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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, belgelendirme hizmeti verilen miisterilerin TASEV Laboratuvar&Belgelendirme’ye taleplerin
ulasmasi, bagvurunun degerlendirilmesi, kabulii sonrasi tekliflerin hazirlanmas1 ve miisteriye iletilmesi i¢in yontem
tanimlamaktir.

2.KAPSAM
Tiim tiriin belgelendirme taleplerine yonelik hizmetleri kapsar.
3. TANIMLAR-KISALTMALAR

4. iILGILi SORUMLULAR

1. GENEL KOORDINATOR
2. KALITE SORUMLUSU
3.BELGELENDIRME SORUMLUSU

5. ILGILi DOKUMANLAR

PB-19-F01 Teklif Formu

PB-19-T01 Uriin Belgelendirme Hizmet Ucretleri Talimat:
PB-19-F01 Teklif Formu

PB-19-L01 Belgelendirme Teklif Takip Listesi

PB-19-L02 Minimum Numune Sayisi Listesi

6. UOYGULAMA
6.1. Genel

Miisterinin, TASEV Laboratuvar&Belgelendirme’ye yapilan taleplerin degerlendirilmesi, yapilabilirliginin kontrol
edilmesi, basvurusunun kayit altina alinmasi PB-19-TO1 Uriin Belgelendirme Hizmet Ucretleri Talimatina gore
ticretlendirmenin yapilip tekliflerin sunulmasi, dokiimanlarin ve {riinlerin kabulii, bagvuru siirecinin takibi goére
yapilmasindan Belgelendirme Sorumlusu sorumludur. Mevcut Organizasyona ve is yogunluguna gore TASEV
Laboratuvar&Belgelendirme teknik uzmanlari tarafindan da yapilabilir.

6.2. Uriin Belgelendirme icin Taleplerin Alinmasi

Miisteri tarafindan talepler mail, telefon, fax veya sahsen TASEV Laboratuvar&Belgelendirme’ye yapilabilir. Miisteri
talepleri Belgelendirme Sorumlusu tarafindan mevcut kapsamimiz dogrultusunda Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan degerlendirilir. Misteri isteklerini karsilayabilecek seviyede degerlendirme igin ilgili belgelendirme
programina uygun olarak tamamlanmasi amaciyla ilgili tiim bilgiler Belgelendirme Sorumlusu tarafindan alinir. Bu
bilgiler dogrultusunda gerekli oldugu durumlarla Teknik Uzmanlarinda destegi ile isin yapilabilirligi degerlendirilir.

Talebin karsilanacagina karar verildiginde misteriye (PB-17-FO1) Bagvuru Formu eksiksiz doldurulmas: igin iletilir.
Miisteri ilgili forma web sayfasindan ulasabilir. Bagvuru formundan sonra miisteriye (PB-19-F01) Teklif formu
kullanilarak Belgelendirme Sorumlusu tarafindan verilecek hizmet igin teklif hazirlamr, (PB-17-F11) Uriin
Belgelendirme Sozlesmesi ile birlikte mail yolu ile iletilir.

Bagvuru icin belgelendirme kurulusu belgelendirme prosesinin, ilgili belgelendirme programina uygun olarak
tamamlanmasi amaciyla gerekli tim bilgiler yer alir.

Teklifte Belgelendirilecek olan {iriin/iirtinler, Miisterinin belgelendirme istedigi standardlar ve/veya diger normatif
dokiimanlar, Adi, fiziki konumunun/konumlarinin adres/adresleri, proseslerinin ve islemlerinin énemli yonleri,
iirlinlerin ait testler TASEV Laboratuvar&Belgelendirme tarafindan yapilmasi talep edildiginde testlerin agik
tanimlanmasi, harici laboratuvar kullanimi s6z konusu oldugunda kullanilacak laboratuvarlarin acik isimlerinin
tanimlanmasi ve diger hususlar teklifte agikca belirtilir.
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6.3 Uriin Belgelendirme I¢in Taleplerin Onaylanmasi

Miisteri tarafindan onaylanan (PB-19-F01) Teklif formu, (PB-17-F11) Uriin Belgelendirme Sézlesmesi ile birlikte
TASEV Laboratuvar&Belgelendirme’ye mail ya da sahsen teslim edilir.

Stire¢ PB-17 Belgelendirme Prosediirii Madde 6.4 uygulama boliimiinde detayl: sekilde anlatilmistir.
6.4 Taleplerdeki Degisiklikler ve Revizyonlar

Miisteri tarafindan iletilen talepte veya hazirlanan teklifte degisiklik olmasi durumunda, degisikligin belgelendirme
faaliyetlerine etkisi degerlendirilir ve gerekli goriilmesi halinde teklif revize edilir. Talep edilen degisiklik
Belgelendirme Sorumlusu ve/veya Teknik Uzmanlar tarafindan incelenerek, degisikligin yukarida ki gibi
yapilabilirligi degerlendirilir. S6z konusu degisiklik TASEV Laboratuvar&Belgelendirme tarafindan uygulanabilir ise
ve iicret politikasinda degisiklik gerekirse (PB-19-F01) Teklif formu Belgelendirme Sorumlusu tarafindan yeniden
hazirlanarak miisteriye iletilip, ilgili tiim kayitlar miisteri dosyasinda (PO-02) Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli
Prosediiriine gére muhafaza edilir.

6.5 Tekliflerin Numaralandirilmasi ve Takibi

Teklifin numaralandirilmasi su sekilde gerceklestirilir:
Onayli Kurulus Numarasi-Firma Kodu — Yil- Bagvuru Sira No
(Or:400-01-22-01 / Akreditasyon no- 1 numarali firma —2022 yil1 -bir numarali basvuruyu ifade eder)

Teklifin Onaylanmasi halinde bu numara Bagvuru Numarasi olarak devam eder ve tiim dokiimanlarda izlenilebilirlik
saglanmasi i¢in kullanir. Bu numara siire¢ sonunda “Belge Numaras1” olarak belge iizerinde yer alir.

Bu numaralandirma Belgelendirme Sorumlusu tarafindan verilir.
Revize edilen tekliflerde teklif numarasinin sonuna (rev01) eklenir. Revizyon yapildik¢a sayr ardisik arttirilir.

6.6 Test Talebi i¢in Numune Sayis1 Bildirimi
TASEV Laboratuvar&Belgelendirme’ye test talebinde bulunan miisteriler i¢in yapilacak testlerde gerekli PB-19-L02

Minimum Numune Sayis1 Listesi kullanilir. Test talebinde bulunan miisterilere bu talimat mail yolu ile iletilir. Yeteri
kadar numune paylasiminda bulunmayan miisterilerin testleri gergeklestirilmez.

REVIZYON TAKIiP CiZELGESI

Revizyon Revizyon | Sayfa No/ . .
y YO yf . Revizyon Nedeni
No Tarihi Boliim
. Mevcut 17025 sistemine 17065 sisteminin de dahil edilmesi tizerine dokiiman kodlar1 da dahil olmak
01 11.08.2022 Ust Bilgi . e e T, .
iizere koklii degisikliklerin yapilmasi sonucu olarak yayin tarihi degistirildi. Yaym No eklendi.
02 04.01.2023 Madde 6.6. Test Talebi Igin Numune Sayisi Bildirimi tanimlandi.
Madde 5 R . e .
Ilgili Dokiiman boliimii diizenlendi.
03 12.08.2026 Madde 6.4 . . . . o
Minimum Numune sayis1 talimati, liste olarak yayinlandi.Liste kodu verildi
Madde 6.5
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE SORUMLUSU GENEL KOORDINATOR
DUYGU KORKUSUZ OZNUR DEMIR
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