BELGELENDIRME PROSEDURU

1. AMAC VE KAPSAM

Bu proseduriin amaci; A1 Belgelendirme’den ydnetim sistemi belgesi almak, yenilemek, kapsamini
genigletmek veya daraltmak, askiya almak, geri cekmek Uzere basvurularin alinmasi ve
belgelendirmenin gergeklestiriimesi igcin yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. TANIMLAR

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluglarin ydnetim sistemini, ilgili
standarda goére inceleyip degerlendirmek lzere atanmis, A1 Belgelendirme denetim gorevlileri
arasindan segilen, A1 Belgelendirme galisma esaslarina uygun olarak gorev yapan bir ekiptir.

Belgelendirme Komitesi: A1 Belgelendirme tarafindan belgelendirilecek kuruluglarin denetimlerine
ait raporlar1 degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tUm kararlari almaya yetkilidir.

Sikayet ve itiraz Komitesi: Sistem belgelendirme ve muayene faaliyetleri ile ilgili misteri ya da
diger taraflardan gelen itirazlarin ve sikayetlerin tarafsiz bir gekilde degerlendirerek karara

baglamaya yetkili komitedir.

3.ILGILi DOKUMANLAR

TURKAK R 40.02

TURKAK R 40.05

TURKAK R 40.06

ISO/IEC 9001

ISO/IEC 17021

ISO/IEC 14001

ISO/IEC 22000

FM.15 Komite Uyeleri Gizlilik ve Tarafsizlik Sézlegsmesi
FM.75 Belgelendirme Bagvuru Formu

FM.75 Ek 1 Belgelendirme Basvuru Formu EKki
FM.80 Denetim Programi

FM.81 Denetim Ekibi Atama formu

FM.82 Denetim Plani Formu

FM.83 ISO 9001 Asama 1 Denetim Soru Listesi
FM.84 ISO 14001 Asama 1 Denetim Soru Listesi
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FM.85 Gida Glvenligi Asama 1 Denetim Soru Listesi
FM.86 Acilis Kapanis Toplanti Tutanagi

FM.87 Belge Kapsam Formu

FM.88 Asama 1 Raporu

FM.88-Ek 1 Asama 1 Raporu

FM.88-Ek 2 Asama 1 Raporu

FM.89 Uygunsuzluk Formu

FM.90 ISO 9001 Asama 2 Denetim Soru Listesi”

FM.91 ISO 14001 Asama 2 Denetim Soru Listesi”
FM.92 Gida Guvenligi Asama 2 Denetim Soru Listesi
FM.93 Asama 2 Raporu

FM.93-Ek 1 Asama 2 Raporu

FM.93-Ek 2 Asama 2 Raporu

FM.94 Dosya igerik Formu

FR.95 Belgelendirme Karar Tutanag

FR.96 Belgelendirme Degisiklik Formu

FM.103 Muisteri Hizmet degerlendirme Formu

FM. 106 Denetci BasdenetciTeknik Uzman Havuzu
TL.19 Fiyatlandirma Talimati

TL.20 Denetim Surelerinin Belirlenmesi Talimati

TL.21 Cok Subeli Kuruluglarin Belgelendiriimesi Talimati
TL.22 Belgelendirme Komitesi Belirleme ve CalismaTalimati
TL.23 Tarafsizligi Koruma Komitesi Belirleme ve CalismaTalimati
PR.04 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

PR.08 Basvuru ve Sézlesme Prosediri

PR.09 Denetci - Teknik Uzmanlar ve idari Personelin secilmesi Atanmasi Degerlendiriimesi

Proseduru
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4.PROSEDUR

4.1 Genel

Tam bir Belgelendirme c¢evrimi igin bir tetkik prorami, musterinin istedigi yonetim sisteminin
dogrultusunda hazirlanir.

Tetkik programi; iki asamali bir baslangic denetimi (1.Asama baslangi¢ denetimi, 2. Asama
baslangi¢c denetimi) olmak Uzere, birinci ve ikinci yillarda gozetim tetkiklerini ve belgenin gegerliligini

doldurmadan oncesi tg¢uncu yilda yeniden belgelendirme tetkikini kapsar.

Bir tetkik programinin revizyonu ya da gelistirimesi sirasinda dikkat edilmesi gereken hususlar
ISO/IEC 17021 Standardinda ek F de verilmigtir.

a) Musteri yonetim sisteminin kapsami ve karmasikhgi,

b) Uriin ve prosesler (hizmetler dahil),

¢) Masteri kurulusunun buyukIugu,

d) Tetkik edilecek sahalar,

e) Musteri kurulusunun lisani, s6zIlG ve yazili dilleri,

f) Sektdr ya da duzenleyici kuruluslarin sartlari,

g) Misteri ve onlarin mugterilerinin ihtiyag ve beklentilerini,

h) Vardiya sayisi ve zamanlamasi,

i) Her bir tetkik faaliyeti icin gerekli tetkik suresi,

j) Tetkik ekibinin her Gyesinin yeterliligi,

k) Gegici sahalarin tetkik ihtiyaci,

[) Diger 6nceki tetkiklerin veya agsama 1 tetkik sonuglari,

m) Diger gbzetim faaliyetlerinin sonuglari,

n) Yonetim sisteminin etkinligini dlgme duzeyi,

o) Ornekleme uygunlugu,

p) Musteri sikayetleri,
)

q) Musgteri ile ilgili belgelendirme kurulusu tarafindan alinan sikayetler,
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BELGELENDIRME PROSEDURU

r) Birlesik, entegre ya da ortak tetkikler,

s) Musteri kurulusunun Urdnleri, prosesleri ya da yonetim sistemi degisiklikleri,

t) Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

u) Yasal dizenlemelerindeki degisiklikler,

v) Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,

w) Risk ve karmasiklik,

x) Orgitsel performans verileri [6rn. kusur dizeyleri, anahtar performans géstergeleri (KPI),
veri, vb.],

y) ligili taraflarin endiseleri,

z) Bir 6nceki tetkikler sirasinda kazanilan bilgi.

4.2 ilk belgelendirme denetimi

4.2.1 Bagvurunun alinmasi

ilk belgelendirme talebi “PR.08 Bagvuru ve Sozlesme Prosediirii’ ne uygun olarak, “FM.75
Belgelendirme Bagvuru Formu” ve ihtiyac halinde “FM.75 Belgelendirme Bagvuru Formu Eki”
ile baslatiir, “FM.76 Bagvuru Go6zden Gegirme Formu” ile gbzden gegirilir, “FM.77

Belgelendirme Teklifi/S6zlegsmesi” ilede onaylanir.

4.2.2 Denetim;

Yeni Belge talebinde denetim iki agsamali “Asama 1” ve “ Asama 2” olarak yapllir.

4.2.2.1 Asama 1 Denetimi

1. Asama 1 denetimi, denetim ve belgelendirmesi gerceklestirilecek olan firmanin Asama 2

denetimine hazir olup olmadiginin kontroll igin gergeklestirilen denetimlerdir.

2. Planlama Sorumlusu tarafindan denetlenecek firmanin “Turkak R 40.05“e gdre risk grubu

belirlenir.

3. Sistem Belgelendirme Muduri Asama 1 denetiminin gerekli olup olmadidini asagidaki risk

gruplarina goére karar verir.

o Asama 1 denetimi musterinin isyerinde gerceklestiriimesi sarttir.
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o IS0 9001 icin: “En Yiksek Risk Grubu” ve “Yiksek Risk Grubu
o 1S0 14001 icin; “En Yuksek Risk Grubu”, “Yiksek Risk Grubu” ve “Orta Risk Grubu”

¢ Asama 1 denetimi musterinin isyerine gitmeden de gergeklestirilebilinir..

o SO 9001 icin; “Orta Risk Grubu” ve “Dusuk Risk Grubu”,
e ISO 14001 icin; “Dusuk Risk Grubu”
o Sistem Belgelendirme Mdird ihtiyag duymasi halinde bu grupta da olan firmalar
icinde Asama 1 denetimini firmada yapiimasini isteyebilir.
e ISO 22000 Gida Guvenligi Kalite Yonetim Sistemi denetimlerinde ise risk grubuna

bakilmaksizin Asama 1 denetimi firmada gerceklestirilir.

4.2.2.2 Asama 1 planlanmasi
1. Asama 1 denetimi firmanin yonetim sistemini uygulamaya baglamasindan en erken iki ay sonra

gerceklestirilebilir.

2. Denetim plani, asagida verilmis olan konulari icerir.
a) Tetkik kriterleri ile musterinin yoénetim sisteminin uygunlugunun belirlenmesi
b) Musterinin, uygulanabilir yasal, dlzenleyici ve sozlesmeden dogan sartlari yerine
getirebilmesini saglayan yonetim sisteminin degerlendiriimesi
c) Muasterinin hedeflerini surekli olarak karsilanamasini saglayan yonetim sisteminin
etkinliginin degerlendirilmesi,
d) Uygulanabilir oldugunda ydnetim sisteminde potansiyel gelisme alanlarinin tanimlanmasi
Denetim hedefleri yukarida tarif edilmistir. Yukarida tarif edilen hedefler degismez ancak
ilaveler yapilabilir.
3. Denetim kriterleri, belirlenmis olan uygunluga karsi bir referans olarak kullanilir ve asagidakileri
icerir:
a) Yonetim sisteminde tanimlanmig bir hikiim ifade eden dokiman sartlari
b) Musteri tarafindan gelistiriimis yénetim sistemi dokiimantasyonu ve tanimlanmis prosesleri
4. Asama 1 denetiminin slresi, toplam denetim suresinin 1/3’G, Asama 2 denetimi, toplam denetim

suresinin 2/3’U olacak sekilde planlanir.
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1

5. Asama 1 sahada yapilmiyacaksa; 4.2.2.3 Asama 1 Denetim maddesindeki acilis-kapanis

toplantilari haricinde sure¢ adimlariile aynidir.
6. Sistem Belgelendirme Muduri asagidaki hususlari dikkate alarak tetkik ekibinin buyukligine ve

olusumuna karar verir.

a) Denetim hedefleri, kapsami, kriterleri ve tahmini tetkik slresine

b) Denetimin birlesik, entegre yada ortak denetim olup olmadigina

c) Denetim hedeflerine ulagmak icin gerekli denetim ekibinin genel yetkinligine

d) Belgelendirme sartlarina (yururlikteki herhangi bir yasal, dizenleyici veya s6zlesme
sartlari da dahil olmak tzere)

e) Lisan ve kulture

f) Denetim ekibi Uyelerinin daha Omce mausgterinin yonetim sistemini tetkik edip

etmedigine

6.1 Birden fazla kisinin bulundugu denetim ekiplerinde mutlaka bir bas denetci takim lideri olarak yer

alir.

Asama 1 Denetimi: Bas Denet¢i olmalidir. Eger asama 1 denetimi sahada gerceklestiriliyor ise
denetim ekibi ilgili NACE kodunda atanmis bir Kisiyi de icerecek sekilde olmalidir.

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

Takip Denetimi: Mumkin oldugu durumlarda takip denetimine konu olan denetimde bulunan
denetim ekibi tarafindan gerceklestiriimelidir.

Gozetim Denetimi: Bas denetci olmalidir, gerektiginde gdzetim denetim kapsamina uygun olarak
firmanin sektdr koduna uygun denetim ekibi belirlenir.

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

Ozel Denetimler: Bas denetgi olmalidir gerektiginde denetim kapsamina uygun olarak firmanin
sektor koduna uygun denetim ekibi belirlenir.

Transfer Denetimleri: Bas denet¢i olmaldir, gerektiginde denetim kapsamina uygun olarak

firmanin sektdr koduna uygun denetim ekibi belirlenir.
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1

Birlestirilmis Denetimler: Bir bitln olarak denetim ekibi birlestiriimis denetim kapsamindaki her bir

belgelendirme plani i¢in ilgili olan her bir teknik alan igin yetkinlik gerekliliklerini yerine getirecektir.
Denetim ekip lideri birlestiriimis denetim kapsamindaki tim yénetim sistemi standartlarini
denetlemek icin gerekli yetkinlige sahip olmadi§i durumlarda, her bir ekip UGyesi her bir gecerli
standart icin “lider” olarak atanacak ve denetim ekip liderinin yetkinligi disindaki ilgili tavsiyelerde
sorumlu olacaktir.

7.Sistem Belgelendirme Mudura tetkik ekibini olugtururken ayni zamanda “PR.09 Denetgi - Teknik
Uzmanlar ve idari Personelin segilmesi Atanmasi Degerlendirilmesi Prosediirii’, “TL.20
Denetim Siiresi Belirleme Talimati” ve “TL.21 Cok Subeli Kuruluglarin Belgelendirilmesi
Talimat1” ni goz éniunde bulundurur.

7. Sistem Belgelendirme Mduadart “FM.106 Denetci Basdenet¢iTeknik Uzman Havuzu“nu
kullanarak “FM.81 Denetim Ekibi Atama Formu” ile denetim ekibine ve Planlama sorumlusuna
bilgi verir ayni zamanda tarafsizligin saglanmasi igin teyit alir.

8. Planlama Sorumlusu, bas denetci tarafindan hazirlanmis olan “FM.80 Denetim Programi” ve
“FM.82 Denetim Plani Formu” ve ekinde ekipdeki gorevlilerin 6z gegmislerini denetlenecek firmaya
en az 3 gun énceden bir 6n yazi ile génderir. Tanimlanmig ekibin onayini ister.

8. Ekibin onaylanmamasi durumunda firma denetim plani formunun ilgili kismini gerekcelerinide
yazarak Al Belgelendirme Planlama Sorumlusuna gdénderir.

9. Belgelendirme Mudurli konuyu inceler ve uygun goérurse ekibi degistirerek yeni Denetim Plani
Formu’nu gonderir ve Sireg tekrarlanir

10. Denetim entegre yapilacak ise bu farklilik gbz énine alinarak denetim ekibine ve komiteye eger

gerekli ise ilgili kodda denetci yada teknik uzman atanir.

4.2.2.3 Agsama 1 Denetimi

1. Denetim planinin onayi ile birlikte tespit edilen tarihde Asama1 denetimi yapllir.

2. Denetime firma yetkilileri ve denetim ekibinin katildigi agihs toplantisi ile baslanir. Acilis ve
kapanis “FM.86 Acilig/Kapanis Toplantisi Formu® ile de kayit altina alinir. Agilig toplantisinda
denetimin amaci, kapsami, kullanilacak metod ve prosedirler ile denetim plani ve denetim soru
listesinde yer alan agilis toplanti konulari gorasilur. Bu asamada “FM.87 Belge Kapsam Formu®ile

kapsam sorgulanir ve kayit altina alinir. Masa basi denetimlerde Belge kapsam formu bir yazi
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esliginde génderilir ve onayli bir sekilde geri alinir.
3. Asama 1 denetiminde asagidaki konular gézden gegirilir.
a) Musterinin yénetim sistemi dokiimantasyonunun denetlenmesi,
b) Musteri mahallinin ve sahaya 6zglu kosullarin degerlendiriimesi ve firma personelinin
Asama 2 denetimine hazir olup olmadigi firma calisanlariyla degerlendirilir.
c) Musterinin durumu ve standart sartlarini anlayip anlamadigi, ydnetim sistemi
operasyonlari hedefleri, surecleri, anahtar performans ve ©Onemli taraflarin belirlenip
belirlenmedigi denetlenir.
d) Yonetim sisteminin kapsami, suregleri, migsterinin yerlesimi, yasal kosullari ve bunlara
uygunlugu (kalite, ¢cevre, musterinin operasyonlariyla ilgili yasal konular, ilgili riskler vb.
hakkinda énemli bilgiler toplanir.
e) Asama 2 icin gereken kaynaklarin tahsisi gézden gegirilir ve Asama 2 deki detaylarla ilgili
musteri ile mutabakat saglanir.
f) Mdlsterinin yonetim sistemi ve saha operasyonlariyla ilgili énemli konular anlagilarak
Asama 2 denetiminin planlanmasi igin yon tayin edilir.
g) li¢c denetimlerin ve yonetimin gdzden gecirmelerin planlanip gerceklestirilip
gerceklesmedigi degerlendirilir ve yonetim sisteminin kurulum seviyesi Asama 2 denetimine
hazir olup olmadigi degerlendirilir.
h) GGYS igin yukarndaki hususlara ek olarak ISO/TS 22003 9.2.3.1.2 maddesindeki
hususlar dikkate alinir.
4. Denetimin gergeklestiriimesi; kurulus kalite sisteminin bagvuru yapilan standarda, kapsama ve
olusturulan dokimantasyona goére kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi igin
karsilikli gérismeler, dokimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili bolumlerde
calismalarin ve sartlarin standart rehberliginde gozlemlenmesi suretiyle yapilir.
5. Denetim sirasinda, denetim hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler denetim kaniti olmasi
icin uygun ornekleme ve dogrulanmasi igin toplanir.

Bu hususla ilgili olarak,

e “‘FM.831S0 9001 2008 Asama 1 Denetim Soru Listesi”
e “FM.841SO 14001 Agsama 1 Denetim Soru Listesi”
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¢ “FM.85 Gida Giivenligi Asama 1 Denetim Soru Listesi”

Kullanilir ve kanitlar bu formlara kayit edilir.

Bilgi toplama yontemleri agagidaki konulari igerir, ancak bu yontemler agagidakilerle sinirli degildir:

e (Gorusmeler;
e Prosesler ve faaliyetlerin gézlemlenmesi,

e Dokumantasyon ve kayitlarin gbzden gecirilmesi
6.Bas Denetci denetim sirasinda,

o Periyodik olarak denetimin ilerlemesi ve misterinin herhangi bir endisesi durumunda iletisim
kurarak denetim ekibi Gyelerinin arasindaki ihtiya¢ duyulan is durumuna gore yeniden
duzenlemeler yapar.

¢ Ulasilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve 6nemli bir risk (6rnegin guvenlik) varhgini
gOsteren mevcut tetkik kanitlarinin ortaya ¢ikmasi durumunda, bas denet¢i uygun eylemi
belirleyerek misteriye ve mimkinse, Al Belgelendirme’ye rapor eder. Bu tir eylem, tetkik
hedeflerinin ya da tetkik kapsaminin degistiriimesi ya da feshedilmesi, tetkik planinin
degistiriimesi veya yeniden teyit edilmesini igerebilir. Bas denet¢i, alinan eylem sonucunu da
Al Belgelendirme’ye rapor eder.

e Sahada yapilan denetim faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya ¢ikan denetim kapsamina
yonelik herhangi bir dedisikgi misteri ile gdzden gegirir ve bunu Al Belgelendirme’ye rapor
eder.

7. Gozlemciler ve Rehberler

7.1 Gozlemciler

o  Gozlemciler, misteri kurulusunun dyeleri, danigsmanlari, akreditasyon kurulusunun tanik
personeli, duzenleyiciler ya da baska gerekli kisiler olabilir. Denetim plani icersinde gosterilir

ve firma onayi alinir.
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1

o Bir tetkik faaliyeti sirasinda gézlemcilerin varligi ve gerekgesi, tetkik yapiimadan énce A1
Belgelendirme ve musteri tarafindan kabul edilmelidir.
o Denetim ekibi, gézlemcilerin tetkik proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik

sonugclarini etkilememesini temin eder.
7.2 Rehberler

o Rehber/rehberler denetimin kolaylastiriimasi icin tetkik ekibine dahil edilir. Agilis

toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinr.

e Denetim ekibi, rehberlerin tetkik proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik sonuclarini
etkilememesini temin eder.

e Rehberin sorumluluklari sunlardir:

o Godrusmeler igin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,

o Saha veya kurulusun belirli bélimlerine ziyaretler dizenlemesi,

o Denetim ekibi Gyeleri tarafindan muhatap alinan, saha givenligi ve emniyet
prosedurleri ile ilgili bilinen kurallar garanti etmesi,

o Mausteri adina denetim tanigi olmasi,

o Bir denetimci tarafindan talep edildigi takdirde agiklama veya bilgi saglamasi.

8. Denetimin tamamlanmasina muteakip denetim ekibi kendi arasinda yaptidi toplantida denetim
bulgularini gbézden gegirerek firma kalite yonetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus
dokUmantasyonundan sapmalari var ise siniflandirarak, “FM.89 Uygunsuzluk Raporu(lan)’ ile
kayit altina alir.
9. Bulunan uygunsuzluklar Raporda minoér(kiguk) ve major(buyuk) olarak siniflandirilir.
e Major (Buyuk) Uygunsuzluk; Sistemin genelinin sirekli uygulanmasini etkileyebilecek
ve/veya musteriye sunulan hizmet ya da drinin istenilen sartlarda karsilanmasini
olumsuz etkileyen standard maddelerinden herhangi birinin veya alt basliklarinin yeterli

olarak tanimlanmamasi ve/veya sistematik olarak uygulanmamasi durumudur.
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¢ Mindr (Kugik) Uygunsuzluk; Sistem Standard sartlarindan ve/veya firma dokiimantasyon
sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardir.

e Gozlem; Denetim sirasinda gérilen ve objektif delillerle kanitlanabilen durumdur. Onlem
alinmamasi durumunda, uygunsuzluga donlsebilecek tespitlerde bu tanimlamanin

icerisinde yer alir ve gézlemler denetim raporunda belirtilir.

8. Denetgi toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, Gst yonetimi ve ilgili bolim sorumlularinin
katilimiyla kapanis toplantisi dizenlenir. Kapanis toplantisinda denetimin olumlu ve olumsuz
sonuglari, varsa uygunsuzluklar ve takip denetimi ile ilgili agiklama ve kapanis toplanti i¢in soru
formunda belirtilen konular gérusulur.

9. “FM.86 Acihig/Kapanigs Toplantisi Formu“ndaki kapanis toplantisina katilanlar tarafindan
imzalanarak denetim tamamlanir.

10. A1 Belgelendirme Asama 1 Raporunu, 1SO 9001 ve diger sistemler icin “FM.88 Asama 1
Raporu® esas alarak hazirlar. Bu rapora ISO 14001 icin ayrica “FM.88-Ek 1 Agsama 1 Raporu* nu
, 1ISO 22000 icinse “FM.88-Ek 2 Asama 1 Raporu“ nu ilave ederek kullanir.

11. Asama 1 Raporu ve Uygunsuzluk Raporu(lari) en gec¢ bir hafta icinde bir 6n yazi ile firmaya
gonderilir ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin ¢alisma istenir.

12. Denetimde tespit edilen uygunsuzluklara yoénelik olarak firmanin gerceklestirecegi dizeltici
faaliyetleri firma 15 gln iginde uygunsuzluk raporu ile A1 Belgelendirme'ye bildirmekle yakimltdur.
13. Uygunsuzluklarin giderilmesi icin en fazla 120 gln sire verilir. Bu sure zarfinda kapatilamayan

uygunsuzluklar nedeniyle firmanin bagvurusu gecersiz sayilir bu durum firmaya yazili olarak bildirilir

4.2.2.4 Agsama 2
1. Asama 2 denetiminin amaci misterinin ydnetim sistemininin etkinligi dahil uygulamayi
degerlendirmektir

2. Asama 2 denetimi musterinin tim sahalarinda yapilir
4.2.2.5 Asama 2 Planlamasi

1. Asama 1 denetiminde tespit edilen uygunsuzluklar ile bu uygunsuzluklarin giderilmesi igin

dizeltici ve dnleyici faaliyetlerin tamamlanma zamani  Agama 2 denetim tarihi i¢in referans olarak
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alinabilinir bu husus, bas denetci ile musteri arasinda karsilikli mutabakat ile belirlenir.

2. Bas Denetci Asama 2 denetim tarihi hakkindaki bilgiyi Sistem Belgelendirme Midri‘ne aktararak

denetim ekibinin secilme ve atama stirecini baglatir.

“

3. Sistem Belgelendirme Midiri tarafindan “ PR.09 Denetgi - Teknik Uzmanlar ve idari
Personelin segilmesi Atanmasi Degerlendirilmesi Prosediri” ve “TL.20 Denetim Siresi
Belirleme Talimati’na gore denetim ekibini olusturur.

4. “FM.81 Denetim Ekibi Atama Formu” ile denetim ekibine bilgi verir ayni zamanda tarafsizligin
saglanmasi icin teyit alir.

5. Planlama Sorumlusu, bas denetci tarafindan hazirlanmis olan “FM.82 Denetim Plani Formu” ve
ekipdeki gorevlilerin 6z gegmiglerini denetlenecek firmaya en az 3 gun 6nceden gonderir.
Tanimlanmis ekibin onayini ister

6. Ekibin onaylanmamasi durumunda firma denetim plani formunun ilgili kismini gerekcelerinide
yazarak Al Belgelendirme Planlama Sorumlusuna gdénderir.

7. Belgelendirme Mudurd, konuyu inceler ve uygun gorirse ekibi degistirerek yeni Denetim Plani
Formu’nu gonderir ve sureg tekrarlanir.

8. Farkh iki kalite sistemi denetlenecek ise bu farkliik géz dnlne alinarak denetim ekibine ve

komiteye eger gerekli ise ilgili kodda denet¢i yada teknik uzman atanir.

4.2.2.6 Agsama 2 denetimi

1. Denetim Planinin ve ekibinin onaylanmasinin ardindan belirlenen tarihte firmada Asama 2
denetimi gerceklestirilir.

2. Denetime firma yetkilileri ve denetim ekibinin katildigi agihs toplantisi ile baslanir. Acgilis ve
kapanis “FM.86 Agilis/[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 gérusalar.

3. Asama 2 denetimi esnasinda asagidaki konular gézden gegirilir.

a) Uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger hikim ifade eden dokimanlarin

sartlarina uygunluk hakkindaki bilgi, kanit,
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b) Kilit performans hedefleri ve amaclarina yonelik (uygulanabilir yonetim sistem
standardi veya diger hikim ifade eden dokimanlaridaki beklentilerle tutarli)
performansin izlenmesi, 6lgliimesi, kayit altina alinmasi ve gézden gegirilmesi,

¢) Yasal uygunluk yoninden musterilerin yonetim sistemi ve performansi,

d) Musteri proseslerinin operasyonel kontrold,

e) ic denetim ve yonetimin gdzden gegiriimesi

f) Mdasteri politikalari icin yonetimin sorumlulugu,

g) Hukim ifade eden sartlar, politika, performans hedefleri ve amagclari arasindaki
badlantilar (uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger hikim ifade eden
dokimanlarindaki beklentilerle tutarli) uygulanabilir her tarli yasal sartlar,
sorumluluklar, personelin yeterliligi, operasyonlar, prosedirler, performans verileri ve

i¢c denetim bulgulari ile sonuglarindan her hangi birisi.

4. Denetimin gerceklestiriimesi; kurulus kalite sisteminin basvuru yapilan standarda, kapsama ve
olusturulan dokimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi i¢in
karsilikli gorismeler, dokimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili bélumlerde
calismalarin ve sartlarin standart rehberliginde gézlemlenmesi suretiyle yapilir.

5. Asama 2 denetiminde belgelendirilecek sisteme goére asagidaki formlar kullanilir ve bulgular bu

formlara kayit edilir.

e “FM.901SO 9001 2008 Agsama 2 Denetim Soru Listesi”
e “FM.911S0O 14001 Asama 2 Denetim Soru Listesi”
¢ “‘FM.92 Gida Giivenligi Asama 2 Denetim Soru Listesi”

6. Denetimin tamamlanmasina muteakip denetim ekibi kendi arasinda yaptigi toplantida denetim
bulgularini gézden gegirerek firma kalite yonetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus
dokimantasyonundan sapmalari var ise siniflandirarak, “FM.89 Uygunsuzluk Raporu(lan)’ ile
kayit altina alir.
7. Bulunan uygunsuzluklar mindr(ktcuk) ve major(blyuk) olarak siniflandirilir.

o Major (Buyuk) Uygunsuzluk; Sistemin genelinin sirekli uygulanmasini etkileyebilecek

ve/veya musteriye sunulan hizmet ya da Grinidn istenilen sartlarda karsilanmasini
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olumsuz etkileyen standard maddelerinden herhangi birinin veya alt baslklarinin yeterli
olarak tanimlanmamasi ve/veya sistematik olarak uygulanmamasi durumudur.

o Mindr (Kiglk) Uygunsuzluk; Sistem Standard sartlarindan ve/veya firma dokiimantasyon
sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardir.

o Gdzlem; Denetim sirasinda gériilen ve objektif delillerle kanitlanabilen durumdur. Onlem
alinmamasi durumunda, uygunsuzluga donlsebilecek tespitlerde bu tanimlamanin

icerisinde yer alir ve gézlemler denetim raporunda belirtilir.

8. Denetgi toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, Ust yonetimi ve ilgili bolum sorumlularinin
katilimiyla kapanis toplantisi dizenlenir. Kapanis toplantisinda denetimin olumlu ve olumsuz
sonuglari, varsa uygunsuzluklar ve takip denetimi ile ilgili agiklama ve kapanis toplanti i¢in soru
formunda belirtilen konular gérusular.

9. “‘FM.86 Acilig/[Kapanis Toplantisi Formu“ndaki kapanis toplantisina katilanlar tarafindan
imzalanir ayrica “FM.87 Belge Kapsam Formu*® ile firmanin kapsaminin degismediginin teyidi alinir.
10. A1 Belgelendirme Asama 2 Raporunu, ISO 9001 ve diger sistemler icin “FM.93 Asama 1
Raporu* esas alarak hazirlar. Bu rapora 1SO 14001 icin ayrica “FM.93-Ek 1 Asama 1 Raporu“ nu
, ISO 22000 icinse “FM.93-Ek 2 Asama 1 Raporu“ nu ilave ederek kullanir.

11. Asama 2 Raporu ve Uygunsuzluk Raporu(lari) en ge¢ bir hafta iginde bir 6n yazi ile firmaya
gonderilir ve uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in ¢calisma istenir.

12. Denetimde tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin gerceklestirecegdi duzeltici
faaliyetleri firma 15 glin iginde uygunsuzluk raporu ile A1 Belgelendirme‘ye bildirmekle yakimladur.
13. Uygunsuzluklarin giderilmesi igin en fazla 120 gln sire verilir. Bu sure zarfinda kapatilamayan
uygunsuzluklar nedeniyle firmanin basvurusu gegersiz sayilir bu durum firmaya yazili olarak bildirilir.
14. Majo6r uygunsuzluklar ile ilgili takip denetimi gereklidir. Mindr uygunsuzluklarla ilgili denetim ekibi
tarafindan takip denetimi gerekli goérilmemisse gergeklestirilen duzeltici faaliyet kanitlari firma
tarafindan belirtilen strede bas denetgiye gonderilir.

15. Uygunsuzluklarin giderilip giderilmediginin takibi bas denetginin sorumlulugundadir.

16. Uygunsuzluklar giderildikten sonra denetim dosyasi, “FM.94 Dosya igerik Formu“ndaki ilgili
bolumleri icerecek sekilde tamamlanarak Sistem Belgelendirme Mudurid‘ne, belgelendirme

komitesine iletiimek tzere verilir.
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4.2.2.7 Belgelendirme
1. “TL.22 Belgelendirme Komitesi Belirleme ve GalismaTalimati“na gore ¢aligmalarini yaruten,
belgelendirme komitesi, uygunsuzluklari kapatildiktan sonra teslim edilen misteri dosyasini en ge¢
10 gln icerisinde degerlendirir.
2. Belgelendirme Komitesi kararn “FR.95 Belgelendirme Karar Tutanagi“ ile kayit altina alir ve
Sistem Belgelendirme Muddurine iletir.
3. Sistem Belgelendirme Muduri belgelendirme komitesinin kararini firmaya iletmekten sorumludur.
Sistem Belgelendirme Maduari karar olumlu ise dosyayi planlama sorumlusuna sertifika basiimasi
icin iletir.
4. Dlzenlenen sertifika asagidakileri igerir;

e Al Belgelendirme’nin Unvani ve adresi

e Kurulusun adi

o Belgelendirme Kapsami, Kalite sistem belgelerinde EA ve NACE Kodu

e Belgelendirme kapsamimda yer alan kurulus adres ve subeleri

o Belge Tarihi ve Gegerlilik Stresi

o Belge Numarasi

e Belgelendirilen sistem standardi
5. Sertifika yayin tarihi belgelendirme komitesinin karar tarihidir. Sertifika bu tarihte basilir ve
gegcerlilik suresi bu tarihe gore belirlenir. Bu asamada firma “FM.97 Belgelendirilmis Firmalar
Listesi“ne iglenir.
6.Sistem belgelerinin gegerlilik stresi 3 yildir. Belge degisiklik denetimleri bu sireyi etkilemez.
Belgeyi alan firma belgeyi sadece Uzerinde ve ekinde adresi yazan uretim ve hizmet yerleri igin
kullanabilir. Belge Uzerinde yazan kapsam igin verilmis olup baska faaliyet alanlarini ve Urln
gruplarini yansitmaz ve bu amagla kullanilamaz.
7.Belge uzerinde adi gegen firmaya verilmis olup higbir sekilde baska kurum ya da tizel kisilige
devredilemez. Belgenin kullanimi sertifika ve marka kullanim prosedurine uygun olarak yapllir.
8. A1 Belgelendirme, belgelendirilmig bir kurulusun, almis oldugu belge kapsaminda degisiklik
taleplerinde basvuruyu A1 Belgelendirme web sitesi Uzerinden “FR.96 Belgelendirme Degisiklik

Formu” ile ve/veya telefon, faks, e-mail yolu ile alir.
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9. Dlzenlenen belge, firmanin mali yikimlaltklerini gidermesini muteakip firmaya teslim edilir

10. Belgelendirme sureci sonucunda muisteriye “FM.103 Musteri Hizmet degerlendirme Formu”
gonderilerek geri bildirimler alinir.

4.3 Takip Denetimleri

4.3.1 Firma belgesinin askiya alinmasi maddesinde belirtilen sebepler, asama 2, gézetim, yenileme,
transfer, degisiklik ve olagandisi denetimler esnasinda ortaya ¢ikan major uygunsuzluklarin ve
yerinde inceleme yapilmasi gereken mindr uygunsuzluklarin giderilmis, bunlara iliskin duzeltici
faaliyetlerin etkin bir sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla gerceklestirilir.

4.3.2. Asama 2 denetimi sonrasinda takip denetimi gergeklestiriliyorsa denetim, tam denetim olarak
gerceklestirilebilir. Takip denetimleri, aksini gerektiren bir durum olmamasi halinde (hastalik, élim,
tarafsizliy1 etkileyebilecek sartlar vb.) asil denetimi gergeklestiren denetim ekibi tarafindan
gerceklestirilir.

4.3.3 Takip denetim faaliyeti uygunsuzluk raporunda belirlenen dizeltmelerin yapiimasinin ardindan
firma ile ortak planlanan bir tarinte yapilir. Asama 2 denetiminden sonra takip denetimi i¢in firmaya
verilen surede firma hazirliklarini tamamlayamaz ve/veya takip denetimi sirasinda uygunsuzluklari
giderdigini kanitlayamaz ise firmanin basvurusu iptal edilir. Major uygunsuzluk mindre
donlsturtdlmus ise, takip denetim raporuna iglenir ve yeniden dizenlenen Uygunsuzluk Raporunda
belirtlen uygunsuzlugun 1 ay icinde firma tarafindan kapatiimasi istenir. Bu sure igerisinde
kapatilamayan uygunsuzluk kalmigsa firmanin basvurusu iptal edilir. Uygunsuzluklarin bas denetgi

tarafindan dogrulanmasi sonrasi denetim dosyasi belgelendirme komitesine gonderilir.

4.4 Gozetim denetimi
4.4.1 Al Belgelendirme’nin, belgelendirdigi firmanin belgelendirme sartlari ile uygunlugunu
surdurdigunu dogrulamak igin gerceklestirdigi periyodik denetimlerdir.
4.4.2 Diger gozetim faaliyetleri asagidakileride igerebilir.
a) Belgelendirme kurulugsunun musteriye belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda soru
sormasini,
b) Musterinin igslemleri hakkindaki beyanlarinin gézden gegirilmesini (promosyon

malzemeleri, web sitesi gibi),
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¢) Misteriden dokimanlarin ve kayitlarin (kagit ve elektronik ortamda) saglamasinin
istenmesi,
d) Belgelendiriimis musterinin performansinin diger yollarla izlienmesini.

4.4.3 GOzetim denetimi
4.4.3.1 Gozetim denetimleri en azindan;
a) ic denetimin ve yénetimin gézden gegirmesini,
b) Bir 6nceki denetim esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin
gbzden gegirilmesini,
c) Sikayetlerin ele alinmasini,
d) Belgelendiriimis musterinin hedeflerini gergeklestirmesiyle ilgili ydnetim sisteminin
etkinligini,
e) Sudrekli iyilestirmeyi amaglayan planlanmigs faaliyetlerin gelisimini,
f) Operasyonel kontrolin sirdaraldiguna,
g) Degisikligin gézden gegirilmesini ve

h) Sembol kullanimina ve/veya belgelendirmeye yapilan diger her tarlt atfi icermelidir.

4.4.3.2 Gézetim denetimleri en azindan yilda bir kez yapilmalidir. ilk belgelendirmeyi takip eden ilk

g6zetim denetimi, Asama 2 denetiminin son gininden itibaren 12 ay igerisinde tamamlanir.

4.4.3.3 Gozetim denetimlerinin ertelenme sartlari

a) 1. Gozetim denetimi, 2.Asama denetiminin son gunutnden itibaren 12 ay igersinde
yapilamamasi durumunda surenin dolma tarihinden sonra askiya alinir.

b) 2.Go6zetim denetimi icin musterilerden gelen erteleme talepleri gerekgesi yazili olarak
belirtiimis olmak kaydiyla, Sistem Gelistirme Muduru tarafindan en fazla Gg¢ ay
ertelenebilir. (6rnek: gegici olarak isin durmasi, is gezisi, is yogunlugu, saglik sorunlari,
fuar gibi)

c) Mducbir sebepler vuku buldugunda erteleme alti aya kadar ¢ikabilir.
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4.4.3.4 Gozetim denetimleri ile ilgili planlama sorumlusu musteri ile s6zlesmede belirtilen gézetim
periyodunu referans alarak en az 3 ay dnce gozetim denetimiyle ilgili irtibata gecer.

4.4.3.5 Gozetim denetiminin planlanmasi yapilirken asama 2 denetim raporunda belirtilen denetim
gecmisi referans alinir. Denetimin gerceklestiriimesi, raporlanmasi ve uygunsuzluklarin kapatiimasi
ve takibi belgelendirme Asama 2 denetiminde oldugu gibi gerceklestirilir.

4.4.3.6 Gozetim denetimlerinde uygunsuzluk tespit edilirse, uygunsuzluklarin (major, minér ayrimi
yapilmaksizin) kapatiimasi igin verilen stire 60 ginddr.

4.4.3.7 Bir o6nceki denetimde tespit ediimis ve yerinde dogrulama yapilmadan kapatimis
uygunsuzluklarin yerinde dogrulamasi, marka ve sertifika kullaniminin kontroll, gézetim denetimi
sirasinda gercgeklestirilir. Yerinde dogrulama sonucu uygunsuzluk bulunursa denetim ekibi
tarafindan uygunsuzluk raporunda major uygunsuzluk olarak degerlendirilir ve firma uygunsuzlukla
ilgili takip denetimine birakilr.

4.4.3.8 Belgenin sdrdirldlmesi ile ilgili son karar belgelendirme denetiminde oldugu gibi
belgelendirme komitesine aittir. Uygunsuzluklarin belirtilen tarihlerden ©6nce kapatilamamasi
durumunda firmanin belgesi Belgelendirme Komitesinin karari ile askiya alinir.

4.4.3.9 Firmaya durum yazi ile bildirilir. Tum uygunsuzluklari belirtilen tarihlerden 6nce kapatan

firmalarin belgelerinin gegerliliklerinin devamina belgelendirme komitesi tarafindan karar verilir.

4.5 Belge Yenileme Denetimleri

4.5.1 Belge yenileme denetimi, kalite sistem belgesinin gegerlilik suresi (3 yil) sona erdiginde
firmalari yeniden belgelendirmek icin yapilan denetimlerdir. Belge gegerlilik suresi bitimine en az 3
ay kala firmalar denetim planlama sorumlusu tarafindan irtibata gegilir ve firmadan cevap istenir.
Firma cevap vermez ya da belge devamini talep etmez ise, belge gecerlilik slresi sonunda belge
gecerliligini kaybeder.

4.5.2 Kurulug belge gecerlilik suresi bitiminden sonra tekrar belgelendiriimek isterse basvuru
yeniden belgelendirme olarak degil, belgelendirme olarak ele alinir.

4.5.3 Firma belge yenileme talebinde bulunursa belge yenileme denetimi gerceklestirilir. Firmayla
yeniden belgelendirme 6ncesi basvuru kabul ve sdzlesme prosediri ve fiyatlandirma talimatina
uygun olarak yeniden sdzlesme yapilir. Belgelendirme basvuru formu firma bilgilerinde degisiklik

varsa firma tarafindan yeniden doldurulur, firmanin eski dosya numarasi gecerlidir. Yeniden
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belgelendirme denetimi misteride, firma yénetim sistemi operasyonlarindaki mevzuat degisiklikleri
ve bunun gibi énemli degisiklikler icin ayri bir asama 1 denetimi gerektirebilir. Asama 1 denetimi
sistem belgelendirme mudurd tarafindan gerekli gorilirse belgelendirme denetiminde
gerceklestirilen sireg uygulanir. Asama 1 denetimi gerekli gérilmuiyorsa belgelendirme denetiminde
Asama 2 den itibaren uygulanan sireg takip edilir. Yeniden belgelendirme denetiminin planlanmasi,
denetcilerin atanmasi, denetimin gercgeklestiriimesi, denetimin raporlanmasi, uygunsuzluklarin
kapatilmasi ve belgelendirme kararinin verilmesi belgelendirme denetiminde oldugu gibidir.

4.5.4 Yeniden belgelendirme sirasinda daha onceki denetimde tespit edilen uygunsuzluklar ve
duzeltici faaliyetler incelenir. Denetim kapsami, yeni dokumanlar, marka ve belge kullanimi kontrol
edilir ve go6zetim denetiminde oldugu gibi islem vyapilir. Denetim sonucunda degerlendirme
belgelendirme denetiminde oldugu gibi yapilir. Yeniden belgelendirme denetiminde uygunsuzluk
tespit edilirse (major, mindr ayrimi yapilmaksizin) uygunsuzluklarin kapatiimasi i¢in verilen sure 60

gunddr.

4.6 Ozel denetimler
4.6.1 Degisiklik denetimleri

4.6.1.1 Firma Unvaninin Degismesi,

a) Firma Faaliyet Kapsaminin degismesi, Firma Adresi ve Subelerinin Degismesi gibi
degisikliklerin kontroll amaciyla gerceklestirilen denetimlerdir. Degisiklik denetimlerinden
once eger firmanin resmi statlist degismisse (adres, unvan vs.) hizmet sdzlesmesi yenilenir.

b) Degisiklik talepleri firmalardan belgelendirme degisiklik formu ile yazi ile alinir, sistem
belgelendirme mudurd tarafindan dokiman incelemesi ya da saha denetimi yapilip
yapilmayacagdi karari verilir ve form izerine not edilir. Kapsam degisikligi ve adres degisiklik
denetimlerinde dokuman incelemesinin yaninda, kapsama ve uretim yerine bagl olarak
gereken surede saha denetimi gercgeklestirilir ve denetim raporu ile kayit altina alinir.

c) Belgelendirme komitesi tarafindan dokiimanlar ve denetim raporu uygun goérutldaga takdirde
degisiklik yapilarak belgelendirme degisiklik formuna not edilir. Yeni belge dizenlenerek
firmaya teslim edilir. Belgelendirme degisikligi uygun gérilmemigse firmaya yazi ile bildirilir.

Belge degisikliklerinde firmanin mevcut belge gecerlilik siresi degismez.
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4.6.1.2 Kisa ihbar Denetimleri

a)

b)

d)

Firmaya yonelik objektif deliller iceren sikayetler s6z konusu oldugunda, Kalite Yonetim
Sistemi denetimleri igin Sistem Belgelendirme Mudurd, Tibbi Cihazlarda Kalite Ydnetim
Sistemleri icin ise Tibbi Cihazlar Direktifi Uzmani programda olmadidi halde firmayla iletisme
gecerek olagandisi bir denetim gerceklestirme karari alabilir. Bu tlr denetimlerde firmanin
mevcut durumu degdistirmesine imkan vermeyecek bir stre dnce (en fazla 1 gin dénce)
firmaya haber verilir ve denetim gergeklesgtirilir.

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

Firmanin denetimi kabul etmemesi halinde belgesi belgelendirme komitesi karari ile askiya
alinir ve durum firmaya yazi ile bildirilir. A1 Belgelendirme’ye, bu karari alabilecegini firmaya
hizmet 6ncesi imzalanan genel islem sartlarinda belirtmistir.

Ayrica yukarida belirtilen durum disinda alinan olumsuz duyumlar s6z konusu ise Al
Belgelendirme veya TURKAK Al Belgelendirme’nin belgelendirdigi kuruluslara gerek

gOrmesi halinde plansiz ziyaretler gerceklestirebilir.

4.7 Transfer denetimi

4.7.1 Transfer Denetimleri bir baska denetim firmasi tarafindan verilmis olan kalite yonetim sistem

belgesinin A1 Belgelendirme tarafina gecisinin saglanmasi igin ilgili sertifikanin gecerliliginin teyidi

icin yapilan denetimlerdir.

Belge gecisinin transfer denetimi statlisiinde degerlendiriimesi asagidaki kosullara baglidir.

a) Transfer denetimleri IAF Uyesi bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis
belgelendirme firmalarinin vermis oldugu belgeler igin gegerlidir.

b) Transfer denetimi yapilabilmesi i¢in belgenin halen aktif olmasi gerekir. Askida bulunan
belgeler icin transfer denetimleri gergeklestirilemez.

c) Transfer denetimlerinin gergeklestirimeden once firmaya daha Onceki belgelendirme

kurulugu tarafindan bildirilen uygunsuzluklarin kapatiimig olmasi gerekir.

Hazirlayan Onay
Adi Soyadi Turgay Bulamur Erdem Igiklar
imza
Dokiman No Yayin Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa

PR.10 01.07.2013 22.10.2013 02 20/31




BELGELENDIRME PROSEDURU

1

d) Transfer basvurusu yapan kurulusun son denetim tarihi A1 Belgelendirme transfer

denetim tarihinden en fazla 12 ay énce gergeklestiriimis olmalidir.
4.7.2 Transfer denetimi bagvurulari belgelendirme denetimindekine benzer sekilde yapilir.
Belgelendirme denetimi dncesi istenilen dokimanlara (kalite el kitabi, prosedur vb.) ek olarak daha
onceki belgelendirme kurulusunun hazirladi§gi denetim raporu da istenir ve tim dokimanlar
incelenir.
4.7.3 Belgelendirme 6ncesi yapilan incelemede asagida belirtilen konular incelenir.
a) Firmanin transfer sebebi
b) Gercgeklestiriimis son denetim stire ve tarihleri
c) Firma kapsaminin Al Belgelendirme kapsamina uygunlugu
d) Belgenin dogrulugu, gecerliligi, belge Uzerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin
belgelendirme kapsaminda olup olmadi§i ve gecerliligi, halen kapatimamis
uygunsuzluklarin durumu ve mumkinse kapatilan uygunsuzluklarin daha &énceki
belgelendirme kurulugu tarafindan dogrulanmasi
e) Onceki denetim raporlari ve gozlemler
f) Alnan sikayet ve gerceklestirilen faaliyetler.
4.7.4 Yukarida belirtilen konularin incelenmesinin ardindan uygulanacak denetim sekilleri agagidaki

gibi belirlenir.

1. Eger belge Al Belgelendirme tarafindan gecerli kabul ediliyorsa transfer denetimi igin
denetci gun sayilari, Denetim Sdrelerinin Belilenmesi Talimatindaki goézetim sureleri
dikkate alinarak belirlenir. Transfer denetimi, bu prosedirde anlatilan gézetim denetimleri
gibi gerceklestirilir.

2. Bu sekilde gerceklestirilen denetimlerde, belge periyodu ©6nceki belgelendirme
kurulusunun yayin tarihinden son kullanma tarihine kadardir. Gézetim suresi musterinin
yeniden denetlenme ve yeniden belgelendiriime icin uygulanan sire dikkate alinarak

belirlenir.

4.7.5 Eger belge Al Belgelendirme tarafindan gecerli kabul edilmiyorsa ya da belge gecerlilik stresi

bitimine 6 aydan daha kisa bir slre varsa transfer denetimi igin denet¢i gin sayilari, Denetim
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Surelerinin Belirlenmesi Talimatindaki yeniden belgelendirme sureleri dikkate alinarak belirlenir.

Denetim yeniden belgelendirme kurallarina uygun olarak gerceklestirilir. Transfer dncesi gézden
gecirme prosesinden sonra, mevcut veya 6énceden alinmis olan belgeye iliskin gliven duymama
devam ettigi takdirde, Al Belgelendirme kuskunun seviyesine bagl olarak: Basvuru sahibine yeni
musteri muamelesi yapabilir. Bu sekilde gerceklestirilen denetimlerden sonra yeni belgenin gecerlilik
tarini A1 Belgelendirme denetiminden itibaren 3 yildir. Denetim suresi belgelendirme denetim

suresi dikkate alinarak belirlenir.

4.8 Belgenin Askiya Alinmasi ve Kapsaminin Daraltiimasi
4.8.1 Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda belgelendirme komitesi karar tarihinden
itibaren 3 ayl asmamak kaydi ile firma belge kapsaminin tamami veya bir bélimi belgelendirme
komitesinin karar ile askiya alinabilir. Gézetim denetimini kabul etmeme ve mali yikumlulUkleri
yerine getirmeme durumlarinda aski karari sistem belgelendirme mudura tarafindan alinir.
a) Belgelendirme Sézlesmesinin iptali gerektirmeyecek oélgtde ihlal edilmesi,
b) Denetimler esnasinda tespit edilen belirlenmis sire igerisinde giderilmemis uygunsuzluklar
bulunmasi,
c) Denetim kapsaminda yer alan urini/hizmeti etkileyen standart ya da yasal mevzuat
sartlarinin yerine getirilmediginin tespiti,
d) A1 Belgelendirme belge ve markasinin yanhs kullanimi,
e) Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,
f) Mali yikimlulUklerin yerine getirmemesi,
g) Firma organizasyonunda gergeklestiriimis o6nemli degisikliklerin Al Belgelendirme’ye
bildirilmemesi,
h) Sistemin dokimante edildigi ve denetlendigi sekilde uygulanmamasi,
i) Al Belgelendirme tarafindan yonetim sisteminde, ya da sisteme olumsuz etkileri olacagi
kanaatini olusturan durumlarin tespit edilmesi,
j) Firmanin gézetim denetimlerinin gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi.
4.8.2 Kurulusun yazili olarak belgesinin askiya alinmasini talep etmesi ya da gézetim denetimlerinin
gereken siklikta gerceklesmesine izin vermemesi durumunda sistem belgelendirme mudurinin

onayl ile firmanin belgesi (¢ ayl geg¢meyecek sekilde askiya alinir. Kurulus belgelendirme
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kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik
gosterdiginde Al Belgelendirme mdisterinin belgelendirme kapsamini, sartlari karsilamayan kisim
disarida kalacak sekilde daraltir.

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

4.8.4 Kurulusun askiya alinmis yonetim sistemi belgesi gegersiz durumdadir.

4.8.5 Belgelendirilen kurulusun verilen sire icerisinde sorunlari cézememesi durumunda firmanin
belgesi belgelendirme komitesi tarafindan iptal edilir ya da kapsami daraltilir.

4.8.6 Kurulus yazili olarak belgesinin iptalini talep etmesi halinde sistem belgelendirme mudurindn
onay! ile firmanin belgesi iptal edilir. Belgenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi durumunda
firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinden c¢ikarilip belgesi askiya alinan ya da iptal edilen
firmalar listesine aktarilir. Firma belgenin askiya alindigi tarihten itibaren belge ve marka kullanimini

durdurmakla yukimltdur. Belge askida kaldidi sure igerisinde kullanilamaz.

4.9 Belgenin Askidan indirilmesi:

4.9.1 Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazih olarak
Al Belgelendirme’ye bildirir. Askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile Al
Belgelendirme tarafindan firmada gerekli gértlduginde denetim gergeklestirilir.

4.9.2 Askidan indiriime kapsaminda gergeklestirilen denetimin tipi, icerigi ve suresi, belgeyi askiya
alma gerekgesine bagli olarak belirlenir. Ancak bu sire gézetim denetim suresinden az, yeniden
belgelendirme suresinden fazla olamaz. Denetim sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgesi
Belgelendirme Komitesinin karariyla askidan indirilir. Bu durumunda firmanin adi belgelendiriimis
firmalar listesinde tekrar yayinlanir.

4.9.3 Askiya alma suresi icerisinde askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldiriimadigi durumda belge

iptali yoluna gidilir.

4.10 Belgenin iptal Edilmesi ve Sonuglar:
4.10.1. Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda sistem belgelendirme muduri veya
belgelendirme komitesi karar ile iptal edilir. Askiya alma gerekgelerinin belirlenen surede

giderilememesi, firmanin iflasi yada faaliyetlerine son vermesi veya firmanin s6zlegsmeyi fesih etmesi
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gibi sistem etkinliginin degerlendiriimesine gerek olmayan durumlarda sistem belgelendirme muaduru

iptal kararini alabilir. Bunun disindaki durumlarda belgelendirme komitesi karari ile belge iptal edilir.
a) Firmanin askiya alma gerekgelerini kabul etmemesi ya da belirlenen sirede
gidermemesi,
b) Firmanin iflasi veya faaliyetlerine son vermesi
¢) Firmanin belgeyi lzerinde belirtilen kapsam ve adres icin kullanmamasi
d) Firmanin tetkik sirasinda sahte ve yaniltici bilgiler vermesi
e) Yapilan denetimlerde firma yénetim sisteminin uygunlugunun tamamen vyitirildiginin tespit
edilmesi
f) Firmanin belge ve eklerde tahribat yapmasi
g) Firmanin sézlesmeyi fesih etmek istemesi
4.10.2. Belgenin iptal edilmesi durumunda firmanin adi belgelendiriimis firmalar listesinden ¢ikarilip
belgesi iptal edilen firmalar listesine aktarilir. Kurulus, belgenin iptalinden sonra belgeyi kullanmay:i
ve belgeye atifta bulunan her turli dokiiman ve tanitim malzemesinin kullanimini durdurmakla ve
belgenin orjinalini A1 Belgelendirme’ye géndermekle ve mali yukumlaliklerini yerine getirmekle
sorumludur.
4.10.3 Sozlesmesi ve belgesi iptal edilen firmalarin yeniden basvurulari en az 30 gin sonra isleme

alinabilir. Yeniden bagvuru yapildiinda ilk miracaattaki belgelendirme iglemleri uygulanir.

4.11 itirazlar ve sikayetler

4.11.1 A1 Belgelendirme itiraz ve sikayetlerin alinip, degerlendiriimesi ve sonuglandiriimasi igin
“TL.01 Sikayet ve itiraz Komitesi Belirleme ve GaligmaTalimat1” ile bir komite olusturmustur.
4.11.2 Uyelerin “FM.15 Komite Uyeleri Tarafsizlik ve Gizlilik sézlesmesi’ ile tarafsizliklari
saglanmistir.

4.11.3 Ayrica “PR.04 Sikayet ve lItirazlarin Degerlendirilmesi Prosediirii” ile sikayet ve itirazlarin
alinmasi, degerlendiriimesi ve sonuglanmasi yontemini ve sorumlularini agiklamigtir.

4.11.4 Alinan itiraz ve sikayet A1 Belgelendirme web sitesinde kamuya agilir.

4. 12 Basvuru sahiplerinin ve musterilerin kayitlar

4. 12.1 Belgelendirme kurulusu, bagvuru yapan kuruluglar ile tetkik edilen, belgelendirilen veya
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belgelendirmeleri geri ¢ekilen ve askiya alinan buttn kuruluslar dahil olmak tzere, bitin musteriler

icin tetkik ve diger belgelendirme prosesleri hakkindaki kayitlari muhafaza etmektedir.

4.12.2 Belgelendirilmis musterilerin kayitlari asagidakileri hususlari icermelidir:

a) Basvuru bilgileri ve ilk, gbzetim ve yeniden belgelendirme tetkik raporlarini,

b) Belgelendirme anlagsmasini,

c) Orneklemek igin kullanilan metodolojinin gerekgelendirilmesini,

d) Tetkik¢ci zamanini belirlemenin gerekcelendirmesini,

e) Dizeltme ve dlzeltici faaliyetlerin dogrulanmasini,

f) itirazlarin, sikayetlerin ve bunu takip eden diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin kayitlarini,

g) Uygulanabilir oldugunda, komite mizakereleri ve kararlarini,

h) Belgelendirme kararlarinin dokimantasyonunu,

i) Urlin, proses veya uygulanabilir oldugunda hizmet ile ilgili olarak belgelendirme kapsami

dahil olmak Uzere belgelendirme dokimanlarini,

j) Belgelendirmenin guvenilirligini saglamak igin, tetkikgilerin ve teknik uzmanlarin yeterlilik

kaniti gibi, gerekli olan ilgili kayitlarini.

4.12.3 Al Belgelendirme, bagvuruda bulunan ve belgelendiriimis olan musteri hakkindaki kayitlari,

bilgilerin gizliligini saglamak igin koruma altinda tutar. Kayitlarin, gizliliginin strdtrdlmesini temin

edecek sekilde taginmasini, aktariimasini veya nakledilmesini saglar.

4.12.4 Al Belgelendirme, “PR.01 Dokiiman ve Veri Kontrolii Prosediirii” ile dokiimanlarin

yénetimini saglar. Kayitlar, “FM.04 Kalite Kayitlari Listesi” gére mevcut ¢evrim sliresine ilave

olarak, tam bir belgelendirme ¢evrimi boyunca ile saklanmaktadir.

5.SORUMLULUK

Bu prosedurin uygulamasindan Sistem Belgelendirme Mudirid, Yénetim Temsilcisi, Planlama

Sorumlusu, Tidm Denetgiler, Teknik uzmanlar sorumludur.
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