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1. AMAG

Amaci AND laboratuvarina gelen taleplerin, tekliflerin ve s6zlesmelerin incelenerek kayit altina alinmasi

ve saklanmasi i¢in yaptidi faaliyetleri acgiklar.

2. KAPSAM

Bu prosediir; TS EN ISO/IEC 17025:2017 Standardi 7.1 Taleplerin, tekliflerin ve s6zlesmelerin gézden
geciriimesi maddesinde tanimlanan ve AND Analiz Laboratuvari’nda verilen hizmetlere iligkin tim

teklifleri kapsamaktadir.

3. TANIMLAR
AND: AND Analiz Test Olgiim ve Laboratuvar Hizmetleri Ticaret A.S.
LM: Laboratuvar Muduru

TS: Teklif Uzmani

4. SORUMLULUKLAR

LM : AND gelen talepleri degerlendirip yapilip yapilamayacagina karar vermekten, teklif ve s6zlesmeleri

hazirlatmaktan ve onaylamaktan, rutin analiz taleplerine yonelik teklifleri degerlendirip onaylamaktan,

TS: AND gelen taleplerden teklife dénustirilebilir olanlari icin teklif hazirlamaktan, yapilamayacak
olanlar igin musteriye bilgilendirmekten, tekliflere numara vermekten, misteri taleplerini kayit altina
almaktan, teklif's6zlesme hazirlamaktan ve LM’ ye sunmaktan, LM olmadigi durumlarda bilgisi

dahilinde onay iglemi yapmaktan,

sorumludur.

5. ILGILI DOKUMANLAR
. Uygunluk Degerlendirme Kuruluglarinin Akreditasyonu Hakkinda Yénetmelik

e R10.06 “TURKAK Akreditasyon Markasi” nin TURKAK Tarafindan Akredite Edilmis
Kuruluslarca Kullanilmasina lligkin Sartlar

e F701-039 Tiirk Akreditasyon Kurumu Akreditasyon Sé6zlegsmesi
e P.401.01 Laboratuvar Tarafsizlik ve Gizlilik Prosediru

e P.606.01 Disaridan Tedarik Edilen Uriin ve Hizmetler Prosediirii

e P.802.01 Dokiiman Yo&netimi ve Kontroll Proseduiri

e P.804.01 Kayitlarin Kontrolt Proseduru

e F.701.01 Olgiim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifi

e F.701.02 Talep Formu
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e TS CEN/TS 15675 Hava kalitesi-Sabit kaynak emisyonlarinin dl¢iimesi — EN ISO/IEC 17025:
2005’in dénemsel 6lgme islemlerine uygulanmasi

e TS EN 15259 Hava Kalitesi-Sabit Kaynak Emisyonlarinin Olgimi-Olgme  Bolgeleri
ve Yerleri ile Olgiimiin Amaci, Plani ve Raporlanmasi igin Gerekler

e  R20.43- Laboratuvarlarin Akreditasyonuna Dair Rehber

6. UYGULAMALAR
6.1. Genel

Musterilerin hizmet talepleri mimkunse yazili olarak veya mail yolu ile alinir. Talebin yazil olarak veya
mail yoluyla alinamadigi durumlarda musteri ile gérismeyi gergeklestiren personel tarafindan F.701.02

Talep Formu doldurulur.

Gelen talep; laboratuvarin ve personelin yeterliligi, talep edilen tarihte yapilip yapilamayacagi
hususlarinda LM tarafindan gézden gegirilir. Uygun bulunmamasi durumunda yazili veya s6zlU olarak

musteriye bildirilir.

Talebin yapilabilirligi ve teklif olusturulabilmesi icin tesis ziyareti gerekiyorsa bu ziyaret LM tarafindan

veya gorevlendirecegi bir personel tarafindan yapilir.

inceleme sonucunun talebin kargilanmayacak bir durumda olmasi, talep edilen yéntemin uygun ve

guncel olmadigi degerlendirildiginde, yazili veya szl olarak TS tarafindan musteri bilgilendirilir.
Talebin uygun bulunmasi durumunda, TS tarafindan teklif hazirlanir.

Teklifler yazihm LYS yazilim programi ile hazirlanir. Programin kullanilamadigi durumlarda teklif,

F.701.01 Olgiim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifi formatina uygun sekilde hazirlanir.

LM veya gorevlendirilen personel; AND Deney Kapsamini g6z éniune alarak, P.802.01 Dokiman
Yonetimi ve Kontrolil Prosedurl ne goére kodlama yaparak teklifi hazirlar ve LM’nin onayina sunar. LM

onayindan sonra mugteriye posta, elektronik posta veya faks ile génderir.

Hazirlanan teklif, muisteriye verilecek hizmetin kapsamini, istenen deney hizmetini kargilamada
kullanilacak standart metot ve yoOntemleri, hizmetin sadlanmasi kapsaminda tedarikgi/taseron
laboratuvar kullanilacaksa konu ile ilgili bilgileri (tedarikgi ismi, yapilacak ¢alismanin igerigi), hizmet
kapsaminda AND ve mdusterinin sorumluluklarina ait bilgileri, hizmeti verecek personelin sayisi ve
niteligi, hizmetin gecerlilik suresi, hizmet tutari ve teklifin onaylanmasina ait bilgileri igerir. Teklif

hazirlanirken hizmet ile ilgili belirlenmis olan sartlar eksiksiz ve acgikga tarif edilir.

6.2. Dig Tedarikci Kullanimi

Digaridan laboratuvar faaliyeti hizmeti alinmasi durumunda (dis tedarik¢i kullaniimasi), talep-teklif
surecinde dis tedarikcinin kimligi de dahil olmak tizere gerekli bilgiler musteri ile paylagiimaktadir.

F.701.01 Olgim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifi Formu’ nda ilgili parametreler isaretlenerek ilgili
parametreler icin dis tedarikgiden hizmet alinacag! (dis tedarik¢i adi agikga yazilir) belirtiimektedir.

Musteri teklifi onayladiginda tedarikgi kullanimini ve sz konuyu tedarikgiyi kabul etmis sayilmaktadir.
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Dis tedarikgi kullaniminda misteri tarafindan da tedarikgi 6nerilebilir. Ancak laboratuvarimiz; masteri
tarafindan belirtilen dis tedarikgiyi, yasal olarak zorunlu durumlar disinda kabul etmeyebilir. Béyle
durumda musteriden yeni bir tedarikgi dnerisi beklenmekte veya laboratuvarimiz tarafindan musteriye
tedarikgi 6nerilmektedir. Mlsteri ile yazili olarak mutabik kalindigi dl¢lide teklif/sézlesme son halini
alarak musteri onayina sunulmaktadir. Laboratuvar, dis tedarikginin belirlenmesinde tarafsizlik ile ilgili

hususlari da degerlendirmekte ve gerekli hususlara taraflarca hazirlanan sézlesmede yer vermektedir.
6.3. Karar Kurali ve Uygunluk Beyani

Musteri, deney/6lgim hizmeti icin bir sartnameye veya standarda uygunluk beyani talep ettiginde
(6rnegin gecti/kaldi, tolerans ici/tolerans digi) sarthame veya standart ve karar kuralinin agikga

tanimlanacag teklif agiklamalar kisminda musteri bilgilendirilir.

Uygunluk beyani talep edildiginde F.701.01 Olgiim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifi Formu iizerinde

misteri tarafindan asagidaki bilgilerin doldurulmasi, isaretlenmesi istenmektedir;

- hangi standarda/sartnameye gore uygunluk beyani talep edildigi,

- mausteri tarafindan kural belirlenecek ise isaretlenmesi ya da belirtimesi

Musteri tarafindan karar kurali belirtimedigi taktirde T.708.01 Karar Kurali ve Uygunluk Beyani

Uygulama Talimati htkimleri uygulanmaktadir.

Ancak mevzuat kapsaminda, numune alma igleminin tarafimizca yapilmadigdi, sadece analiz hizmeti
verdigimiz alanlarda (is birligi/tageron taleplerine istinaden) (6rnegin; emisyon, imisyon vb.) uygunluk
beyani veriimemektedir. Yasal otorite olan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, iISGUM duyurusuna
istinaden; is hijyeni kapsaminda hazirlanan raporlarda da karar kurali uygulanmamakta ve uygunluk
beyani verilmemektedir. Bu hususlar hizmet éncesi, teklif “diger hususlar’ kisminda musteri bilgisine

ve onayina sunulmaktadir.
6.4. Feragat Beyani

Numune musteri tarafindan alindiginda ve laboratuvara goénderildiginde; numunenin deney igin
uygunluguna dair siphe oldugunda veya numune belirlenen sartlara uymadidinda, laboratuvar deney
isine baslamadan 6nce musteri bilgilendirilir. Belirlenmis sartlardan sapma oldugu musteri tarafindan
kabul edilen bir numunede deney istenildiginde; miusteriden sonuglarin sapmalardan
etkilenebilecegini gosteren bir feragat beyani istenir. F.703.09 Feragat Beyani Formu miusteriye

imzalatilarak, olasi sapmalari kabul ettigi g6z 6éniinde bulundurulur ve analiz islemi gergeklestirilir.

Musteri tarafindan saglanan ve sonuclarin gecerliligini etkileyen bilgi, belge ve verilerin

dogrulugundan musteri sorumludur.

Ayrica raporlama asamasinda, musteri tarafindan saglanan ve sonuglarin gegerliligini etkileyebilecek
olan her tarlu bilgi, belge ve verilerin dogrulugundan ve uygunlugundan musteri sorumlu olmakta ve bu
durum raporlarda belirtiimektedir. Raporlarda belirtilen bu hususlar, feragat beyani olarak kabul

edilmektedir. Musteri surecin ilk adimi olan teklif asamasinda ve son adimi olan raporlama asamasinda
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bu hususla ilgili bilgilendirilmektedir. F.701.01 Olgiim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifi “Diger Hususlar”

maddesinde ilgili bilgilendirme metni yeralmaktadir.

is hijyeni kapsaminda hazirlanan tekliflerde; misteri talebine istinaden &lglim/nokta sayilarinda
degisiklik yapildiginda bu durum F.701.01 Olgim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifi “Agiklamalar”
kisminda belirtiimektedir. Bu hususu iceren teklifin onaylanmasi ile misteriden feragat beyani alinmig
oldugu kabul edilir.

6.5. Gizlilik

Musteri talep etmesi halinde; laboratuvar faaliyetlerine eslik edebilir, laboratuvarin ilgili alanlarina makul
bir erisimin saglanmasi igin P.401.01 Laboratuvar Tarafsizlik ve Gizlilik Prosediri’ ne goére hareket edilir.

Butin teklifler LM onayindan sonra misteriye TS ya da LM tarafindan iletilir.

AND Analiz Test Olglim ve Laboratuvar Hiz. Tic. A.S Laboratuvari, analiz faaliyetlerinin
gerceklestiriimesi siresince musterilerine ait elde edilen veya olusturulan bittn bilgilerin yonetiminden

yasal yukumlulikler dogrultusunda sorumiudur.

AND Analiz Laboratuvarinin kamuya agik hale getirmek istedigi veya musteri hakkinda gizli bir bilgiyi
aciklamaya kanunen zorunlu oldugu veya misteri disindaki (Orn. sikayetci, diizenleyici merciler)
kaynaklardan elde edilen musteri hakkindaki bilgiler, bu bilgilerin gizli tutulmasi ve gerektiginde
aciklanmasi ile ilgili P.401.01 Laboratuvar Tarafsizlik ve Gizlilik Prosedurl’ nde tanimlanan sure¢
isletiimektedir. Ayrica, LYS (izerinden hazirlanan F.701.01 Olgiim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifi

Aciklamalar kisminda da gizlilik ile ilgili mUsteri haberdar edilmektedir.

6.6. Sozlesmelerde Degisiklik

ik teklifin génderilmesinden sonra miisteri tarafindan sartlar degistirilir veya ilave sartlar istenirse ilgili

glncellemeler yapilarak teklif migsteriye revize teklif seklinde tekrar verilir.

Teklifin kabulline dair musteriye gdénderilen Hizmet Teklifinin Genel Hukimlillkler sayfasinda yer alan
So6zlesme Onayinin imzalanmasi ve onaylandiktan sonra, mail veya faks ile génderilmesi istenir.
Musteriden yazili onay alinamadigi durumlarda mutlaka mail ile siparis teyidini alan personel tarafindan,
teklifin ekine mail ¢iktisi eklenir. LM veya ilgili personel, musteri tarafindan onaylanmis teklif teyidini ve

teklifi elektronik ortamda dosyalar.

Deney hizmeti kapsaminda tedarikgi/ taseron laboratuvar kullanilacaksa, bu durum teklifte belirtilir ve
misteri teyidi mutlaka yazili olarak alinir. Dis tedarikgi/taseron kullanimi igin P.606.01 Disaridan

Tedarik Edilen Uriin ve Hizmetler Prosedirl’ ne gére islem yGritdlir.

Teklif teyidinin, musteri tarafindan kabul edilmesi ve imzalanip onaylanarak faks/mail ile génderilmesi

durumunda, teklif s6zlesme hikmine gecer ve onaylanip génderildigi tarihten itibaren 1 ay gecerlidir.

Teklif onayindan sonra deney hizmetinin surecinde teklif kapsaminda yapilan her turli degisiklik
bundan etkilenecek tim personele ve musteriye bildirilir.

Sdzlesmef/teklif sartlarinda degisiklik oldugunda revizyon talebi mail yoluyla misteriden yazili olarak
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alinmakta, mail ile alinmasi mimkudn olmadigi durumlarda ise Teklif Uzmani tarafindan

F.709.05 Musteri Gérisme ve Talep Formu ile talepler kayit altina alinmaktadir. Revizyon gerekgesi
LYS yazihmi Uzerinde hazirlanan teklif agiklamalar kisminda belirtilerek, teklif iletim kanallari
Uzerinden (mail, dilekge (Ust yazi) vb.) tekrar misteri onayina sunulmaktadir. Revize edilen teklin
onayl kase/imza ile; mimkin olmadigi durumlarda ise mail ile yazili olarak alindiktan sonra

laboratuvar ilgili personellerine iletilerek sureg isletiimektedir.

Deney hizmetinin tamamlanmasindan sonra, LM tarafindan musteriye verilen teklif ile 6lgimu
gerceklestirilen parametreler karsilastirilir, farkhlik olmasi durumunda bu durum kontrol eden Kisi
tarafindan, gézden gecirme tarihi de belirtilerek teklif tGzerinde yazilir ve paraflanir. Fiyat degisikligi
olmasi durumunda musteriye yazili veya mail olarak durum belirtilir ve onay alinir. Gézden gegirme

islemi hazirlanacak rapora baglanmadan yapilmalidir.

Talep, teklif ve sdzlesmelerle ilgili gézden gegirme, tedarikci/ taseron laboratuvara verilen her tirli igi

de kapsar.

6.7. TURKAK Markasinin Kullanimi

AND Laboratuvari; TURKAK akreditasyon markasi ve belgesinin kullanimini iigiincii taraflara
devredemez. Miisterilerinin, taseronlarinin veya herhangi bir iig¢iincii tarafin yetkisiz
kullanimini engellemek amaci ile F.701.01 Olgiim ve Analiz Hizmetleri Fiyat Teklifinin 24.
maddesinde Akreditasyon Markasinin bagkalari tarafindan kullanilmasi halinde yaptirnm
uygulayacagini acik bir sekilde belirtmistir. Ayrica deney raporlarinin alt kisminda
laboratuvarin yasal izni olmadan kopyalanip ¢ogaltilamayacagi, imzasiz ve miihiirsiiz

raporlarin kullanilamayacagi yazilarak dolayl bir baglayicilik saglanmaktadir.

7 KAYIT KONTROL

Bu Prosedir sonucunda ortaya ¢ikan kayitlar; F.701.02 Talep Formu ve F.701.01 Olglim ve Analiz

Hizmetleri Fiyat Teklifi’ dir. Ortaya ¢ikan kayitlar TS tarafindan P.804.01 Kayitlarin Kontroli ProsedUrd’

ne gére muhafaza edilir.
8 DAGITIM

Bu prosedir; tim personele elektronik ortamda, AND Laboratuvar Yoénetim Sistemi AND Server’ da

sunulur. Elektronik ortamda ulasilamayan durumlarda kagit kopya olarak dagitilir.

9  GUNCELLESTIRME

Revizyon Sayisi Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni

) “P.4.4.15” numarali dokiman yerine
Dokiman numarasi ve o
00 05.11.2018 ) ) gecmistir. Numaralandirma ve
dokiman genelinde . o
prosedur formati degismistir.
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01

04.10.2021

5. Madde
6. Madde

5. ligili dokiimanlara R20-43 rehber
dokimani eklenmis ve 6. maddeye
dis tedarikgi kullaniminda masteri
ile sartlarin belirlenmesine ydnelik
aciklamalar eklenmistir.
Laboratuvar tarafindan kamuya agik
hale getiriimek istenen veya musteri
hakkinda gizli bir bilgiyi aciklamaya
kanunen zorunlu olunan veya
misteri digindaki (Orn. sikayetgi,
duzenleyici merciler) kaynaklardan
elde edilen musteri hakkindaki
bilgiler ile ilgili stireg icin atif

yapilmistir.

02

14.10.2022

6. Madde

6. madde i¢in alt bashklar
eklenmistir.
6.3 maddesine karar kurali
uygulama politikalari eklenmistir.
6.4 Feragat Beyani maddesi

eklenmistir.
6.6 maddesine, revizyon talebi,

gerekgesi ve musteri onayi
surecleri ile ilgili tanimlamalar

eklenmistir.

03

12.09.2023

ik Sayfa

Hazirlayan/Onaylayan basliklari

isimsiz olarak guncellenmistir.

04

20.02.2024

6.Madde

6.7 Maddesi eklenmigtir.

* P.4.4.15 Talep ve Tekliflerin G6zden Gegirilmesi Prosedru yerine hazirlanan bu dokiiman, 05.11.2018 tarihinde yeni yayin

olarak dagitiimistir. “P.4.4.15” numarali dokimanin revizyon ge¢misi bu dokiimanin 9. Maddesinden ¢ikariimistir.
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