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PR.END.O1 - Basvurularin Alinmasi Degerlendirilmesi Ve Teklif S6zlesme
Prosediuru

A) DOKUMAN ONAYLARI

No Aciklama Aksiyon Olusturan Tarih

1 DokUman onaylandi Onay Nurgul Cinar 07.02.2023
2 Dokliman onaylandi Onay Sevda BuyUkbaltaci 06.02.2023
3 Doklman onaylandi Onay ilker Erding Eling 06.02.2023

B) REVIZYON GECMISi

No Tanim Sebep Onay Tarihi Yayin Tarihi
9 IQMemo programina aktarim yapilmistir. Yeni programa gegis 07.02.2023 07.02.2023
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5. Amac ve Kapsam

Bu prosedirin amaci, endustriyel faaliyetler kapsaminda hizmet almak amaci ile yapilan basvuru ya da
ulasan taleplerin dogru ve hizl bir sekilde karsilanmasini sadlayan esaslarin diizenlemesi, hizmet taleplerinin
sektor, kapsam, firma 6zel istekleri, cografi konumu, ulasilabilirligi acisindan incelenerek SZUTEST
Endistriyel Hizmetler Departmani kaynaklarinin yeterliliginin gézden gecirilmesi, hazirlanan teklifte hizmet
gereklerinin yeterince acik, anlasilir olarak tanimlanarak dokiimante edilmis olmasinin ve teklif iceriginin
aday mausteri isteklerini karsiladiginin garanti edilmesinin saglanmasidir.

Bu prosedir,SZUTEST Endustriyel Hizmetler Departmani tarafindan gergeklestirilen hizmetlerden belge
almak icin ulasan taleplerin karsilanmasi stirecinde yapilan calismalari kapsar.

6. Tanimlar

EN ISO 17020 Faaliyetlerinde Teknik Personel: Muayene Uzmani, Teknik Yénetici

EN ISO 17065 Faaliyetlerinde Teknik Personel: Denetci, Teknik Uzman, Bas Denetgci, Yetkinlik Dederlendirme
Uzmani.

APP Yazilimi: Kullanilan web tabanli yazilim programi

7. Sorumluluklar

Bu prosedurun uygulanmasindan Departman Maduara, Teknik Personel,Planlama Koordinatért sorumludur.
8. Yontem

8.1 Basvurunun Alinmasi

Musteriden yazili veya s6zlU olarak gelen talepler Planlama Koordinatért tarafindan kayit edildikten sonra
ilgili bagvuru EN I1SO 17020 Faaliyetleri kapsaminda Teknik Yonetici tarafindan degerlendirilir.

EN ISO 17065 kapsaminda EN ISO 3834 ve EN 15085 faaliyetleri icin ise basvuruyu degerlendiren teknik
personel yapilan basvuruyu gézden gecirir ve muracaat edenin prosesini, basvuru formunda kapsanan
standartlara ve belgelendirme programlarinda belirlenen belgelendirme kriterlerine gore degerlendirir.
Talep yazisinda yer alan bilgilerin yetersiz olmasi ya da talebin telefonla ulagsmasi durumunda; talepte
bulunan aday musteriden firma adi, adresi, tel, faks ile temas kurulan kisinin adi, talep konusu vb. bilgiler
alinarak talep dogrulanir. Aday miusteri tarafindan veya miusteriden alinan bilgiler APP yazilimi tGzerinde kayit
altina ahinir.

EN I1SO 17065 kapsaminda EN ISO 3834 ve EN 15085 faaliyetleri igcin FR.K.01 EN 1SO 3834 - EN 15085-2
Basvuru Formu imzali olarak musteriden talep edilir. Basvuru formundaki bilgilerin eksik olmasi durumunda
musteriden eksiksiz olarak géndermesi talep edilir. Aday musteriye teklif verilmesinde bu bilgiler esas alinir.

8.2 Basvurunun Gozden Gecirilmesi

Musteriden yazili veya s6zlU olarak gelen talepler, SZUTEST Endustriyel Hizmetler Departmani faaliyet
kapsaminda olup olmadidi ve bu alanda akreditasyon olup olmadigi konulari basvuruyu degerlendiren yetkili
teknik personel tarafindan incelenir.

Talep edilen kapsamda akreditasyon olmamasi durumunda aday musteriye geri donulerek konu hakkinda
bilgi verilir. Eger aday musteri akreditasyon olmadan belgelendirmeyi kabul eder ise, teklif mektubunda
belirtmek sarti ile akreditasyonsuz teklif verilebilir.

Alinan bilgilere gore talebe teklif verilip verilmeyecegine karar verilir. E§er gelen basvuru kapsamda degil ise
ve/veya teklif verilmemesi karari durumunda, basvurunun reddi ve sebepleri belirtilerek aday musteriye e-
mail veya telefon ile bilgi verilir.

8.3 Fiyatlandirmada Esas Alinacak Endistri Faaliyetleri

SZUTEST Endustriyel Hizmetler Departmani faaliyetleri kapsaminda verilecek hizmetler, PR.END.03
EnduUstriyel Hizmetler Fiyatlandirma ProsedUrune gdre fiyatlandirilir.

Fiyatlandirmada ulasim ve konaklama masraf bedelleri ayrica belirtiimeli ya da toplam proje bedeli icine
ilave edilmelidir.

Katma deger vergisi'nin fiyatlarimiza dahil olmadigdi belirtiimelidir.

8.4 Teklifin Hazirlanmasi

Degerlendirmenin olumlu sonuglanmasi durumunda aday musteriye en gec iki glin icerisinde APP yazilimi
Uzerinden Satis MUdura veya Planlama KoordinatorU tarafindan teklif hazirlanir. EN ISO 17020 Faaliyetleri
kapsaminda FR.END.102 EnduUstriyel Hizmetler Muayene Teklif-S6zlesmesi formu kullanilir, EN ISO 17065
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kapsami EN I1SO 3834 ve EN 15085 Faaliyetleri icin ise FR.END.O1 EnduUstriyel Hizmtler Teklif-S6zlesme formu
kullantlir.

Teklifler en az asagidaki bilgileri icermelidir:

Teklif numarasi; APP yaziliminin vermis oldugu siraya gére otomatik olarak atanir.
Uygulanacak standart,

Kapsamin (kesin olmayan) tanitimi,

Sahada yapilacak galisma icin adam-giin sayisi ve calisma ekibinin kag kisiden olusturulacagi,
Verilecek hizmetin kapsam ve detaylari,

Ucret skalasina gore belirlenen tcretler,

Teklif gegerlilik suresi,

Odeme kosullar,

SZUTEST ve aday musterinin yukamlultkleri,

Yol konaklama ve sair giderlerin ayrica fatura edilecegi

=
COXNIUNAEWN

8.5 Teklifin Gonderilmesi

Teklif hazirlayan Planlama KoordinatérQ tarafindan APP yazilimi Gzerinden hazirlanan teklifler kaydedilir.
Eger teklif Gzerinde revizyon yapilmasi gerekiyorsa revizyon no'su ve tarih degisikligi yapilarak orijinal
teklifin hazirlanmasinda kullanilan format aynen uygulanmalidir.

8.6 Teklifin Takip Edilmesi

Teklifler gdénderildikten birkac gin icerisinde musteriden olumlu veya olumsuz dénus alamadiysak, Satis
Muduri veya Planlama Koordinatéri musteri ile telefon veya mail ile iletisime gecerek teklifin onaylanma
streci hakkinda bilgi alir. Olumlu degerlendirilen teklifler APP yazilim (izerinden "Onaylandi" secenedgi
isaretlenerek durumu gincellenir. Olumsuz degerlendirilen teklifler icin ise APP yazilimindan sebebi
belirtilerek "Ret edildi" secenegi ile kaydedilir.

8.7 Teklifin Kabul Edilmesi

Olumlu olarak sonuclanan teklifler icin, teklifin her sayfasi musteri tarafindan imzalanip, kaselenerek
SZUTEST Endustriyel Hizmetler Departmani Planlama Koordinatérine génderilir. Planlama Koordinatoru
teklifin her sayfasinin misteri tarafindan paraflandigi, imza bélimiinde imza ve firma kasesinin bulundugu ve
firma bilgilerinin eksiksiz oldugunu dogrulamakla sorumludur.

SZUTEST'in s6zlesmesinin kullaniimadigi ihale usulli veya musteri siparis onayi ile gerceklesen onay
durumlarinda uygulanacak metotlar asagida belirtilmistir;

1. C6zUm - Misterinin s6zlesmesine ek olarak ayrica SZUTEST'in s6zlesmesinin de imzalatiimasi.

2. C6zUm - Misterinin s6zlesme metninin icinden SZUTEST'in s6zlesme numarasina atif yapilarak bir baglanti
kurulmasi.

3. Coézum - ilk iki ¢dzim yolunda musteri ile mutabik kalinamaz ise, MUsteri s6zlesmesindeki sartlarin
Departman MUdiri tarafindan incelendigi ve bu incelemenin bir "Risk Analizi" cercevesinde yapilmasi ve
buna dair de bir kayit tutulmasina istinaden musteri sézlesmesinin imzalanmasi.

8.8 is Dosyasi Olusturulmasi

Olumlu sonuclanan teklifler s6zlesme olarak islem gérir. Onaylanan tekliflerin projesi Planlama Koordinatdru
tarafindan APP yazilimindan olusturulur, serverda da ilgili klasérinde dosya numarasi verilerek dosyasina
sozlesme onayi kayit edilir. s dosyasi acilmasi asamasinda sézlesmeye uygun olarak gerceklestirilecek ise
ait, standart, kod vb. dokimanlar, gérevlendirilen Teknik Personel bilgileri girilir. Dosyasi acgilan isler
Planlama Koordinatéru tarafindan gdérevlendirilen teknik personel tarafindan takip edilir.

is dosyasi yillara bagl olmaksizin teklifin kabul edildigi tarihe gére ardisik olarak verilen sira numarasindan

olusur. ilgili tim dokiimanlar olusturulan is dosyasina yerlestirilir. Dosya Uzerine, firma adi, verilecek
hizmetin adi ve dosya numarasi yazilarak takibi saglanir. Ornegin; D1100-Firma Adi-Hizmet Kapsami
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