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1. AMAG:

Bu prosediriin amaci, PRO AKTIF Muayene’de yapilan Muayene faaliyetlerinin misteri taleplerinin

gelisinden sonuglanmasina kadar olan surecin belli bir diizen iginde yurGtilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM:

Bu prosediir, PRO AKTIF Muayene’de gelen Muayene taleplerinin cevaplanmasini, isin atanmasini,
dosyanin agilmasini, is emrinin verilmesini, isin takip ve raporlama surecini kapsar.

TUum muayene hizmetleri bu prosedur dogrultusunda gergeklestirilir.

3. REFERANSLAR

P.10 Altyapi, Cihaz ve Ekipman Yonetimi Prosedurd
P.03 Musteri lligkileri Yonetimi Proseduru

L.15 Muayene Sdreleri Listesi

F.27 Muayene |s Emri Formu

L.08 Muayene Is Emri Takip Listesi

L.10 Yetkinlik Listesi

F.12 Muayene Talep Formu

F.13 Muayene Sozlesme Formu

F.11 Muayene Uygunsuzluk Formu

F.28 Muayene Etiket Formu

T.02 Muayene Oncesi Hazirlik Talimati

T.03 Is Saghigi ve Guvenligi Talimat

T.05 Topraklama Tesisati- muayene talimati

T.06 Yildirrmdan Korunma Tesisati - muayene talimati
T.07 Artik/Kagak Akim Olgiimd talimati

T.08 Elektrik Panosu Gdérsel Kontroll talimati

T.09 Elektrik Panosu Fonksiyon Kontroll talimati

T.10 Termografik Muayene talimati

T.12 Yahtim Direnci Olglimi talimat

T.13 Zemin Yalitim Direnci Olglimi talimati

T.16 Jeneratorler - muayene talimat

T.17 Toprak Ozgul Direnci Olgumu talimati

T.19 Acil Aydinlatma Ve Ydnlendirme Sistemleri - muayene talimati
T.20 Akimulator Gorsel Kontrolu talimati

T.21 Akumulator Fonksiyon Kontrold talimati

T.22 Tasinabilir Elektrikli Cihazlar (PAT Testi) muayene talimati
F.54 Topraklama Tesisati- muayene raporu

F.55 Yildinmdan Korunma Tesisati - muayene raporu
F.56 Artik/Kagak Akim Olgiimu raporu

F.57 Elektrik Panosu Gorsel Kontroll raporu

F.58 Elektrik Panosu Fonksiyon Kontrolu raporu

F.59 Termografik Muayene raporu

F.61 Yalitim Direnci Olgiimi raporu

F.62 Zemin Yalitim Direnci OlgiimU raporu

F.65 Jeneratorler - muayene raporu

F.66 Toprak Ozgul Direnci Olgimu raporu

F.68 Acil Aydinlatma Ve Yodnlendirme Sistemleri - muayene raporu
F.69 Akimdulatér Goérsel Kontroll raporu

F.70 Akimulator Fonksiyon Kontroll raporu

F.71 Tasinabilir Elektrikli Cihazlar (PAT Testi) muayene raporu
F.50 Turkak Bildirim Formu

F.51 Duzeltici Onleyici Faaliyet Formu
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4. SORUMLULUKLAR:
Bu prosedurin yurutilmesinden Teknik Yénetici sorumludur.

5. TANIMLAR:

6. PROSEDUR:
6.1. is Emrinin Olusturulmasi:

‘Miisteri iligkileri Yonetimi Prosediirii’ dogrultusunda alinmis islerin sozlesmeleri Teknik yoneticiye iletilerek
sureg baslatilir. Teknik yonetici igin takibi igin is emri numarasini ‘Muayene Is Emri Takip Listesi'nden alir,
musterinin talep ettigi muayene bilgilerini ‘Muayene Sireleri Listesi’'ndeki slreleri dikkate alarak ‘Muayene Is
Emri Formu’na girerek is emrini olusturur, Teknik yonetici onayi ile ‘Yetkinlik Listesi’'ndeki yetkinlikler dikkate
alinarak atanan Muayene uzmanina e-mail veya elden iletir. ‘Muayene Sdreleri Listesi’'ndeki strelere gore
isin toplam suresi ve galisacak Muayene uzmani sayisi belirlenir. Bir glinde bir Muayene uzmanina en fazla
10 saatlik galigma planlanabilir.

Is Emri Numarasi asagidaki sekilde verilir.

PROAKTIF-YY-XXX/IE-ZZZZ

PROAKTIF -YY-XXX Teklif Numarasi

IE Is Emri

272727 Is Emri Numarasi
(0000-9999 arasinda)

PROAKTIF -25-001/IE-0001, 2025 yilinda verilen 1 numarali teklife ait birinci is emri.

6.2. Dosya Agllmasi:
Muayene Uzmanlari atanmis oldugu is emrini Teknik yonetici onaylayarak yeni bir dosya acar.

6.3. is Emrinin Muayene uzmanina Verilmesi:

Is emri, gbrevlendirmesi yapilan Muayene uzmanina e-mail ile veya elden Teknik ydnetici tarafindan teslim
edilir. Formun agiklama kismina, gerekli olmasi durumunda, musterinin 6zel istekleri ayrintili bir sekilde not
edilir ya da ayrintili bilgi notu veya belgeler ek olarak génderilebilir. Is emrinde aday Muayene uzmani
olarak gézlemci olan Muayene Uzmanlarin isimleri de belirtilir.

is Emri izerinde, muayene uzmanindan muayene edilecek 6ge veya muayene hizmeti sunulan misteri ile
tarafsizligini riske sokacak herhangi bir iligkisi olup olmadidi ile ilgili beyan alinir. Bu sekilde muayene
uzmani, muayene edilecek 6genin, tasarimcisi, imalatgisi, saticisi, temsilcisi vb. olmadigi, hizmet
sunulacak musteri ile tarafsizligi giivence altina alinir.

6.4. Saha Oncesi Hazirlik

Muayene uzmani ig emri ile gorevlendirildigi Muayene faaliyeti icin gerekli ekipman ve techizati Teknik
yonetici ile irtibat kurarak ‘Altyapi, Cihaz ve Ekipman Yonetimi Prosedirlne’ uygun olarak depodan teslim
alir. ‘ls Saghgi ve Glvenligi Talimati’ dogrultusunda, isin gergeklestiriimesi sirasinda ihtiya¢ duyacagi Kisisel
Koruyucu Donanimi alir, eksik olanlari depodan temin eder.

ilgili sahaya belirtilen zamanda olacak sekilde intikal eder.

6.5. ise Baglamadan Once Sahada Yapilacak Kontroller

Muayene uzmani asagidaki durumlarda muayene ‘Muayene uygunsuzluk formu’nu doldurur.
¢ Kendisine verilen is emrinde belirtilen kapsamdan farkli ise,

e Musteri tarafindan ‘Muayene Oncesi Hazirlik Talimat’'nda yapilmasi gereken 6n hazirliklarin yerine
getiriimemesi durumunda,
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¢ Muayene edilecek malzemelerin yapilacak muayeneye uygunlugu konusunda herhangi bir tereddt
var ise,
e Saglanan tanimlamayla uyumlu degilse.

Bu durumda Teknik ydneticiye bilgi verir. Misteriye danisarak musteri ile mutabik kalinan gerekli faaliyetler
yapilir.

ise baslamadan énce gerekli is sagligi ve glivenligi tedbirlerini ‘is Sagligi ve Glivenligi Talimati’na gére alir
veya aldirir.

6.6. Muayene uzmanin isi Gergeklestirmesi:

Yapilan 6on kontroller sonucunda isin gergeklestiriimesine mani bir durum yok ise is emrinde belirtilen butin
isleri ‘Muayene Sureleri Listesi’'ndeki sureleri dikkate alarak bu isleri nasil yapacagini anlatan is
talimatlarina gore gerceklestirir.

Uclincii taraflardan saglanan tiim bilgi ve dokiimanlarin dogrulugu teyit edilir. Uglinci taraflarca saglanan
bu bilgilerin dogrulanmasi; bilgilerin yer aldigi belge/evrak/izin vb. dokimanlarin hangi kurum/kurulus (lar)
tarafindan verildiginin kontroll, s6z konusu dokiimanin son revizyonda olup olmadiginin, onay tarihinin ve
onay imzasinin gecerliliginin kontrolu ile saglanarak yapilmali ve kayit altina alinmalidir. Sunulan
dokumanlar arasinda akreditasyon kapsaminda gerceklestirilen kayitlar var ise, bu durumda yayinlanan
sertifika/rapor’'un gecerliligi, s6z konusu sertifika/raporu sunan kurulusun akreditasyonunun gecerliligi ve
kapsami kontrol edilmelidir.

Muayene hizmeti, Teknik yonetici tarafindan s6z konusu kontrollerin nitelik ve kapsamina bagh olarak
hazirlanmis olan uygulama metod ve prosedurlerin yani sira, muayene yapilan Urdnle ilgili kalite ve teknik
Ozelliklerini belirleme yontemlerini tanimlayip agiklayan ulusal ve uluslararasi mevzuat, standart ve yontemler
izlenerek gerceklestirilir.

Muayene yapilacak cihazlar/ekipmanlar, ‘Muayene Talep Formu’, ‘Muayene Stézlesme Formu’ ve ‘Muayene
Is Emri Formu’ dikkate alinarak Muayene uzmani tarafindan muayene talimatlarina uygun sekilde muayene
islemi yapilr.

Muayene edilen cihaz/ekipmanin hasar gérmesine neden olabilecek faaliyetlerden kacinilir ve hasar
olusma ihtimali olan faaliyetlerin musteri bilgisi ve kontrolli dahilinde yapilmasi saglanir.

Muayene hizmeti gergeklestirilirken veya tamamlandiktan sonra; hizmetin icerigi, herhangi bir kismi ve
sonucu veya hizmetle elde edilen bulgulara iligkin olarak, hizmetle ilgili talimatin alindigi masteriden kendisi
disindaki taraflara bilgi verilmez ve hizmetle ilgili olarak Gglncu taraflarla ortak hareket edilemez.

Muayene uzmani, kendi kullanimlarina tahsis edilmis firmaya ait ara¢ ve gerecleri her zaman yanlarinda
bulundurarak en glvenli bir bicimde saklamak ve kendilerinden baska kigilerce kullaniimasini 6énlemekle
yukumlu ve aksine hareket etmenin sonuglarindan sorumludurlar.

Muayene islemi Muayene uzmanina sunulan is emrinde aksi belirtiimedik¢ge ‘Muayene Talimatlarin’ da
belirtilen yontem ve metotlara gore gergeklestirilir.

Muayene hizmetleri talimatlari akreditasyon kapsamina gore cesitlendirilmistir.

En genel hali ile bir muayenenin nasil yapilacagi Muayene uzmanina muayene dncesinde verilen Is
Emri’nde anlatilir. Bununla birlikte muayene metotlari ve talimatlari da muayene islemleri ve metotlari i¢in
kaynak ve rehber teskil eder.

6.7. Raporlama:

6.7.1. Raporun hazirlanmasi
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Musteriden gelen hizmet talebi dogrultusunda gergeklestirilen Muayene hizmetleri sonucunda hizmet tirine
bagli olarak ‘Muayene Raporu’, muayeneyi yapan Muayene uzmani tarafindan hazirlanir.

6.7.2. Rapor igerigi

¢ Muayenesi yapilan firmanin firma adi, unvani ve iletisim bilgileri,
e Muayenesi yapilan isletmenin tam adresi,

e Muayenenin yapildidi tarih,

e Muayene yapilan cihaz ya da ekipmanin;

firma icindeki tanimi, cinsi (Marka,Model, Tip ve Seri No)
- rapor numarasil,

teknik bilgileri,

varsa yardimci donanimlari,

e Muayene yapilan cihaz ya da ekipmana ait notlar

¢ Muayene formlarina gére teknik inceleme sonuglari,

e Muayene sonug degerlendirmesi,

e Muayeneyi yapan Muayene uzmani adi ve imzasi,

e Muayene raporunu onaylayanin adi ve imzasil,

¢ Rapor form numarasi ve revizyon numarasini igerir.

6.7.3. Rapor numaralandirilmasi:
Rapor numarasi asagidaki sekilde hazirlanir.

PROAKTIF-YY-XXX/IE-ZZZZ IRP-SSSS

PROAKTIF-YY-XXX Teklif Numarasi

IE Is Emri

7277 Is Emri Numarasi
(0000-9999 arasinda)

RP Rapor

SSSS Rapor Numarasi
(0000-9999 arasinda)

PROAKTIF-25-001/IE-0001 /RP-0001 2025 yilinda 1 numarali is emrine gére yazilan 1. rapor.

6.7.4.Raporlarin Hazirlanmasi igin Gerekli islemler:

Muayeneyi yapan Muayene uzmani ve firma yetkilisinin imzali kontrol formlari ile ‘Muayene is Emri Takip
Listesi’nden rapor numarasi alinarak rapor Muayene uzmani tarafindan hazirlanir.

6.7.5. Rapor Hazirlanmasinda Dikkat edilecek Hususlar:
6.7.5.1. Rapor igeriginde Miisteri Beyanini igeren Béliimiin Diizenlenmesi:

Muayene hizmeti ile ilgili talimati veren misterinin aksine bir talimati yazil olarak alinmadikg¢a, tim raporlar
bu muigteriye hitaben dizenlenir.

Raporlarin her sayfasinda rapor numarasi bulunmak zorundadir.



file:///C:/Users/serkan/Documents/Projeler/ISO%2017020%20Projeleri/İstanbulUzman/17020/FORMLAR/F-%20İş%20Emri%20Takip%20Form.doc
file:///C:/Users/serkan/Documents/Projeler/ISO%2017020%20Projeleri/İstanbulUzman/17020/FORMLAR/F-%20İş%20Emri%20Takip%20Form.doc

Dokiiman No |P.07

Sayfa 5/6
m AKTIF MUAYENE PROSEDURU Yayin Tarihi  |05.05.2025

RevizyonNo 0

Revizyon Tarihi

6.7.5.2. Notlar Boliimiiniin Diizenlenmesi:

Muayene hizmetlerinin gerceklestiriimesi sirasinda muayenesi yapilan cihaz/ekipman hakkinda muayene
personeli tarafindan tespit edilen uygunsuzluklar/eksiklikler agikga yazilir.

6.7.5.3. Sonu¢ Boliimiiniin Diizenlenmesi:
Raporlarda asagidaki sonug metinleri bulunmaktadir.

Kontroll yapilan is ekipmaninda eksiklik tespit edilmesi durumunda;

Yukarida teknik 6zellikleri belirtilen is ekipmaninin, Is Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Guvenlik
Sartlari Yonetmeligine gore yapilan muayenesi sonucunda notlar bdliminde yazilan eksiklikler tespit
edilmistir.

Kontrolu yapilan is ekipmaninda eksiklik tespit edilmemesi durumunda;
Yukarida teknik &zellikleri belirtilen is ekipmaninin, Is Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Givenlik
Sartlar Yonetmeligine gore yapilan muayenesi sonucunda herhangi bir eksiklik tespit edilmemistir.

6.7.5.4. Rapor Son Béliimiin Diizenlenmesi ve imza-Onay islemleri:

Muayene yapan Muayene uzmani tarafindan hazirlanan rapor Teknik yonetici onayina sunulur. Teknik
yonetici tarafindan raporda bir eksiklik veya yanlislik tespit edilir ise, rapor Muayene uzmanina iade edilir ve
dizeltme yapmasi istenir. Dizeltmenin akabinde Teknik yonetici tarafindan uygun bulunan rapor Muayene
uzmani tarafindan imzalanir ve Teknik yonetici tarafindan onay kasesi basilarak onaylanir. Teknik yoneticinin
hazirladi§i raporlar ise raporun hazirlandigi alanda yetkin baska bir Muayene uzmani tarafindan kontrol
edilerek onaylanir.

6.7.6. Raporun Miusteriye Ulagtiriimasi:

Raporlar 1 kopya olarak muayeneyi yapan personelin kasesi ve islak imzasi ile hazirlanarak musteriye
gonderilir. Muayene raporunun 1 kopyasi da musteri dosyasinda saklanir.

6.7.6.1. Musteriye Ulasan Raporlarda Gerektiginde Degisiklik Yapma:

Mdasterinin teslim aldig1 raporun igeriginin dizeltiimesine iligskin bir istegin alinmasi durumunda, masterinin
isin baglangicinda vermis oldugu bilgiler ve istekleri Teknik yénetici tarafindan tekrar incelenir. Teknik
ybnetici raporda herhangi bir eksiklik ya da yazim hatasi olup olmadigini kontrol eder. Kontrol sonucu
musterinin istegi hakli ya da uygulanabilir olarak bulunursa dizeltiimesi istenen raporun tim sayfalarinin
iade edilmesi musteriden istenir ve gereken diuzeltmeler Teknik yonetici onayi ile yapilarak, rapor yeni bir
forma yazilir ve geri alinanlarin yerine gegcmek tizere musteriye teslim edilir.

Raporda istenen degisikligin bagh oldugu neden, musterinin Muayene hizmeti igin verdigi ilk talimatinda
eksik bir bilgi ve/veya eksik bir talimat olmasindan dolayi yerine getirilemeyen bir muayene hizmeti sonucu
eksikliginden kaynaklaniyorsa, raporda herhangi bir dedisiklik veya ekleme yapilmaz. Eksik kalan muayene
hizmeti icinde bulunulan asamada gercgeklestirilebiliyorsa, gergeklestirilir, bu ek hizmetin sonucuna uygun
icerigi olan yeni bir rapor hazirlanir.

istenen degisiklik miisteri talimatindan degil de PRO AKTIF Muayene calisanlarinin muayeneyi eksik ifa
etmesi veya raporu eksik yazmasindan kaynakli bir degisiklik ise Dizeltici Onleyici Faaliyet baglatilir.

Orijinal raporun musteri tarafindan iade edilememesi durumunda dizeltiime istegi uygun bulunan ve
yeniden hazirlanan rapor bagliginin bir alt satirina veya imza ve kase bulunacak bdliman bir Ust satirina
‘burapor .........coiiiinn. numarall ..............ccoeueeee. tarihli raporun yerine gecer” yazilir.
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PRO AKTIF Muayene tarafindan yetki veriimemis herhangi bir kisinin veya misterilerin raporlarda
degisiklik yapma yetkisi yoktur. Yetkisiz degisiklik yapmak yasalar karsisinda bir sug olusturur ve
yargilanmay!i gerektirir.

PRO AKTIF Muayene tarafindan hazirlanan biitiin raporlar kalite dokiimantasyonunda tanimlandigi
formatta hazirlanirlar.

6.8. Dosyanin Takibi:

Teknik yonetici isin baglamasindan bitisine kadar musteriye e- mail yolu veya telefon ile sézli olarak bilgi
verir. Teknik yénetici gelen bitlin evraklar is emri numarasi ile birlikte dosyasi icinde muhafaza edilir.

Bir dosyada asagidaki evraklar bulunmalidir;
e Onaylanmis ‘Muayene Sézlesme Formu’
e ‘Is emri formu’
e Isin turine gore ilgili prosediirde belirtilen formlar, evraklar, v.s.
¢ ‘Muayene Raporu’nun bir kopyasi (dijital olarak da saklanabilir)
Teknik yonetici, evraklari surekli olarak takip eder ve eksikliklerin tamamlanmasini saglar.

Gergeklestirilen muayeneler tamamlandiginda, 'Muayene is Emri Takip Listesi’ ve ‘Turkak Bildirim Formu’
Ek — 1 Musteri Listesi’ne kaydedilir.

6.9. Faturalama:

Teknik yonetici veya Kalite Yoneticisi faturalandirma siirecini ‘Musteri iligkileri Proseduri'nin ilgili
maddelerine gore gergeklestirir.

7. REVIZYONLAR

00 ilk yayin

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




