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1. Amacg

Bu prosedirin amaci laboratuvara gelen deney taleplerin, tekliflerin veya sdzlesmelerin gbdzden
gecirilmesine ait kurallari, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

2. Uygulama Alani

XENOL biinyesindeki Deney Laboratuvarini kapsamaktadir.
3. Tanimlar

Sozlesme: XENOL ve miisteri arasinda anlagsmaya varilmis, herhangi bir sekilde karsihkl iletilmis
sartlardir.

Talep, Teklif ve Sozlesmenin G6zden Gegirilmesi: Musteri ile s6zlesme imzalamadan veya teklif
vermeden once; kalite ile ilgili sartlarin yeterince tanimlandigini, kayit altina alindigini ve bu sézlesme
veya teklifin karsilanabilecegini garanti etmek icin Musteri ile ilgilenen Bolim ile Laboratuvar Bolimi
tarafindan gerceklestirilen sistematik faaliyetlerdir.

4, Yontem
i¢/Dis Musteri Talep / Teklif ve Miisteri Onayi Analiz/Raporlama
P Sozlesmelerin Alinmasi / —> —>
Gozden Gegirilmesi
RED
4.1 i¢ Misteri

e i¢ miisteriile karsilikl mutabakat Laboratuvar Miidiirii tarafindan imzalanir.

e ¢ miisteri ile “FR-12 Hizmet Kapsami Formu” hizmet kapsamina goére sozlesme “FR-10
Deneylaboratuvari Anlasma Sartlari Formu-ig Sozlesme” imzalanir.

e Llaboratuvar hizmet kapsamindaki degisiklikler XENOL ENERJi A.S. resmi web sitesinde
yayinlanmisgtir.( (http://www.xenol.com)

e i¢ Miisteri talepleri “FR-10 DeneyLaboratuvari Anlasma Sartlan Formu-i¢ Sézlesme” ile kabul edilir.
istekler “FR 70 is Emri ve Deney istek Formu” ile bildirilir.

e Gelen talepler “FR.68 Numune Kabiil Formu” iizerinden kabul edilir. Gelen analiz talepleri bu form
Uzerinde islenir.

e Yapilan bitiin analiz sonuglari “FR-67 Numune Kayit Formu” iizerinden kayit ve takip edilir.

¢ ¢ miisteri tarafindan talep edilen analizlerin sonuglari en geg 3 is giinii icerisinde “PR-06 Raporlama
Prosediirii”’ne uygun olarak miisteriye iletilir.

e i¢ Misteri ile yapilan sézlesme sartlarinda bir revizyon oldugunda soézlesme iizerinde gerekli
degisiklikler yapilarak elektronik ortamda, yazili olarak bildirilir.

e SoOzlesme sartlarinda belirtilen analiz metotlarinda degisiklik istenmesi durumunda “PR-07
Yoéntemlerin Segilmesi ve Dogrulanmasi Prosediirii” ‘ ne gore islem yapilir.

Hazirlayan Onaylayan

FEYZULLAH GUNADIN
MURAT KARAMAN

DA — P */—;Zg\

Bu dokiiman, firmanin yazili izni olmadan kopyalanip ¢ogaltilamaz.


http://www.xenol.com/

p— Taleplerin, Tekliflerin ve Dokiiman No PR-03
2XeNOLUL Sézlesmerl)erin éézden Gegirilmesi Yayin Tarih 04.02.2019
LUBRICGCANTS e Revizyon No/Tarihi | 01/05.01.2023
Prosediirii Sayfa No w

4.2 Dis Musteri

e Deney talepleri Misteri ile ilgilenen bélimden alinir ve “FR-18 Deney Laboratuvar Hizmetleri Basvuru
ve Uriin Kabul Formu” ile birlikte XENOL ENERJi SAN. ve TiC. A.S DENEY LABORATUVARI bildirilir. Dis
musterilerden gelecek taleplerin yazili olmasi esastir.

e Misteri iliskilerinden sorumlu olan bélim “FR-18 Deney Laboratuvar Hizmetleri Basvuru ve Uriin Kabul
Formu”’nun musteri tarafindan doldurulmasindan, Laboratuvar Miidiirii ise formda belirtilen bilgiler
1siginda testin yapilabilirligi ve laboratuvarin yeterliligini degerlendirmekle sorumludur.

Gelen talepler, Misteri iliskilerinden sorumlu olan béliim tarafindan asagida belirtilen hususlar géz
onlinde bulundurularak gézden gegirilir.
e  Mdsteriye ait bilgilerin eksiksiz doldurulmasi (Basvuru sahibi, adi, adresi, iletisim bilgileri, ticari
bilgileri, fiyat teklifi)
e Uriiniin firmaya teslimi ve deney sonrasi sonuglari ve iriinleri misteriye geri génderme
yontemi (talep edilen rapor dili, triin veya rapor gonderim sekli)

Gelen talepler Deney Laboratuvarlari Midiirii tarafindan akreditasyon kapsami da géz oninde
bulundurularak agagida belirtilen hususlar gdzden gegirilir.

e Deney Urinin agik tanimlari

e Uygulanacak deney metodlari ve sartlari (Kapsam dahilinde yapilabilirlik)

e Metoda uygunluk istenilip istenmedigi ve buna baglh olarak karar kuralinin isletilip
isletilemeyecegi.

e Laboratuvara yiklenilmesi gerekenin Gzerinde ilave bir hukuki sorumluluk getirip getirmedigi
(rGnin tahribata ugrayabilme ihtimali, deney raporunun bilirkisi raporu olarak
degerlendirilmesi)

e  Musteri tarafindan metodun belirtilmedigi durumlarda bélim “FR-18 Deney Laboratuvar Hizmetleri
Basvuru ve Uriin Kabul Formu’nda ilgili alan doldurularak misteriye iletilir.

Eksik belirtilen bir husus varsa, Laboratuvar Midiirii Musteri iliskileri bdlim ile iletisime gecerek
talebi acgikliga kavusturur. Masteri, talebini telefonda iletse dahi yukarida belirtilen bilgileri icerecek
sekilde bolim “FR-18 Deney Laboratuvar Hizmetleri Basvuru ve Uriin Kabul Formu” izerine
kaydedilir.

e Talebin karsilana bilirligine karar verdiginde Laboratuvar Miidiirii; Deney Hizmetleri Basvuru ve Uriin
Kabul Formunu onaylar ve teyit icin Musteri ile ilgilenen Bolime iletir. Misteri tarafindan teyit edilip
geri gonderilen teklifler sézlesme yerine gecer.

Laboratuvar Mudiirii karar verme asamasinda,
e Kapsam dogrultusunda isin yapilabilirligini gdzden gegirir
e Laboratuvarin nicelik ve nitelik bakimindan personelin yeterliligi,
o Olciim sinirlari ve 8lgiim belirsizligi bakimindan ekipmanin yeterliligi,
e Laboratuvarlar arasi karsilastirma sonuglari, ¢alisma alaninin uygunlugunu (Deney alanlari,
bekleme alanlari, tasima ekipmanlarinin yeterliligi, Grinin boyutsal 6zellkileri) géz 6éniinde

bulundurur.
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e  Formun doldurulmasindan sonra misterinin ve firmanin haklarinin korunmasi igin iki taraf arasinda
“FR-09 Deney Laboratuvari Genel Anlagsma Sartlari Formu” imzalanir. Bu anlagsma yasal sartlar,
sorumluluklar, fikri ve mali mulkiyetlerin korunmasi ile ilgili maddeleri igerir.

e Dis miisteriden gelen numuneler numune bekleme alaninda laboratuvar personeli tarafindan
“FR.68 Numune Kabiil Formu” ile kayit altina alinir. Uygunsuz numuneler sarth kabul olarak not
edilir.

e Yapilan biitiin analiz sonuglari “FR-67 Numune Kayit Formu” iizerinden kayit ve takip edilir.Analiz
sonuglari “PR-06 Raporlama Prosediirii”’ne uygun olarak miisteriye iletilir.

e Analiz metodu standart bir metot degil ise miisteri analiz metodunda bir degisiklik ister ise
Laboratuvar Midiirii degierlendirme yapar ve “PR-07 Ydntemlerin Segilmesi ve Dogrulanmasi
Prosediirii” ‘ ne gore islem yapilir.

e Deneye istirak etmek isteyen musteriler veya musterilerin yazili olarak istedigi 3. taraflar testten 6nce
“FR-17 Deney Laboratuvar Hizmetleri Ziyaret¢i Forumu”’nu doldurarak ilgili misteri temsilcine
iletmesi gerekir.

e Yazismalar ve sozlesmeler “FR-19 Miusteri Deney Takip Listesi” ile Deney Laboratuvarlari Bolimi
tarafindan kayit altina alinir.

e Miusteri ile Deney Laboratuvar Hizmetleri Basvuru ve Uriin Kabul Formu ile yapilan sézlesmeden
sapma olmasi durumunda miusteriler ile hemen mail yoluyla iletisime gegilir ve misteri ile karsilikli
mutabik kalinincaya kadar deneylere ara verilir.

e  Misteri ile yapilan sézlesmelerin onaylanmasi sonrasi revize edilmesi ve/veya sapmasi durumunda bu
prosedirin gereklilikleri tekrar yerine getirilerek bitiin s6zlesmeler tekrar gézden gecirilmekte ve
yeni revize sdzlesme imza altina alinmaktadir.

e Bu prosediir kapsamindaki butiin dokiiman ve kayitlar Dokiimanlarin Kontrolli Prosediri kapsaminda
saklanmaktadir.

5. Sorumluluk

Miisteri iliskileri B&limii, misteri ile iletisimin saglanmasi ve tekliflerin ticari yénden onaylanmasi ile
ilgili sorumludur

Deney Laboratuvari Bolumu teklifin teknik yénden onaylanmasi konusunda sorumludur.

Depo/Ambar Birimleri, Griintin teslim aliminin ve sevkiyatinin gerceklestirilmesi konusunda sorumludur

6. Doklimanlar

6.1 PR-06 Raporlama Prosediirii

6.2 PR-07 Yoéntemlerin Secilmesi ve Dogrulanmasi Prosediirii

6.3 FR-10 Deney Laboratuvari Anlasma Sartlari Formu-i¢ S6zlesme

6.4 FR-67 Numune Kayit Formu

6.5 FR.68 Numune Kabiil Formu

6.6 FR-18 Deney Laboratuvar Hizmetleri Basvuru ve Uriin Kabul Formu
6.7 FR-09 Deney Laboratuvari Genel Anlagma Sartlari Formu

6.8 FR-17 Deney Laboratuvar Hizmetleri Ziyaretgi Forumu

6.9 FR-19 Miisteri Deney Takip Listesi
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