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Revizyon durumu
No Revizyon Kapsami Tarih B6lum no Sayfa / Page
00 ik Yayin 01.01.2008 - -
01 Tetkik suresinin 4 gun olunca 2 kisi atanir
16.04.2008 4.2 5
seklinde degistirldi
02 Transfer Tetkiki eklendi 24.04.2008 4.13 19-20
03 Asama 1 tetkikinin hangi durumlarda olacagi
eklendi. Askiya alma ve iptal formlarina atif | 12.05.2008 4.3,4.16 9,10,21,22
eklendi
04 Almanyanin dokimanlarina gére guncellendi 01.06.2008 - 7,16,17,20
05 Yeni tetkik dokiimanlari tanimlandi ve prosedurle
. o 01.10.2008 genel genel
uyumlulugu gbézden gegirildi.
06 Yeni prosedirlere gore gézden gegirildi 28.04.2009 Genel genel
07 Almanyanin yeni revizyonlarina paralel
. 04.03.2010 Genel genel
glncellendi
08 F-37 nin iptali nedeni ile giincellendi 21.05.2010 Genel Genel
09 Kapsam genisletme ve daraltma tanimlari gézden
o 14.07.2010 4.13 25-26
gegcirildi
10 ISO 22000 ve ISO 10002 uygulamalari agisindan
o 06.04.2011 Genel Genel
g6zden gegirildi
11 Sertifikasyon Komite Kararina Paralel giincellendi 16.03.2011 4.9.2 27/28
12 ISO 17021:2011’e paralel guncellendi. Sn Egref
N 22.12.2011 Genel Genel
Unsal in onayi eklendi.
13 Belgelendirme karari veren kisiler ilave edildi. 03.01.2012 4.2 26
14 Ornekleme metodu genisletildi, uygunsuluklarin
13.02.2012 3,4.2.10,4.2.14 | 7,22,29
ele alunmasi genigletildi, tanimlar ilave edildi.
15 17021 maddelerine atiflar kaldirildi, Belgelendirme
05.03.2012 4.2.15 29, 30
karari ayri bir baslik olarak tanimlandi
16 Acilis toplatisi, kapanig toplantisi, 424,425
Organizasyondaki degisikliklerin alinmasi 4.2.7, 4.2.10,
30.03.2012 12, 13,19, 22, 24, 28, 30
4212, 4.2.13,
4.2.15
17 Belgelendirme Karari Veren Kisi icin Kalifikasyon
Kriterleri
Sertifikasyon Karar igin Tetkik Prosedirlerinin | 17.07.2012 4.2.15,4.2.29 33, 34, 35, 48
Planlanmasi ve Uygulanmasi
Tetkik Referans Bilgi Sayfasi ilave edildi.
18 Ayni tetkikginin 3 yildan fazla ayni organizasyon
icin gorevlendiriimek zorunda kalinmasi halinde | 09.06.2013 4.2.1 11
izlenecek yontem tanimlandi.
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19 Yeniden sertifikasyon surecinin planlanmasi revize
o 20.09.2013 4.2.19.3 42
edildi.
20 Belgelendirme sireci gbzden gegirildi. Ek 1,2,4
iptal edildi. Ek 5 eklendi. Modul D-D1-E-E1-H-H1’e | 12.05.2014 Tum bolumler Tum sayfalar
iliskin hususlar eklendi.
21 Dis tetkikgilerin VETO'sunu yaptigi dosyalarda, 07.07.2014 4571 20
ISO 17021’in 5.1.3 maddesine gore TTK'nin
belgelendirme kararina iliskin yetkiyi kendinde
tutmasi zorunlugu ilave edildi.
22 Tetkik¢i rotasyonuna iliskin planlamada dikkate
01.09.2014 441 8,9
alinacak husus eklendi.
23 Yeniden sertifikasyon tekliflerinin  Planlama
Sorumlusu tarafindan hazirlanmasi, F-068 nolu
- L Lo 42,441,
formun bilgi formu ile birlitek onay iletiimesi,
13.05.2015 4521, 7,8,11,16
1.asama tetkikin hangi sartlarda saha digsinda 45423
yapilabilecegi, uygunsuzluk tespit edilmesi halinde R
tetkik ekibinin ofisi bilgilendirme hususlari eklendi.
24 Planlama Sorumlusu, Planlama
Koordinatéri/Sorumlusu olarak degistirildi. ISO
. ) 242,643,441,
9001:2015'e gore gerceklesen tetkiklerde her
4521, 453,
tetkikte  bakilmasi  zorunlu olan maddeler
45421, 4,7,8,9,11,12,13,15,16,22,24,25,26,28,30,
tanimlandi. 97/23/EC  direktifinin degisimi | 09.02.2016
457.1, 46.2,| 31,32
nedeniyle yeni direktif tanimlandi (2015
. . 4.6.3, 4.8.1,
Sertifikasyon  sOzlesmesinin  takibi  eklendi.
4.10,4.13,4.14,5
Musgteri-tetkik ~ dosyalarinin ~ kayit  sistematigi
olusturuldu.
25 ISO 17021-1, ISO 27006 sartlarina gore gbzden
gecirildi. Ek 7-Tetkik Suresi Hesabi ve Ek 8-ISO | 01.08.2016 Tim sayfalar Tidm maddeler
27001 icin Tetkik Rehberi eklendi.
26 EA 28 ve misteri sahasinin disinda gergeklesen
faaliyetlere iligkin tetkik planinda dikkate alinmasi
L 19.01.2017 18,19, 24, 25 4.6.3,46.424.1
gereken hususlar belirtildi.  Uygunsuzluk ve
potansiyel iyilestirme ifadeleri tanimlandi.
27 ISO 27001 tetkikleri igin sektor-teknik alan
degerlendirmesi tanimlandi. Uzaktan tetkikin nasil
gerceklesmesi  gerektigi  tanimlandi.  Tetkik 4.2, 4.4.1,
13.02.2017 9,11,22,31
sirasindaki iletisim revize edildi. Aski surecinde 46.4.2.2,4.7.2
gerceklesen ara tetkiklerin sire hesabina iligkin
degerlendirme hususu eklendi.
28 Ara tetkik planlamasi ve aski sureci revize edildi 16.06.2017 472,474 31,32 34, 35
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29 Modil D-D1-E-E1,H-H1 tetkik raporlamasi igin F-
715 formunun kullanildigi ayrica belirtildi.
CE uygunluk igareti kullanim gerekliliklerine Ek 4.6.4.2.3 24
06.03.2018
eklendi. 46.4.2.1 22
TURKAK Belge Dogrulama Sistemi (TBDS) nin
29.03.2018 3 8
tanimi eklendi.
Kurulus ile imzalanan ticari s6zlesme sonrasi firma
bilgilerinin ve basvuru tarihinin TURKAK Belge
29.03.2018 4.2 10
Dogrulama Sistemine (TBDS)ne giris bilgisi
tanimlandi.
30 | Onaylanan tetkik tarihi TURKAK Belge Dogrulama
Sistemi (TBDS)ne girisi ve TBDS’deki tetkik
29.06.2018 4.4 14
tarihlerinin ~ glncellenme  sorumlulugu  bilgisi
tanimlandi.
Tetkik Planlari hazirlandiktan sonra Planlama
Birimi tarafindan kontrol edilecegi ve mail ile
_ 442 15
musteinin onayi bilgisi eklendi.
ISO 9001:2008 ISO igin eklenmis olan bilgiler 4.6.3 18
02.10.2018
31 kaldirildi. 4.7.3 33
ISO 14001:2004 icin eklenmis olan bilgiler 4.6.3 19
02.10.2018
kaldirildi. 4.7.3 33
32 ISO 9001:2015 standardi igin tetkikgilerin beraber
kontrol edecegi maddeler eklendi.
ISO 9001:2015 standard! igin ara kontrol gozetim
tetkiklerinde tetkik edilecek maddeler eklendi.
12.12.2018 4.6.3 19
1ISO 14001:2015 standardi igin tetkikgilerin beraber
kontrol edecegi maddeler eklendi.
ISO 14001:2015 standardi igin ara kontrol gézetim
tetkiklerinde tetkik edilecek maddeler eklendi.
33 Kapanis toplantisi ile ilgili AOOF282e formuna
istinaden maddeler eklendi. 08.04.2019 46425 28
34 Teklif hazirlama agsamalarinin detaylandiriimasi 4.2 10
Belge transferi hakkinda ek bilgi 17.05.2019 11
Uygunsuzluk tanimlarina ekleme yapilmasi 46.4.241.1 27
35 Tetkik dokimantasyonu ofise iletim suresi 15 giin
11.06.2019 4.6.6 29
olarak revize edildi.
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36 Genel olarak kontrol ve diizeltmeler yapildi. 4.2,4.3,4.4,4.5,
11.09.2019 4.6.7.1,4.8.1, 9,10,12,13,14,15,30,36,41
4.13,

37 Yeniden belgelendirme sireci ile sure ile ilgili
aciklama eklendi.
Tanik denetimi 6ncesi dokiman iletimi hakkinda 4.9.2 38
aciklama eklendi. 4.4.1 15
Veto siiresi eklendi. 14112019 46.7.1 31

4.4.2 15,16

Modil D-D1-E-E1,H-H1 belgelendirmeleri igin
tetkik suresi hesaplama yontemi eklendi

38 ISO 18295 -1/ -2 c¢agn merkezi standardi
gereklilikleri eklendi 09.03.2020 414 4

39 Global salgin durumunda uzaktan tetkik sartlar
ilave edildi 10.04.2020 441 14

40 1-Tekliflerin CRM e girisi eklendi. 1-4.3 1- 12
2-Tetkik plan dokiman nosu eklendi. 2-44.2 2- 16
3- F-600 form nosu eklendi. 15.09.2020 3-4.5 3- 17
4-F-751 aski yazisi eklendi. 4-48.1 4- 38
5- Veto onay formu, F-409 form numarasi eklendi. 5-46.7.1 5- 33

1. Amac

Bu prosedirin amaci, ybnetim sistemlerinin tetkikine ve belgelendiriimesine iliskin sirecleri ve

sorumluluklari tanimlamaktir.

2.

Bu prosedirin yiritilmesinden,
Sorumlusu, Satis Midurii, Tetkik Sonrasi islemler Sorumlusu, Tetkikgiler ve Yonetim Sistemleri
Yonetim Temsilcisi sorumludur. TUV Teknik Kontrol ve Belgelendirme A.S. (TTK) ve Musteri'nin

belgelendirmeye iligskin yukdmlulikleri ve sorumluluklan Sertifikasyon Sézlesmesi’nde agiklanmigtir.

Sorumluluk ve Yetki

3. Tanimlar

Sertifikasyon Mudurd,

Planlama Koordinator,

Planlama
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Belgelendirme tetkiki: Mdusterinin yonetim sistemini belgelendirmek amaciyla, belgelendirmeye
istinad eden musteriden ve taraflardan bagimsiz olarak, denetleme kurulusu tarafindan
gerceklestirilen tetkik

Tetkik: Uclinci taraf belgelendirme tetkikini basit bir sekilde ifade etmek igin kullanilir.
Belgelendirme tetkikleri, ilk tetkik, ara tetkik, yeniden belgelendirme tetkiki ve Ozel tetkikleri
icermektedir. Belgelendirme tetkikleri, yonetim sistemi standartlari sartlarina uygunlugun
belgelendiriimesi hizmetini saglayan kuruluslarin tetkik ekibi tarafindan gerceklestirilir.

Ortak tetkik:Tek bir musteriyi tetkik etmek icgin, iki ya da daha fazla belgelendirme kurulusunun
ortak ¢alistigr durumdur.

Birlesik tetkik:Bir musteri, iki ya da daha fazla yénetim sistemi standartlarinin sartlarina goére
birlikte tetkik edildigi durumdur.

Entegre tetkik:Musteri iki ya da daha fazla yonetim sistemi standardinin kosullarinin uygulanmasini
tek bir yonetim sisteminde birlestirdijinde ve bir standarttan fazla standarda dayali olarak tetkik
edildigi durumdur.

Ontetkik:YOnetim  sisteminin  yapisinin, uygulanmasinin  ve etkinliginin  belirlenmesi  ve
belgelendirme tetkikine hazirlik amaciyla yapilan tetkik calismasidir. On tetkik, belgelendirme
sirecinin zorunlu bir faaliyet degildir, kisaltiimis sure ile ve genel olarak bir tetkikci tarafindan yapilir.

1.asama tetkiki:Organizasyonun yonetim sisteminin belgelendiriimesi icin hazirliklarinin
degerlendirildigi, yénetim sistem doklUmanlarinin go6zden gegcirildigi tetkik ¢alismasidir. 1. Asama
tetkik, musteri sahasinda gerceklestirilir. Bazi 6zel durumlarda 1. asama tetkik calismasi saha
disinda gergeklestirilebilir. Ozel durumlar proseduriin ilgili béliminde agiklanmistir.

2.asama tetkiki:Sahada yonetim sisteminin uygulanmasinin ve etkinliginin érnekleme ydntemiyle
degerlendiriimesi i¢in yapilan tetkik calismasidir.

Gozetim tetkiki:Belgenin surddrilmesi icin yonetim sisteminin uygunlugunun ve etkinliginin tetkik
edildigi calismadir.

Yeniden belgelendirme tetkiki:Belge yenilemesi i¢in yonetim sisteminin uygunlugunun ve
etkinliginin tetkik edildigi calismadir.

Uzaktan tetkik (Bilgisayar destekli tetkik):Web Uzerinden, telekonferans veya diger elektronik-
sanal ortamda gergeklestirilen tetkikdir.

Takip tetkiki:Tetkik sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar i¢cin Organizasyon tarafindan baglatilan
duzeltici faaliyetlerin uygulanmasinin ve etkinliginin sahada degerlendirildigi calismadir.

UYARLE: Yalniz,  \DOCUMENTATION\GECERLI -Dokumanlar’ klasériinde bulunan dokiimanlar giincel ve kontrollii olup kagit baskilar
‘KONTROLSUZ KOPYA’ dir.
F 110 ROO 6/46



TuVNORD

TUV Teknik Kontrol ve Belgelendirme A.S.

Yonetim Sistemlerinin Belgelendiriimesi Proseduri

Kod Rev.no Yayin tarihi

P-002 40 15.09.2020

Ozel tetkik:Belgelendirme sirecinde ortaya ¢ikan Ozel nedenler (sikayetler, askidan ¢ikarma,
giderilemeyen uygunsuzluklar, organizasyonda meydana gelen 6nemli degisiklikler v.b.) sonucu
yapilan ve ilgili standartin bir kisminin veya tamaminin incelenmesini gerektiren tetkik ¢calismasidir.

Kapsam Genisletme/Daraltma Tetkiki: Mevcut belgenin kapsaminin genigletiimesi/daraltiimasi igin
uygunlugun tetkik edildigi calismadir.

Transfer Tetkiki:EA veya MLA dyesi olan bir belgelendirme kurulusundan belgelendirilmis bir
Organizasyonun TTK'ya transferine yonelik yapilan tetkik calismasidir.

Tetkikin Tamamlanmasi:2.asama tetkikinin son glini, kapanis toplantisi ginaddr.
Tetkikci: Tetkiki gerceklestiren kisi

Yetkinlik:istenen sonuglara ulagsmak igin bilgi ve becerileri uygulama becerisi
Rehber:Tetkik ekibine rehberlik etmesi icin musteri tarafindan goérevlendirilen kisi

Gozlemci:Tetkik ekibine eslik eden ancak tetkik yapmayan kisi. Gézlemci, akreditasyon kurumunun
veya TTK’nin tetkikgisi olabilir.

Teknik alan:Belirli tip yonetim sistemi ve amaglanan sonuglar ile alakali surecin 6zellikleri tarafindan
tanimlanan alan

Uygunsuzluk:Uyulmasi gereken kosullarin gergeklestiriiememesi

Major uygunsuzluk:Yonetim sisteminin istenen sonuglara ulasma kabiliyetini etkileyen
uygunsuzluktur. Uygunsuzluklar asagidaki sartlarda dnemli olarak siniflandirilabilir :

- Etkili stre¢ kontroliiniin mevcut olduguna ya da o Urlin veya hizmetin belirlenen gereksinimlere
uyup uymadigina dair sipheler var ise

- Ayni gereksinimler ya da konu ile alakali 6nemsiz bir takim uygunsuzluklar sistematik bir hatanin
belirtisi olma ve bdylece 6nemli bir uygunsuzluk olusturma hali mevcut ise

Mindr uygunsuzluk:Yoénetim sisteminin istenen sonuca ulasma kabiliyetini etkilemeyen
uygunsuzluk

Teknik uzman: Tetkik ekibine spesifik bilgi ve uzmanligi saglayan Kisi

Belgelendirme programi: Ayni belirlenmis sartlarin, kurallarin ve prosedirlerin uygulandigi yénetim
sistemi ile alakali uygunluk degerlendirmesi sistemi

Tetkik siresi : Musteriye ait yonetim sisteminin tam ve etkili bir tetkiki gerceklestirmek amaciyla
planlanmasi gerekli olan zaman
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Yonetim sistemi belgelendirme tetkik siresi: Acilis toplantisindan kapanis toplantisina kadar
denetim aktivitelerini gerceklestirmek icin harcanan tetkik sdresinin bdlimuddr. Bu slre su
faaliyetleri icerir :

- Aclilis toplantisini gerceklestirmek,

-Tetkik sirasinda dokiman incelemelerini gerceklestirmek,

-Tetkik suresince iletisim halinde olmak,

-Rehberlerin ve gdzlemcilerin rollerini ve sorumluluklarini belirlemek,
-Bilgiyi toplamak ve dogrulamak,

-Tetkik bulgularini olusturmak,

-Tetkik sonuclarini hazirlamak,

-Kapanis toplantisini gerceklestirmek,

Dizeltme: Saptanmig bir uygunsuzlugu gidermek igin yapilan faaliyettir.
Duzeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun nedenini gidermek igin yapilan faaliyettir.

Gozlem: Gozlemler yonetim sisteminin etkinligi konusunda kusku yaratmayan munferit bulgulardir.
Bununla beraber, gézlemlerin toplami bir takip tetkiki yapiilmasina yol acabilir.

Dokiimante edilmis kanitlarin degerlendirilmesi: Tetkik sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar
icin Organizasyon tarafindan baslatilan dizeltici faaliyetlerin uygulanmasinin ve etkinliginin saha
disinda doékuman ve kayitlarin gézden gegirilmesi ile degerlendirildigi galismadir.

Tetkik guna: Bir tetkik ginu temel olarak net 8 saatten olusur. Faydali oldugu gorulen yerlerde
tetkik ekibinin de kabul etmesi halinde, tetkik giinii 10 saat olarak uygulanabilir.

Tetkik hedefleri: Gergeklestirilecek tetkik ile ne elde edilecedini belirtir icerir ve asagdidaki hususlari
icerir :

-Musteri’'nin yonetim sisteminin tamaminin veya bir bolimindn tetkik kriterleri ile uygunlugunun
belirlenmesi

-Yénetim sisteminin, uygulanabilir dizenleyici, yasal ve sdzlesmeye badli sartlari yerine getirme
kabiliyeti ve performansi,

-Musteri'nin belirledigi hedeflere ulasma konusunda ydnetim sisteminin etkinliginin belirlenmesi,
-Yonetim sisteminin potansiyel gelisim alanlarinin belirlenmesi,

Tetkik Kriterleri: Yoénetim sistemi Uzerindeki tanimli zorunlu dokimanlar ve musteri tarafindan
tanimlanmis prosesler ve dokiimantasyon

Tetkik kapsami: Tetkik edilecek faaliyetler, prosesler, sahalar, birimlerdir.

Tetkik kanitlari: Tetkik kriterleri ile ilgili olan ve dogrulanabilen kayitlar, gergeklik beyanlari veya
diger bilgilerdir.

Tetkik bulgusu: Toplanan tetkik kanitlarinin tetkik kriterleri ile kargilastiriimasinin sonucudur.
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Tetkik ekibi: Tetkiki yapan ve gerektiginde teknik uzmanlarca desteklenen bir veya daha fazla
sayida tetkikgi

Tetkik referans tarihi: 2. asama tetkikinin son gini veya belge tarihi — 1 ay

TURKAK Belge Dogrulama Sistemi (TBDS): TURKAK tarafindan akredite edilmis olan kuruluslara
iliskin bazi kayit ve bilgilerin girildigi bir hizmet formudur. 6 Mart 2017 tarihi itibariyle TURKAK Belge
Dogrulama Sistemine girilen tum belgelerin dogrulama islemi; mobil cihazlar araciligiyla belge
tizerindeki kare kod okutularak veya "TURKAK BDS No" ile https://tbds.turkak.org.tr belge
dogrulama sistemden sorgulama yapilarak gergeklestirilecektir. S6z konusu

portala www.turkak.org.tr sitesinden de erisim yapilabilmektedir.

4. Prosedir

4.1 Genel

TTK, belgelendirmeleri asagidaki sureclerin ylrutilmesi ile gerceklestirir :

- Basvurunun alinmasi ve gézden gecirilmesi

- Tetkik programinin ve tetkik siresinin belirlenmesi,

- Tetkikin planlanmasi ve tetkik ekibinin atanmasi

- Sertifikasyon s6zlesmesinin imzalanmasi

- Tetkikin gergeklestiriimesi ve ilgili dokiimantasyonun tamamlanmasi
- Belgelendirme kararinin verilmesi ve sertifikalarin basimi

- Gozetim tetkiklerinin planlanmasi ve gergeklestiriimesi

- Yeniden belgelendirme tetkikinin planlanmasi ve gerceklestirimesi
- Tetkik ekibinin maliyet raporunu iletmesi ve faturalandirma

- Musteri memnuniyetinin dlgimu

- Kayitlarin saklanmasi

Belgelendirme tetkik dongusu ise Ek 5'de, belgelendirme sirecinin akigi Ek 3’ de, sematik olarak

aciklanmistir.
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4.2 Basvurunun alinmasi ve g6zden gegirilmesi

Basvurunun alinmasi ve gézden gecirilmesi, yeni basvurularda (yeni masteri ve mevcut musterilerin
yeni bir sisteme gore belgelendirme talepleri) ve mevcut masterilerin yeniden sertifikasyonunda satis

sorumlulari tarafindan, gerceklestirilir.

TTK, belgelendiriimek isteyen kurulusun basvurusunu telefon, e-mail veya faks ile alir. Bagvurunun
g06zden gegcirilebilmesi igin, Genel Bilgi Formu (ISO 9001-1SO 14001-1SO 27001 i¢in F-013, -
- Basvuran kurulusun tescilli Gnvani,

- Kapsama alinacak sahalarin adresleri ve bu sahalarda gerceklesen prosesler, faaliyetler ve
drtinler/hizmetler,

- insan ve teknik kaynaklar,

- Dig kaynakh prosesler,

- Yasal yukumlulukler,

- Hangi standart ve sart igin belgelendirme istendigi,

- stenilen belgelendirmenin kapsami,

- Diger kuruluglarla olan iligkisi,

- Yonetim sistemi ile ilgili danismanlik hizmeti alinmasi ile ilgili bilgi,

- Daha 6nce onaylanmis bir kurulusa basvuru durumu (Modiil D-D1-E-E1,H-H1 igin)

Basvuruyu gézden gecirmede asagidaki sartlarin saglanmasi durumu incelenir. Bu sartlar :

- Bagvuran kurulug ve yonetim sistemi hakkindaki bilgilerin belgelendirme programinin
olusturulmasi igin yeterli olmasi,

- TTK ve basvuru sahibi arasinda anlayis farkhliklarinin ¢é6zimlenmis olmasi,

- TTKnin belgelendirme faaliyetini yapabilme yeterliliine ve kapasitesine sahip olmasi
(belgelendirme kararinin verilebilmesi dahil),

- TTK'nin, belgelendirme faaliyetini sunmasinda, dil, glvenlik sartlarinin uygun olmasi,
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- TTK'nin tetkik faaliyetinde ve karar alma slrecinde tarafsizlia engel olacak tehditlerin
bulunmamasi,

Basvuru gézden gecirmede, talep edilen belgelendirme kapsamina gére ISO 9001-ISO 14001 i¢in

EA/NACE kodu, ISO 27001 icin sektor/teknolojik alan belirlenir. Belirlenen kapsama gore tetkikgi

yeterliligi L-066 ve L-28 NACE Listesilerine gore degerlendirilir. ISO 9001 ve 1SO 14001 icin ilgili

EA/NACE koda sahip tetkikci olmamasi durumunda, bir teknik uzman‘in katimi ile tetkik

gerceklestirilebilir.

Basvuru gézden gecirme surecinde, tetkik hedefi, kapsami ve kriterleri konusunda musteri ile

mutabakata varildiktan sonra F-1096 nolu Teklif dokiimani hazirlanarak elektronik posta ile

musteriye iletilir. Mlsteri tarafindan imzalanan teklif 2 kopya seklinde posta ile temin edilerek, F-209

nolu Sertifikasyon Departmani imza Yetkisi yazisi ile belirlenen yetkililerce imzalanarak bir kopya

masteriye posta yolu ile iletilir.

Basvurunun reddedilmesi durumunda durum musteriye gerekgesi ile birlikte(Orn. Akreditasyon

yetkisinin olmamasi vb.) e-mail ile belirtiimektedir.

Teklif hazirlama sirasinda talep edilen hizmetlerde yapilan eklemeler veya onaylanan tekliflerdeki

degisiklikler de mumkun oldugunda erken yazili olarak onaylanir. Degisen hizmet sartlari migteriye

sunulur.

Bagvuru sahibinin Ticari S6zlesmeyi imzalamasi sonrasi firma bilgilerinin TURKAK Belge

Dogrulama Sistemi (TBDS)'ne girisi planlama birimi tarafindan yapilir.

4.3 Belgelendirme programr’nin ve tetkik suresi’nin belirlenmesi
4.2 Maddesinde belirtilen sartlarin sadlanmasi halinde Basvuru Sahibi icin bir belgelendirme
programi olusturulur. Belgelendirme Programi, belgelendirme slrecinin tamamini kapsayacak

sekilde su asamalari icerir :

ilk belgelendirme icin :

1. asama tetkik, 2. asama tetkik, 1. ara tetkik, 2. ara tetkik
3 yillik déngu belgelendirme kararinin verilmesi ile baslar.
Yeniden belgelendirme icin :

Yeniden belgelendirme tetkiki, 1. ara tetkik, 2. ara tetkik,
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Yeni 3 yillik dongl yeniden belgelendirme kararinin verilmesi ile baslar.
Belge transferi :

Transfer ¢alismasi, tetkik donglistine gore yeniden belgelendirme/1. ara tetkik /2. ara tetkik

Dongu, transfer kararinin verilmesi ile baglar(F-036 Kontrol Listesi / Transfer Tetkiki
Dokumantasyonu). Transfer ¢calismasi tetkik dongistine denk gelen tetkik ¢calismasi sirasinda da
yapilabilir. Transfer kararindan sonra belgeyi yayinlayan belgelendirme kurulusuna transfer

konusunda kalite muduru tarafindan elektronik posta ile bilgilendirme yapilir.

Belgelendirme déngusi standardin tim maddelerini kapsamalidir.
Belgelendirme programi ve tetkik suresi belirlenirken asagidaki hususlar dikkate alinir :
-Basvuru sahibine iliskin
= Blyuklik (¢alisan sayisi, v.b.), belgelendirme kapsami, yonetim sisteminin karmasikhgi, drtnler,
prosesler, vardiya sayisi ve herbir vardiyadaki faaliyetler,
= Tetkik edilecek sahalarin bUyUkligu, sayisi, cografik konumu ve ¢oklu saha belgelendirme
sartlarinin gecerliligi (P-004’e goére),
= Urlnler, prosesler ve faaliyetler ile ilgili riskler,
= Uriin gesitlerinin, Gretim hatlarinin saylsl,
= Uriin tasarimi ve gelistirme sorumlulugu gelistirme,
= Performans goéstergeleri (hata orani v.b.),
= Yodnetim sisteminin kapsamindaki dis kaynakli faaliyetler,
= Basvuru sahibi hakkinda TTK’ya ulasan sikayet,
-ilgili yénetim sisteminin sartlari,
-Onceki tetkikin sonuglari,
-Tetkikin ortak, birlesik veya entegre yapilma durumu,
-Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,
-Yasal mevzuattaki degisiklikler,
-Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,
-3.taraflarin bildirimleri,

-Cevirmen veya terciiman ihtiyaci,
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Tetkik sUresi hesabi Ek 7’de belirtilen sartlar dogrultusunda belirlenir. Belgelendirme programi ve
tetkik stresi ISO 9001 ve ISO 14001 igin F-068 nolu formda, 1SO 27001 i¢in AS0F011 nolu formda
dokumante edilir.

F-068 ve A50F011’de dokimante edilen belgelendirme silrecinin sartlari agik bir sekilde bagvuru
sahibine iletilmesi icin, F-1096/ F-947 nolu teklif formlari kullanilir. Hazirlanan her teklif CRM
modultne kaydedilir ve listedeki teklif numarasi teklifte belirtilir. Teklif, basvuru sahibine e-mail ile
iletilir.

Basvuru sahibi, teklifi onaylamasi durumunda TTK i¢in musteri statlisunu alir.

TTK, Madde 4.2'de belirtilen sartlar saglayamamasi durumunda basvuruyu red eder ve sebeplerini

basvuru sahibine agik bir sekilde sunar ve kayit altina alir.

4.4 Tetkikin planlanmasi
4.4.11S0 9001, ISO 14001, ISO 27001 belgelendirmeleri icin
Planlama Koordinatéri/Sorumlusu, belirlenen kapsam, talep edilen tetkik tarihi ve tetkik siiresine

gore tetkik ekibini olusturur.

Tetkik ekibi belirlenirken asagidaki hususlar dikkate alinir.

- Tetkik en az bir bas tetkik¢inin liderliginde yurutilmelidir.

- Tetkik suresi 4 adam-gun’den fazla olmasi durumunda tetkik ekibinin en az 2 kisiden olugmalidir.

- Tetkik ekibinde en az 1 kisi tetkik kapsamina karsilik gelen sektoér yetkisine (ISO 9001-1SO
14001 icin EA-NACE yetkisi, ISO 27001 igin sektor-teknolojik alan bilgisi) sahip olmahdir. Bu
yeterlilik, bas tetkik¢inin idaresi altinda olmak sarti ile teknik uzmanla da saglanabilir. Bu sart 1.
asama tetkik icin de gecerlidir. Entegre tetkiklerde ise bu sart her standart icin saglanmalidir.
Tetkikcilerin ve uzmanlarin EA yetkinlikleri L-066 listesinde, NACE vyetkinlikleri ise L-028
listesinde dokiimante edilmistir.

- Tetkik ekibinin bagvuru sahibinin dil ve kdltiriine uyumu saglanmalidir.

- EA-kodu 35 (Diger hizmetler) gibi, cok genis ve farkli alanlari kapsayan sektorde, bu sektdrde
yetkili olan tetkikginin kalifikasyonunun yeterliligi saglanmalidir.

- Tetkik ekibi UGyelerinin musterinin yonetim sistemini daha 6nce tetkik etme sikhidi dikkate

alinmalidir.
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Tetkik¢i rotasyonunun tarafsizligi tehdit edici unsur olmamasi igin ayni tetkikginin bir firmada
J'den fazla tetkiki basina gergeklestirmeyecek sekilde planlama yapilir.L-20 Listesi ile takip
edilmektedir. EA-NACE kodu, cografi yakinlik v.b. nedenlerle ayni tetkik¢inin tek basina 4.
tetkiki gergeklestirmesi gerekliligi olustugunda, s6z konusu tetkik ekibine bir bas tetkik¢ci de
atanir. Tetkik sudresinin kisa olmasi nedeniyle 2 tetkikginin atanmasinin sikinti yaratacagi
durumlarda, tetkik stiresi uzatilir ancak musteriye herhangi bir bedel yansitilmaz. Bas tetkikgi'nin,
s6z konusu tetkikcinin tarafsizlik tehdidi olusturduguna iligkin bir bulgusu olmamasi durumunda,
tetkikci gelecek 3 tetkiki tek basina gerceklestirebilir.

Musteri’'nin, muayene veya Urln belgelendirmesinde 1 yil icinde goérev alan tetkikgiler, bas

tetkikgci olmamak sarti ile ekipte yer alabilir. Bu tetkikgiler, 1 belgelendirme yili ge¢gmeden tek

basina tetkik yapamaz.

Tetkikin bir bélimd uzaktan (elektronik veya sanal ortamda) gerceklestirilecek ise bu bdlimu
gerceklestirecek kisi gerekligi yetkinlige sahip olmalidir. Uzaktan gerceklesecek tetkikin siresi,
toplam saha tetkik sdresinin %30’'undan fazla olamaz. Uzaktan gergeklesecek tetkik, tetkik
planinda agikga belirtiimelidir. Uzaktan tetkik, web Gzerinden, telekonferans veya diger elektronik-
sanal ortamda gergeklestirilebilir. Uretim de depo alanlari uzaktan tetkik edilmez.

Global salgin durumunda . IAF ID 3: 2011, IAF ID 12:2015, ve IAF MD 4:2018 dokimanlari
dikkate alinarak uzaktan tetkik orani 30’ u agabilir ya da 6 ay maz.sure ile tetkik 6telenebilir.
Kuruluglarin uzaktan tetkik ya da oteleme talepleri durumunda, kuruluslardan planlama
yetkililerince AOOF600e- TR formunu doldurmalari talep edilerek, bu formadaki bilgilere dayarak,
kalite madurandn degerlendirmesi ve onayi ile tetkik uzaktan(100% e kadar) gergeklestirilir ya da
Otelenebilir.

EA-28 kodu altinda tanimli kuruluslardan santiye bilgileri (kag tane santiye oldugu, santiyelerin
yerleri, santiyelerde gergeklestirilen faaliyetler, herbir santiyedeki taseron dahil galisan sayisi)
eksiksiz olarak Planlama/Satis Bolimu tarafindan alinmalidir. Tetkik kapsaminda kag¢ tane

santiyeye gidileceg@i 6rnekleme metodolojisine gore belirlenir.

Tetkik ekibinin atanmasi, Sertifikasyon Komitesi tarafindan yetkilendirilen kigiler tarafindan yapilr.
Tetkik ekibi’nin atamasi i¢cin F-068/A50F011 nolu form Planlama Koordinatori/Sorumlusu

tarafindan hazirlanarak, bilgi formu ile birlikte Sertifikasyon Komitesi tarafindan belirlenmis yetkili
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kisiye e-mail ile iletilir. ISO 27001 igin onay surecinde bir ISO 27001 tetkikgisinden teknik onay
alinmaldir. IATF 16949 standardi ile birlikte gerceklestirilen ve TURKAK akreditasyonu altindaki
ISO 9001 tetkikleri icin A13F170e nolu form kullanilir.

Planlama Koordinatori/Sorumlusu, atanan tetkik ekibi Gyelerinin 6zgec¢migleri, tetkikteki gérevlerini
ve planlanan tetkik tarihini musterinin onayina sunar. Musteri'nin tetkik ekibini kabul etmemesi
durumunda, yeni bir tetkik ekibi atanir.

Onaylanan tetkik tarihinin TURKAK Belge Dogrulama Sistemi (TBDS)'ne girisi planlama bélimi
tarafindan gergeklestirilir. TURKAK Belge Dogrulama Sistemi (TBDS)'ndeki tetkik tarihlerinin
glncellenmesi planlama biriminin sorumlulugundadir.

Tetkik ekibine verilen gorevier (Bas Tetkikgi, Tetkik¢i, Uzman, Gozlemci, Aday Tetkik¢i, Cevirmen
v.b.) her bir tetkik icin tanimlanir ve ekibe e-mail ile duyurulur. Tetkike katilan tum kigiler (Tetkikgiler,
aday tetkikciler, terciman, c¢evirmen, uzmanlar) tarafsizlik ve qizliik taahhdtlerinin
imzalamasi(AO0F202) istenir. Tetkik ekibi tGyelerinin masteri ile arasinda ¢ikar ¢atisma durumunun

olmasi halinde yeni bir tetkik ekibi olusturulur.

Bas tetkikginin idaresi altinda olmak sarti ile gerekirse tetkik ekibinde cevirmen veya terciman

bulunabilir. Cevirmen veya tercimanin tetkike midahale etme veya gorus bildirme yetkileri yoktur.

Musterinin onay vermesi durumunda, aday tetkikgiler tetkike katilabilir. Aday tetkikgilerin tetkike

katilimlarinin tetkik siiresine etkisi yoktur.

Muasteri kurulusunun Qyeleri, danigsmanlari, akreditasyon kurulusunun tanik personeli tetkike
g6zlemci olarak katilabilirler. Gézlemcinin tetkik slirecine midahale etmemesi ve tetkik sonuglarini
etkilememesi Bas Tetkik¢i tarafindan saglanir. Goézlemcinin tetkike katiimi TTK ve musteri
tarafindan kabul edilmelidir.

Teknik Uzmanin tetkike katiliminin tetkik stresine etkisi yoktur. Teknik uzman, tetkik ekibinde
tetkikgi gibi davranmamalidir. Teknik Uzman, herzaman bir tetkik¢i'nin egliginde bulunmalidir. Teknik

uzmanlar tetkik ekibine hazirlik, planlama veya tetkik tavsiyesinde bulunabilir.

Akreditasyon kurulusunun tanik personeli tetkike gdzlemci olarak katilmasi durumunda, Turkak

rehberi R 40.05" e uygun olarak, tanik denetim dokimanlarinin( mugteriye ait varsa el kitaplari,
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varsa yonetim sistemine iligkin ana prosedurler, varsa dnceki tetkike ait raporlar, tetkik plani,tetkik
ekibi yeterlilik kayitlari- CV, tetkik zamanin hesabina iligkin kayirlar ve gerekli gorulen dige kayitlari

vb.) tanik personeline en ge¢ 1 hafta dnce iletilmelidir.

4.4.2 Modil D-D1-E-E1,H-H1 belgelendirmeleri i¢in

L-50 listesi’nde “ISO 17021 Management System” kolonunda “auditor” olarak tanimli kisilerden biri
tetkike atanir. Bu belgelendirmelerde, tetkik ekibinde bas tetkik¢i bulunmasi zorunlu degildir. Tetkik
Plani-Audit plan QA system PED rev:0/ 07.16 hazirlandiktan sonra planlama sorumlusu tarafindan

kontrol edilir ve denetim 6ncesinde mlisterinin onayina e-mail ile sunulur.

PS, TY’nin belirledigi sartlara gore teklifi hazirlar. Teklif-F-600, her musteri icin, belgelendirme

kapsami, lokasyonu, proseslerinin karmasikligi v.b. sartlar degerlendirilerek 6zel hazirlanir.

Tetkik suresi'nin hesabinda asagidaki kriterler dikkate alinir :
-Belge durumu

-Calisan sayisi

-Kaynakg! sayisi

-Lokasyon sayisi

-Taseron ile galisma durumu (Sadece CPR igin gegerli)

Tetkik suresi su sekilde belirlenir ;

-Eger musterinin gegerli ISO 9001 belgesi yok ise, tetkik suresi Madde 2’de belirtilen sartlara goére

belirlenir.

-Eger musterinin gecerli ISO 9001 belgesi var ise, Urun testlerine nezaret etme sarti ile, saha tetkik
suresi, belgelendirilecek Urun kapsamina bagl o hatta etki eten caligan sayisi goéz onunde

bulunudurularak her lokasyon i¢in su sekilde belirlenir :
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Hatti etkileyen calisan sayisi Tetkik suresi (adam-giin)
0-50 1
51-200 2
>201 3

Bu sdureler, ilk sertifikasyon, yeniden sertifikasyon, transfer tetkiki icin gecerlidir.

Ara tetkikler i¢in 1 adam-gun sure uygulanir.

4.5 Sertifikasyon s6zlesmesinin imzalanmasi

Musteri ile Sertifikasyon Sozlesmesi imzalanarak, belgelendirme surecindeki karsilikli hak ve
sorumluluklar yasal hale getirilir. Sertifikasyon Teklifi(F-1096), TTK ve Mdusteri adina imza yetkisi
olan kisiler tarafindan imzalanir. Tetkik Sonrasi islemler Sorumlusu, kurulusun dosyasindaki bilgilere
gore sertifikasyon anlasmasini giincel tetkik planini takip ederek hazirlar. iki niisha halinde, anlasma
ve damga vergisi 6demesi icin orijinal teklif musteriye iletilir. Misteriden onayli olarak gelen nushalar
“Sertifikasyon Anlasmasi” klasorlerinde muhafaza edilir. Odenen damga vergisi ve sdzlesme
onaylarinin takibi L-61 nolu liste ile yapilir. Her ay sonunda liste, damga vergisi 6demesi icin

muhasebeye iletilir.

Modul D-D1-E-E1,H-H1 sertifikasyon sézlesmesindeki hususlar teklifde-F600 belirtiimektedir.

4.6 Belgelendirme tetkikin gergeklestiriimesi ve ilgili dokiimantasyonun tamamlanmasi

4.6.1 On tetkik (Mevcut Durum Analizi)

Musteri'nin istegine bagl olarak belgelendirme tetkikinden 6nce bir 6n tetkik (mevcut durum analizi)
yapilabilir. On tetkikin amaci, yonetim sisteminin uygulamasinda ve dokiimantasyonunda zayif
noktalari ortaya c¢ikarmaktir. Bulgular (uygunsuzluk, iyilestirmeler) ve takip eden sure¢ hakkinda
bilgiler, tetkik kapanis toplantisinda aktarilir. istendigi takdirde bir 6n tetkik raporu sunulur. On

tetkikin suresi ilk belgelendirme tetkikinin stiresinden uzun olamaz.
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4.6.2 1. asama tetkikin gergeklestiriimesi

1.asama tetkik, belirlenen tetkik hedeflerini karsilayacak sekilde planlanmahdir. Tetkik,
belgelendirme kapsamina gére EA yetkisine sahip bir bas tetkikci tarafindan gerceklestirilir. Bas

tetkikci’nin kod yetkinligi olmamasi halinde tetkik bir uzman katilir.

1.asama tetkiki, asagidaki belirtilen durumlar disinda mdusterinin sahasinda gercgeklestirilir. Bu

durumlar :

-1SO 9001 belgelendirmesi icin : Calisan sayisi 50’'nin altinda ve/veya belgelendirme kapsamindaki

faaliyetlerin IAF MDS’e gore orta veya duguk risk grubunda olmasi halinde,

-ISO 14001 belgelendirmesi i¢in : Calisan sayisi 50’nin altinda ve/veya belgelendirme kapsamindaki

faaliyetlerin IAF MD5’e gore dusuk risk grubunda olmasi halinde,

-Yeniden sertifikasyon slrecini, ydnetim sistemini akamete ugratacak bir sebep disinda (6rnegdin :
Birden fazla ybénetim sistemine goére farkh déngilerde belgeli bir kurulusun tetkik doénglsuni

esitlemek icin yeniden sertifikasyon surecini gecirmesi) kaciran mevcut musterilerde,

1.asama tetkiki ile 2.asama tetkiki, asagidaki sartlarin tetkikten 6nce saglanmasi halinde ardisik

yapilabilir. Bu sartlar :

- Misterinin, 1. asama tetkikin olumlu sonuclanmamasi durumunda 2. asama tetkikinin

baslatilamayacagi hakkinda haberdar edilmis olmasi,

- Ortaya cikabilecek uygunsuzluklarin dizeltilebilmesi i¢in ydnetim sistemi dokimantasyonun

gbzden gecirilmesinin 1.asama tetkikinde dnce yapilmis olmasi,

1.asama tetkiki dncesinde asagidaki dokimanlar migsteri’'den talep edilir :
-Dokumante edilen ydnetim sistemi politikasi, dokimante edilmis hedefler, dokimante edilmesi

gerekli prosedurler, dokiman listesi, surecler arasindaki etkilesimler

Asagidaki dokimanlar, ISO 27001 1.asama tetkiki dncesinde talep edilir :
-BGYS politikasinin ve amaglarinin dokimante edilmis beyanlari, BGYS kapsami, BGYS'ni
destekleyen icin prosedirler ve kontroller, risk degerlendirme metodolojisinin tanimi, risk

degerlendirme raporu, risk isleme plani, bilgi gtivenligi strecinin etkili bir planlamasi ve operasyonu

UYARLE: Yalniz,  \DOCUMENTATION\GECERLI -Dokumanlar’ klasériinde bulunan dokiimanlar giincel ve kontrollii olup kagit baskilar
‘KONTROLSUZ KOPYA’ dir.
F 110 ROO 18/46



TuVNORD

TUV Teknik Kontrol ve Belgelendirme A.S.

Yonetim Sistemlerinin Belgelendiriimesi Proseduri

Kod Rev.no Yayin tarihi

P-002 40 15.09.2020

ve kontrolindn yapildigini garantilemek ve kontrollerin etkinliginin nasil dlgilecegini tarif etmek igin
kurulus tarafindan ihtiyag duyulan dokimante edilmig prosedurler, Uygulanabilirlik Beyani (SoA),
ISO 270071’in talep ettigi kayitlar

Bas tetkikgi, tetkik planini hazirlayarak musteriyi sahada gercgeklestirilecek faaliyetler hakkinda
tetkikten 6nce bilgilendirir.

1. Asama tetkikinin hedefi sunlardir :

- Musterinin yonetim sistem dokiimantasyonunu tetkiki,

- Saha'ya o6zel sartlarin degerlendirimesi ve 2. asama tetkiki hazirhginin belirlenmesi icin
musteri’'nin personeli ile gérisme yapilmasi,

- Mdsteri’nin durumunun goézden gecirilmesi ve 6zellikle kilit performansin veya 6énemli hususlarin,
proseslerin, hedeflerin ve yonetim sisteminin g¢alismasinin tanimlanmasiyla ilgili standart
sartlarinin anlasiimasi,

- Yonetim sisteminin kapsamina iliskin, musterinin sahalari, prosesleri ve ekipmanlari, kurulu
kontrol seviyesi (0zellikle ¢coklu saha belgelendirmeleri icin), uygulanabilir diizenleyici ve yasal
sartlar hakkinda bilgi edinmek,

- 2. asama tetkikin ayriimasi gereken kaynaklarinin degerlendiriimesi ve mugteriyle 2. ara tetkikin
detaylarini Gzerinde anlasiimasi,

- 2. asama tetkik plani icin, musterinin yénetim sistemi ve diger zorunlu dokimanlar baglaminda,
ybnetim sistemi ve saha faaliyetleri hakkinda yeterli bilgiye sahip olmak,

- g tetkikler ve ydnetim gdzden gecirmesinin planlama ve gerceklestirime durumunu
degerlendirmek ve musterinin ydonetim sisteminin uygulama seviyesinin 2.asama tetkiki icin hazir

oldugdu ile ilgili karari vermek,

Tetkik, acilis toplantisi ile baslar. Agilis toplantisinda kurulusun bagvuru bilgileri gézden gegirilir. Bu
g6zden gecirme F-068/A50F011 nolu dokiimanlardaki bilgiler dogrultusunda yapilir. Tetkik stresini,
hedefini etkileyecek hertlrli husus hakkinda tetkik¢i Planlama Koordinatéri/Sorumlusu’na derhal

bilgi verir.
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1.asama tetkikinin bulgulari ve 2.asama tetkike hazir olma durumu (tetkikin ételenmesi veya iptal

edilmesi) musteriye tetkik bitiminde rapor halinde sunulur.

ISO 27001 igin gergeklestirilen 1.asama tetkiklerde, raporu TTK’ya iletilir. Sertifikasyon Komitesi’nin
belirledigi yetkili raporu degerlendirir. Degerlendirmesi sonucunda 2.asama tetkik’in baslatiimasi ve
belirlenen ekibin yeterliligi konusunda kararini verir.

1. ve 2. Asama tetkikleri arasindaki sure, 1.asama tetkikinde belirlenen hususlarin ¢ézume
kavusturulmasi i¢in muasterinin ihtiyag duyacagdi zamana gore belirlenir. 1. ve 2. asama tetkikleri
arasinda en fazla 90 gin olmalidir.

Bu sirenin asilmasi veya 2.asama Oncesinde ydnetim sisteminde 6nemli bir degisiklik olmasi
halinde 1.asama tetkik tekrarlanir.

Modul D-D1-E-E1,H-H1 belgelendirmeleri icin 1.asama tetkiki eger musterinin gecerli ISO 9001
belgesi var ise gergeklegtiriimez. Ancak, her tetkik ncesinde misterinin doldurdugu F-732 ve F-733

nolu soru listesi, dokiiman incelemesi ¢calismasi kapsaminda ofiste incelenir.
4.6.3 Tetkik planinin hazirlanmasi

Tetkik faaliyetlerinin yapilmasi ve programlanmasi ile ilgili anlagsmanin temeli tetkik plani ile saglanir.

Tetkik plani en az agsagidakileri icermelidir.

- Tetkikin hedeflerini,

- Tetkikin kriterlerini,

- Tetkik edilecek birimlerin ve sireclerin belirlenmesi de dahil olmak Uzere tetkikin kapsamini,

- Gegici sahalarda ve uzaktan gerceklestirilecek tetkiklerde dahil olmak Uzere tetkikin tarihi ve
hangi sahalarda gergeklestirilecedi,

- Tetkikin toplam siresi ve tetkik edilecek birimlerin/faaliyetlerin tetkik strelerini,

- Tetkik ekibi tGyeleri ve beraberindeki kisilerin gorev ve sorumluluklari,

Tetkik ekibi Gyeleri beraber ve bagimsiz olarak tetkiki gerceklestirirler. Tetkik plani, tetkik Uyelerinin
tetkik zamaninin %50’sini ayri gegirecek sekilde hazirlanmalidir. Eger 2 tetkikgi ayni bolimuin tetkiki

icin planlanmis ise tetkik planinda en az iki gorusuilen kisi bulunmalidir.
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Saha tetkik suresinin maksimum %30’u elektronik veya sanal ortamda gerceklestirilebilir. Tetkik

planinda bu bolim ayrintili olarak belirtilir.

ISO 9001:2015: standardinin, 4.1, 4.2, 5, 6, 9.3 ve 10 maddeleri ise tetkik ekibi tarafindan beraber

tetkik edecek sekilde planlanmaldir.

ISO 9001:2015: standardinin, 4, 5, 6, 8, 9.1.2, 9.2, 9.3 ve 10 maddeleri her ara kontrol- g6zetim

tetkiklerinde tetkik edecek sekilde planlanmalidir.

ISO 14001:2015 standardinin, 4.1, 4.2, 5, 6, 9.1.2, 9.1.3 ve 9.3 maddeleri tetkik ekibi tarafindan

beraber tetkik edilecek sekilde planlanmalidir.

ISO 14001:2015 standardinin, 4, 5, 6.1.2, 6.1.3, 6.2, 7.4, 8.1, 9.1.1, 9.1.2, 9.2, 9.3 ve 10.2 maddeleri

her ara kontrol-gozetim tetkiklerinde tetkik edecek sekilde planlanmalidir.

Tetkik planinda ilgili b6limlere organizasyonun tetkik edilecek santiye ve sube adresler bilgileri agik

sekilde yazilmalidir.

EA-28 kodu altinda tanimh kuruluslarda, tetkik kapsamina alinacak santiye konusunda musteri ile
gerekli organizasyon bas tetkik¢i tarafindan yapmali ve santiyeye iliskin bilgiler ((ka¢ tane santiye
oldugu, santiyelerin yerleri, santiyelerde gergeklestirilen faaliyetler, herbir santiyedeki taseron dahil

¢alisan sayisi) dogrulanmalidir.

Musterinin fiziki alanin i¢inde tetkik edilemeyen ancak sertifika kapsaminda bulunan faaliyetlerin
(6rnegin: montaj, kurulum v.b.) tetkik kapsamina alinmasi i¢in gerekli Bas Tetkik¢i sorumlulugunda
tetkik oncesinde musteri ile yapimalidir. Tetkik guninde bu faaliyetlere iligkin uygulamasinin
olmamasi halinde, mutlaka ofis tetkiki 6ncesinde olmak kaydi ile, bu faaliyetler icin ayri bir tetkik

guni planlanmaldir.

Eger birden ¢ok vardiyada calisma varsa, tetkik planlamasinda tiUm vardiyalar dahil edilmelidir. Eger
tum vardiyalar tetkik edilemezse nedenleri tetkik raporunda belirtiimelidir.

Tetkik edilecek slregler tetkik planinda dogru bir sekilde belirtiimelidir.

Hazirlanan tetkik plani muisterinin degisiklik talepleri veya musteri organizasyonunda olabilecek

degisiklikleri dikkate almak icin tetkik tarihinden en ge¢ 15 gun 6nce musteriye ve auditplan@tuv-
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turkey.com adresine bas tetkik¢i tarafindan iletiimelidir. Tetkik plani hakkinda kurulus ile mutabik

kalinmasi sorumlulugu bas tetkikgiye aittir.

4.6.4 2. Agama tetkikin gerceklestirilmesi

4.6.4.1 Acilig toplantisi
Bas tetkikgi, tetkikin bagslangicinda bir agilis toplantisi yapilmasini saglar. Agilis toplantisi, tetkik

ekibi ve mdusteri organizasyonundan sorumlu kisilerin (organizasyonun yoénetimi, tetkik edilecek
proses sorumlulari v.b. ) katilimi ile yapilir. Bas Tetkik¢i tarafindan yuritilen acgilis toplantisinin
amacil, tetkik planini teyit etmek, tetkik faaliyetlerinin nasil gerceklesecedi ile ilgili kisa bilgilendirme

yapmak, musterinin olabilecek sorularina firsat tanimaktir.
Acllis toplantisinda asagidaki faaliyetler gergeklestirilir :

- Tetkik ekibi 0Oyelerinin ve musterinin organizasyonundan toplantiya katilanlarin kendilerini

tanitmasi,
- Tetkikin hedefinin ve kriterlerinin teyidi,

- Belgelendirme kapsaminin (tetkik kapsamindaki sahalar, ¢alisan sayisi, belgeye yazilacak

kapsam v.b.) teyidi,

- Tetkik ekibinin sorumluluklan (bas tetkikgi, tetkikci, uzman, goézlemci v.b.) hakkinda bilgi

verilmesi,
- Tetkik planinin onaylanmasi, varsa, tetkik planini etkileyebilecek degisikliklerin gorasilmesi,
- Tetkikin yurutilmesine iligskin bilgilendirme,
- Tetkik ekibi ve musteri arasindaki resmi iletisim kanallarin teyit edilmesi,

- Masgteri’nin, kapanig toplantisinin zamani, gorisilecek kisiler v.b. diger konulardaki degisiklik

talebinin gérusilmesi,
- Bir 6nceki tetkike iliskin bulgular var ise bunlarin bu durumun onaylanmasi,
- Tetkik ekibinin ihtiya¢ duyacagi kaynaklarin ve tesislerin bildirimi,
- Gizlilik ile ilgili taahhdGtlerin agiklanmasi,

- Tetkik ekibi ile ilgili is glvenligi, acil durum ve guvenlik prosedurlerinin teyit edilmesi,
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- Tetkik bulgularinin siniflandirilma (uygunsuzluk tanimi v.b.) ve raporlama yéntemi
- Tetkikin hangi kogullar altinda sona erdirilebilecedgi ile ilgili bilgi aktarimi,

- Orneklemeye dayall yapilacak tetkik yapilmasi igin kullanilacak prosedirler ve ydntemler

hakkinda bilgi verilmesi,
- Tetkik sirasinda kullanilacak lisanin teyidi,

- Tetkik sirasinda, musterinin tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir endise verici durumdan haberdar
edileceginin teyidi,
- Musteri'nin tetkike, belgelendirme surecine veya diger ilgili konulara iligkin sorularinin

yanitlanmasi,
Bas Tetkikgi, acilis toplantisi katilimcilarinin, tetkik katihm listesini imzalamasini saglar.
Musteri tarafindan aksi kabul edilmedikce, her tetkik¢i bir rehber refakatinde olmalidir.

Rehberler, tetkiki kolaylastirmasi icin tetkik ekibine dahil edilir. Tetkik ekibi lideri, rehberin tetkik

stirecini veya sonucunu etkilememesini saglamalidir. Rehberin sorumluluklari sunlardir :

- Temaslar ve gérigmeler i¢cin zamanlamayi ayarlamak,

- Saha veya kurulusun ilgili bélimlerine ziyaretler diizenlemek,

- Saha guvenligi ve givenlik prosedirlerine uyulmasini saglamak,
- Musteri adina tetkike taniklik etmek,

- Ihtiyag duyulan bilgileri tetkik ekibine agiklamak veya saglamak,

4.6.4.2 2. asama tetkikin gerceklestiriimesi
4.6.4.2.1 Tetkikin hedefi
2. asama tetkikin hedefi, musterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi degerlendirmektir.

2. Asama tetkik, misterinin belgelendirme kapsamina giren saha/sahalarinda yapilir ve en azindan
asagidaki hususlari igerir :

- Yénetim sistemi standardi veya diger zorunlu dokimanlarin sartlarina uygunluk hakkindaki bilgi ve

kanit,

- Kilit performans hedefleri ve amaclarina yénelik (uygulanabilir ydnetim sistemi standardi veya diger

hikim ifade eden dokimanlardaki beklentilerle tutarli) performansin izlenmesi, olgiimesi, kayit
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altina alinmasi ve g6zden gegirilmesi,

- Yonetim sisteminin, uygulanabilir dizenleyici, yasal ve sb6zlesmeye badli sartlari yerine getirme

kabiliyeti ve performansi,
- Musteri proseslerinin operasyonel kontrold,
- i¢ tetkik ve ydnetimin gézden gegirilmesi,

- Politikaya iliskin yonetimin sorumlulugu,
ISO 27001 tetkikleri, yukarida belirtilenlere ilaveten asagidaki hususlari da icerir :

- Bilgi guvenligine iligkin risklerin degerlendiriimesi ve bu degerlendirme sonucunda kiyaslanabilir
ve yeniden elde edilebilir sonuglar,
- BGYS dokiimantasyonu
=  BGYS politikasinin ve amaclarinin dokiimante edilmis beyani,
=  BGYS kapsami,
=  BGYS'ni desteklen icin prosedurler ve kontroller,
= Risk degerlendirme metodolojisinin tanimlanmasi,
= Risk degerlendirme raporu,
= Risk igleme plani,
=  Bilgi guvenligi strecinin etkili bir planlamasi, operasyonu ve kontroltiinin yapildigini
garantilemek ve kontrollerin etkinliginin nasil dlgtlecegini tarif etmek icin kurulug tarafindan
ihtiya¢g duyulan dokiimante edilmis proseddrler,
= |SO 27001 standardinin gerektirdigi kayitlar,
= Uygulanabilirlik beyani (SoA),
- Kontrol hedeflerinin ve risk degerlendiriimesine dayali kontrollerin ve risk isleme sirecinin
secimi,
- BGYS etkinligini ve bilgi givenlidi kontrollerinin, raporlarinin etkinligi 6lgimlerinin incelemesi ve
BGYS hedeflerine dayali inceleme,
- Secilen ve uygulanan kontroller, uygulanabilirlik beyani, risk degerlendirme sonuglari ve risk

isleme streci, ve BGYS politikasi ve amaglari arasindaki uyusma,
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- Kontrollerin belirtilen amaca ulagsmak igin yurGtillp yarittilmedigini ve etkili olup olmadigini
belirlemek igin, kurulusun kontrollerin etkinligine dair 6lcimlerini g6z 6nunde bulundurarak
kontrollerin yarttilmesi,

- Yonetim kararlari ve ISMS politikasi ve amaclarina goére tasarlanabilirligini saglamak igin

programlar, strecler, kayitlar, i¢ tetkikler ve ISMS etkinligi incelemeler,

Modul D-D1-E-E1,H-H1 tetkiklerinde asagidaki hususlara ayrica dikkat edilmelidir.
-Temel emniyet gerekililikleri, (97/23/AT Ek 1, 2014/68/EU Ek 1)

- Urtinlerin uygunluk degerlendirme tablolarina gére incelenmesi, (97/23/AT Ek 2, 2014/68/EU Ek 2)
- llgili uygunluk degerlendirme yéntemlerinin sorgulanmasi, (97/23/AT Ek 3, 2014/68/EU Ek 3)
- CE uygunluk igareti kullanim gereklilikleri, (97/23/AT Ek 6, 2014/68/EU Ek 6,765/2008 direktifine

gore)
- Mdisterinin uygunluk beyani, (97/23/AT Ek 7, 2014/68/EU Ek 4)

Tetkikin yonetiimesinden Bas Tetkik¢i sorumludur. Tetkik siresince ve tetkik bitimindeki
degerlendirmelerde, tetkik ekibi icinde kanaat farkliliklari olusmasi durumunda Bas Tetkikgi’nin

karari gecerlidir.

4.6.4.2.2 Tetkik sirasinda iletisim
Tetkik sirasinda, tetkik ekibi periyodik olarak tetkikin ilerlemesini ve bilgi aligverisini
degerlendirmelidir. Bas Tetkikgi, tetkikin ilerlemesi ve musterinin herhangi bir endigesi durumunda

iletisim kurarak tetkik ekibi Gyelerinin arasindaki ihtiya¢ duyulan is durumunu yeniden duzenler.

2 takvim gunidnden daha uzun gergeklesen tetkiklerde, gin sonunda musteri tetkikin gidisatina
iliskin (uygunsuzluklar, tetkik planindan sapmalar v.b.) konularda bas tektik¢i tarafindan
bilgilendirilmelidir.

Coklu sahalarda gergeklesen tetkilerde, bas tetkik¢i her sahadaki tetkikin bulgularina iligskin bilgiyi
ilgili tetkikgiden almaldir.

Ulagilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve énemli bir risk varligini gésteren mevcut tetkik kanitlarinin

ortaya ¢ikmasi durumunda, Bas Tetkikgi uygun eylemi belirleyerek mugteriye ve mumkunse, TTK'ya
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rapor etmelidir. Bu tur eylem, tetkik hedeflerinin ya da tetkik kapsaminin degistiriimesi ya da fesh
edilmesi veya yeniden teyit edilmesini igerebilir.
Bas Tetkikci, sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya ¢ikan tetkik kapsamina

yonelik herhangi bir degisikligi musteri ile gézden gecirmeli ve TTK’ya rapor etmelidir.

4.6.4.2.3 Bilgilerin elde edilmesi ve dogrulanmasi

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriteri ile ilgili bilgiler, tetkik kaniti olmasi igin uygun
ornekleme ile tetkik ekibi tarafindan toplanmalidir. Bilgi toplama, musterinin yonetimi ve ¢alisanlari
ile goérusulerek, dokimanlari, kayitlari ve talimatlari inceleyerek, prosesler ve faaliyetler gézden
gecirilerek ve saha igindeki ilgili alanlari ziyaret edilerek gergeklesir. Bu slre¢ boyunca tetkik soru
listesi rehber olarak kullanilabilir. 1ISO 27001 tetkikleri, Ek 8-ISO 27001 icin Tetkik G6zden Gegirme

Rehberi uyarinca belirtilen tetkik dnerileri uyarinca gergeklestirilir.

Uygunlugu 6zetleyen ve uygunsuzlugu detaylandiran ve tetkik kanitini destekleyen tetkik bulgulari,
dogru bir belgelendirme karari alinabilmesi i¢in kayit altina alinmalidir. Toplanan bilgiler ve bulgular,
AO00F211 nolu el notu formuna kaydedilir. ISO 27001 igin A50F271 nolu formatta kullanilabilir.

Eger tetkikin bir bélumu elektronik veya sanal ortamda gercgeklestirildi ise elde edilen kanitlarin tetkik

edilen sureg/sart hakkinda karar verilebilecek yeterlilikte olmalidir.

Modul D-D1-E-E1,H-H1 belgelendirmeleri i¢in toplanan bilgiler ve bulgular F-732 ve F-733 nolu

forma kaydedilir.

Ornek secimi tetkik ekibi tarafindan yapilir, misterinin tasarrufuna birakilamaz. Her prosesten en az
bir 6rnek alinir, ancak kurulusun buyuklugu tetkik edilen surecin karmasikligina gore 6rnek sayisi
arttirihr. Tetkikgi sayisi birden fazla ise her tetkikci ayri ayri érnekleme yapar. 3 yillik belgelendirme
déneminde proseslerde yer alan farkh konularda o6rnekler alinmasina dikkat edilir. (6rnegin

satinalma sureci igin farkli malzeme ve hizmet alimlarinin incelenmesi v.b.)
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Uygunsuzlugun acik bir ifadesini iceren ve ayrintili olarak objektif delillere dayanan bir uygunsuzluk
tespit edildiginde bulgu kayit altina alinmahldir. Uygunsuzluklar, uygunsuzluklarin anlagiimasini,
kanitin kesin ve dogru olmasinin temini icin musteri ile goértsulmelidir. Ancak, tetkik ekibi,
uygunsuzluklarin nedeni veya bunlarin ¢ézimu hakkinda musteriye Oneri iletmemelidir. Bas
Tetkikei, tetkik kaniti veya bulgular hakkinda musteri ve tetkik ekibi arasinda farklilasan gorisleri
cozumlemekle yiikiimludiir. Cozilemeyen hususlar, P-03 itiraz ve Sikayet Prosediri uyarinca kayit
altina alinmali ve tetkik sirasinda TTK konu hakkinda bilgilendiriimelidir. Tetkikte uygunsuzluk tespit
edilmesi durumlarinda, dosya takibinin etkin yapilabilmesi igin, bas tetkik¢i TTK ofisini, uygunsuzluk

tespiti hakkinda, tetkik raporunu yollayarak bilgilendirir.

Modul D-D1-E-E1,H-H1 tetkik raporlamasi i¢in F-715 formu kullanilir.

4.6.4.2.4 Tetkik bulgularinin belirlenmesi ve kaydedilmesi

4.6.4.2.4.1 Tetkik bulgularinin belirlenmesi

Tetkik ekibi, kapanis toplantisindan 6nce tetkik sirasinda elde edilen kanitlari ve bilgileri gbzden
gecirmek, tetkik bulgularini belirlemek, siniflandirmak icin bir degerlendirme galismasi yapar. Bu

calisma kapsaminda asagidaki hususlar gerceklestirilir:

- Tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgularinin ve bilgilerin gézden gegirilmesi,
- Tetkik sonugclari tzerinde mutabik kalmak,

- Uygunluklari ve gugcli yonleri tespit etmek,

- Uygunsuzluklari siniflandirmak,

- lyilestirme firsatlarini tespit etmek, (Uygunsuziuk iyilestirme firsati olarak degerlendirilemez.

lyilestirme firsatlari herhangi bir uygunsuzluk ifadesini igeremez.)
- Gerekli olan takip aksiyonlarini belirlemek,

- Tetkik programinin uygunlugu onaylamak veya gelecek tetkikler icin gerekli degisiklikleri

belirlemek (6rnegin, kapsam, gbzetim sikhig, yetkinlik v.b.)

- Sertifikasyon Komitesi icin tavsiye kararini belirlemek,
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4.6.4.2.4.1 Tetkik bulgularinin ve tetkik raporunun hazirlanmasi
4.6.4.2.4.1.11SO 9001, ISO 14001 ve ISO 27001 belgelendirmeleri igin

Tetkik ekibi, kapanis toplantisinda sunmak Uzere tetkik bulgularina dayanan tetkik raporunu
(AOOF207) hazirlar.

Tetkike iligkin bulgular raporda asagidaki siniflandirmaya gore belirtilir.

Uygqunsuzluk A (UA) :

Tanimi: Major uygunsuzluk

Ydnetim sisteminin istenen sonuglara ulasma kabiliyetini etkileyen uygunsuzluktur. Uygunsuzluk,
asagidaki sartlarda major olarak siniflandirilabilir.

- Etkili sure¢ kontroliinin mevcut olduguna ya da o urin veya hizmetin belirlenen gereksinimlere
uyup uymadigina dair sipheler var ise

- Ayni gereksinimler ya da konu ile alakali 6nemsiz bir takim uygunsuzluklar sistematik bir hatanin

belirtisi olma ve bdylece 6nemli bir uygunsuzluk olusturma hali mevcut ise

Degerlendirme: 3
Duzeltici faaliyetin etkinliginin degerlendirilmesi yontemi : Aksiyon plani ve takip tetkiki veya
aksiyon plani ve dokumanlarin incelenmesi

Uygunsuzluk B (UB)

Tanimi : Mindr uygunsuzluk

YOnetim sisteminin istenen sonuca ulagma kabiliyetini etkilemeyen uygunsuzluk

Degerlendirme: 3

Duzeltici faaliyetin etkinliginin degerlendirilmesi yontemi : Aksiyon plani ve eger gerekli ise
dokUmanlarin incelenmesi

Her uygunsuzluk mutlaka standart maddesi ile iligkilendiriimelidir. Standartlarin eklerinden

uygunsuzluk yazilamaz (Ornegdi ISO 27001 standardinin Ek A balimiinden).
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Minor bir uygunsuzlugun (NCB) takip denetiminde pozitif olarak dogrulanamamasi
durumunda, denetgi takip denetiminde bu uygunsuzlugu artiracak ve major uygunsuzluk
olarak (NCA) kaydedecektir. Yeni duzeltmeler ve duzeltici faaliyetler mugsteri tarafindan
sunulur. Yeni major uygunsuzluk (NCA) belirtilen sire icerisinde kapatiimali ve

dogrulanmalhdir.

Potansiyel lyilestirme (PI)

Tanimi: lgili standardin gereklilikleri ile ilgili olarak yonetim sisteminin optimum seviyeye
getirilmesine olanak veren noktalardir. Potansiyel iyilestirmeler tavsiye niteligi tasimamali ve
uygunsuzluk anlamini icermemelidir. “Etkin degdil’, “gbzden gecirilmeli”, gibi kelimeler
kullaniimamalidir. Potansiyel iyilestirme yazilirken neyin uygun oldugu da belirtimeli ve hangi

hususun “iyilestiriimesi” gerektigi acik ve net bir sekilde belirtiimelidir.

Degerlendirme: 2
Diizeltici faaliyetin etkinliginin degerlendirilmesi yontemi : Bir sonraki tetkikte inceleme

Gugclii Yon/Dogru, Etkin_Uygulama (GY)

Tanimi : Yonetim sisteminin ozellikle belirtimeye deger olumlu yonleri

Degerlendirme : 1

Yorumlar (YR)

Tanimi : Tetkik raporunun bulgular kisminda belirtilebilecek 6zel durumlar veya bir sonraki tetkikte
izlenmesi gereken hususlardir. Ornegin : Organizasyonun yeni bir Gretim hatti kurmayi, yeni bir
yazilim almayi (ERP; MRP,vb), yeni bir tesise tasinmayi planlamasi gibi sadece dislince de olan

ancak bir sonraki yil veya daha sonraki yillarda gergeklesebilecek durumlar

Eger tum vardiyalar tetkik edilemezse nedenleri tetkik raporunda belirtiimelidir.

4.6.4.2.4.1.2 Modil D-D1-E-E1-H-H1 belgelendirmeleri icin
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Tetkike iliskin bulgular F-715 raporu ile yer almaktadir. Uygunsuzluk raporlanir ise denetginin

belirttigi sure icinde kapatiimasi beklenir. Uygunsuzluklarin kapatiimasi akabinde belge yayinlanir.

4.6.4.2.5 Kapanis toplantisi

Kapanig toplantisinin amaci, belgelendirme ile ilgili tavsiyeleri de iceren tetkik sonuglarinin
masteriye sunmaktir. Kapanig toplantisi, Bas Tetkik¢i tarafindan ydrGtaldr.  Masteri’nin
organizasyonundan, tetkik edilen proses ve fonksiyonlardan sorumlu kKigiler ve yonetim kademesi
toplantiya katiimalidir. Bas Tetkikgi, kapanis toplantisi katihmcilarinin, tetkik katihm listesini

imzalamasini saglar.

Kapanis toplantisi asagidaki hususlarin gérastlmesini icermelidir :

- Tetkikin 6rnekleme metoduna gére yapildigi, bununda bir belirsizlik unsurunu beraberinde
getirdigi ile ilgili musteriye bilgi verilmesi,

- YOnetim sisteminin standarda uyumu ve uygulama etkinligi hakkinda bilgi verilmesi,

- Tetkik bulgularinin belirtiimesi,

- Musterinin sorularini sormasi igin firsat verilmesi,

- Denetim ekibi ve Musteri arasinda denetim bulgulari veya sonuglarina yonelik farkli gorislerin
olmasi durumunda gérusulip karara baglanmasi,¢ézilemeyen bir durum oldugunda Sertifikasyon

Kurulusuna bilgi verilmesi,
- Raporlama yontemi,
- Tetkik ekibinin tavsiye karari,

- Tetkik sirasinda belirlenen uygunsuzluklar i¢cin musterinin sebep analizi yapmasi, duzeltme ve
dizeltici faaliyetleri tanimlamasi ve bu faaliyetlerin hangi zaman diliminde iletiimesi gerektigi ile
ilgili bilgi verilmesi ve musteri ile mutabakata variimasi; Kapanis toplantisindan sonraki 90 gin
icinde, musterinin duzeltme-dizeltici faaliyetleri planlamasi/gerceklestirmesi ve Bas Tetkikgi'nin
bu faaliyetleri uygun goérmesi gerekmektedir.

- Tetkik sonrasinda gerceklesecek faaliyetler (Rapor sonucunun, Sertifikasyon Komitesi'ne tavsiye
niteliginde sunulacagi v.b.)

- itiraz ve sikayetlerin ele alinmasi ile ilgili bilgi verilmesi,
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- Gelecek tetkik faaliyeti ile ilgili bilgi verilmesi,
- Logo kullanimi ile ilgili bilgi verilmesi,
- Isim plakasi ve CE markasinin kullanimi (Modiil D-D1-E-E1-H-H1 icin)

Toplanti sirasinda, masterinin sorulari cevaplanir. Tetkik ekibi, tetkik bulgulari hakkinda musteri ile
arasinda olusabilecek farkli gérigleri tartismali ve karara baglamalidir. Tetkik ekibi lideri,
coziilemeyen konulari P-03 itiraz ve Sikayet Prosediiri uyarinca bir tutanak ile kayit altina ap TUV

Teknik’e iletmekten sorumludur.

Bas Tetkikci, ve musteri tarafindan, tetkik bulgulari hakkinda mutabik kalinmasinin kaniti olarak,

tetkik raporunu imzalar. Raporun bir kopyasi migsteriye verilir.

4.6.5 Duzeltme ve diizeltici faaliyetlerin etkinliginin degerlendirilmesi
Bas Tetkikgi veya tayin edecegi sorumlu tetkikgi, uygunsuzlugun belirlenen suresi icinde kapatiimasi
icin gerekli takibi yapmak ve uygunsuzlugun kapatiimasini saglamakla yukimltdir. Olasi

gecikmeler nedeniyle dogabilecek sorunlardan bastetkik¢i sorumludur.

Dizeltme ve duzeltici faaliyetin etkinligi, sahada dogrulama veya mdusteri tarafindan saglanan
belgelerin incelenmesi gergeklestirilir. Gerekli hallerde, ilave bir tetkik veya dokiman iletimi
musteriden istenebilir. Mdusteri, gbézden gecirme ve dogrulama faaliyetlerinden uygunsuzluk
formunun (AOOF241) iletimi ile bilgilendirilir. Musteri ile yapilan tim yazigmalar auditdoc@tuv-
turkey.com adresine de iletilmelidir.

4.6.6 Tetkik dokiimantasyonun tamamlanmasi

Uygunsuzluk tespit edilmemesi halinde, en ge¢ 15 gin icinde; uygunsuzluk tespit edildigi
durumlarda ise duzeltici faaliyetlerin dogrulanmasindan sonra en ge¢ 15 gun iginde tetkik
dokumantasyonu Bas Tetkikci tarafindan T-012 Tetkik Dokimanlarinin Kullanim Talimati’na uygun

olarak hazirlanir ve auditreport@tuv-turkey.com adresine iletilir.

Modul D-D1-E-E1-H-H1 igin tetkik dokiimantasyonu T-083 nolu talimat uyarinca tamamlanir.
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4.6.7 Belgelendirme Karari
4.6.7.1 Tetkik dokimantasyonunun 6n kontroli ve belgelendirme kararini verebilecek kisiye

iletilmesi

auditreport@tuv-turkey.com adresine gelen tetkik dokimantasyonu Tetkik Sonrasi Dokimantasyon

Sorumlusu tarafindan alinir ve F-218 nolu rapor takip listesine kaydedilir. Transfer, yeniden
belgelendirme ve ilk belgelendirme tetkiklerinin 6n kontroll diger dosyalara gore daha onceliklidir.
Tetkik Sonrasi Dokimantasyon Sorumlusu, tetkik dokimanlarini ilgili klasére kaydeder ve eksiksiz
olmasini sadlar. Eksik dokiman tespit edilmesi halinde, ilgili kisi Bas Tetkik¢i'den eksikligi
gidermesini talep eder.

Tetkik Sonrasi Dokimantasyon Sorumlusu, ilgili tetkikin EA kapsamina gére VETO yetkisine sahip

kisiyi L-066 nolu listeden belirler. VETO yetkilisini belirlemede asagidaki kriterler dikkate alinir :

- Tetkik ekibinde bulunan kisiler VETO yetkilisi olamaz,tetkik ekibinde bulunan kisiler olamaz.
- llgili yetkinlige sahip VETO vyetkilisi yok ise, uzman gériisu ile teknik onay yaplilir ve kalite- teknik ve
risk mudurd/ sertifikasyon midirt belgelendirme kararini verir. Uzman goériasinin de alinamadigi

durumlarda belgelendirme karari Gi¢ VETO yetkilisinin onayi ile alinir.

Tetkik Sonrasi Dokimantasyon Sorumlusu, belgelendirme karari igin VETO vyetkilisine karari
iletmeden 6nce asagidaki hususlara gore tetkik dokimantasyonunu gézden gegirir :

-Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilginin belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsami igin
yeterliligi,

-Uygunsuzluklarin tamamina yonelik dizeltme ve duzeltici faaliyetlerin etkinliginin gézden gegirildidi,
kabul edildigi ve dogrulandigi,

Tetkik Sonrasi Dokliimantasyon Sorumlusu Serbest Birakma Protokol'iinde tanimli tim dokdmanlari
VETO yetkilisine iletir.

4.6.7.1 Belgelendirme kararinin verilmesi
VETO yetkilisi, agagidaki bilgileri en ge¢ 1 ay iginde gdzden gegirilir :

-Tetkik raporlari,
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-Uygunsuzluklar ve uygulanabilir oldugunda tetkik edilen kurulus tarafindan yapilan dizeltme ve
dizeltici faaliyetler hakkinda tetkik ekibinin yorumlari,

-Basvurunun gbzden geciriimesine temel teskil eden bilgiler,

-Tetkik ekibinin tavsiye karari,

-Tetkik hedeflerinin yerine getirilme hususu,

Dosya incelenirken asagidaki hususlara da dikkat edilmelidir :

- TTK prosedurlerinin dogru uygulanip uygulanmadigi,

- Sertifika ve EA kapsamlarinin dogrulugu,

- Orneklemenin dogru yapilip yapilmadig,

- Tetkikgilerin yeterlilik durumu,

- Yeniden belgelendirme ve ara tetkiklerin tetkik referans tarihine gore yapilip yapiimadig,

- Uygunsuzluklarin tanimlanmasi ve dokimante edilmesine yonelik dizeltici faaliyetlerin
dogrulanmasi ve teyidi,

- Cevre ybnetim sistemin igin ¢evre boyutlari ve risk degerlendirmelerinin geregi gibi dikkate alinip
alinmadig,

- Modul D-D1-E-E1-H-H1 igin firmanin uygunluk beyani, isim plakasi ve 97/23/AT & 2014/68EU’ya
Ek 1’e gore temel guvenlik gerekliliklerine uyum,

VETO vyetkilisi, tetkik dokimantasyonunu incelemesi kanitlarini F-409 formuna kaydederek

asagidaki kararlari verebilir :

Tetkik belgelerinin gbzden gecirilip dizeltiimesini talep edebilir,

Kismi bir tetkik yapilmasini isteyebilir,

- Tetkikin yeniden yapilmasina karar verebilir,

Tetkik belgelerini onaylar ve belgelendirme kararini verebilir,
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VETO vyetkilisi kararini Serbet Birakma Protokul'iinde belirtir ve Tetkik Sonrasi Dokumantasyon
Sorumlusu’na iletir. Tetkik Sonrasi Dokumantasyon Sorumlusu karara gore gerekli faaliyetlerin

baslatiimasi igin Bas Tetkik¢i ile temasa gecer.

VETO yefkilisinin bir dis tetkik¢ci olmasi halinde, belgelendirme karari TTK'nin kadrolu yetkilisi
tarafindan da onaylanir. Bu onayi veren kadrolu yetkilinin kod yetkinligine sahip olmasi zorunlulugu

yoktur.

Eger, major uygunsuzluklara iliskin diizeltme ve duzeltici faaliyetlerin dogrulanmasi 2.asama tetkikin

son gununden sonraki 6 ay i¢cinde yapilamaz ise 2.asama tetkik tekrar edilir.

4.6.8 Belgenin basilmasi
Tetkik Sonrasi Dokimantasyon Sorumlusu, VETO vyetkilisinin belgelendirme kararini takiben,

masteri igin belge hazirlar. Belge hazirlanmasi T-02 Sertifika DlUzenleme Talimati ve T-042 Sertifika
Kodlama Talimatrna gére yuratulir. Belge tarihi, belgelendirme karar tarihinden énce olamaz.

Belge, Sertifikasyon Komitesi’nin yetkilendirdigi kisiler tarafindan imzalanir. Basilan her belge
Planlama Koordinatéru tarafindan L-021 nolu listeye iglenir.

Modul D-D1-E-E1-H-H1 icin belge basimi T-064 nolu talimat uyarinca ydirditdildir.

4.7 Gozetim tetkiklerinin planlanmasi ve gergeklestirilmesi

4.7.1 Genel

Gozetim faaliyetleri, belgeli musterinin  yonetim sisteminin ilgili standardin sartlarini yerine

getirildiginin degerlendirilmesi igin yapilir. Gozetim faaliyetleri asagidakileri de igerebilir :

- Belgelendirmeye iliskin soru sorulmasi,

- Operasyonlarina gére musterinin beyanlarinin (promosyon malzemeleri, web sitesi v.b.) gbzden
gecirilmesi,

- Belgelendirilen kurulusun performansinin izlenmesi,

- Musteriden dokuman ve kayitlarin (kagit veya elektronik ortamda) saglamasinin talep edilmesi,

4.7.2 Planlama
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Gozetim tetkikleri, yeniden belgelendirmenin oldugu yil haricinde, her takvim yili iginde en az birkez
gergeklestiriimelidir. ilk gozetim tetkiki, belgelendirme kararinin verildigi tarinten sonraki 12 ay icinde
gerceklestiriimelidir. Ancak, musterinin talep etmesi veya Bas Tetkik¢i'nin tavsiyesi veya VETO

yetkilisinin kararina gére, gézetim tetkiki 6 aylik veya daha sik araliklarla yapilabilir.
Gozetim tetkikleri’'nin planlanmasi, musteri icin belirlenen planlama referans tarihine gore yapilir.

Planlama referans tarihi su sekilde belirlenir :
-01.01.2008 tarihinden dnce belgelenmis ve tetkik déngisini devam ettiren misteriler i¢in belgenin
onay tarihinden bir ay oncesi

- 01.01.2008 tarihinden sonra belgelenen musteriler icin 2. asama tetkikinin son ginu

ilk belgelendirme tetkikini takip eden ilk gozetim tetkik,
+ Planlanma referans tarihi + 12 ay icinde yapilacak sekilde planlanir. ilk gozetim tetkiki,

belgelendirme karar tarihinden sonraki 12 aydan ge¢ yaplilirsa belge askiya alinir.

Diger g6zetim tetkikleri,

Planlama referans tarihine gore planlanir (6rnegin: 2.ara tetkik icin planlama referans tarihi +24 ay,
yeniden belgelendirme sonrasinda yapilacak 1.ara tetkik planlama refereans tarihi + 60 ay). Yilda en
az bir kez gozetim tetkiki yapilmaldir. Planlama referans tarihinin asilmasi durumunda belgenin

askiya alinmasi gerekmez. Ancak, ilgili takvim yili iginde tetkik yapilamaz ise belge askiya alinir.

Belge’nin askidaki stiresi maksimum 3 aydir. Musteri aski durum hakkinda yazil olarak bilgilendirilir.
Aski suresinde gergeklestirilecek gozetim tetkiklerinin suresi, aski surecinin baslama nedeni,
kurulusun yapisindaki degisiklikler tarafindan degerlendirilir ve tetkik stiresi minimum 0,5 adam-gun
arttirilabilir. Bu husus F-068/A00F050’de belirtilir.

Aski suresinin sonunda belge iptal edilir.

4.7.3 Tetkikin gercgeklestirilmesi
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Gozetim tetkiklerinde en azindan asagidaki faaliyetler tetkik edilmelidir :

- ¢ tetkikler ve yonetimin gbzden gegirmesi,

- Onceki tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara iliskin yapilan diizeltici faaliyetlerin incelenmesi,
- Yonetim sistemine karsi sikayetlerin ele alinmasi, degerlendiriimesi,

- Planlanan hedeflere ulasmada yonetim sisteminin etkinligi,

- Sdrekli iyilestirme amaciyla planlanan faaliyetlerdeki ilerleme,

- Devam eden operasyonel kontroller,

- Degisikliklerin gdzden gegirilmesi,

- Logo ve sertifikanin kullanimi,

- TTKya ulasan sikayetlere iliskin baglatilan faaliyetlerin durumu,

ISO 9001:2015 gbzetim tetkiklerinde, 4, 5, 8.2, 8.4 (ticaret firmalari igin), 8.5 (Uretim firmalar igin), 9.1.2,
9.2, 9.3 ve 10 maddelerine her tetkikte tetkik edilecek sekilde planlama yapilmalidir.

ISO 14001:2015 gozetim tetkiklerinde 4, 5, 6.1.2, 6.1.3, 6.2, 7.4, 8.1, 9.1.2, 9.2, 9.3, 10.2 maddeleri her
tetkikte tetkik edilecek sekilde planlama yapilmalidir.

ISO 27001’e gore gergeklestirilen ara tetkik g¢alismalarinda asagidaki hususlar/dokimanlar
degerlendirilir:
- 1SO 270071’in gerektirdigi sekilde harici taraflarla iletisimler ve sertifikasyon igin ihtiya¢g duyulan diger
dokimanlar
= BGYS politikasinin ve amaglarinin dokimante edilmis beyani,
= BGYS kapsami,
» BGYS’ni desteklemek igin proseddrler ve kontroller,
= Risk degerlendirme metodolojisinin tanimlanmasi,
= Risk degerlendirme raporu,
= Risk igleme plani,
= Bilgi glvenligi surecinin etkili bir planlamasi, operasyonu ve kontroliinin yapildigini garantilemek
ve kontrollerin etkinliginin nasil olgllecegini tarif etmek igin kurulus tarafindan ihtiyag duyulan

dokiimante edilmis proseddrler,
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= Uluslararasi Standardin gerektirdigi kayitlar,
= Uygulanabilirlik beyani,

- Dokimante edilmis sistemdeki degisiklikler,

- Degisime maruz kalan alanlar,

- Tetkik kapsama alinan ISO 27001’in maddeleri, 6rnegin: onleyici ve dizeltici aksiyonlar ve segili
kontroller ve kontrol amaglari olan sistem bakim unsurlar

- Tetkik kapsamina alinan diger hususlar,

- Varliklar, zayif noktalardaki tehditlerle ilgili bilgi glvenligi konulari ve kurulus Uzerindeki etkileri ve

programin dogrulanmasi,

Gozetim tetkiklerine iligkin sureg, prosedurin 4.6.3-4.6.6 maddelerine goére yuratalir.

4.7.4 Belgelendirmenin siirdiriilmesi kararinin verilmesi
Gozetim tetkiklerine iligkin belgelendirme karari agagidaki terminlere gore verilir.

» Uygunsuzluk tespit edilmeyen dosyalar icin : Planlama referans tarihi + 3 ay

* Uygunsuzluk tespit edilen dosyalar igin : Planlama referans tarihi + 4 ay
Bu surenin asilmasi halinde belge askiya alinir ve musteri durum hakkinda bilgilendirilir.

Grup sertifikasyonu/Coklu Saha belgelendirmeleri ve uygunsuzlugun tespit edilmedigi, kapsam
genisletme/daraltmanin gergeklesmedigi gézetim tetkikleri igin belgelendirmenin surdurilmesi karari
asagidaki yetkinlige sahip personel tarafindan da alinabilir.

- 1SO 19011’e gore tetkikci egitimini basariyla tamamlamis,

- llgili standarda iligkin temel egitim almig

Bu personelin ismi L-066 listesinde belirtiimektedir.

Ara tetkik dosyalarinin karari igin stre¢ 4.5.7 maddesine gore yaratular.

4.8 Belgelendirmeyi askiya alma, geri gekme veya kapsamini daraltma

4.8.1 Askiya alma

TTK, agagidaki durumlarin olusmasi halinde belgelendirmeyi askiya alir :
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-Belgelendiriimis yodnetim sisteminin sartlari karsilamada devamli veya ciddi sekilde basarisiz
olmasi,

-Musteri'nin gozetim tetkikini zamaninda yapilmasini kabul etmemesi (Madde 4.7.2’ye gore),

-Ara tetkik dosyalari icin belgelendirmenin sirdurilmesi kararinin zamaninda verilememesi (Madde
4.7.4’e gore)

-Musteri'nin uygunsuzluklari 90 gun icinde kapatmamasi halinde,

-Musteri'nin belgenin askiya alinmasini talep etmesi,

Belgelendirmenin askiya alinmasina iliskin yazi Planlama Koordinatéri/Sorumlusu tarafindan
hazirlanir ve Sertifikasyon Komitesi adina ilgili kisi tarafindan imzalanarak musteriye iletilir.

Askiya alma durumunda, musterinin yonetim sistemi sertifikasi gegici bir sire gecersiz hale gelir.
Belge ve logo aski siresince kullanilamaz. Askiya alinan belge hakkinda F-232 nolu Aski yazisi” ile

musteri bilgilendirilir. Askiya alma “-F-062 tescil durum raporu” ile kayit altina alinir.

Askr'ya neden olan hususlarin migteri tarafindan 3 ay icinde giderilmesi halinde, TTK aski surecini

sonlandirir.

Modul D-D1-E-E1-H-H1 belgelerinin askiya durumu F-751 nolu Aski yazisi” ile musteri ve Bilim
Sanayi ve Teknoloji Bakanligi'na 3 aylik periyotta bildirilmelidir.

4.8.2 Geri cekme

Asagida belirtilen durumlarin olusmasi halinde, tebligat yapilmasina gerek duyulmadan, derhal

belgelendirme geri cekilir.

- Faaliyetlerinde belgelendirmeye etkisi acisindan &nem tasiyan, gerceklesmis veya

gergeklesmesi muhtemel degisikliklerin TTK’ye derhal bildiriimemesi durumunda,

- Sertifikanin / Sertifikasyon Markasr’'nin yanlis kullaniimasi durumunda,

- Gozetim tetkiklerinde, kalite yonetim sisteminin  sirekliliginin artik saglanamadiginin tespit

edilmesi durumunda,
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- Belgelendirme sartlarinda yapilan degisiklikler ve yeniliklere uygunluk saglanmamasi veya yeni
sartlarin yerine getirilememesi,

- Belgelendirilen musterinin gonulll olarak bir iptal talebinde bulunmasi,

- Mdasteri’'nin mal varligina karsi iflas davalari agilmasi veya iflas dava bagvurusunun mal varligi
yetersizligi nedeniyle reddedilmesi durumlarinda,

- Mdsteri'nin ilgili kapsamdaki faaliyetlerini sona erdirmesi,

- Gozetim tetkiklerinin, Misteri’den kaynaklanan nedenlerle yapilamamasi durumunda,

- Belge gecerliliginin stirdurdimesinin idari yasalar veya mahkeme karari ile yasaklanmis oldugu
durumlarda,

Geri gcekme, “F-062 nolu tescil durum raporu” ile kayit altina alinir, migteri e-mail ile bilgilendirilir.

Geri cekme durumunda musteri belgeyi gecikmeksizin iade etmekle yikumladar. TTK,

belgelendirmesi geri gekilen musterilerini TURKAK Belge Dogrulama Sistemi (TBDS)'ne girisi

yapilmaktadir.

Modul D-D1-E-E1-H-H1 belgelerinin iptal durumu Bilim Sanayi ve Teknoloji Bakanligi'na 3 aylik

periyotta ve diger Onaylanmigs Kuruluslara derhal bildirilmelidir.

4.8.3 Kapsam daraltma
Belgelendirme kapsaminin bir kismi, sistem sartlarini kargsilamada strekli veya ciddi basarisizlik
gosterdiginde, sartlari karsilamayan kismi disarida birakilacak sekilde daraltma yapilir. Bu daraltma,

belgelendirme icin kullanilan standartlarin gereklilikleri ile paralellik gostermelidir.

Kapsam daraltma geredi belgeli kurulus tarafindan istenebilir, tetkik ekibi veya VETO yetkilisi

tarafindan tespit edilmis olabilir. Bu konuda bagvurular yazili olarak alinir ve degerlendirilir.

Musterinin kapsam daraltmasi talebi durumunda yerinde tetkik yapilmasi gerekmektedir. Standardin,

her tetkikin kapsamina dahil olmasi gereken maddelerinin tetkik edilmesi sarttir.

Sertifikasyon Komitesi adina vyetkili kisi, mevcut kapsami ve kapsam disina g¢ikartiimisg,
uygulanmayan faaliyetleri gz 6nlne alarak degerlendirmesini yapar ve kararini verir. Gegerlilik

tarihi ayni kalmak kosulu ile belge yeniden yayinlanarak mugteriye iletilir.

UYARLE: Yalniz,  \DOCUMENTATION\GECERLI -Dokumanlar’ klasériinde bulunan dokiimanlar giincel ve kontrollii olup kagit baskilar
‘KONTROLSUZ KOPYA’ dir.
F 110 ROO 39/46



TuVNORD

TUV Teknik Kontrol ve Belgelendirme A.S.

Yonetim Sistemlerinin Belgelendiriimesi Proseduri

Kod Rev.no Yayin tarihi

P-002 40 15.09.2020

4.9 Yeniden belgelendirme

4.9.1 Genel

Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki hususlari iceren saha tetkikini kapsar :

- Yonetim sisteminin butin olarak etkinligi ve belgelendirme kapsamina sirekli uygunlugu,
- Yonetim sisteminin etkinligi ve iyilestiriimesini surdirmeye yonelik taahhudu,
- Belgelendiriimis yonetim sisteminin organizasyonun politika ve amagclarina ulasmadaki katkisi,

Musterinin sartlarinda 6énemli bir degisim olmasi durumunda (mevzuat degisikligi, énemli yapisal

degisiklik, proses-teknoloji degisikligi v.b.) 1. asama tetkik gergeklestiriimelidir.

4.9.2 Planlama
Satis Sorumlusu, belge gecerlilik tarihinden en az 3 ay 6nce musteri ile temasa gecerek, prosedurin
4.2 maddesi uyarinca basvuru slrecini yUritar. Bagvuru gdézden gecirme sirasinda, musterinin

onceki dénem performansi, gdzetim tetkik sonuglari da degerlendirilir.
Yeniden sertifikasyon sureci asagidaki icin asagidaki sartlar gecerlidir :

-Yeniden belgelendirme sirecinin, -tetkikin gergeklestiriimesi, uygunsuzluk bulunmasi halinde ilgili
diizeltme ve dizeltici faaliyetlerin dogrulanmasi, belgelendirme kararinin verilmesi dahil- belge
gecerlilik tarihinden 6nce tamamlanmasi halinde yeni belgenin gegerliligi

= bir 6nceki belgenin bitimi itibari ile baglatilir,

= bir 6nceki belgenin gegerlilik tarihi +3 yil boyunca devam eder,

Bu durumda, eski ve yeni belge arasinda bir bosluk olusmaz, mevcut belge numarasi devam ettirilir.

Musteri talebi ile, sertifikasyon kararinin en fazla sertifika gegerlililik tarininden 3 ay énce verilmesi
sarti ile denetim dncedeki bir tarihte gergeklestirilebilir ve yeniden belgelendirme ddngist devam

eder.

Orn. Firma belge gegerlilik tarihinden 4 ay, 5 ay vb. 6nce denetime girebilir ama sertifikasyon karari

belge gecerlilik tarininden en fazla 3 ay dncesi olabilir, daha geg bir tarih olamaz.
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-Eger yeniden belgelendirme tetkiki belge gecerlilik tarihinden o6nce gergeklestirilir ancak
belgelendirme karari belge gecerlilik tarihinden sonraki 6 ay iginde verilir ise yeni belgenin
gecerliligi

= belgelendirme kararinin tarihi itibari ile baglatilir,

= bir 6nceki belgenin gecerlilik tarihi +3 yil boyunca devam eder,

Bu durumda, eski ve yeni belge arasinda bosluk olusur, mevcut belge numarasi devam ettirilir.

-Eger yeniden belgelendirme tetkiki belge gecerlilik tarihinden once gergeklestirilir ancak
belgelendirme karari belge gecerlilik tarihinden sonraki 6 ay icinde verilemez ise 2. Asama
tetkik gerceklestirilir. Yeni belgenin gecerliligi

= belgelendirme kararinin tarihi itibari ile baglatilir,

= belgelendirme kararinin tarihi +3 yil boyunca devam eder,

Yeni bir belge numarasi verilir.

-Eger yeniden belgelendirme tetkiki belge gecerlilik tarihinden 6nce gercgeklestiriimez ise ilk
belgelendirme tetkik slreci (1.asama ve 2.asama) baslatilir. Yeni belgenin gecerliligi

= belgelendirme kararinin tarihi itibari ile baslatilir,

= belgelendirme kararinin tarihi +3 yil boyunca devam eder,

Yeni bir belge numarasi verilir.

4.9.3 Tetkik ve belgelendirme karari
Tetkikte, ilgili standardin tim maddeleri tetkik planina dahil edilir.

Yeniden belgelendirme tetkikine iliskin siireg, prosedirin 4.6.3-4.6.8 maddelerine gdre ydrataldr.
Yeniden belgelendirme karari, yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina, belgelendirme periyodu
boyunca sistemim gbzden gecgirmelerinin sonuglarina ve mugteriye iliskin gelen sikayetlere

dayanarak verilir.

4.10 Maliyet raporunun iletilmesi ve faturalandirma

Her tetkikin tamamlanmasini takiben, tetkik ekibi Uyeleri T-044 Calisma ve Maliyet Raporu Talimati

uyarinca harcamalarini haftalik olarak Planlama Koordinatdriine/Sorumlusuna iletir. Tetkikgciler,
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tetkike iligkin tim harcamalarinin kanitlarini da (ucak biletleri, otel konaklamasi v.b.) iletmekle
yukamladdar.

Tetkik hizmetlerinin musteriye faturalandiriimasina iligkin sartlar teklifte belirtiimektedir.

4.11 Miisteri Memnuniyetinin Olgiimii

Her tetkik bitiminde, Tetkik Sonrasi islemler Sorumlusu, T-04 Miisteri Memnuniyeti Talimati uyarinca
masteriye tetkik siUrecini dederlendirmesi igin anket iletir. Anket sonuglari aylik olarak Ydénetim

Sistemleri Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir.

4.12 Ozel Tetkikler

4.12.1 Kapsam genisletme tetkiki
Kapsam genigletme tetkiki mevcut belgenin kapsamini arttirmak icin gergeklestirilir. Kapsam

genisletme tetkiki, gozetim tetkiki, yeniden belgelendirme tetkiki kapsami dahilinde veya bunlarin
disinda secilmis bir giin icinde de gergeklestirilebilir.
Musterinin kapsam genisletme talebi 4.2 maddesi uyarinca gdézden gegirilir.

Kapsam genigletme icin yonetim sistemi dokumanlari ve genigletmeden etkilenen tum tetkik

sartlarini tetkik kapsaminda incelenmelidir.

4.12.2 Kisa sireli tetkikler
TTK asagidaki durumlar i¢in haberli veya habersiz kisa sureli tetkik gerceklestirebilir :

- Mdsterinin organizasyonundaki degisiklikleri ele almak igin,

- Askiya alinmis musgterilerin takibi,

- Sikayetlerin arastiriimasi,

- Yonetim sistemi standartlari veya TTK’nin belgelendirme kurallarinda degisiklik olmasi,

Tetkik hakkinda musteri 6nceden haberdar edilir ve onayi alinir. Musterinin tetkik ekibi tyelerine

itiraz etme firsati bulunmayacagi icin tetkik ekibinin atanmasina 6zen gosterilir.

4.12.3 Habersiz tetkikler
TTK, Modil D-D1-E-E1-H-H1 belgeli miisterilere habersiz tetkik gerceklestirebilir. Bu tetkiklerde,
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-Ekipmanin kategorisi,

-Daha &bnceki tetkiklerin sonuglari,
-Diizeltici faaliyet yapilma ihtiyaci,
-Sistemin onayi ile baglantili 6zel kosullar,

-Uretim organizasyonunda, politikada ve tekniginde énemli dedisiklikler,

Habersiz tetkik kapsaminda, testlere nezaret edildi ise, mlisteriye bir tetkik veya test raporu
dizenlenir. Habersiz tetkikler, ISO 17020 akreditasyonu altinda Uzman olarak atanan kisiler

tarafindan yapilabilir.

4.13 Belge Transferi Tetkiki

Belge transferi galismasinin yapilabilmesi igin asagidaki sartlarin saglanmasi gerekir :

-Belgenin, MLA'y1 imzalamig bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis bir belgelendirme
firmasi tarafindan dizenlenmis olmasi,

-Kapanmamis bir uygunsuzlugun bulunmamasi,

-Belgenin gecerli olmasi (gdzetim tetkiklerinin alinmis olmasi, belgelendirmenin askida olmamasi),

Transfer basvurusu prosedurin 4.2 maddesi uyarinca degerlendirilir.

Belge transferinin gergeklestiriimesi igin musteride 6n degerlendirme cgalismasi yapilir. On
degerlendirme c¢aligmasi ofiste veya musteri’nin sahasinda olabilecegdi gibi, tetkik dongusu icinde de
yapilabilir. Bu ¢alismada, mevcut belgenin kapsami, énceki belgelendirme kurumunun yeterliligi,
onceki tetkiklere raporlari ve bulgular, mevcut kalite sistemi, sikayetler ve bu sikayetler ile ilgili alinan

faaliyetler incelenir. Transfer igin degerlendirme F-036 nolu Transfer Kontrol Listesi ile yapilir.
Transfer sartlarina uygunlugun tespiti ile transfer edilen belgenin gecgerliligi ve tetkik dongusu
mevcut belge ile aynidir. Transfer edilebilmesi igin mevcut belgenin en az 3 ay gegerliligi olmalidir.

On degerlendirmede belgenin gegerliligi hakkinda siiphe olusmasi durumunda, bagvuran kurulus,

yeni misteri olarak degerlendirilir.

Modul D-D1-E-E1-H-HT1 belgelerinin transfer galigmasinin yapilabilmesi igin agadidaki gartlarin

saglanmasi gerekir :
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-Mevcut belgenin, NANDO websitesinde bilgileri bulunan ve kapsaminda 97/23/EC’ veya
2014/68/EUYye gore D-D1-E-E1-H-H1 modiil yetkinligi bulunan onaylanmig bir kurulug tarafindan
diizenlenmis olmasi,

-Mevcut belgenin iptal edildigini gbsteren kanitin sunulmasi,

4.14 Kayitlar

Prosedirin akisi igin olusan her kayit musteri adina acgilan dosya igine kaydedilir.

Musteri-tetkik dosyalari su sekilde isimlendirilir:
Musteri adi icin genel dosya acilir. Gergeklestirilen tetkikler icin “yil-tetkik tiri” adi altinda alt dosya
aclhr.

Ornek : FCU firmasi (ana dosya)
2013-PRE
2014-CERT
2015-1st SA
2016-2nd SA
2017-RECERT
Coklu standartlarda tetkik donglsu her standart igin farkli ise, alt dosya’da standart ve tetkik

dongusu ayri ayri belirtiimelidir.

Ornek:FCU firmasi (ana dosya)
2015-9001-CERT, ISO 14001-RECERT

TTK, tim mdasgterileri icin (basvuru yapan, tetkik edilen, belgelendirilen, belgelendiriimesi askiya
alinan veya geri cekilen v.b.) tetkik ve diger belgelendirme faaliyetlerinde ilgili kayitlari P-08

Kayitlarin Kontrolt Prosedirid’ne gére muhafaza edilmektedir.
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P-002 40 15.09.2020

4.151S0O 18295 -1/-2 standardina gore tetkik i¢in gereklilikler

Bu prosediriin genel sartlarina ilave olarak ekte belirtilen formlar ile tetkik streci gergeklestirilir.
F-1154, F-1155, F-1156, F-1157, F-1158, F-1159, F-1160, F-1161, F-1162, F-1163, F-1164 ve
Tetkik sure hesabi TNC form A850-VA02-A1 e gore yapllir.

Musterilerle sertifikasyon surecini aciklamak Uzere “Ek-3-F-1098 ISO 18295-1/-2 Hizmet Tanimi”

iletilir.

5. llqili dokiimanlar

P-003 itiraz ve Sikayet Prosediirii

P-004 Coklu saha belgelendirme Proseduiri

P-008 Kayit Kontroll Prosedri

P-011 Musteri Basvurusu ve Teklif Hazirlama Proseduri
T-002 Sertifika Dlzenleme Talimati

T-004 Musteri Memnuniyeti Degerlendirme Talimati
T-012 Tetkik Dokimanlarini Kullanma Talimati
T-034 Gdzetim Tetkiki Programlama Talimati

T-042 Sertifika kodlama talimati

T-044 Calisma ve Maliyet Raporu Doldurma Talimati
T-064 Sertifika Numaralandirma Talimati

T-083 Inspection of Quality Assurance Systems according to the Pressure Equipment Directive

6. Ekler

Ek-3 Tetkik ve Belgelendirme Sureci Akis Semasi

Ek-5 Belgelendirme D6ngusu

Ek-6 Acilis-Kapanis Toplantisinda Gdorisllecek Konular
Ek-7 Tetkik Suresi Hesabi

UYARLE: Yalniz,  \DOCUMENTATION\GECERLI -Dokumanlar’ klasériinde bulunan dokiimanlar giincel ve kontrollii olup kagit baskilar
‘KONTROLSUZ KOPYA’ dir.
F 110 ROO 45/46



TuVNORD

TUV Teknik Kontrol ve Belgelendirme A.S.

Yonetim Sistemlerinin Belgelendiriimesi Proseduri

Kod

Rev.no Yayin tarihi

P-002

40 15.09.2020

Ek-8 ISO 27001 igin Tetkik Gozden Gegirme Rehberi
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