SZUTEST

Basvuru Degerlendirme ve Sozlesme Prosediirii

A) DOKUMAN ONAYLARI

No Agiklama Aksiyon

1 Dokiiman onaylandi Onay

B) REVIZYON GECMISI

No Tanim
12 Dokiman saklama siiresi 180 ay olarak glincellenmistir.

11 FR.MD.EMC.36 ibaresi FR.MD.EMC.39 olarak degistirilmistir.

FR.MD.02 ibaresi FR.MD.MA.02 olarak, FR.MD.36 ibaresi FR.MD.EMC.36 olarak

10 degistirilmistir.

9  Redaksiyonel degisikler yapilmnigtir.

8.1. bolime basvuru ret gerekgeleri eklenmistir. 8.4. bolime ¢oklu saha ile ilgili
tanimlamalar eklenmistir. 8.4.3. bélime etkin personel ile ilgili agiklama eklenmistir.

TURKAK tarafindan yapilan 1SO 17065 denetiminde agilan 2023_52 numarali uygunsuzluga
7  istinaden muayene terminolojisi uygunluk degerlendirme terminolojisi olarak revize
edilmistir, revize edilen alanlar kirmizi ile belirtilmistir.

ilgili kirmizi ile yazili alanlara satis Uzmani ve Planlama ve Kalite Koordinatorii eklenmistir.
Ucret tablosunda glincelleme yapilmistir (1000-5000 euro)

5  Revizyon Tanimi: IQMemo programina aktarim yapilmistir.

Onaylayan

Nurgil Cinar

Sebep

2024-400 numarall
duzeltici faaliyet

Genel dlizenleme
iyilestirme

2023-232 numarali
uygunsuzluga
istinaden.

2023-232 numarali
uygunsuzluga
istinaden

2023_52 numarali
uygunsuzluga
istinaden iyilestirme

glincelleme
Revizyon Nedeni:

Yeni programa
gegis.

Dokiiman Kod : PR.MD.02
Revizyon No/Tarih : 12 /10.09.2024
Durum : Efektif
Yariirlultk tarihi : 10.09.2024
Gizlilik : Kurumigi
Kvkk : Kisisel Veriicermez

Tarih
10.09.2024
Onay Tarihi Yayin Tarihi
10.09.2024 10.09.2024
28.03.2024 28.03.2024
28.03.2024 28.03.2024
06.12.2023 06.12.2023
23.11.2023 23.11.2023
05.06.2023 05.06.2023
28.03.2023 28.03.2023
01.02.2023 01.02.2023
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Kisisel Veriigermez

5.Amag ve Kapsam

Bu proseduriin amaci, SZUTEST Makine Departmanina belgelendirme talebinde bulunan misterilerin bagvurularinin alinmasi, teklif ve s6zlesmenin hazirlanmasi ve misteriye

gonderilmesi islemlerini tarif etmektir.
6.Tanimlar

Teklif: SZUTEST ile aday misteri arasindaki, hizmetin talebiyle hizmetin sunulmasi sartlarini ve bedellerini iceren ve karsilikli olarak imzalanmasi ile s6zlesmeye donlisen dokiiman.
Bagvuru ucreti: SZUTEST tarafindan basvurunun degerlendirilmesi, veya uygunluk degerlendirme faaliyetinde yapilacak hazirliklar igin alinan tcrettir.

Uygunluk Degerlendirme Ucreti: Uygunluk degerlendirme tabanli modiillerde sahada ya da ofiste gerceklestirilecek olan uygunluk degerlendirme faaliyetleri (Uygunluk
degerlendirme, dokiiman inceleme vb.) igin alinan Ucrettir.

Denetim Ucreti: Kalite sistem tabanli modiillerde gerceklestirilecek olan uygunluk degerlendirme faaliyetleri (denetim ve dokiiman inceleme) igin alinan ticrettir.

Yillik Belge Kullanim Ucreti: Kalite sistem tabanl modiillerde belgenin gegerlilik siiresi boyunca her yil alinir. Uygunluk degerlendirme tabanli modiillerde uygunluk
degerlendirme Ucreti igerisinde bir kez alinir.

Teknik Personel: Uygunluk degerlendirme faaliyetlerinde gorev alan Teknik Uzman, Teknik Diizenleme Sorumlusu.

Yénetmelik: 2006/42/AT Makine Emniyeti Yonetmeligi ve 2014/30/AB Elektromanyetik Uyumluluk Yénetmeligi

7.Sorumluluklar

Bu prosediiriin uygulanmasindan Departman Muduri ve Teknik Diizenleme Sorumlusu (TDS) , Teklif/s6zlesmenin hazirlanmasi, aday musteriye génderilmesi, takip edilerek
sonuglandiriimasindan Planlama ve Kalite Koordinatoru, Satis Uzmani, Bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi, sozlesmelerin onaylanmasindan Teknik Diizenleme Sorumlusu
sorumludur.

8.Yontem

8.1 Bagvurunun Goézden Gegirilmesi

Basvurularin alinmasi ile ilgili her tiirlt iletisim kanali agiktir. Bagvurular elektronik ortamda ( faks, e-mail veya www.szutest.com.tr web adresi tizerinden ) sahsen ve telefon
yoluyla olabilir ancak telefon yoluyla yapilan 6n basvuru yazili halde teyit alindiktan sonra isleme alinmaktadir. Bagvurular hangi kaynakla gelirse gelsin mutlaka FR.MD.01
Uygunluk Degerlendirme Bagvuru Formu ile teyit alindiktan ve firmanin onayindan sonra gézden gegirme ve teklif hazirlamaya sunulur. Gelen tim basvurular dncelikle Satis
Uzmani tarafindan 6n incelemeye alinir. Bu inceleme FR.MD.01 Uygunluk Degerlendirme Bagvuru Formunun eksiksiz doldurulmus olmasi ve basvuru kapsaminin SZUTEST'e
uygunlugu kontroludir. Bu asamada eksiklik s6z konusu ise kurulusun bagvuru bilgilerinin ve/veya evraklarinin tamamlanmasi saglanir. Yapilan basvuru gézden gegirilmek lizere
Teknik Diizenleme Sorumlusuna iletilir. Yapilan gézden gegirme isleminde herhangi bir eksiklik séz konusu degil ise Teknik Diizenleme sorumlusunun onayindan sonra Satis Uzmani
tarafindan aday musteriden belgelendirme yapilacak kapsama gore resmi evrak talep edilir ve eksiksiz olarak temin edildikten sonra teklif hazirlanir.

*Eger alinan basvuruya her hangi bir yeterlilik veya imkan eksikligi (6lctim cihazi/ekipman yeterliligi, personel yeterliligi, ulagim ve planlama yogunlugu vb.) durumundan dolayi

hizmet verilemiyor ise durum ile ilgili basvuru sahibine telefon veya e-mail yolu ile bilgi verilir.

Basvuru ret gerekgeleri agsagidakilerden biri veya birkagi olabilir.

e SZUTEST yetki kapsaminda olmamasi

e Basvuru sahibinin tlizel bir kisilige haiz olmamasi

e Sicilinin glivenilir olmamasi

e Cografi konumunun uygun olmamasi (olaganusti hal olmasi)

¢ Basvuru sahibiyle ¢alisiimasinin tarafsizlik ilkesine aykiri durum olusturmasi

e Basvuru sahibinin yasa digi faaliyetler igerisinde olmasi

e Firmanin tekrarlanan uygunsuzluklara sahip bir gegmise sahip olmasi

e SZUTEST tarafindan gergeklestirilen belge iptalinin tizerinden 30 giin gegmis olmamasi

e Basvuru sahibinin halihazirda ayni tiriin grubu igin baska bir onaylanmig kurulusa basvurusu olmasi

Basvuru sahibine geri donlis yapma suresi azami 5 glindir.

Yapilan gézden gegirme islemi sonucu eksik evrak bildirimi ve termin tarihi aday misteriye e-posta araciligi ile bildirilir. Eksik evraklarin aday musteriden gelmesi igin en fazla 2 ay

beklenir. Eksik evragin SZUTEST'e belirtilen sire igerisinde ulagmamasi durumunda gerekgesi yazili olarak aday musteriye e-posta yolu ile bildirilir ve sonraki stireglere gegilmez.

Tiim Basvurular icin Gereken Evraklar

« Ticaret sicil gazetesi kopyasi (mevcut degil ise oda faaliyet belgesinin kopyasi)
o Sektore 6zgl mevzuat sartlarinin yerine getirildigini gosteren evraklar

e imza sirkiisi

e Vergi Levhasi

¢ Firmanin Kalite El Kitabi ve Proseddirleri (Modl H Belgelendirmeleri igin)
AT Tip incelemesi (Modiil B) igin Gereken Evraklar

e imalatgl, ya da uygun olan durumda yetkili temsilcisinin adi ve adresi
e Basvurunun bir bagka onaylanmis kurulusa yapilmadigini belirten yazili beyan (S6zlesmenin imzalanmasi ile bu beyan yapilmig olur)
e Teknik dosya
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Tam Kalite Giivencesi (Modiil H) igin Gereken Evraklar

o imalatgi ya da gerekiyorsa yetkili temsilcisinin adi ve adresi
e Makinanin tasarim, imalat, uygunluk degerlendirme, deney ve depolama yerleri
o imalati tasarlanan Yonetmelik Ek IV'te belirtilen her bir makine kategorisinin bir modeli icin, Yonetmelik Ek VIl Kisim A'da tanimlanan teknik dosya

o Kalite sistemiyle ilgili dokiimantasyon

8.2 Teklifin Hazirlanmasi ve Miisteriye Gonderilmesi

Basvuru gézden gegirmesi tamamlanmis ve kabul edilmis firmalara, Satis Uzmani tarafindan Makine Emniyeti Yonetmeligi igin FR.MD.MA.02 Makina Departmani Teklif-
S6zlesmesi, Elektromanyetik Uyumluluk Yénetmeligi icin FR.MD.EMC.39 Elektromanyetik Uyumluluk Yénetmeligi Teklifi-Sozlesmesi hazirlanir. FR.MD.MA.02 ve/veya
FR.MD.EMC.39 Teklifi/ sézlesmesinde verilecek fiyatlar Madde 8.5'teki bilgiler esas alinmaktadir.

Teklifler en az asagidaki bilgileri igermelidir;

« Aday Musterinin ticari bilgileri ( unvani, yetkili kisi ad, adresi, telefon numaralari, vergi dairesi ve vergi numarasi, e-mail adresi )

e SZUTEST'e ait ticari ve iletisim bilgileri,

ilgili standart/yonetmelik ismi,

Uygunluk degerlendirme kapsami,
e SZUTEST'in yukumlultkleri
o Aday Mdsterinin yukumlultkleri,

o Ucretler,

Teklif gegerlilik stresi,
Gizlilik taahhtdu

Satis Uzmani tarafindan hazirlanan teklifin aday misterinin onaylamasindan sonra teklif sézlesme niteligi kazanmis olur.

8.2.1. Sozlesme onayi ile gonderilmesi gereken evraklar

e Teknik dosya ( Ek VII, Ek IX Moduil B, Ek X Modiil H)

o Kalite yonetim sistemi dokiimante edilmis bilgileri (Ek X Modul H)

8.3 Proje Agilmasi
Musteri tarafindan onaylanmis olan teklif s6zlesme niteligi kazandiktan sonra atanan ilgili teknik uzman tarafindan is dosyasi agilir.

ilgili tim dokiimanlar olusturulan is dosyasina yerlestirilir. Dosya iizerine, firma adi, verilecek hizmetin adi ve dosya numarasi TL.901 Arsiv Talimati'na gére yazilarak takibi saglanir.

8.3.1 Teknik Dosyanin incelenmesi

Teknik dosya, ilgili ydnetmeligin ilgili (Makine emniyet yénetmeligi 2006/42/AT Ek VII, 2014/30/AB Elektromanyetik Uyumluluk Yénetmeligi Ek IV ) maddesinde yer alan kosullarin
saglamasini ve elverigli bir risk gdzimlemesi ile degerlendirmesini icerecek sekilde degerlendirmenin yapilmasini saglar. Teknik dosya, Urlintin degerlendirilmesi tasarimi, imalati ve
calistinlmasina dair mimkin oldugunca uygulanabilir gerekleri kapsar ve belirler.

SZUTEST'e iletilen ve igerigi asagida belirtilen teknik dosya Teknik Uzman tarafindan incelenerek, inceleme sonuglari FR.MD.03 Uygunluk Degerlendirme Formu ile kayit altina

alinir.

Dosya igerigi;

¢ Makinanin genel bir tarifi,
¢ Makinanin isleyisini anlamak igin uygun tarifler ve agiklamalarin yani sira, ilgili makinanin genel bir gizimi ile kumanda devrelerinin gizimleri,
¢ Makinanin temel glivenlik ve saglk gereklerine uygunlugunu teyit etmek igin gerekli olan hesaplamalar, deney sonuglari, belgelerle birlikte tam ayrintili gizimler,

e Takip edilen islemleri gésteren risk degerlendirmesi hakkindaki asagidakileri iceren belgeler:

(i) Makinaya uygulanan temel saglik ve giivenlik gerekliliklerinin listesi,

(ii) Tamimlanmis tehlikeleri ortadan kaldirmak veya riskleri azaltmak igin uygulanan koruyucu énlemlerin tarifi veya uygun olan durumlarda, makina ile ilgili giderilemeyen

risklerin belirtilmesi,

Kullanilan standardlar ve diger teknik sartnameler ve bu standardlarin kapsadigi temel saglik ve glivenlik kurallarinin gésterimi,

imalatgi tarafindan veya imalatgi ya da yetkili temsilcisince secilmis olan bir kurulus tarafindan yapilan testlerin sonuglarini igeren her tiirlii teknik rapor,
¢ Makina igin talimatlarinin bir kopyasi,
¢ Uygun olan durumda, kismen tamamlanmis makinalar igin imalatgi Beyani ile bu tip makinalar igin ilgili montaj talimatlari,

e Uygun olan durumlarda, makina ile bu makinaya takilan diger trilinler igin AT Uygunluk Beyanlarin kopyalari,

AT Uygunluk Beyaninin bir kopyasi

8.4 Denetim Siresi Belirleme Kurallar
Modil H Belgelendirmesi TS EN ISO 17021-1 Standardi kapsaminda Degerlendirilmekte olup, denetim siiresi hesaplanirken asagidaki kriterler géz 6niinde bulundurulmahdir.

- Denetim sureleri madde 8.4.1.3 'te belirtlen sureler gozéniinde bulundurularak hesaplanir.

-Galisan sayisi etkin galisan sayisini kapsar.

-Belirlenen denetim sirelerinde gerekli indirim gerekgelerinin olmasi kaydiyla en fazla %30'luk bir indirim yapilabilir.

-Denetim siiresine, denetimcinin veya denetim ekibinin planlamasi, dokiiman gézden gegirmesi ve raporlama siresi de dahildir.

1. Asamanin siiresi toplam tetkik stiresinin %30'unu asamaz.
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-Ulagim stireleri hesaplamaya dahil degildir.
-Denetim slresi, denetim igin harcanan adam-gin siiresi anlamina gelir. Bir adam-gtin 8 saatlik tam glinlik ¢alisma siresidir. Denetimin planlama safhasinda uzun tetkik sureleri
programlanarak tetkik giin sayisi azaltilmamalidir.
-Belgelendirme agamasinda gdzetim denetimleri yillik olarak belgelendirme denetiminin 1/3'Gdur. Planlanan goézetim denetimleri firmadaki degisiklikler, sistemin olgunlugu, vb.
konulari dikkate alinarakgézden gegirilmelidir.
-Belge yenileme denetim siiresi, ayni firma igin belgelendirme deentiminde harcanan sirenin 2/3't kadardir. Belge yenileme denetimi igin harcanan siire rutin gézetim denetimi
icin harcanan siirenin
tzerindedir. Belgelendirme siiresi boyunca olan yénetim sisteminin performansi belge yenileme denetimi suresi belirlenirken dikkate alinmalidir.
-Yonetim Sistemleri belgelendirmesinde operasyonlarin biyik bir kismi vardiyada gergeklestiriliyorsa toplam galigan sayisi su sekilde bulunur:Toplam Galisan Sayisi = Vardiyada
Galismayan Kisi Sayisi + [(Vardiyada galigan kisi sayisi)/(Vardiya sayisi -1)]
-Gerekli denetim suresinin belirlenmesinde genel baslangig noktasi olarak, firma galisan sayisi ele alinir, daha sonra denetlenecek firmaya 6zgu etkin denetim gergeklestirmek igin

denetim suresinin etkileyebilecek farkliliklar goz 6nline alinarak gergek denetim siiresi tespit edilir.

-SZUTEST e tetkik igin basvuruda bulunan, tek bir ydnetime ancak farkli cografi alanlarda goklu sahaya sahip kuruluslarin bagvuru esaslarinin belirlenmesi; uygulamakta oldugu
yonetim sistemi sartlarinin yeterli seviyede tetkik edilmesi igin tetkik tiri ve kurulug sartlar dikkate alindiginda tetkikler igin harcanacak adam/giin sureleri ile tetkik ve
belgelendirme kurallari IAF MD 1:20233 Cok sahal Kuruluslar igin belgelendirme kurallarina gére belirlenmektedir.

-SZUTEST, bir organizasyonun kontrolu altindaki faaliyetlerin gergeklestirildigi, baglantili ve ortak hammadde depolari, yan tirtin, son Urin, atil malzeme ve faaliyetlerde kullanilan
herhangi bir malzeme veya altyapinin da dahil oldugu tiim alanlar ¢oklu saha kapsaminda degerlendirebilir. Belgelendirmenin kapsami, saha tanimina atfen, belgelendirme
denetimi dncesi Asama 1 denetiminde belirlenir. Tim lokasyonlarda tek bir ydnetim sisteminin uygulanmasi gerekmektedir.

-SZUTEST, Belgelendirme kapsamina dahil edilen gegici sahalari; Yonetim Sisteminin isletilmesi ve etkinligine iliskin delil olusturmasi amaciyla 6rnekleme yoluyla tetkik edecektir.
-SZUTEST, Santiyeler gibi gegici sahalari (ingaat santiyeleri vb.) saha nerede olursa olsun organizasyonun yoénetim sisteminin 6rneklendirme bazinda belgelendirme sirecinin bir

pargasi olarak degerlendirmeye tabi tutacaktir. SZUTEST, Gegici sahalarin benzer aktiviteleri kapsamadigi durumlarda, bu sahalar érneklendiremez.
8.4.1 Denetim siiresini artirilmasini gerektirebilecek faktorler;

-Faaliyetin birden fazla bina ve bélgede gergeklestiriimesi (Coklu Saha),

-Birden fazla lisan konusan personel (terciman gerektirmesi veya denetimcilerin bireysel calismasinin engellenmesi)
-GCalisan sayisina gore ¢ok genis sahalar,

-Sistemin yuksek diizeyde karmasik prosesler igermesi veya goreceli olarak cok sayida tekil faaliyetler

-Proseslerin donanim, yazilim, proses ve hizmetin birlesiminden olusmasi

-Uriinle ilgili konulardaki tasarim sorumlulugu

-Yetkili kuruluslarin gorusleri

-Denetim siiresinin arttirlmasi gerekli dolayl kosullar (Ornek: Merkez ile iliskiler veya yerel yetkili kuruluslarla iliskiler)
- -Teknolojik ve diizenleyici/yasal sartlar

-Onceki denetim sonuglari

-Dis kaynakli hale getirilen faaliyetler

-Yonetim sistemi belgelendirmeye konu olan daimi sahalarin faaliyetlerini dogrulamak igin gegici sahalarin ziyaretini gerektiren faaliyetler

-Uriin, proses veya kurulusun faaliyetleri ile ilgili riskler

8.4.2 Denetim siiresinin azaltilmasina izin verilebilecek bazi faktorler;

-Kurulusun uzun stiredir yonetim sistemini uyguluyor olmasi

-Firmanin sistem konusunda 6n bilgi sahibi olmasi (6rnegin; Kurulusun SZUTEST tarafindan baska bir standarda gére belgelendirilmis olmasi)
-Galisan sayisina gore kiglk saha (6rnegin; sadece ofis uygulamasi)

-Firmanin belgelenmeye hazir olmasi (6rnegin; baska bir kurulustan belgeli veya onayl olunmasi)

-Proseslerin tek bir genel faaliyetten olusmasi (6rnegin; hizmet faaliyeti)

-Yonetim sisteminin olgunlugu

-Galisanlarin bliyuk oraninin ayni basit gorevleri yiritmesi.

-Dis kaynakli hale getirilen faaliyetler

-Tum vardiyalarda 6zdes faaliyetlerin gergeklestirilmesi

8.4.3 Denetim Siirelerinin Belirlenmesi

TS EN ISO 17021-1 standardi kapsaminda Modul H denetim siireleri asagida belirtilen Tablo 1 esas alinarak hesaplanir. 2006/42/AT Makine Emniyet Yonetmeligi Ek X (Modul H),
gozetim ve yeniden belgelendirme stiresi Tablo 1'de belirtildigi gibidir.

Etkin personel sayisi, her vardiyada galisanlar da dahil olmak tizere belgelendirme kapsaminda yer alan tim personelden (daimi, gegici ve yari zamanli), kismen kapsam dahilindeki
galisanslardan, idari ve tim ofis personellerinden olusur.

Firmanin farkli lokasyonlari bulunmasi durumunda denetim siiresi belirlendikten sonra her lokasyon icin en az 0,25 adam/guin siire ilave edilir.

Denetim sureleri ilgili Teknik Diizenleme Sorumlusu tarafindan incelenmesi gereken birden fazla trln, teknik dosya veya ilave dokiimantasyon olmasi durumunda artirilabilir ve bu
sure denetim sliresine eklenir. Bu ilave sure ofiste gergeklestirilecek olan teknik dosya veya dokiimantasyon inceleme surelerini de igerebilir.

Tablo 1

Belgelendirme Denetimi GOzetim Denetimi Belge Yenileme Denetimi
Etkin Personel Sayisi
(1. asama+2. Asama) Adam/Guin Adam/giin Adam/Gun
1-5 1,5 1 1
6-10 2 1 1,5
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11-15 2,5
16-25 3
26-45 4
46-65 5
66-85 6
86-125 7
126-175 8
176-275 9
276-425 10
426-625 11
626-875 12
876-1175 13
1176-1550 14
1551-2025 15
2026-2675 16
2676-3450 17
3451-4350 18
4351-5450 19
5451-6800 20
6801-8500 21
8501-10700 22
>10700 Yukaridaki diziyi takip et.

8.5 Ucretlendirme

9,5
10
11

11,5
12
13

13,5
14

14,5
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Modil H ve Modiil B' ye gore triin uygunlugu degerlendirme faaliyetlerinde belgelendirme / gézetim Ucreti belirlenirken Tablo 2 referans olarak alinir.

Tablo 2
Basvuru N Denetim Ucreti
L Yillik Belge Kullanim Ucreti B

Uygunluk Degerlendirme Modilii Ucreti (adam/giin)
Euro Euro Euro

AT Tip incelemesi (Modiil B) Makine 100 200

Tam Kalite Giivencesi (Modiil H) 100 1000-5000 200

AT Tip incelemesi (Modiil B) EMC 100 200

PR.MD.02

12 /10.09.2024
Efektif
10.09.2024
Kurumigi

Kisisel Veriigermez

Yillik belge kullanim Gcretinin aralik olarak tanimlandigi yonetmeliklerde firmanin belgelendirilmesini talep ettigi tirtin tiplerine (belge kapsamina) bagl olarak yillik belge kullanim

Uicreti Satis Uzmani tarafindan yukarida belirtilen aralikta kalacak sekilde belirlenir.

Bagvuru licreti; sdzlesmenin imzalanmasi ile birlikte kurulug tarafindan SZUTEST'in denetim 6ncesi yaptigi hazirliklar igin belirlenen (icrettir. Belge ticreti uygunluk

degerlendirme icretinin igerisindedir. Belgenin herhangi bir sebeple yenilenmesi durumunda belge yenileme iicreti 100 Euro'dur. Verilmis olan bir hizmetin, SZUTEST'ten

kaynaklanan bir hatadan dolayi tekrarlanmasi karari verildiginde; SZUTEST tekrarlayacagi hizmet icin ek bir tcret talep etmez. Ek belge ve/veya belgede degisiklik Gicreti 100

Euro'dur. Denetim ekibinin yol, konaklama vb. giderleri uygunluk degerlendirme Ucretine dahil degildir. Fiyatlara vergiler dahil degildir.

Basilmis niishalar kontrolsiiz kopyadir. / Printed copies are uncontrolled copies.
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