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1. Amag, Kapsam ve Sorumlular

1.1 Mugteriden talep alinmasindan hizmetin gergeklestiriimesine kadar gegen planlama surecinin ve yetki
ve sorumluluklarinin tanimlanmasi amaclanmaktadir.

1.2 TUm muayene hizmetlerini kapsar.
1.3 Genel Mudir, Tim Bolim Sorumlular

2. Tanimlar, Terimler, Kisaltmalar ve Ilgili Dokiimanlar
2.1. Tanimlar ve Terimler

2.1.1. Muayene: Bir veya daha ok karakteristigin bir prosediire gore tayin edilmesi.

2.1.2. Muayene Talebi: Herhangi bir kurum, kurulus, firma, sahis tarafindan QUARCO A.S.na yapilan tek
seferlik veya siireli her is ve proje dahil tim muayene miiracaatlari muayene talebi olarak adlandiriimistir.
2.1.3. Teklif: Misteriden gelen muayene talebine karsiik QUARCO A.S. tarafindan verilen, muayenenin
adi, metodu, fiyatl ve muayene raporu verme stiresinin misteriye bildirildigi dokiiman

2.1.4. Sozlesme: Talep ve teklif sartlarinda misteri ile mutabakat saglanmis anlasma dokiimani.

2.1.5. Muayene yeri/sahasi: Sozlesme kapsaminda belirtilen muayenelerin gerceklestirildigi isyeri
2.1.6. Birim/Kisi: QUARCO AS'n da faaliyet gésteren Genel Miidiir, Muayene Miidiiri, Idari ve Mali Isler
Mudiri, Personel Belgelendirme Midiirii, Uriin Belgelendirme Midirii ile Kalite Midiri, Muayene
Elemanlarinin (Inspektérler) faaliyet gésterdigi birimler birim olarak adlandiriimistir.

2.2. Kisaltmalar

2.2.1. QUARCO A.S.: QUARCO MUAYENE VE BELGELENDIRME MUH. A.S.
2.3. Ilgili Dokiimanlar

2.3.1. PR-11 Miisteriye Hizmet Sikayet ve Oneri Prosediirii
2.3.2. TL-19 Markalama Talimati

2.3.3. TL-13 Arsiv Talimat

2.3.4. FR-37 Giinliik Is Takip ve Saha Tutanadi

2.3.5. FR- 30 Muayene Talep Formu

2.3.6. RP-01 Muayene Raporu

2.3.7. TS EN ISO/IEC 17020:2012, TS EN ISO/IEC 17024:2012 ve TS EN ISO/IEC 17065:2012 Standartlari
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3. Prosediiriin Ayrintisi
3.1. Genel

3.1.1. ilgili bdliim miidiri tarafindan “Muayene Elemani Yetkinlik Formuna” uygun olarak hangi
personellerin o is igin uygun olduguna karar verilir. Proje/Is Takip Formuna bakilarak miisterinin istedigi
tarihlerde ilgili personelin o géreve atamasi yapilir. Ilgili personeller ve miisterinin adi Proje/is Takip
Formuna yazilir.

3.2. Muayene is/Proje Planlanmasi

3.2.1. Miisteri ilgili bdliim miidiirii ile irtibata gecer. lgili béliim miidiirii tarafindan “Muayene Elemani
Yetkinlik Formuna” uygun olarak hangi personellerin o is igin uygun olduguna karar verilir. Aylik is planina
bakilarak miisterinin istedigi tarihlerde ilgili personelin o géreve atamasi yapilir. Ilgili personeller ve
miisterinin adi Aylik Is Planina yazilrr.

3.3. Muayenenin gerceklestirilmesi

3.3.1 Géreve atamasi yapilan Inspektér miisteri ile kararlastinlmis Aylik Is planina uygun giin ve saatte

muayene alaninda bulunur.

3.3.2 Inspektor miisterinin beyan etmis oldugu ITP (Inspection Test Plan) veya ilgili standart
cercevesinde gerekli muayeneyi gergeklestirir. Muayene sirasinda tespit edilen uygunsuzluklari misteriye

sozIU olarak beyan eder.

3.3.3. Misteri uygunsuzluklari inspektériin sahada bulunmasi gereken giin ve zamanda uygunsuziugu

ortadan kaldiriimasi halinde uygunsuzluk agilmaz.

3.4.3. Misteriye beyan edilen uygunsuzluklarin Inspektdriin sahada bulunmasi gereken giin ve zamanda
giderilememesi durumunda Inspektér FR-18 numarali Uygunsuzluk formunu doldurarak miisteriye ibraz

eder.

3.4.4. Uygunsuzlugun major uygunsuzluk olmasi durumunda, misteri uygunsuzlugu giderdikten sonra

ilgili bélim madurd ile iletisime gecerek tekrardan muayene tarihi belirleyecektir.

3.4.5. Uygunsuzlugun mindr uygunsuzluk olmasi durumunda, miisteri uygunsuzlugu kapatacak kanit

dokiimanlari muayeneyi gerceklestiren Inspektére ileterek uygunsuzlugu kapatir.
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3.5.Muayene Sonuclarinin Raporlanmasi

3.5.1. Muayene islemi tamamlandiktan sonra ilgilisine resmi yazi, telefon veya elektronik posta ile bilgi
verilir. S6zlesme yapilmayan veya standartlara uygun teslim alinmayan numuneler icin QUARCO A.S.

sorumlu tutulamaz. Musteri ile irtibata gegilerek bu durumdaki nhumuneler iade edilir.

3.5.2. Miisterilerden gelen muayene talepleri miisterinin muayenelere onay verdigi tarihten itibaren en geg
on bes giin icinde sonuglandirilir. Ancak, numune/muayene sayisi fazla olan islerde veya QUARCO AS'nin is

yogunlugu oldugu durumlarda misteriden onay alinarak yeni stire belirlenebilir.

3.5.3. Muayene sonuclari RP-01 Muayene Raporuna raporlayan ve kontrol eden/onaylayan personel
tarafindan imzalanarak musteriye gonderilir. Muayene raporu iki nisha olarak hazirlanir. Bir nishasi
muayene talebi yapan kurulusa veya temsilcisine verilir. Digeri muayene raporlari tarihine ve rapor
numarasina gore siralanarak muayene formlari ile birlikte arsivde dosyasina kaldirilir. Muayene sonuglari

elektronik ortamda TL-03 Bilgisayar Ortaminda Dokuman ve Kayit Kontroll Talimatina gére gonderilir.

3.5.4. Hazirlanan Muayene Raporu QUARCO A.S. Muayene Mudiru yoksa vekili tarafindan imzalanarak
onaylandiktan sonra elden teslim alinmayacaksa posta veya kargo ile musteriye gonderilir. Elden teslim
alanlardan imza alinir. Muayene Raporlar Ilgilileri tarafindan TL-13 Arsiv Talimatina gore, arsivdeki

dosyasina kaldirilir.

3.6. Muayene sirasinda numune alinmasi durumuna numunelerin Muhafazasi, Nakli ve Kayit

Altina Alinmasi

3.6.1. QUARCO A.S. Inspektorleri tarafindan muayene amaciyla misterinin veya taseronunun isyerinden,
sahadan numune alma islemi yapiimaktadir. Inspektér muayene/test yapilacak numunelerin talep sahibi
veya mugsteriler tarafindan Onayh Tedarikgiler Listesindeki Laboratuvarlara géndermesini isteyebilir. Her
durumda numunelere TL-19 Markalama Talimatina gdre kalict damgalama yapilmaktadir. Numuneler talep
sahibi veya miisteriden FR-37 Giinliik Is Takip ve Saha Tutanadi ile teslim alinir veya adrese géndermesi
istenebilir. Numunelerin standart ve muayene talimatlarinda belirtilen sartlarda ve ozelliklerde teslim

alinmasi ve edilmesi esastir. Numunelerin yanlis ve hatali teslim edilmesinden QUARCO A.S. sorumlu degildir.

3.6.2. Numuneler, teslim alindiktan sonra, bozulmalarini ve zarar goérmelerini engelleyecek sekilde
muhafaza edilmelidir. QUARCO A.S.a giris cikislar kontrolll olup yetkisiz personelin QUARCO A.S.lara erigimi
engellenmektedir.
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Kurulusumuzun muayene/test edilen numuneleri saklama sorumlulugu yoktur. Muayene sonugclarina itiraz
edilmesi durumunda izlenebilirlik yoluyla muayene sartlari, muayeneyi yapan, muayene numuneleri,
cihazlar, kalibrasyon sertifikalari ve muayene raporlar kontrol edilir. Hatall bir islem olup olmadigi kontrol
edilir. Hata tespit edilirse herhangi bir (icret talep edilmeden muayene/is tekrarlanir. Hatanin durumuna goére
dizeltici faaliyet baslatilir. Miisteri sikayetleri, 6neri ve muayenelere nezaret etme hususlari, PR-11 Misteri

Memnuniyeti Sikayet ve Oneri Prosediiriinde agiklanmistir.

3.6.3. Numunelerin QUARCO A.S. personeli tarafindan muayene islemleri haricinde baska amaglar ile

kullanilmalarina izin verilmez.

3.6.4. Miisteri gizlili§i ve izlenebilirlik acisindan Markalama Talimatina gére Numuneler numaralanarak

isaretlenmekte ve kayit altina alinmaktadir.

3.6.5. QUARCO A.S.da izlenebilirlik agisindan numune sorumlusu Muayene Formlarindan takip

edilebilmektedir.
3.7. Sozlesmelerde yapilan degisiklikler

3.7.1 Mausteri ile yapilan stézlesmede herhangi bir degisiklik oldugunda QUARCO A.S. Midiri veya
Inspektér sozlesme sartlarini gdzden gegirir. Degisiklik miisteriden kaynaklaniyor ise yeni muayene,
uygulanacak standartlar, fiyat ve rapor teslim stiresi gibi hususlar musteri veya temsilcisi ile mutabakat
sadlanarak belirlenir. Yeni sozlesme sartlari yetkililer tarafindan karsilikli imzalanarak yazili hale getirilir.
Kurulusumuzdan kaynaklanan muayene suresinin asilmasi gibi durumlarda gerekgeleri belirtilerek miisteriye
yazil bilgi verilir. Sézlesme yapildiktan sonra muayene fiyatlari degistirilmez. Teknik yetersizlik veya ariza
bakim gibi hususlardan dolayr muayenenin yapilamamasi durumlarinda misteriye s6zll bilgi verilerek Onayli
Tedarikgiler Listemizdeki baska firmalarla galisilir. Metod veya standart dedisikliklerinde yazil misteri onay

alinmadan muayene yapilmaz.
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