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1. AMAC

Bu prosediiriin amact; belgelendirme faaliyetlerinde bagvurularin alinmasi, tetkiklerin gerceklestirilmesi, gozetimi,
yeniden belgelendirmesi ve 6zel amach tetkiklerin yapilmasi asamalarinda uygulanacak yontemleri i¢in gerekli
agamalarin belirlenmesidir. Tetkiki tamamlanan kuruluglarin belgelendirme kararlari ve sertifikalarin basimi igin
esaslarinin belirlenmesidir. Belgeli kuruluslarin belgesinin askiya alinmasi ve iptali ile belge kapsaminin genisletilmesi
ve daraltilmasi i¢in gerekli asamalarin belirlenmesidir.

2.SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Belgelendirme Miidiirii, Planlama Sorumlusu, Miisteri iliskileri Sorumlusu, Idari Isler
Miidiirii ve tetkikgiler sorumludur. Denetik sertifika kararindan sorumludur ve bu yetkiyi {izerinde tutar. Bu kararin
verilmesi, desteklenmesi, uzatilmasi, kisaltilmasi, yenilenmesini, yeniden verilmesini kapsar. Belgelendirme Komitesi,
Belgelendirme Miidiirii ve Planlama Sorumlusu tarafindan yiiriitiiliir.

3.TANIMLAR VE KISALTMALAR

Tetkik Ekibi: Sistem belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, kuruluslarin yonetim sistemini, ilgili standardina gore
inceleyip degerlendirmek iizere atanmig, Denetik’in tetkikgileri ve teknik uzmanlari arasindan segilen, Denetik ¢alisma
esaslarina uygun olarak gorev yapan ve gegici olarak teskil edilen ekiptir. Gerekli goriilen durumlarda, sektor ile ilgili
bir teknik uzman, tetkik ekibi i¢inde yer alabilir. Tetkik ekibi tarafsiz davranip, kurulus ile ilgili tiim bilgileri gizli tutar
ve bu sartlar1 kabul ettigine dair bir s6zlesme imzalar.

Belgelendirme Komitesi: Denetik yonetimi tarafindan atanan komitedir. DENETIK sistem belgeleri ile ilgili raporlar:
degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tiim kararlari almaya yetkilidir.

Denetim cergevesi: Denetik tarafindan yapilan Yonetim Sistemi denetimi, Mevzuat ve Diizenleyici Kosullar denetimi
anlamina gelmez. Baska bir deyisle, sirketin basarryla gegen yonetim sistemi denetimi Mevzuat ve Diizenleyici
Kosullara %100 uydugunu gostermez.

Askiya Alma: Belgenin bir siireligine kullantminin durdurulmast.
Belgenin Iptali: Belgenin geri cekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi.

Uygunsuzluk: Yonetim Sistemi sartlarindan bir tanesinin veya daha fazlasinin eksikligi veya uygulanamamasi veya
stirdiirilememesi veya mevcut objektif kanitlara gére kurulusun saglayacag kalite konusunda 6nemli oranda giiphe
doguran durum.

Major (Biiyiik) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkileyen uygunsuzluk.
Asagidaki durumlarda uygunsuzluklar biiyiik olarak siniflandirilabilir;

. Mevcut etkin proses kontrolii iizerinde (veya iiriin/proseslerin belli sartlar1 karsilamalarinda) 6nemli bir siiphe
varsa,
. Ayn1 bir standart sart1 veya ayn1 hususla ilgili belli sayida kii¢iik uygunsuzlugun tespit edilmesi ve bunun

sistematik bir hatay1 isaret etmesi.
Minér (Kiiciik) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen uygunsuzluk.

Gozlemler: Tetkik ekibinin bir sonraki tetkike de yardime1 olmasi amaciyla belgelendirmeye esas Yonetim Sistemi ile
ilgili olumlu veya olumsuz yazil goriislerdir.

4. BELGELENDIRME ONCESI FAALIYETLER

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.




BELGELENDIRME PROSEDURU

DENETIH

Dokiiman No | T PR-07 | Yayin Tarihi 02.01.2024 Hazirlayan | Yonetim Temsilcisi
@ BELGELENDIRME

Sayfa No 2/33 Revizyon Tarihi/ No | 21.10.2024/ 4 Onaylayan | Genel Mudir

4.1 Basvuru-Basvurunun Goézden Gegirilmesi

ZOHO Creator uygulamas1 iizerinden satis firsat1 olusturulur ve firsat iizerinden miisteri temas kisisine bagvuru linki
iletilir.;

a) Bagvuru Kontrol Formunda gelen miisterinin "transferle gelen" mi yoksa "yeni miisteri" olup olmadigina
dikkat edilir. Bu ayrim yapilarak kontrolii saglanmalidir.

b) Asama 1 tetkiki firmanin yonetim sistemini uygulamaya baglamasindan en erken iki ay sonra
gerceklestirilebilir.

c) Istenen belgelendirme kapsami (Kapsam maddesinin merkez ve her bir lokasyon bazinda hangi kapsamda
faaliyet gdsterdiklerinin incelenmesini iceren "Sahada yapilan faaliyetler" maddesi)

d) TURKAK tarafindan yapilan denetim sonucunda TS EN ISO/IEC 17021-1:2015 standardina gore Denetik
Akreditasyon Sertifikasinda yer alan EA kodlar1 incelenir. Firma Bagvurusuna gére DENETIK EA kodlarindan
akredite degil ise bagvuru kabul edilmez.

e) Basvuran kurulusun fiziksel mahallerinin ad1 ve adresleri, siire¢lerinin ve iglemlerinin 6nemli yonleri dahil
olmak iizere genel 6zellikleri ve ilgili her tiirlii yasal yiikiimliiliikler,

f) Basvuran kurulusun, basvurulan belgelendirme alaniyla ilgili olarak, faaliyetleri, insan ve teknik kaynaklari,
fonksiyonlar1 ve varsa daha biiyiik bir sirketteki iligkisi gibi hususlar hakkindaki genel bilgi,

g) Kurulus tarafindan kullanilan, sartlara uygunlugu etkileyecek olan biitiin dig kaynakli proseslere iliskin bilgi,

h) Basvuran kurulusun hangi standartlar ve sartlar igin belgelendirme istedigi, yonetim sistemi ile ilgili olarak
danigmanlik hizmeti alinmastyla ilgili bilgi. (Planlama Sorumlusu danigsmanlik hizmeti aldigini beyan etmis
olmasina ragmen, alinan kurulus ve danisman adin1 yazilmig olmasindan emin olacaktir)

i) Belgelendirme hizmetini, talep edilen belgelendirmenin kapsamina, kurulusun ¢alisma yerine ve tetkikte
kullanilacak dil gibi 6zel sartlara gore verebilme kapasitesi,

j)  Akredite belgelendirme taleplerinde kurulusun EA/NACE kodu,

k) Basvuru yapilan EA/NACE kapsaminda, tetkik¢i ve teknik uzman kapasitesi.

1) Sahalarinda farkli faaliyetler yapildiginda ¢oklu sahalarda 6rnekleme yapilir. Gerekli olabilecek denetgi/giin
ilave edilir.

m) ET FR-08-01 Basvuru Formundaki ¢oklu saha ve standart versiyon degisikligi oldugunda belirtilmesine
iliskin alanlar doldurulmalidir. Gerektiginde firmanin hazir olup olmadigini tespit etmek amaciyla bazi
dokiimanlar istenebilir. Buna gore firma hazirsa denetim planlanir. Denetim sonucunda denetim ekibinin
tavsiyesi ve belgelendirme komitesinin olumlu karar1 dogrultusunda firmaya gecis sertifikasi diizenlenir

n) Firmada Kurulan Yo6netim Sistemlerinin Entegrasyon Diizeyi Bilgileri alinir.

0) Denetik belgelendirme hizmetini, talep edilen belgelendirmenin kapsamina, kurulusun galisma yerine ve
tetkikte kullanilacak dil gibi 6zel sartlara gore verebilme kapasitesine sahipligi degerlendirilir, uygunluk
kosullarinda denetim gergeklestirilir.

p) Denetik, miiracaat asamasinda bagvuran kurulusun beyan ettigi bilgileri dogrulamak igin asagidaki resmi
evraklarini talep etmektedir;

e Ticaret Sicil Gazetesi Kopyasi,

e  Vergi Levhasi,

e Faaliyet Belgesi,

e Imza Sirkiileri.

Miiracaat eden kuruluslara iletilmesi zorunlu bagvuru formlar1 agagidaki gibidir;

ET FR-08-01 Basvuru Formu; misteri kuruluslarin talep ettigi standartlara bakilmaksizin tiimii i¢in iletilmesi zorunlu
formdur.

ET FR-08-01 EK 27 Bagvuru Formu; ISO 27001 belgelendirmesi talep eden kuruluslara iletilmesi zorunlu ek formdur.
Miisterinin farkli bir akredite kurulustan ISO/IEC 27001 belgesi almasi halinde ISO/IEC 27701 belgelendirme
bagvurusu kabul edilmeyecek ve miisteri bu konuda bilgilendirilecektir.

ET FR-08-01 EK 45 Bagvuru Formu; ISO 45001 belgelendirmesi talep eden kuruluslara iletilmesi zorunlu ek formdur.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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ET FR-08-01 EK 50 Basvuru Formu; ISO 50001 belgelendirmesi talep eden kuruluslara iletilmesi zorunlu ek formdur.

Eksik olarak gonderilen bagvurular kabul edilmez. Eger miisteriden eksik bilgi i¢eren bagvuru formu geldiyse, Miisteri
Iliskileri Sorumlusu ilgili firmayla iletisime gecerek, basvuru formunun eksiksiz doldurulmasim saglamalidir.

Belgelendirme i¢in bagvuran kurulusun, farkli tiizel kisilige sahip sahalari i¢in, ayri Bagvuru Formu doldurulur.

Planlama Sorumlusu ZOHO Uygulama Talimati-Denetim Planlama Modiilii gére Miisteriden gelen Bagvuru Formunu
ZOHO Creator uygulamasi iizerinden onaylar.

T TA-08-01 Tetkik Siireleri Belirleme Talimati bulunun Denetim siiresi indirim/arttirim faktorleri g6z 6niine alinarak
ZOHO uygulamasi tizerinden Denetim siiresi Planlama Sorumlusu tarafindan belirlenir.

Belgelendirme Miidiirii tarafindan gézden gecirilen Denetim Adam Giin Hesabi, ZOHO Creator uygulamasi iizerinden
incelenir. Sistem {izerinden kabul edilir veya reddedilir. Reddedilmisse nedeni ¢ok acik bir dille Planlama Sorumlusuna
iletir. Planlama Sorumlusu red sebebini Miisteri iliskileri Sorumlusuna e-posta ile iletir. Miisteri iliskileri Sorumlusu
bagvuran miisteriye red sebebini e-posta ile iletir.

Planlama Sorumlusu, onaylanan Denetim Adam Giin Hesabin1 ZOHO Creator uygulamasi iizerinden teklif ve s6zlesme
hazirlanmast icin Miisteri liskileri Sorumlusuna iletir.

Basvuru Formunda alinan Kurulus bilgileri ZOHO Creator uygulamasi “Kuruluslar Modiilii” iizerinden giincellenir.
Igili alanlara bu modiil iizerinden degisiklik yapilir ve Miisteri Iliskileri tarafindan yénetilir. Planlama tarafindan
bilgilerin dogrulugu ZOHO Creator uygulamast tizerinden kontrol edilir.

Entegre Tetkikler i¢in Sartlar:

Entegre denetim programi tasarlanirken miisterinden basvuru esnasinda entegrasyon seviyesini dlgebilmek icin kapsam,
kapsam dahilinde yiiriitiilen is siirecleri ve is stireclerinin lokasyonel fark dagilimlar1 6zellikle istenecektir.

Tetkiki yapilacak her standart i¢in bir denetim lideri belirlenecektir. Denetim lideri eger yetkinligi yeterli ise birden
fazla standart icin liderlik edebilir.

Entegre denetimin kapsamina gore her standart i¢in ilgili her teknik alanda denetim ekibi tayin edilecektir.

Entegre denetimin planlanmasinda kapsam dahilinde denetim plani biitiin standartlar i¢in her lokasyonu ve faaliyeti
kapsayacak sekilde yetkin denetciler gérevlendirilecektir.

Entegrasyon yeterliligine sahip olmayan kuruluslar i¢in birlikte denetim Onerilir.

Transfer Basvurusu

Transfer basvurularinda dederlendirmeler ET_FR-08.03 Transfer On Dederlendirme Formu ile degerlendirecektir.
Degerlendirmeyi yapan kisinin, miisterinin ayni standart ve kapsamda yeterlilige sahip kisi ya da kisiler tarafindan
degerlendirilecektir.

Transfer miisterinin Belgelendirme kararini veren transfer degerlendirmesi yapan kisi ile ayni olamaz.

Tiim belgelendirme ve denetim kayitlari, siirecin basinda diizenli olarak gozden gegirilmeli ve bu kayitlar uygun sekilde
muhafaza edilmelidir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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Belge gegisi s6z konusu oldugu durumlarda yeniden belgelendirme ve ilk belgelendirme standardina gore ilk denetim
gergeklestirilir. Eger gozetim 1 ve gozetim 2 de gegis gergeklesiyorsa, gegisin etkinligi de degerlendirilmelidir.

Akredite belgelerin transferi, belgelerin EA, PAC, IAAC ve IAF MLA iiyesi bir akreditasyon altinda olmas1 durumunda
gerceklestirilir. Yoksa yeni miisteri olarak kabul edilecektir.

Akreditasyonu sona eren, askiya alian veya geri ¢ekilen belgelendirme kurulularindan gelen transferler 6 ay i¢inde
veya sertifikasyonun sona ermesi lizerine tamamlanacaktir.

Transfer kabul edildiginde Denetik, bir dokiimantasyon incelemesi yoluyla belgelendirmeyi gézden gegirecektir.
Olaganiistii biiyiik uygunsuzluklar varsa, durumu teyit etmek i¢in miisteri transfer dncesi ziyaret edilecektir. Bu ziyaret
bir denetim olmayacaktir.

Miisteri Iliskileri Sorumlusu, sertifikay1 veren belgelendirme kurulusundan asagidaki belgeleri isteyecektir;

e  Gelen miisterinin 6nceki belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan ilk belgelendirme veya en son yeniden
belgelendirme denetim raporlari,

e  Son gdzetim raporu,

e  Herhangi bir uygunsuzluga uygulanan diizeltici faaliyetlere ait raporlar ve kanitlari,

e  Varsa firma dokiimantasyonu

e  Sertifikalar

e Varsa onceki belgelendirme kurulusu tarafindan olusturulan denetim programi

Transfer bagvurusu, Planlama Sorumlusu tarafindan, agsagidakileri saglamak i¢in gbzden gegirilir:

e Ilgili kurulusun faaliyetlerinin, Denetik ’in akreditasyon kapsaminda yer alip almadigi,

e  Transferin nedenleri,

e Belgeyi veren akreditasyon kurulusunun MLA kapsaminda olup olmadig,

e Belgenin akredite olup olmadigi, gegerliligi, gecerlilik siiresi,

e  Mevcut belgelendirmenin gegerliligi,

e Son belgelendirme veya yeniden belgelendirme denetim raporlari, sonraki gozetim raporlar1 ve bunlardan
dogabilecek uygunsuzluklar (Eger bunlar yoksa veya gézetim denetim siiresi gegmisse bu kurulus yeni misteri
olarak degerlendirilecektir);

e Alinan sikayetler ve yapilan islemler,

e Belgelendirme ¢evrimindeki giincel durum.

Transfer igin, bagvuru sahibi kurulusun sistem dokiimanlar1 ve —varsa- dnceki belgelendirme kurulusunun yapmis
oldugu denetim raporlar1 talep edilir ve incelenir.

Transferin yapilabilmesi icin asagidaki kosullarin saglanmasi gereklidir,
. Tiim major uygunsuzluklar ile ilgili diizeltme ve diizeltici faaliyet uygulamalarimin dogrulanmasi,

. Mindr uygunsuzluklar ile ilgili diizeltme ve diizeltici faaliyet planlarinin kabul edilmesi.

Askiya alinan veya askiya alinma tehlikesi i¢indeki kuruluglarin transfer bagvurulari kabul edilmez.

Bir 6nceki denetimde ortaya ¢ikmis olan uygunsuzluklarin, mevcut belgelendirme kurulusu tarafindan, transfer
denetimi oncesi kapatilmig olmasi gerekir.

Transfer basvurularinin alinmasi, gdzden gegirilmesi ve kesinlestirilmesi ile sozlegsme yapilmasinda, yeni belgelendirme

basvurularindaki yontem uygulanir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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Transfer olarak gelen miisterinin neden transfer yapmak istedigi bagvuru formunda mutlaka belirtilmelidir ve dnceden
belgelendirme yapmis belgelendirme kurulusuna transferle ilgili bilgi Satis ve pazarlama personeli tarafindan
verilmelidir.

Transfer denetim yapilmasi durumunda Miisteri iliskileri Sorumlusu tarafindan diger belgelendirme kurulusu ile yazil
olarak iletisime gegilir. Boylelikle diger belgelendirme kurulusuna haber verildigine ve denetimi yapilacak kurulusla
ilgili sertifikanin gegerliliginin kontrol edildigine iliskin yazili bir kanit olusur. E-posta yontemiyle kurulacak bu
iletisim esnasinda, iletisim kuran kisinin ismi, iletigim tarihi, iletisim konusu ve transfer denetimine iliskin detaylar
belirtilir. Ayrica transfer denetimi yapilacak kurumun sertifika gecerliligine iliskin kanit talebi iletilir.

On transfer incelemesinde, sonug veya potansiyel problem tanimlanamamigsa, Denetik inceleme sonucunda bir
baslangic veya yeniden belgelendirme denetimi gergeklestirmedigi siirece, siradaki gdzetim 6nceki belgelendirme
diizenine dayandirilir. Transfer oncesi gozden gecirme prosesinden sonra, mevcut belge Denetik tarafindan gegerli
kabul edilmezse bagvuru sahibine yeni miisteri muamelesi yapilir. Bu sekilde gerceklestirilen denetimlerden sonra, yeni

belgenin gegerlilik tarihi Denetik Belgelendirme yayin tarihinden itibaren 3 yildir. (ISO 17021-1:2015 9.1.3.4)

DENETIK, belgelendirme transferine izin verildigi durumlarda, IAF MD 2 ve akreditasyon kurali 17’ye uyumunu

gostermek icin, ilgili tarafca, talep edilen her kaydi gosterir.

Karar1 bazi hafifletici kosullarin (6rnegin, uygunsuzluk, 6deme eksikligi, denetim i¢in gerekli planlamay1 yapamama
veya miisteri istegi, yonetim sistemi i¢in beka eksikligi) olugmasi disinda, Miisterinin DENETIK ’e transfer olmasi
bildirimine dayanarak, tanzim eden CB’ ye cezai olarak sertifikay1 askiya almasi veya miisterinin sertifika siirecinden

¢ekilmesi izni verilmez.

Eger veren CB, hi¢ sebepsiz cezai miieyyide uygularsa Denetik ve/veya transfer edilen miisteri, ANAB akreditasyonlu
bir belgeye sahipse www.anab.org WEB adresini kullanarak, ANAB’ a sikayette bulunabilir. Eger TURKAK
akreditasyonlu bir belgeye sahipse www.turkak.org.tr WEB adresini kullanarak, TURKAK a sikayette bulunabilir.

4.2 Sozlesme Yapilmasi

Miisteri Iliskileri Sorumlusu belirlenen adam giin siiresi {izerinden teklif ¢alismast yapar ve T _FR-08-02-Denetik
Teknik Sézlesme formunu miisteriye e-posta ile iletir.

Verilen teklifi kabul eden kurulusa, Miisteri {liskileri Sorumlusu tarafindan, kurulus yetkilisi tarafindan imzalanmis
asillar1 ile resmi evrak ve dokiimanlari birlikte gondermeleri istenir.

Sozlesme imzalanmasi asamasinda kurulustan, asagida belirtilen resmi evrak ve dokiimanlar istenir:

o Kurulusun sistem dokiimanlar1 (El Kitab1 ve Prosediirler, vb)
. Varsa tanitict dokiimanlar (brosiir, katalog, reklam cd’si vs.)
o Sozlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkiileri

. Ticaret Sicil Gazetesinin kopyast

. Faaliyet Belgesi

Kurulus yetkilisi tarafindan sdzlesme metinlerinin imzalanip geri gonderilmesinden sonra, sdzlesme metinleri Genel
Miidiir tarafindan da imzalanir.

Sozlesme yapilacak kurulusun bilgileri (kurulus adi, adresi (leri), vb.) Miisteri Iligkileri Sorumlusu tarafindan ZOHO
lizerinden sisteme girilir. Bilgiler eksiksiz ve dogrulanmis olarak sisteme kaydedilir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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Sozlesme imzalanan kurulusa, Miisteri Iliskileri Sorumlusu tarafindan, ZOHO iizerinden bir miisteri numarasi verilir
ve kurulusun dosyast bu numara ile tanimlanar.

Genel Miidiir tarafindan imzalanan s6zlesme metinlerinin bir niishasi kurulusa gonderilir, bir niishast da kurulusun
dosyasinda saklanir.

Sozlesmenin gecerlilik siiresi, belge gecerlilik siiresi kadardir ve ii¢ (3) yildr.

Miisteriden onayli teklif gelmesiyle birlikte Planlama Sorumlusuna Teklif Formu iletilir.

4.3 Denetimin Programlanmasi

ET FR-09-03 Tetkik programi, belgelendirmesi gerceklestirilecek her kurulus icin hazirlamr. Tetkik programi
kuruluslarin, yonetim sistemlerinin tiim sartlarini ispatlamasini gerektiren tetkik faaliyetlerini iceren tiim belgelendirme
cevrimi i¢in, ilgili standartlara gére olusturulur.

Tetkik programu, iki-asamali ilk tetkik, belgelendirme kararini takip eden birinci ve ikinci yillarda yapilacak gézetim
tetkikleri ve iigiincii yilda sertifikanin son gegerlilik tarihinden 6nce yapilacak olan yeniden belgelendirme tetkikini
icerir. Ug yillik belgelendirme ¢evrimi, ilk belgelendirme veya yeniden belgelendirme karart ile baslar.

Tetkik programinin belirlenmesinde ve herhangi bir diizenlemede, miisteri kurulusun biiyiikliigii, yonetim sisteminin,
tiriinlerin ve proseslerin kapsami ve karmasikligi, bunlarin yam sira gésterilen yonetim sisteminin etkinligi ve énceki
tetkiklerin sonuglart goz éniine alimr.

Tetkik programinin revize edilmesi veya gelistirilmesi gerektiginde asagidaki hususlar dikkate alinir;

Denetik’e miisteri hakkinda gelen sikayetler,

Birlesik, entegre veya ortak tetkikler,

Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

Yasal sartlardaki degisiklikler,

Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,

Kurulusun performans verileri (o6rnegin, kusur seviyeleri, kilit performans gosterge verileri gibi),
Uygun ilgili taraflarin degerlendirmeleri.

Miisterinin vardiyali calistigi durumlarda, tetkik programi vardiyalarda yapilan faaliyetler géz oniinde bulundurularak
gergeklestirilir. Denetik sektor ayirt etmeksizin tiim belgelendirme ¢evrimlerini 3 (iig) yil olarak belirlemektedir.

Tetkik Programi, sézlesme onayindan sonra planlama sorumlusu tarafindan hazirlanir. Tetkik Programinin icerigi, her
tetkik sonrasi kontrol edilerek ihtiya¢ durumunda giincellenir

IAF MD 1 madde 6.1.2.4 gereklilikleri dogrultusunda planlanmasi gereken degisiklikler varsa, Planlama Sorumlusu
tarafindan bu degisiklikler yapilir.

4.4 Tetkik siiresinin belirlenmesi

Detayl tetkik stiresi belirlenirken T TA-08-01 Tetkik Siireleri Belirleme Talimatinda tanimlanmis olan yontem
uygulanmaktadir.

Tetkik siiresinin belirlenmesinde, agagidaki hususlar: dikkate alinir;
a) Ilgili yonetim sistem standardimin sartlarin,

b) Miisterinin ve yonetim sisteminin karmasikligini,

c) Teknolojik ve mevzuat baglamini,

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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d) Yonetim sistemi kapsaminda yer alan biitiin faaliyetlerinden, taserona verilen faaliyetlerini,

¢) Onceki tetkiklerin sonuglariny,

f) Tesislerin biiyiikliigii ve say1si, bunlarin cografi konumlar1 ve birden ¢ok tesis degerlendirmelerini,
g) Uriinler, prosesler ya da kurulusun faaliyetleri ile ilgili risklerini,

h) Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre oldugunu,

1) Kiiltiir, dil ve diizenlemeler.

Bir tetkikei olarak atanmayan herhangi bir ekip tiyesi tarafindan harcanan siire (yani, teknik uzmanlar, terciimanlar,
gozlemciler ve egitim almak i¢in katilan tetkikgiler) yukarida belirlenen yonetim sistemi tetkik siiresi i¢inde sayilmaz.
Terctiman kullanimi, ek tetkik siiresi gerektirebilir.

Risk seviyesi belirlenirken TURKAK R.40.05 dokiimani referans alinir.
4.5 Cok Sahalh Kuruluslarin Tetkikleri

Miisterinin g¢esitli sahalarda ayni faaliyetleri kapsayan yonetim sistemi tetkiki i¢in ¢ok sahali drnekleme alindiginda,
DENETIK, yénetim sisteminin uygun tetkikini saglamak igin, drnekleme progran uygulamaktadir.

Sozlesme yapilmadan 6nce basvuru degerlendirme yapilara asagidaki ek hususlar ile saha gruplamasi ve 6rneklem
seviyesi belirlenir.

Bagvuru kapsami ve faaliyetler kapsaminda miigteri sahalar1 gdzden gegirilerek denetim planlanir.

Denetim zamani hesap edilir iken ¢oklu sahalarin gruplamasina ve 6rneklem sayisi géz dniinde bulundurulur.
(IAF MD 1 ve ISO 17021 oncelikli g6z 6niine alinacaktir.)

1) Organizasyonun tiim sahalar1 6rneklem se¢iminde kullanilamayabilir.

2) Orneklem segiminde kullanilabilecek sahalar miisteri basvurularinda saha adres ve sayilar1 alindiktan sonra
miisteri goriismeleri sirasinda alinan saha bazli is stirecleri belirlenerek faaliyetsel gruplandirma yapilacaktir.

3) Sahalar gruplandirilirken agagidaki hususlar géz dniinde bulundurulmalidir:

e  Sahanm biiyiikligii ve ¢aligsan sayist

e Faaliyet ve yonetim sisteminin karmagiklig1 veya risk diizeyi

e Isuygulamalarindaki gesitlilikler (vardiya gibi)

e  (Cevre boyutlar1 ve 6nemi

e Sikayet kayitlar1 ve diizeltici ve dnleyiciligi etkileyecek durumlar
e  Uluslararasi vaziyet

e ¢ denetimler ve yonetimin gdzden gegirmesi faaliyetleri

e  Kiiltir, dil ve diizenlemeler,

o  Cografik etkiler

ISO 27001 i¢in sartlar
(ISO/IEC 27006 madde 9.1.4 maddesi gbz dniinde bulundurulacaktir.)

1) Sahalar BGYS gereklerine gore merkez isletmeleri, felaket kurtarma merkezleri (var ise) ve merkeze bagl
isletsel fonksiyonlara gore ayrim yapilarak kategorize edilerek T TA-08-01 Tetkik Siireleri Belirleme Talimatinda yer
alan tabloya gore denetlenecek saha sayilar1 belirlenecektir.

3) Ornekleme sayis1 secilirken el verdigince genis tutularak programlama yapilacaktir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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4) Denetimde uygunsuzluk tespit edilir ise diizeltici faaliyetin takibi hem merkez hem de sahalar igin yapilacaktir.

Denetimlerde 6rneklem sayisi segilirken rastgele secilebilecegi gibi asagidaki hususlar miisteri ile iletisime gecilip bilgi
aliarak sahalarin se¢ciminde kullanilir.

o  Merkez ofisler ile mekanlarin i¢ denetimlerinin sonuglari,

e  YoOnetim incelemesinin sonuglari,

e  Mekanlarm biiyiikliigiindeki degisiklikler,

e  Mekanlarm ig amacindaki degisiklikler,

e  Karmasiklik seviyesi,

e  Farkli mekanlardaki bilgi sistemlerinin karmasikligi,

e Isuygulamalarindaki degisiklikler,

e Yapilan faaliyetlerdeki degisiklikler,

e Hassas bilgileri isleyen bilgi sistemleri ya da kritik bilgi sistemleri ile muhtemel etkilesim,

Belgelendirme, gozetim veya yeniden belgelendirme tetkiki yapilacak ¢ok sahali kuruluslar i¢in 6rnekleme yontemi
T TA-08-01 Denetim Siiresi Belirleme Talimatina gore yapilmaktadir

4.6 Coklu Yonetim Sistem Standartlar:

Coklu yonetim sistem standartlar1 Denetik tarafindan sertifikalandirilir. Omegin; ISO 9001, 14001, 20000-1, 22301,
27001, 27701, 37001, 37301...vb. Bu tetkiklerin planlanmasinda saha tetkikinin saglanmasina dikkat edilmesi gerekir.

5. TETKIiK EKiBiNiN SECiMi VE ATANMASI

Tetkikin amag, kapsam, kriter ve hederleri ET_FR-09-02 Tetkik Planinda belirlenmistir.

Planlama Sorumlusu, denetimin planlanmas1 asamasinda, teknik alan yeterliliginin saglanmasina yonelik olarak, T LS-

13-01 Yeterlilik Matrisinde belirlenmis olan kriterleri dikkate alir.

Belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete sahip oldugunun kontrolii i¢in “ET_FR-13-08
Tetkikei -Teknik Uzman Listesi’n den faydalanilir. Eger ilgili kurulugun belgelendirilmesi tarafsizlik ile ¢ikar
catismasina sebep olabilecek 6zellikte ise konu Belgelendirme Miidiirii’ne sunulur. Belgelendirme Miidiirii ilgili

durumu inceleyerek nihai karar1 verir.

Denetim yapilacak kurulusta, denetim yapacak olan denet¢i igin ET-FR-00-02 Risk Analizi ve Cikar Catismasinda

belirlenmis olan riskler gz oniine alinir.

Tetkik ekibinin biiyiikliigiine ve yapisina karar verilirken asagidakiler dikkate alinmaktadir.

o  Tetkikin amaglari, kapsamu, kriteri ve tahmini tetkik siiresi,

o  Tetkikin birlesik, entegre veya ortak oldugu,

e  Tetkikin amaglarina ulasmak i¢in gerekli tetkik ekibinin biitiinciil yeterliligi,

e Belgelendirme sartlari (uygulanabilir kanuni, diizenleyici ve sézlesme sartlar1 dahil),
e Dil ve kiiltiir.

Terciiman kullanilmast durumunda, terciimanlar tetkiki olumsuz etkilemeyecek sekilde segilir.

Gozlemciler; denetim gerceklesmesinden 6nce DENETIK ile miisteri arasinda anlasmayla olur. Tetkik ekibi,
gozlemcinin tetkik prosesinde olumsuz etki etmesine veya karigmasina ya da tetkik sonucunu etkilemesine izin
verilmedigini giivence altina alir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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Gozlemciler, miisteri kurulusun mensubu, danismanlar, taniklik yapan akreditasyon kurulusu personeli, diizenleyiciler
veya diger dogrulanan personel olabilir.

T PR-13 Atama ve Performans Degerlendirme Prosediirii’ne denetgi se¢imi ve atamasi yapilir.
6. TETKIKLERIN PLANLANMASI

e  Alinan bagvurular ve kuruluslarin talepleri,

e  Gozetim, yeniden belgelendirme tetkikleri ve diger kisa siireli tetkik ihtiyaglari,
e  Tetkikler icin ayrilabilecek siireler,

e  Miisteri kurulus, tetkikgiler ile teknik uzmanlarin EA ve NACE kodlari,

o  Tetkikei ve teknik uzmanlarin durumlart

dikkate alinarak yapilir.

Bu amagla, Planlama Sorumlusu tarafindan, planlama faaliyetleri, ET _FR-09-02 Tetkik Plan1 formu kullanilarak
gerceklestirilir ve izlenir.

Planlama sorumlusu tarafindan denetimlerden 6nce denetim ekibine iletilen, denetim setlerinde, bir 6nceki;
-Denetim Raporlari,

-Gozlemler (varsa)

-Uygunsuzluklar (varsa)

-Uygulanabilirlik Bildirgesi ( ISO 27001-ISO 27701)

yer almaktadir.

1.tetkik plani hazirlanirken ISO 17021-1:2015’in 7 6zel hedefinin kapsandig: dikkate alinmalidir. Ayrica agsama 2 tetkik
planina da odaklanilmalidir. ISO 17021-1:2015’in 7 6zel hedefi;

1. Miisteri yonetim sistemi dokiimantasyonunu denetlenmesi,

2. Miisteri yerine 6zel kosullar1 degerlendir ve miisteri calisanlartyla asama 2 tetkikinin hazirliklarmi tartisiimasi,

3. Anahtar basarim tanimlarinin veya siire¢, hedef ve isletimleriyle ilgili gerekli bakis agisi tizerine miisterinin
durumlarimi incelenmesi,

4. Yonetim sisteminin kapsamu ile ilgili gerekli bilgiyi toparla. Yonetim sisteminin kapsami, miisterinin yeri ve
stiregleri ile iligkili yasal veya kontratsal yaptirimlar veya yeterliliklerin incelenmesi,

5. Asama 2 tetkiki i¢in atamalari incele. Miisteriyle asama 2 tetkikinin detaylar1 iizerine anlagmaya varilmast,.

Miisterinin saha operasyonlari ve yonetim sistemini yeterince anlayarak agama 2 tetkikinin planina odaklanilmasi,.

7. I tetkik ve yonetimin gdzden gegirmesinin planlandigini ve yapildiginin degerlendirilmesi. Miisterinin asama 2’ye
hazir olup olmadiginin tartigilmasi.

e

Tetkikgilerden, Microsoft Outlook ve/veya Zoho yazilimi ile tetkik plani ve uygunluklari a¢isindan onay alinir.

Her miisteri i¢in ET_FR-09-02 Tetkik Plan Formu” hazirlanir ve bu plan Microsoft Outlook ve/veya Zoho yazilimi
iizerinden denetimden en az iki (2) giin 6nce miisteri kurulus ile paylasilir. Talep olmasi halinde de Denetim Ekibinin

6zgegmisleri firmaya mail yolu ile iletilir.
Bilgisayar Destekli Tetkik Teknikleri;

BGYS tetkiklerinde sebeke destekli tetkik tekniklerine 6rnek olarak, BGYS dokiimantasyon ve/veya BGY'S siireglerine

uzaktan elektronik erisim, uzaktan konferans, internet tabanli toplant1 ve etkilesimli internet tabanli haberlesmeyi
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icerebilir. Bu tiir tekniklerin esast, tetkik siirecinin biitiinliigiiniin saglanmas ve tetkik etkinligi ile verimliliginin

artirllmasidir. (IAF_MD 4)

DENETIK, miisteriye herhangi bir tetkikgi veya teknik uzmanin gorevlendirilmesi ile ilgili itirazlarina ve gegerli bir
itiraz oldugu durumlarda, ekibin yeniden diizenlemesine yetecek kadar siire dnceden, istendigi takdirde tetkik ekibinin
iiyeleri i¢in gerekli gegmis bilgilerini de saglar. Kurulus, makul sebeplerle tetkik ekibi iiyelerinde degisiklik talebinde

bulunursa, Planlama Sorumlusu tarafindan, yazili gerek¢e sunmalari istenir

6.1 ilk Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi
Biitiin ilk belgelendirme denetimleri, “Asama 1 ve “Asama 2” seklinde olmak iizere, (2) iki asamali olarak planlanir.

ISO 9001 ve ISO 14001 °lerin Asama 1’leri bagvuran kurulusun risk grubuna goére masa baginda veya kurulusun
sahasinda gergeklestirilebilir. Bu durum IAF MD 5’e gore belirlenen risk gruplar1 ve TURKAK R40.05 rehberindeki
kritik kodlar dikkate alinarak planlanir.

Asama 1 tetkikinin miisterinin igyerinde gergeklestirilmesi gereken durumlar;

. ISO 9001 i¢in: “Yiiksek Risk Grubu” ve “Kritik Kodlar”
o ISO 14001 i¢in; “Yiiksek Risk Grubu”, “Orta Risk Grubu” ve “Kritik Kodlar”

Asama 1 tetkikinin masa bagi (miisterinin igyerine gitmeden) gerceklestirilebilecek durumlar;

. ISO 9001 igin; “Orta Risk Grubu” ve “Diisiik Risk Grubu”
. ISO 14001 igin; “Diisiik Risk Grubu” ve

Not: Belgelendirme Miidiirii ihtiyag duymasi halinde masa basi gerceklesmesi gereken asama 1 tetkiklerinin firmada
yapilmasini isteyebilir. Ayn1 zamanda firma da Asama 1’in sahada yapilmasini talep edebilir.

ISO 9001, ISO 14001, ISO 37001 ve ISO 37301 ilk belgelendirme tetkiklerinde, asama 1 tetkikinin tamami veya bir
kismi, miisterinin igyerinde gerceklestirilebilir.

ISO 27001, ISO 27701, ISO 20000-1, ISO 22301, ISO 450001, ISO 50001 ilk belgelendirme tetkiklerinde, agama 1
tetkiklerinin tamami miisterinin isyerinde gerceklestirilir.

6.1.1 Asama 1 Tetkiklerinin Planlanmasi
Asama 1 tetkikinin yapilmasinin amaci;

a) Miisterinin yonetim sistem dokiimantasyonunun tetkiki,

b) Miisterinin sahalarmin ve saha odakli durumlarinin degerlendirilmesi ve Asama 2 tetkikine hazirlikli olmay1
belirlemek iizere miisterinin personeli ile goriisiilmesi,

¢) Miisterinin statiislinlin gozden gecirilmesi ve standardin ve 6zellikle kilit performansin veya 6nemli yonlerin,
proseslerin, hedeflerin ve yonetim sisteminin ¢aligmasinin tanimlanmasiyla ilgili sartlarinin anlasilmasi,

d) Yonetim sisteminin kapsami, proseslere ve miisterinin sahalari ile ilgili yasal ve diizenleyici hususlar (kalite,
gevre ve bilgi glivenligi, miisterinin ¢aligmasinin yasal yonleri, ilgili riskler vb.) hakkindaki gerekli bilgilerin
toplanmasi,

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gozden gegirilmesi ve Asama 2 tetkikinin ayrintilar {izerinde
miisteri ile anlagmaya varilmasi,

f) Miisterinin yonetim sisteminin ve muhtemel 6nemli yonleri ¢ergevesinde saha ¢aligmalarinin yeterli bir sekilde
anlagilmasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina odaklanilmasi,

g) I tetkiklerin ve yonetim gdzden gegirmesinin planlanip planlanmadigi ve gerceklestirilip
gerceklestirilmediginin degerlendirilmesi ve uygulanan ydnetim sistemi uygulama seviyesi ile miisterinin

h) Asama 2 tetkiki i¢in hazir olup olmadiginin degerlendirilmesi.
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Asama 1 tetkiki, miisteri ile yapildig1 durumda agilis ve kapanis toplanti tutanag tutulur.

Asama | denetiminden sonra kurulusta herhangi bir kapsam degisikligi ger¢eklesmesi durumunda denetimi yapan bas
denetgi, durumu planlama uzmanina iletecektir.

Asama 1 igin ayrilan siire toplam belgelendirme siiresinin %30-%35’u kadar olabilir.

[Ik belgelendirme tetkiklerinin (2) iki asamasinin da miisterinin isyerinde gerceklestirilecegi durumlarda, oncelikle
asama 1 tetkiki i¢in tarih ve tetkik ekibi belirlenerek, teyit edilmesi amaciyla, uygulanabilen durumlarda tetkikten (1)
bir giin 6nce, Tetkik Plani ile ilgili kurulusa bildirilir.

Asama | ile asama 2 tetkikleri arasindaki siireye karar verirken, asama 1 tetkikinde belirlenen, uygunsuzluklarin
kapatilmasinda miisterinin belirleyecegi siireler gz oniine alinir. Asama 1 ile agama 2 tetkikleri arasindaki siire 90
giinden uzun olamaz. 90 giinii gecen durumlarda, Asama 1 tetkiki yenilenir. Bunlara gére, DENETIK de asama 2 tetkiki
icin gerekirse diizenlemelerini degistirebilir.

Asama 1 tetkiki sonrasi tetkik uyumu i¢in Sistem belgelendirme miidiirii ve miisteri i¢in belirlenmis olan teknik alan
uzmant ile birlikte 2 asama denetimi i¢in ET_FR-10-06 Asama-1 Tetkik Raporu Kontrol Formu ile birlikte 1. Asama
denetim kontrolii gergeklestirilir.

Asama 1 tetkikinin tamamlanmasini takiben, agsama 2 tetkiki i¢in tarih ve tetkik ekibi belirlenerek, teyit edilmesi
amaciyla, tetkikten en geg 2 (iki) giin 6nce, Tetkik Plani ile ilgili kurulusa bildirilir.

Asama 1 denetiminden sonra kurulusta herhangi bir kapsam degisikligi ger¢ceklesmesi durumunda denetimi yapan bas
denet¢i, durumu planlama Sorumlusuna iletecektir. Planlama Sorumlusu, kurulus ile iletisime gecerek yeni kapsama
gore bagvuru formunun doldurulmasini talep edecektir. Yeni doldurulan bagvuru formuna gore bagvuru kontrol formu
diizenlenecek, ilgili denet¢i EA/NACE atamasi yapilacaktir.

Asama 1, ister kurulusun sahasinda, isterse kurulusun sahasina gitmeden yapilsin, Asama 2 ’de uygunsuzluk olarak
smiflandwrilabilecek alanlarin belirtilmesini de iceren Asama 1 tetkik bulgulari icin, Asama 1 Tetkik Raporu olusturulur
ve miisteriye iletilir.

Kurulus, Asama 1 tetkikinde tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak gerceklestirecegi diizeltici faaliyetleri 2 (iki)
hafta icinde uygunsuzluk raporlari ile birlikte DENETIK! e bildirmekle yiikiimliidiir. Asama 1 sirasinda bulunan
uygunsuzluklar ile ilgili olarak gerceklestirilecek diizeltici faaliyetler, Asama 2 éncesinde tamamlanmalid. Major
uygunsuzluklar icin kurulustan kapama kanitlari talep edilirken minor uygunsuzluklar icin faaliyet planlarinin
gonderilmesi istenir.

Asama 1 de tespit edilen uygunsuzluklar i¢in planlanan faaliyetler, 2. Asama oncesinde tetkik ekibi tarafindan
dogrulanmir. Uygunsuzluklarm kapatilamamais ise Asama 2 tetkikine gegilmez.

6.1.2 Asama 2 Tetkiklerinin Planlanmasi

Asama 2 ilgili standart ve sistem dokiimanlarina uygunlugu tespit etmek ve kurulusun yonetim sisteminin belge alip
alamayacaginin belirlenmesi amaci ile referans standardin tiim maddelerinin uygulamalarinin incelendigi bir tetkiktir.
Bu denetim miisterinin saha veya sahalarinda asagidakileri degerlendirecek sekilde yapilir:

a) Uygulanabilecek yonetim sistemi standartinin gereklerine uyumla veya diger resmi dokiimanlar ilgili bilgi ve
deliller;

b) Anahtar basarim amag ve hedeflerine gore, uygulanan standart ve resmi dokiimanlarin beklentileriyle tutarlt
olmasina da dikkat ederek, basarim izleme, 6l¢me, raporlama ve inceleme;

¢) Siireglerin yasal uyumluluk ve igletimsel kontrolii agisindan ydnetim sisteminin basarimi;

d) Yonetimin gdzden gegirmesi ve dahili denetim gibi miisteri politikalariin yonetim sorumlulugu;

e) Basarim verisi, dahili denetim bulgulari, yonetimin gézden gegirmesi ve sonug.

f) Miisteri proseslerinin operasyonel kontrolii,

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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Asama 2 tetkiklerinde, kurulusun yonetim sisteminin belgelendirilmesi amaciyla bagvurdugu kapsamdaki tiim
faaliyetler ve bunlarla ilgili referans standart maddelerine istinaden kayitlar iizerinde inceleme yapilir.

Kurulus, belgelendirme tetkiki gergeklestirilmeden 6nce asgari olarak, sistemin isletildigine dair kayitlar ile i¢
tetkiklerin ve yonetim goézden gegirmelerin yapilmis olduguna dair kayitlar1 tutmalidir.

Asama 1 tetkikinde tespit edilen bulgularin ve yapilan degerlendirmeler g6z 6niine alinir.
6.2 Gozetim Tetkiklerinin Planlanmasi

Gozetim tetkikleri, en azindan yilda 1 kez gergeklestirilir. i1k belgelendirmeyi takip eden ilk gdzetim tarihi, asama 2
tetkikinin son gilintinden 12 ay sonrasini gegmeyecek sekilde belirlenir.

Gozetim tetkikleri, yukarida belirtilen prensip dogrultusunda, kuruluslarin asama 2 denetim tarihleri izlenmek suretiyle
planlanir.

Gozetim tetkikleri, Planlama Sorumlusu tarafindan, 12 aylik periyodun dolmasindan (2) iki ay 6nce tetkik tarihi
belirlenerek, teyit edilmesi amaciyla, ilgili kurulusa e-mail yolu ile bildirir.

Gozetim denetimleri “ET_FR-09-03 Denetim Program Tablosu ve ET FR-09-02 Tetkik Plan1” na uygun sekilde
planlanir.

Gozetim tetkikleri, kurulusun yonetim sisteminin tiimiinii veya boliimlerini kapsayabilir. Gozetim tetkiki, tiim tetkiki
icermek zorunda degildir. En az sunlar1 igermelidir;

a) Ig tetkik ve YGG

b) Onceki tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklara iliskin yapilan faaliyetlerin gozden gegirilmesi

c) Sikayetlerin ele alinmasi ve konu ile ilgili yapilan faaliyetler

d) Miisterinin amaglar1 bakimindan sistemin etkinligi

e) Siirekli iyilestirmede amaglanan planli faaliyetlerdeki gelismeler

f) Siirdiiriilen operasyonel kontrol

g) Sistemdeki her degisikligin kontrolii

h) Marka kullanimi / belgelendirmeye yapilan atiflar

i) Mevzuat ve diizenlemelerine olan uygunluk

J)  Sertifikanin izinsiz degistirilip degistirilmediginin belirlenmesi i¢in mevcut sertifikanin kontrol edilmesi

6.3 Yeniden Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi

Belge gegerlilik siiresi olan ii¢ (3) y1lin sonunda, kuruluslarin yonetim sistemlerinin ilgili standardin gereklerine uygun
ve etkin olarak stirdiiriilmekte oldugunun ve siirekliliginin saglandiginin garanti altina alinmasi icin belge yenileme

tetkiki gerceklestirilir.
Belge yenileme saha tetkiki sirasinda dikkat edilecek hususlar sunlardir:

a) I¢ ve dis kaynakh degisiklikler 1s181nda, kendi biitiinliigii igerisinde yonetim sisteminin etkinligi

b) Yonetim sisteminin etkinliginin belgelendirme kapsamiyla siirdiiriile gelen ilgilisi ve buna uygulanabilirligi

¢) Toplam performansi arttirmak i¢in yonetim sisteminin etkinligi ve iyilestirilmesini siirdiirmeye yonelik
gosterilmis taahhiit

d) Yonetim sisteminin isletilmesinin organizasyonun politika ve hedeflerine ulagsmasinda katki saglayip
saglamadig:
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Belge gegerlilik siiresi bitiminden (2) iki ay dnce Planlama Sorumlusu tarafindan firmalarla irtibata gecilir ve Bagvuru
Formu iletilir. Firma cevap vermez ya da belge devamini talep etmez ise, belge gegerlilik siiresi sonunda belge

gegerliligini kaybeder.

Kurulus belge gecerlilik siiresi bitiminden sonra tekrar belgelendirilmek isterse bagvuru yeniden belgelendirme olarak

degil, ilk belgelendirme olarak ele alinir.

Firma tarafindan yeniden belgelendirmenin talep edilmesi ancak denetimlerin belge gegerlilik tarihi itibari ile
tamamlamamasi durumunda ise belge pasife alinir. Pasiflik durumundan firmanin faydalanabilmesi i¢in en azindan
so6zlesmenin imzalanmig olmasi gerekmektedir. Pasife alinan belgeli miisteri icin, belge gecerlilik tarihinin bitiminden
itibaren en geg¢ 6 ay icerisinde karar dahil tiim siirecin tamamlanmasi gerekmektedir. Aksi taktirde belge iptal edilir ve

firmanin talebi ilk belgelendirme olarak alinir.

Pasiflik durumunun sonunda belge tizerindeki yiiriirliik tarihi, belgelendirme kararmin alindigi tarih veya sonrasindaki
bir tarih olur ve belgenin sona erme tarihinde dnceki belgelendirme c¢evrimi esas alinir. Ancak belge tizerinde mevcut

belgelendirme faaliyetinin baslangic ve gegerlilik tarihi agik bir sekilde belirtilir.
Pasif halde belgesi bulunan kurulus, bu siire zarfi igerisinde;

e Belge ve logonun kullanimini durdurur.

e Belgeye ait haklardan faydalanamaz
Firma belge yenileme talebinde bulunursa yeniden s6zlesme yapilir ve belge yenileme denetimi gergeklestirilir.

Yeniden belgelendirme denetimi, yonetim sisteminde, miisteride veya yonetim sisteminin iglem gordiigii sartlarda 6nemli
degisiklikler oldugu zaman (Orn; Mevzuatta degisiklikler) Asama 1 denetimi gerektirebilir. Asama 1 denetimi
belgelendirme miidiirii tarafindan gerekli goriiliirse belgelendirme denetiminde gerceklestirilen slire¢ uygulanir. Asama

1 denetimi gerekli goriilmiiyorsa Asama 2’den itibaren uygulanan siire¢ takip edilir. (SO 17021-1:2015/9.6.3.1.3)
Bu denetimlerin programlanmasi ve planlamasinda yukaridakilerle aynt adimlar uygulanir.

Belge yenileme tetkiki, kurulusun ge¢mis performansi ve zayif noktalar da dikkate alinarak, belgelendirme tetkiklerinde

incelenen tiim konular incelenecek sekilde uygulanir.

Belge yenileme tetkiklerinde, tetkik sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik diizeltici
faaliyetlerin takibi, belgelendirme tetkikinde oldugu gibi gerceklestirilir. Belge yenileme karari, belge yenileme tetkiki
sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gozden gegirilmesi sonuglarina ve kullanicilardan gelen

sikayetlere dayanilarak alinacaktir.
6.4 Ozel Denetim Program ve Planlamasi

6.4.1 Kapsam Genisletme Denetimi

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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Firma faaliyet kapsaminin degismesi, firma adresi ve subelerinin degismesi durumunda gerceklestirilen denetimlerdir.
Degisiklik denetimlerinden dnce eger firmanin resmi statiisii degismisse (adres, unvan, kapsam vs.) hizmet sdzlesmesi

yenilenir.

Degisiklik talepleri olan firmalardan yeni bir bagvuru formu alinir. Planlama sorumlusu tarafindan bagvuru gézden
gegirilir ve Belgelendirme Miidiirii’niin onayiyla denetim yapilip yapilmayacagina karar verilir. Kapsam degisikligi
denetimlerinin, bir gézetim denetimiyle birlikte veya ayr1 bir denetimle gerceklestirilecegi konusunda, uzlagma saglanir.
Uzerinde uzlasilan duruma gore, ilgili kurulusta bir gézetim denetimi veya referans standardin, kapsam degisikliginden

etkilenebilecek tiim maddeler denetlenecek sekilde planlama yapilir. (ISO 17021-1:2015 9.6.4.1)

Saha denetimlerinde, kapsama ve faaliyet yerine bagli olarak gereken siirede saha denetimi gergeklestirilir ve denetim

raporu ile kayit altina alinir.

Saha denetimi gerektirmeyen durumlarda yeni belge diizenlenerek firmaya iletilir. Saha denetimi gerceklestirilmisse
Belgelendirme Komitesi tarafindan dokiimanlar ve denetim raporu uygun goriildiigi takdirde yeni belge diizenlenir.
Belgelendirme degisikligi uygun goriilmemisse firmaya yazi ile bildirilir. Belge degisikliklerinde firmanin mevcut

belge gecerlilik siiresi degismez.
6.4.2 Kisa ihbar Denetimleri (Sikayetler)

Denetik, objektif deliller iceren sikayetler s6z konusu oldugunda, bunlar1 arastirmak veya askiya alinmis miisterilerin
takibi i¢in, kisa siireli denetimler gerceklestirebilmektedir. Bu tiir denetimlerde firmanin mevcut durumu degistirmesine

imkan vermeyecek bir siire dnce (en fazla 1 giin dnce) firmaya haber verilir ve denetim gerceklestirilir.

Denetimi gergeklestirecek ekip atanirken belgelendirme miidiirii bir 6nceki denetim ekibinden farkli ve sikayet

konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir denetim ekibini gérevlendirir. (ISO 17021-1:2015 9.6.4.2)

Firmanin denetimi kabul etmemesi halinde belgesi belgelendirme komitesi karari ile askiya alinir ve durum firmaya

yazi ile bildirilir.

Ayrica yukarida belirtilen durum disinda alinan olumsuz duyumlar sz konusu ise DENETIK Belgelendirme veya
TURKAK, DENETIK Belgelendirme’ nin belgelendirdigi kuruluslara gerek gormesi halinde plansiz ziyaretler
gergeklestirebilir.

ISO 45001 Yonetim Sistemi belgelendirmesi yapilmis firmalar igin DENETIK, ciddi bir kaza veya ciddi bir diizenleme
ihlali gibi is saglig1 ve giivenligi ile ilgili ciddi bir olay oldugunun farkina varmasi durumunda, yonetim sisteminin
tehlikeye atilip atilmadigini ve etkili bir sekilde ¢alisip ¢alismadigini arastirmak igin yetkili diizenleyici makamin
katilimindan bagimsiz olarak 6zel bir tetkik gergeklestirebilir. DENETIK bdyle bir arastirmanin sonucunu kayzt altina

alir.

Denetik ’in kisa siireli denetimler gergeklestirebilmesine iligkin miisterinin beyan etmesi gereken durumlar “T_FR-08-

02 Teknik S6zlesme-madde; 3.4” igerisinde beyan edilmistir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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6.4.3 Transfer Denetimi

Transferden dnce Denetik, miisterinin i¢inde bulundugu denetim ve belgelendirme dongiisiinii dikkate alarak,
belgelendirme kurulusu ve misteriye iletilmek iizere bir ge¢is plan1 hazirlar. Boylece belgelendirme igin uygun gézetim

saglanir.

Transfer denetimleri bir bagka Belgelendirme firmasi tarafindan verilmis olan yonetim sistem belgesinin Denetik

Belgelendirme tarafina gecisinin saglanmasi i¢in ilgili sertifikanin gegerliliginin teyidi i¢in yapilan denetimlerdir.

Belge gegerlilik siiresi bitimine 6 aydan daha kisa bir siire varsa transfer denetimi i¢in denetgi giin sayilari, Denetim
Siirelerinin Belirlenmesi Talimatindaki yeniden belgelendirme stireleri dikkate alinarak belirlenir. Denetim yeniden

belgelendirme kurallarina uygun olarak gerceklestirilir.
6.4.4 Takip Denetimi

Denetimler esnasinda ortaya ¢ikan major uygunsuzluklarin giderilmis, bunlara iliskin diizeltici faaliyetlerin etkin bir
sekilde uygulanmakta oldugunun yerinde inceleme yapilarak belirlenmesi amaciyla veya belgenin askiya alinmasi

maddesinde belirtilen nedenlerden dolay1 gergeklestirilen tam veya sinirli denetimlerdir.

Takip denetimleri, kurulus tarafindan, diizeltici faaliyetlerin tamamlandiginin yazili olarak bildirimi dikkate alinarak
planlanir. Diizeltici faaliyetlerin tamamlanma siiresi uygunsuzlugun tiiriine gore gerekli siireleri gegtigi takdirde,

kurulusun tiim sistemi yeniden degerlendirilecek sekilde planlama yapilir.

Uygunsuzluklar tespit edilmesi durumunda, tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmis ve buna iliskin diizeltici

faaliyetlerin etkin oldugunun belirlenmesi amactyla gerceklestirilir.

Takip tetkikleri, kurulus tarafindan, diizeltici faaliyetlerin tamamlandiginin yazili olarak bildirimi dikkate alinarak
planlanir. Diizeltici faaliyetlerin tamamlanma siiresi (3) li¢ ay1 gectigi takdirde, kurulusun tiim sistemi yeniden

degerlendirilecek sekilde planlama yapilir.

Takip tetkikleri, belgelendirilecek/belgelendirilmis kurulus tarafindan, diizeltici faaliyetlerin kapatilmasi igin belirlenen
stire sonunda kabul edilmemesi durumunda, makul ve miicbir sebepler s6z konusu ise Belgelendirme Miidiirii karari ile

en ¢ok ii¢ (3) ay ve bir (1) defa ertelenebilir
6.4.5 On Denetim

Firmanin tabi oldugu ydnetim sisteminin uygulanmasi ile ilgili dogru bilginin elde edilmesi, firmada belgelendirme
prosediiriiniin biitiin olarak anlasildiginin belirlenmesi ve dogrulanmasi amaciyla belgelendirme denetimi 6ncesinde
miisterinin istegine bagli olarak gerceklestirilir. On denetimler denetim siiresini azaltip ¢ogaltamayacag gibi

belgelendirme denetimi i¢in de olumlu ya da olumsuz herhangi bir etki yaratmaz.

Bagvuru esnasinda miisteri tarafindan 6n denetim talep edilmesi durumunda Planlama Sorumlusu tarafindan denetim

tarihi, kapsami vb. belirlemek amaci ile miisteri ile temasa gegilir. Miisteri aksini bildirmedik¢e 6n denetim kapsami

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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belgelendirme denetimi ile aynidir. Denetimde basvurulan ilgili standardin tiim maddelerinin veya firmanin tim
alanlarinin/ departmanlarinin/ proseslerinin incelenmesi zorunlu degildir. Ancak, 6n denetimlerde asagidakilerin gozden

gegirilmesi zorunludur;

o Kalite El Kitabr (varsa)

e  Prosediirler (varsa)

e  Prosediirel uygulamalara ait 6rnekler

e Uygun EA/NACE, kategori veya sektor kodu

e Belgelendirme denetimi i¢in gerekli personelin tanimlanmasi

On denetimde gérevlendirilen denetgiler firma yonetim sistemi ile ilgili danisman niteligi tasiyan oneri ve
yonlendirmelerde bulunmaz. Miisterinin 6n denetim i¢in atanan denetgiye itiraz etme hakki vardir. Bu durumlarda
firmanin gerekgeleri Belgelendirme Miidiirii tarafindan degerlendirilir. Gerekgelerin hakli bulunmasi durumunda, ekipte

degisiklik yapilir.
6.4.6 Standart gecis denetimleri

Rutin bir gézetim, yeniden belgelendirme denetimi veya 6zel bir denetim sirasinda gecis faaliyetleri gerceklestirebilir.
Gegis denetimlerinin zamanlanmis gbzetim veya yeniden belgelendirme ile birlikte yapilmast durumunda, ilgili standart
tarafindan 6ngoriilen mevcut ve yeni gereklilikleri karsilamak i¢in en az 1 denet¢i denetci giinii eklenir. Her miisteri
i¢in gecis denetiminin ayr1 oldugunu ve ilgili standarda uygunlugu kanitlamak i¢in gereken siirenin asgari seviyenin

iizerine ¢ikarilacagi kabul edilir.

ISO 27001 gegis denetimlerinin dncesinde, gegis yapacak Denetik miisterileri, basvuru formunu yeniden doldurup,

giincel SOA’ sin1 ekleyerek planlama boliimiine iletmelidir.
6.4.7 Uzaktan denetimler
6.4.7.1 Uzaktan Denetim Hazirliklart

Terdr, savas, yasal sartlarin saglanmamasi, salgin hastalik ve karantina s6z konusu oldugunda erteleme veya uygulanabilir

oldugunda uzaktan tetkik yontemi kullanilir.

Transfer denetimi veya kapsam genigletme denetimleri i¢in 6zel denetimlerin gerekli oldugu durumlarda, IAF MD 2
gerekliliklerinin karsilanmasi1 kosuluyla bilgi teknolojisi kullanilarak uzaktan denetim yapilabilir. Bu durumda Denetik,

transfer denetimi veya kapsam genisletme denetimleri i¢in riski degerlendirecektir.

Uzaktan denetime karar verilmesi halinde, Uzaktan Denetim Onay Formu ile Miisteri Kurulustan teyit alinir.
Tetkikte kullanlabilecek BIT cesitleri asagidakilerden (bunlarla sinirli olmadan) se¢ilebilir:

. Gorsel medya (fotograf ve video gibi) paylasimi

. E-posta, uzaktan erisim programlart ile bilgi ve belge aktarimi

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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. Sesli goriismeler
. Video konferans programlar: (Skype, Zoom, Microsoft Lync, WebEx, Microsoft Teams gibi)
. Firmanin dokiiman ve kayitlarina uzaktan gegici erigim saglanmasi
. Firma sahalart kamera gériintiilerine gecici kontrol ve erigim saglanmasi

Yontemlerin cesitliligi uzaktan tetkikin etkinligine katki saglayacagindan, miimkiin oldugu kadar fazla yéntem birlikte
kullanilmalidir: Ozellikle iivetim sahast iceren ve/veya calisma ortaminin tetkik kapsami iizerinde nemli etkisi olan

firmalarda canli goriintiileme segenekleri kullaniimalidr.
6.4.7.2 Uzaktan Denetimlerin Programlanmasi ve Planlanmasi

Minimum denetim siiresi, denetimin kapsamu ile ilgili stirecler IAF MD 5 kullanilarak belirlenir. Bilgi teknolojileri
kullaniminin erigim, bilgi paylasimi ve video goriintiilemede yetersizlik goz oniine alindiginda ek zaman gerektirebilecegi
dikkate almnir. Elde edilecek kayitlar, denetim hedeflerine ulagsmak i¢in denetim ekibinin yeterli zamaninin oldugunu

gostermelidir

Uzaktan tetkike karar verildikten sonra asagidakiler belirlenmelidir;

o Tetkik sirasinda hazir bulundurulacak onceden tanmimlanmig kayitlar, dokiimantasyon ve uzaktan tetkik

gtindemi,

o Uzaktan tetkike dahil edilecek faaliyetler, alanlar, bilgiler ve tetkike eslik edecek firma calisanlar: (plan dist
maddeler, ¢oklu sahalarda planli sahalar, onceki tetkiklerden devam eden incelenmesi ve degerlendirilmesi

gereken hususlar gibi),
o Jarsa, uzaktan paylasilamayan bilgilerin incelenmesine dair yontem belirlenmelidir.
Tetkik plani hazirlanirken, yerinde ve uzaktan tetkik edilecek béliim/prosesler planda belirtilir.
Tetkikte kullanilacak BIT yéntemleri tetkik ekibi ve firma yetkilileri tarafindan planlama asamasinda test edilmelidir.

Tetkik ekibi tarafindan tetkik oncesinde etkin tetkik kosullarimin saglanabilmesi i¢in kurulusa belirli sorular iletilebilir.
Sorularin cevabina bagh olarak tetkik¢iler goriismeler sirasinda uygun kanitlar: toplayabilmek icin 6n bilgiye sahip
olurlar. On bilgi edinme gerekli goriilmesi ve onaylanmasi durumunda firma dokiimanlarindan uygun olanlarin talep

edilmesini de igerebilir.

Uzaktan gergeklestirilen tetkiklerin etkinligi icin bu prosediir ve ISO 19011 standardinda tanimlanan yéntemlerin

kullanilmasi gerekmektedir.

Tetkikin etkinliginin arttirilmasi igin tetkik sirasinda dogrulanmasi gereken kayitlarin tetkik ekibine iletilmesi
gerekebilir. Bu kayitlar, operasyona ait kayitlar, kontrol kayitlari, laboratuvar analiz sonuglari, kalibrasyon raporlari,
muayene raporlari, personel kayitlar: vb. icerebilir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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Bazi gerekliliklerin dogrulanmast icin es zamanl goriintiilii gériismeler gerekebilir. Ornegin fiziksel ortam

yeterliliklerinin tespiti amaciyla asagidakiler izlenebilir,
= giretim alt yapisi,
= sevkiyat ve depolama alanlart,
= test ve laboratuvar alani, vb.
Igili gerekliligin dogrulanmasina yetecek kadar bilgi alinamamas ve etkin iletisim saglanamamasi durumlarinda;
»  Alternatif BIT kullanimina gegilebilir.
= Sorunun devami halinde, tetkik sonlandiriarak bu durum tetkik raporunda belirtilir.

=  Bilgi teknolojileri kullanilarak yiiriitiilen bir gdzetim veya yeniden belgelendirme denetimi sirasinda denetimi
gerceklestirilemeyen faaliyetlerin veya karsilanamayan denetim hedeflerinin, ¢gevrimde daha sonra yerinde
tamamlanmasi veya denetim siiresini artiracak sekilde sonraki gézetim veya yeniden belgelendirme planina

eklenecektir.

Arka plan giiriiltiistinden kagimmak igin miimkiin oldugunca sessiz ortamlarda degerlendirme yapilmalidir.
Parazitlenmeden kacinmak icin de uygun donanimlarin kullanilmas: ve dis etkilerden etkilenmeyecek énlemlerin

alinmast gerekir. (hoparlér, kamera gibi)

Her iki taraf degerlendirme boyunca duyulan, ifade edilen ve okunan bilgileri dogrulamaya 6zen géstermelidir.

Tetkik ekibi ve firma tetkik boyunca saglanan ve paylasilan bilgilerin gizliligini korumalidir

IAF MD 4’1 destekledigine iliskin dokiimante kayitlar1 oldugunu ve kullanilan bilgi teknolojilerini anlama ve kullanma
yetenegini de igerecek sekilde, yeterliligi destekleyen yetkinlik kanitlari denetim raporuna eklenecektir.

6.4.7 Tamik/Sahit Denetimler

Planli tanik denetimler; ilk akreditasyon, gdzetim, kapsam genisletme ve akreditasyon yenileme denetimlerinde akredite
olunmak istenen/akredite olunan her bir yonetim sistemi/belgelendirme programi ANAB siirecleri ve TURKAK igin

R40.05 rehberinde yer alan kurallara gore yapilir.

Her bir akreditasyon g¢evrimine iligkin; akredite olmak isteyen/akredite olan Denetik ‘in kapsamlarini igeren bir

akreditasyon ¢evrimi programi hazirlanir ve yonetim temsilcisi ile paylasilir.

Yurt disinda gergeklestirilen belgelendirme faaliyetlerine iliskin yapilacak tamk denetimlerde TURKAK igin R10.10

rehberindeki kurallar uygulanir.

Akreditasyon denetiminden en geg 1 ay dnce planlanmis ve teyit edilmis tetkiklerin (tarih, yer, tetkik ekibinin kimlerden
olustugu, tetkik tipi ve kapsami vs.) yer aldig1 aylik tetkik listesi TURKAK veya ANAB’ a ydnetim temsilcisi tarafindan
bildirilir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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Tanik denetim ekibine, tanik denetimden en geg 1 hafta 6ncesine kadar tanik denetimin gergeklestirilecegi misteri kurulus

ile ilgili asagida yer alan dokiiman ve kayitlar planlama sorumlusu tarafindan tam olarak teslim edilir;
Miisterinin bagvurusu ve basvuru gozden gecirme kayitlari,

Misteri kurulusun el kitab (kalite, cevre, bilgi giivenligi ve/veya diger yonetim sistemine iligkin varsa),
Yonetim sistemine iliskin ana prosediirler (varsa),

Onceki tetkik raporlari (varsa),

Tetkik plani,

Tetkik ekibi yetkinligine iliskin kayitlar,

Tetkik zamaninin hesabina (gerekce dahil) iliskin kayitlar ve gerekli goriilen diger kayitlar.

7. TETKiKiN GERCEKLESTIRILMESi

7.1 Acilis Toplantisi

Miisterinin iist yonetimi ve uygun oldugunda tetkik edilecek fonksiyon ve proseslerden sorumlu olanlarla resmi bir agilis
toplantis1 gerceklestirilir. Agilis toplantistnin amaci, tetkik faaliyetlerinin nasil gerceklestirilecegine dair kisa bir

aciklamanin saglanmasi olup genellikle tetkik ekibi lideri tarafindan yiiriitliir.

Acilis toplantisi; Bas Tetkik¢i tarafindan, Acilis/Kapanig Toplantisi Formunda yer alan giindem dogrultusunda
gergeklestirili. ET_FR-10-01 Agilis Kapanig Toplantist Formu ve ET _TA-10-01 Acilis Kapanigs Toplanti Talimati

igerisinde siire¢ tanimlanmustir.

Acilis toplantist dncesinde ZOHO Creator iizerinden operasyon@denetik.com adresinden katilacaklar listesini

doldurmak i¢in ilgili kisilere e-mail paylasilir.

Acilis toplant1 katilimcilart miisteri tarafindan girilir ve sisteme aktarilir. Log kaydi Onay logu modiilii iizerinde tutulur.

T TA-08-04 ZOHO Denetim Planlama Uygulama Talimati igerisinde metot tanimlanmustir.

7.2 Tetkik Esnasinda iletisim

Tetkik esnasinda, tetkik ekibi, periyodik olarak tetkikin ilerleme durumunu degerlendirir ve bilgi alisverisinde bulunur.
Bas tetkikei gerektiginde tetkik ekibi iiyelerinin arasindaki is dagilimini yeniden yapar ve tetkikin ilerleme durumu ile

tiim hususlar hakkinda miisteriye periyodik olarak bilgi verir.

Mevcut tetkik kanitlari, tetkik hedeflerine ulasilamayacagini veya acil ve énemli bir risk (6rnegin; giivenlik) varligini

gosterdiginde, bas tetkikci uygun faaliyeti belirlemek iizere bu durumu miisteriye ve miimkiinse DENETIK ’e bildirir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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Bu tiir faaliyetler, tetkik planinin yeniden teyidini veya degistirilmesini, tetkik hedefleri veya kapsaminin degistirilmesini

ya da tetkikin sonlandirilmasini igerebilir. Bas tetkik¢i, gergeklestirilen faaliyetin sonucunu DENETIK” e rapor eder.

Bas tetkikc¢i, sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya c¢ikan tetkik kapsamina yonelik herhangi bir

degisikligi, miisteri kurulus ile gdzden gecirir ve bunu DENETIK ’e rapor eder.
7.3 Bilginin Elde Edilmesi ve Dogrulanmasi

Tetkikin gerc¢eklestirilmesi; yonetim sistemlerinin bagvuru yapilan standartlara veya hiikiim ifade eden dokiimana,
kapsama ve olusturulan dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi igin
karsilikli goriismeler, dokiimanlarin ve kayitlarin drnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda ¢alismalarin ve

sartlar gozlemlenmesi suretiyle yapilir.
Tetkik, tetkik ekibi tarafindan, tetkik planina uygun olarak gerceklestirilir.

Tetkik esnasinda, yonetim sisteminin ilgili standartlarin gereklerine uygun olarak kurulmus, dokiimante edilmis ve etkin

olarak uygulanmakta oldugu, ilgili tetkik raporu kullanilarak incelenir.

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (Fonksiyonlar, faaliyetler ve prosesler arasindaki

ara birimler ile ilgili bilgiler dahil) uygun &rnekleme ile elde edilir ve tetkik kanit1 olmasi i¢in dogrulanir.

Bilgi toplama yontemi, bunlarla sinirli olmamakla birlikte, asagidakileri igerir:

a) Goriismeler,

b) Proses ve faaliyetlerin gozlemleri,

c) Dokiimantasyon ve kayitlarin gézden gecirilmesi.

d) ISO 45001 tetkikleri icin asagida belirtilen personel ile goriisme yapilmast:

. Is sagh@ ve giivenligi ile ilgili yasal sorumlulugu olan ydneticiler,

. Is sagh@ ve giivenligi ile ilgili sorumlulugu olan galisan temsilci(ler)i,

. Doktor ve hemsire gibi ¢aligsanlarin sagligini izlemekten sorumlu personel. Goriismelerin uzaktan yapilmasi

durumunda gerekgeler kaydedilir,

. Yoneticiler, daimi ve gecici ¢alisanlar.
. Is saglig1 ve giivenligi risklerinin énlenmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriiten yonetici ve ¢alisanlar,
. Yiiklenicilerin yoneticileri ve ¢alisanlari.

Her tetkikgi, tetkiki bir rehber refakatinde gerceklestirmelidir.

Rehberler, tetkikin kolaylastirilmasi igin tetkik ekibine yardimci olur. Tetkik ekibi, rehberlerin tetkike miidahale

etmemesini ve tetkik sonuglarini etkilememesini temin eder. Rehberlerin sorumluluklari agagida verilmistir:

a) Gorlismeler i¢in zamanlama yapmasi ve temas kurmast,

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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b) Saha veya kurulusun belirli boliimlerine ziyaretler diizenlemesi,
c) Tetkik ekibi tiyeleri tarafindan muhatap alinan, saha giivenligi ve emniyet prosediirleri ile ilgili bilinen kurallar1

garanti etmesi,
d) Miisteri adina tetkik tanig1 olmasi,
e) Bir tetkikgei tarafindan talep edildigi takdirde agiklama veya bilgi saglamasi.

Tetkik ekibi iiyeleri tarafindan, tetkik siiresince yapilan inceleme ve gozlemlere iliskin pozitif ve negatif bulgu ve
gozlemler, ilgili rapora kaydedilir.

Sertifikali bir kurulusun, Iklim Degisikligi de dahil olmak iizere ilgili olarak belirlenen tiim dis ve i¢ konularin dikkate
alindigini gosteremedigi durumlarda, uygun bir bulgunun ortaya konulmasi gerekir.

7.4 Tetkik Bulgularimin Belirlenmesi ve Kaydedilmesi

Asama 2 tetkiki sirasinda dncelik Asama 1 bulgularina verilir. Bu konular hala uygunsuzluk ise ZOHO Creator {izerinden

siireg ilerler.

Uygunlugu 6zetleyen veya uygunsuzlugu detaylandiran tetkik bulgulari, belgelendirme ya da belge devami kararinin

bilgiye dayali bir sekilde alinmasina imkan vermek iizere tespit edilir, siniflandirilir ve kaydedilir.

Yonetim sistemine ait belgelendirme programinin sartlarinca yasaklanmadig siirece, iyilestirme firsatlari tespit edilerek

kaydedilebilir.

Belirli bir sarta gore tespit edilen uygunsuzluk bulgusu kaydedilir ve uygunsuzlugun esas aldig1 objektif kaniti, detayli
bir sekilde tanimlayan agik bir uygunsuzluk ifadesini igerir. Uygunsuzluklar; uygunsuzluklarin anlasilmasini, kanitin
kesin ve dogru olmasini temin etmek i¢in miisteri kurulus ile goriigiiliir. Ancak tetkikei, uygunsuzluklarin nedenini veya

bunlarin ¢6ziimiinii 6nermekten kaginir.

Bags tetkikei, tetkik kanit1 veya bulgular ile ilgili miisteri kurulus ve tetkik ekibi arasinda farklilasan goriisleri ¢6zme

girisiminde bulunur ve ¢éziimlenmemis hususlari kayit altina alir.

MINOR ve MAJOR uygunsuzluklarda kok-neden analizi (root cause analysis) yapilmasi ve dnleyici dnlemler igin kok

neden analizinin etkin yapilmasmin 6nemi formda talep edilmistir..

Eger durum uygunsuzluk olarak ifade edilemiyorsa, fakat daha sonar bir soruna neden olabilecegi seziliyorsa gozlem
(OBSERVATION) agilir ve Gozlem Formu doldurulur. Gézlem *in herhangi bir baglayici etkisi yoktur sadece dikkati
¢eker.

7.5 Tetkik Sonu¢larimin Hazirlanmasi
Bas tetkik¢inin sorumlulugu altinda, kapanis toplantisi 6ncesinde, tetkik ekibi:

a) Tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgular1 ve diger alakali bilgileri tetkik hedefleri ve kriterlerine gore gézden

gegirir ve uygunsuzluklari siniflandirir,
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b) Tetkik prosesinin dogasinda var olan belirsizligi g6z oniine alarak, tetkik sonuglari iizerinde mutabakat saglar,
c) Gerekli her tiirlii takip faaliyetlerini kararlastirir,
d) Tetkik programmin uygunlugu onaylar veya gelecekteki tetkiklerle ilgili istenen herhangi bir degisikligi

(Ornegin, belgelendirmenin kapsamu, tetkik siiresi veya tarihi, gézetim siklig1, tetkik ekibinin yeterliligi) tanimlar.
Denetim ekibinin ara degerlendirme toplantisi i¢in gerekli siire “ET FR-09-02 Tetkik Plan Formu”n da belirtilmektedir.

Denetim ekibi tarafindan kapanig toplantisindan dnce yapilan bu ara toplantinin amaci; denetim bulgularinin gézden

gegirilip, uygunsuzluklar iizerinde mutabik kalinmasidir.

T _TA-08-05 ZOHO Denetim Raporu Uygulama Talimat1 i¢erisinde tanimlanmis olan siirece gore uygulanmaktadir.
7.6 Kapanis Toplantisi

Kapanis toplantisinin amaci belgelendirme ile ilgili tavsiyeleri iceren denetim sonuglarinin sunulmasidir.

Toplant1, Bas denet¢i tarafindan “T_FR-10-01 Agilis Kapanig Toplantt Formu” iizerinden yiiriitiilmektedir. Kapanis
toplantist dncesinde ZOHO Creator {izerinden operasyon@denetik.com adresinden katilacaklar listesini doldurmak i¢in

ilgili kisilere e-mail paylasilir.

a) ISO 22301 ve ISO 20000-1 Akreditasyonlu miisteriden beklentiler; Son kullanici, sertifika edilmis bir is
stirekliligi yonetim sistemi olan organizasyondan, is siirekliligi ile ilgili etkin miicadele etmesini bekler. Her hangi bir i
kesintisinde bdyle bir organizasyon iiretim ve hizmet vermeye yeterli olmali ve isletimsel yapisini kurtarmaya yonelik

yapiya sahip olmalidir.

b) ISO 37001'e akredite sertifikasyon i¢in beklenen sonuglar: son kullanicilar, sertifikali bir rligvet yonetim
sistemine sahip bir organizasyonun riisvet ile miicadeleye proaktif olarak katkida bulunmasini bekleyebilir; biitiinliik,
seffaflik, aciklik ve uyum kiiltiirii kurmaya kararli ve riigvet onlemek, tespit etmek ve ele almak icin 6nlemler

uygulamalidir.

c) Denetik, kendi denetci ve diger personelinden beklenen ¢iktilar ile ilgili sonuglardan bilgili olduklarini var sayar

ve misteriyi bilgilendirir. Kapanig toplantisinda denetgi, son kullanicinin beklentisi hakkinda miisteriye bilgi verir.

Asama 2 tetkikinde bas tetkikci, Yonetim Temsilcisinden, uygunsuzluklarla ilgili olarak yapmay1 planladiklari faaliyetleri
ve tamamlama siirelerini, Uygunsuzluk Bildirim Formlarinda agiklamak suretiyle (2) iki hafta i¢inde bildirmelerini talep

eder. Uygunsuzluk kapatma siiresi 6 aydan uzun tutulamaz. Eger 6 aydan uzun siirer ise Asama 2 tetkiki tekrarlanir.

Uygunsuzluklar icin takip tetkiki gerektigi, tetkik ekibi tarafindan Onerilmemisse, bu uygunsuzluklarin giderilip
giderilmedigi dokiiman ve kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir. Uygunsuzluklarla ilgili faaliyetler agagidaki
gibidir:

a) Eger major uygunsuzluk varsa ilgili diizeltici faaliyetler yerine getirilmeden belge verilmesi i¢in Onerilemez.
Bas denetgi miisteriyi bu konuda kapanis toplantisinda uyarir. Organizasyondan, zaman planini igeren diizeltici faaliyet
planini gdndermesi istenir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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b) Diisiik 6nemli durumlarda (6rnegin yazim hatasi, liste giincellemesi, Pratik uygulama var kayit yok, vb)

uygunsuzlugu diizeltme delilini yerinde gormek gerekmeyebilir. Dokiiman ve/veya kayitlarin incelenmesi, bas denet¢inin

karariyla uygunsuzlugun kapatilmasina yeterli olabilir.

c) Yiiksek onemli durumlarda (6rnegin personel, siire¢ ve /veya altyapiy1 dogrudan etkileyecek degisiklikler, vb)
yerinde delil gormek gereklidir. Sadece dokiiman ve/veya kayitlarin incelenmesi yetmez. Takip denetimi planlanmali ve

yapilmalidir.

d) Eger dokiiman ve/veya kayitlarin incelenmesi ve/veya takip denetimi basartyla yapildigi halde, degisikligin
etkinligi i¢in 6l¢lim sonuglari, sonuglarin sonraki gozetimde denetlenmesine karar verilir. Bu; ancak ve ancak, yasal
gerekliliklere, diger partilere karsi sorumluluk ve kurumsal riskler i¢in tedbir alinmasi kosulunda ve onlarin delillerinin

hazirlanmasinda gegerlidir.

e) Eger miisteri diizeltici faaliyet plan1 ve gerceklestirme takvimi taahhiidiini yerine getiremezse sertifika belgesi,

durdurma ve geri ¢ekme kurallarina gore, durdurulur.
f) Kurulus biitiin uygunsuzluklarint kapatmadan sertifika alma aday1 olamaz.

Kapanis toplanti katilimcilar1 miisteri tarafindan girilir ve sisteme aktarilir. Log kaydi Onay logu modiilii iizerinde tutulur.

T TA-08-04 ZOHO Denetim Planlama Uygulama Talimati igerisinde metot tanimlanmustir.

Kapanis toplantisinda; uygunsuzluk tespit edilmedigi takdirde, Belgelendirme Komitesine miisterinin belgelendirilmesi
yoniinde olumlu goriis bildirilecegi, uygunsuzluk tespit edildigi takdirde, uygunsuzluklarin kapatiimasindan sonra,

Belgelendirme Komitesine miisterinin belgelendirilmesi yoniinde olumlu goriis bildirilecegi ifade edilir.

8. TETKiK RAPORU
8.1 Raporlama

DENETIK, her tetkik i¢in miisteri kurulusa yazili bir rapor sunar. Tetkik ekibi iyilestirme firsatlarini tanimlayabilir,
ancak belirli ¢ziimleri tavsiye edemez. Tetkik raporunun miilkiyeti DENETIK e aittir.

Bas tetkikei, tetkik bulgularini1 gézden gegirmek ve tetkik sonuglarina karar vermek icin tetkiklerde elde edilen tiim
bilgi ve tetkik kanitlarini analiz ederek, Tetkik Raporunu hazirlar.

Bas tetkikgi, tetkik raporunun hazirlanmasini giivence altina alir ve i¢eriginden sorumludur. Tetkik raporu, bildirilecek
belgelendirme kararina imkan verebilecek tetkikin dogru, 6zIi, net olmasini saglar ve asagidakileri igerir veya atif
yapar:

a) DENETIK in tanimu,
b) Miisteri kurulus ve yonetim temsilcisinin ad1 ve adresi,
c) Tetkikin tiirii (Ornegin ilk belgelendirme, gozetim veya yeniden belgelendirme ya da 6zel tetkikler),

d) Tetkikin kriterleri,
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e) Tetkikin amaglart,
f) Tetkikin kapsami, 6zellikle tetkik edilen miisteri kurulusun organizasyon yapist veya fonksiyonel birimlerin ya
da proseslerin tanimlanmasi ve tetkik siiresi,
g) Tetkik planindan herhangi bir sapma ve nedenleri,
h) Tetkik programini etkileyen 6nemli durumlar,
i) Bas tetkikei, tetkik ekibi tiyeleri ve beraberindeki kisilerin tanitima,
1) Tetkik faaliyetlerinin gerceklestirildigi tarihler ve yerler (Yerinde veya disaridan, kalici ve gegici sahalar)
k) Tetkik tiiriiniin sartlar1 ile tutarli, kanit ve sonuglara referans veren tetkik bulgulari,
D Varsa, en son tetkikten beri meydana gelen, miisteri kurulugun ydnetim sistemini etkileyen 6nemli
degisiklikler,
m) Tanimlanmigsa, ¢oziimlenmemis hususlar,
n) Mevcut ise, tetkikin birlesik, ortak veya entegre olup olmadigi,
0) Tetkikin mevcut bilgilerin 6rneklemesi esas alinarak gergeklestigine dair ifade,
P) Tetkik ekibinin tavsiyesi,
q) Mevcut ise, tetkik edilen miisteri kurulusun, belgelendirme dokiimanlar1 ve markalarinin kullanimini etkin
sekilde kontrol edip etmedigi,
r) Mevcut ise, daha 6nceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili ger¢eklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinliginin
dogrulanmasi.
Rapor agagidakileri de kapsamaktadir:
a) Asagidakilerle ilgili kanitlarin bir 6zeti ile birlikte, ydonetim sisteminin uygunlugu ve etkinligi ile ilgili ifade:

- Yonetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen ¢iktilar1 karsilama yetenegi,
- I¢ tetkik ve yonetimin gézden gegirmesi prosesi,

b) Belgelendirme kapsaminin uygunlugu ile ilgili bir sonug,

c) Tetkik amaglarmin karsilandiginin teyidi.

8.2 Uygunsuzluklarin Sebeplerinin Analizi

DENETIK, miisteri kurulustan, belirlenen siire igerisinde, sebep analizi yapmasini ve tespit edilen uygunsuzluklart
ortadan kaldirmak i¢in yapilan veya yapilmasi planlanan diizeltme ve diizeltici faaliyetleri tanimlamasini ister.

8.3 Diizeltme ve Diizeltici Faaliyetlerin Etkinligi

DENETIK, miisteri kurulus tarafindan sunulan diizeltmelerin, belirlenen sebeplerin ve diizeltici faaliyetlerin kabul
edilebilir olup olmadigini belirlemek i¢in bunlar1 gézden gegirmektedir.

DENETIK, gerceklestirilen her bir diizeltme ve diizeltici faaliyetin etkinligini dogrulamaktadir.
Uygunsuzluklarin ¢6ziimiinti desteklemek i¢in elde edilen kanit, kayit altina alinmaktadir.
Misteri kurulus, gozden gecirme ve dogrulama sonucundan haberdar edilmektedir.

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
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Miisteri kurulus, etkin diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin dogrulamasi i¢in ilave bir tam tetkik, ilave bir sinirli tetkik
veya dokiimante edilmis kanit (sonraki tetkiklerde teyit edilecek) gerekip gerekmedigi konusunda bilgilendirilmektedir.

T TA-08-05 ZOHO Denetim Raporu Uygulama Talimat1 icerisinde tanimlanmis olan siirece gore uygulanmaktadir.

8.4 Belgelendirme Kararmin Verilmesi Hakkinda Bilgi

Belgelendirme karari igin tetkik ekibi tarafindan, Belgelendirme Miidiirliigiine ve bu yolla Belgelendirme Komitesine
saglanan bilgiler, asgari olarak asagidakileri icerecek sekilde hazirlanir:

e  Tetkik raporlari,

e  Uygunsuzluklar ve uygulanabilir oldugunda, miisterinin gerceklestirdigi diizeltme ve diizeltici faaliyetler
hakkindaki yorumlar,

e Basvurunun gozden gecirilmesinde Denetik’ e saglanan bilgilerin teyidi,

e Sartlar ve gdzlemlerle birlikte, sertifikanin verilip verilmemesi hakkinda tavsiye.

Hazirlanacak olan Tetkik Raporu ekleri asagida verilmistir:

Ik Belgelendirme igin;

o Asama 1 Tetkik Raporu

. Asamal tetkiki sahada ise - Asama 1 Tetkik Plan1

. Asamal tetkiki sahada ise - Asama 1 Acilis/Kapanis Toplantisi Formu
. Varsa - Uygunsuzluk Bildirim Formlari

Tiim Belgelendirmeler igin (Asama 2, gdzetim, yeniden belgelendirme, 6zel tetkik);

. Tetkik Raporu

. Tetkik Plan1

. Agcilis/Kapanis Toplantist Formu

o Varsa - Diizeltme/diizeltici faaliyetlere iliskin kayitlar

Tetkik Raporu ve ekleri, bas tetkikgi tarafindan eksiksiz olarak hazirlanir ve Belgelendirme Miidiirliigiine iletilir.
8.4.1 Gozden Gegirme ve Belgelendirme Karan
Tetkik ekibinin hazirladig1 rapor son karar olmayip, Belgelendirme Komitesine goriis niteligindedir.

Denetik, belgelendirmenin verilmesi, verilmemesi, siirdiiriilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya
daraltilmasi, belgelendirmenin yenilenmesi, askiya alinmasi veya aski halinin kaldirilmasi, geri ¢ekilmesi, iptal
edilmesi kararlarindan birini vermeden 6nce, asagidakileri igeren bir gozden gecirme yapmaktadir:

a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilginin, belgelendirme sartlar1 ve belgelendirme kapsamina gore yeterliligi,
b) Uygunsuzluklar i¢in diizeltme veya diizeltici faaliyetlerin gézden gecirilmesi, kabul edilmesi ve dogrulanmasi,

Tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firma gerceklestirecegi diizeltici faaliyetleri 15 giin i¢inde
uygunsuzluk raporu ile Denetik, Belgelendirmeye bildirmekle yiikiimliidiir.

Rapor, bag denet¢i tarafindan planlama boliimiine en geg 2 hafta icinde gonderilmesi gerekir. Eger bir uygunsuzluk
varsa, planlama boliimii bilgilendirilerek, dncelikle bu uygunsuzlugun sonuglandirilmasi beklenir. Rapor gonderiminde
sertifika bitis tarihi de dikkate alinir.

Tetkik raporlarindaki uygunsuzluklar i¢in verilen diizeltici faaliyet sliresi mindr/ major uygunsuzluklar doksan (90) giin
stire tanimlanir. Bu siire zarfinda belge siiresi bitmisse belge askiya alinir. Mindr uygunsuzluklarin kapatilmasi bir
sonraki tetkikte firma aksiyon planlarinin uygulamalar1 yerinde incelenerek dogrulanir. Major uygunsuzluklar igin takip
tetkiki onerilmemisse, firma diizeltici faaliyetlerine iligkin bilgi ve belgeleri 6ngoriilen siire sonunda uygunsuzlugun
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kapatilabilmesi amaciyla Belgelendirme Komitesine sunulmak {izere Denetik, e gondermekle yiikiimliidiir. Bu siire
zarfinda kapatilamayan uygunsuzluklar nedeniyle asama 2 tetkiki tekrar edilir. Bu durum firmaya yazili olarak bildirilir.

Belgelendirme karart igin;

. Asama 1 Tetkik Raporu

. Asamal tetkiki sahada ise - Asama 1 Tetkik Plan1

. Asamal tetkiki sahada ise - Asama 1 Agilis/Kapanis Toplantist Formu
o Tetkik Raporu (Asama 2)

. Asama 2 Tetkik Plant

. Asama 2 Agilig/Kapanig Toplantis1 Formu

. Varsa - Uygunsuzluk Bildirim Formlari

o Varsa - Diizeltme/diizeltici faaliyetlere iliskin kayitlar

Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari i¢in gerekli kayitlarin Belgelendirme Komitesine sunulmas,
Belgelendirme Midiirii tarafindan yapilir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komite iiyelerinin, tetkik gerceklestirenlerden farkli
olmasi esastir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi veya kisiler ve komiteler, karar almadan 6nce
asagidakileri teyit eder:

a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilgilerin, belgelendirme sartlar1 ve belgelendirme kapsami agisindan yeterliligi,

b) Asagidakileri gosteren tiim uygunsuzluklar i¢in, tetkik ekibinin diizeltme ve diizeltici faaliyetleri gézden gecirdigi,
kabul ettigi ve dogruladigi:

1) Yonetim sistem standardinin bir veya daha ¢ok sartinin yerine getirilemedigi,

2) Miisterinin yonetim sistemi ile ilgili hedeflenen ¢iktilara ulagmak yetenegine dair 6nemli siiphelerin olustugu
durumlar.

¢) Diger uygunsuzluklar i¢in miisterinin planlanan diizeltme ve diizeltici faaliyetlerini gozden gegirdigi ve kabul ettigi.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlart i¢in ET_FR-11-01 Belgelendirme Komitesi Karar Formlari,
Belgelendirme Miidiirii tarafindan hazirlanir. T _TA-08-05 ZOHO Denetim Raporu Uygulama talimatinda siireg
tanimlanmistir.

Belgelendirme Komitesi en az 1 kisiden olusur. Denetime katilan denet¢i, Cikar catismasina gére uygun olmayan
kisiler ve sirket ortaklar1 Komite {iyesi olamaz. Belgelendirme karar verilirken, ilgili standart ve EA
Kodu/Sektor/Kategoride atanmig bir bas tetkik¢i veya tetkikei komiteye iiye olarak eslik eder. Eslik eden komite
iiyesinin ilgili EA Kodu/Sektor/Kategori yeterliligi yoksa, ilgili EA Kodu/sektér/Kategoride atanmig teknik
uzmanlardan goriis ve degerlendirme basliklar1 dikkate alinarak karar alinir.

Komite ZOHO Creator iizerinden dosyalar1 inceler. Komite karart ZOHO Creator {izerinden alinir.

Belgelendirme Komitesi, ilgili kurulusun dosyasinda yapilan gozden gecirme ve degerlendirme sonucunda, ET FR-11-
01 Belgelendirme Komitesi Karar Formu dogrultusunda karar alir. Bu karar belgelendirmenin verilmesi/verilmemesi,
stirdiiriilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi, belgelendirmenin yenilenmesi, askiya
almmmasi veya aski halinin kaldirilmasi, geri ¢ekilmesi, iptal edilmesi kararlarindan birini igerir.

ET FR-11-01 Belgelendirme Komitesi Karar Formu, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinan her karar sonrasinda
onaylanir.
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Belgelendirme Komitesi, belgelendirme kararini; tetkik bulgularinin, sonuglarinin ve diger ilgili bilgilerin (kamu
bilgileri, miisterinin tetkik raporu hakkindaki yorumlari) degerlendirilmesini temel alarak verir.

Belgelendirme Komitesi, yeniden belgelendirme hakkindaki kararlari, yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin gdzden gecirilmesine ve belgelendirilen kuruluslardan gelen sikayetlere
dayanarak verir.

Belgelendirme Komitesinde yapilan gézden gegirme ve degerlendirme sonucunda, muallakta kalan, detayli bilgi
gerektiren durumlarda, raporu hazirlayan Bas tetkikg¢iden bilgi talep edilebilir. Bu durumlarda kurulusa ait karar,
sonraya birakilir. Belgelendirme Miidiirii, Bas tetkikei ile iletisim kurarak gerekli bilgilere ulagilmasini saglar.

Belgelendirme Komitesinin sertifika verilmesine iliskin olumsuz karar1 veya sertifikanin kullanimina engel bir durum
tespiti sonrasi, Belgelendirme Miidiirliigiince ilgili kurulustan, s6z konusu sebepleri ortadan kaldirmasi ve takip tetkiki
talebinde bulunmasi icin, yazili olarak bagvurmasi istenir.

Gozetim, adres degisikligi, kisa siireli tetkiklerde karar; Bas tetkik¢inin goriisii dogrultusunda Belgelendirme Miidiirii
onayi ile gergeklestirilir. Uyusmazlik durumunda Belgelendirme Komitesi onayi ile gergeklestirilir.

8.5 Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi

Belge verilen kurulusun, 3 yillik dénem sonunda yeniden belgelendirme talebi olugmasi durumunda, kapsamda
degisiklik olup olmadiginin da degerlendirmesi yapilarak, yeniden belgelendirme siirecine tabi tutulurlar.

Askiya alinan belgenin askiya alinma sebebi ortadan kalktigi taktirde, konu Belgelendirme Komitesi tarafindan
degerlendirilerek, olumlu olmasi durumunda belgenin siirdiiriilmesi karar1 alinir.

Denetik Belgelendirme, miisterinin yonetim sistemi standardi sartlarini yerine getirmeye devam ettigini gdstermesini
esas alarak belgelendirmeyi siirdiiriir. Daha ileri bir gézden ge¢irme olmadan, Bas denet¢inin olumlu sonug
belirtmesine dayanarak miisterinin belgelendirmesi Belgelendirme Miidiiriiniin onayz ile siirdiiriiliir.

Gozetim denetimlerine ait raporlar;

Belgelendirme Miidiirii tarafindan gézden gegirilir ve degerlendirilir. Belgelendirme Miidiiriiniin olumlu karar1 sonrasi,
Belge Diizenleme Formlar1 imzalanir ve belgelerin diizenlenmesi amaciyla Planlama Sorumlusuna iletilir.

Bas denetcinin, daha ileri bir gozden gegirmenin baglatilmasina dair ihtiyact bildirmesi durumunda degerlendirme,
belgelendirme ve yeniden belgelendirme denetimleri sonrasinda oldugu gibi gerceklestirilir.

8.6 Belgenin Askiya Alinmasi

Belge asagidaki sartlarin olusmasi durumunda, Belgelendirme Miidiirii karar1 ile alt1 (6) ay1 agmamak kaydi ile askiya

alinur;
. Kurulusun talebi,
o Gergeklestirilen denetimlerde ¢ok sayida major uygunsuzluklar bulunmasi,
J Denetimlerde tespit edilen major ve mindr uygunsuzluklarin, belirlenmis siirelerde giderilmemesi,
o Kurulusun sozlesme metnindeki yiikiimliiliikleri, belgenin iptalini gerektirmeyecek Ol¢iide ihlal
etmesi,
J Belgelendirme kapsaminda yer alan iiriin/hizmete iligkin, ilgili standart disinda uygulanmasi

gereken yasal yaptirimlarin yerine getirilmediginin tespiti,
. Kurulusun talebi ile grev, lokavt, tabii afetler, salgin hastaliklar, hammadde darlifi, siparis
alamama, tesis adresindeki degisiklikten dolay: faaliyete ara verilmesi veya benzeri sebeplerden
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dolay1 Kurulusun tiretimini/hizmetini durdurmasi, ( IAF ID 3, ANAB Accreditation Rule 9, Heads
Up # 448, Heads Up # 467)

J Kurulusun, gézetim denetimi tarihini siirekli erteleme talebinde bulunmasi,
. Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

. Belge ve logonun yanlis kullanimu,

J Belge veya denetim ticretlerinin 6denmemesi.

Askiya alma islemi sonuglart;
. Belge gegici olarak gecersizdir.
. Askiya alinma hali kamuya acilir / kamu tarafindan ulasilabilir bir bilgidir.
. Belgelendirme kurulusu sdzlesme ¢ergevesinde uygun gordiigi diger biitiin tedbirleri alabilir.

Askiya alinan veya iptal edilen sertifikalarin miisterilere bildirimi “ET_FR-12-01 Askiya Alma-Iptal Bilgilendirme

Formu” iizerinden yapilmaktadir.

Planlama Sorumlusu belgenin askiya alinmasina ve kurulusa bildirimine dair kararlar1t ZOHO Creator iizerinde ilgili

kurulusun dosyasina kayit eder.

Verilen siire icerisinde sorunlarin ¢éziimlenmesindeki basarisizlik belgelendirmenin geri ¢ekilmesi veya daraltilmasiyla

sonuglanir.
Askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldirtlmadigi durumda, belgenin iptali yoluna gidilir.

Belgesi askiya alinan kuruluslar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak Denetik’e bildirmeleri
durumunda, askiya alma gerekg¢esinin ortadan kaldirildiginin teyidi amaci ile kurulusa haber vermeden sikayetleri
sorusturmak, degisiklikleri ele almak i¢in bir denetim gerceklestirebilir.

8.7 Belge Kapsaminin Genisletilmesi ve Daraltilmasi

Belge verilen kurulusun, eleman sayisi, hizmet verdigi is lokasyonunun yer ve say1 olarak degismesi, faaliyet yapilan
kapsamin degigmesi, biiyiik organizasyonel ve teknolojik yap1 degisikliklerinin olusmasi durumunda, konu firma
tarafindan Denetik’e bildirilir.

Belge kapsaminda yapilmasi gereken degisiklikler i¢in, belgenin yenilenmesi veya revizyonu karart igin gerekli
islemler (6zel tetkik, belgenin iptali veya yeniden denetim yapilmasi gibi) belirlenerek uygulanir.

Yapilan inceleme ve denetim iglemleri sonrasinda, Belgelendirme Komitesinin uygun oldugu degerlendirmesi yapmasi
sonrasinda belge i¢in gerekli daraltma ve genisletme islemi yapilir. Aksi taktirde belge iptal edilir.

Verilmis olan belgelendirmenin kapsaminin genisletilmesi i¢in yapilan bagvurunun cevaplandirilmasinda, genigletmenin
yapilip yapilamayacagini belirlemek igin yeni bir bagvuru formu iizerinden incelemeler yapilir ve bunun igin gerekli
olan denetim faaliyetlerine karar verilir. Kapsam genisletme igin verilen teklifi kabul eden kurulusta, kapsam
genisletme denetimi planlanir ve gerceklestirilir. Kapsam genigletme denetimi, uygun durumlarda, gézetim denetimi ile
birlikte gergeklestirilebilir. Denetim ekibinin olumlu raporu sonrasinda, Belgelendirme Komitesi onay1 ile yeni belge
diizenlenir.

Talep, kapsam daraltma ise Belgelendirme Miidiirii onay1 ile denetim gergeklestirilmeden yeni belge diizenlenir.
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Kapsamin bir kismu icin sistem sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik gosterildiginde, Denetik

miisterisinin belgelendirme kapsamint sartlart karsilanmayan kismi digarida olacak sekilde daraltir.

8.8 Belgenin Iptali

Asagidaki hallerde, Belgelendirme Komitesi tarafindan belgenin iptal edilmesi karar1 alinmaktadir:

. Kurulus talebi sonucu,
. Verilen aski siiresi sonuna kadar (En fazla 6 ay) kurulusun denetimin gergeklestirilmesine miisaade etmemesi,
. Aski halinin kaldirilmast i¢in gerceklestirilen takip denetimlerinde kurulusun, uygunsuzluklarini 6ngoriilen

stirelerde kapatmamasi sonucu,
. Kurulusun iflas1 veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

. Kurulusun belgeyi, belge kapsaminda belirtilen iriin veya hizmetten farkli alanlarda, yaniltici ve haksiz
kullanmas1 sonucu,

. Kurulusun denetimler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

. Denetik tarafindan tahakkuk ettirilen {icretlerin, fatura edilmesini takip eden 30 giin i¢erisinde 6denmemesi,
. Kurulusun askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

. Kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamast,

. Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamast,

. Kurulusun belge ve ekleri tizerinde tahrifat yapmasi,

. Kurulusun, gézetim denetimini kabul etmemesi,

Belgenin iptalini takiben bir ay icerisinde kurulusun, Denetik logosunu her tiirlii yazisma ve tanitim materyalinden
¢ikartmasi gerekmektedir. Aksi takdirde DENETIK;

. Konuyu ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme kuruluslarina duyurur,

. Kurulusun belgeyi, sdzlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, ¢esitli yayin
organlarinda duyurur,

. Gerekirse bu yiizden olugsacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi igin yasal yollara bagvurur.

Ayrica Kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki iiriin /hizmet sunumunun durdurulmasi
veya kurulusun kapanmasi durumunda belgelendirme komitesi karari ile belge iptal karar1 alarak kamuoyuna duyurur
(www.denetik.com web sitesi belge sorgu ekrani). “ET_FR-11-01 Belgelendirme Komitesi Karar Formu” tizerinde
askiya alma veya iptal karari agiklamasi net olarak ifade edilmelidir.

Kurulus belge iptali durumunda, kurulus tarafindan Denetik’e herhangi bir bildirim yapmamasi durumunda belgenin
iptal olacagimi bildiren “ET_FR-12-01 Askiya Alma-iptal Bilgilendirme Formu” gonderilir ve bu form sonucunda
sozlesme geregi belge iptal edilerek www.denetik.com web sitesinde yayinlanir.

Planlama Sorumlusu belgenin iptal edilmesine ve kurulusa bildirimine dair kararlar1 ZOHO Creator iizerinde ilgili
kurulusun dosyasina kayit eder.

9.SERTiIFiIKANIN DUZENLENMESI

Bu dokiimanin Denetik dokiiman y6netim sistemi disindan temin edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyadir.
Bu belgenin Denetik dokiiman yonetim sistemi disinda elde edilen tiim elektronik veya basili kopyalari kontrolsiiz kopyalardir.
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9.1 Rapor ve Sertifika Numaralandirma
Denetim Raporlarinin Numaralandirilmasi;

Auto Number, Zoho Creator'da her yeni kayit olusturuldugunda otomatik olarak artan benzersiz bir say1 olusturan bir
alan tiiriidiir. Bu alan, kullanicilarin manuel veri girisi yapmasina gerek kalmadan, kayitlara sirali ve benzersiz bir
numara atanmasini saglar. Auto Number alani, her yeni kayit eklendiginde bir 6nceki numaradan 1 fazla olacak sekilde
artarak devam eder.

Sertifikalarin Numaralandirilmasi;

Sertifikalar, sistemde Auto Number seklinde tutulmakta olup, her sertifikaya benzersiz bir numara atanarak sirali bir
yap1 saglanmaktadir. Ancak, sertifikalarin dogrulanmasini www.denetik.com/Bilgi Edinme sitesi lizerinden
gergeklestirecegi zaman, Auto Number'in olusturdugu sirali verilerin KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu)
kapsaminda bir gizlilik riski dogurabileceginden dolay1 bu riski yonetmek amacuyla, sertifika numaralarini olusturmak
icin Linear Congruential Generator (LCG) algoritmasini kullanilmaktadir.

LCG algoritmast, belirli bir aralikta (2732 yani 4,294,967,296) benzersiz ve ardisik olmayan sayilar iiretir. Bu sayede
sertifikalar i¢in sirali numaralar yerine rastgele dagilim gosteren benzersiz numaralar elde edilerek gizlilik riski azaltilir.
Algoritmanin temel yapisi su sekildedir:

//'a' garpanidr, iyi rastgelelik i¢in dikkatle se¢ilmis bir asal say1 (1664525).

a=1664525;

//'c" artim degeridir, sayilar arasinda dongiisel oriintiileri 6nler (1013904223).

¢ =1013904223;

// 'm' modiildiir, sayilarin araligini belirler (32-bit mod, 2°32).

m = power(2,32);

// LCG algoritmasinin ana formiilii: yeni say1 liretmek i¢in garpan, artim ve mod islemleri yapilir.
new_number = (a * deger + ¢) % m;

Bu algoritmanin kullanilmasi sayesinde her sertifika i¢in ardigik olmayan benzersiz bir numara olusturulur. Sertifika
numaralar1 bdylece sistemde giivenli bir sekilde saklanirken, dig dogrulama sirasinda herhangi bir ardisiklik veya
tahmin edilebilirlik riski minimize edilmis olur.

9.2 Sertifikanin Diizenlenmesi

Belgelendirme Komitesinin sertifika verilmesine iligkin olumlu karar1 sonrasinda, Sistem Belgelendirme Miidiirligi
tarafindan sertifika diizenlenir. Sertifikanin diizenlenme siiresi, normal sartlarda, ortalama (2) iki haftadur.

Kurulus bilgileri, sertifika basim siireglerinde dogrudan Zoho uygulamast iizerinden alinir. Tiim ¢iktilar, sistemde
onaylanmug bilgilerle birebir ortiismelidir.

Diizenlenen sertifikada, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

1.Y 6netim sistemi belgelendirilen miisterinin her bir sahasinin adi,
2.Sertifikanin verilme, genisletme veya yenileme tarihleri,
3.Yeniden belgelendirme dongiisiiyle tutarli gegerlilik bitis tarihi,

4 Kimlik numarasi,
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5.Tetkikde kullanilan yayimi ve revizyonuyla birlikte, standard veya hiikiim ifade eden dokiiman,

6.Uygulanabilir oldugunda, her bir sahada iiriin (hizmet dahil olmak iizere), proses, vb. ile ilgili Belgelendirme
kapsami,

7.DENETIK ’in ad1, adresi (merkezin ve belgelendirme kapsamindaki herhangi bir yerin iilke adi da dahil olmak iizere
cografi konumu) ve belgelendirme markasi,

8.Referans standard tarafindan istenen diger bilgiler

9.0nceki dokiimanlardan revize edilen dokiimanlarin ayirt edilmesi yoluyla belgelendirme dokiimaninin basimi veya
revize edilmesi

10. BGYS kapsamindaki standardlar i¢cin Uygulanabilirlik Bildirgesi (SoA) tarihi ve revizyon numarast
belirtilmektedir.

Konunun Belgelendirme Komitesinde karara baglanmasini takiben Belgelendirme Komitesi tarafindan karar,
Belgelendirme Komitesi Karar Formu ve Tetkik Raporu Kontrol Formu ZOHO Creator iizerinden isletilir ve kaydedilir.

Sertifikanin gecerlilik tarihi icin Belgelendirme Komitesi karar tarihi esas alinir. Yonetim sistemlerinin sertifikalarinin
gegerlilik siiresi ti¢ y1ldir. Kapsam degisikligi sonrasinda sertifika kapsami yeniden diizenlenerek, Belgelendirme
Komitesi karar tarihi kapsam iizerinde belirtilir.

Sertifikanin basimindan sonra Denetik, miisterilerin sertifikanin imzali halini elden veya kargo vasitasi ile ulagtirir. Eger
miisteri sertifikanin dijital kopyasini Denetik’ten talep ederse sertifikanin dijital kopyas1 elektronik posta vasitasiyla
miisteriye iletilir.

Belge yenileme tetkiki sonucunda, varsa tespit edilen uygunsuzluklara yonelik diizeltici faaliyetlerin
gerceklestirilmesinden sonra, kurulus yonetim sisteminin ilgili standardin gereklerine uygun oldugu dogrulanarak, ilk
belgelendirme tetkiki sonrasinda oldugu gibi gerekli ¢alismalar tamamlanarak, yeni sertifika diizenlenir. Yeni
sertifikada ilk diizenleme tarihi de belirtilir.

Transfer agamasinda, sertifika gegerlilik siiresi ilk diizenlenen sertifikada belirtilen tarihte sona erer.

Belgelendirmenin siiresinin sonunda, Denetik, gdze ¢arpan yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi
sartiyla belgeyi 6 ayligina geri ¢ekebilir, aksi takdirde en azindan bir Asama 2 yapilacaktir. Belge tizerindeki gegerli
tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olacak ve gegerlilik siiresinde dnceki belgelendirme dongiisii esas
almacaktir.

ANAB onayh sertifikalar i¢in miisterinin sertifikas1 hem Ingilizce hem de Tiirkge olarak basilir. Farkli akreditasyonlara
sahip diger Miisteri sertifikalari, miisteri talebi {izerine Tiirkge ve / veya Ingilizce olarak basilir.

Miisteri talebi bile olsa, ISO 17021-1 ve akreditasyon kurallarina aykir1 olacak sekilde sertifika basimi yapilmayacaktir.
Ornegin: Miisteri tarafindan sadece merkez adresinin sertifikada yazilmasi istense dahi, miisteriye bunun akreditasyon
kurallarina aykirt oldugu Planlama Sorumlusu tarafindan iletilerek, kapsam dahilindeki tiim adreslerin sertifikaya
yazilmasi saglanacaktir.

ILGILI DOKUMANLAR

ET FR-08-01 Basvuru Formu

ET FR-08-01 EK 27 Basvuru Formu
ET FR-08-01 EK 45 Basvuru Formu

ET FR-08-01 EK 50 Basvuru Formu
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T TA-08-01 Tetkik Siireleri Belirleme Talimat1
ZOHO Creator uygulamasi

T _FR 08-02 Teklif ve S6zlesme Formu

ET FR-09-03 Tetkik Program Tablosu

ET FR-09-02 Tetkik Plan1

T FR-10-03 Entegre Tetkik Raporu

T LS-13-01 Yeterlilik Matrisi

ET FR-13-08 Tetkikgi -Teknik Uzman Listesi
ET-FR-00-02 Risk Analizi ve Cikar Catismasinda

T PR-13 Atama ve Performans Degerlendirme Prosediirii
ET_FR-09-03 Denetim Program Tablosu

ve ET _TA-10-01 Ac¢ilis Kapanis Toplant1 Talimati

ET FR-10-01 Acilis Kapanis Toplantis1 Formu

T TA-08-04 ZOHO Denetim Planlama Uygulama Talimati
T TA-08-05 ZOHO Denetim Raporu Uygulama Talimati
ET FR-11-01 Belgelendirme Komitesi Karar Formu
ET FR-12-01 Askiya Alma-iptal Bilgilendirme Formu
ET FR-08.03 Transfer On Degerlendirme Formu

ET FR-09-05 Uzaktan Denetim Onay Formu
ISO/IEC 17021-1:2015

ISO/IEC 17021-2

ISO/IEC 17021-3

ISO/IEC 17021-10

IAF MD 1- MD 2- MD 3- MD 4- MD 5

IAF MD 5

TURKAK R40.02

TURKAK R.40.05

TURKAK R40.07

TURKAK R10.10

ISO 27006

ISO 9001
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ISO 45001
ISO 50001
ISO 14001
ISO 20000-1
ISO 22301
ISO 27001
ISO 27701
ISO 37001
ISO 37301
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