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REVIZYON NO ve REViZYON SEBEPLERI
REVIZYON REVIZYON REVIZYON SEBEPLERI

NO TARIHi

00. - Yeni yayim.

01. 22.08.2014 Prosedir timu ile gozden gecirilerek uygulama ve standart ile
uyusacak sekilde gerekli giincellemeler yapilmis olup Dokiiman
Kontroll Prosediiri’ne gore dokiiman kodlama sitemi degistirilerek
“Degisiklik Yapilan Bolim ve Numara” ifadesi “Revizyon Sebepleri”
olarak degistirilmistir.

02. 22.08.2017 3. Kullanilan Formlar ve Referanslar kismina Sikilmis Saya¢ Formunun
kodu (F.08.12) eklenmistir.

03. 10.07.2018 3.Referans Dokiimanlar kisminda Paketlenmis Sayac izleme Karti,
Hata Raporu, is Emri Formu, Sikilmis Saya¢ Formlarinin form
numaralari degistirilmistir. Paketlenmis Sayac izleme Karti, Hata
Raporu, is Emri Formu, Sikilmis Saya¢ Formu, Sayag Ayar Kalibrasyon
Formu, Isi Sayaci ilk Muayene Raporu, Su Sayaci ilk Muayene Raporu,
Teknik Rapor, Diizeltici ve Onleyici Faaliyet istek Formu, Hata Raporu,
Kayitlarin kontroli talimati dokiimanlari eklenmis olup talimat
icerisinde ilgili kisimlarda dokiiman numaralari ile belirtilmistir.

04. 14.04.2020 Alt bilgi kismindaki Hazirlayan/Onaylayan kismi kaldirildi. Yerine
Sistem Onayi getirildi.

05. 21.05.2020 Muayene Teknik Sorumlusu/ Mdurl yazan kisim Muayene Teknik
Sorumlusu olarak revize edildi.

MF.44 Muayene Teklif Formu iptal edildigi igin prosediirden

06. 10.09.2020 silinmistir. MF.119 Uygunsuzluk Tutanagi prosediire eklenmistir. i¢ ve
dis musterilerde disaridan saglanan bilgilerin kontroli icin yontem ve
personel tanimlanmistir.

07. 27.12.2022 MF.117 nolu formun adi degistirilmistir.

08. 27.04.2023 Deney kelimesi muayene olarak degistirilmistir.

Subede muayene edilecek saya¢ numunelerinin se¢imi, muayene

09. 08.11.2023 musterilerinin kimler oldugu ile ilgili agiklama eklenmistir.

BAYLAN MUAYENE KURULUSU Sistem Onayi
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1. AMAG : Misteri taleplerinin gergeklestirmek igin uygulanacak islemlere agiklik getirmek.
2. UYGULAMA ALANLARI / KAPSAM

Baylan Muayene Kurulusu faaliyetlerini kapsar.

3. KULLANILAN FORMLAR VE REFERANSLAR

e MF.03 Muayene Personel Listesi ve Yetenek Matrisi

e MF.11 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet istek Formu
e MF.34 Su Sayaci ilk Muayene Raporu
e MF.37 Misteri Memnuniyet Anket Formu
e MF.47 Sayag Cikis Formu
o MF.63 Musteri veya Tedarikgi Tarafsizlik ve Gizlilik Beyan Formu
e MF.78 Ziyaretgi Takip Formu
e MF.79 Numune Teslim Formu
e MF.80 Misteri Memnuniyeti Anketleri Analiz Formu
e MF.109 Isi Sayaci ilk Muayene Raporu
e MF.117 Muayene Basvuru Formu
e MF.119 Uygunsuzluk Tutanagi
e MP.11 Kayitlarin Kontrolii Prosediir
e F.58 Paketlenmis Sayac izleme Karti
e F.85 Sikilmis Sayag¢ Formu
e F.140is Emri Formu
e F.185 Sayac Ayar Kalibrasyon Formu
e [.334 Hata Raporu
4. SORUMLULUKLAR
Muayene Teknik Sorumlusu bu faaliyetlerden sorumludur.

5. UYGULAMA
Baylan Muayene Kurulusu i¢ misteriler ve dis misterilerine hizmet vermektedir.

5.1 i¢ Miisteri: Baylan Olgii Aletleri (is Akis Semasi — i¢ Miisteri)
Merkez:

1) Baylan Olgii Aletleri tarafindan iretilen su sayaglari, Uretim Sorumlusu tarafindan hazirlanan F.140 “is Emri
Formu’’ ile Muayene Teknik Sorumlusuna bildirilir.

2) Saya¢ Montaj Bolimi’nde montaji yapilan sayaclar icin F.85 “Sikilmis Saya¢ Formu” Saya¢ Montaj
Sorumlusu tarafindan doldurulur.

BAYLAN MUAYENE KURULUSU Sistem Onayi


file://///10.0.0.70/kalİte%20dosyalar/BAYLAN%20ISO%2017020%20C%20TİPİ%20%20MUAYENE%20KURULUŞU/SİSTEM/FORMLAR/MF.37%20MÜŞTERİ%20MEMNUNİYET%20ANKET%20FORMU_REV.01.doc
file://///10.0.0.70/kalİte%20dosyalar/BAYLAN%20ISO%2017020%20C%20TİPİ%20%20MUAYENE%20KURULUŞU/SİSTEM/FORMLAR/MF.47%20SAYAÇ%20ÇIKIŞ%20FORMU_REV.01.xlsx
file://///10.0.0.70/kalİte%20dosyalar/BAYLAN%20ISO%2017020%20C%20TİPİ%20%20MUAYENE%20KURULUŞU/SİSTEM/FORMLAR/MF.63%20MÜŞTERİ%20TEDARİKÇİ%20TARAFSIZLIK_REV.01.xlsx
file://///10.0.0.70/kalİte%20dosyalar/BAYLAN%20ISO%2017020%20C%20TİPİ%20%20MUAYENE%20KURULUŞU/SİSTEM/FORMLAR/MF.79%20NUMUNE%20TESLİM%20FORMU_REV.00.xlsx
file://///10.0.0.70/kalİte%20dosyalar/BAYLAN%20ISO%2017020%20C%20TİPİ%20%20MUAYENE%20KURULUŞU/SİSTEM/FORMLAR/MF.80%20M.M.%20ANKETLERİ%20ANALİZ%20FORMU_REV.00..xlsx
file://///10.0.0.70/baylan%20iso%209001%20kalİte%20sİstemİ/BAYLAN%20ISO-9001%20K.Y.S/ISO%209001%202008%20-%20KALİTE%20YÖNETİM%20SİSTEMİ/ISO%209001%202008%20%20DÖKÜMANLAR/BAYLAN%20FORMLAR-LİSTELER/F.09.01-PROSES%20KONTROL/F.09.01.137%20PAKETLENMİŞ%20SAYAÇ%20%20İZLEME%20%20KARTI_REV.00.xls
file://///10.0.0.70/baylan%20iso%209001%20kalİte%20sİstemİ/BAYLAN%20ISO-9001%20K.Y.S/ISO%209001%202008%20-%20KALİTE%20YÖNETİM%20SİSTEMİ/ISO%209001%202008%20%20DÖKÜMANLAR/BAYLAN%20FORMLAR-LİSTELER/F.09.01-PROSES%20KONTROL/F.09.01.24%20İŞ%20EMRİ%20FORMU_REV.01.xlsx
file://///10.0.0.70/baylan%20iso%209001%20kalİte%20sİstemİ/BAYLAN%20ISO-9001%20K.Y.S/ISO%209001%202008%20-%20KALİTE%20YÖNETİM%20SİSTEMİ/ISO%209001%202008%20%20DÖKÜMANLAR/BAYLAN%20FORMLAR-LİSTELER/F.13-UYGUN%20OLMAYAN%20ÜRÜN/F.13.01%20HATA%20RAPORU.xls

Dokiiman No MP.13
. . . .. .. | Yayin Tarihi 01.04.2009
BAYLAN MUSTERIYE HIZMET PROSEDURU )
Rev. No/Tarih | 09./08.11.2023
Sayfa No 3/7

3) Muayene Bolimine gelen sayaclar Muayene Sorumlusu tarafindan F.85 “Sikilmis Saya¢ Formu”’ (zerinde
yer alan bilgilerin dogrulugu kontrol edilerek teslim alinir.

4) Sayaclara muayene islemleri uygulanir. Muayene islemleri Gérsel Muayene ve Teknik Muayene olarak ikiye
ayrihr.

Sube:

1) Arge ya da Uretim birimi tarafindan Muayene edilecek sayaclar “MF.117 Muayene Basvuru Formu” ile
Muayene Teknik Sorumlusu veya Sube Su Sayaci Muayene Miihendisi’ne bildirilir.

2) MF.117 Muayene Basvuru Formu misteri ile karsilikli olarak iki niisha imzalanir ve bir nishasi misteriye
verilir, diger niishasi ise Muayene Kurulusu’nda arsivlenir.

3) Muayene Bo6limine gelen sayaclar Sube Su Sayaci Muayene Mihendisi tarafindan MF.117 Muayene
Basvuru Formu {izerinde yer alan bilgilerin dogrulugu kontrol edilerek teslim alinir.

4) Sayaclara muayene islemleri uygulanir. Muayene islemleri Gérsel Muayene ve Teknik Muayene olarak ikiye
ayrilir.

Isi Sayaci Gorsel Muayene:
e Sayacin tip onay belgesinin gecerlilik tarihinin kontrolii Muayene Teknik Sorumlusu tarafinda ortak
agda \\baylanfs02\kalite\KALITE DOSYALAR\26 MID VE DIiGER ONAY LISTELERI\0O4. MID Onay
dosyalari uzantisindan yapilr.

e Etiket bilgilerinin, isaretlerin ve damgalarin kontrolii sayag lizerinden Muayene Teknik Sorumlusu
tarafindan yapilir.

e Sayaca mudahale edilip edilmedigi (damga/muhir kopuk olmamasi) Muayene Teknik Sorumlusu
tarafindan kontrol edilir.

e Damga yili Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

e Yukaridaki bilgilerden en az birinin uygun olmamasi durumunda MF.119 Uygunsuzluk Tutanagi
doldurularak Sanayi ve Teknoloji Bakanhg il Mudirligi’'ne bildirilir ve sayacin muayene
islemlerine devam edilmez.

Isi Sayaci Teknik Muayene:

e ilgili Muayene Talimatlarina gére yapilir.

Su Sayaci Gorsel Muayene:

Gorsel Muayene:
e Sayaclar ic misteriden geliyorsa sayacin tip onay belgesinin gecerlilik tarihinin kontrolii Muayene
Teknik Sorumlusu tarafindan ortak agda \\baylanfs02\kalite\KALITE DOSYALAR\26 MID VE DIGER
ONAY LISTELERI\04. MID Onay dosyalari uzantisindan, dis misteriden geliyorsa WELMEC Resmi
sitesinden “https://www.welmec.org/welmec/mid-nawid-certificates/” yapilir.

e Etiket bilgilerinin, isaretlerin ve damgalarin kontroli sayac tizerinden Muayene Elemani tarafindan
yapilr.

e Sayaca mudahale edilip edilmedigi (damga/muihir kopuk olmamasi) Muayene Eleman tarafindan
kontrol edilir.
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e Damga yili Muayene Elemani tarafindan kontrol edilir.

e Yukaridaki bilgilerden en az birinin uygun olmamasi durumunda MF.119 Uygunsuzluk Tutanagi
doldurularak Sanayi ve Teknoloji Bakanligi il Mudirligi’'ne bildirilir ve sayacin muayene
islemlerine devam edilmez.

Su Sayaci Teknik Muayene:
e ilgili Muayene Talimatlarina gore yapilir.

5)Muayene Teknik Sorumlusu sayac tiplerine gore uygun personeli, MF.03 Muayene Personel Listesi ve
Yetenek Matrisi’ne gore belirler ve muayene islemleri igin gérevlendirilir.

6) Muayene Bolimii’ne kabull yapilan sayacglarin muayene faaliyetleri manuel, yari otomatik ve tam otomatik
testler ile ilgili panolarda yapilir.

- Manuel testlerin yapildigl panolarda muayenelerin sonuglari F.185 “Sayag¢ Ayar Kalibrasyon Formu”’ ile kayit
altina ahinir.

Yari otomatik testlerin yapildigi panolarda yapilan muayenelerin sonuglari barkotlu sistem ile kayit altina alinir.
Testi yapan muayene elemani sayaca ait olan ve lzerinde sayacin seri numarasi ile hata degerlerinin oldugu
barkodu alarak test edilen sayacin kapagina yapistirilir.

Tam otomatik testlerin yapildigl panolarda muayenelerin sonuglari otomatik olarak kayit edilmektedir. Seri
numarasi olan ve 3 debi testine tabi tutulan sayaclarin test degerleri otomatik olarak servera aktarilir. Testi
yapan muayene elemani sayaca ait olan ve lizerinde sayacin seri numarasi ile hata degerlerinin oldugu barkodu
alarak test edilen sayacin kapagina yapistirilir.

7) Muayene elemanlari muayene edilen sayagclar icin misteri talebine gore Teknik Rapor doldurur. Muayene
Teknik Sorumlusu ise yine miisteri talebine gére MF.34 “Su Sayaci ilk Muayene Raporu”’ veya MF.109 “Isi
Sayaci ilk Muayene Raporu”’ nu doldurur.

8) Muayene edilen sayaglardan 10 adetten fazla arizali ¢tkmasi durumunda, bu sayaglar icin F.334 “Hata
Raporu” diizenlenir.

9) Hata Raporu doldurulan sayaglar Saya¢ Montaj Bélimine iade edilir. Hata Raporu’nda parga adi, cinsi ve
miktar gibi basliklar bulunmaktadir.

10) Muayenesi yapilan ve uygun olan sayaclar Damgalama ve Paketleme béliimiine gonderilir.
11) Sayaglara burada kursun takilir ve damgalanir.

12) Muayenesi yapilan toplam saya¢ ve bu sayaclarin kimdilatif hata degerleri Muayene Sorumlusu
tarafindan Ayar Muayene Sayag Glinlik Kontrol Sonuglari Raporu’nda kayit altina alinir.

13) Kayit altina alinan form Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan Uretim Sorumlusu/Uretim Mudir
Yardimcisi’na verilir.

14) Damgalanan ve paketlenen sayaglar F.58 “Paketlenmis Sayag¢ izleme Karti” ve MF.47 “Saya¢ Cikis
Formu”’ ile Baylan sevk deposuna génderilir.

15) Ayni giin ayar boliminde test edilen sayaclara ait ayar muayene raporu ilgililere mail atilir.

BAYLAN MUAYENE KURULUSU Sistem Onayi
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5.2 Dis Miisteriler (is Akis Semasi — Dis Miisteri)

1. Su ve 1sI sayaglari misteri tarafindan Baylan Muayene Kurulusu’na getirilir. MF.117 “Muayene Basvuru
Formu” doldurulur. Misteri numunelerinin teslim alinmasi sirasinda kargo kullanilmamakta numuneler
bizzat misteri tarafindan kurulusa getirilmektedir.

2. Midsteri tarafindan Baylan Muayene Kurulusu’na getirilen sayaglar MF.79 Numune Teslim Formu ile kayit
altina ahinir.

3. Numunenin kabulli, numune teslim formunun doldurulup imzalanmasi islemi Muayene Teknik
Sorumlusunun sorumlulugundadir.

4. Sayacin tip onay belgesinin gecerlilik tarihinin kontroli Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan WELMEC
Resmi sitesinden “https://www.welmec.org/welmec/mid-nawid-certificates/” yapilir.

5. Etiket bilgilerinin, isaretlerin ve damgalarin kontroli sayag tizerinden Muayene Elemani tarafindan yapilir.
6. Sayaca mudahale edilip edilmedigi (damga/mihur kopuk olmamasi) Muayene Elemani tarafindan kontrol
edilir.

7. Damga yili Muayene Elemani tarafindan kontrol edilir.

8. Madde 4-5-6-7'deki bilgilerden en az birinin uygun olmamasi durumunda MF.119 Uygunsuzluk Tutanagi

doldurularak Sanayi ve Teknoloji Bakanligi il Miidiirligi’ne bildirilir ve sayacin muayene islemlerine devam
edilmez.

9. Miusterilerimize gonderilen Muayene Teklif Formlar’ nda “Muayeneye tanik olarak katilmak isteniyor mu?”
sorusunun mausterilerimiz/musteri temsilcileri tarafindan “Evet” olarak belirtilmesi durumunda
musterilerimiz ya da temsilcileri muayeneye tanik olarak katilabilmektedirler.

10.Muayene Teknik Sorumlusu sayag tiplerine goére uygun personeli “Personel Listesi’ne gore belirler ve
muayene islemleri icin gdrevlendirir.
11.Su sayaci igin; MF.34 “Su Sayaci ilk Muayene Raporu”, isi sayaci icin; MF.109 “Isi Sayac ilk Muayene

Raporu” doldurur.

12.Muayene edilecek sayacin, gerceklestirilecek olan muayeneye uygunlugu konusunda herhangi bir tereddit
oldugunda veya saya¢ verilen tanima uygun olmadiginda muayene faaliyetlerine baslamadan 6nce
Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan misteri ile temasa gecilir. Misterinin yazil izni olmadan muayene
faaliyetleri baslatiimaz.

13.Muayene islemlerinden gecirilen sayaclar, Damgalama ve Paketleme Boélimiine gonderilir. Misterinin
istegine gore sayaclar paketlenir.

14.Gonderilecek sayaclar, F.85 “Sayag Cikis Formu’’ na islenir.

15. Su sayaci igin; MF.34 “Su Sayaci ilk Muayene Raporu”, isi sayaci icin; MF.109 “Isi Sayaci ilk Muayene
Raporu” ile beraber sayaglar misteriye sevk edilir.

5.3. Tarafsizlik ve Gizliligin Saglanmasi
1. Baylan Muayene Kurulusu tarafindan musterilerimiz i¢in yapilan muayenelere tanikhk etmek (zere

misterilerimize veya miusteri temsilcilerine muayene kurulusumuzun izin verilen alanlarina giris imkani
saglanir.

BAYLAN MUAYENE KURULUSU Sistem Onayi
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2. Musteri veya musteri temsilcileri, talepte bulundugu muayeneye tanik olmalari icin muayene kurulusunun
ilgili bolimlerine Muayene Teknik Sorumlusu’nun rehberliginde girebilir.

3. Muayene bolimi kullanilmadigl zamanlarda kilitli tutulur. Muayene Bolimiine sadece muayene personeli
girebilir. Diger kisiler (yetkisiz personel, musteri vb.) muayene béliimiine sadece Muayene Teknik
Sorumlusu’nun nezaretinde girebilir. Muayene bolimine giren ziyaretciler MF.78 “Ziyaretgi Takip Formu”’
ile kayit altina alinir.

4. Musteri/musteri temsilcilerimizin  muayeneye tanik olarak katilmasi durumunda veya tedarikgi
ziyaretlerinde diger misterilerimizin her tirli bilgi ve doklimanin gizli kalma gerekliligini saglamak amaci ile
muayeneye gobzlemci olarak katilacak olan musterilerimiz tarafindan MF.63 “Misteri veya Tedarikgi
Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani Formu” doldurulur.

5. MF.34 “Su Sayaci ilk Muayene Raporu” ve MF.109 “Isi Sayaci ilk Muayene Raporu’’ Kalite odasinda kilitli
dolap icerisinde MP.11 “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii” ne gore saklanir.

6. Mdsteri ile diyalog muayene sonuglarina kadar degil, misterinin projesi devam ettigi slirece devam
ettirilmeye calisilir.

7. Muayene sirasinda meydana gelen ve projeyi olumsuz yonde etkileyebilecek her tiirli sapma ve gecikmeler
hakkinda misteriye acil bilgi Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan verilir.

8. Musteri hakkinda, misteri disindaki kaynaklardan (6rn. davaci, diizenleyiciler) edinilen bilgiler gizli bilgi
olarak degerlendirilmektedir.

9. Baylan Muayene Kurulusu, musteriyi kamuya acik hale getirmeyi amacladigi bilgiler konusunda 6nceden
yazih olarak bilgilendirilmektedir.

10. Baylan Muayene Kurulusu kanun geregi veya soézlesmeye dayal taahhiitler geregi gizli bilgi vermesine
ihtiya¢ duyuldugunda, kanunlar tarafindan bir sinir getirilmedikge, misteri veya ilgili kisi, saglanan bilgi
konusunda Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan haberdar edilmektedir.

5.4. Miisteri Memnuniyetinin Olgiilmesi

1. Muayenenin tamamlanmasinin ardindan muayene miusterilerden hem olumlu hem de olumsuz geri
besleme bilgileri ile muayene faaliyetlerimiz hakkindaki 6nerilerini alarak misteri memnuniyetini 6lgmek
icin musterilere her yil Aralik ayi icerisinde MF.37 “Miisteri Memnuniyet Anket Formu’’ gonderilerek anket
calismasi yapilir. Boylece hizmet kalitesi arttirilir.

2. MF.37 “Miisteri Memnuniyet Anket Formu’’ nda 10 adet 5’li likert 6lcekli ve 2 adet acgik uglu soru olmak
lizere toplam 12 adet soru bulunmaktadir. Likert 6lgekli sorularda 5 “Cok iyi”, 4” lyi”, 3 “Orta” 2 “K6ti” ve 1
ise “Cok Kotli” ‘yu ifade etmektedir. Likert tipi sorulara verilen cevaplarin degeri likert 6lcegin degeri ile
aynidir. (“Cok iyi” olarak degerlendirilen her sorunun degeri “5”, “Iyi” olarak degerlendirilen her sorunun
degeri “4”, Koti"” olarak degerlendirilen her sorunun degeri ise “1”’dir.)

3. Baylan Muayene Kurulusu’na MF.37 “Miisteri Memnuniyet Anket Formu” ile bildirilen oneri, istek ve
sikayetler Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan bir 6n incelemeye tabi tutulur. Anket sonucu gelen puan
genel toplami 40 puanin altinda olan degerlendirmeler ile sikdyet mahiyetinde gelen geri bildirimler
degerlendirmeye alinarak gerekli goériildiigiinde MF.11 “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet istek Formu” ile
diizeltici faaliyet Muayene Teknik Sorumlusu tarafindan baslatilir. Yapilan dizeltici faaliyet hakkinda
misterimiz ya da misteri temsilcimiz bilgilendirilir.
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4. Musteri anketlerinden elde edilen bilgiler ydénetim sistemini, muayene faaliyetlerini ve misteri hizmetlerini
iyilestirmek icin MF.80 “Miisteri Memnuniyeti Anketleri Analiz Formu” ile istatistiksel olarak analiz edilir.
Elde dilen sonuglar Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinin girdisi olarak ele alinir.

5. Mudsteriile ilgili olarak musteri disindaki kaynaklardan elde edilen bilgiler gizli olarak degerlendirilmektedir.

5.5. Mali Yakumluliik

1. Muayene faaliyetlerimiz sirasinda kusurlu ya da vyetersiz islemlerimiz nedeniyle, Uglinci sahislarin
ugrayabilecekleri maddi veya bedeni zararlar sonucunda 6édemekle yikiimli olduklari yasal tazminatlar
bakimindan koruma saglamak amaci ile Baylan Muayene Kurulusu tarafindan her yil mesleki sorumluluk
sigortasi yaptiriimaktadir.

2. Sigorta slresince meydana gelecek bir olay neticesinde, Uglincli sahislarin 6lmesi, yaralanmasi veya
saghginin bozulmasi, Gglini sahislara ait mallarda maddi zarar ve ziyanlar olusmasi sebebi ile, sigorta
kapsaminda gosterilen sifat, faaliyet ve hukuki miinasebetlerinden dolayi, kendisine karsi, tGglinct sahislar
tarafindan ileri siirtilecek zarar ve ziyan taleplerinin neticelerine karsi sigortada belirtilen miktar kapsaminda
3. Sahislarin zararlari karsilanir.

3. Yapilan muayene faaliyetleri sirasinda musterilerimize ait mallarda ve can glivenliklerinde herhangi bir zarar
veya ziyan olmasi durumunda taleplerinin neticelerine karsi sorumluluk sigortasinda belirtilen meblaglar
temin edilir.

BAYLAN MUAYENE KURULUSU Sistem Onayi



