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Basvurularin Alinmasi Degerlendirilmesi Ve Teklif S6zlesme Prosediirii

1. Revizyon Ge¢misi

Sayfa No
Page:
1/3

Rev.No  Rev. Tarihi Rev. Tanimi Rev. Nedeni
1 31.10.2016 FR.END.O1'e atif yapildi. Ic denetimde tespit edilen uygunsuzluk.
0 30.12.2015

2. Iigili Standartlar ve Rehber Dékiimanlar

Dédkiiman Kodu Dékiiman Adi

TS ENISO/IEC 17020 Cesitli tipteki muayene kuruluglarin caligtiriimalari igin genel kriterler

TSENISO/IEC 17024 Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar igin genel sartlar

TS EN ISO/IEC 17065 Uygunluk de@erlendirmesi - Uriin, proses ve hizmet belgelendirmesi yapan kuruluslar icin sartlar

TS EN ISO/IEC 17021 Uygunluk degerlendirmesi - Yonetim sistemlerinin tetkikini ve belgelendirmesini saglayan kuruluslar icin sartlar

3. Ligili Yonetmelikler

Dédkiiman Kodu Dékiiman Adi
97/23/AT Basingl Ekipmanlar Yénetmeligi
2014/68/EU Basincl Ekipmanlar Yénetmeligi

4, Tigili I¢ Dokiimanlar

Dédkiiman Kodu Dékiiman Adi

FR.END.O1 Endstriyel Hizmetler Teklif Formu
FR.END.41 Atex Bagvuru Formu

FR.K.01 EN 15085 - Bagvuru Formu

FR.K.02 EN ISO 3834 - Bagvuru Formu
FR.PED.O1 Uygunluk De@erlendirme Basvuru Formu
FR.PED.O4 Basingli Ekipmanlar Teklif ve Sézlesmesi

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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5. Amag ve Kapsam

Bu prosediiriin amaci, endUstriyel faaliyetler kapsaminda hizmet almak amaci ile yapilan bagvuru ya da ulasan taleplerin dogru ve hizli bir sekilde karsilanmasini saglayan esaslarin diizenlemesi, hizmet
taleplerinin sektor, kapsam, firma 6zel istekleri, cografi konumu, ulagilabilirligi agisindan incelenerek Szutest Endiistriyel Hizmetler Departmani kaynaklarinin yeterliliginin gozden gegirilmesi, hazirlanan
teklifte hizmet gereklerinin yeterince agik, anlagilir olarak tanimlanarak dokimante edilmis olmasinin ve teklif iceriginin aday miisteri isteklerini kargiladiginin garanti edilmesinin saglanmasidir.

Bu prosediir, Szutest EndUstriyel Hizmetler Departmani tarafindan gerceklestirilen hizmetlerden belge almak igin ulagan taleplerin kargilanmasi siirecinde yapilan calismalari kapsar.

6. Tanimlar
Teknik Personel; Muayene Uzmani, Denetgi, Sinav Yapici, Teknik Uzman, Bag Denetgi,
Milenyum; Szutest Isletim Programi

7. Sorumluluklar

Bu proseddriin uygulanmasindan Departman Yoneticisi ve Teknik Yonetici / Teknik Diizenleme Sorumlusu,

Teklif taleplerinin alinmasindan ve degerlendiriimesinden Teknik Yonetici / Teknik Diizenleme Sorumlusu

Aday miisterilerle gerekliiletisimin saglanmasi, tekliflerin hazirlanmasindan, kontrol edilmesinden, onaylanmasindan Departman Yéneticisi,
Tekliflerin aday miisteriye gonderilmesinden ve takip edilerek, sonuglandirimasindan Planlama Sorumlusu,

Tekliflerin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi, kayitlarin tutulmasindan Planlama Sorumlusu sorumludur.

8. Yontem

8.1 Talebin Alinmasi

SZUTEST Endustriyel Hizmetler Departmanin 'dan hizmet almak amaci ile bilgi almak ya da teklif isteme geklinde ulagan her tiir talep miigteriden yazil olarak kabul edilir ve standart gereksinimi durumunda
musteriye bagvuru formu gonderilir.

8.2 Talebin Kayit Edilmesi

Yazili olarak ulagan talepler "Milenyum" programina Planlama Sorumlusu tarafindan kayit edildikten sonra Departman Yoneticisine ulagtirilir. Gorevlendirme iglemi Departman Yoneticisi tarafindan ilgili
Teknik Yonetici gorevlendirilerek gergeklegtirilir.

Talep yazisinda yer alan bilgilerin yetersiz olmasi ya da talebin telefonla ulagmasi durumunda; talepte bulunan aday misteriden firma adi, adresi, tel, faks ile temas kurulan kisinin ad, talep konusu vb. bilgiler
alinarak kayit edilir ve talep dogrulanir. Aday misteri tarafindan veya misteriden alinan bilgiler kayit altina alinir. Ayrica bagvuru formu gonderilerek doldurulmasi istenir. Aday musteriye teklif verilmesinde
bu bilgiler esas alinir. Alinan bilgilerin kayit edilmesi islemi gorevlendirilen Planlama Sorumlusu tarafindan gerceklestirilir.

8.3 Teklif Talebinin Gozden Gegirilmesi

Aday miisteriden gelen talepte/bagvuruda yer alan bilgilerin eksik olmasi ya da yeterince acik olmamasi durumunda Planlama Sorumlusu basvuru sahibi kisi ile baglanti kurar ve gerekli bilgilerin alinmasini
saglar.

Talebin SZUTEST Endiistriyel Hizmetler Departmani faaliyet kapsaminda ve bu alanda akreditasyon olup olmadigi konulari incelenir.

Talep edilen kapsamda akreditasyon olmamasi durumunda aday misteriye geri donilerek konu hakkinda bilgi verilir. E§er aday misteri akreditasyon olmadan belgelendirmeyi kabul eder ise, teklif
mektubunda belirtmek garti ile akreditasyonsuz teklif verilebilir.

Alinan bilgilere gore talebe teklif verilip verilmeyecegine karar verilir. Teklif verilmemesi karari durumunda, sebepleri belirtilerek aday miisteriye e-mail ile bilgi verilir.

8.3 Fiyatlandirmada Esas Alinacak Endiistri Faaliyetleri

SZUTEST Endustriyel Hizmetler Departmani faaliyetleri kapsaminda verilecek hizmetler, Endistriyel Hizmetler Fiyatlandirma Prosediiriine gére fiyatlandirilir.
Fiyatlandirmada ulagim ve konaklama masraf bedelleri ayrica belirtiimeli ya da toplam proje bedeli icine ilave edilmelidir.

Katma deger vergisi?nin fiyatlarimiza dahil olmadigi belirtilmelidir.

8.4 Teklifin Hazirlanmasi

Degerlendirmenin olumlu sonuglanmasi durumunda Departman Yoneticisi tarafindan aday misteriye en geg iki giin icerisinde EndUstriyel Hizmetler icin FR.END.01 dokiimani ve Basingli Kaplar ve Basit
Basingli Kaplar Direktifi igin FR.PED.04 dokimani ile teklif hazirlanir.

Teklifler en az asagidaki bilgileri icermelidir:

. Teklif numarasi; Teklifler Yil/Ay/Giin/Sira no eklinde verilir ve igin kisa kodu (PED/SPV/END) ile baglar.
. Uygulanacak standart,

. Kapsamin (kesin olmayan) tanitimi,

. Sahada vapilacak ¢alisma icin adam-giin sayisi ve calisma ekibinin kag kisiden olusturulacadt,

. Verilecek hizmetin kapsam ve detaylari,

. Ucret skalasina gére belirlenen (icretler,

. Teklif gecerlilik siresi,

. Odeme kosullan,

. SZUTEST ve aday mugterinin yikimliltkleri,
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. Yol konaklama ve sair giderlerin ayrica fatura edilecegi,

8.5 Teklifin Gonderilmesi
Planlama Sorumlusu tarafindan hazirlana teklifte revizyon no, tarih ve referans numarasi verilir. Bu bilgiler elektronik ortamda "Teklif Takip Dosyasi ve Milenyum programina” kaydedilir. Eger teklif Gzerinde
revizyon yapilmasi gerekiyorsa revizyon no'su ve tarih degisikligi yapilarak orijinal teklifin hazirlanmasinda kullanilan format aynen uygulanmalidir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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8.6 Teklifin Takip Edilmesi

Olumlu sonuglanan teklifler is dosyasi acilmak lizere Planlama Sorumlusu tarafindan Departman Yéneticisine bildirilmelidir. Planlama Sorumlusu tarafindan Milenyum programinda dosya agilip, dosya
numarasi verilerek elektronik ortama kayit edilmelidir. Is dosyasi agilmasi asamasinda sézlesmeye uygun olarak gerceklestirilecek ige ait, standart, kod vb. dokiimanlar, gérevlendirilen Teknik Uzman'a
Planlama Sorumlusu tarafindan teslim edilir. Dosyasi agilan isler gorevlendirilen teknik Uzman tarafindan takip edilir

Olumsuz olarak sonuglanan tekliflere gerekgesi belirtilip elektronik ortamda ?Milenyum Programina kayit edilir.

8.7 Kabul Edilmesi
Olumlu olarak sonuglanan teklifler icin, teklifin her sayfasi mugteri tarafindan imzalanip, kagelenerek SZUTEST Enddistriyel Hizmetler Departmanina génderilir. Planlama Sorumlusu teklifin her sayfasinin
misteri tarafindan paraflandigy, imza béliminde imza ve firma kasesinin bulundugu ve firma bilgilerinin eksiksiz oldu§unu dogrulamakla sorumludur.

88is Dosyasi Olusturulmasi

Firma tarafindan onaylanmig olan teklif, s6zlesme olarak islem goriir ve Planlama Sorumlusu tarafindan agilan ig dosyasina konulur.

Departman Yoneticisi tarafindan gérevlendirilen Teknik Personele ait i dosyasi Planlama Sorumlusu tarafindan "Milenyum" programinda agilir ve s6zlesmeye uygun olarak gerceklegtirilecek ige ait,
standart, kod vb. dokiimanlar, gorevlendirilen Teknik Personel bilgileri girilir. Dosyasi agilan igler gorevlendirilen Teknik Personel tarafindan takip edilir.

Is dosyasi yillara bagl olmaksizin teklifin kabul edildidi tarihe gore ardigik olarak verilen sira numarasindan olugur. Tigili tiim dokiimanlar olugturulan is dosyasina yerlestirilir. dosya iizerine, firma ad,
verilecek hizmetin adi ve dosya numarasi yazilarak takibi saglanir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.



