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1.AMAC VE KAPSAM:

Muisteriden belgelendirme basvurularinin  alinmasi, dederlendiriimesi, takip edilmesi,

s6zlesme yapilmasi esaslarini belirlemektir.

2.TANIMLAR:

3.PROSEDUR

3.1. Planlama Sorumlusu Yoénetim Sistemi ile ilgili basvurulari SZUTEST basvuru formu ile
alir.

3.2. Basvuru formu miusteri tarafindan doldurulur ve Sistem Belgelendirme Mudura ilgili
formu dikkate alarak basvurunun kapsaminin SZUTEST ’e uygunlugunu kontrol eder. Eger
basvuru SZUTEST kapsaminda degil ise musteriye durum bildirilir.

3.3. Basvuru Belgelendirme kapsamina uygun ise Planlama Sorumlusu belgelendirme
teklifi/sdzlegmesini fiyatlandirma talimatina gore hazirlar ve Sistem Belgelendirme Mudurine
onaylatip mugteriye gonderir. Birden c¢ok subede faaliyet gOsteren firmalarin teklif ve
s6zlesmesinde, sertifikada ve belgelendirme kapsaminda yer alacak tim subelerin adi ve
adresleri yer alir.

3.4. Planlama Sorumlusu Kalite Yoénetim Sistemi ile ilgili gdnderilen her teklifi, Teklif Takip
Listesine isler

Yoénetim Sistemi ile ilgili teklif strecinin tamamlanmasindan sonra mdusterinin teklifi kabul
etmesi ile birlikte teklif, s6zlesme niteligi kazanir. Orijinal teklif ve Genel Sartlar Metni iki
nlsha olarak planlama sorumlusu tarafindan firmaya gonderilir.

imzali Sézlesme ile birlikte

- Vergi Levhasi - Oda Faaliyet Belgesi

- Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi - Sozlesmeyi imzalayan yetkili imza sirkls(

- Guncel SSK bordrosu

- Firmanin el kitabi ve proseddrleri. (Elektronik ortamda dokiimantasyonu olan ve denetim
oncesi tedarik edilemeyen firmalarin risk grubuna bakilmaksizin Asama 1 denetimi planlanir
ve yerinde dokuman incelemesi gergeklestirilir)

- Sektore 6zgl kanuni mevzuat sartlarinin yerine getirildigini gosteren evraklarin (Belge, izin,

ruhsat vs.)
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SZUTEST ofise gdnderilmesi istenir. Planlama Sorumlusu dokimanlarin tamamlanmasi ile

birlikte misteri dosyasini olusturarak belgelendirme prosediriine uygun olarak c¢alismalari

baslatir.

4.SORUMLULUK:

Bu prosediiriin Uygulanmasindan Sistem Belgelendirme Muduri ve Planlama Sorumlusu

Sorumludur

5.REFERANSLAR:

5.1. FR.21 Belgelendirme Basvuru Formu
5.2. TL.01 Fiyatlandirma Talimati

5.3. FR.22 Teklif Takip Listesi

5.4. FR.24 Genel Sartlar Metni

5.5. PR.07 Belgelendirme Proseduri

5.6. FR.23 Belgelendirme Teklifi/Sozlegmesi
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