksen osalta
Ryhmakokous kasvotusten kerran vuodessa

2.3 Ulkoinen viestinta

KTR:n tarkein viestintakanava yksikon ulkopuolelle on Getti, jolla viestitdan koko GTK:n henkilokunnalle merkittavista
asioista kuten henkildvalinnoista, laitehankinnoista tai tieteellisista julkaisuista. Viestintdkanavana GTK:n ulkopuolelle
toimii GTK:n kotisivu ja siella ennen kaikkea Geo- ja Tiedeblogit. Lisaksi merkittavista uutisista voidaan lahettaa
viestintaosaston kautta lehdistotiedotteita. Myos sosiaalisen median, mm. LinkedInin ja Twitterin, kautta viestitaan GTK:n
ulkopuolelle yksikon toiminnasta ja palveluvalikoimasta.

GMK:n ulkoista viestintdaa tehdaan paaosin sosiaalisen median, mm. Linkedinin, avulla. Erilaisissa tapahtumissa GMK:n
henkilot kayvat 3-4 kertaa vuodessa. GMK:n henkildstd kdy myos projektirahoituksella tapaamassa asiakkaita ja
sidosryhmia seka kertomassa GTK Mintecin kehittamisen edistymisesta erilaisissa tapahtumissa.

3 LAATUPOLITIIKKA JA LAATUTAVOITTEET

GTK:n KTR-tulosyksikon ja GMK-ryhman laadunhallinta noudattaa GTK:n toiminnan periaatteita ja laatupolitiikkaa seka
sen paamaaria, jotka on kuvattu GTK:n toiminta- ja laatujarjestelman paadokumentissa. Viiteaineistona GTK:n
laadunhallintajarjestelmaan kuuluvat toimintaan valittomasti liittyvat lait, asetukset ja sadadokset, pysyvaismaaraykset
(PM) ja pysyvaisohjeet (PO), turvallisuusohjeet (TO), yleiset menettely- ja soveltamisohjeet seka GTK:n kasikirjat ja muu
viiteaineisto.

GTK:n laatupolitiikan ldhtokohtina ovat asiakkaiden ja muiden sidosryhmien tarpeet ja tyytyvaisyys seka organisaation
sitoutuminen toiminnan jatkuvaan parantamiseen. KTR-tulosyksikon laatutavoitteet on listattu liitteessa KTR-3-1.
Laatutavoitteisiin liittyen mm.:



e Asiakkailta pyydetaan palautetta projektin paatyttya ja raportoinnin valmistuttua. Asiakkaat antavat myos
vapaamuotoista palautetta. Asiakaspalautteet kirjataan CRM -jarjestelmaan.

e Spontaanit asiakaspalautteet kirjataan asiakaspalautelomakkeelle (lite KTR-10-2) ja tallennetaan CES_folderille seka
toimitetaan laatuvastaavalle.

e Muita viesteja, puheluita, tai kokouksia asiakkaan kanssa ei tarvitse kirjata CRM-jarjestelmaan.

e Henkil6ston motivoituneisuutta ja tyytyvaisyytta mitataan henkildstétutkimuksilla/ tydilmapiirikartoituksilla.

e Henkilokohtaisissa TAKE-keskusteluissa luodaan linjat seuraavan vuoden toiminnalle, maaritellaan kehityskohteet,
seka kaydaan lapi edellisen vuoden toiminnan status.

e Keskeiset tulostavoitteet kirjataan yksikon tuloskorttiin. Myods asiakastarpeiden ja -palautteen kokoamisen tavoitteet
kuvataan tuloskortissa. Tavoitteille on asetettu mittareita ja niiden etenemistd seurataan GTK:n
raportointijarjestelman (Lato) kautta. Toiminnan taloudellista tuloksellisuutta mitataan tulosyksikén vuosittaisen
tulostavoitteen pohjalta.

e Toiminnan jatkuvan kehityksen ja parantamisen mittareita ovat laadun kehittamiseksi tehty tyo ja jarjestetyt
auditoinnit.

4 KTR-TULOSYKSIKON TUTKIMUSPALVELUJEN RESURSSINHALLINTA

4.1 Yhteys GTK:n toiminnanohjaukseen

KTR-tulosyksikdn projekti- ja tulosohjaus tapahtuu linjaorganisaation mukaisesti. Toiminnan ja talouden suunnittelussa
hyvaksytaan tarvittavat resurssit.

4.2 Tutkimuslaitteet ja -valineet

Tutkimusvalinehankinnat ja investoinnit valmistellaan vuosisuunnitelman laadinnan yhteydessa. Hankintoihin sovelletaan
GTK:n hankintaohjetta PM-4.1.

GTK Mintec A



e Kalibroitavat ja/tai kayttotilanteittain tarkistettavat laitteet on esitetty liitteessa KTR-HL-1.

e Tutkimuslaitteille on nimetty vastuuhenkildt (lite KTR-HL-1). Laitevastuuhenkilon keskeinen tehtava on laitteen
toimintaan, kayttoéon, huoltoon ja mahdolliseen kalibrointiin perehtyminen seka laitteen toimintakunnosta
vastaaminen. Epakunnossa oleva laite on merkittava ja sen kaytto estettava.

e Laitteiden ohjekirjat sailytetaan tapauksesta riippuen laitteen laheisyydessa tai arkistossa. Esim. koetehdaslaitteiden
ollessa kyseessa ohjekirjojen sailytys laitteen laheisyydessa ei ole tarkoituksenmukaista johtuen tyon laadusta
(likaisuus) tai sopivan sailytyspaikan puuttumisesta. Ohjeet voidaan sailyttaa arkistossa ja niiden kopiot
tyontekijoiden saatavilla kunnossapidon toimistohuoneessa. Ohjekirjasta voi olla myds sahkdinen kopio, joka on
tallennettu verkkolevylle.

e Koetehdaslaitteiden toimivuutta ja kuntoa yllapidetadan huoltotoimenpiteilld. Toimenpiteet kirjataan yhteisella
verkkolevylla oleviin taulukoihin.

e Tietyissa laboratoriotutkimuksissa kaytetaan suodatettua ja ionivaihdettua vettd, jonka valmistamiseen on oma
laitteisto. Vedenottaja on velvollinen tarkistamaan, etta laitteisto on toimintakunnossa.

e Verkostoon kompressorilla tuotettu paineilma suodatetaan ja kuivataan, minka jalkeen se instrumenttikelpoisena
johdetaan tarvittaviin  toimitiloihin.  Eri  tehtavissa tarvittavien kaasujen (happi, typpi, hiilidioksidi,
erikoiskaasuseokset) hankinnan ja kayttéonoton hoitaa kaasupulloista vastaava henkilo.

Kalibrointia vaativilla laitteilla on laitepaivékirja tai vastaava tallenne, josta selvidaa laitteen kayttoon, huoltoon ja
kalibrointiin liittyvat tiedot. Laitepaivakirjaan tai sen liitteeksi merkitaan laitteen spesifiset kalibrointirajat (kalibroinnin
hyvaksymis-/hylkaamiskriteerit) seka mahdolliset mittausten virherajat (vaadittu mittaustarkkuus). Nama laitteet
kalibroidaan ennen kuin niitd kaytetaan. Mittauksia ei tule suorittaa tarkistamattomalla mittalaitteella. Ellei laitteen
kalibrointi tuota hyvaksyttavaa tulosta, laitevastuuhenkilon tehtava on huolehtia laitteen kayttokuntoon saattamisesta ja
varmistaa, ettei laitetta kaytetd ennen kuin se on korjattu. Laitepaivakirjaan merkitdan havaitut viat ja tehdy korjaukset.
Kayttoon, huoltoon ja kalibrointiin liittyvat ohjeet sailytetaan laitteen laheisyydessa tai muussa sopivassa paikassa.
Kalibrointiohjeita on tallennettu myo6s verkkoasemalle. Laitevastuuhenkildt huolehtivat laitteisiin liittyvien tietokoneiden
varmuuskopioinneista.

Vaakojen kalibrointi ja huolto on ulkoistettu. Puhtaissa tiloissa ja vahaisessa kaytdssa olevat vaa'at kalibroidaan kolmen
vuoden vdlein tai harvemmin, ldhes paivittaisessa kaytossa ja polyisemmissa tiloissa olevat vaa'at vuosittain tai jok~
vuosi (liite KTR-HL-1). Vaakojen toiminta tarkistetaan kayttopaivina seurantapunnuksella. Jos vaakoja siirretaan, niic



toiminta on aina tarkastettava ennen kayttdoonottoa. Isoissa levy- ja siltanosturivaaoissa voidaan kayttaa sopivalla
tunnetulla kuormalla tehtavaa tarkistuspunnitusta.

Laboratoriotiloissa olevat automaattipipetit huolletaan ja kalibroidaan saannodllisesti. Vaahdotuslaboratoriossa
kaytettavat pipetit kalibroidaan noin kaksi kertaa vuodessa, liuoslaboratorion pipetit harvemmin. Kalibroinnit
dokumentoidaan. Ennen liuoksen tai lietteen pH-mittausta siihen kaytettava pH-elektrodi kalibroidaan kahden pisteen
menetelmalld kayttamalla kahta puskuriliuosta. Lietteiden ja liuosten lampdtilan mittaamiseen kaytettyjen
lampomittarien toiminta tarkastetaan vuosittain kalibroidun [ampémittarin avulla.

Mikali tutkimustehtavissa kaytetaan asiakkaiden toimittamia tai vuokrattuja laitteita, niiden toimivuus varmistetaan
ennen kayttoonottoa. Laitteiden sailytys ja kunnossapito hoidetaan saatujen ohjeiden mukaisesti. Vastuut ja korvaukset

mahdollisissa rikkoutumistapauksissa on oltava sovittuna ennen laitteen kayttamista.

Espoon laboratoriot

e Laatuvastaava yhdessa toiminnoista vastaavien tutkijoiden kanssa yllapitaa laiteluetteloa (liite KTR-HL-2). Luettelosta
selviad (mikali tiedossa) laitteiden nimi ja tyyppi, valmistaja ja huolto, kayttéohje seka toiminnan ja/tai
mittaustarkkuuden yllapitoon liittyvat toiminnot. Laitteesta vastaava tutkija (lite KTR-HL-2) vastaa korvaavien ja
uusien laitteiden hankintatarpeen seuraamisesta.

e Kaluston toimintakuntoa seurataan jatkuvasti samalla kun laitteita ja kalustoa kaytetaan. Kayttajaopastuksella ja
muilla ennakoivilla toimenpiteilld pyritdan ehkdisemaan valine- ja laiteviat seka varmistamaan niiden taloudellinen
kayttoika.

4.3 Henkilosto

4.3.1 Henkilokunnan rakenne

Tulosyksikon  paallikolta, ryhmapaallikoilta, erikoistutkijoilta ja  tutkijoilta edellytetdan tehtdavaan sopiv~=
korkeakoulututkintoa. Laboratoriohenkilokunnalta edellytetaan tehtavissa tarvittavaa ammattikoulutusta ja/tai riitte



tyokokemusta. Dokumentteja, jotka osoittavat nama patevyydet, sailytetdaan GTK:n nimikirjassa. Henkil6ston osaamisesta
pidetaan kirjaa osaamistaulukoilla (litteet KTR-HL-7-8).

KTR:n laboratorioissa tyoskentelee myds vierailevia tutkijoita ja muita henkil6ita, jotka eivat ole tyosuhteessa GTK:een.
Heidan tulee noudattaa kaikkia toimintaan liittyvia ohjeita saamansa opastuksen mukaisesti. Tarvittaessa ndiden
henkildiden kanssa tehdaan luottamuksellisuussopimus. Espoon laboratorioissa pitkaaikaisemmasta ja/tai laboratorio-
tydskentelya vaativasta vierailusta laaditaan kirjallinen sopimus (liitteet KTR-4-1 ja KTR-4-2).

GMK:n henkilostolta vaaditaan tehtavaan soveltuva korkeakoulututkinto seka rakentamisen projektijohtamisen
kokemusta, ymmarrysta myynnin ja markkinoinnin  globaalista asiakaskentasta, osaamista rahoituksen
hakudokumenttien valmisteluun, seka perusymmarrys geologiasta ja rikastustekniikoista.

4.3.2 Tehtavat ja vastuut

Vastuu KTR-tulosyksikon toiminnasta jakautuu matriisimuotoisesti linjaorganisaatio- ja projektivastuuseen. Vastuu
hallinnollisesta toiminnasta ja kehittamisesta kuuluu tulosyksikon paallikolle seka ryhmapaallikéille. Tietyilla toiminnoilla
on vastuuhenkilot, jotka on listattu liitteessa KTR-HL-3.

Tutkimustoiminta toteutetaan projekteina, joissa projektipaallikkd vastaa hankkeen toteutuksen sisallosta, toteutuksesta
ja aikataulusta. Tutkimushenkildston paaasialliset osaamisalueet 16ytyvat Osaava-palvelusta.

GMK:n toiminnasta vastaa johtaja, joka raportoi suoraan paajohtajalle. GMK:n johtaja pitdaa myods operatiivisen johdon ja
KTR:n yksikdon paallikdn tiedotettuina kehittamisen etenemisesta.

Henkil6storyhmien vastuut ja tehtavat ovat seuraavat:
Tulosyksikon paallikko:

e johtaa ja kehittaa toimintaa
e seuraa alalla tapahtuvaa kehitysta ja selvittaa tutkimus- ja kehitystyon tarpeita



e vastaa henkildjohtamisen kehittamisesta
e johtaa asiakassuhteiden luomista ja hoitamista
e vastaa laadun yllapidosta ja kehittamisesta

GMK:n johtaja (GMK):
e Vastaa kokonaisuuden etenemisesta, raportoinnista, seka rahoituksen hakemisesta
Ryhmapaallikko:

e johtaa ja kehittda ryhman toimintaa
e valittaa tietoa johdon ja ryhman valilla
e osallistuu asiakassuhteiden hoitoon seka rahoituksen hankintaan

Rakentamisen projektipaallikkdé (GMK):

e \astaa rakentamisen aikaisesta sidosryhmayhteydenpidosta
e GTK:n edustaja rakentamiseen liittyvissa asioissa

Liiketoiminnan kehityspaallikké (GMK):

e Vastaa paikallisen sidosryhmakentan yhteydenpidosta
e \astaa rahoituksen hakemisesta paikallisesti kehittamiseen

Kv-liiketoiminnan ja markkinoinnin paallikkd (GMK):

e Vastaa globaaleista asiakkuuksista, myynnin prosessista ja sen kehittamisesta



Tutkimusprofessori:

e tukee koko GTK:n tutkimusta
e |uo EU-rahoitukseen liittyvia projekteja
e |uo verkostoja seka kotimaisten etta ulkomaisten tutkimusryhmien kanssa

Post doc -tutkija:

e |uo ja johtaa projekteja tutkimusprofessorin ohjauksessa
Erikoisasiantuntija:

e |uo ja johtaa projekteja
Johtava asiantuntija:

e |uo ja johtaa EU-rahoitukseen ja muuhun rahoitukseen liittyvia projekteja
e vastaa menetelmakehityksesta
e |uo verkostoja seka kotimaisten etta ulkomaisten tutkimusorganisaatioiden kanssa

Erikoistutkija ja tutkija:

e |uo ja johtaa projekteja

e suorittaa hyvaksyttyjen suunnitelmien mukaisesti tutkimustyota ja osallistuu suunnitelmien valmisteluun

e seuraa tehtdvansa edellyttamalla tasolla alansa kehitysta, ehdottaa uusia tutkimusaiheita ja tutkimus- tai
testausmenetelmia seka osallistuu niiden toteutukseen

e osallistuu asiakassuhteiden hoitoon seka rahoituksen hankintaan



Tutkimusta avustava henkilokunta:

e suorittaa tutkimustydhaon liittyvia tehtavia ohjeiden ja suunnitelmien mukaisesti
e osallistuu tutkimusmenetelmien ja laitteiden kehittamiseen

4.3.3 Perehdyttaminen ja koulutus

Uusi tyontekija perehdytetaan yleisiin toimintatapoihin, tydturvallisuuteen ja tyotehtaviin. Vastuu tyontekijan
perehdytyksesta on aina hanen esimiehellaan. Perehdytysmateriaalia 16ytyy Getista.

Ammattitaidon yllapitamiseksi ja uusien menetelmien seka laitteiden hallinnan varmistamiseksi jarjestetaan tarvittavaa
koulutusta. GTK:n jarjestamasta koulutuksesta tiedotetaan Getissa. Esimies voi myds valittaa tietoa henkildlle sopivasta
koulutuksesta. Keskeinen menettely suunnitelmallisessa ja tavoitteellisessa koulutustarpeiden tunnistamisessa on
vuotuinen TAKE. GTK:ssa on kaytdssa osaamisen ja tavoitteiden hallintaan myds Osaava-jarjestelma.

GTK Mintecin laboratorioissa ja koetehtaalla tyoskentelevilla henkil6illa on oltava voimassa oleva tyoturvallisuuskortti.
Heidan on kdytava myos kemikaaliturvallisuuskoulutus. Lisaksi koetehtaalla tulitdita tekeviltda henkil6ilta vaaditaan
tulityokortti ja trukkia kayttaviltd henkildilta trukkikortti tai vaihtoehtoisesti esimiehen lupa kayttaa trukkia. Sahkotoita
tekevilta vaaditaan voimassa oleva sahkoéturvallisuuskortti.

4.3.4 Tavoite- ja kehityskeskustelut

TAKE-keskustelut kaydaan kaksi kertaa vuodessa. Ne sisdltavat seka ryhmakeskustelun etta henkil6kohtaisen
keskustelun. Keskusteluissa tarkastellaan kuluneen kauden tavoitteiden toteutumista ja laaditaan tulevalle kaudelle
kehitystavoitteet, jotka tukevat GTK:n strategiaa ja toimintasuunnitelmaa. Keskusteluissa kaydaan myos lapi
koulutustarpeet ja tydssa jaksaminen.

4.3.5 Palkkaus

GTK:ssa on kaytossa palkkausjarjestelma, jossa palkka koostuu tehtavakohtaisesta ja henkilokohtaisesta palkanose A
Henkilokohtainen suoritusarviointi tehdaan vuosittain TAKE-keskustelussa.



4.3.6 Yhteistoiminta

YT-neuvoston henkildstdon edustajat valitaan kolmeksi vuodeksi kustakin henkilostdjarjestosta.

4.3.7 Henkilostotutkimus

GTK:n henkildstolle tehdaan tydilmapiiritutkimus vahintaan joka toinen vuosi. Kyselyn tulokset kasitellaén johdossa,
tulosyksikoissa ja ryhmissa. Ongelmakohdista voidaan valita yksi tai kaksi asiaa kehittamiskohteeksi.

4.4 Tyoymparisto ja tyoturvallisuus

4.4.1 Tyotilat

KTR-tulosyksikdn toimitilojen yleisesta puhtaudesta ja kunnossapidosta vastaa ulkopuolinen kiinteistonhuoltoyritys
vuosittain tehdyn sopimuksen mukaisesti. Toiminnan kannalta oleelliset laboratorio-, koetehdas- ja ulkovarastotilat seka
yhteiset tilat on varustettu Outokummussa ja Espoossa kilvin, joista ilmenee tilan nimi ja tilasta vastaava henkil®.
Tilaluettelo laboratorio- ja henkildhuoneiden vastuu- ja varavastuuhenkildineen on esitetty liitteissa KTR-HL-4-5.

4.4.2 Kulunvalvonta

GTK:lla on kulunvalvontajarjestelma ja Espoon toimistorakennuksessa, seka Outokummussa yoajaksi kytkeytyva
halytysjarjestelma. Kulunvalvonnassa kaytettavat kulunvalvonta-avaimet toimivat myds ulko- ja valiovien avaimina.
Espoon laboratoriorakennuksessa on lisaksi erikseen ohjelmoitavat avaimet laboratoriotiloihin.

Espoon toimitiloihin saapuva vieras ilmoittautuu vastaanotossa olevaan automaattiin, josta héanelle tulostuu
vierailijakortti. Automaatti ilmoitaa saapumisesta isannalle, jolla on vastuu vieraan liikkumisesta toimitiloissa. GTK
Mintecissa on virtuaaliaula. Vierailijoista tiedotetaan henkilostolle sahkdpostilla etukateen.

Tutkimustiloissa tyoskentelevat huolehtivat omalta osaltaan toimeksiantojen luottamuksellisuuden sailymisesta.
Henkilohuoneiden ovet suositellaan pidettavaksi lukittuina aina huoneenhaltijan poissa ollessa. A



4.4.3 Tyosuojelu ja tyoturvallisuus

KTR-tulosyksikdn yleinen tydsuojelutoiminta noudattaa voimassa olevaa lainsaadantéa seka GTK:n tydsuojelun
toimintaohjelmaa (PO-1.4). GTK:n tydsuojeluun ja -turvallisuuteen liittyvat ohjeet, suunnitelmat seka nykyinen
tydsuojeluorganisaatio 16ytyvat Getista.

Jokaiselle tyontekijalle selvitetadan tydtehtaviin ja -tiloihin liittyvat riskit, samoin suojainten, sammuttimien ja
hatasuihkujen sijainti ja kayttd. Tydsuojelu- ja tyoturvallisuusnakdkohdat tulee ottaa huomioon tdiden suunnittelussa
seka toteutuksessa.

GTK Mintecin ja Espoon laboratorioiden yleisimpien kemikaalien kayttoturvallisuustiedotteet ovat sisaisilla
verkkoasemilla. Harvemmin tarvittavat kayttoturvallisuustiedotteet |0ytyvat internetista tai suoraan toimittajalta. Atex-
rajahdyssuojausasiakirja pohjakuvineen I6ytyy verkkolevylta ja Getista.

Riittavalla maaralla henkilostéa on EA1-tason ensiaputaidot. Normaaleissa tydolosuhteissa suositus on yksi koulutettu
henkil6 alkavaa 25 henkil6a kohden. Koetehdasajojen aikana on suotavaa olla yksi koulutettu henkilé tyévuoroa kohti.

Seuraavassa on lueteltu erityisesti GTK Mintecin toimintaan liittyvia turvallisuusasioita:

e Mintecin laboratoriotiloissa ja koetehtaalla on kaytettava henkilékohtaisia suojaimia erillisen ohjeen mukaisesti.
Pakolliset, aina vaadittavat suojaimet on merkitty laboratoriotilojen ja koetehtaan oviin tai ovenpieliin. Toimitilojen
pelastussuunnitelma 16ytyy Getista.

e Tulityotilat sijaitsevat tyOpajassa ja koetehdashallin erilladn olevassa osassa. Tilojen kalusteet ja varusteet ovat
palamattomasta materiaalista. Tydpajassa on imuri hitsauskaasujen ja -savujen poistoa varten. Tulitoita tehtdaessa on
syyta huomioida, ettd sammutuskalusto on saatavilla lahella.

e Kun syanidia kaytetadn suurempia maaria, kaytosta ilmoitetaan tydsuojeluvaltuutetulle hyvissa ajoin ennen tyon
alkamista. Tydsuojeluvaltuutettu huolehtii, etta laakehappea on riittavasti saatavilla. Ladkehappi sailytetaan
normaalisti  tilassa ~ 113.  Silmanhuuhtelupulloista  ja  ladkekaappien  tarvikkeista  vastaa  toinen

tydsuojeluvaravaltuutettu.
A\



e Laboratoriotiloissa kaytettavat kemikaalit on varastoitu kemikaalivarastoihin ja kylmdahuoneeseen (146). Kiinteiden
kemikaalien tila on 181 ja nestemaisten kemikaalien 311. Koetehtaan kemikaaleille on oma varastotilansa
koetehtaan yhteydessa.

Tutkimuslaboratorion tyoturvallisuusasioita:

e Hapot ja palavat nesteet sailytetaan erillisissa varastoissa. Kayttoliuokset sailytetaan laboratoriotiloissa joko
vetokaapissa tai ilmastoiduissa kaapeissa.

e Terveydelle haitallisia aineita kasitellaan vain veto- tai kiertoilmalaminaarikaapeissa (suojakaappi) kayttaen tarvittavia
suojavalineita. Syttyvien ja/tai palavien nesteiden sailytys laboratoriotiloissa on minimoitu.

e Laboratorioissa, joissa kaytetaan fluorivetyhappoa (vetyfluoridia, HF), on oltava kalsiumglukonaattigeelia
kayttdohjeineen.

e Laastarija sidetarpeista kaytavatiloissa vastaavat tapaturma-asiamiehet (= palvelussuhteiden yhteyshenkil6t).

e Tutkimuslaboratoriossa pidetaan turvallisuuskavely vahintaan kerran vuodessa, tarvittaessa useamminkin. Havainnot
kirjataan jarjestelmiin ja saatetaan tyoturvallisuusvastaavien tietoon.

e Tutkimuslaboratoriossa pidetaan siivouspaiva kahdesti vuodessa.

GTK Mintecissa on kaytossa kolme sateilylahdetta: XRD mineralogian laboratorion tilassa 110, poyta-EDXRF tilassa 113 ja
on-line-analysaattori Courier-6 koetehtaalla. Espoon laboratorioissa on nelja sateilylahdetta: XRD, XRF, XCT, ja uXRF.
Laitteista ja sateilyturvallisuudesta vastaavat nimetyt yhdyshenkilot (liitteet KTR-HL-1, KTR-HL-2 ja KTR-HL-3).
Sateilylahteen sisaltavat laitteet ovat Sateilyturvakeskuksen (STUK) saanndllisen tarkastuksen piirissa. GTK Mintecin
sateilyturvallisuusohjeet 16ytyvat sisaiselta verkkoasemalta.

4.4.4 Ymparistotietoisuus ja jatteiden kierratys

GTK:n toiminnassa tavoitteena on ymparistdpaamaarien saavuttaminen ja ymparistondkdkohdat huomioivan
toimintatavan  toteuttaminen  (www.gtk.fi/gtk/vastuullisuus/ymparisto/, GTK:n toiminta- ja laatujarjestelman
paadokumentti).



GTK Mintecissa on erillinen ymparistdlupa, jonka vaatimuksista on lista Juonessa. Ymparistoluvan ehtojen tayttamista
seurataan ja siita raportoidaan viranomaisille erikseen, minka lisdksi edistymistda seurataan johdon katselmuksessa

vuosittain.

Vaarallisen jatteen astioihin (mm. syanidiliuokset, Clerici-liuoksen suodattimet, raskasnesteet, jatedljyt) merkitaan selvasti
astioiden sisdltd ja varastoinnin paivamaara. Jatteet varastoidaan valiaikaisesti varastoon. Vaarallisen jatteen
vastuuhenkilot (liite KTR-HL-3) luetteloivat ja havittavat jatteet asianmukaisesti, seka arkistoivat lahetyksen
siirtoasiakirjat.

Espoossa on oma jateastia lasitavaralle, pienmetallille, kartongille ja biojatteille ja Outokummussa lasitavaralle,
kartongille, pahville, paperille, biojatteille ja metallille

4.5 ICT-palvelut

GTK:n toimialariippumattomat ICT-palvelut tuottaa Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori.

4.5.1 Datan tallennus ja varmuuskopiointi

e Data tallennetaan joko yhteiselle verkkoasemalle tai jokaisen omaan OneDrive kansioon.

e Laitetietokoneiden tulostiedostot tallennetaan péaaosin kiintolevyille. Varmuuskopiointi tapahtuu paaasiassa
automaattisesti laboratorioverkon yli verkkolevyille. Tarvittaessa varmuuskopioinnista esim. ulkoisille kiintolevyille,
CD/DVD-levyille, USB-levylle tms. vastaavat analyysilaitteiden vastuuhenkil6t.

4.5.2 Tietoturva

GTK:n tarkeimmat tietoturvan dokumentit ovat:

e Tietoturvapolitiikka
e GTK:n tiedonohjaussuunnitelma (TOS) asiakirjojen ja aineistojen julkisuus ja luokittelu
e Henkilokunnan tietoturvaohje



e Sahkopostin kasittelyohjeet liitteineen

5 TOIMINNAN SUUNNITTELU JA KEHITTAMINEN

Seuraavan vuoden tulostavoitteista ja resursseista sovitaan operatiivisen johtajan ja yksikon paallikon valisella
tulossopimuksella. Sopimukset valmistellaan laitosjohdon ja yksikdiden yhteistyona ko. vuoden alkuun mennessa.
Projektisuunnittelu sisaltyy olennaisena osana tulossopimusprosessiin.

Tutkimuspalvelujen ja toiminnan kehittaminen on jatkuva prosessi. Kehitystydn kohteena voivat olla jo olemassa olevat
palvelut tai kehitettavat uudet palvelut. Kehittamistarpeiden tunnistamiseksi seurataan palveluihin liittyvien toimintojen
kehittymista. Tutkijat seuraavat alansa kirjallisuutta ja osallistuvat kokouksiin. Innovatiivisia ajatuksia voidaan saada myos
projektien ja tutkijavierailujen kautta.

Yhteisrahoitteisissa projekteissa haetaan uusia tutkimus- ja kehityskohteita yhdessa asiakkaiden kanssa. Projektiaiheita
kaydaan lapi ryhma- ja tutkijapalavereissa seka asiakaskontakteissa.

6 PROJEKTIEN HALLINTA

Maaritelman mukaan projekti on tehtava, joka saatetaan paatokseen asetetuin resurssein tietyssa maaraajassa. KTR-
tulosyksikdon toiminta tapahtuu paaasiallisesti projekteissa, jotka voivat olla maksullisia, yhteisrahoitteisia tai GTK:n
omarahoitteisia. Osa yliopistoyhteistyoprojektien kustannuksista katetaan tarvittaessa maksullisena toimintana ns.
yhteistyohinnoittelun kautta. Osa projekteista on ns. koontiprojekteja, joille kertyy pienia téitd vuoden mittaan.
Koontiprojekteista ei tayteta mm. projektipaallikon muistilistaa tai palautelomaketta. Projektit voivat kuulua joko GTK:n
omiin, kansallisiin, tai kansainvalisiin tutkimusohjelmiin. Projektit suoritetaan GTK:n projektikasikirjan ja Taloussaanndn
(PM-2.1) esittamia periaatteita noudattaen. Projektisuunnitelma riskiarvioineen tehdaan myos projektikasikirjassa
maariteltyd euromaaraista rajaa pienemmille projekteille, aina kun projektille on luotu oma erillinen projektinumero.
Oma- ja yhteisrahoitteisten projektien etenemista seurataan Lato-jarjestelmalla.



KTR-yksikdn sisdiseen kayttoon on tehty projektipaallikon muistilista, johon on koottu maksullisten projektien
toteutukseen liittyvat vaatimukset. Muistilistan tarkoitus on helpottaa projektipaallikon tyota ja varmistaa maksullisten
projektien vaatimustenmukainen toteutus. Muistilistaa paivitetdan tarvittaessa ja sitda on noudatettava maksullisten
projektien suunnitteluvaiheesta niiden lopetukseen asti. Projektin lopuksi taytetty projektipaallikdn muistilista
tallennetaan CES_folderille sille tarkoitettuun kansioon. Projektipaallikdn muistilistan voi halutessaan korvata vastaavalla
dokumentilla, josta tulee ilmi samojen asioiden muistaminen. Projekteille joilla on oma projektinumero taytetaan
projektipaallikon palautelomake ja se viedaan CES_folderin kansioon projektin paatyttya. Loppukokouksia ei tarvitse
pitaa projekteille, joiden suuruus on alle 10 000 €.

Kaikki tarjoukset viedaan myds CRM jarjestelmaan, ja jokaisesta tydsta tehdaan CRM jarjestelmaan projekti, myds
koontiprojektien osista joilla ei ole omaa projektinumeroa. Tarjouksen voi vieda CRM jarjestelmaan jo luonnosvaiheessa.
Potentiaalisesti tarjoukseen johtava keskustelu asiakkaan kanssa viedaan jarjestelmaan leadina heti kun keskustelut
etenevat alustavia tunnusteluja pidemmalle.

6.1 Naytteet

KTR-tulosyksikdn tutkimuspalveluihin kuuluvat erityyppisten materiaalien (kallio- ja maapera, ymparistd ja kierratys,
kaivannaisjatteet, biogeeniset materiaalit, vesinaytteet) analysointi, kuvaaminen ja prosessointi. Tutkimuksissa
kasiteltavien naytteiden suuruus on hyvin vaihteleva, milligrammasta tuhansiin tonneihin.

6.1.1 Saapuvien naytteiden kirjaus

Kaikki naytteet KTR:n kaikilla toimpisteilla nimetaan ja merkitaan siten, etta merkinta on yksiselitteinen eika voi irrota
naytteestda. Mahdollisuuksien mukaan kaytetaan merkinnoissa LIMS-jarjestelman antamaa naytekoodia.

GTK Mintec: Saapuva nayte kirjataan Teamsiin ja toimitetaan vastaanottajalle joko nayte tai tieto naytteen sijainnista.
Naytteen vastaanottaja kuittaa naytteen saapuneeksi. Vastaanottaja tarkistaa naytteiden kunnon, merkitsee naytteisiin
riittdvat tunnistetiedot seka toimittaa naytteet edelleen joko tutkittaviksi tai valiaikaiseen sijoituspaikkaan.
Projektivastaava ilmoittaa, milloin saapuvat naytteet on punnittava.

N\



Espoon laboratoriot: Projektista vastaava tutkija tai joissain tapauksissa laboratoriohenkilé vastaanottaa naytteen,
tarkastaa naytelistan tietoineen, naytteiden laadun ja vastaavuuden. Naytteet ja projektitiedot kirjataan LIMSiin. Nayte
siirtyy laboratorion vastuulle, kun se on kirjattu.

Vierailijoiden ndytteet, jotka ovat yon yli GTK:lla, kirjataan LIMSiin tutkijan tai laboratoriohenkilon toimesta. Asiakkaan
mukana kulkevia naytteita ei merkita. Kaupalliset naytteet, joita ei haluta LIMSiin, merkitdan siten, etta niista tulee ilmi
omistajan nimi, yhteystieto, ja vierailun paivamaarat.

6.1.2 Naytteiden sailytys, palauttaminen ja havittaminen

GTK Mintec: Naytteiden ja tutkimusprosesseissa syntyneiden tuotteiden sailytys projektin aikana ja sen jalkeen riippuu
naytemaarista ja projektin luonteesta. Pienemmat naytteet sadilytetdan tyon aikana joko tydtiloissa, naytevarastossa,
kylmahuoneessa tai tarvittaessa pakastimessa. Suuret naytemaarat sailytetaan ulkovarastoissa. Projektin paatyttya
naytteet siirretdaan naytevarastoon. Naytteiden sailytys ja poistaminen kirjataan verkkopalvelimella oleviin
varastotaulukkoihin asianomaisen tutkijan kohdalle. Ymparistolle haitalliset ndytteet kasitellaan kuten ongelmajatteet.

Espoon laboratoriot: Naytteiden sailytyksestd vastaa aina projektivastaava. Naytteiden sailytyspaikka prosessointia
ennen, sen aikana ja jalkeen voi olla tutkijan huone, tyétila, kylmdhuone, jaakaappi, varasto, tms. A-sarjan kivindytteiden
arkistokappaleet ja separointituotteet sailytetaan paarakennuksen (Vuorimiehentie 5) kellarivarastossa.

Tutkimuksen paatyttya naytteet joko sailytetaan jonkin aikaa (3 kk), arkistoidaan, havitetaan tai palautetaan sopimuksen
mukaan.

6.1.3 Naytteiden vahingoittuminen

Mikali asiakkaan toimittama ndyte vahingoittuu tai katoaa GTK:sta johtuvista syista, laboratorio vastaa korvauksesta
GTK:n yleisten sopimusehtojen mukaisesti.

6.2 Prosessit



Tassa luvussa kaydaan lapi etupaassa KTR Espoon laboratorioiden prosessit. GTK Mintecin koetehtaan toiminnot on
kuvattu liitteissa KTR-6-1 ja KTR-6-2. Prosessien keskindinen jarjestys ja vuorovaikutus on esitetty kuvassa 2.
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Kuva 2. Espoon laboratorioiden prosessien keskindinen jarjestys ja vuorovaikutukset.

6.2.1 Tyon vastaanotto A



GTK:n yleisia toimintalinjoja tyon vastaanotosta on kirjattu GTK:n projektikasikirjaan. KTR:ssa tyotilaukset vastaanotetaan
GTK:n sisalta suullisena tai kirjallisena ja GTK:n ulkopuolelta aina kirjallisena. Naytteiden toimittajalta pyydetaan ennen
tydn vastaanottamista tdytetty tilauskaavake, tai muuten selvitetddn ndytteiden tunnistetiedot ja turvallisuus,
laskutustiedot, ja muut tilaustydn kannalta oleelliset asiat. Mikali tydn ottaa vastaan joku muu kuin sen suorittamisesta
vastaava tutkija, han toimittaa tyotilauksen vastaavalle tutkijalle. Tilauksen vastaanottaja luo tydlle merkinnan LIMS-
jarjestelmaan merkiksi tyon vastaanottamisesta. Kaikki maksulliset toimeksiannot viedaan Juoneen vastaavan tutkijan
toimesta. Kaikista toimeksiannoista tehdaan kirjallinen tarjous.

6.2.2 Esikasittely

Silloin kun tydn esikasittely on tarpeen, siita vastaa avustava henkilokunta. Esikasittelyyn voi kuulua esim. tyohon
liittyvien naytteiden kirjaaminen LIMS-jarjestelmaan ja naytteiden preparointi. Esikasittelysta vastaavan henkilon taytyy
saada kaikki tarvittavat tiedot tyon vastaanottajalta, ja han puolestaan valittaa kaikki tarvittavat tiedot tutkimuksesta
vastaavalle tutkijalle. Jos esikasittelystd vastaava henkil6 huomaa tyon vastaanotossa puutteita, esim. tyota ei ole
merkitty LIMS-jarjestelmaan, han huomauttaa tasta tyon vastaanottajalle ja ilmoittaa laatuvastaaville seurantaa varten.
Esikasittelyssa tulee noudattaa annettuja ohjeita. Mikali naytepreparoinnissa havaitaan jotain poikkeavaa tai
kasittelyohjeita ei ole noudatettu, siitéa on ilmoitettava vastaavalle tutkijalle.

6.2.3 Laitehuolto ja tarvikehankinnat

Tarvikehankinnoista on kirjoitettu taman toimintakasikirjan kappaleeseen 8.

Espoon laboratorioissa laitteiden huolto on ulkoistettu ja laitteilla on yksildlliset huoltosopimukset, joihin on
tapauskohtaisesti eritelty vuosihuolto seka muut tarvittavat huoltotoimenpiteet ja vasteajat.

6.2.4 Tutkimus

Tutkijalla on tutkimustydhon ryhtyessaan oltava tarvittavat tiedot naytteista ja tehtdvista analyyseista tyon
vastaanottajalta ja esikasittelijalta. Mahdollisista puutteista huomautetaan asianomaista henkiléa ja ilmoitetaan
laatuvastaaville. Tutkimustyd tehdaan tydohjeita ja hyvia tydtapoja noudattaen. Tyovaiheet ja kaytetyt asetukset kirjat~

yl&s riittavalla tarkkuudella, jotta tydn toistaminen olisi muistiinpanoja noudattaen mahdollista. ~



6.2.5 Ostettavat analyysipalvelut

Ostettavista analyysipalveluista on kirjoitettu taman toimintakasikirjan kappaleeseen 8.3.

6.2.6 Raportointi

Tutkimuksen suorittanut tutkija tekee tuloksista EMA-raportin (mineralogia) tai ROA-raportin (isotooppigeologia) ja
lahettaa sen tyon tilaajalle. Sama raportti tallennetaan myos Reslablims-verkkolevylle ja raportista tehdaan merkinta
raporttilistaan. Jos raporttia ei sen luottamuksellisuuden takia voida tallentaa verkkolevylle, se tallennetaan Juoneen
soveltuvin kayttooikeuksin. Raporttiin kirjataan tiiviisti ja selkedsti, mita tutkimustydssa on tehty ja millaisia tuloksia on
saatu.

6.2.7 Laskutus

Maksulliset toimeksiannot pyritdaan laskuttamaan mahdollisimman nopeasti niiden valmistuttua. Laskutus tehdaan
Gettiin kirjattuja ohjeita noudattaen.

6.3 Riskit ja mahdollisuudet

GTK:n riskienhallinnasta on pysyvaisohje PO-1.13. Projektien riskienhallinnassa voidaan kayttaa liitteesta KTR-6-3
|6ytyvaa lomaketta, johon on listattu valmiiksi yleisimpia projektien riskeja ja mahdollisuuksia.

6.4 Tyoohjeet

Laboratorioiden perustehtavista on laadittu tydohjeet. Ohjeiden ajan tasalla pitamisesta ja muutosten hyvaksymisesta
vastaa menetelmastda vastaava henkil6. Tydtehtavan suorittaminen voi poiketa tydohjeesta esim. erilaisen
naytemateriaalin vuoksi. Talléin tutkimuksesta vastaava henkild antaa erillisen kirjallisen tai suullisen ohjeistuksen.
Tyoohjeet sijaitsevat sisdisilla verkkolevyilla. Laiteohjeistuksia on merkitty myds laite- ja valineluetteloihin (liitteet KTR-
HL-1 ja KTR-HL-2).




GTK Mintec: Liuos-, liuotus- ja pintakemiaan liittyvissa ohjeissa tunnisteena on OkL, mineralogian ohjeissa OkM ja
murskaus-, hienonnus- ja rikastusprosessien ohjeissa OkR. Tyodohjeiden ohella on kaytdssa laitevalmistajien tai -
toimittajien laitekohtaisia kaytto- ja toimintaohjeita. Valmistajien kdyttd- ja toimintaohjeiden lisaksi on tarpeen mukaan
luotu laitteille omia kayttdohjeita, joiden tunnisteena on OkE.

7 ASIAKIRJOJEN JA TALLENTEIDEN HALLINTA

Hyva tiedonhallintatapa edellyttdaa julkisuuden, asiakirjahallinnon, tietoturvan, tietosuojan, sahkodisen asioinnin ja
tiedottamisen olevan organisoitu, jarjestetty ja ohjeistettu. GTK otti vuoden 2016 alusta kayttdonsa Juoni-
asianhallintajarjestelman, mihin projektitarjoukset, loppuraportit ja muut asiakirjat tallennetaan. KTR-tulosyksikdn
sisaiseen jakeluun tarkoitetut asiakirjat tallennetaan verkkoasemille tai Teamsiin.

8 HANKINNAT

8.1 Yleista

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista ja vuokraamista tai niihin rinnastettavia toimintoja seka
urakalla teettamista. GTK:n hankintaohje PM-4.1 julkisten hankintojen lainsaadantdineen maarittaa toimintamallit
ostotoiminnalle. Getista 16ytyy hankintoihin liittyvaa tietoa.

8.2 Tilaukset

Tilaukset tehdaan sahkaoisesti ostotilausjarjestelma Handin kautta ja hyvaksytetaan henkilsilla, joille on myonnetty sithen
valtuudet. Tilausvaiheessa suoritetaan hankintojen tilidinti eli tilaukseen merkitaan toimiala, projekti ja toiminto. KTR-
yksikdn Handi-vastuuhenkil6t ovat liitteessa KTR-HL-3.

Kuljetuksessa rikkoutuneesta tai myohemmin takuuajan puitteissa epakuntoon menneesta tuotteesta tehdaan
valittdmasti reklamaatio toimittajalle. Jos tehty tilaus ja tuote vastaavat toisiaan, lasku siirtyy hyvaksyntaan ostolaski A



kierratyksen ja kasittelyn Handi-jarjestelmassa. Jos tuotteen ja tilauksen valilla on poikkeavuutta, lasku tulee
tarkistettavaksi tilaajalle ja hyvaksyjalle.

8.3 Palvelut (alihankinnat)

Asiakastoimeksiantoihin kuuluu asiakkaan oikeus arvioida seka toimittajaa (so. tutkimuksen suorittajaa) ettd taman
alihankkijaa. Asiakkaalle ilmoitetaan selvasti alihankkijan kayttamisesta jo tarjousvaiheessa seka myos
tutkimusselostuksessa.

Hyvaksytyt alihankkijat ovat valikoituneet yleensa pitkaaikaisen kokemuksen perusteella. Alihankkijoiden kelpoisuus
voidaan varmistaa esim. pyytamalla alihankkijalta laatukasikirja nahtavaksi tai arvioida alihankkijan toimintaa paikan
paalla. KTR-tulosyksikon merkittavimpia alihankkijoita ovat kemian analyysipalveluja tuottava CRS Laboratories Oy seka
Eurofins yhtiot. GTK Mintecin muita alihankkijoita on listattu liitteeseen KTR-8-1.

Ulkoisten toimittajien suorituskykya seurataan kayttamalla ulkoisten toimittajien suorituskyvyn seurantataulukkoa, joka
on taman toimintakasikirjan liite KTR-8-2. Ulkoinen toimittaja voidaan myds tarvittaessa auditoida.

9 VIESTINTA JA MARKKINOINTI

KTR-tulosyksikdn tehtaviin kuuluu tarvittavan sisallon tuottaminen GTK:n markkinointia varten. Markkinointia hoidetaan
paasaantoisesti asiakaslahtoisesti.

Etenkin suurempien projektien jalkeen tehdaan jalkimarkkinointia eli otetaan yhteyttda asiakkaaseen projektin
paattymisen jalkeen ja tiedustellaan taman tyytyvaisyytta tuloksiin ja mahdollista tarvetta jatkotoille.

10 LAADUNHALLINTAJARJESTELMAN ARVIOINTI JA KEHITTAMINEN

KTR-tulosyksikdn laatujarjestelman toimivuus ja kehittaminen on koko henkiléston yhteinen asia. Jokaisella on oikeus ia
velvollisuus ilmoittaa havaitsemistaan epakohdista toiminnassa, esittdaa parannuksia laadunhallintajarjestelmaan ¢ »~



ilmoittaa ulkopuolisista valituksista.

10.1 Sisaiset auditoinnit ja johdon katselmukset

Sisdisella auditoinnilla tarkoitetaan suunniteltua ja dokumentoitua menettelya, jolla todetaan, ettad laatutoiminnot ovat
suunniteltujen mukaiset. Sisdisen auditoinnin ensisijaisena tavoitteena on:

e selvittaa poikkeamat todellisten ja dokumentoitujen toimintatapojen valilla,
e selvittaa sovellettujen kaytantojen tarkoituksenmukaisuus ja
e etsia mahdollisia parannuskohteita toimintatapoihin.

GTK:n sisdiset auditoinnit suoritetaan vuosisuunnitelman mukaisesti. Auditoinnin suorittamisesta on GTK:n ohje (GTK:n
toiminta- ja laatujarjestelman paadokumentti, liite 5). Auditoijina toimivat laatukoulutetut henkilot GTK:sta tai GTK:n
ulkopuolelta. Sisaisten auditointien suunnitteluun ja raportointiin kaytetaan yhteisia lomakkeita, joihin kirjataan
auditoinnin tulokset (mahdolliset poikkeamat, vahvuudet seka kehittamiskohteet).

KTR-yksikdssa suoritetaan myds omia sisdisia auditointeja. Sisdisten auditointien tulokset kasitelladn ryhmapalavereissa
ja vuosittaisessa johdon katselmuksessa. GMK auditoidaan sisaisesti KTR:n Outokummun auditoinnin yhteydessa.

Johdon katselmus on toimenpide, jonka avulla johto arvioi kerran vuodessa laatujarjestelman riittavyytta ja toimivuutta
seka jarjestelmalld saavutettuja tuloksia. Katselmuksen jalkeen johto paattaa laadunhallintajarjestelméan yllapidosta ja
kehittamisesta ISO 9001 -standardin puitteissa.

10.2 Asiakaspalautteet

Asiakaspalautteita saadaan suoraan suullisena tai kirjallisena palautteena seka internetin kautta. Mittaviin projekteihin
kuuluvat loppukokoukset, joissa voidaan kerata palautetta. Loppukokousten yhteydessa ja muussakin yhteydessa saadut
suulliset palautteet kirjataan ylos (Liite KTR-10-2). Kirjallisia palautteita pyydetaan lahettamalla asiakkaalle linkki
asiakaspalautekyselyyn CRM-jarjestelman kautta. A



Reklamaatiolle on aihetta kun asiakas ilmaisee tyytymattomyytta palveluun tai toimintaan, tai kokee tulleensa
laiminlyodyksi jollain palvelun osa-alueella. Reklamaation ei tarvitse olla maaramittainen tai -muotoinen. Asiakkaiden
tekemat reklamaatiot ja muut huomautukset kirjataan lomakkeelle "Asiakasvalituksen kasittely” (lite KTR-10-1), tai
positiivisen palautteen tapauksessa lomakkeelle “Asiakaspalautteen kasittely” (liite KTR-10-2) ja valitukset kasitellaan
menettelyohjeen (liite KTR-10-3) mukaisesti. Positiiviset palautteet kirjataan CRM-jarjestelmaan ja ilmoitetaan asiaan
kuuluville henkiléille. Valituksen vastaanottaja kirjaa perustiedot ja toimittaa lomakkeen ao. toiminnon vastuuhenkilélle,
ryhmapaallikolle ja/tai yksikon paallikolle, seka laatuvastaavalle asian vaatimien toimien kaynnistamiseksi. Vastuuhenkild
selvittaa reklamaation syyn, laatii korjaavat toimenpiteet, tiedottaa laatuvastaavalle ja huolehtii yhteydenpidosta
asiakkaaseen. Tulevien reklamaatioiden estamiseksi vastuuhenkild laatii myos ehkaisevat toimenpiteet. Laatuvastaava
seuraa valituksen kasittelya, hyvaksyy suoritetut tarkistus- ja korjaustoimenpiteet seka allekirjoittaa kaavakkeen yhdessa
yksikdn paallikon kanssa. Reklamaatiot kasitellaan vuosittain johdon katselmuksessa.

10.3 Poikkeamat

Jokainen on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan sisdisista poikkeamista ensisijaisesti kyseessa olevan toiminnon
vastuuhenkilolle. Menettely koskee tutkittavia naytteita ja niiden vastaanottoa, laitteiden ja tarvikkeiden vastaanottoa,
tutkimuslaitteiden kayttéa seka itse projektitoimintaa. Erityisesti jokaisen tutkimustuloksen oikeellisuuteen vaikuttavan
poikkeaman kirjallinen dokumentointi on valttamatonta. Tallaisen poikkeaman mahdollinen vaikutus myds aiemmin
saatuihin tutkimustuloksiin on selvitettava ja virheelliset tulokset on korjattava. Yhteenveto poikkeamista kasitellaan
vuosittaisessa johdon katselmuksessa.

GTK Mintec: Poikkeamaa kasitellaan menettelyohjeen (liite KTR-10-4) mukaisesti poikkeamalomakkeella (liite KTR-10-5).
Poikkeamat korjaavine toimenpiteineen kasitellaan ryhmapalavereissa.

Espoon laboratoriot: Poikkeama kirjataan toiminnanseurantalomakkeelle ja siita informoidaan ryhmaesimiesta.
Poikkeamat korjaavine seka ehkaisevine toimenpiteineen kasitellaan ryhmapalavereissa.

11 VERTAILUTAULUKKO ISO 9001:2015 -STANDARDIIN
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4.4 Laadunhallintajaarjestelma ja sen prosessit 6

5 Johtajuus

5.1 Johtajuus ja sitoutuminen 432
5.2 Laatupolitiikka 3
5.3 Organisaation roolit, vastuut ja valtuudet 432

6 Suunnittelu

6.1 Riskien ja mahdollisuuksien kasittely 6.3




6.2 Laatutavoitteet ja niiden saavuttamiseen tarvittavien toimien suunnittelu

6.3 Muutosten suunnittelu

1.2

7 Support
7.1 Resurssit 4
7.2 Patevyys 4.3.1
7.3 Tietoisuus 4.3.3
7.4 Viestinta 22,23,9
7.5 Dokumentoitu tieto | 7

8 Operation
8.1 Toiminnan suunnittelu ja ohjaus 6
8.2 Tuotteita ja palveluja koskevat vaatimukset 3,6,7,10.2
8.3 Tuotteiden ja palveluiden suunnittelu ja kehittaminen 5
8.4 Ulkoistettujen prosessien ja ulkoisesti tuotettujen tuotteiden ja palvelujen ohjaus 83
8.5 Tuotanto ja palveluiden tuottaminen 6, 10.2
8.6 Tuotteiden ja palveluiden luovutus 6.2.6




8.7 Poikkeavien tuotosten ohjaus

10.3

9 Performance evaluation

9.1 Seuranta, mittaus, analysointi ja arviointi 3,6,10.2
9.2 Sisainen auditointi 10.1
9.3 Johdon katselmus 10.1

10 Improvement

10.1 Yleista 10
10.2 Poikkeamat ja korjaavat toimenpiteet 10.3
10.3 Jatkuva parantaminen 10

12 LHTTEET

KTR-2-1 Toimintaa koskevien lakien seuranta

KTR-3-1 KTR yksikon laatutavoitteet

KTR-4-1 Vierailijasopimus lyhyille vierailuille




KTR-4-2 Vierailijasopimus avainta varten

KTR-6-1 GTK Mintec, koetehdastoimintojen kuvaus
KTR-6-2 GTK Mintec, Koetehdastoimintojen prosessikaavio
KTR-6-3 Projektien riski- ja mahdollisuusarvio

KTR-8-1 Hyvaksytyt alihankkijat

KTR-8-2 Ulkoisten toimittajien suorituskyvyn seurantataulukko
KTR-10-1 Asiakasvalituslomake

KTR-10-2 Asiakaspalautelomake

KTR-10-3 Menettelyohje asiakasvalituksen kasittelylle
KTR-10-4 Menettelyohje poikkeaman kasittelylle

KTR-10-5 Poikkeamalomake

Appendix coding KTR-X-Z:

KTR Kiertotalouden ratkaisut -tulosyksikko
X TKK:n kappaleen numero
Z Liitteen jarjestysnumero

Appendices containing personal information (outside of this manual):




KTR-HL-1 GTK Mintec, laitteet ja vastuuhenkilot, kalibrointi
KTR-HL-2 Espoon laboratoriot, laitteet ja valineet, ohjeet, huolto
KTR-HL-3 KTR, toimintojen vastuuhenkilot

KTR-HL-4 Espoon laboratoriot, tilat ja tilavastuuhenkil6t
KTR-HL-5 GTK Minteg, tilat ja tilavastuuhenkil6t

KTR-HL-7 Espoon laboratoriot osaamistaulukko

KTR-HL-8 GTK Mintec osaamistaulukko

Tama asiakirja on allekirjoitettu sahkdisesti.

Prosessi
GTK:N TAPA TOIMIA (paadokumentti)
v POLITHKAT
v TOIMINTAKASIKIRJAT
v PROSESSIT
v KASIKIRJAT
v NORMISTO
v ROOLIT (pitka aikavali)
v STRATEGIA JA TOIMINTA
v TAVOITETILAKUVAUKSET (KA)

Tietosuojaseloste
X: Lomakkeet
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