BELGELENDIRME PROSEDURU

Revizyon Bilgileri

Revizyon | Rev. .
Tarihi No Sayfa No Revizyon Acgiklamasi
01.0713 | 00 ik yayin
13.09.13 01 2,9, FM.106 eklendi. 4.2.2.3 eklemeler yapildi. 4.3.4, 4.3.5 mad. eklendi
31.01.14 | 02 5,20 4.2.2.1-6.1 mad. ve 4.4.3.3 eklemeler yapildi.
25.02.14 | 03 6 4.2.2.2 Mad. eklemeler yapildi.
04.04.14 | 04 8-17 4.2.2.3 -4.2.2.6 mad. eklemeler yapildi
07.04.14 | 05 17 4.2.2.7 mad. eklemeler yapildi
10.04.14 | 06 5,14,17 | 4.2.2.1-4.2.2.2-4.2.2.6 mad. eklemeler yapildi
14.08.14 | 07 2,5 3.Mad ve 4.2.1 Mad. Fm.75 ek 3 eklendi.
7,9,15- 4222,4223,4224,4225, 4226, 42.2.7, 4.6.1.2 maddeleri revize
06.02.15 08 19,21,22 | edildi. Uygunsuzluk kapama suresi degistirildi. Firma logosunun sertifikaya
,24 basilma kosullari tarif edildi.
06.06.15 | 09 14,18,20 | Uygunsuzluk kapama suresi 2 ay olarak duzeltildi.
30.12.15 10 3 14 Revize olan ve yeni eklenen formlar tanimlandi. “Sertifika yayin tarihi
o ’ belgelendirme komitesinin karar tarihidir.” Tanimlamasi getirildi.
13.02.17 11 Tdmi 17021-1 gegcisi yapildi.
Planlama asamasinda musteri sektdr bilgisine sahip kisiden teknik goris
71415 alinmasi eklendi. Gorevlendirilen denetgilerden kod denetgisinin incelemesi
02.06.17 12 PO gereken standart maddeleri tanimlamasi yapildi. Operasyonel kontrol
19 L y
planina uygun olarak gergeklestirilecek kontrol ve sikligi tanimlandi. Aski
gerekgelerine firma talebi eklendi.
3. Mad. 17021-2, 17021-3 ve 17065 standartlari girildi. 4.2 Mad.
Cevirmen/Terciman tanimi girildi
29.12.17 13 3,7,8
Planlama asamasinda musteri sektor bilgisine sahip denetim ekibinden
teknik goris alinmasi eklendi.
3,10, 11 1 3 Mad. FM.83-84-85-90-91-02-176-177 forml la birlestirilmis halleri
2303.18 14 13, 14, - Mad. FM.83-84-85-90-91-92-176- ormlarin raporla birlestiriimis halleri
eklendi
17,18
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27.04.18 15 18 4.6 Ma_1d.”Asama 1 yapilma sartlar”” tanimlandi.3 Mad. PR.12 Prosedur(
eklendi.
10.12.18 16 Logo degisimi.
Degisikligi yapan Onay
Adi Turgay Bulamur Erdem Isiklar
Soyadi
imzasi

1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci; Al Belgelendirme'den yonetim sistemi belgesi almak, yenilemek, kapsamini genigletmek
veya daraltmak, askiya almak, geri gekmek lizere bagvurularin alinmasi ve belgelendirmenin gergeklestiriimesi
icin yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. TANIMLAR

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluslarin yénetim sistemini, ilgili standarda gore
inceleyip dederlendirmek {zere atanmis, Al Belgelendirme denetim gorevlileri arasindan segilen, Al
Belgelendirme galisma esaslarina uygun olarak gérev yapan bir ekiptir.

Belgelendirme Komitesi: Al Belgelendirme tarafindan belgelendirilecek kuruluslarin denetimlerine ait
raporlari dederlendirerek belgelendirme ile ilgili tiim kararlari almaya yetkilidir.

Sikayet ve Itiraz Komitesi: Sistem belgelendirme ve muayene faaliyetleri ile ilgili diger taraflardan gelen
itirazlarin ve sikayetlerin tarafsiz bir sekilde dederlendirerek karara baglamaya yetkili komitedir.

Uygunsuzluk: Yonetim Sistemi sartlarindan bir tanesinin veya daha fazlasinin eksikligi veya uygulanamamasi
veya siirdiriilememesi veya mevcut objektif kanitlara gére kurulusun saglayacadi kalite konusunda &nemli
oranda stiphe doguran bir durum.

Major (Biiyilkk) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkileyen
uygunsuzluk. Asagidaki durumlarda uygunsuziuklar biyiik olarak siniflandirilabilir;

Mevcut etkin proses kontrolii tizerinde (veya Urlin/proseslerin belli sartlari karsilamalarinda) énemli
bir sliphe varsa,

Ayni bir standart sarti veya ayni hususla ilgili belli sayida kiiglik uygunsuzlugun tespit edilmesi ve
bunun sistematik bir hatayi isaret etmesi.
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Minor (Kiiciikk) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen
uygunsuzluk.

Gozlemler: Denetim ekibinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas
Yénetim Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili gérislerdir.

Birlesik tetkik: Bir miisterinin iki veya daha fazla yonetim standardlarinin sartlarina gore birlikte tetkik
edildigi tetkiktir.

Entegre tetkik: Bir misterinin iki veya daha ¢ok ydnetim sistemi standardlarn sartlarinin tek bir yonetim
sistemi icine entegre edilmis uygulamasinin, bir standarddan daha fazlasina gore yaptigi tetkiktir.

Ortak tetkik: Tek bir misterinin tetkikinin, iki veya daha fazla belgelendirme kurulusunun birlikte yaptigi
tetkiktir.

3. ILGILI DOKUMANLAR

TURKAK R 40.01

TURKAK R 40.02

TURKAK R 40.05

TURKAK R 40.06

ISO/IEC 9001

ISO/IEC 17021-1

ISO/IEC 17021-2

ISO/IEC 17021-3

ISO/IEC 14001

ISO/IEC 17065

ISO/IEC 22000

ISO/TS 22003

ISO/IEC 27006

FM.15 Komite Uyeleri Gizlilik ve Tarafsizlik Sézlesmesi
FM.75 Belgelendirme Basvuru Formu

FM.75 Ek 1 Belgelendirme Bagvuru Formu Eki
FM.75 Ek 2 Belgelendirme Bagvuru Formu Eki
FM.75 Ek 3 Belgelendirme Bagvuru Formu Eki
FM.75 Ek 4 Belgelendirme Basvuru Formu Eki
FM.75 Ek 5 Belgelendirme Basvuru Formu Eki
FM.75 Ek 6 Belgelendirme Basvuru Formu Eki
FM.75 Ek 7 Belgelendirme Bagvuru Formu Eki
FM.76 Basvuru Gozden Gegirme Formu
FM.76 Ek 1 Planlama Formu

FM.77 Belgelendirme Teklifi/S6zlesmesi
FM.80 Denetim Programi

FM.81 Denetim Ekibi Atama formu

FM.82 Denetim Plani Formu

FM.83 9001.2015 Denetim Raporu (GR, YBR)
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FM.84 14001.2015 Denetim Raporu (GR,YBR)
FM.85 22000.2005 Denetim Raporu (GR, YBR)
FM.86 Acilis Kapanis Toplanti Tutanadi

FM.87 Belge Kapsam Formu

FM.89 Uygunsuzluk Formu

FM.90 9001.2015 Denetim Raporu (BR)

FM.91 14001.2015 Denetim Raporu (BR)
FM.92 22000.2005 Denetim Raporu (BR)
FM.94 Dosya Icerik Formu

FM.95 Belgelendirme Karar Tutanadi

FM.96 Belgelendirme Degisiklik Formu

FM.176 27001 Denetim Raporu (GR, YBR)
FM.177 27001 Denetim Raporu (BR)

FM.103 Mdsteri Hizmet dederlendirme Formu
FM.106 Denetci BagdenetgiTeknik Uzman Havuzu
FM.175 Operasyonel Kontrol Plani

FM.175-Ek-1 Denetim Siireci Takip Listesi
TL.19 Fiyatlandirma Talimati

TL.20 Denetim Surelerinin Belirlenmesi Talimati

TL.21 Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati
TL.22 Belgelendirme Komitesi Belirleme ve CalismaTalimati
TL.23 Tarafsizligi Koruma Komitesi Belirleme ve CalismaTalimati

PR.04 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediir(i
PR.08 Basvuru ve Sdzlesme Prosediri

PR.09 Personelin segilmesi Atanmasi Degerlendirilmesi Prosed(iri
PR.12 2014-33-AB Uygunluk Degerlendirme Prosediirii

4. PROSEDUR

4.1. Genel

Tam bir Belgelendirme cevrimi icin bir tetkik programi, misterinin istedigi yonetim sisteminin dogrultusunda

hazirlanir.

Tetkik programi; iki asamali bir baslangic denetimi (1.Asama baslangic denetimi, 2. Asama baslangi¢c denetimi)
olmak Uizere, birinci ve ikinci yillarda gozetim tetkiklerini ve belgenin gecerliligini doldurmadan oncesi Ggilinci

yilda yeniden belgelendirme tetkikini kapsar.

Bir tetkik programinin revizyonu ya da gelistiriimesi sirasinda dikkat edilmesi gereken hususlar asagida

verilmistir.
e Miisteri yonetim sisteminin kapsami ve karmasiklidi,
« Uriin ve prosesler (hizmetler dahil),
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e Misteri kurulusunun blylklaga,

o Tetkik edilecek sahalar,

e Misteri kurulusunun lisani, s6zlii ve yazili dilleri,

e Sektdr ya da diizenleyici kuruluslarin sartlari,

e Misteri ve onlarin misterilerinin ihtiyag ve beklentilerini,

¢ Vardiya sayisi ve zamanlamasi,

 Her bir tetkik faaliyeti igin gerekli tetkik siresi,

o Tetkik ekibinin her {iyesinin yeterliligi,

¢ Gegici sahalarin tetkik ihtiyaci,

e Diger dnceki tetkiklerin veya asama 1 tetkik sonuglari,

o Diger gozetim faaliyetlerinin sonuglari,

¢ Yonetim sisteminin etkinligini dlcme diizeyi,

« Ornekleme uygunlugu,

o Msteri sikayetleri,

o Musteri ile ilgili belgelendirme kurulusu tarafindan alinan sikayetler,
e Birlesik, entegre ya da ortak tetkikler,

e Misteri kurulusunun Uriinleri, prosesleri ya da yonetim sistemi degisiklikleri,
« Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

« Yasal diizenlemelerindeki degisiklikler,

» Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,

e Risk ve karmasiklik,

« Orgiitsel performans verileri [6rn. kusur diizeyleri, anahtar performans géstergeleri (KPI), veri, vb.],
« Ilgili taraflarin endiseleri,

 Bir 6nceki tetkikler sirasinda kazanilan bilgi.

4.2, Denetim Ekiplerinin Belirlenmesi

Sistem Belgelendirme Miidiiri asagidaki hususlar dikkate alarak tetkik ekibinin biiyiikligline ve olusumuna karar
verir.

e Denetim hedefleri, kapsami, kriterleri ve tahmini tetkik slresine

¢ Denetimin birlesik, entegre yada ortak denetim olup olmadidina

¢ Denetim hedeflerine ulasmak icin gerekli denetim ekibinin genel yetkinligine

¢ Belgelendirme sartlarina (ytrirlikteki herhangi bir yasal, dlizenleyici veya s6zlesme sartlari da dahil
olmak Gzere)

e Lisan ve kdltiire

¢ Denetim ekibi (yelerinin daha émce miisterinin yonetim sistemini tetkik edip etmedigine

Birden fazla kisinin bulundugu denetim ekiplerinde mutlaka bir bas denetgi takim lideri olarak yer alir.

Asama 1 Denetimi: Denetim sahada gergeklestiriliyor ise firmanin sektér koduna ve faaliyet alanina uyumlu
bir teknik uzmani ya da denetgi/bas denetgiyi icerecek sekilde olmalidir. Asama 1 masa basi gergeklestiriliyor
ise; mumkiin oldugu durumlarda kapsami R40.05 Ek C de yer alan teknik benzerlige sahip bir bas denetgi
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tarafindan denetim gerceklestirilir. Masa basi gerceklesen asama 1 denetimlerinde EA ve NACE uygunlugu
zorunlulugu yoktur.

Asama 2 Denetimi: Firmanin sektor koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzmani ya da denetgi/bas
denetgiyi icerecek sekilde olmalidir.

Takip Denetimi: Mimkiin oldugu durumlarda takip denetimine konu olan denetimde bulunan denetim ekibi
tarafindan gergeklestirilmelidir.

Gozetim Denetimi: Firmanin sektor koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzmani ya da denetgci/bas
denetgiyi icerecek sekilde olmalidir.

Belge Yenileme Denetimi: Firmanin sektér koduna uyumlu bir teknik uzmani ya da denetci/bag denetgiyi
icerecek sekilde olmalidir.

Ozel Denetimler: Firmanin sektdr koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzmani ya da denetgi/bas
denetgiyi icerecek sekilde olmalidir.

Transfer Denetimleri: Firmanin sektdr koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzmani ya da denetgi/bas
denetgiyi icerecek sekilde olmalidir.

Birlestirilmis Denetimler: Bir biitin olarak denetim ekibi birlestirilmis denetim kapsamindaki her bir
belgelendirme plani icin ilgili olan her bir teknik alan igin yetkinlik gerekliliklerini yerine getirecektir. Denetim
ekip lideri birlestiriimis denetim kapsamindaki tim ydnetim sistemi standartlarini denetlemek igin gerekli
yetkinlige sahip olmadidi durumlarda, her bir ekip Uyesi her bir gecerli standart icin “lider” olarak atanacak ve
denetim ekip liderinin yetkinligi disindaki ilgili tavsiyelerde sorumlu olacaktir.

Planlama Sorumlusu tetkik ekibini olustururken ayni zamanda “PR.09 Personelin segilmesi Atanmasi
Degerlendirilmesi Prosediirii”, “"TL.20 Denetim Siiresi Belirleme Talimati” ve “TL.21 Cok Subeli
Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati” ni g6z éniinde bulundurur.

Planlama Sorumlusu “FM.106 Denetci Basdenetci Teknik Uzman Havuzu“nu kullanarak “FM.81
Denetim Ekibi Atama Formu” ile denetim ekibine bilgi verir ayni zamanda tarafsizligin saglanmasi igin teyit
alr.

Denetim ekibi tarafindan denetimler sirasinda bilgi toplama yontemleri asagidaki konulari icerir, ancak bu
yontemler asadidakilerle sinirli degildir:

e GoOrlismeler;

e Prosesler ve faaliyetlerin gézlemlenmesi,

¢ Dokilimantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi
¢ Bas Denetgi denetim sirasinda,
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e Periyodik olarak denetimin ilerlemesi ve misterinin herhangi bir endisesi durumunda iletisim
kurarak denetim ekibi Uyelerinin arasindaki ihtiyag duyulan is durumuna goére yeniden
dizenlemeler yapar.

¢ Ulasilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve 6nemli bir risk (6rnedin giivenlik) varligini gosteren
mevcut tetkik kanitlarinin ortaya gikmasi durumunda, bas denetgi uygun eylemi belirleyerek
musteriye ve miimkiinse, Al Belgelendirme’ye rapor eder. Bu tir eylem, tetkik hedeflerinin ya
da tetkik kapsaminin degistirilmesi ya da feshedilmesi, tetkik planinin dedistirilmesi veya yeniden
teyit edilmesini icerebilir. Bas denetgi, alinan eylem sonucunu da Al Belgelendirme'ye rapor eder.

e Sahada yapilan denetim faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya cikan denetim kapsamina yonelik
herhangi bir degisikligi misteri ile gézden gecirir ve bunu Al Belgelendirme'ye rapor eder.

Gozlemciler, Rehberler ve Cevirmen/Terciiman

Gozlemciler

o Gozlemciler, misteri kurulusunun tyeleri, danismanlari, akreditasyon kurulusunun tanik personeli,
diizenleyiciler ya da baska gerekli kisiler olabilir. Denetim plani icersinde gosterilir ve firma onayi alinir.

o Bir tetkik faaliyeti sirasinda gozlemcilerin varligi ve gerekcesi, tetkik yapilmadan once Al
Belgelendirme ve miisteri tarafindan kabul edilmelidir.

o Denetim ekibi, gdzlemcilerin tetkik proseslerine miidahale etmemesini ya da tetkik sonugclarini

etkilememesini temin eder.

Rehberler

) Rehber/rehberler denetimin kolaylastiriimasi igin tetkik ekibine dahil edilir. Agilis toplantisinda
tanimlanir ve kayit altina alinir.

o Denetim ekibi, rehberlerin tetkik proseslerine miidahale etmemesini ya da tetkik sonuclarini

etkilememesini temin eder.

Rehberin sorumluluklari sunlardir:

o Gortismeler icin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,

o Saha veya kurulusun belirli bélimlerine ziyaretler diizenlemesi,

o Denetim ekibi Uyeleri tarafindan muhatap alinan, saha giivenligi ve emniyet prosediirleri ile ilgili bilinen
kurallari garanti etmesi,

o Miisteri adina denetim tanigi olmasi,

o Bir denetci tarafindan talep edildigi takdirde aciklama veya bilgi saglamasi.

Cevirmen/Terciiman

) Cevirmen/Terciiman farkli bir lisanla denetim yapilacagi zaman tetkik ekibine dahil edilir.
. Denetim plani igersinde gdsterilir ve firma onay! alinir.
. Acllis toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinir.
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o Denetim ekibi, Cevirmen/Terclimanlarin tetkik Proseslerine miidahale etmemesini ya da tetkik
sonuglarini etkilememesini temin eder.

o Sorulan sorular verilecek cevaplari 6zyapisina uygun olarak terclime eder.

. Cevirmenlerin ve terciimanlarin kullanimi, ek tetkik stresi gerektirebilir. Bunun kararina Bas Denetgi
verir.

4.3. Ilk belgelendirme denetimi
4.3.1. Basvurunun alinmasi ve Goézden Gegirilmesi

ilk belgelendirme talebi “PR.08 Basvuru ve Sézlesme Prosediirii” ne uygun olarak, “FM.75
Belgelendirme Bagvuru Formu” ve ve ilgili ekleri ile alinir. *"FM.76 Basvuru Gozden Gegirme Formu ve
FM.76 Ek 1 Planlama Formu” ile gbzden gegirilir, “FM.77 Belgelendirme Teklifi/Sozlesmesi” ile de
onaylanir. Planlama sorumlusunun ilgili musteri is sektériinde calisma tecrubesi (en az denetgi atamasina
uygun) olmadidi durumlarda ilgili EA/ kategori koduna sahip denetim ekibinden teknik goriis alinarak FM.76-
Ek-1 Planlama Formu’ nun “Kontrol Onay” bolimiine imza alinir.

Sodzlesmenin onaylanmasinin ardindan ilk belgelendirme Asama 1 ve Asama 2 denetimleri olmak tizere iki asama
halinde gerceklestirilir.

4.3.2. Asama 1 Denetimi

Asama 1 denetimi, denetim ve belgelendirmesi gergeklestirilecek olan firmanin Asama 2 denetimine hazir olup
olmadiginin kontroli igin gergeklestirilen denetimlerdir.

Asama 1 denetimleri firmanin Turkak R 40.05 te tanimlanmis olan risk kategorilerine gére sahada veya masabasi
olarak gerceklestirilir. Basvuru sirasinda planlama sorumlusu tarafindan risk kategorisi belirlenerek asama 1
cesidi tespit edilir.

e Asama 1 denetiminin misterinin isyerinde gerceklestirilmesi gereken durumlar;
o IS0 9001 igin: “En Yiksek Risk Grubu” ve “Yuksek Risk Grubu
o ISO 14001 igin; “En Yilksek Risk Grubu”, “Yiksek Risk Grubu” ve “Orta Risk Grubu”
eAsama 1 denetiminin masa basi (misterinin isyerine gitmeden) gergeklestiriimesi gereken
durumlar;
o IS0 9001 icin; “Orta Risk Grubu” ve “Distik Risk Grubu”,
o ISO 14001 icin; “Distik Risk Grubu”

Sistem Belgelendirme Muduri ihtiyag duymasi halinde masabasi gergeklesmesi gereken asama 1 denetimlerinin
firmada yapilmasini isteyebilir.

ISO 22000 Gida Giivenligi Yonetim Sistemi ve ISO 27001 Bilgi Glivenligi Yénetim Sistemi denetimlerinde ise risk
grubuna bakilmaksizin Asama 1 denetimi sahada gerceklestirilir.
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ISO 22000 denetimlerinde ¢ok uzak lokasyonlarin varligi veya cok kisa siireli mevsimsel Giretim durumlarinda
asama 2 denetiminin mevsimsel UGretim zamanina denk gelmesi igin asama 1 masabagsi yapilabilir. Bu gok istisna
durumun disinda ISO 22000 tiim denetimleri sahada gergeklestiriimek zorundadir.

Asama 1 denetimi firmanin yonetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken iki ay sonra
gerceklestirilebilir.

Denetim plani, asadida verilmis olan konulari icerir.

o Tetkik kriterleri ile misterinin yénetim sisteminin uygunlugunun belirlenmesi

e Miisterinin, uygulanabilir yasal, diizenleyici ve sdzlesmeden dogan sartlari yerine getirebilmesini
sadlayan yonetim sisteminin degerlendirilmesi

e Miisterinin hedeflerini sirekli olarak karsilanamasini saglayan yodnetim sisteminin etkinliginin
degerlendirilmesi,

» Uygulanabilir oldugunda yonetim sisteminde potansiyel gelisme alanlarinin tanimlanmasi

« BGYS icin; miisterinin organizasyonu, risk dederlendirmesi ve iyilestirme, bilgi giivenligi politikasi
ve hedefleri ve 6zellikle de misterinin denetim igin hazirlik derecesi baglaminda BGYS yapisinin
anlasiimasi

Denetim hedefleri yukarida tarif edilmistir. Yukarida tarif edilen hedefler dedismez ancak ilaveler yapilabilir.

Denetim kriterleri, belirlenmis olan uygunluga karsi bir referans olarak kullanilir ve asadidakileri icerir:

e Yonetim sisteminde tanimlanmig bir hiikiim ifade eden dokiiman sartlari
o Musteri tarafindan gelistirilmis yonetim sistemi dokiimantasyonu ve tanimlanmig prosesleri

Asama 1 sahada yapilmayacaksa; acilis-kapanis toplanti tutanagdi ve denetim plani haricinde siire¢ adimlari saha
denetimi ile aynidir. FM.87 Belge Kapsam Formu planlamanin yapilmasinin ardindan firmaya bir 6n yaz ile
gonderilir ve firma yetkilisinin gerekli bilgileri doldurarak asama 1 denetiminden 6nce Al Belgelendirmeye
gdndermesi talep edilir.

Denetim sireleri ve uygun denetim ekibinin belirlenmesinin ardindan planlama sorumlusu tarafindan “FM.81
Denetim Ekibi Atama Formu” ile denetim ekibinden denetim onayi ve firma ile ¢gikar catismasina yol
acabilecek herhangi bir durum olmadigina dair teyit alinir. Ekip atamasinin ardindan bas denetci tarafindan
“FM.82 Denetim Plani” olusturularak planlama sorumlusuna goénderilir.

Belgelendirme Midiirli, hazirlanmis olan planlama dokiimanlarini denetim ekibi tarafindan onaylanan atama
formlarini ve hazirlanmis olan denetim planini kontrol ederek, “FM.82 Denetim Plani Formu” ve ekinde
ekipteki gorevlilerin 6z gegmislerini denetlenecek firmaya en az 3 giin dnceden bir 6n yaz ile gdnderir.
Tanimlanmig ekibin, denetim tarihinin ve plan detayinin onayini ister. Ayni zamanda denetim ekibi ile firma
arasinda gikar catismasina yol agabilecek herhangi bir durum olup olmadigini sorgular.

Ekibin, denetim tarihinin veya plan detayinin onaylanmamasi durumunda firma denetim plani formunun ilgili
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kismini gerekgelerini de yazarak Al Belgelendirmeye gonderir.

Belgelendirme Miidirii konuyu inceler ve uygun goriirse onaylanmayan parametreyi degistirerek yeni Denetim
Plani Formu’nu gonderir ve Sireg tekrarlanir.

Denetim entegre yapilacak ise bu farklilik g6z dniine alinarak denetim ekibine ve komiteye eder gerekli ise ilgili
kodda denetci yada teknik uzman atanr.

Denetim planinin onayi ile birlikte tespit edilen tarihte Asamal denetimi yapilir.

Denetime firma yetkilileri ve denetim ekibinin katildigi acilis toplantisi ile baslanir. Acilis ve kapanis “FM.86
Acilis/Kapanis Toplantisi Formu™ ile de kayit altina alinir. Agilis toplantisinda denetimin amaci, kapsami,
kullanilacak metod ve prosedirler ile denetim plani ve denetim soru listesinde yer alan agilis toplanti konulari
gorugulir. Bu asamada “FM.87 Belge Kapsam Formu" ile kapsam sorgulanir ve kayit altina alinir. Masa basi
denetimlerde Belge kapsam formu bir yazi esliginde gonderilir ve onayli bir sekilde geri alinir.

Asama 1 denetiminde asagidaki konular gézden gecirilir.

o Msterinin yonetim sistemi dokiimantasyonunun denetlenmesi,

e Miisteri mahallinin ve sahaya 6zgii kosullarin dederlendiriimesi ve firma personelinin Asama 2
denetimine hazir olup olmadidi firma calisanlariyla degerlendirilir.

e Misterinin durumu ve standart sartlarini anlayip anlamadidi, yonetim sistemi operasyonlari
hedefleri, siiregleri, anahtar performans ve énemli taraflarin belirlenip belirlenmedidi denetlenir.

¢ Yonetim sisteminin kapsami, siiregleri, miisterinin yerlesimi, yasal kosullar ve bunlara uygunlugu
(kalite, cevre, gida ve bilgi glivenligi mlsterinin operasyonlariyla ilgili yasal konular, ilgili riskler
vb. hakkinda énemli bilgiler toplanir.

e Asama 2 icin gereken kaynaklarin tahsisi gbzden gegirilir ve Asama 2 deki detaylarla ilgili misteri
ile mutabakat saglanir.

e Misterinin yonetim sistemi ve saha operasyonlariyla ilgili dnemli konular anlasilarak Asama 2
denetiminin planlanmasi icin yon tayin edilir.

e I¢ denetimlerin ve yonetimin gdzden gecirmelerin planlanip gerceklestirilip gerceklesmedigi
degerlendirilir ve yonetim sisteminin kurulum seviyesi Asama 2 denetimine hazir olup olmadig
degerlendirilir.

¢ GGYS i¢in yukaridaki hususlara ek olarak ISO/TS 22003 9.2.3.1.2 maddesindeki hususlar dikkate
alinir.

Denetimin gerceklestiriimesi; kurulus yonetim sisteminin basvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan
dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi icin karsilikli gériismeler,
dokiimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili bdlimlerde calismalarin ve sartlarin standart
rehberliginde gézlemlenmesi suretiyle yapilir.

Denetim sirasinda, denetim hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler denetim kaniti olmasi igin uygun
ornekleme ve dogrulanmasi igin toplanir. Bu hususla ilgili olarak,
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e FM.90 9001.2015 Denetim Raporu (BR)
e FM.91 14001.2015 Denetim Raporu (BR)
e FM.92 22000.2005 Denetim Raporu (BR)
e FM.177 27001 Denetim Raporu (BR)

Kullanilir ve kanitlar bu formlara kayit edilir.

Ayrica Al Belgelendirme Asama 1 Raporunu, Denetim sonrasinda firmaya yukarida belirtilen form raporun firma
bilgileri, denetim bilgileri ve denetim 6zeti bolimi génderilmektedir.

Denetimin tamamlanmasina miiteakip denetim ekibi kendi arasinda yaptigi toplantida denetim bulgularini
gbzden gegirerek firma ydnetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan sapmalari var
ise siniflandirarak, “*FM.89 Uygunsuzluk Raporu(lar)” ile kayit altina alir.

Bulunan uygunsuzluklar Raporda minér(kiigiik) ve major(blylk) olarak siniflandirilir.

Denetci toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, st yonetimi ve ilgili bélim sorumlularinin katihmiyla
kapanis toplantisi diizenlenir. Kapanis toplantisinda denetimin olumlu ve olumsuz sonuglari, varsa uygunsuzluklar
ve takip denetimi ile ilgili aciklama ve kapanis toplanti icin soru formunda belirtilen konular gorisdldr.

“FM.86 Acihis/Kapanis Toplantisi Formu™ ndaki kapanis toplantisina katilanlar tarafindan imzalanarak
denetim tamamlanir. Tespit edilen uygunsuzluklar var ise firma temsilcisinden onay alinarak birer nishasi
firmada birakilir.

Asama 1 Raporu en geg¢ bir hafta icinde Belgelendirme Muidiri tarafindan (Denetim Ekibinde Belgelendirme
Madiirl yer aliyorsa Yonetim Temsilcisi tarafindan) incelenerek, bir 6n yazi ile firmaya génderilir. Asama 1, masa
basi gerceklestirilmis ise rapora ek olarak var ise uygunsuzluk raporlari da génderilir.

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin gergeklestirecedi diizeltici faaliyetleri firma 15
gin icinde uygunsuzluk raporu ile Al Belgelendirme'ye bildirmekle yikiumlidiir. Génderilen dizeltici faaliyetlerin
yeterlili§i basdenetgi tarafindan dederlendirilir. Onaylanmamasi durumunda yeni faaliyetlerin uygunsuzluk raporu
ile Al Belgelendirme'ye denetim tarih itibariyle 1 ay iginde bildirmekle ylkimluddir.

Uygunsuzluklarin giderilmesi icin en fazla 1 ay siire verilir. Bu slire zarfinda kapatilamayan uygunsuzluklar
nedeniyle firmanin basvurusu gecersiz sayilir bu durum firmaya yazih olarak bildirilir.

Not: Tespit edilen uygunsuzluk kaynak ihtiyaci gerektiriyor ise bas denetci insiyatifi ile uygunsuzluk kapama
slresi 2 aya kadar uzatilabilir.

Major uygunsuzluklarda firmadan kapama kaniti talep edilirken mindr uygunsuzluklar icin ise faaliyet planinin
gonderilmesi ve denetim ekibi tarafindan asama 2 denetiminde uygunsuzluklar ile ilgili alinan aksiyonlarin
dogrulamasi gergeklestirilir.

4.3.3. Asama 2
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Asama 2 denetiminin amac misterinin yonetim sistemininin etkinligi dahil uygulamayi degerlendirmektir. Asama
2 denetimi misterinin tiim sahalarinda yapilir.

Asama 1 denetiminde tespit edilen uygunsuzluklar ile bu uygunsuzluklarin giderilmesi igin dizeltici ve dnleyici
faaliyetlerin tamamlanma zamani Asama 2 denetim tarihi igin referans olarak alinabilinir bu husus, bas denetgi
ile misteri arasinda karsilikli mutabakat ile belirlenir.

Bas Denetci Asama 2 denetim tarihi hakkindaki bilgiyi Sistem Belgelendirme Midiri'ne aktararak denetim
ekibinin secilme ve atama siirecini baslatir.

Planlama Sorumlusu tarafindan “PR.09 Denetci - Teknik Uzmanlar ve Idari Personelin secilmesi
Atanmasi Degerlendirilmesi Prosediirii” ve "TL.20 Denetim Siiresi Belirleme Talimati”na gore
denetim ekibini olusturur.

Denetim ekibi gérevlendirmeleri ve firmaya bildirim siireci asama 1 denetiminde oldugu gibidir.
Denetim Planinin onaylanmasinin ardindan belirlenen tarihte firmada Asama 2 denetimi gerceklestirilir.

Denetime firma yetkilileri ve denetim ekibinin katildidi acilis toplantisi ile baslanir. Acilis ve kapanis “FM.86
Acilis/Kapanis Toplantisi Formu™ ile de kayit altina alinir. Acilis toplantisinda denetimin amaci, kapsami,
kullanilacak metod ve prosedirler ile denetim plani ve denetim soru listesinde yer alan acilis toplanti konulari
gorasulur.

Asama 2 denetimi esnasinda asadidaki konular gézden gegirilir.

¢ Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hikim ifade eden dokiimanlarin sartlarina
uygunluk hakkindaki bilgi, kanit,

o Kilit performans hedefleri ve amaclarina yonelik (uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger
hiikiim ifade eden dokiimanlaridaki beklentilerle tutarli) performansin izlenmesi, 6lglilmesi, kayit
altina alinmasi ve gézden gegirilmesi,

e Yasal uygunluk yéniinden miisterilerin yonetim sistemi ve performansi,

o Msteri proseslerinin operasyonel kontrolii,

« I¢ denetim ve ydnetimin gézden gegcirilmesi

o Miisteri politikalari icin ydnetimin sorumlulugu,

e Hikiim ifade eden sartlar, politika, performans hedefleri ve amaclari arasindaki baglantilar
(uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarindaki
beklentilerle tutarl)) uygulanabilir her tiirlli yasal sartlar, sorumluluklar, personelin yeterliligi,
operasyonlar, prosedirler, performans verileri ve i¢ denetim bulgulari ile sonuglarindan her hangi
birisi.

BGYS Icin Ek Olarak;

e Misteri kurulusun kendi politikalari, hedefleri ve prosediirlerine bagl kaldiginin teyit edilmesi.
¢ Bunu yapmak icin, denetim, miisteri ile ilgili olarak asadidakilere odaklanmalidir:
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o Ust yonetim liderligi, bilgi glivenligi amaclari ve bilgi glivenligi politikasi taahhiidii;

¢ ISO/IEC 27001'de listelenen dékiimantasyonun saglanmasi;

« Bilgi guivenlidi ile ilgili risklerin degerlendiriimesi ve dederlendirmelerin tekrarlanmasi halinde tutarli,
gecerli ve karsilastirilabilir sonuglar tGretmesi;

e Bilgi glvenligi risk dederlendirmesi ve risk isleme siireglerine dayali kontrol hedeflerin ve
kontrollerin belirlenmesi;

« Bilgi givenligi performansi ve BGYS' nin etkinligi, bilgi glivenlik hedeflerine karsi degerlendirilmesi;

« Belirlenen kontroller, Uygulanabilirlik Beyani ve bilgi glivenligi risk dederlendirmesi ve risk isleme
sirecinin sonuclari ile bilgi glivenligi politikasi ve hedefleri arasindaki yazismalar;

« Dis ve i¢ baglami ve ilgili riskleri g6z 6niine alarak, denetimlerin uygulanmasi, organizasyonun bilgi
guvenligi sirecleri ve kontrollerinin izlenmesi, Olgimi ve analizi, kontrollerin uygulanip
etkinlesmedigini ve bunlarin belirtilen bilgi glivenlik hedeflerini karsiladigini belirlenmesi;

» Programlar, prosesler, prosedirler, kayitlar, ic denetimler ve st yonetim kararlari ve bilgi glivenligi
politika ve hedeflerinin izlenebilir olmasini saglamak icin BGYS etkinliginin gézden gegirilmesi.

Denetimin gerceklestiriimesi; kurulus yonetim sisteminin basvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan
dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi icin karsilikli gorismeler,
dokiimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili boliimlerde calismalarin ve sartlarin standart
rehberliginde gézlemlenmesi suretiyle yapilir.

Asama 2 denetiminde belgelendirilecek sisteme goére asadidaki formlar kullanilir ve bulgular bu formlara kayit
edilir.

¢ FM.90 9001.2015 Denetim Raporu (BR)
e FM.91 14001.2015 Denetim Raporu (BR)
e FM.92 22000.2005 Denetim Raporu (BR)
e FM.177 27001 Denetim Raporu (BR)

Ayrica Al Belgelendirme Asama 2 Raporunu, Denetim sonrasinda firmaya yukarida belirtilen form raporun firma
bilgileri, denetim bilgileri ve denetim 6zeti bolimi gonderilmektedir.

Denetimin tamamlanmasina miiteakip denetim ekibi kendi arasinda yaptigi toplantida denetim bulgularini
godzden gecirerek firma ydnetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan sapmalari var
ise siniflandirarak, “FM.89 Uygunsuzluk Raporu(lar)” ile kayit altina alir.

Bulunan uygunsuzluklar minér (kiiclik) ve major (blyik) olarak siniflandirihir.

Denetci toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, ist yonetimi ve ilgili bélim sorumlularinin katiimiyla
kapanis toplantisi diizenlenir. Kapanis toplantisinda denetimin olumlu ve olumsuz sonuglari, varsa uygunsuzluklar
ve takip denetimi ile ilgili agiklama ve kapanis toplanti icin soru formunda belirtilen konular gérisilir. Tespit
edilen uygunsuzluklar igin firmadan kabul onayi alinarak uygunsuzluk raprolarinin birer niishasi firmada birakilir.

“FM.86 Acilis/Kapanis Toplantisi Formu™ndaki kapanis toplantisina katilanlar tarafindan imzalanir.
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Asama 2 Raporu en geg bir hafta icinde Belgelendirme Muidiri tarafindan (Denetim Ekibinde Belgelendirme
Muduri yer aliyorsa Yoénetim Temsilcisi tarafindan) incelenerek bir 6n yazi ile firmaya gonderilir.

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin gergeklestirecedi diizeltici faaliyetleri firma 15
gln iginde uygunsuzluk raporu ile A1 Belgelendirme' ye bildirmekle yikimlidir. Gonderilen diizeltici faaliyetlerin
yeterliligi basdenetci tarafindan dederlendirilir. Onaylanmamasi durumunda yeni faaliyetlerin uygunsuzluk raporu
ile Al Belgelendirme'ye denetim tarih itibariyle 1 ay icinde bildirmekle yikidmlidir.

Uygunsuzluklarin giderilmesi icin en fazla 1 ay siire verilir. Tespit edilen uygunsuzluk kaynak ihtiyaci gerektiriyor
ise bas denetgi insiyatifi ile uygunsuzluk kapama stiresi 2 aya kadar uzatilabilir.

Tespit edilen uygunsuzluklarin takip denetimi gerektirip gerektirmedigine Bas Denetgi tarafindan uygunsuzluk
iceriine gore karar verilir. Major ve mindr uygunsuzluklarin her ikisi de takip denetimi gerektirebilir.
Uygunsuzluklarla ilgili denetim ekibi tarafindan takip denetimi gerekli gériilmemisse; mindr uygunsuzluk icin
tespit edilen uygunsuzlugun giderilmesi icin gerceklestirilecek aksiyon, major uygunsuzluklar icin ise tespit edilen
uygunsuzlugun kapatildiina dair kapama kanitlar firma tarafindan belirtilen siirede bas denetgiye goénderilir.
Kapama kaniti alinmayan mindr uygunsuzluklar sistemin devamliligini etkilemeyen uygunsuzluklardir ve gézetim
denetiminde firma aksiyon planlarinin uygulamalari yerinde incelenerek dogrulanir. Firmalara verilen
uygunsuzluk kapama sireleri icinde kapatilamayan major uygunsuzluklar nedeni ile asama 2 denetimi tekrar
edilir.

Uygunsuzluklarin giderilip giderilmediginin takibi bas denetginin sorumlulugundadir.

Belgelendirme;

“TL.22 Belgelendirme Komitesi Belirleme ve CalismaTalimati™ na gbére calismalarini ydriten,
belgelendirme komitesi, teslim edilen misteri dosyasini en geg 10 giin igerisinde dederlendirir.

Belgelendirme Komitesi karari “FM.95 Belgelendirme Karar Tutanagi" ile kayit altina alir ve Sistem
Belgelendirme Muddrine iletir.

Sistem Belgelendirme Mudirli belgelendirme komitesinin kararini firmaya iletmekten sorumludur. Sistem
Belgelendirme Midiiri karar olumlu ise dosyayi planlama sorumlusuna sertifika basilmasi igin iletir.

Diizenlenen sertifika asadidakileri icerir;

¢ Al Belgelendirme’nin Gnvani ve adresi

e Kurulusun adi (marka tescili olan firmalar icin talep edilmesi durumunda firmanin logosu kurulus
adinin yanina eklenebilir.)

e Belgelendirme Kapsami

e Belgelendirme kapsamimda yer alan kurulug adres ve subeleri

« Sertifika Ilk Yayin Tarihi, Sertifika Tarihi ve Gegerlilik Siiresi

o Sertifika Numarasi

o Belgelendirilen sistem standardi
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¢ ISO 27001 sertifikalari igin SAO revizyon no

Sertifika yayin tarihi belgelendirme komitesinin karar tarihidir. Sertifika bu tarihte basilir ve gecerlilik siresi bu
tarihe gore belirlenir. Bu agamada firma “FM.97 Belgelendirilmis Firmalar Listesi"ne islenir.

Sertifika basildiktan sonra denetim dosyasi, “"FM.94 Dosya Icerik Formu™ndaki ilgili bélimleri icerecek sekilde
tamamlanarak Sistem Belgelendirme Miidiirii onayina sunulur. Ayni zamanda “FM.95 Belgelendirme Karar

Tutanagdi” alt kisminda bulunan sertifika bilgileri Belgelendirme Midiiri tarafindan kontrol edilerek onaylanir.

Sistem belgelerinin gecerlilik siiresi 3 yildir. Belge degisiklik denetimleri bu siireyi etkilemez. Belgeyi alan firma
belgeyi sadece (izerinde ve ekinde adresi yazan Uretim ve hizmet yerleri icin kullanabilir. Belge (izerinde yazan
kapsam icin verilmis olup baska faaliyet alanlarini ve Griin gruplarini yansitmaz ve bu amacla kullanilamaz.

Belge (izerinde adi gegen firmaya verilmis olup hicbir sekilde baska kurum ya da tiizel kisilije devredilemez.
Belgenin kullanimi sertifika ve marka kullanim prosediiriine uygun olarak yapilir. Ik belgelendirme denetiminde
denetim ekibi tarafindan marka ve logo kullanimi hakkinda kisa bilgi verilerek gézetim ve yeniden belgelendirme
denetimlerinde logo kullanim durumunun talimata uygun olarak gerceklestiriime durumu kontrol edilir.
Sertifikanin firmaya gonderilmesi ile birlikte sertifika ve marka kullanim kurallarinin tanimlandigi Al
Belgelendirme dokiimani da firmaya iletilir.

A1l Belgelendirme, belgelendirilmis bir kurulusun, almis oldudu belge kapsaminda degisiklik taleplerinde
basvuruyu Al Belgelendirme web sitesi (izerinden “FM.96 Belgelendirme Degisiklik Formu” ile ve/veya
telefon, faks, e-mail yolu ile alir.

Dizenlenen belge, firmanin mali yliktimliliklerini gidermesini miiteakip firmaya teslim edilir.

Belgelendirme siireci sonucunda miigteriye "FM.103 Miisteri Hizmet degerlendirme Formu” gonderilerek
geri bildirimler alinir.

Belgeledirme Mudiri tarafindan 4 ayda bir, uygun sayida belgelendirilmis firma secilerek FM.175 Operasyonel
Kontrol Planinda tanimlanan “Kritik Parametreler” bélimiinde bulunan agiklamalara (planlama, asama 1,
asama 2, gbzetim veya yeniden belgelendirme ve karar) uygun olarak dosya kontrolleri gergeklestirilir. Secilecek
firma dosya sayisi; belgelendirilen misteri sayisina uygun olarak secilir. Gergeklestirilen kontroller FM.175-Ek-
1 Denetim Siireci Takip Listesi ile kayit altina alinir.

Denetimler sirasinda teknik kod gerektiren standart maddeleri ayrimi FM.80 Denetim Programinda
yapiimistir. Ilgili kod denetgisi belirtilmis olan standart maddelerini incelemek zorundadir.

4.4. Takip Denetimleri

Firma belgesinin askiya alinmasi maddesinde belirtilen sebepler, asama 2, gdzetim, yenileme, transfer, degisiklik
ve olagandisi denetimler esnasinda ortaya ¢ikan major uygunsuzluklarin ve yerinde inceleme yapilmasi gereken
mindr uygunsuzluklarin giderilmis, bunlara iliskin diizeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde uygulanmakta oldugunun
belirlenmesi amaciyla gergeklestirilir.
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Asama 2 denetimi sonrasinda takip denetimi gergeklestiriliyorsa denetim, tam denetim olarak gerceklestirilebilir.
Takip denetimleri, aksini gerektiren bir durum olmamasi halinde (hastalik, 6liim, tarafsiziig: etkileyebilecek sartlar
vb.) asil denetimi gergeklestiren denetim ekibi tarafindan gergeklestirilir.

Takip denetim faaliyeti uygunsuzluk raporunda belirlenen diizeltmelerin yapilmasinin ardindan firma ile ortak
planlanan bir tarihte yapilir. Asama 2 denetiminden sonra takip denetimi igin firmaya verilen sirede firma
hazirliklarini tamamlayamaz ve/veya takip denetimi sirasinda uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise
firmanin basvurusu iptal edilir. Major uygunsuzluk minére donistiriimis ise, takip denetim raporuna islenir ve
yeniden diizenlenen Uygunsuzluk Raporunda belirtilen uygunsuzlugun kapatma siireleri icinde firma tarafindan
aksiyonlarinin alinmasi istenir.

4.5. GoOzetim denetimi

A1 Belgelendirme’nin, belgelendirdigi firmanin belgelendirme sartlari ile uygunlugunu siirdiirdigini dogrulamak
icin gergeklestirdigi periyodik denetimlerdir.

Dider gozetim faaliyetleri asadidakileride icerebilir.

¢ Belgelendirme kurulusunun misteriye belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda soru sormasini,

e Migterinin islemleri hakkindaki beyanlarinin gézden gegirilmesini (promosyon malzemeleri, web
sitesi gibi),

o Misteriden dokiimanlarin ve kayitlarin (kagit ve elektronik ortamda) saglamasinin istenmesi,

« Belgelendirilmis misterinin performansinin diger yollarla izlenmesini.

Gozetim denetimleri en azindan;

« Ic denetimin ve ydnetimin gdzden gecirmesini,

e Bir dnceki denetim esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin goézden
gegirilmesini,

o Sikayetlerin ele alinmasini,

o Belgelendirilmis miisterinin hedeflerini gerceklestirmesiyle ilgili yonetim sisteminin etkinligini,

o Siirekli iyilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

¢ Operasyonel kontroliin stirdirildigind,

¢ Degisikligin gézden gegirilmesini

¢ Sembol kullanimina ve/veya belgelendirmeye yapilan diger her tirli atfi icermelidir.

Gozetim denetimleri en azindan yilda bir kez yapiimalidir. ik belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim denetimi,
karar tarihinden itibaren 12 ay igerisinde tamamlanir.

Gozetim denetimlerinin ertelenme sartlari

o 1. Gozetim denetimi, karar tarihinden itibaren 12 ay igersinde yapilamamasi durumunda siirenin
dolma tarihinden sonra askiya alinir.
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e 2.Gozetim denetimi icin musterilerden gelen erteleme talepleri gerekgesi yazili olarak belirtilmis
olmak kaydiyla, Sistem Belgelendirme Midiri tarafindan en fazla iki ay ertelenebilir. (6rnek:
gegici olarak isin durmasi, yangin, sel, deprem, lokavt vs)

Gozetim denetimleri ile ilgili planlama sorumlusu misteri ile s6zlesmede belirtilen gézetim periyodunu referans
alarak en az 2 ay 6nce gozetim denetimiyle ilgili irtibata geger.

GOzetim denetiminin planlanmasi yapilirken asama 2 denetim raporunda belirtilen denetim gecmisi referans
alinir. Denetimin gerceklestirilmesi, raporlanmasi ve uygunsuzluklarin kapatiimasi ve takibi belgelendirme Asama
2 denetiminde oldudu gibi gergeklestirilir.

Gozetim denetiminde belgelendirilecek sisteme gore asadidaki formlar kullanilir ve bulgular bu formlara kayit
edilir.

e FM.83 9001.2015 Denetim Raporu (GR, YBR)
e FM.84 14001.2015 Denetim Raporu (GR,YBR)
¢ FM.85 22000.2005 Denetim Raporu (GR, YBR)
e FM.176 27001 Denetim Raporu (GR, YBR)

Ayrica Al Belgelendirme Gozetim Raporunu, Denetim sonrasinda firmaya yukarida belirtilen form raporun firma
bilgileri, denetim bilgileri ve denetim 6zeti bolimi gonderilmektedir.

Bir onceki denetimde tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapilmadan kapatilmis uygunsuzluklarin yerinde
dogrulamasi, marka ve sertifika kullaniminin kontrolli, gozetim denetimi sirasinda gergeklestirilir. Yerinde
dogrulama sonucu uygunsuzluk bulunursa denetim ekibi tarafindan uygunsuzluk raporunda majoér uygunsuzluk
olarak degerlendirilir.

Belgenin siirdiiriilmesi ile ilgili son karar belgelendirme denetiminde oldudu gibi belgelendirme komitesine aittir.
4.6. Belge Yenileme Denetimleri

Belge yenileme denetimi, yonetim sistem belgesinin gecerlilik siiresi (3 yil) sona erdiginde firmalari yeniden
belgelendirmek icin yapilan denetimlerdir. Belge gecerlilik siiresi bitimine en az 2 ay kala firmalarla planlama
sorumlusu tarafindan irtibata gecilir ve firmadan cevap istenir. Firma cevap vermez ya da belge devamini talep
etmez ise, belge gegerlilik siiresi sonunda belge gecerliligini kaybeder.

Kurulus belge gegerlilik suiresi bitiminden sonra tekrar belgelendiriimek isterse basvuru yeniden belgelendirme
olarak degil, belgelendirme olarak ele alinir.

Firma belge yenileme talebinde bulunursa belge yenileme denetimi gergeklestirilir. Firmayla yeniden
belgelendirme 6ncesi basvuru kabul ve sézlesme prosediirii ve fiyatlandirma talimatina uygun olarak yeniden
sozlesme yapilir. Belgelendirme basvuru formu firma bilgilerinde degisiklik varsa firma tarafindan yeniden
doldurulur, firmanin eski dosya numarasi gegerlidir.

Yeniden belgelendirme denetimin de, misterinin;

Hazirlayan Onay
Adi Soyadi Turgay Bulamur Erdem Igiklar
imza
Dokiman No Yayin Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa
PR.10 01.07.2013 10.12.2018 16 17/25




BELGELENDIRME PROSEDURU

e Yonetim sistemine ek bir bagvurusu oldugunda
o Misteri de veya yonetim sisteminin ¢alistigi kapsamda
o Mevzuattaki dnemli degisikliklerin olmasi durumunda,
Ayri bir Asama 1 denetiminin yapilmasi gerekebilir.
Asama 1 denetimi sistem belgelendirme midiri tarafindan gerekli goérilirse belgelendirme denetiminde

gerceklestirilen siirec uygulanir. Asama 1 denetimi gerekli goériilmiiyorsa belgelendirme denetiminde Asama 2
den itibaren uygulanan siireg takip edilir. Yeniden belgelendirme denetiminin planlanmasi, denetgilerin atanmasi,
denetimin gergeklestiriimesi, denetimin raporlanmasi, uygunsuzluklarin kapatilmasi ve belgelendirme kararinin
verilmesi belgelendirme denetiminde oldugu gibidir.

Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde, yénetim sisteminde, miigteride veya y6netim sisteminin
calistigi kapsamda (mevzuattaki degisiklikler gibi) dnemli bir degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1
tetkiki gerekebilir.

Belge yenileme denetiminde belgelendirilecek sisteme gore asadidaki formlar kullanilir ve bulgular bu formlara
kayit edilir.

e FM.83 9001.2015 Denetim Raporu (GR, YBR)
¢ FM.84 14001.2015 Denetim Raporu (GR, YBR)
e FM.85 22000.2005 Denetim Raporu (GR, YBR)
e FM.176 27001 Denetim Raporu (GR, YBR)

Ayrica Al Belgelendirme Belge Yenileme Raporunu, Denetim sonrasinda firmaya yukarida belirtilen form raporun
firma bilgileri, denetim bilgileri ve denetim 6zeti boliimi génderilmektedir.

BGYS Yeniden belgelendirme denetimlerinde tespit edilen uygunsuzluklar icin kapama siresi; firmanin risk
kategorisine ve uygunsuzluk icerigine gore bas denetci tarafindan maksimum 2 ay olacak sekilde belirlenir.

Yeniden belgelendirme sirasinda daha dnceki denetimde tespit edilen uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler
incelenir. Denetim kapsami, yeni dokiimanlar, marka ve belge kullanimi kontrol edilir ve gézetim denetiminde
oldugu gibi islem yapilir. Denetim sonucunda dederlendirme belgelendirme denetiminde oldugu gibi yapilir.
Yeniden belgelendirme denetiminde uygunsuzluk tespit edilirse (major, mindr ayrimi yapilmaksizin)
uygunsuzluklarin kapatilmasi icin verilen siire 1 aydir.

4.7. Ozel denetimler
4.7.1. Firma Unvaninin Degismesi,

Firma Faaliyet Kapsaminin dedismesi, Firma Adresi ve Subelerinin Dedismesi gibi dedisikliklerin kontrolii amaciyla
gerceklestirilen denetimlerdir. Degisiklik denetimlerinden énce eder firmanin resmi statiisii degismisse (adres,
unvan vs.) hizmet sdzlesmesi yenilenir.

Dedisiklik talepleri firmalardan belgelendirme degisiklik formu ile yazi ile alinir, sistem belgelendirme midiiri
tarafindan dokiiman incelemesi ya da saha denetimi yapilip yapilmayacadi karari verilir ve form (zerine not edilir.
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Kapsam degisikligi ve adres degisiklik denetimlerinde dokiiman incelemesinin yaninda, kapsama ve Uretim yerine
bagl olarak gereken siirede saha denetimi gergeklestirilir ve denetim raporu ile kayit altina alinir.

Belgelendirme komitesi tarafindan dokiimanlar ve denetim raporu uygun goriildii§i takdirde degisiklik yapilarak
belgelendirme dedisiklik formuna not edilir. Yeni belge diizenlenerek firmaya teslim edilir. Belgelendirme
degisikligi uygun goriilmemisse firmaya yaz ile bildirilir. Belge dedisikliklerinde firmanin mevcut belge gecerlilik
siresi degismez.

4.7.2. Kisa ihbar Denetimleri (Sikayetler)

Firmaya yonelik objektif deliller iceren sikdyetler s6z konusu oldugunda, Yénetim Sistemi denetimleri igin Sistem
Belgelendirme Midiirli, programda olmadi§i halde firmayla iletisime gecerek olagandisi bir denetim
gergeklestirme karari alabilir. Bu tiir denetimlerde firmanin mevcut durumu degistirmesine imkan vermeyecek
bir siire dnce (en fazla 1 giin 6nce) firmaya haber verilir ve denetim gergeklestirilir.

Denetimi gergeklestirecek denetim ekibi atanirken sistem belgelendirme muduri bir énceki denetim ekibinden
farkl ve sikayet konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir denetim ekibini gorevlendirir.

Firmanin denetimi kabul etmemesi halinde belgesi belgelendirme komitesi karari ile askiya alinir ve durum
firmaya yaz ile bildirilir. A1 Belgelendirme’ye, bu karari alabilecegini firmaya hizmet dncesi bildirilen genel sartlar
metninde belirtilmistir.

Ayrica yukarida belirtilen durum disinda alinan olumsuz duyumlar s6z konusu ise Al Belgelendirme veya TURKAK
A1 Belgelendirme’'nin belgelendirdigi kuruluslara gerek gormesi halinde plansiz ziyaretler gerceklestirebilir.

4.7.3. Transfer denetimi

Transfer Denetimleri bir baska denetim firmasi tarafindan verilmis olan ydnetim sistem belgesinin Al
Belgelendirme tarafina gegisinin saglanmasi igin ilgili sertifikanin gegerliliginin teyidi icin yapilan denetimlerdir.

Belge gecisinin transfer denetimi statlisiinde dederlendirilmesi asadidaki kosullara baglidir.

e Transfer denetimleri IAF (yesi bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis belgelendirme
firmalarinin vermis oldugu belgeler igin gegerlidir.

o Transfer denetimi yapilabilmesi igin belgenin halen aktif olmasi gerekir. Askida bulunan belgeler
icin transfer denetimleri gerceklestirilemez.

e Transfer denetimlerinin gergeklestiriimeden 6nce firmaya daha onceki belgelendirme kurulusu
tarafindan bildirilen uygunsuzluklarin kapatilmis olmasi gerekir.

e Transfer bagvurusu yapan kurulusun son denetim tarihi Al Belgelendirme transfer denetim
tarihinden en fazla 12 ay 6nce gergeklestirilmis olmaldir.

 Transfer denetimi basvurular belgelendirme denetimindekine benzer sekilde yapilir. Belgelendirme
denetimi dncesi istenilen dokiimanlara (kalite el kitabi, prosediir vb.) ek olarak daha 6nceki
belgelendirme kurulusunun hazirladi§i denetim raporu da istenir ve tiim dokiimanlar incelenir.

e Belgelendirme 6ncesi yapilan incelemede agagida belirtilen konular incelenir.
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e Firmanin transfer sebebi

o Gergeklestirilmis son denetim siire ve tarihleri

e Firma kapsaminin Al Belgelendirme kapsamina uygunlugu

¢ Belgenin dogruludu, gecerliligi, belge lzerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin belgelendirme
kapsaminda olup olmadigi ve gecerliligi, halen kapatiimamis uygunsuzluklarin durumu ve
mimkiinse kapatilan uygunsuzluklarin daha ©nceki belgelendirme kurulusu tarafindan
dogrulanmasi

« Onceki denetim raporlari ve gdzlemler

¢ Alinan sikayet ve gercgeklestirilen faaliyetler.

Yukarida belirtilen konularin incelenmesinin ardindan uygulanacak denetim sekilleri asadidaki gibi belirlenir.

» Eder belge Al Belgelendirme tarafindan gecerli kabul ediliyorsa transfer denetimi icin denetgi giin
sayllari, Denetim Sdirelerinin Belirlenmesi Talimatindaki gdzetim sireleri dikkate alinarak
belirlenir. Transfer denetimi, bu prosediirde anlatilan gézetim denetimleri gibi gergeklestirilir.

¢ Bu sekilde gergeklestirilen denetimlerde, belge periyodu dnceki belgelendirme kurulusunun yayin
tarihinden son kullanma tarihine kadardir. Gézetim stiresi misterinin yeniden denetlenme ve
yeniden belgelendirilme icin uygulanan siire dikkate alinarak belirlenir.

Eder belge Al Belgelendirme tarafindan gecerli kabul edilmiyorsa ya da belge gecerlilik siiresi bitimine 6 aydan
daha kisa bir siire varsa transfer denetimi igin denetgi giin sayilari, Denetim Sirelerinin Belirlenmesi
Talimatindaki yeniden belgelendirme sireleri dikkate alinarak belirlenir. Denetim yeniden belgelendirme
kurallarina uygun olarak gergeklestirilir. Transfer 6ncesi gézden gegirme prosesinden sonra, mevcut veya
onceden alinmis olan belgeye iliskin gliven duymama devam ettigi takdirde, Al Belgelendirme kuskunun
seviyesine badll olarak: Basvuru sahibine yeni misteri muamelesi yapabilir. Bu sekilde gerceklestirilen
denetimlerden sonra, yeni belgenin gecerlilik tarihi A1 Belgelendirme denetiminden itibaren 3 yildir. Denetim
slresi belgelendirme denetim siiresi dikkate alinarak belirlenir.

4.7.4. Kapsam Genisletme veya Kapsam Daraltma

FM.96 Belgelendirme Degisiklik Formu ile gelen kapsam genisletme ve daraltma talepleri Belgelendirme
midurd tarafindan incelenerek Planlama sorumlusu tarafindan planlama yapilir.

4.7.5. Adres Degisikligi

Kurulusun adresinde degisiklik olmasi durumunda, FM.78 Genel Sartlar Metni ve sézlesme geregince Al
Belgelendirme' ye bilgi vermek ve adres dedisiklik talebinde bulunmak zorundadir. Bu talep FM.96
Belgelendirme Degisiklik Formu ve adres degisikligini destekleyen ticari evraklar ile yapilir. Adres
degisikligine iliskin gdzden gegirme Belgelendirme Midiiri tarafindan gergeklestirilir ve firma proseslerini ve fiziki
sartlarini dogrudan etkileyen adres dedisiklikleri icin denetim planlanmasi talep eder. Firmanin belgelendirmeye
konu faaliyetlerinin adres dedisikliginden etkilenmeyecegi durumlarda denetim yapilmadan istenen dedisiklikle
ilgili bilgiler Belgelendirme Mudiiriiniin degerlendirme neticesinde yeni belge diizenlenme/diizenlememe karari
alinir.
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4.8. Belgenin Askiya Alinmasi ve Kapsaminin Daraltilmasi

Belge asadidaki kosullarin olusmasi durumunda belgelendirme komitesi karar tarihinden itibaren 6 ayi asmamak
kaydi ile firma belge kapsaminin tamami veya bir bolimi belgelendirme komitesinin karari ile askiya alinabilir.
Gozetim denetimini kabul etmeme ve mali ylkimldlikleri yerine getirmeme durumlarinda aski karari sistem
belgelendirme mudiri tarafindan alnir.

e Firma talebi ile

e Denetimler esnasinda tespit edilen belirlenmis siire igerisinde giderilmemis uygunsuzluklar bulunmasi,

e Denetim kapsaminda yer alan Urlini/hizmeti etkileyen standart ya da yasal mevzuat sartlarinin yerine
getirilmediginin tespiti,

¢ Denetlenen Kurulusun belgelendirilmis yonetim sisteminin, yonetim sistemi etkili olma sartlari danhil
olmak Uzere, Belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,

e Al Belgelendirme belge ve markasinin yanls kullanimi,

¢ Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

e Mali yukimldltklerin yerine getirmemesi,

e Firma organizasyonunda gergeklestirilmis dnemli dedisikliklerin A1 Belgelendirme’ye bildirilmemesi,

e Sistemin dokiimante edildigi ve denetlendidi sekilde uygulanmamasi,

e Al Belgelendirme tarafindan yonetim sisteminde, ya da sisteme olumsuz etkileri olacadi kanaatini
olusturan durumlarin tespit edilmesi,

e Firmanin g6zetim ve yeniden belgelendirme denetimlerinin gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi.

Kurulusun yazili olarak belgesinin askiya alinmasini talep etmesi ya da gozetim denetimlerinin gereken siklikta
gerceklesmesine izin vermemesi durumunda sistem belgelendirme miidiriiniin onayi ile firmanin belgesi alti ay!
gecmeyecek sekilde askiya alinir. Kurulus belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini
karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik gosterdiginde Al Belgelendirme musterinin belgelendirme kapsamini,
sartlan karsilamayan kisim disarida kalacak sekilde daraltir.

Belgenin askiya alindigi ve askiya alma isleminin kaldirildigi firmaya yazili olarak Sistem Belgelendirme Midiri
tarafindan bildirilir.

Kurulusun askiya alinmis yénetim sistemi belgesi gecersiz durumdadir.

Belgelendirilen kurulusun verilen siire igerisinde sorunlari ¢bzememesi durumunda firmanin belgesi
belgelendirme komitesi tarafindan iptal edilir ya da kapsami daraltilir.

Kurulus yazili olarak belgesinin iptalini talep etmesi halinde sistem belgelendirme muddrinin onayi ile firmanin
belgesi iptal edilir. Belgenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi durumunda, firmanin adi belgelendirilmis firmalar
listesinden cikarllip belgesi askiya alinan ya da iptal edilen firmalar listesine aktarilir. Firma belgenin askiya
alindig: tarihten itibaren belge ve marka kullanimini durdurmakla yiikiimliidiir. Belge askida kaldidi siire igerisinde
kullanilamaz.
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4.9. Belgenin Askidan Indirilmesi:

Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirldigini yazili olarak Al Belgelendirme'ye
bildirir. Askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile Al Belgelendirme tarafindan firmada gerekli
gorildigiunde denetim gergeklestirilir.

Askidan indirilme kapsaminda gerceklestirilen denetimin tipi, icerigi ve siiresi, belgeyi askiya alma gerekgcesine
bagh olarak belirlenir. Ancak bu siire gézetim denetim siiresinden az, yeniden belgelendirme siiresinden fazla
olamaz. Denetim sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgesi Belgelendirme Komitesinin karariyla askidan
indirilir. Bu durumunda firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinde tekrar yayinlanir.

Askiya alma siiresi igerisinde askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldirnimadi§i durumda belge iptali yoluna gidilir.
4.10. Belgenin Iptal Edilmesi ve Sonugclan:

Belge asadgidaki kosullarin olusmasi durumunda sistem belgelendirme midiri veya belgelendirme komitesi
karar ile iptal edilir. Askiya alma gerekgelerinin belirlenen siirede giderilememesi, firmanin iflasi yada
faaliyetlerine son vermesi veya firmanin stzlesmeyi fesih etmesi gibi sistem etkinliginin degerlendirilmesine gerek
olmayan durumlarda sistem belgelendirme muddrt iptal kararini alabilir. Bunun digindaki durumlarda
belgelendirme komitesi karari ile belge iptal edilir.

e Firmanin askiya alma gerekgelerini kabul etmemesi ya da belirlenen siirede gidermemesi,

e Firmanin iflasi veya faaliyetlerine son vermesi

e Firmanin belgeyi lizerinde belirtilen kapsam ve adres icin kullanmamasi

e Firmanin tetkik sirasinda sahte ve yaniltici bilgiler vermesi

¢ Yapilan denetimlerde firma yonetim sisteminin uygunlugunun tamamen vyitirildiginin tespit edilmesi

e Firmanin belge ve eklerde tahribat yapmasi

e Firmanin s6ézlesmeyi fesih etmek istemesi

e Aski halinin kaldiriimasi icin gerceklestirilen takip denetimlerinde, belirlenen uygunsuzluklarin devam
ettiginin belirlenmesi

Belgenin iptal edilmesi durumunda firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinden ¢ikarilip belgesi iptal edilen
firmalar listesine aktarilir. Kurulus, belgenin iptalinden sonra belgeyi kullanmayi ve belgeye atifta bulunan her
tlrli dokiiman ve tanitim malzemesinin kullanimini durdurmakla ve belgenin orjinalini A1 Belgelendirme'ye
gondermekle ve mali yliklimliliiklerini yerine getirmekle sorumludur.

Sozlesmesi ve belgesi iptal edilen firmalarin yeniden basvurular en az 30 giin sonra isleme alinabilir. Yeniden
basvuru yapildiginda ilk miracaattaki belgelendirme islemleri uygulanir.

4.11. Belgenin Pasif Durumu

Yeniden belgelendirme denetimlerinde belgelendirme stireci belge gegerlilik tarihi dolduktan 6 ay sonraya kadar
uzatilabilir. Ancak bu 6 aylik siirede firmanin belgesi pasif durumda olacaktir. Belgenin pasif olarak kabul
edilebilmesi icin firmanin yeniden belgelendirme denetim siirecini baslatmis olmasi ( en azindan yeniden
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belgelendirme teklifinin kabul edilmesi ) gerekmektedir. Aksi takdirde belge iptal sayillacaktir. Her durumda
yeniden belgelendirme karar tarihi 6 ay iginde alinmig olmalidir.

Belgenin pasif olarak kabul edildigi durumlar;

e Belge yenileme faaliyetleri baslatiimis ancak, gecerlilik tarihi dolmadan 6nce bitirilememis ve karar tarihi
belge gegerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

e Belge yenileme faaliyetleri ilk karar tarihine kadar bitirilmis ancak yeniden belgelendirme karar tarihi
gegerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

Yukaridaki her iki durumda da ilk belge yayin tarihi baz alinarak islem yapilir. Belgelendirme siireci devam ettirilir.

Pasif olarak kabul edilen belge icin yeniden belgelendirme siirecleri 6 ay icinde tamamlanmasi durumunda
belgenin (izerinde asadidaki bilgiler de yer alacaktir.

e Mevcut belgelendirme cevrimi baslangig ve bitis tarihleri
e Belge yenileme tetkiki tarihiyle birlikte, son belgelendirme gevrimi bitis tarihi

Yukaridaki bilgiler dogrultusunda belgelendirme ilk yayin tarihi de belirtileceginden belge gevriminde olusan pasif
durum belge Uzerinde goérilecektir.

NOT: Pasif durumdaki bir belgenin, belgelendirme siireci veya yeni karar tarihi belge bitis siirecinden 6 ay fazla
uzamas! durumunda ilgili belge iptal olarak dederlendirilir. Firmanin 6 ay sonunda belge talep etmesi durumunda
firma yeni basvuru olarak degerlendirilecektir.

Pasif duruma alinan belge icin firma sorumluluklari;

e Kurulus, belgenin pasife alinmasi ile belge ve logonun kullanimini durdurur.
¢ Belgenin pasif oldudu siire iginde belgeye ait haklardan faydalanamaz.

4.12. Iitirazlar ve sikayetler

A1 Belgelendirme Itiraz ve sikayetlerin alinip, degerlendirilmesi ve sonuclandiriimasi icin “TL.01 Sikayet ve
Itiraz Komitesi Belirleme ve CalismaTalimati” ile bir komite olusturmustur.

Uyelerin “FM.15 Komite Uyeleri Tarafsizlik ve Gizlilik s6zlesmesi” ile tarafsizliklari saglanmistir.

Ayrica “PR.04 Sikayet ve Itirazlarin Degerlendirilmesi Prosediirii” ile sikayet ve itirazlarin alinmasi,
degerlendirilmesi ve sonuclanmasi ydntemini ve sorumlularini agiklamistir.

Alinan Itiraz ve sikayet A1 Belgelendirme web sitesinde kamuya acilir.

4.13. Basvuru sahiplerinin ve miisterilerin kayitlan
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Al Belgelendirme, basvuru yapan kuruluslar ile tetkik edilen, belgelendirilen veya belgelendirmeleri geri gekilen
ve askiya alinan biitlin kuruluslar dahil olmak {izere, biitiin musteriler igin tetkik ve diger belgelendirme prosesleri
hakkindaki kayitlari muhafaza etmektedir.

Belgelendirilmis misterilerin kayitlar asadidakileri hususlari icermelidir:

e Basvuru bilgileri ve ilk, gézetim ve yeniden belgelendirme tetkik raporlarini,

e Belgelendirme anlasmasini,

o Orneklemek icin kullanilan metodolojinin gerekgelendirilmesini,

e Tetkikci zamanini belirlemenin gerekcelendirmesini,

¢ Diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin dogrulanmasini,

« [Itirazlarin, sikayetlerin ve bunu takip eden diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin kayitlarini,

e Uygulanabilir oldugunda, komite miizakereleri ve kararlarini,

e Belgelendirme kararlarinin dokiimantasyonunu,

o Uriin, proses veya uygulanabilir oldugunda hizmet ile ilgili olarak belgelendirme kapsami dahil olmak
Uzere belgelendirme dokimanlarini,

e Belgelendirmenin glvenilirligini saglamak igin, tetkikcilerin ve teknik uzmanlarin yeterlilik kaniti gibi,
gerekli olan ilgili kayitlarini.

A1l Belgelendirme, basvuruda bulunan ve belgelendirilmis olan misteri hakkindaki kayitlari, bilgilerin gizliligini
saglamak icin koruma altinda tutar. Kayitlarin, gizliliginin sirdiriilmesini temin edecek sekilde tasinmasini,
aktariimasini veya nakledilmesini sadlar.

Al Belgelendirme, “PR.01 Dokiiman ve Veri Kontrolii Prosediirii” ile dokiimanlarin y6énetimini saglar.
Kayitlar, "FM.04 Kalite Kayitlari Listesi” gdre mevcut ¢evrim siresine ilave olarak, tam bir belgelendirme
gevrimi boyunca ile saklanmaktadir.

4.14. Kamuya Acik Bilgiler

A1 Belgelendirme, calistigi tim cografi bolgelerde, asagidaki konulardaki bilgileri talep olmaksizin internet sitesi
Uzerinden kamuya acik hale getirmistir.

o Tetkik prosesleri,

¢ Belge verme, belge vermeme, belgeyi siirdiirme, belgeyi yenileme, belgenin askiya alinmasi, belgenin
geri cekilmesi veya iptal edilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletiimesi ya da daraltiimasi igin
prosesler

e Faaliyet gosterilen yonetim sistemi tipi ve belgelendirme programini,

e Al Belgelendirme adinin ve belgelendirme isareti veya logosunun kullanimini,

o Bilgi, sikdyet ve miiracaat isteklerinin ne sekilde ele alinacadi ile ilgili prosesler,

e Tarafsizlik Politikasi

e Faaliyet siirdiriilen cografi bolgeler,

e Verilen belgenin durumu,
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e Belgelendirilmis belirli bir miisterinin, adin, ilgili hiikiim igeren dokiimani ve hangi cogdrafi bélgede (sehir
ve llke) yer aldigini.

Not: Talep olmaksizin kamuya duyuruldugu tanimlanan yukaridaki bilgilerden son ikisi miisterinin s6zlesme
doneminde hakli gerekgelerini (6rnedin gilvenlik) sunmasi durumunda Belgelendirme muduri karari ile erisim
sinirflandirilabilir. Ancak misterinin s6zlesme asamasinda herhangi bir gerekge sunmamasi durumunda bilgiye
erisim kisitlamasi uygulanmaz.

5. SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulamasindan Sistem Belgelendirme Miidiri, Yoénetim Temsilcisi, Planlama Sorumlusu,
Tim Denetciler, Teknik uzmanlar sorumludur.
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