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intersistem Teknik Sertifikasyon Uluslar Arasi Belgelendirme Tetkik Gozetim ve Egitim Hizmetleri San. ve Tic. Ltd.
Sti., 2004 yili itibari ile sektdrdeki belge firmalari ve sirketlere ydnetim egditimleri yapan ve sektére ydn veren bir grup
muhendis uzmanin bir araya gelerek 2007 yilinda 608176 Ticari Sicil Kaydi ile kurmus oldugu %100 yerli sermayeli
profesyonel bir limited sirkettir.

Vergi Numarasi 333 068 8021' dir.

Faaliyet Kapsami: Sistem, Uriin ve Personel Belgelendirmedir.

ISQ, intersistem Teknik' in tescilli markasidir.

Adresimiz, Yesilbaglar Mah. Selvili sok. No.2 B Blok Helis Beyaz Ofis K.3 Biiro 316 Pendik istanbul/TURKIYE’
dir.

Tel:+90 216 3054666, Fax:+90 216 3054699

E-Mail: info@intersistemteknik.com

Web Sitemiz www.intersistemteknik.com’ dur.

Sirketimiz prensipleri dogrultusunda Belgelendirmenin, bagimsiz ve tarafsizlik ilkkesinden 6diin vermeden, sektorin
uzman denetgileri ile tetkiklerini gergeklestirmekte ve hizmet verdigi kuruluglara arti deger yaratmayi
hedeflemektedir.

Sirketimiz Belgelendirme faaliyetlerini basta TURKIYE olmak (zere ALMANYA, RUSYA, MAKEDONYA,

YUNANISTAN, SLOVENYA, ARNAVUTLUK, HIRVATISTAN, MACARISTAN, YUGOSLAVYA, BULGARISTAN,
ROMANYA, AVUSTURYA llkelerinde gerceklestirmeyi hedeflemektedir.
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intersistem Teknik Sertifikasyon, Kalite Yénetim Sistemleri ve diger standartlar konusunda faaliyet gésteren ve bu
konuda tam uygunluga sahip bir belgelendirme kurulusu olarak kurulmus olup tarafsiz, bagimsiz ve gizlilik kurallarina
tam bagdimli ilkesi ile profesyonel ortaginiz ve ¢6zim asistaninizdir.

intersistem Teknik Sertifikasyon, Belgelendirme faaliyetlerinin, Avrupa Birligi siirecinde ilkemiz agisindan énemini
bilerek, tim faaliyetlerini ulusal ve uluslararasi yonetmelik ve standartlara uygun olarak gergeklestirir.

intersistem Teknik Sertifikasyon, Belgelendirme hizmetlerinde uzmanlasmis ve profesyonel kadrosu ile miisteri
memnuniyetini saglamayi kendine temel ilke edinmis ve bu ilkeyi belgelendirecedi firmalara da 6benimsetmeyi amag
edinmistir.

intersistem Teknik Sertifikasyon, Belgelendirme faaliyetlerinin iilke kalkinmasinda énemine yiirekten inanmis olan
kurumumuz personeli tim faaliyetlerini ulusal ve uluslararasi yasa, yonetmelik ve standartlara uygun olarak
gerceklestirir. Bu uygunlugu etkin sekilde saglamak amaci ile 6zgin bir yonetim sistemi hazirlamistir.

intersistem Teknik Sertifikasyon’ in en biiyiik hedefi calismalarini baslattigi Uluslar Arasi Pazara Yén veren firmalar
arasinda yer alarak uluslar arasi belgelendirme, egitim, muayene, gozetim ve Urln belgelendirme sirketi haline
gelmektir.

MiSYONUMUZ

MUSTERILERIMIZIN TALI%PLERiNi, “HER BiR MUSTERI TEK BiR MUSTERI” FELSEFESI ILE
KARSILAMAK VE BU DOGRULTUDA ESIT HIZMET SUNMAK.

VizZYONUMUZ
SUNDUGUMUZ HiZMETIN TUM MUSTERILERIMIZE DEGER KATMASINI SAGLAMAK,

KALITE POLITIKAMIZ

o Faaliyet kapsamimizda bulunan tim islemleri, musteri odakh bir hizmet anlayisi gergevesinde, Akreditasyon
sartlarina uygun olarak yuritmek,

e Yetkin personel ve denetgi/uzman havuzu ile Musteri ve Sektére deger katmak, i¢ ve disg kaynak
calisanlarimizi egitim yolu ile sirekli iyilestirme felsefesi ile hizmet etmek

e Calisma kapsamindaki faaliyetlerle ilgili olarak giincel gelismeleri takip ederek, gerekli durumlarda musteri ile
paylagsmak,

e Bagimsizlik, Tarafsizlik, Gizlilik ve Durustlik ve Glvenilirligin hi¢cbir yoruma mahal vermeden uygulanmasini
saglamak,

o Misteri ve 3. taraflarla ile ilgili tim bilgilerin gizlilik kurallar ¢gercevesinde saklamak;

e Yonetimde sistem yaklasimini ve karar verme slrecinde gercek ve tarafsizlik ilkelerinin uygulanacagini ve
surekli iyilestirme gevresinde hareket etmek
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iS ETiGI KURALLARIMIZ
TARAFSIZLIK

Tarafsizlik, dogruluk ve diristlik oncelikli degerlerimizdir. Higbir danisman kurulusla baglantimiz yoktur. Tim
misteriler icin INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME Belgelendirme normal prosediiriinii yiiritir, bu isler
herhangi bir danisman tarafindan yonlendirilmis olsa bile. Higbir sekilde daha kolay, daha hizli ve daha ucuz gibi
normal prosedir haricinde bir islem gergeklestirimez.

YETERLILIK

Yetkin oldugumuza ve olacagimiza inandigimiz alanlarda hizmet vermeye 6zen gdsterir, dogruluk kriterlerine
uyan musteriler, is ortaklari ve ¢alisanlar ile calismayi amaglariz.

SORUMLULUK

Tim paydaslarimiza, rakiplerimize, topluma ve insanliga karsi sorumluluklarimizi yerine getirmeye Ozen
gOsteririz.

ACIKLIK

Tim taraflarin giveni en 6nemli sermayemizdir. Bu giveni saglamak icin gizlilik icermeyen bilgilerimize
ulagiimasini saglariz.

GizLiLiK

Tam taraflarin gizliliklerine ve &zel bilgilerinin korunmasina 6zen gdésteririz. Bu bilgileri sadece belirlenen yetkiler
dahilinde ilgili kigilerle paylasiriz.

SIKAYETLERIN COZUMLENMESI

Tum muasterilerimiz, verilen hizmetle ilgili sikayet etme hakkina sahiptir. Sikayetin ¢dzimu ile birlikte hizmet
kalitemizin artacagdini dusunerek, gerekli cabayi gosteririz.

CIKAR GATISMASI

Cikar catismasindan uzak durmayi amaglariz. Mevcut pozisyonumuzdan yararlanarak ¢ikar saglamayiz.

YONETIM KURULU DEKLERASYONU

INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME Belgelendirme, tamamen tiizel kisilige haiz 6zel bir kurumdur. Sistem
Belgelendirme kapsaminda, kararlari ve faaliyetleri etkileyebilecek her tirll ticari, mali ve diger baskilardan uzak bir
sistem olusturulmustur.

BU DOGRULTUDA GERGEKLESTIRILEN FAALIYETLER IGINDE YER ALAN;
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o Personel, komiteler, tetkikgiler, sinav yapicilar, gézetmenler ve uzmanlarin kararlarini hig bir kigi veya
kurulusun etkileyemeyecegini,

e Belgelendirme hizmeti talebinde bulunan tim kisi ve kurumlara esit ve tarafsiz hizmet verilecegini,

e INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME Belgelendirme olarak, hazirlanmis Cikar Catismalari Risk
Tablosu dogrultusunda, belgelendirme faaliyetlerinin bagimsizligina ters dusecek hicbir davranis
sergilenmeyecegini,

e INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME Belgelendirme ve galisanlari tarafindan, higbir sekilde
belgelendirilen kurulusa danismanlik hizmeti verilmeyecegini,

e Kurulugla ilgili bilgilerin, ilgili kurulusun yazili muvafakati olmaksizin 3. taraflara verilmeyecegini, eger
kanun, yonetmelik ve tebli§ geredi bu bilgilerin verilmesi gerekirse, belgelendirilen kurulusun konu ile
ilgili bilgilendirilecegini,

e Sistem Belgelendirme faaliyetlerinin, firmamizin diger tim faaliyetlerinden tamamen bagdimsiz olarak,
milli ve milletlerarasi standartlar esas alinarak egitimli, saygili ve tecriibeli personel ile bagimsizlik,
tarafsizlik, guvenilirlik, hizlllik ve gizlilik prensipleri temel alinarak gergeklestirilecegini,

e Belgelendirme Hizmetlerinin, Uriin Uygunluk Degerlendirme ve Muayene Hizmetlerinin ilgili kilavuzlar
cergevesinde en iyi sekilde yuritlilmesi, hizmet sundugumuz kesimlerin strekli memnuniyetinin
saglanmasi ve sikayetlerin en az dlizeyde tutulabilmesi igin gerekli tim kaynaklarin sirekli olarak temin
edilecegini ve Belgelendirme faaliyetlerinde gorev alan tiim personele Yonetim Sistemleri ve
Belgelendirme ile ilgili gerekli egitimlerin dizenli bir sekilde saglanacagini

e TUm uygulama ve islemlerin yuratilmesinde, mevcut akreditasyon, kanun, ydnetmelik ve tebliglerine
uyulacagini ve Sorumlulugunu Ustlenecegini;

BEYAN VE TAAHHUT EDER.

DENETIM VE BELGELENDIRME PROSESI
ISO 17021-1 sartlarini kargilayacak sekilde olusturulmustur.
KYS icin, Belgelendirme prosesi asagidaki gibidir;
e Basvuru formu (s6zlesme),
e Bas denetginin atanmasi,
o Istege bagl 6n tetkik,
e Dokumanlarin incelenmesi
e Tetkik heyetinin olusturulmasi ve bas denetgi tarafindan tetkik 6n planinin hazirlanmasi,
e Yerinde tetkikin gergeklestirimesi,

e Varsa uygunsuzluk ve gozlemlerde dahil olmak Uzere tetkik bulgularinin raporlanmasi.

CYS icin, Belgelendirme prosesi asagidaki gibidir;
e Basvuru formu ve Cevre basvuru 6n bilgi formu (s6zlesme)
e Bas denetginin atanmasi,

e 1.asama tetkik ve dokimanlarin incelenmesi
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e Tetkik heyetinin olusturulmasi ve bas denetgi tarafindan tetkik 6n planinin hazirlanmasi,
e 2.asama tetkikin gerceklesmesi

e Varsa uygunsuzluk ve gozlemlerde dahil olmak lzere tetkik bulgularinin raporlanmasi.

GOREV TANIMLARI
SISTEM BELGELENDIRME BAS DENETGi GOREV TANIMI

1. Sirketin yaptigi faaliyetlerde bagimsizlik, gizlilik, etiklik vb. ilkelere uymalidir.

2. Belgelendirme Mudurt tarafindan goérevlendirildigi kuruluslarda, denetim faaliyetini atamaya uygun sekilde
yerine getirir ve denetim planini olusturur.

3. Musteri kurulusun ydnetim sistemi ile ilgili yapisini, politikalarini, proseslerini, prosedurlerini, kayitlarini ve
ilgili dokimanlarini inceler,

4. Asagidaki saglamak amaciyla muisterinin yonetim sistemini ilgili kapsamda denetler ve sonuglarini raporlar:
a. Amaglanan belgelendirme kapsaminin bitin sartlarini karsiladiginin tayin edilmesi,

b. Mdasteri kurulugsun yonetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak Uzere, prosesler ve
prosedurlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve surdirildigunin belirlenmesi,

c. Faaliyetlerin ve musterinin politikalari, hedefleri ve amaglar (ilgili yonetim sistemi standardi ve diger
hikim ifade eden dokimanlarla tutarli beklentiler) ile sonuglar arasindaki tutarsizliklarin musteriye
bildirilmesi.

5. Yapmakta oldugu butin faaliyet ve g¢alismalarda gizlilik ve tarafsizlik prensiplerine azami derecede riayet
eder.

6. Uygulamakla yukimli oldugu dokimanlarla ilgili goris bildirir, sadece glincel ve gegerli dokiimanlarin
kullaniimasini saglar.

7. Denetim atamasi yapilan bir kurulus ile ilgili daha 6nceden profesyonel bir iliskisi mevcut ise bu durumu
Belgelendirme Muduri’ne iletir ve denetim atamasini kabul etmez.

8. Denetim planini hazirlar, denetimi koordine eder, gerceklestirir ve uygunsuzluklarin rapor edilmesini saglar.
9. Denetimlerde, acilis ve kapanis toplantilarini gerceklestirir.

10. Kapanis toplantisinda musteriye gerekli agiklamalari yapar ve varsa uygunsuzluklarini aciklar ve denetim
sonucu ile ilgili denetim ekibinin tavsiye kararini bildirir.

11. Varsa denetim ekibinde bulunan diger denetgiler ve teknik uzmanlarla ilgili degerlendirme yapar.

12. Gergeklestirilen denetimlere ait denetim raporunu ve ilgili her tirlG evraki eksiksiz olarak, denetimden sonra
3 is gunu iginde sirket ofisine ulastirir.
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13. Belgelendirme Mudura tarafindan génderilen geri beslemeleri uygun sekilde cevaplayarak, geregini yerine
getirir.

14. Belgelendirme Mudurl tarafindan egitim, gelisim, toplanti vb. sebeplerle ¢adirildiginda mdcbir bir sebebi
olmadigi surece bildirilen yer ve saatte ilgili faaliyete katilir.

15. Egitimci olarak goérevlendiriimesi durumunda egitim faaliyetini planlandigi sekilde yerine getirir. Egitim
verirken asla danigsmanlik kapsamina girecek faaliyetlerde bulunamaz, firmalara 6zgi tavsiyeler veremez.
Egitim verdigi firmalara 2 yil stireyle denetime gidemez.

16. INTERSISTEM TEKNIK adina denetim yaptigi veya egitim verdigi firmalarla gelecek 2 yil boyunca, baska
hi¢ bir ad altinda ticari iliskiye giremez.

17. Musterilerden ve 3. taraflardan gelen itiraz ve sikayetleri Yonetim Temsilcisine iletir.

Nitelikleri:

1. ISO 9001 ve ISO 14001 bas denetgileri ISO 19011, ISO/IEC TS 17021-3 (ISO 9001 Denetgileri igin
gegerlidir.), ISO/IEC TS 17021-2 (ISO 14001 Denetgileri igin gegerlidir.) ve TURKAK R-40.02'deki bas
denetgilik kriterlerini karsilamig olmalidir.
2. Mdusteri kurulug dahilinde tim seviyelere uygun dil becerileri

Not alma ve rapor yazma becerileri

3

4. Temsil Becerisi
5. Gorisme becerisi
6

Tetkik yonetimi becerisi

Yeterlilik Kriterleri:

1. Egitim, is tecribesi ve denetim tecribesi acisindan ISO 19011 sartlarini saglamasi

2. Denetim tarzi acgisindan sirketin politika ve anlayisina uygun olmasi

3. On miilakatin olumlu sonuglanmasi (On milakatta tim sartlar karsilayip karsilamadigi sézli olarak
kontrol edilir.)

4. Sirket prosedurleri ve sistem dokimanlari egitimi

5. ISO/IEC 17021-1, ilgili kilavuz ve zorunlu dokimanlar egitimi

6. Bu egitimleri, gérev ve sorumluluklarini etkin bir sekilde yerine getirebilecek sekilde tamamlamasi
(degerlendirme is Uzerinde yapilir.)

7. Periyodik degerlendirme ve muUsteri anketlerinden kabul edilebilir sonuglar almasi

8. ISO/IEC TS 17021-2: 2012 Egitimini veya Revizyonu gegis egitimini almis olmahdir.

9. ISO/IEC TS 17021-3:2013 Egitimi veya Revizyonu gecis egitimini almis olmalidir.

10.ilgili EA kodlarinda gevresel etkiler hakkinda Proses-Etki-Boyut degerlendirmesi yapabilmelidir.
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11.INTERSISTEM TEKNIK Tarafindan yapilacak Sinavlardan basarili sonuglar almasi.
12.ISO/IEC 17021-1 EK-A da belirtilen asagidaki bilgi ve becerilere sahip olmaldir.

-Is yénetim uygulamalari bilgisi

-Tetkik prensipleri, uygulamalari ve tekniklerinin bilgisi

- Belirli yonetim sistem standartlari/hikim ifade eden dokiimanlarin bilgisi

- INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME nin Proseslerinin bilgisi

- Musterinin yaptigi is alaninin bilgisi

- Masgterinin Grunleri, prosesleri ve kurulusunun bilgisi

- Musteri kurulugsundaki buttin seviyelerde uygun lisan becerisi

- Not alma ve rapor yazma becerileri

-Sunum becerileri

- Goériisme becerileri

- Tetkik-Yénetim becerileri

- Risk ve karmasiklik fonksiyonlari igin ihtiyag duyulan uzmanlik bilgisi

Kalite Yonetim Sistemleri kapsaminda yer alan personel 17021-3 Standardi geregi asagidaki konularda bilgi
sahibi olmalidir;

KALITE YONETiIMi TERMINOLOJI, PRENSIPLER, PRATIKLER VE TEKNIKLER
a) Kalite Yonetimi ile ilgili terim ve kavramlari;
b) Kalite yonetim sistemi prensipleri ve bunlarin uygulamalari;
¢) PUKO uygulamalari (planla, yap, kontrol et ve Uygula) ve proses yaklasimi;
d) Kalite yénetimi 6zel dokimantasyon yapilari, hiyerarsi ve karsilikl iligkileri;
e) Harig tutulanlarin kapsami ve uygulanabilirligi;
f) kalite ydnetimi ile iligkili araglar, metotlar, teknikler ve bunlarin uygulamalari.
NOT 1 Kalite yénetim araglarinin, metotlarinin ve tekniklerle ilgili Ornekler asagidaki gibidir:
— kalite ekonomisi prensipleri;
— proses haritalama teknikleri;
— musteri algilama ve memnuniyeti tanimlama ve izleme metodlari;
— Gelistirme araglari (6rnegin, lean, 6 sigma, kaizen);
— istatistiksel teknikler;
— risk yonetim yaklasimi;
— problem ¢6ézme teknikleri;
— proses Olglimu;
— kok neden analizi;
NOT 2 1SO 19011:2011, Madde A.4. kalite yonetimindeki denetgilerin meslede-6zgu bilgilerini icermektedir.

KALITE YONETIM SISTEMi STANDARDLARI VE BIiLGILENDIRICi DOKUMANLAR
KYS denetimde goérev alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
a) Belgelendirme prosesinde ve bunlarin uygulanmasinda kullanilan yurirlikteki kalite yénetim sistemi
standartlari ve diger ilgili dékimanlar;
b) Kalite yonetim sistemi standartlarinin parcalari ve diger ilgili dokiimanlar arasindaki etkilesimler.

iS YONETIMI PRATIKLERI (CALISMALARI)
KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir:
a) genel is yonetimi kavramlari, uygulamalari ve politika, amaclar ve sonuglar arasindaki iligki;
b) yonetim prosesleri ve ilgili terminoloji.
NOT Bu prosesler insan kaynaklari ydonetimini, i¢c ve dis iletisimi ve dider ilgili destek prosesleri de igeriler.
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MUSTERININ iS SEKTORU

KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
a) Musteri is sektord ile ilgili genel terminoloji, prosesler ve teknolojiler;
b) ilgili is sektdrii uygulamalar;
NOT Bir is sektori kavramindan ilgili teknik alanlarin genis bir kapsami igine alan ekonomik faaliyetler anlasilir.

MUSTERiI URUNLERI, PROSESLERI VE ORGANIZASYONU;

KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
a) teknik alanlara 6zgin terminoloji ve teknoloji;
b) teknik alana 6zgu Urlin veya servislere uygulanabilen resmi ve kanuni gerekililikler;

NOT 1 Resmi ve kanuni gereklilikler yasal gereklilikler olarak ifade edilebilir.
¢) teknik alana 6zgu proseslerin, trlinlerin ve servislerin 6zellikleri
d) irlin ve servis kalitesini etkileyen ¢alisma ortami ve altyapi;
e) Taseron (dis kaynak kullanimi)kavrami;
f) Organizasyon tipinin, blyikligindn, yénetim yapisinin, fonksiyonlarinin ve iligkilerinin, kalite yonetim

sistemi ve sertifikasyon faaliyetlerinin gelisim ve uygulamasi lizerine etkisi.

NOT 2 Goérevdeki bir takimin musteri Urin, proses ve organizasyon bilgisine sahip olmasi igin, takim iginde bir

uzman olmasi veya teknik bir uzman saglanmasi gereklidir. Denetimin bir takim tarafindan yapiliyor olmasi

durumunda, takimin her Gyesinde tarafindan olmasa da, gerekli olan beceri dlizeyleri takim icinde bir bitln olarak

tutulmalidir

SISTEM BELGELENDIRME DENETGi GOREV TANIMI
YETKINLIK TANIMLARI

ISO 9001 ve ISO 14001 bas denetgileri ISO 19011, ISO/IEC TS 17021-2: 2012(1SO 14001 Denetgileri igin
gecerlidir.), ISO/IEC TS 17021-3 (ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Denetcileri icin gecerlidir.) ve
TURKAK R-40.02’deki bas denetgilik kriterlerini kargilamis olmalidir.

Musteri kurulus dahilinde tim seviyelere uygun dil becerileri

Not alma ve rapor yazma becerileri

Temsil Becerisi

Goérusme becerisi

Tetkik yonetimi becerisi

ISO/IEC TS 17021-1 Egitimini almis olmaldir.

ISO/IEC TS 17021-2: 2012 Egitimini veya Revizyonu gegcis egitimini almis olmalidir.

ISO/IEC TS 17021-3:2013 Egitimini veya Revizyonu gegis egitimini almis olmaldir.

ilgili EA kodlarinda gevresel etkiler hakkinda Proses-Etki-Boyut degerlendirmesi yapabilmelidir.

INTERSISTEM TEKNIK Tarafindan yapilacak Sinavlardandan basarili sonuglar almasi.

ISO/IEC 17021-1 EK-A da belirtilen asagidaki bilgi ve becerilere sahip olmaldir.

v s yénetim uygulamalari bilgisi

v’ Tetkik prensipleri, uygulamalari ve tekniklerinin bilgisi

v Belirli ydnetim sistem standartlari/hiikiim ifade eden dokiimanlarin bilgisi

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
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v INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME nin Proseslerinin bilgisi
v MUsterinin yaptigi is alaninin bilgisi

v Musterinin Grlinleri, prosesleri ve kurulugunun bilgisi

v MUsteri kurulusundaki biitiin seviyelerde uygun lisan becerisi

v Not alma ve rapor yazma becerileri

v Sunum becerileri

v Gorlisme becerileri

v Tetkik-Yonetim becerileri

v Risk ve karmasiklik fonksiyonlari igin ihtiyag duyulan uzmanlik bilgisi

Kalite Yonetim Sistemleri kapsaminda yer alan personel 17021-3 Standardi geregi asagidaki konularda bilgi
sahibi olmalidir;

KALITE YONETIMi TERMINOLOJI, PRENSIPLER, PRATIKLER VE TEKNIKLER
a) Kalite Yonetimi ile ilgili terim ve kavramlari;
b) Kalite yonetim sistemi prensipleri ve bunlarin uygulamalari;
¢) PUKO uygulamalari (planla, yap, kontrol et ve Uygula) ve proses yaklagimi;
d) Kalite yonetimi 6zel dokiimantasyon yapilari, hiyerarsi ve karsilikli iligkileri;
e) Harig tutulanlarin kapsami ve uygulanabilirligi;
f) kalite yonetimi ile iligkili araglar, metotlar, teknikler ve bunlarin uygulamalari.
NOT 1 Kalite ydnetim araclarinin, metotlarinin ve tekniklerle ilgili Ornekler asagidaki gibidir:
— kalite ekonomisi prensipleri;
— proses haritalama teknikleri;
— musteri algilama ve memnuniyeti tanimlama ve izleme metodlari;
— Geligtirme araglari (6rnegin, lean, 6 sigma, kaizen);
— istatistiksel teknikler;
— risk yonetim yaklasimi;
— problem ¢6zme teknikleri;
— proses Olgimu;
— kok neden analizi;
NOT 2 1SO 19011:2011, Madde A.4. kalite yonetimindeki denetcilerin meslede-6zgu bilgilerini icermektedir.

KALITE YONETIM SISTEMi STANDARDLARI VE BILGILENDIRICi DOKUMANLAR
KYS denetimde goérev alan personel agagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
c) Belgelendirme prosesinde ve bunlarin uygulanmasinda kullanilan yurirlikteki kalite ydnetim sistemi
standartlari ve diger ilgili dékimanlar;
d) Kalite ydnetim sistemi standartlarinin parcgalari ve diger ilgili dékimanlar arasindaki etkilesimler.

iS YONETIMI PRATIKLERI (CALISMALARI)
KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir:
c) genel is yonetimi kavramlari, uygulamalari ve politika, amagclar ve sonuglar arasindaki iligki;
d) yonetim prosesleri ve ilgili terminoloji.
NOT Bu prosesler insan kaynaklari yonetimini, i¢ ve dis iletisimi ve diger ilgili destek prosesleri de igeriler.

MUSTERININ iS SEKTORU
KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
c) Musteri is sektoru ile ilgili genel terminoloji, prosesler ve teknolojiler;
d) ilgili is sektérii uygulamalari;
NOT Bir is sektoriu kavramindan ilgili teknik alanlarin genis bir kapsami igine alan ekonomik faaliyetler anlagilir.

MUSTERI URUNLERI, PROSESLERIi VE ORGANI{ZASYONU;
KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
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g) teknik alanlara 6zgun terminoloji ve teknoloji;
h) teknik alana 6zgu Uriin veya servislere uygulanabilen resmi ve kanuni gereklilikler;

NOT 1 Resmi ve kanuni gereklilikler yasal gereklilikler olarak ifade edilebilir.
i) teknik alana 6zgu proseslerin, Urtnlerin ve servislerin 6zellikleri
j) Uriin ve servis kalitesini etkileyen galisma ortami ve altyapi;
k) Taseron (dis kaynak kullanimi)kavrami;
[) Organizasyon tipinin, blyUklGginin, yonetim yapisinin, fonksiyonlarinin ve iligkilerinin, kalite yonetim

sistemi ve sertifikasyon faaliyetlerinin gelisim ve uygulamasi izerine etkisi.

NOT 2 Gdrevdeki bir takimin musteri Urlin, proses ve organizasyon bilgisine sahip olmasi igin, takim icinde bir
uzman olmasi veya teknik bir uzman saglanmasi gereklidir. Denetimin bir takim tarafindan yapiliyor olmasi
durumunda, takimin her Uyesinde tarafindan olmasa da, gerekli olan beceri diizeyleri takim icinde bir bitiin
olarak tutulmahdir

SORUMLULUK VE YETKILER

Sirketin yaptigi Sistem Belgelendirme faaliyetlerinde bagimsizlik, gizlilik, etiklik vb. ilkelere uymak.

Sistem Belgelendirme Operasyon Muduri tarafindan géreviendirildigi kuruluslarda, denetim faaliyetini
planlandidi sekilde yerine getirmek.

INTERSISTEM TEKNIK gecerli kalite sistemi, El Kitabi, Prosediir ve Talimatlari gercevesinde denetim
planina uygun olarak kurulus denetimlerini yapmak ve sonuglarini rapor etmek.

Sistem Belgelendirme ile ilgili yapmakta oldugu butiin faaliyet ve galigmalarda gizlilik ilkesine azami
derecede riayet eder.

Sistem Belgelendirme Departmaninda uygulamakla yukimli oldugu dokimanlarla ilgili géris bildirmek,
sadece guncel ve gecerli dokiimanlarin kullaniimasini saglamak.

Sistem Belgelendirme Departmaninda Denetim atamasi yapilan bir kurulus ile ilgili daha ©nceden
profesyonel bir iligkisi mevcut ise bu durumu Operasyon Mudiriine iletmek ve denetim atamasini kabul
etmemek.

Sistem Belgelendirme Denetimi dncesi ilgili dokiimanlarin (plan, soru listesi vb.) hazirlanmasinda Bas
Denetciye yardimci olmak.

Bas denetcinin denetim ile ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Belgelendirme Komitesinde bulunuyorsa INTERSISTEM TEKNIK Prosediirlerine ve Komite stzlesme
sartlarina uymak,

Musterilerden ve 3. taraflardan gelen itiraz ve sikayetleri Sistem Belgelendirme Mudurlne iletmek.

Sistem Belgelendirme Mudirt tarafindan gonderilen geri beslemeleri uygun sekilde cevaplayarak,

geregini yerine getirmek.

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
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SISTEM BELGELENDIRME ADAY DENETGIi GOREV TANIMI
1. YETKINLIK TANIMLARI
Meslek:

Is Tecriibesi En az 1 yil belgelendirme tecrubesi

Yabanci Dil Bilgisi:
YETKINLIK TANIMLARI

e llgili denetgilik kriterlerini kargilamis olmak..

SORUMLULUK VE YETKILER
Sistem Belgelendirme Operasyon Miuduru tarafindan kendisine verilmig gorevleri yerine getirmek.

Sirketin yaptidi faaliyetlerde bagimsizlik, gizlilik, etik vb. ilkelere uymak.

Sirketimizin belgelendirme hizmetleri ile ilgili tarafsizigini etkileyebilecek her durumu Genel Midur
Sistem Belgelendirme Operasyon Muduri ve Belgelendirme Mudirine iletmek ve konunun takipgisi
olmak.

Cevresel iligskilerinden dolayl kaynaklanabilecek (ticari, mali, yakin dost, arkadas, akraba vb.) ve
tarafsizligi tehlikeye atabilecek baskilara izin vermemek.

imzalamis oldugu gizlilik sézlesmesine sadik kalmak.

Sistem Belgelendirme Departmaninca Denetim atamasi yapilan bir kurulus ile ilgili daha dénceden
profesyonel bir iligkisi mevcut ise bu durumu Operasyon Mudurine iletmek ve denetim atamasini
kabul etmemek.

Sistem Operasyon Mudurd tarafindan géreviendirildigi kuruluslarda, denetim faaliyetini planlandigi
sekilde yerine getirmek.

Sistem Belgelendirme Yonetim sistemleri el kitabi, prosedur ve talimatlari gergevesinde denetim
planina uygun olarak kurulus denetimlerini izlemek.

Sistem Belgelendirme Bas denetgisinin gbzetiminde denetim ile ilgili olarak denetim slreclerini
dikkatle izlemek.

Sistem Belgelendirme Denetimine midahale etmemek ve Bas denetginin talimatlarina uymak.
Sistem Belgelendirme Denetimi heyetince yapilan degerlendirme toplantilarinda géruslerini iletmek.
Sistem Belgelendirme Denetim bulgularini denetim notlarina kayit etmek, raporlamasini gelistirmek.

SISTEM BELGELENDIRME TEKNIK UZMAN GOREV TANIMI
YETKINLIK TANIMLARI
e ISO 9001 ve ISO 14001 bas denetgileri ISO 19011, ISO/IEC TS 17021-2: 2012(1SO 14001 Denetgileri igin
gecerlidir.), ISO/IEC TS 17021-3 (ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Denetgileri icin gecerlidir.) ve
TURKAK R-40.02’deki bas denetgilik kriterlerini karsilamis olmalidir.

o Musteri kurulus dahilinde tim seviyelere uygun dil becerileri

e Not alma ve rapor yazma becerileri

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
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e Temsil Becerisi
e Gorlisme becerisi
e |ISO/IEC TS 17021-2: 2012 Egitimini veya Revizyonu gegcis egitimini almis olmalidir.
e ISO/IEC TS 17021-3:2013 Egitimini veya Revizyonu gegis egitimini almig olmalidir.
« ilgili EA kodlarinda gevresel etkiler hakkinda Proses-Etki-Boyut degerlendirmesi yapabilmelidir.
e INTERSISTEM TEKNIK Tarafindan yapilacak Sinavlardan basarili sonuglar almasi.
e |ISO 17021-1 EK-A da belirtilen asagidaki bilgi ve becerilere sahip olmalidir.

v g yénetim uygulamalari bilgisi
Tetkik prensipleri, uygulamalari ve tekniklerinin bilgisi
Belirli yonetim sistem standartlari/hiikim ifade eden dokimanlarin bilgisi
INTERSISTEM TEKNiIK BELGELENDIRME nin Proseslerinin bilgisi
Mdasterinin yaptigi is alaninin bilgisi
Mdasterinin Grtnleri, prosesleri ve kurulusunun bilgisi
Masteri kurulusundaki butiin seviyelerde uygun lisan becerisi
Not alma ve rapor yazma becerileri
Sunum becerileri

Gorusme becerileri

SN N N N U N R NN

Tetkik-Yonetim becerileri

<\

Risk ve karmasiklik fonksiyonlari igin ihtiya¢ duyulan uzmanlik bilgisi

Kalite Yoénetim Sistemleri kapsaminda yer alan personel 17021-3 Standardi geredi asagidaki konularda bilgi
sahibi olmalidir;

KALITE YONETiIMi TERMINOLOJI, PRENSIPLER, PRATIKLER VE TEKNIKLER
a) Kalite Yonetimi ile ilgili terim ve kavramlari;
b) Kalite yonetim sistemi prensipleri ve bunlarin uygulamalari;
¢) PUKO uygulamalari (planla, yap, kontrol et ve Uygula) ve proses yaklagimi;
d) Kalite yonetimi 6zel dokiimantasyon yapilari, hiyerarsi ve karsilikl iligkileri;
e) Harig tutulanlarin kapsami ve uygulanabilirligi;
f) kalite ydnetimi ile iligkili araclar, metotlar, teknikler ve bunlarin uygulamalari.
NOT 1 Kalite yonetim araglarinin, metotlarinin ve tekniklerle ilgili Ornekler agsagidaki gibidir:
— kalite ekonomisi prensipleri;
— proses haritalama teknikleri;
— mausteri algilama ve memnuniyeti tanimlama ve izleme metodlari;
— Gelistirme araclari (6rnegin, lean, 6 sigma, kaizen);
— istatistiksel teknikler;
— risk yonetim yaklasimi;
— problem ¢6ézme teknikleri;
— proses Olgimu;
— kok neden analizi;
NOT 2 1SO 19011:2011, Madde A.4. kalite yonetimindeki denetgilerin meslege-6zgu bilgilerini icermektedir.

KALITE YONETIM SISTEMi STANDARDLARI VE BILGILENDIRICi DOKUMANLAR
KYS denetimde goérev alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
e) Belgelendirme prosesinde ve bunlarin uygulanmasinda kullanilan yururlUkteki kalite yonetim sistemi
standartlari ve diger ilgili dékimanlar;

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
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f) Kalite yonetim sistemi standartlarinin pargalari ve diger ilgili dékimanlar arasindaki etkilesimler.

iS YONETIMI PRATIKLERI (CALISMALARI)
KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir:
e) genel is yonetimi kavramlari, uygulamalari ve politika, amaclar ve sonuglar arasindaki iligki;
f) yonetim prosesleri ve ilgili terminoloji.
NOT Bu prosesler insan kaynaklari ydonetimini, i¢c ve dis iletisimi ve dider ilgili destek prosesleri de iceriler.

MUSTERININ iS SEKTORU
KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
e) Musteri is sektoru ile ilgili genel terminoloji, prosesler ve teknolojiler;
f) llgili is sektérii uygulamalari;
NOT Bir is sektori kavramindan ilgili teknik alanlarin genis bir kapsami igine alan ekonomik faaliyetler anlasilir.

MUSTERI URUNLERI, PROSESLERI VE ORGANIZASYONU;
KYS denetiminde yer alan personel asagidaki konularda bilgi sahibi olmalidir;
m) teknik alanlara 6zgln terminoloji ve teknoloji;
n) teknik alana ézgu Urln veya servislere uygulanabilen resmi ve kanuni gereklilikler;

NOT 1 Resmi ve kanuni gereklilikler yasal gereklilikler olarak ifade edilebilir.
0) teknik alana 6zgu proseslerin, Urinlerin ve servislerin ézellikleri
p) Grlin ve servis kalitesini etkileyen ¢alisma ortami ve altyapi;
g) Taseron (dis kaynak kullanimi)kavrami;
r) Organizasyon tipinin, buytkligundn, yénetim yapisinin, fonksiyonlarinin ve iligkilerinin, kalite ydnetim
sistemi ve sertifikasyon faaliyetlerinin gelisim ve uygulamasi Uzerine etkisi.

NOT 2 Gdrevdeki bir takimin musteri Urilin, proses ve organizasyon bilgisine sahip olmasi i¢in, takim iginde bir
uzman olmasi veya teknik bir uzman saglanmasi gereklidir. Denetimin bir takim tarafindan yapiliyor olmasi
durumunda, takimin her Uyesinde tarafindan olmasa da, gerekli olan beceri dizeyleri takim i¢inde bir butin
olarak tutulmahdir

SORUMLULUK VE YETKILER

Sistem Belgelendirme Operasyon Miduri tarafindan kendisine verilmis gorevleri yerine getirmek.

Sirketin yaptigi faaliyetlerde bagimsizlik, gizlilik, etik vb. ilkelere uymak.
Sirketimizin sistem belgelendirme belgelendirme hizmetleri ile ilgili tarafsizigini etkileyebilecek her durumu
Genel Midir ,Operasyon Miduru ve Belgelendirme Mudirine iletmek ve konunun takipgisi olmak.

Cevresel iliskilerinden dolayl kaynaklanabilecek (ticari, mali, yakin dost, arkadas, akraba vb.) ve tarafsizlig
tehlikeye atabilecek baskilara izin vermemek.

imzalamis oldugu gizlilik sézlesmesine sadik kalmak.

Sistem Belgelendirme uzman atamasi yapilan bir kurulus ile ilgili daha énceden profesyonel bir iliskisi mevcut ise
bu durumu Sistem Belgelendirme Operasyon Muduri iletmek ve denetim atamasini kabul etmemek.

Sistem Belgelendirme Operasyon Muduru tarafindan goérevlendirildigi kuruluglarda, denetim faaliyetini
planlandidi sekilde yerine getirmek.

Sistem Belgelendirme Yonetim sistemleri el kitabi, prosedur ve talimatlari cercevesinde denetim planina uygun
olarak kurulus denetimlerini izlemek.

Belgelendirme Komitesinde bulunuyorsa INTERSISTEM TEKNIK Prosediirlerine ve Komite sézlesme sartlarina
uymak

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
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Sistem Belgelendirme Bas denetgisinin gézetiminde denetim ile ilgili olarak urGn/hizmet sireglerini izlemek.
Gerekli notlarini Denetim Notlarina kaydetmek.

Sistem Belgelendirme Denetim heyetince yapilan degerlendirme toplantilarinda proses sartlari ile ilgili tespitlerini
Bas denetciye iletmek.

BELGELENDIRME i$ AKISI

Basvuru Alinmasi (mail, faks, kargo vb.) (FR.BEL.24)
Sorumlu: Sekreterya

( N\ Eksik
Basvuru Eksik Bilgilerin Kontroll
Sorumlu: Sekreterya

N
. J/ |Firma ile iletisime  gegilere
Iam bilgilerin tamamlanmasi

( ] \4—’
Basvurunun Incelenmesi (FR.BEL.28)
; Firmaya

Sorumlu: Planlama
. Gerekgelerle
Genel Midir Onayi Birlikte Yazili Bildirim

Islem: Firmanin EA/NACE kodunun belirlenmesi
\ 4

J

. J/

Vs
Nedenleriyle Birlikte
Operasyon Mudiiriine Bildirim
> |
A 4
f ) )
On Kontrat Incelemesi (FR.BEL.28)
Sorumu: Planlama
Islem:Tetkik Adam/giin sayisinin belirlenmesi
¥ J
( ) .
Teklif / S6zlesme (FR.BEL.26) Nedeninin Arastiriimasi ve
Sorumlu:Sekreterya Risk Analizine Uygunsa
Islem:Belgelendirme Sézlesmesi Hazirlanmasi ve Génderimi Sozlesme Revizyonu
. J
A 4
) , )\
Kontrat Incelemesi (FR.BEL.28)
Firmaya ile gorustlere Nedeninin Sorumlu: Planlama
goziime ulagilir Arastiriimasi Islem: Tetkik Guind, Denetgilerin Belirlenmesi ve Firmadan
Onay Alinmasi
A & J

[istege Gore Degisim

)

DENETIM PROSEDURU

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
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Tetkik (Belge) Kapsaminin Belirlenmesi

Bas denetginin, acgilis toplantisinda, tetkik esnasinda ve kapanis toplantisinda; firmanin yapmis oldugu faaliyetler,
taserona verilen isler, hari¢ tutulan standardin maddelerinin gerekgeleri konularinda verilecek kapsamla ilgili
tutarhligin dogrulamasi yapilir. Kapsamin dogrulugu merkez ofis tarafindan ( Operasyon mudiri veya Planlama
Sor. ) gézden gegirilir. Ornegin; Etin pargalanmasi gibi genel kapsam yazmis olabilir Kirmizimi Beyazmi?

Sertifika hazirlanmasinda; hari¢ tutulan maddeler, taserona yaptirilan igler gibi konular sertifikasyon kapsamina
asagida belirtilen esaslar dikkate alinarak hazirlanir;

1. Firmanin ana faaliyeti neyse o kapsamda belirtilir. Kapsam ne ¢ok genel ne de ¢ok 6zel ( Grin belgelendirme
gibi ) yazilmaz.

2. Firma tasarimi hakh gerekgelerle hari¢ tutmussa, kapsamda tasarimdan bahsedilemez.

3. Firma Uretim yapmiyor, Urettiriyorsa Uretim kapsaminin tamami veya bir kismi igin olabilir, ( fasona verme veya
taseron kullanma gibi ) kapsamda; temini ( procurement ), fason imalati gibi kavramlar kullanilir.

4, Satigl veya satin almasi genel merkez tarafindan ydritilen firmalarda kesinlikle satis veya satin alma
maddeleri hari¢ tutulamaz. Her ne kadar bu faaliyetleriler genel merkez tarafindan yiritilse de, merkezle isletme
( firma ) arasinda bilgi transferi ( satin alma istekleri, giris kontrol, tedarikgi degerlendirme sonuglari, misteri
istekleri, musteri geri beslemeleri, satig sonrasi hizmetler v.s. gibi)

5. Hizmet faaliyetlerinde bulunan firmalarda yaptidi isi yansitacak sekilde belge duizenlenir. Tasarim varsa
yukarida belirtildigi sekilde kapsama yazilir (madde 1 ) . Ornek: cep telefonu satis ve servisi. Gimriik musavirligi

hizmetlerinin sunumu. ingaat projelerinin tasarimi. Donmus gida Urlnlerinin depolanmasi ve satisi gibi.

Denetgi Atamasi
Denetci bilgi formu, uzman bilgi formu skill matriksi ve C.V. kullaniimasi ile asagidakiler dikkate alinarak

operasyon mudurid tarafindan denetgi atanir.

. Denetlenecek Urlin/hizmet sektdrd,

o Sektordeki Urtin/hizmet detayi,

. Yetkinlik kriterleri (egitim, 6gretim, teknik uzmanlik, tecribe vb.),
. Denetginin tarafsizhidi ve sézlesme

Denetci Segilmesi ve Degerlendirilmesi (Ayrntili cv ‘lerin Her Denetgi igin Olusturulmasi)
Denetci secilmesi ve degerlendirmesinde asagidaki kriterler dikkate alinir;

o Sektorel is tecribesi ,

e Ogretim,

e Egitim,

e Teknik uzmanlik,

e Sektdrlere gore tetkik tecribesi,

e Performans Degerlendirme Sonuglari.

o Tiim denetgi ve teknik uzmanlarin atanmalari ve degerlendirmeleri (standart reviyonlari durumlari, ilk
atama vb.) icin ilgili standartlar geregi sinava tabi olmalari gerekir. Bu sinavlarda Basari notu 70
puandir. 70 puan ve Uzeri Puan alan denetci ve teknik uzmanlar basarili olarak degerlendirilecektir.
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70 puan alti alanlar basarisiz sayilacak, tekrar egitime ve yeni bir sinava tabi tutularak atama ve
degerlendirmeleri diizenlenecektir. Degerlendirmeler ilgili standartlari karsilayan bir bas denetci
tarafindan yapilacaktir.

Denetciler 6zgegmislerini glincellemekle sorumludurlar.

Gizlilik Sd6zlegmesi Yapilir

Bu sdzlesmede denetginin ;

e Son ki yldir denetleyecedi firma ile herhangi bir ticari faaliyette bulunmamis olmali
(danismanlik dahil);

e Tetkiki gergeklestirebilecek yeterlilikte gérmek ilgili EA kapsaminda atanmis olmalidir.

Denetgi Egitimi

e Denetgilerin TURKAK, RABQSA, IRCA, IATCA veya EOQ onayl egitim sertifikasi oimalidir.

e Tetkik¢i ve teknik uzman nit. ve atama talimati gore denetgi / bas denetgi ve uzman secilmesi /
degerlendirilmesi yapilir.

e Ayrintih Cv formu her denetgi /uzman igin hazirlanir. Daha sonra tetkik¢i ve uzman atama formu olusturulur.

e Sirketimizin belgelendirme prosediiri hakkinda egitim verilir.

e Gozlemci Denetci listesindeki denetgilerin gbzetiminde denetgi olarak sahit tetkiki gergeklestirilir ve denetgi
olarak onaylanmasi/onaylanmamasina karar verilir.

e Denetgi ile tetkik goérev.- uzman - komite Uyeleri gizlilik s6zlesmesi yapilir.

e Operasyon md. tarafindan bas denetgi olarak atanirlar.

Kalite Denetgisi olmak igin 4 tam tetkik, en az 20 guin. Tetkikler ardisik 3 yil igerisinde tamamlamis olmalidir.
Kalite Bas Denetc¢i olmak icin yetkin bas denetc¢inin yonlendirmesi ve rehberlijinde bas denetgci roll ile 3 tam
tetkik, en az 15 gun Tetkikler ardigik son 2 yil igerisinde tamamlamis olmalidir.

Cevre denetgisi olmak igin yetkin bas denetcinin ydnlendirmesi ve rehberliginde 3 tam tetkik en az 15 gin.
Tetkikler ardigik son 2 yil igerisinde tamamlamis olmalidir.

Cevre bas denetgisi olmak igin yonlendirmesi ve rehberliginde bas denet¢i roli ile 3 tam tetkik en az 15 gln.
Tetkikler ardisik son 2 yil icerisinde tamamlamig olmalidir.

GGYS Denetgisi olmak igin yetkin bas denetginin yonlendirmesi ve rehberliginde 4 tam tetkik en az 20 gin riskli
gidalarin tetkikinde, 2 tam tetkik en az 10 gun az riskli gidalarda. Tetkikler ardisik son 2 yil igerisinde tamamlamis
olmalidir.

GGYS Bas Denetgisi olmak icin yetkin bas denetginin ydnlendirmesi ve rehberliginde bas denet¢i roliinde 5 tam
tetkik en az 25 gun riskli gidalarin tetkikinde, 3 tam tetkik en az 15 gun az riskli gidalarda. Tetkikler ardisik son 2
yil igerisinde tamamlamis olmalidir.

OHSAS Denetgisi olmak igin Kalite veya gevre ile ilgili sartlarin saglanmasi, ilave olarak Yetkin bas denetginin
yonlendirmesi ve rehberliginde 2 tam tetkik en az 7 gun. Tetkikler ardisik son 2 yil icerisinde tamamlamis

olmalidir.
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OHSAS Bas Denetcisi olmak sartlarin saglanmasi, ilave olarak Yetkin bas denetginin yonlendirmesi ve
rehberliginde bas denetgi roll ile 3 tam tetkik en az 10 guln. Tetkikler ardisik son 2 yil.

Dokiiman Gézden Gegirme
KYS- 1.Asama Tetkik ve dokiiman inceleme
Risk grubuna gore  Gerekli olmasi yapilan tetkikdir.
¢ DokUmantasyonun standart sartlarinin karsilayip karsilamadiginin kontrolG yapilir.
e Tetkik plani olusturulmasi icin gerekli verilerin temini ve tetkik tarihinin belirlenmesi yapilir.
CYS- 1.Asama Tetkik ve dokiiman inceleme
e Formal tetkikin birinci asamasidir. Bu asamada belgelendirme v.s tavsiye karari veriimez, sadece 2. asama
tetkiki icin hazirlik mahiyeti tasir.
e CYS de dokiman gbézden gecirme 1. asama tetkikinde gergeklestirilir. Disuk ve sinirli risk guruplari igin
dokiman gbzden gecirme masa basinda ( ofiste ) gergeklestirilir. Orta, ylksek ve 6zel risk grubunda bulunan
sektorler igin dokiiman gdzden gegirme 1. asama tetkiki ile birlikte musteri yerinde gergeklestirilir.
KYS -Yerinde tetkik igin :
e Toplam gln sayisinin belirlenir.
o Denetgi ve/veya uzman sayisinin, denetgi derecesi ( tecribesinin ) belirlenir.
e Eger var ise diger isletmelerin (projeler)
e Tetkik icin planlama yapilir.
e Belgelendirme kapsami teyit (konfime) edilir.
e Her bir standart maddesi yorumlanir.
e lIgili dokiimanlara refere edilir.
e Raporlarin sonuglandirilir.
(Tetkike alinabilir, basarili/basarisiz tetkike alinamaz, dokiiman eksiklerinin tamamlanmasi yapilmalidir.)
CYS - 2. Asama Tetkik igin :
. Toplam giin sayisi 1. ve 2. agsama beraber olarak ,muUsteriden alinan Cevre Bagvuru Bilgi Formu , Tetkik
Sire Belirleme Talimati gére belirlenir.
e Denetgi ve/veya uzman sayisinin, denetgi derecesi (tecriibesinin) belirlenir.
e Eger var ise diger isletmelerin (projeler)
e Tetkik icin planlama yapilir.
e Belgelendirme kapsami teyit (konfime) edilir.
e Her bir standart maddesi yorumlanir.
e ligili dokiimanlara refere edilir.
e Raporlarin sonuclandirilir.
Tetkikin Planlanmasi
e Planlama asagidakileri kapsamalidir:
o Tetkik tarihi,
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e Denetgci - glin sayisi,
e Uzman sayisi,
e Lojistik planlama.
o Tetkik kapsamina uygun olmaldir.
e Tum standart sartlarini ve denetlenecek proses/bdlimleri kapsamalidir
e TUm denetgileri kapsamalidir.
e Her inceleme icin zaman ve ayrilan sureyi gostermelidir.
e TUm tetkikler(belgelendirme, gézetim, takip ve tekrar belgelendirme) igin plan gereklidir.
o Tetkik heyetine dagitiimaldir.
o Musteriye bir hafta énce bildiriimelidir ve teyit alinmalidir.
e Her zaman acilig toplantisinda tetkik plani gézden gegirilmelidir.
Tetkik Plani
Tetkik plani ;
Plan en az sunlari igermelidir ve dikkat edilmelidir:

. Tetkikin baslangi¢ ve bitis giin ve saati

. Dokiman gdzden gegirmesi de dahil olmak Uzere tetkik (1. asama) tek kisi tarafindan yonetiimiyorsa
belgelendirme kurulusu farkli heyet Uyelerinin faaliyetlerin nasil koordine edildigini (Hangi prosesi hangi
denetginin denetliyecegi, Eger saha tetkiki yapilacaksa bunlarin saat bilgileride belirtiimelidir.)

. 1 adam/gin saat degerlendirmesinde her bir denetginin ayri departman/proses incelemesine &6zen
gOsterilir.
. Birden fazla denetg¢i oldugu durumlarda o firmanin énemli proses(ler)i 6r:iretim, hizmet sunumu, firmanin

yaptigi isin NACE kodunu karsilayan denetci tarafindan denetlenmelidir. 1ISO 14001 Cevre Yoénetim sistemi
tetkiklerinde Asama 1 ve Asama 2 tetkikinde Teknik Uzman veya Cevre Uzmani gerekli ise, 1. Ve 2. Agsama
tetkiklerde rol almasi zorunludur.

e Asama 1 tetkiki sirasinda atanan denetgiler firmanin tim NACE kodlari ve kategorisi (22000 tetkikleri igin) ile
uyumlu olmalidir.

e Denetlenecek faaliyetlerin uygun denetgilere dagitiimasi. Denetlenecek olan faaliyetin faaliyet kodu onu
denetlemek icin secilen denetginin denetgci kodu ile tutarli olmalidir.

e  Tetkik icin ayrilan toplam sure

e Kurulusun proses ve departmanlarinin durumlari, karmasikhklari, buyuklikleri ve yetkililerin tetkik aninda
bulunabilirligi

e Tetkik sirasinda gidilecek olan yerleskeler seyahat sureleri
e Tetkik ekibi ile tetkik sirasinda yapilacak ara degerlendirme toplantilari

Tetkik planlar tetkiklerden 6nce ilgili kurulusa iletilir ve her tetkikin acilis toplantisinda mutlaka teyit edilir. Tetkik
planlari bir tetkik kaydi olarak musterinin ilgili dosyasinda saklanir.

Tetkik planlari tetkik plani formu kullanilarak hazirlanir.

Tetkik Planinin Hazirlanmasi

e Denetgi tarafindan hazirlanir.
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e Her bir tetkik heyeti icin ayri hazirlanmalidir.

e Plan tetkik heyeti ile paylasilir.

e Tetkik kapsamini igermelidir.

o Tetkik heyetinin giin icerisinde ve glin sonunda degerlendirme zamanlarini géstermelidir.
e Tetkik heyeti ve denetlenen bdlim/proses/faaliyet sorumlulari igin yol gosterici olmalidir.
e Her denetciicin en az 8 saat tetkik stiresi olmahdir.

e  KYS tetkiki icin ayrilan toplam zaman icinde planlama ve rapor yazma faaliyetleri, toplam sirenin %10’ undan
CYS icin %20 ‘sinden fazla yer tutmamalidir. GGYS igin toplam tetkik slresine planlama ve rapor yazma
faaliyetleri dahil degildir.

NOT 1: Tetkik plani yapilirken asama 1, asama 2, dokiman inceleme, gunlik harcanacak saat gibi kriterler icin
mutlaka TL.BEL.03 Tetkik Siiresi Belirleme ve Ucretlendirme Talimatina bakiniz.

NOT 2: Cok sahali firmalarin tetkik plani icin Cok sahali_tetkik Talimati na bakiniz. Cok Isletmeli kuruluslarda
yukarda tanimlanan ana hususlara ilaveten, tetkik plani kurulusun isletme sayisi ve proseslerinin mevcut durumu
g6z 6nune alinarak detaylandirilir.

Tetkik programi yapildiktan sonra mdisteriye Planlama sorumlusu tarafindan, yazili olarak 1 hafta 6nceden
bildirilir. Bu bildirim sonrasinda musteri program Uzerinde degisiklik yapma istedi varsa bunu bildirir. Bu bildirim
s6zIi veya yazili olarak yapilabilir. E§er musteri programda degisiklik isteginde bulunursa program miusteri istegine
g6re degigtirilir ve onay icin tekrar musteriye génderilir. Tetkik planinin son hali icin miusteriden mutlaka teyit alinir.
Bu teyit eger mimkiin ise imzali olarak alinir. EGer degil ise, Planlama Sorumlusu tarafindan mutlaka telefonla
firma aranarak teyit alinir.

Tetkiki yapilacak olan firma eger gegici sahaya sahip olan ig alanlarindan birini yapiyorsa bu durumda agsama 1 de
bunlardan en az birinin gérilmesi (saha turu igin) tavsiye edilir. Asama 1 de gegici sahanin denetlenmemesi riskli
olabilir.

Tetkik plani eger varsa su ayrintilar da icermelidir:

o Tetkikde Gozetim Denetgisi bulunacaksa bunun hangi prosesler ve hangi denetgiler i¢in oldugu
o Teknik Uzmanlarin hangi proseste hangi denetgci ile birlikte oldugu

Tetkikin Gergeklestirilmesi

Asama 1 tetkiki sahada (onsite) veya ofiste dokiman inceleme seklinde (off-site) yapilabilir. Ayrintilar icin
TL.BEL.04 talimatina bakiniz. Tetkikin hedefi ve amaci sunlardir:

o Kapsamin teyit edilmesi

¢ Firmanin NACE kodunun dogru belirlenip belirlenmedigi

e Tetkik adam/glin sayisinin dogru belirlenip belirlenmedigi

e Firmanin Hari¢ Tutmalari dogru belirlemis olmasi

e Firmanin belirledigi Hari¢ Tutmalar i¢in gecerli nedenleri gosterip gostermedigi

e Adres teyidi

e Calisan sayisi. Eger tetkik sirasinda, firmanin ¢alisan sayisinin bagvuruda belirtilen galisan sayisindan farkli

oldug@u tespit edilirse, bu durum raporda belirtilir. Ve firmadan yazi alinir.
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e ¢ Tetkikin firma biinyesinde etkin bir sekilde yapilip yapilmadigi (ic Tetkik kayitlari Asama 1 de incelenir.
Yalnizca eder varsa i¢ tetkik sonucunda acilmis olan dizeltici faaliyet gibi sonuglar Asama 2 de incelenir.)

e Yonetim gdzden gegirme toplantisinin etkinligi (YGG toplanti kayitlari incelenir. Yalnizca YGG sonucunda
yapilmasi gerekn faaliyetler belirlenmis veya sonucunda yapilan faaliyetler mevcut ise bu faaliyetler Asama 2 de
incelenir)

e Yasal Sartlarin yerine getirilip getirilmedidi. Yasal sartlarin firma iginde etkin bir sekilde saglanip
saglanmadigi kontrol edilir. Asama 2 de ise bu yasal sartlarin uygulanmasinda firmanin kendini nasil kontrol
ettigi ve izledigi kontrol edilir.

» Eger dokiman inceleme yapilacaksa:

Firmadan gerekli dokimanlar istenir:
o Kalite el Kitabi

e Proseddrler

e Talimatlar

e Tetkik ekibi yukarida belirtilen amaclardan biri olan i¢ tetkik ve YGG’nin etkinligini teyit etmek amacli firmadan
ilgili kayitlar1 istemek zorundadir

e Tetkik ekibi yukarida belirtlen amagclardan biri olan Yasal Sartlarin yerine getirildigini teyit etmek amacli
firmadan ilgili belge ve kayitlari istemelidir.

NOT: Asama 1 tetkiki; CYS igin Sinirli ve disik risk gruplarinda masabasinda (off-site), OHSAS igin masa
basinda (off-site) ve GGYS tetkikleri sahada (on-site) yapiimalidir.

Madde 5.2.2.1 de belirtilen sartlara uygun yapilan plan Gzerine tetkik heyeti kendi Uzerine disen kismin
incelemesini gerceklestirerek buldugu bulgulari Basdenetciye ulastirir. Basdenetci tium tetkik ekibinden aldigdi
bulgulari degerlendirir ve gerekli gordiigu noktalari ilgili denetgiye sorarak ¢ézime ulasir ve Tetkik Raporlamasi
kismina gecger.

Yoénetim Sistemlerinin masabasg! tetkikinde firmanin uygunsuzluklarinin bulunmasi durumunda Bags Tetkikiginin
karari ile tetkikikin devami sahada gergeklestirilebilir.

» Eger sahada yapilacaksa:
Tetkikler, Tetkik Programina gdre yuritalur. Tetkik;

e Acihs toplantisi, Tetkik programi teyit edilir. Agilig toplantisinda veya tetkikin akisinda planda degisiklik
yapilirsa mutlaka plan tzerinde belirtiimelidir.

e Sahaturu
o Tetkikin gerceklestirimesi,

e Eger 1 den fazla denetci var ise, Tetkik ekibi ara degerlendirme toplantisi (Tetkik ekibi ara degerlendirme
toplantilarinda; tetkik suresince elde edilen bulgular gézden gegirilir ve gerek goéruldigiu durumlarda tetkik ekibi
icinde go6rev dagilimi yapilabilir. Tetkik ekibi Uyeleri prosesin tamamlanmasi anlaminda birbirlerinden
denetleyecegi proseslerde 6zellikle dikkat etmesi gereken hususlari bildirir.)

o Tetkik ekibi son degerlendirme ve firma Yénetim Temsilcisi ile gérisme toplantisi,
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Kapanis toplantisi
Asamalarindan olusur.

CYS icin ek incelenecekler:

e Cevre Etki ve Boyutlari

e Cevre Programi

e Cevre lisans ve yasal sartlari
e Operasyonel Kontrol

o Acil Durum Hazirliklari

OHSAS icin ek incelenecekler:

¢ Risk Degerlendirmesi

¢ Risk kontroli programi

o Kazalar ve olaylar

e lsci Saghgi ve giivenligi lisans ve yasal sartlari
o Acil durum hazirliklari

ISO 22000 icin ek incelenecekler:

e Tehlike Analizi
o Tehlike kontrol programi
e (Gida lisanslari ve yasal gartlari

Asama 1 tetkiki sonrasi bulunan bir uygunsuzluk yok ise ve firmanin Agsama 1 raporu olumlu ise Basdenetci karari
ile (durumu INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme Planlama sorumlusuna bildirmek sartiyla-bu bildirim yazili degil
s6zIlU de olabilir-) ve denetgilerin yeterli adam/gin sayisi karsilama durumu mevcut ise ve firma kabul ederse
(asama 1 tetkiki kapanis toplantisinda konusularak), Asama 2 tetkikine hemen devam edilebilir veya firmanin
uygun oldugu en kisa slre igerisinde yapilabilir.

Tetkikin Raporlanmasi

Bas Tetkik¢i Asama 1 tetkik raporunu Belgelendirme Mudurine Asama 1 tetkikinden sonra ve Asama 2 tetkikinden
Once vermekle yukimladdar.

¢ Acihs Toplantisi ve kapanis toplantisi kayit altina alinir (FR.BEL.30)
e llgili standardin Asama 1 Tetkik Checklist’i doldurulur.

e Varsa uygunsuzluk, Uygunsuzluk Formu doldurulur. Uygunsuzluk kismina bakiniz.

¢ Daha sonra bulunan bulgularin ve sonug¢ degerlendirmesinin yapildigi Tetkik Raporu doldurulur.

e Asama 2 tetkik tarihi ve plani (Tetkik Raporunda belirtilir. Asama 1 ve Asama 2 arasinda gececek slre en
fazla 6 aydir.)

Asama 2 tetkiki, Asama 1 tetkikinden sonra 6 ay igerisinde gerceklestirilemez ise Agama 1 tetkiki tekrar yapilir.
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Asama 1 tetkiki sirasinda tetkik heyetinin tespit ettigi bulgular firmaya rapor halinde sunulur. Asama 1 tetkikinde
bulunan uygunsuzluklar ve goézlemler dékimante edilir ve firmaya verilir._Bulunan uygunsuzluklar da izlenecek
method icin bu prosedirin Uygunsuzluk kismina bakiniz.

Duzeltici faaliyet planinin Uygunsuzluk kisminda belirtildigi sekilde onaylanmasinin ardindan firmanin verdigi
kapatma tarihine goére tahmini asama 2 tetkik tarihi planlanir. Bu tetkik tarihine yakin firma ile goérusulerek
kapatmalari yapip yapmadidi teyit edilir. Kapatma kanitlarina ihtiya¢c duyulmaz. Asama 2 tetkiki sirasinda bu
uygunsuzluklarin kapatiimasina dair kanitlara bakilir. Eger bulunan uygunsuzluk tird blylk ise veya énemli bir
kiglk ise bu durumda basdenet¢i kapatmalari dokiman inceleme olarak yapma veya asama 1 tetkikin tekrar
yapilmasi seklinde de karar verebilir.

Asama 2 Tetkikleri

Asama 2 tetkiklerinde, firmanin ilgili yonetim sisteminin belgelendiriimesi amaciyla basvurdugu kapsamdaki tim
faaliyetler ve bunlarla ilgili referans standart maddelerine istinaden kayitlari (izerinde inceleme yapilir.

Asama 2 tetkikinin amaci, musterinin yonetim sisteminin etkililigi dahil olmak tizere uygulamasini degerlendirmektir.
Asama 2 tetkiki, musterinin butliin sahalarinda yapilmalidir. Asama 2 tetkiki en azindan asagidaki hususlari
icermelidir: (1ISO 17021-1:2015 Madde 9.3.1.3)

a) Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya dijer hikim ifade eden dokimanlarin sartlarina uygunluk
hakkindaki bilgi ve kanit,

b) Kilit performans hedefleri ve amaglarina yonelik (uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger hikim
ifade eden dokiimanlarindaki beklentilerle tutarl) performansin izlenmesi, élgiimesi, kayit altina alinmasi ve gézden
gecirilmesi,

¢) Yasal uygunluk yéniinden musterinin yonetim sistemi ve performansi,
d) Musteri proseslerinin operasyonel kontrold,

e) I¢ tetkik ve ydnetimin gézden gecgirmesi,

f) Musteri politikalari igin ydnetimin sorumlulugu,

g) Hukim ifade eden sartlar, politika, performans hedefleri ve amaclari (uygulanabilir ydnetim sistem standardi
veya diger hikim ifade eden dokimanlarindaki beklentilerle tutarl), uygulanabilir her tirli yasal sartlar,
sorumluluklar, personelin yeterliligi, operasyonlar, prosedirler, performans vensi ve i¢ tetkik bulgulari ile sonuglari
arasindaki baglantilar.

Asama 2 tetkikinin hedefleri sunlardir:
¢ Kurulusun kendi politika, hedef ve prosedurlerine katildigini/uydugunu teyit etmeli

e Sistemin, ilgili yonetim sistemiyle standardinin tim gereklilikleriyle uyustugunu ve politika hedeflerine
ulastigini teyit etmeli

Hedefleri basarmak igin, asama 2 tetkiki, standardin tim unsurlarini (1. Asamada tam olarak ve basariyla tetkik
edilenler disinda) kapsamali ve kurulugla ilgili olarak 6zellikle agagida belirtilen hususlar tizerinde odaklanmalidir:

Yasal ve diger sartlarla uygunlugu saglayacak proseddurler;
= Degerlendirme prosesinden elde edilen amag ve hedefler;
= Operasyonel kontrol(;

= Performansin izlenmesi, olgilmesi, rapor ediimesi ve amag ve hedefler géz 6niinde bulundurularak goézden
gegirilmesi;
= Uygunsuzluklarin belirlenmesi, dederlendiriimesi ve dizeltici/onleyici faaliyetlerin tamamlanmasi;
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= |¢ tetkikin ve yonetimin gbzden gegirmesinin gergeklestiriimesi;
= |lgili ydnetim sistemi politikasi konusunda yénetim sorumlulugu;
ISO 14001:2015 Cevre yonetim sisteminde Madde 5.3.1 de belirtilenlere ek olarak asagidaki durumlar incelenir

a) Madde 5.3.1 deki belirtilenlere ek olarak firma hedefleri basarmak icin asagida belirtilen hususlar lzerinde
odaklanmalidir:

Cevresel boyutlarin belilenmesi ve bunlarin énem derecelerini tanimlamasi, Asamada 1 de kontrol edilen yasal
sartlarin etkinliginin takip kontroliiniin yapilmasi Asama 2 de etkinliginin takibi nasil kontrol ediliyor? Firmanin bu
konuda yeterliligi nedir? Firma uymakta oldugu yasal sartlarin igerigini bilmelidir. Yani yasal sartlarin kendisi icin
neler gerektirdigini bilmelidir. Clnkl firma bunu bilmeden, asama 2 de incelenecek olan yasal sartlara uyup
uymadiginin takibini yapamaz. Asama 1 tetkikinde tetkik ekibi firmanin yapti§i ise goére olmasi gereken yasal
sartlarin dogrulugunu, firmanin belirlemis oldugu yasal sartlar ile uygunlugunu teyit ederek yapilip yapilmadigi kontrol
etmelidir.

e Politika, gevresel boyutlar ve bunlara bagh cevresel etkiler, amaclar ve hedefler, sorumluluklar, programlar,
prosedirler, performans verileri, i¢ tetkik ve gdzden gecirme arasindaki baglantilar.

e Yasal sartlarin takibi ve etkinligi , firmada uygulanan yasal sartlarin gbézden geciriimesi ve gerekli
dogrulamalarin yapilmasi, firmanin bu konudaki yeterliligin takibi. (Bakiniz Cevre yeterlilik analiz listesi)

b)  Cevresel boyutlarin degerlendiriimesi, kayit edilmesi ve énemli olanlarin kontrol edilmesi

> INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME &énem derecesi analizinde kullanilan prosediirlerin gegerli olup
olmadigini ve dogru uygulanip uygulanmadigini saptar. INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme, cevresel bir
boyutun ve dnemli olarak tanimlanan baglantili etkisinin sistem icinde yonetildigini dogrulamalidir. Bu, duruma
gore, asagidaki bilesimlerin degerlendirilmesini gerektirebilir:

o Daha ileri iyilestirme olanaklari igin arastirma ve gelistirme;
e Planlanmis iyilestirmeler i¢in programlar;
e Performansi surdirecek kontroller.

» Onemli gevresel boyutlar ve bunlarin etkileri tek bir cografi alanla sinirlanmamalidir. Bunlar, etkisi olabilecegi
beklenen ve kontrol edilebilen kurulug faaliyetlerinin, Grunlerinin ve hizmetlerinin diger boyutlarini icerebilir.
Bunlar 6zellikle kurulus igin fazladan ¢evresel boyut yaratan tedarikgilerin, muasterilerin ya da ilgili kuruluglarin
faaliyetlerini kapsayabilir.

c) Sirekliiyilestirmenin ve kirliligin 6nlendiginin degerlendiriimesi ve kayit edilmesi

> Sirekli iyilestirmenin degerlendiriimesi ve kirliligin 6nlenmesini sadlamak igin kurulusun proseslerinin
bulundugu konusunda giliven saglamak amaciyla, INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme agagidakileri garanti
altina alir:

o Kurulusun, gerek surekli iyilestirme i¢in yonetim taahhidinin, gerekse kirliligin énlenmesinin basariimasini
saglayan araclari tanimladigini; bunu gergeklestirmek ve ilerlemesini dlgmek igin prosesleri gelistirdigini,

o Kurulusun proseslerini ilan ettigini ve bunlara baghlik gésterildiginin denetlendigini

o Kurulus politikasi, ama¢ ve hedefleri, prosesleri veya bunlarin uygulanma sonuglari arasinda olabilecek
herhangi bir uyumsuzluk karsisinda alacagi 6nlemleri kurulusun belirledigini.

ISO 22000:2005 Gida Guvenligi Yonetim Sisteminde ise gida givenlidi ile ilgili etkilerinin kayit ve
degerlendirmelerinin yapilmasi, 6nemli bulunanlarin kontroli yapilir. Tetkik sirasinda, 1ISO 22000:2005 Tetkik Raporu
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tamamlanir. Gida guvenligi degerlendirme formu ve Gida guvenligi detay raporu yazilarak, firmanin yonetim
sisteminin standarda uygunlugu raporlandirilir.

OHSAS 18001 isci Saghgi ve Giivenligi Yénetim Sistemi Madde 5.3.1 de belirtilenlere ek olarak asagidaki durumlar
incelenir

a) Firma hedefleri basarmak icin asagida belirtilen hususlar tizerinde odaklanmalidir:
e [SIGiile ilgili risk boyutlarinin belirlenmesi ve bunlarin 6nem derecelerini tanimlamasi

e Politika, riskler ve bunlara bagh etkiler, amaclar ve hedefler, sorumluluklar, programlar, prosedirler,
performans verileri, i¢ tetkik ve gézden gegirme arasindaki baglantilar.

b) Risk boyutlarinin degerlendirilmesi, kayit edilmesi ve 6nemli olanlarin kontrol edilmesi
o Daha ileri iyilestirme olanaklari igin arastirma ve gelistirme;

e Planlanmis iyilestirmeler i¢in programlar;

e Performansi surdirecek kontroller.

Onemli risk boyutlari ve bunlarin etkileri tek bir cografi alanla sinirlanmamalidir. Bunlar, etkisi olabilecegi beklenen ve
kontrol edilebilen kurulus faaliyetlerinin, Urlnlerinin ve hizmetlerinin diger boyutlarini icerebilir. Bunlar 6zellikle
kurulus igin fazladan boyut yaratan tedarikgilerin, musterilerin, ziyaretgilerin ya da ilgili kuruluglarin faaliyetlerini
kapsayabilir.

Asama 2 Tetkikinin Yapilmasi
Tetkikin planlanmasi

Asama 1 de tetkik ekibinde olan kisilerin agsama 2 de de olmasi tercih edilir. Bu durumun mumkin olmadidi
durumlarda yeni tetkik ekibi Uyelerine agsama 1 tetkik raporu verilir.

Asama 1 de belirlenen proseslere gére Basdenetci veya Basdenetginin gorevliendirdigi tetkik ekibinden bir denetci
tarafindan plan hazirlanir. Eger plan basdenetginin gorevlendirdigi bir denet¢i tarafindan yapilirsa basdenetgi
tarafindan kontrol edilmeli ve mutlaka onaylanmalidir. Plan olusturulurken FR.BEL.25 Tetkik Plani formu kullanilir.
Tetkik Plani ksiminda agiklanan ifadelere ek olarak; Plan en az sunlari igermelidir ve dikkat edilmelidir:

o Tetkikin baslangi¢ ve bitis glin ve saati

e Dokiman gbézden gecirmesi de dahil olmak Uzere tetkik (1. asama) tek kisi tarafindan ydnetiimiyorsa
belgelendirme kurulusu farkli heyet Uyelerinin faaliyetlerin nasil koordine edildigini (Hangi prosesi hangi
denetginin denetliyecegi, Eger saha tetkiki yapilacaksa bunlarin saat bilgileride belirtiimelidir.)

e 1 adam/gun saat degerlendirmesinde her bir denetginin ayri departman/proses incelemesine 6zen gdsterilir.

e Birden fazla denet¢i oldugu durumlarda o firmanin énemli proses(ler)i or:lretim, hizmet sunumu, firmanin
yaptigi isin NACE kodunu karsilayan denetgi tarafindan denetlenmelidir.

e Asama 1 tetkikinde herhangi bir prosesi inceleyen denetginin, ayni prosesi Asama 2 tetkikinde incelemesine
dikkat edilmelidir. Or: YT Faaliyetlerini inceleyen denetgi ayni igleri denetlemelidir. Yasal mevzuatlari denetleyen
denetci, asama 2 de ayni prosesin uygulanmasini incelemelidir.

NOT 1: Tetkik plani_yapilirken asama 1, asama 2, dokiiman inceleme, gunlik harcanacak saat gibi kriterler icin
mutlaka TL.BEL.03 Tetkik Siiresi Belirleme ve Ucretlendirme Talimatina bakiniz.

NOT 2: Cok sahali firmalrin tetkik plani icin Cok sahali tetkik Talimati na bakiniz. Cok isletmeli kuruluslarda yukarda
tanimlanan ana hususlara ilaveten, tetkik plani kurulusun isletme sayisi ve proseslerinin mevcut durumu g6z éntine
alinarak detaylandirilir.
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Tetkik programi yapildiktan sonra muisteriye yazili olarak en ge¢ 1 hafta dncesinde bildirilir. Bu bildirim sonrasinda
musteri program Uzerinde degisiklik yapma istegi varsa bunu bildirir. Bu bildirim s6zlU veya yazili olarak yapilabilir.
Eger musteri programda degisiklik isteginde bulunursa program musteri istegine gére dedistirilir ve onay igin tekrar
musteriye gonderilir. Tetkik planinin son hali icin misteriden mutlaka teyit alinir. Bu teyit eger mimkun ise imzali
olarak alinir. Eger degil ise, Planlama Sorumlusu tarafindan mutlaka telefonla firma aranarak teyit alinir.

Gegici sahaya sahip is alanlarinda faaliyet gosteren firmalarin sahip olduklari gegici saha sayisina gére drnekleme
yapilarak tetkik planlanir. Firmanin tetkik yapilacagi sirada sahasi yok ise tetkik gerceklestiriimez. Firma, ilk gozetime
kadar is alamadigini beyan edip saha gosteremedigi takdirde, ilk ara tetkik sirasinda belge askiya alinir.

Tetkik plani eger varsa su ayrintilari icermelidir:
o Tetkikde Gozetim Denetgisi bulunacaksa bunun hangi prosesler ve hangi denetgiler i¢in oldugu
e Teknik Uzmanlarin hangi proseste hangi denetgci ile birlikte oldugu
Tetkikin Gergeklestirilmesi
Asama 1 bulgularina 1siginda standardin istedigi tim gereklerin saglandigini gérmek Uzere gergeklestirilir.
Asama 2 tetkiki firmada (on-site) yapilir. Tetkikler, Tetkik Programina gére yarataltr. Tetkik;

o Acilis toplantisi ile baslar ve Tetkik programi musteri ile teyit edilir. Agilis toplantisinda veya tetkikin akiginda
planda degisiklik yapilirsa mutlaka plan Gzerinde belirtiimelidir.

e Sahaturu
o Tetkikin gerceklestiriimesi,

e Eger 1 den fazla denetgi var ise, Tetkik ekibi ara degerlendirme toplantisi (Tetkik ekibi ara degerlendirme
toplantilarinda; tetkik suresince elde edilen bulgular gézden gegirilir ve gerek goéruldidiu durumlarda tetkik ekibi
icinde goérev dagiimi yapilabilir. Tetkik ekibi Uyeleri prosesin tamamlanmasi anlaminda birbirlerinden
denetleyecegi proseslerde 6zellikle dikkat etmesi gereken hususlari bildirir.)

o Tetkik ekibi son degerlendirme ve firma Yonetim Temsilcisi ile gérisme toplantisi,
o Kapanig toplantisi agsamalarindan olusur.

TUm standartlarin asama 2 tetkiklerinde ilgili standardin tUm maddelerini kapsayacak sekilde tetkik gerceklestirilir.
Asama 1 de incelenenlerin aynisini incelemek her zaman gerekmez. Eger Asama 1 sirasinda tetkik ekibi tamami ile
doyuma ulasmigsa artik o konular Asama 2 de incelenmeyebilir. Eger asama 2 ye katilacak tetkik ekibi asama 1
dekinden tamamen farkli ise bu durumda Asama 2 sirasinda incelenen kisimlarin gdézden gegirmesi yapilabilir.

Tetkikin Raporlanmasi

Bas Tetkikgi Asama 2 tetkik raporunu Belgelendirme Miduriine vermekle yukdmlGdur.
o Acilis Toplantisi ve kapanis toplantisi kayit altina alinir (FR.BEL.30 ve FR.BEL.37)
e ligili standardin Asama 2 Tetkik Checklist'i doldurulur.

e Varsa uygunsuzluk, Uygunsuzluk Formu doldurulur. Uygunsuzluk kismina bakiniz.

e Daha sonra bulunan bulgularin ve sonu¢ degerlendirmesinin yapildigi Tetkik Raporu doldurulur. Gézlemler,
Tetkik Sonug Karari,

o Gozetimler icin plan yapilir
o Belgelendirme igin énerisini belirtir

e Tetkik raporu tetkik esnasinda tamamlanir.
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o Etkinligi gosteren drnekler/objektif deliller kaydedilir.
e Tetkik raporunda hari¢ tutmalarin neler oldugu ve hakli gerekgeleri denetgiler tarafindan acgik yazilmalidir.

e Tetkik raporlarinda i¢ tetkik ve ygg degerlendirmesi (Asama 1 tetkik raporu igin) denetgci tarafindan agik
yazilmalidir. Kabul veya red olup olmadi§i denetgi tarafindan belirtiimelidir.

e Tetkik raporunda deneft¢i tarafindan, Gézlemiler, iyilestirmeler ve firma hakkinda genel 6zet kisimlari yazilarak
degerlendiriimelidir. Bu kisimlar bos birakilmamalidir.

o Ornekler referanslarla tanimlanir.

e Tetkik raporunda tetkik ekibi tarafindan Muisteri Saha adresleri tetkiki yapildiysa, raporda denetlenen saha
detaylari acik yaziimahdir.

¢ Raporun; agik, net ve gercekgi oldugundan emin olunmalidir.
Asama 2 tetkiki sirasinda tetkik heyetinin tespit ettigi bulgular firmaya rapor halinde sunulur. Asama 2 tetkikinde
bulunan uygunsuzluklar ve gézlemler dékiimante edilir ve firmaya verilir

Tetkikler sonrasinda, tespit edilmis olan blylk ve kiglk uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi garanti altina
alinmadan, belgelendirme veya belgenin kullanimi karari igin Belgelendirme Komitesine belgelendirme &nerisinde
bulunulmaz.

Tespit edilmis olan blyuk ve kiiglik uygunsuzluklarin tamamen kapatildiginin teyit edilmesinden sonra,
e Tetkik Raporu,
o Duzeltici Faaliyet Plani,

e Calisma Dokimanlari,

Varsa tetkike iligkin kayitlar ve ekleri, Belgelendirme Mudurune teslim edilir.

Belgelendirme Komitesi tarafindan Raporun Gézden Gegirilmesi
o Aclk, okunakh ve sade olmalidir.
o Eksiklikler denetgi geri besleme formuna kaydedilir.
e Belgelendirme Muduru tarafindan Basdenetci degerlendirilerek, Bas denetci degerlendirme formuna kayit
edilir.
e Yetersiz bulunan denetgiye tekrar egitim verilir. TL.BEL.06 talimatina gére denetgi, uzman degerlendirmeleri
Belgelendirme Mudurd tarafindan yapilir.
e Yaplilan tetkikde yeterli bulgularin tetkik ekibi tarafindan belirtiimis olmasi,

e Rapor ile tetkik ekibi tarafindan verilen bilgiler ilgili standart ve kapsamda belgelendirme yapmaya yeterli
olmasi,

e Uygulanabilir yasal sartlarin denetlenmis olmasi,
e Tetkike gore uygun tetkik planinin yapilmig olmasi,
e Onerilen belgelendirme kapsami kabul edilebilir ve bu kapsamdaki tim faaliyetlerin denetlenmis olmasi,

e Eger akredite bir belgelendirme isteniyor ise bu kapsam INTERSISTEM TEKNIK akreditasyon kapsamlarinin
icermesi,

o Tetkik ekibinin gidilen tetkik igin yeterli ve uygun koda sahip olmasi,
e Tetkik suresinin yeterliligi,
e Gergeklesen tetkik raporu INTERSISTEM TEKNIK raporlama standartlarina uygunlugu.
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¢ Uygunsuzlugun dogru siniflandiriimasi ve objektif delilllerin yeterliligi,

e (GoOzden gecirme kayitlari tetkik raporunun tetkikin kurallarina uygun ve tetkik kriterine uygun yapildigini
anlamli bir sekilde ortaya koyuyor olmalidir. Gézden gegirme sirasinda ayrica tetkik sirasinda kaydedilen
uygunsuzluklarin nedenleri, Musteri kdk nedenleri belgelendirme kapsamina uygunlugu, dodru uygunsuzluk
kategorisi gore belirtiimis olmasi gerekmektedir.

e Belgelendirme Komitesi tetkik sonucunda kapatiimamis bir uygunsuzluk ( blylk veya kigik ) olmasi
durumunda belgelendirme yapilmasina karar vermeyecektir.

e Kiiclk ve Bulyik uygunsuzluklar , ancak ilgili dizeltme ve dizeltici faaliyetlerin timi tamamlandiktan sonra
denetge tarafindan kapatilir.
Tetkik raporu bulgulari ve dizeltici faaliyet bilgileri esas alinarak belgelendirme mdudirindn tavsiye karari ile
belgelendirme komitesi sertifikanin verilmesine karar verir.
Duzeltici faaliyet plani gézden gegirilip kabul edildikten sonra belgelendirme yapilir.
Performans Degerlendirme TL.BEL.06 talimatina gére Belgelendirme Mudura tarafindan yapilr.

Sikayet ve itirazlar

Tetkik prosesi veya denetgi ile ilgili tiim itiraz ve sikayetler Danisma, Sikayet ve itiraz komitesi tarafindan bagimsiz
olarak degerlendirilir.

Tum itiraz ve sikayetlerin analizi ydonetimin gézden gegirme toplantilarinda glindeme sunulur.

Takip Tetkiki

Asama 2 tetkiki sirasinda bulunan uygunsuzluk(lar) var ise bu uygunsuzluk(lar)in diizeltmesi bas denetginin karari ile
takip tetkiki ile yerinde incelenerek kontrol edilebilir. Bu uygunsuzluk(lar) blylk veya kigiik olabilir. Genel anlamiyla
blylk uygunsuzluklar takip tetkiki ile kontrol edilir. Ama harici durumlar olabilir. Ayrica bazi kiiglk hatalarin da
yerinde kontrol edilmesi gerekebilir. Bu durumda bas denetginin karari ile hareket edilir. Takip tetkiki temel olarak
bulunan uygunsuzluk(lar) icin duzeltici/6nleyici faaliyeti ve faaliyetin etkinligini tespit etmek igin yapilir. Yalniz bazi
durumlarda basdenet¢i uygunsuzluk(lar) icin etkinligi tespit etmek amagh ilgili proses(ler)in tekrar denetlenmesini
isteyebilir. Takip tetkiki eger proses veya proseslerin incelenmesi gerektiriyorsa bu proses(ler) Tetkik Raporunda
belirtilir. Tetkik esnasinda uygunsuzluklarin kapatiimasinin yaninda tetkik notlarina objektif delil kayitlari denetciler
tarafindan tetkik notlari formuna not alinmahdir. Belgelendirme Mudurt Yeterli Not ve objektif delil olmadiginda
Belgelendirme karari vermeyecektir.

Takip tetkiki sonrasinda bulunan uygunsuzluklar bu prosedirin Uygunsuzluk kisminda belirtildigi gibi 6nce
onaylanmalidir.

Takip tetkiki bulunan uygunsuzlugun tiriine dizeltici faaliyet, kiiglk i¢in 1 ay ve blylk igin 3 ay igerisinde yapilmak
zorundadir. Bu sire Tetkik Raporunda belirtilir.

Dizeltici Faaliyetlerin Dogrulanmasi

¢ Organizasyon tarafindan duzeltici faaliyet planlanirken, yapilacak faaliyet acik bir sekilde belirtiimelidir. (nasil
sorusuna cevap vermelidir.) Uygunsuzlugun kok nedeni musteri tarafindan agik yazilmalidir.

o Bas denetci duzeltici faaliyetin tamamlama suresi i¢cin géris sunmalidir.

e Uygunsuzluga bagh olarak diizeltici faaliyet icin ihtiya¢c duyulan sire belirlenmelidir. Kigik uygunsuzluklar

icin 1 ay , Buylk uygunsuzluklar icin kapama slresi 3 aydir. Musteri dlUzeltici faaliyetleri yapmadan 6nce
diizeltici faaliyet plani, tetkikden sonra 5 giin iginde INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme ofisine yollanmalidir.

e Duruma bagli olarak takip faaliyeti icin: delillerin sunulmasi, belirli alan veya tam takip tetkikinin yapiimasi
karari verilmelidir.

e Takip faaliyetin karar verme ile ilgili tim detaylar raporun ilgili kismina kaydedilmelidir. Uygunsuzluklarin
dogru vyazilmasi ve kapamada objektif delillerin net yaziimasi gerekmektedir. Duzeltici faaliyetin
dogrulanmasindan sonra belgelendirme prosesi igler.

Gozetim Tetkikleri
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Gozetim tetkikleri zamani firma ile gorisilerek firmada varsa yapilan degisiklikler hakkinda bilgi alinir. Bu bilgiler
Miracaat formuna kaydedilerek varsa degisikliklere gore (asagida ornekler verilmistir) ilgili tetkik kisimlari degistirilir.

Proseslerdeki degisiklik (eklene proses(ler) dis kaynakl prosesler dahil, ¢ikartilan proses(ler))
e Calisan sayisi artma veya azalma
e Kapsam teyidi
e Sube artirimi veya azaltilmasi

Gozetim tetkiklerinin tarihleri, ilk tetkikin Asama 2 tetkik tarihi sonuna gére en az yilda bir kez planlanir. Gézetim
Tetkik tarihleri belirlenmesi asamasinda firmanin 6zel durumu; Deprem, Yangin, Sel Felaketi vb. talepler olmasi
halinde normal tetkik tarihinin 2 ay éncesi veya sonrasi olmak Uzere, belgesi askiya alinmadan planlanabilir.
Ekonomik krizden dolayi tetkik ertelemek zorunda firma kalirsa, firmanin erteleme ile ilgili hakli nedenleri
toplanarak, erteleme 2 ay yapilabilir. Firmanin belgesinin aski halinin kaldirilmasi ile ilgili firma hakh gerekgesini
gbndermisse, Belgelendirme Mudlrt bununla ilgili kararini alarak firmaya ve Operasyon Bolimine maille veya
telefonla bilgi verir.

Gozetim tetkikleri, firmanin yonetim sisteminin timand veya bolimlerini kapsayabilir.
Gozetim tetkiki, tim tetkiki icermek zorunda degildir. En az sunlari igermelidir;
e g tetkik ve YGG
. Onceki tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklara iligkin yapilan faaliyetlerin gdzden gegiriimesi
. Sikayetlerin ele alinmasi ve konu ile ilgili yapilan faaliyetler
. Musterinin amaglari bakimindan sistemin etkinligi
. Surekli iyilestirmede amaglanan planl faaliyetlerdeki gelismeler
e  Sirdurllen operasyonel kontrol
. Sistemdeki her degisikligin kontroll
. Marka kullanimi / belgelendirmeye yapilan atiflar
GOzetim tetkiklerinde 1SO 22000 ve i¢in standardin asagidaki maddeleri mutlaka denetlenir:
4.1 Genel Sartlar
4.2 Dokiman Kontroli
5. Yonetimin Sorumlulugu
6. Kaynaklar, Altyapi ve Calisma Ortami
7. Glvenli Grtn planlama ve gergeklestirme
8. Gida Gulvenligi Yonetim Sisteminin gecerli kihnmasi, dogrulanmasi ve iyilestiriimesi
Gida Guvenligi Yonetim Sistemi tetkiklerinde toplam tetkik slresine planlama ve rapor yazma faaliyetleri dahil
degildir.
Gozetim tetkikleri, Asama 1 ve Asama 2 olarak ayriimaz. Gdzetim tetkikinde sadece Asama 2 tetkiki
gercgeklestirilir. Firmanin gozetim tetkiki 6ncesinde ulasilan bilgiler neticesinde bir dnceki tetkike goére dnemli

Olcide degisiklikler (prosesteki teknolojik degisiklikler, uyacagi yasal sartlarin degismesi veya revize edilmesi
gibi durumlar) olduguna karar verirse bu tetkiki asama 1 ve agsama 2 seklinde yapilmasina karar verebilir.

Gozetim tetkiklerinin sayisi; Belgelendirme Komitesi kararlari, misteri sikayetleri, onceki tetkiklerde bulunan
uygunsuzluklarin sinifi veya tetkik raporundaki éneriler dogrultusunda artirilabilir.
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Firma, referans standardin yonetimin gézden gecirmesi ve i¢ tetkik maddeleri ile ilgili uygulamalarini yilda en az
bir kez yapmakla yikimli olup, tetkik ekibine bu uygulamalara ait kayitlari gozetim tetkiklerinde ibraz etmek
zorundadir.

GOzetim tetkiklerinde bulunan kuguk uygunsuzluklar 1 ay iginde giderilerek, bildirilmelidir. Eger 1 ay iginde
uygunsuzluk kapatilmazsa belge askiya alinir. Firma eger duzeltici faaliyetlerle ilgili surelerinin uzatiimasi
talebinde bulunursa kabul edilebilir gerekgeler sunmak zorundadir. Bu gerekgelerin kabuli Belgelendirme
Mudurdanin yetkisindedir.

Blylk uygunsuzluk(lar) ise 3 ay icerisinde giderilmelidir. Bu verilen sire igerisinde uygunsuzluk kapatiimaz ise
belge askiya alinir.

Gozetim tetkikleri sonucunda raporlar belgelendirme komitesine sunulur.

Belgelendirmeye esas teskil eden model standartlarin sartlarindan, bir 6énceki tetkik raporu ekinde yer alan
uygunsuzluklarin etkinligi bir sonraki gdzetim tetkikinde incelenir. Ayrica birden fazla irin gergeklestirme prosesi
bulunan kuruluslarin proseslerinin tamami 3 yillik belge kullanim stresi igerisinde en az bir kez incelenecek
sekilde Basdenetgi tarafindan kurulusa ait tetkik planina alinir.

Belgelendirme veya Belge yenileme tetkikini gergeklestiren Basdenetci, gecek olan 2 ara tetkik igin de 6ngori
planini Tetkik Raporunda belirtir. Gézetim tetkikini gergceklestiren Basdenetgci de bir dnceki belirlenmis olan plani
dikkate alarak bir sonraki gézetim tetkiki icin 6ngordigi plani Tetkik Raporunda isaretler. Eger herhangi bir
isaretleme yapilmaz ise bu durum ilk belgelendirme tetkikinde yapilan planin gecgerli oldugunu belirtir.
Basdenetciler tarafindan iki gozetim tetkikinde ilgili standardin tim maddelerinin incelenmesi saglanir.

Gozetim tetkikleri diger yonetim sistemi tetkikleri ile birlestirilerek yapilabilir. Bu durumda rapor her bir ydnetim
sistemi ile alakali bulgulari gésterecek sekilde olmalidir.

Yeniden Belgelendirme Tetkiki

Belge gecerlilik suresi olan G¢ (3) yilin sonunda, firmalarin yonetim sistemlerinin ilgili standardin gereklerine uygun
ve etkin olarak sirdurilmekte oldugunun ve strekliliginin saglandiginin garanti altina alinmasi igin belge yenileme
tetkiki gerceklestirilir.

Belge yenileme saha tetkiki sirasinda dikkat edilecek hususlar sunlardir:

o Sistemin tim elementleri arasindaki etkilesimin etkinligi

e Operasyonel degisiklikler 1s1ginda sistemin tamaminin etkinligi

o Sisteminin etkinligi ve iyilestiriimesini sirdirmeye yénelik gésterilmis taahhit

Belge yenileme tetkiki, kurulusun ge¢cmis performansi ve zayif noktalari da dikkate alinarak, belgelendirme
tetkiklerinde incelenen tim konular (sistem dékumanlari ve saha tetkiki iceren) incelenecek sekilde uygulanir.
Yeniden belgelendirme periyodunun 3 seneyi gegmemesi gerekir.

Yeniden Belgelendirme tetkikleri, Asama 1 ve Asama 2 olarak ayrilmaz. Tek asamali olarak gerceklestirilir. Eger
firmanin yeniden belgelendirme tetkiki 6ncesinde ulasilan bilgilerine gére bir dnceki tetkike gére énemli dlglide
degisiklikleri olduguna karar verirse bu tetkiki asama 1 ve asama 2 seklinde yapilmasina karar verebilir.

Bazi durumlarda yeniden belgelendirme periyodu 3 yili asacak sekilde olursa, tetkik prosesi ilk belgelendirme
gibi planlanarak gerceklestirilir.

Belge yenileme tetkiklerinde, tetkik sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik
dizeltici faaliyetlerin takibi, belgelendirme tetkikinde oldugu gibi gergeklestirilir. Dizeltici faaliyetlerin kapatiimasi

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016
30

ELEKTRONIK KOPYADIR. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




DENETCI EL KITABI

Certification Body

icin buyuklerde 3 ay ve kiiglklerde 1 aydir. Ancak firmaya taninan siirenin firma belge stresinin dolma siiresin
gegcmemesine 6zen gosteriimelidir.

Ozel Tetkikler
Degisiklik tetkikleri,

Firma Unvaninin Degismesi, Firma Faaliyet Kapsaminin degismesi, Firma Adresi ve Subelerinin Degismesi gibi
degisikliklerin kontroli amaciyla gerceklestirilen tetkiklerdir. Degisiklik tetkiklerinden énce eger firmanin resmi statlisi
degdismis ise (adres, unvan vs.) hizmet sézlesmesi yenilenir.

Degisiklik talepleri firmalardan yazi ile alinir, operasyon miudiri tarafindan dokiiman incelemesi ya da saha tetkiki
yapilip yapilmayacagi karari verilir ve firmaya yazili olarak bildirilir.

Dokimanlar ve tetkik raporu belgelendirme komitesi tarafindan uygun gorildigu takdirde degisiklik yapilir. Yeni
belge dizenlenerek firmaya teslim edilir. Firmanin degisiklik talebi uygun goérilmemisse firmaya yazi ile bildirilir.
Belge degisikliklerinde firmanin mevcut belgegecerlilik siiresi dedismez.

a) Isim Degisikligi: Firmanin st yonetiminde degisiklik olmadan sadece firma ismi degisiyorsa bu durumda
yerinde tetkik yapilmadan gerekli resmi evraklarin tekrar alinmasi gerekir. Bu tir durumlarda yerinde tetkike
gerek kalmaz. Yalniz sertifikanin tekrar basiimasi gerekir. Ucretlendirme, Tetkik Siiresi ve Ucretlendirme
Talimatina gére yapilir. Firmanin var olan database deki bilgileri revize edilir.
b) Kapsam degisikligi: Kapsam degisikligi ve adres degisiklik tetkiklerinde dokiman incelemesinin yaninda,
kapsam ve tetkik yerine bagl olarak gereken surede saha tetkiki gergeklestirilir ve Tetkik Raporu ile kayit altina
alinir. Sahada yapilan tetkikler degisikligin boyutuna goére planlanir. Burada yapilan degisikligin hangi prosesleri
etkileme durumu oldugu g6z 6ninde bulundurulmalidir. ISO 22000 belgelendirmesinde kapsam degisikligi
talebinde bulunulmasi durumunda 6n sart ve operasyonel 6n sart kosullari gerektirip gerektirmedigi kontrol edilir.
Degisiklik kapsami dnceki belirlenen risk degerlendirmesi ve HACCP ¢alismalari iginde olup olmadigi kontrol
edilir. Degil ise o konu ile ilgili risk dederlendirmesi ve HACCP calismalari istenir. Bu dederlendirmede 1. Asama
tetkiki gerektirip gerektirmedigi degerlendirilir. Tetkik siresi belirleme ve Ucretlendirme talimati dikkate alinarak
degisiklik hangi maddeleri kapsiyor ise tetkik adam gin sayisi hesaplanir.
c) Adres degisikligi: Adres degisikligi icin tetkik yapilmaz. Belgelendiriimis firmaya Bilgi Gincelleme Formu
gonderilir. Firmadan Bilgi Gincelleme Formu ile birlikte glincel resmi evraklar istenir. Belge, Belgelendirme
Prosediuriine uygun olarak revize edilerek belgelendirilmis firmaya gdnderilir. Revize edilen belgenin sertifika
gecerlilik tarihi ve belgelendirme periyodu bitig tarihi degistiriimez. Gdzetim Denetiminde yapilan adres degisikligi
teyit edilir. Sayet firmanin adresi ile birlikte kapsami (EA, NACE kodlari) dedisiyorsa, b maddesi Kapsam
Degisikligi maddesindeki sureg isletilir.
d) Saha eklenmesi veya azaltilmasi: Saha azaltimi isteginde bulunuluyorsa sahanin firma kapsaminda hangi
prosesleri gergeklestirdigine gore islem yapilmalidir. Or: Depolama igin ayri sahasi bulunan firma bu sahanin
kapatildi§i bildiriyorsa, depolama igleminin proses olarak kaldirildigi mi yoksa depo isleminin var olan diger
sahalardan birine mi tasindigi irdelenir. Eger firma depolama islemini birakiyorsa bu durumda kapsam degisikligi
tetkiki ile birlikte planlanir. Eger firma depolama islemini bagka bir var olan ve énceden denetlenmis bir sahaya
tasiyorsa bu durumda da belge Uzerinde o saha ile ilgili proses kapsaminda degisiklik yapmak gerektiginden bu
prosesin nasil adapte edildigine dair bulgulari gdrmek igin tagima yapilan sahada inceleme yapmak gerekir.
Saha artinmi isteginde bulunan firma icinde yine bu sahada hangi prosesleri yerine getirdigine dair bilgiler alindiktan
sonra planlama yapilir. Eger yeni eklenen saha diger sahalar ile ayni isi yapiyorsa bu durumda sadece o sahanin ve
merkezin (Operasyon Mudurd kararina gére merkez ofis i¢cin dokiiman incelemede olabilir) tetkiki gergeklestirilerek
tetkik sonuglandirilabilir. Ama firmanin yeni actigi saha diger sahalar etkileyecek pozisyona sahip ise bu durumda
firmanin diger sahalar ile ilgili yaptigi calismalarin kaniti da istenerek, tetkik sadece yeni acgilan saha da
gerceklesebilir. Bu karar yine Operasyon Mudurindedir. Operasyon Miduru isterse firmanin yaptigi ¢alismalarin
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etkinligini gérmek amach diger bazi saha(lar) icin de tetkik talebinde bulunabilir. Bu durum asagida da belirtildigi
Uzere firmanin periyodik tetkik zamanina getiriimeye calisilir.

Bu tetkikler 6ncesinde Planlama Sorumlusu Miracaat Formunun ilgili bélimlerini doldurulur ve gerekliyse firma ile
olan kontrat resmi firma bilgilerine gére yenilenir. Veya ek tetkikler icin Tetkik Siresi Belirleme ve Ucretlendirme
Talimatina gore belirlenen Ucret Gzerine ek s6zlesme imzalanir.

Bu tur tetkiklerin tercihen firmanin ara tetkiki ile birlikte yapiimasi tercih edilmelidir. Bu musteri igin extra maliyetlerin
kisilmasi demektir. Bunun igin ara tetkik tarihinde prosedirleri asmamak kaydi ile 6ne alma veya 6teleme gibi
ayarlamalar musteri memnuniyeti agisindan yapilabilir.

Kisa Siureli — Haberli Tetkik
Belgelendirme firmasi, kendisinden belgeli kuruluslara ihtiya¢ halinde kisa sureli haberli tetkikler diizenleyebilir.
Bu durumun olusabilecedi konular asagida verilmistir.

Herhangi bir sikayetin arastinimasi durumun da, sikayete konu olan durum ile ilgili proses ve kisilere yonelik
tetkik planlanir. Tetkik sadece sikayet Uzerinde yol haritasi ¢ikarilarak yapilir.

Tetkikin yapilmasinin planlanmasi durumunda belgeli musteri édnceden haberdar edilir. Tetkikin kapsami
onceden belirlenir ve musteriye bilgi verilir. Tetkik ekibinin olusturulmasi, tetkik kapsamina gore belirlenir.
Mdasteriye ekip ile ilgili bilgi verilir.

Tetkik sonuglari, tetkik bulgularini icerecek sekilde raporlanir. Belgelendirme Komitesi glindemine alinir.
Transfer Tetkiki

Transfer Tetkikleri, IAF ve MLA anlasmasi bir akreditasyon tarafindan kapsaniyorsa yapilabilir. Bu kapsamda
olmayan belgelere sahip kuruluslar yeni musteri olarak igleme alinir.

Cok Sahal kuruluglar i¢in transfer yapilmaz. Bunlar yeniden belgelendirme olarak degerlendirilir.
On inceleme

a) Firmanin var olan kapsaminin INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme akreditasyon kapsaminda olup
olmadigi arastirilir ve duruma gére firmaya bilgi verilir. Eger INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme akreditasyon
kapsaminda olmayan bir kapsamda belge gelisi olursa firmaya akreditasyonsuz belgelendirme yapabilecedi
konusunda bilgi verilir. Musterinin kabul etmesi durumunda ayni ydntem izlenerek transfer gerceklestirilebilir.

b) Musterinin transfer olma nedeni arastirilir

c) Son tetkik ile ilgili rapor, yapilmis olan daha 6nceki ara tetkiklerle ilgili raporlar veya belgelendirme faaliyetleri
ile ilgili herhangi bir kayit (tetkik notlari, kontrol listeleri vb.) ve eger varsa son tetkikden kalan uygunsuzluklar
istenir. Eger firmadan bir énceki belgelendirme kurulugunun raporu alinamazsa firma basvurusu transfer olarak
ret edilip yeni belgelendirme prosesi olarak ele alinacaktir. Bir 6nceki Belgelendirme kurulusunun gergeklestirmis
oldugu tetkikde agik kalan uygunsuzluk olup olmadigi arastiriir. Kapsam ve adres degisikligi durumlarinda
transfer Belgelendirme olmayacagdi, yeniden belgelendirme prosesi isleyecegi, sadece ara tetkiklerin transfer
olacagi, Belgelendirme Muduru tarafindan musteriye iletilir.

d) Gegerli bir akredite belge, kalite yonetim sisteminin kapsadigdi faaliyetlerin kapsami, gecerliligi, dogrulugu ve
akreditasyon kapsami ile ilgili olarak, transferi dusinilen alan/alanlara gére devam ettirilir. Belgenin gegerliligi
ve dizeltiimemis uygunsuzluklarin durumu belgeyi ilk veren belgelendirme kurulusu tarafindan belgelendirme
isini birakmadigi surece teyit edilmelidir.

e) Alinan sikayetler ve bunlar i¢in yapilan aktiviteler

f) Belgelendirme periyodunda ki asamasi (kag yildir belgeli oldugu)
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Belgelendirme
Belge gecisinin transfer tetkiki statiisiinde degerlendiriimesi asadidaki kosullara baghdir.

a) Transfer tetkiki yapilabilmesi igin belgenin aktif olmasi gerekir. Askida bulunan belgeler igin transfer tetkikleri
gerceklestirimez. Ama aksi durumlarda da bazi gegerli nedenlerden dolayi transfer yapilabilir:

e Firmanin sahip oldugu belgeyi yayinlayan belgelendirme kurulusu ile ticari iligkisinin bitmesinden dolayi
belgenin askiya alinmis veya iptal edilmis olmasi

o Transfer sadece gecerli akredite belgeler icin gercgeklestirilir. Fakat belgelendirme kurulugunun ticari
faaliyetlerinin sona ermesi ya da akreditasyonunun iptal olmasi durumlarinda, ilk basvuru gibi degerlendirilir ve
INTERSISTEM TEKNIK belgelendirme proseddirii uygulanir.

e Firmanin sahip oldugu belgeyi yayinlayan belgelendirme kurulusunun akreditasyonunun askiya alinmis veya
iptal edilmis olmasindan dolayi belgenin askiya alinmig veya iptal edilmis olmasi

b) Transfer tetkikleri gerceklestirimeden énce firmaya daha énceki belgelendirme kurulusu tarafindan bildirilen
uygunsuzluklarin kapatiimis olmasi gerekir. Eger mimkiinse, énceki belgelendirme kurulusu tarafindan bu
uygunsuzluklarin kapatmalarina dair onaylari istenir. Aksi takdirde INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme bu
uygunsuzluklarin kapatmalarini onaylamak zorundadir.

c) Eger 6n inceleme sirasinda herhangi bir uygunsuzluk veya potansiyel problem goriilmez ise (belgelendirme
kararini verecek seviyede tim bilgilere sahip olunmasi), 6n incelemenin yapildigi tarihte, belgelendirme islemi

d) normal Belgelendirme Prosesi igcerisinde gergeklestirilebilir. Bu durum sadece ara tetkik zamani ve yeniden
belgelendirme tetkik zamani daha gelmemis firmalar igin uygulanir (Or: ). Bu durumda eski belgelendirme
kurulugunun izledigi model baz alinarak ara tetkik ve yeniden belgelendirme tetkiki programi belirlenir. Transfer
belgelendirme isleminde, gézetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinde bir 6énceki belgelendirme kurulusunun
izledigi method izlenir.

e) On inceleme sonucu gegerli veya daha dnce sahip olunan belgeler ile ilgili stiphelerin var olmasi durumunda,
problemin boyutuna gére musteriye bilgi verilerek asagidaki ydontemlerin uygulanmasi énerilir:

¢ Basvuran firmaya yeni musteri gibi davranilir VEYA

e Belirlenen problemli alanlara odakli olarak tetkik gergeklestirilir ve Belgenin gecerlilik slresi daha 6nce
dizenlenen belgede belirtilen tarihte sona erer.

Gerekli faaliyetin yapilmasi ile ilgili karar sorunun tirine ve boyutuna goére ele alinir ve kurulusa nedeni agiklanir.
Uygunsuzluklar

Uygunsuzluklarin tiriine gére basdenetci firma ile goriserek tahmini kapatma tarihini belirler. Bu sire tamamen
firmanin tetkikinde bulunan uygunsuzluklarin kapatiimasi i¢in firmanin dizeltici faaliyeti gergeklestirme siresine goére
belirlenir. (ISO 17021-1:2015 Madde 9.4.9)

Bulunan uygunsuzluklar icin firmadan yapacagdi faaliyet plani (Uygunsuzluk Formu FR.BEL.35) en ge¢ 1 hafta
icerisinde istenir. Bagdenetci veya tetkik ekibi veya INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme Operasyon Midiirii veya
Belgelendirme Mudurl tarafindan bu uygunsuzluklarin onaylanmasi gerekmektedir ve onay firmaya yazili olarak
bildirilir (Basdenetginin onaylamasi tavsiye edilir. Gecikme yasanacagi durumlarda ilgili yonetim sistemi denetgisi
olan Operasyon MUduriu veya Belgelendirme Mudiri onaylayabilir).

Tetkik ekibi son degerlendirme ve firma Yonetim Temsilcisi ile gérisme toplantisinda; tetkik sonucunda elde
edilen bulgular gézden gegcirilir. Varsa ilgili standart(lar)in sartlarindan ve firmanin sistem dokimanlarindan sapmalar
tespit edilir ise uygunsuzluklar, Tetkik Uygunsuzluk Formlarinda blylUk veya kiguk seklinde tanimlanarak, bas
tetkikgi ve yonetim temsilcisi tarafindan imzalanir.
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Firmanin Tetkik Uygunsuzluk Formlarini imzadan kaginmasi durumunda Bas Tetkikgi, bu durumu raporunda
belirterek Tetkik Uygunsuzluk Formlarini, Belgelendirme Mudirine ve bu yolla Belgelendirme Komitesine sunar.

e Biyiuk Uygunsuzluklar: Bu tur uygunsuzluklar genellikle takip tetkiki gerektiren uygunsuzluklardir. Yinede
bu karar basdenetcinin verecedi karara bagldir. Basdenetgi uygunsuzlugun kapatiimasi icin etkinligi dokiiman
inceleme seklinde yapilabilecegine karar verebilir. Bu tir uygunsuzluklar i¢in verilen maksimum stre 3 aydir.

o Kiiciikk uygunsuzluk: Bu tur uygunsuzluklar genellikle dokiman inceleme ile kapatilabilecek
uygunsuzluklardir. Yinede bu karar basdenetcinin verecegi karara bagldir. Basdenetgi uygunsuzlugun
kapatilmasi icin etkinligi takip tetkiki ile yerinde gérme seklinde yapilabilecegine karar verebilir. Bu tur
uygunsuzluklar igin verilen maksimum sire 1 aydir.

e Gozlem: Bunlar higbir uygunsuzluk tirine girmedidi i¢in firmadan bunlari kapatmasi veya bunlarla ilgili
calisma yapmasi beklenmez. Yalniz bu yazilan gdzlemler i¢in firmanin yaptigi ¢alismalar, sirekli iyilestirme
cercevesinde ara tetkik/yeniden belgelendirme tetkiklerinde denetlenmelidir.

Uygunsuzluklari yazarken Denetgiler asagidakilere dikkat etmelidir;
e Her zaman standartta belirtilen terim ve tanimlar kullanilr.
e Rapor diger tetkik heyeti tarafindan da gézden gegirilir.
o Su kadar kiguk bir bliylk (6rnek 7 kiigik = 1 bliylk) eder diye herhangi bir standard / kural yoktur.
e Uygunsuzluklar destekleyen objektif delillerin yeterli oldugundan emin olunmahdir.

¢ Uygunsuzluga bagh olarak dizeltici faaliyet i¢in ihtiya¢ duyulan sire belirlenmelidir. Ki¢ik uygunsuzluklar
icin 1 ay , Buylk uygunsuzluklar i¢cin kapama slresi 3 aydir. Musteri dlUzeltici faaliyetleri yapmadan 6nce
diizeltici faaliyet plani, tetkikden sonra 5 giin iginde INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme ofisine yollanmalidir.

e Uygunsuzluk formunda kék nedenin acgik yazilmasi konusunda tetkik ekibi tarafindan musteri uyarilarak
kontrol edilmelidir.

¢ Uygunsuzluklarla ilgili muhakkak musteri teyidi alinmalidir.
o Uygunsuzluklar muhakkak acik bir sekilde objektif delillerle desteklenmelidir.

e Ayni prosesde Orn: Uretim prosesinde birka¢ tane uygunsuzluk ( kiglik) var ise tek uygunsuzluk olarak
(bUyuk) tanimlanarak yazilabilir.

o Gozlemler acik ifade edilmelidir, kiguk uygunsuzluk statiisinde olmamalidir.

Tetkik siiresinin belirlenmesi

KYS - Tetkik siresinin belirlenmesinde asagidaki tablo dikkate alinir.

Firma Calisan lik Belgelendirme Tetkiki Gozetim/Ara Tetkik Tekrar Belgelendirme
Sayisi (adam/giin) (adam/giin) Tetkiki (adam/giin)
1-5 15 0.5 1
6-10 2 0,75-1 15-2
11-15 25 0,75-1 1,75 -2
16-25 3 1 2
26-45 4 15 3
46-65 5 1,75 -2 35-4
66-85 6 2 4
86-125 7 2,5 5
126-175 8 2,75-3 55-6
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176-275 9 3 6
276-425 10 3,5 7
426-625 11 3,75 -4 75-8
626-875 12 4 8
876-1175 13 4,5 9
1176-1550 14 4,75 -5 9,5-10
1551-2025 15 5 10
2026-2675 16 55 11
2676-3450 17 575-6 115-12
3451-4350 18 6 12
4351-5450 19 6,5 13
5451-6800 20 6,75 -7 13,5-14
6801-8500 21 7 14
8501-10700 22 7,5 15

e CYS -Tetkik siiresinin belirlenmesinde asagidaki tablo ve bilgiler dikkate alinir.

Cevre sistem belgelendirmelerinde adam sayisinin yani sira bir kurulusun ¢evre boyutlarina iligkin olarak ,tetkik
suresini etkileyen baslica 5 karmasiklik kategorisi asagida verilmistir.

¢ Yiiksek-onemli nitelik ve ciddiyette, ¢cok sayida gevre boyutu (¢ogu ¢evre boyutu énemli gevre etkisi yaratan,
genellikle imalat ya da igleme tura kuruluslar);

e Orta-ortalama nitelik ve ciddiyette, orta sayida cevre boyutu (kimi ¢evre boyutu 6nemli ¢cevre etkisi yaratan,
tipik imalat kuruluslari);

o Diisuk-disuk nitelik ve ciddiyette, az sayida ¢evre boyutu (birka¢ ¢evre boyutu 6nemli ¢cevre etkisi yaratan,
montaj tart kuruluglar);

e Sinirli-sinirh nitelik ve ciddiyette, ¢ok sinirli sayida gevre boyutu (biro tird kuruluslar);

e Ozel-bunlar tetkik planlama asamasinda ek ve ézel degerlendirme gerektirir.
Tetkik icin harcanacak zamanlarin belilenmesinde; kurulusun faaliyet gdsterdidi sanayi sektoriinin yukaridaki
bes karmasiklik kategorisinden hangisine danhil oldugu is sektérleri ve

karmasiklik kategorileri arasindaki baglanti listesinden tespit edilecektir. (LS.BEL.04 RISK GRUPLARI LISTESI)
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Effective Audit Duration Effective Audit Duration
Number of Asama 1 + Asama 2 (days) Number of Asama 1 + Asama 2 (days)
Personnel Personnel
High Med Low Lim High Med Low Lim
1-5 3 25 25 25 626-875 17 13 10 6.5
6-10 3.5 3 3 3 876-1175 19 15 11 7
11-15 4.5 3.5 3 3 1176-1550 20 16 12 7.5
16-25 55 4.5 35 3 1551-2025 21 17 12 8
26-45 7 55 4 3 2026-2675 23 18 13 85
46-65 8 6 4.5 3.5 2676-3450 25 19 14 9
66-85 9 7 5 3.5 3451-4350 27 20 15 10
86-125 11 8 55 4 4351-5450 28 21 16 11
126-175 12 9 6 4.5 5451-6800 30 23 17 12
176-275 13 10 7 5 6801-8500 32 25 19 13
276-425 15 11 8 55 8501-10700 34 27 20 14
426-625 16 12 9 6 >10700 Follow progression above

Tetkik Raporlarinin Kodlanmasi

Tetkik raporlarinin kodlanmasi asagidaki sekilde gergeklestirilir.

Rapor Numarasinin Kodlanmasi: ilk belgelendirmede misteri numarasi (6rnegin;13000025-TR) aynen
kullanilir. Goézetim, Takip, Yeniden belgelendirme ve Transfer denetimlerinde ise musteri numarasinin ardindan
denetim tlrine gore asagida belirtilen kodlama sisteminde bulunan kod (GT-YB-TR vb.) yerlestirilir. Ardindan 2
haneli sira no konulur ve bu kod 01 den baglayarak 1 artirilarak sirayla gider. Ornegin ilk Gézetim denetimi
yapilirken sira no “01” iken ikinci kez yapilacak gbézetim denetimi icin “02” olarak kodlanir.

Sondaki hane Yeniden Belgelendirme Denetimindeki periyodu gosterir. ilk yeniden belgelendirme denetiminden
sonra 1 olur ve her yeniden belgelendirme denetiminden sonra 1 artirillarak gider.

Gozetim tetkiklerinde verilen sira numarasi Her Yeniden Belgelendirme Denetimi gergeklestikten sonra sifirlanir
ve her ara denetimde 1 artirilarak gider.

Or: 2013 yilinda ilk belgelendirmesi yapiimis olan 112. musterinin, birinci Yeniden Belgelendirme Denetimi

yapildiktan sonraki ilk ara denetimi 2017 yilinda gerceklestirilirken verilen kod su sekildedir:

13000112-GT-01-1
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XX

XX

Al
TK
GT
DD

I— X
vvyy

: ASAMA 1 DENETIMI

: TAKIP DENETIMi

: GOZETIM DENETIMI

: DIGER TIiP DENETIMLER

GOZETIM SIRA NO

YENIDEN BELGELENDIRME SIRA NO
DENETIM TURU KODU

MUSTERI NUMARASI

A2 : ASAMA 2 DENETIMI
TR : TRANSFER DENETIMI
YB : YENIDEN BELGELENDIRME DENETIMI

Yonetim sistemleri belgelerinin kodlanmasinda asagidaki sistem kullanilir:

XX

XXXX YYXXXX

\—> MUSTERI NUMARASI

» ULKE KODU
» SISTEM KODU

Ulke kodu (0090, 0032, 0040 vb)

Yonetim Sistemi Kodlari :

QM Kalite Yonetim Sistemi
EM Cevre Yonetim Sistemi
OH OHSAS Yonetim Sistemi
FS Gida Guvenligi Sistemi
BG Bilgi Gluvenligi Sistemi
AS Asansor
ME Makine Emniyeti
AD Tehlike Maddelerin Taginmasi
LF Asansér
MD Makine Emniyeti
PED Basinc¢li Ekipman
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Egitim Sertifikalarinin kodlanmasinda asagidaki sistem kullanilir

Ic Tetkik egitimlerinde kodlama yapilirken ilgili yénetim sistemi kodu sonrasina “ IT ” ( - ) isareti sonrasinda
ilave edilir.
Basdenetci/denetgi egitimlerin egitim kodlar1 “ D/BD ” olarak belirtilmektedir.
Ornegin; 2013 yilinda Kalite Yénetim Sistemi I¢ Tetkik egitimi almis olan bir kisinin 12 sira nolu sertifikasi su
sekilde kodlanmaktadir:

KS - IT-0090 - 13 - 012

Tetkikin Gergeklestiriimesi

e Tetkik heyeti ve firma / musteri yetkililerinin katildigi agilis tetkiki gergeklestirilir.

o Tetkik heyeti ve musteri yetkililerinin katildi§1 kapanis toplantisinda bulgularin sunulur.
Acilis toplantisi:

e Bas denetci tarafindan yonetilir.

e Asagida belirtilen giindem maddeleri kesinlikle gérisuldr.

e Daha sonra problemlerin olusmamasi icin gindem maddeleri tek tek anlagiimis ve teyit edilmis olmalidir.
Acilis toplantisi giindemi:

o INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirmeyi tercihinden dolay firmaya tessekdir

e Firma tanitiminin yapilmasi

o Tetkik edilen standardin teyit edilmesi

e Kapsamin teyit edilmesi

e Calisan sayisinin teyit edilmesi

e Gizlilik prensibi agiklanmasi

o Tetkik plani bilgisi ve degisiklikler icin gdzden gegirme

e Rehber belirlenmesi

o Tetkik metodunun agiklanmasi (Ornekleme vb.)

e Uygunsuzluk ve Gdzlem taniminin yapilmasi

e Raporun hazirlanma surecinin ve gerekli ofis imkaninin agiklanmasi

¢ Uyulmasi gereken givenlik bilgisinin sorgulanmasi

e Varsa danigsman ile ilgili kuralin teblig edilmesi

o Musteri sikayetleri metodunun agiklanmasi

e Sorular ve agiklamalar

Tetkik esnasinda denetgiler;

e EA kodu dikkate almalidir.

e Tespit edilen uygunsuzluklar zamaninda anlasiimis ve kabul edilmis olmalidir.

e Tetkik heyeti ve musteri ile gin sonu ve ara degerlendirme/bilgilendirme toplantilar yapar.
e Bulgulari gézden gecgirmeli ve gerekiyorsa tetkik planini revize etmelidirler.

e Sadece varolan (objektif delil) gdzlemleri tartisirlar. (Tetkikin standart maddelerini ve kapsami icermelidir.)
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e Tetkik tamamen sonuglanmadan 6nce tetkikle ilgili 6n karar veriimez.

¢ Planda belirtilen zamana uymaya caligirlar.

Tetkik Kurallari

o Mdsterinin 6zel bir talebi olmadigi durumlarda normal Asama 1 ve Asama 2 tetkiklerini kapsayan tam bir
tetkik gibi gergeklestirilir.

e On tetkik sirasinda checklist kullaniimaz sadece Tetkik Notlari ve Tetkik Raporu kullanilir.

e On tetkikde misteri talebine gére standardin belli maddelerine daha fazla siire ayrilabilir, gerekirse bazi
maddeler tetkik disi birakilabilir. Planlamada musteri talebi dikkate alinir.

e On tetkiklerde, asagida verilen konular 6zellikle dikkate alinmaldir:

Ydnetimin gézden gegirmesi,

T &

ic tetkikler,

Diizeltici/Onleyici faaliyetler,

o o

Mdasteri sikayetleri,
e. Dokumantasyon,
f. Sdrekli iyilestirmeye yonelik uygulamalar.

Tetkik sirasinda denetcilerin dikkat etmesi gereken kurallar
Tetkik ekibi, Belgelendirme Komitesinin belgelendirme karar ile ilgili olarak kullaniimasi agisindan asagida verilen
bilgileri 1. agsama ve 2. asama tetkikinden sonra saglamalidir.

o Tetkik Setinde, Tim sistemler icin ( ISO 9001, ISO 14001, ISO 27001, ISO 22000, 18001)Asama 1 igin;

— FR.BEL.25 DENETIM PLANI FORMU

— FR.BEL.29 DENETIM EKIiBi BILDIRiM FORMU

— FR.BEL.30 ACILIS KAPANIS TOPLANTISI KAYIT FORMU

— FR.BEL.311S0 9001 ASAMA 1 TETKIK CHECKLIST DENETIM SETI

- FR.BEL.33 DENETIM RAPORU

- FR.BEL.35 TETKIK UYGUNSUZLUK FORMU

-~ FR.BEL.44 DENETIM NOTLARI

- FR.BEL.54 1SO 14001 ASAMA 1 SORU LISTESI DENETIM SETI

-~ FR.BEL.56 ISO 22000 ASAMA 1 TETKIK SORU LISTESI DENETIM SETI

- FR.BEL.61 OHSAS ASAMA 1 SORU LISTESI DENETIM SETI

- FR.BEL.80 ISO/IEC 27001 ASAMA 1 SORU LISTESI DENETIM SETI
Asama 2 i¢in;

- FR.BEL.321S0O 9001 ASAMA 2 CHECKLIST. DENETIM SETI

— FR.BEL.551SO 14001 ASAMA 2 TETKIK SORU LISTESI DENETIM SETI

— FR.BEL.58 1ISO 22000 ASAMA 2 TETKIK SORU LISTESI DENETIM SETI

-~ FR.BEL.62 18001 ASAMA 2 TETKIK SORU LISTES|I DENETIM SETI

-~ FR.BEL.25 DENETIM PLANI FORMU

— FR.BEL.30 ACILIS KAPANIS TOPLANTISI KAYIT FORMU

- FR.BEL.33 DENETIM RAPORU

- FR.BEL.35 TETKIK UYGUNSUZLUK FORMU

— FR.BEL.44 DENETIM NOTLARI

— FR.BEL.47 MUSTERI MEMNUNIYET ANKETI
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— FR.BEL.81ISO/IEC 27001 ASAMA 2 SORU LISTESI DENETIM SETI

Bulunmaktadir.
Uygunsuzluklar ve bunlarin takibi ve misteri tarafindan alinan diizeltici faaliyetlerin uygunlugu ile ilgili yorumlar.
e Basvuruda belirtilen kapsam, galisan sayisi v.b bilgileri teyidi.
¢ Belgelendirmenin yapilip yapiimamasi ile ilgili tavsiye karari.
Belge Kapsami ile ilgili;
Kapsam kontrol asamalari;
e Basvuru asamasinda, firma ile gortsulerek, web sitesi ve benzeri incelenerek
¢ 1.Asama tetkikinde denetgiler tarafindan kontroli (Basvuruda belirtilen ile ayn1 mi?,Misteri Kalite el Kitabinda
belirtilen ile ayni mi1? diye tetkik ekibi tarafindan kontrol edilerek, Onerilen kapsam farkli ise dogrulugu teyit
edilerek, tetkik raporunda belirtiimelidir.
o Acllis ve kapanis toplantilarinda Kapsamin teyidi
¢ BBK nin karar verme asamasinda
Kapsam Ornekleri;
e CNC Tezgah imalati,
o Kendi ve Misteri Yerinde Yemek Uretimi, dagitimi ve sunumu.
e St ve sut drlnlerinin Uretimi.
Yanlis Kapsam Ornekleri;
e Gida Urunleri tretimi,
e Metal parga Uretimi,
e Plastik Uretimi,
e Yasal hizmetlerin sunumu.
Tetkik Esnasinda Denetgiler Tarafindan:
e EAve NACE, kodu dikkate alinmal.
o Tespit edilen uygunsuzluklar zamaninda anlasiimis ve kabul edilmis olmali.
o Tetkik Ekibi ara degerlendirmelerini ve giin sonu degerlendirmelerini yapmalidir.
e Yapilan tetkik plani gerekli ise, firmanin durumuna goére revize edilmeli.Sadece var olan (objektif delil)
g6zlemler tartisiimali.
o Tetkik tamamen sonug¢lanmadan tetkikle ilgili 6n karar verilmemeli.
o Tetkik esnasinda 6rnekleme yapilirken drnek segimi firmaya birakilmamali denetgi tarafindan yapilmal..
¢ Planda belirtilen zamana uyulmali.
Tetkikin Raporlanmasi:
e 1. Asama Tetkikler ve 2. asama tetkiklerin sonucunda tetkik raporu (Asama 1 ve Asama 2) doldurulur
o Tetkik raporu tetkik esnasinda tamamlanmali ve Tetkik raporlari misteriye imzalatilarak bir nishasi musteriye
denetgiler tarafindan birakilmalidir.
o Etkinligi gésteren drnekler/objektif deliller kaydedilmeli.
e Ornekler referanslarla tanimlanmali.
e Raporun; acik, net ve gergekgi oldugundan emin olunmali.
¢ Belgelendirme tavsiyesi tetkik raporunda yapilmali.
Uygunsuzluklarin Raporlanmasinda:
e Standardin ilgili maddesine refere edilmeli.
Uygunsuzluk delilinin ve alaninin tanimlanmasi denetgiler tarafindan yapilmali. K&k nedenler misteri tarafindan agik
yazilmali. Bu konuda denetgiler tarafinda tetkikde musteri uyarilip, bilgi verilmelidir. Kék neden dogru ve acik sekilde
yazilmamis ise denetgiler uygunsuzluk kapamasini yapmamalidir. K6k neden analizi yazilan uygunsuzluga gore
degerlendirilecek. Uygunsuzluklarin kapanmasinda objektif delillerin etkinligi kontrol edilerek, uygunsuzluk formunda

dizeltici faaliyetin dogrulanmasi denetci tarafindan etkin degderlendirilerek uygun ise objektif delillerin kapamasi agik
yazilmalidir. Uygunsuzluklarin kapanmasinda, duzeltici faaliyetin denetci tarafindan degerlendiriimesinde sadece
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uygundur diye yazilmasi dogru degildir. Belgelendirme Mduduri raporu incelerken bu tip yazilan uygunsuzluk
kapamalari, Belgelendirme Mudurl tarafindan kabul edilmeyecektir.
e llgili dokiimanlarin tanimlanmasi yapilmali. Orn. Hangi proseste veya dokumanda uygunsuzluk tespit
edilmigse. TL.xxx Revizyon No:00 diye uygunsuzluk raporunda denetgiler tarafindan belirtiimelidir.

Tim buyuk uygunsuzluklar icin 6zel tanimlamalarin yapilmasina dikkat edilmeli. Tetkikde denetgiler tarafindan,
denetlenen proseslerin birinde birden fazla hata ¢ikarsa bunlari minor diye ayirmak yerine bir major uygunsuzluk
olarak belirtilerek yazilmahdir.

Raporda Asla Olmamasi Gerekenler:

e Raporda misteri imzasinin olmamasi,
e Mdsteri tarafindan raporun anlasilir olmamasi,
o Tavsiye veya oneri niteliginde kelimelerin kullaniimasi,
e Uygunsuzluklarin  (blylUk/kigik), gozlem olarak tanimlanmasi,Biylik veya Kugik uygunsuzluk
kaydedilmisken belgelendirmenin tavsiye edilmesi.
Hatali Tetkik Checklist Ornekleri:
e Uc teklif imzasiz,
o Muayene deney raporlarinin iyi doldurulmadigi ve tutulmadig,
o Baz kontrolli dokiimanlar olmasi gereken yerlerinde degil,
e Baz durumlarda tedarik¢i degerlendiriimesinin yapilmadig,
e Bazi dokiumanlarin referans numarasinin olmadigi,
o Duzeltici faaliyetlerin takip edilmesi gerekir,
¢ Satinalma formunun kullaniimadigi.
Tetkik Checklisti ve raporlarinin v.b yazilmasi esnasinda yapilan yazim hatalarinin dizeltiminde tipeks, dakstil
kullanilmaz. Hata yapilan kisim Gzerine iki ¢izgi gizilir.
Olabilecek Muhtemel Tetkik Seti Hatalari:
o Kapsamin agik bir sekilde tanimlanmamasi,
e Uriin veya hizmet tip/tanimlanmasinin eksik olmasi,
¢ Standart maddelerini kapsamamasi,
o Obijektif delillerinin yetersiz yapilmasi,
e Tetkik raporlarinda musteri onay yetkili imzasinin olmamasi
o Aclilig, kapanis toplantisinda tetkik ekibi ve misteri yonetiminin imzasi olmamasi.
¢ Uygulanabilir olmasinda ilgili yasal sart veya standartlara refere edilmemesi,
e |SO/IEC 17021-1, ISO 22003, godre yetersiz denetci gun tespitinin yapilmasi.

Olabilecek rapor hatalar:

o Kapsamin agik bir sekilde tanimlanmamasi,

e Uriin veya hizmet tip/tanimlanmasinin eksik olmasi,

e Standart maddelerini kapsamamasi,

e Objektif delillerinin yetersiz yapilmasi,

¢ Uygulanabilir oimasinda ilgili yasal sart veya stadartlara refere ediimemesi,
e Denetginin yeterli olmamasi,

e EN 17021-1e gore yetersiz denetgci gin tespiti.

Tetkikin Raporlanmasi

Tetkik Raporunda;

e Tetkik raporunu tetkik esnasinda tamamlanir.
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o Etkinligi gosteren drnekleri kaydedilir.

o Ornekler referanslarla agikga tanimlanir

e Raporlar agik, net ve gercekg¢i oldugundan emin olunmalidir.

Uygunsuzluklarin kaydedilmesinde;

e Standardin ilgili maddesine refere edilmesi,

e Uygunsuzluk delilinin ve alaninin tanimlanmasi,

e llgili dokiimanlarin tanimlanmasi

e TUm buyuk uygunsuzular igin 6zel tanimlamalarin yapilmasina dikkat edilmelidir.
Uygunsuzluk raporunda asla olmamasi gerekenler:

e Raporda musteri imzasinin olmamasi,

e Mdsteri tarafindan raporun alisilir olmamasi,

e Tavsiye veya Oneri niteliginde kelimelerin kullaniimasi,

¢ Uygunsuzluklarin (blyik/kiglik) gézlem olarak tanimlanmasi,

e Bulylk uygunsuzluk kaydedilmisken belgelendirmenin tavsiye edilmesi.

Kapanis Toplantisi

e Tanisma ( agilista toplantisina katiimayanlarla )

o Tetkikdeki is birligi ve misafirperverlik icin tesekkirler

e Kapsamin teyit edilmesi

e Firmanin iyi yanlarinin anlatilmasi (Kesinlikle uygunsuzluklardan énce bildiriniz)
¢ VARSA Uygunsuzluklarin agiklanmasi ve musteri tarafindan imzalanmasi

e VARSA Gozlemler ve gbzlemlerin 6neminin agiklanmasi

e Tetkikin 6rnekleme methodu oldugunun tekrarlanmasi

e Belgelendirme siireci hakkinda bilgilendirme (Ozellikle Asama 2 tarihi planlamasi hakkinda)
e Belge almaya hak kazanmasi durumunda logolari kullanmadan once mutlaka Logo Kullanma Talimatini
INTERSISTEM TEKNIK Belgelendirme web sitesinden okumasi

e Sorular ve agiklamalar

Belgelendirme

“Tetkik Heyeti” asagidakileri esas alarak belgelendirme ile ilgili tavsiyede bulunur:
e Uygunsuzluk tiplerine (Buylk/Kiguk) gore,

¢ Uriin kalitesinin direk etkisi,

e Firmanin dlzeltici faaliyet gergeklestirebilme yeterliligi,

e Kiiglk hatalarin sayisi ve etki derecesi,

Bir blyuk uygunsuzluk olsa dahi belgelendirme tavsiyesinde bulunamaz.

Uygunsuzluk ( bliyiik ve kiigiik ) ve gozlem ( observation ) tanimlari:

Firmanin Tetkik Uygunsuzluk Formlarini imzadan kaginmasi durumunda Bas Tetkikgi, bu durumu raporunda
belirterek Tetkik Uygunsuzluk Formlarini, Belgelendirme Mudurine ve bu yolla Belgelendirme Komitesine sunar.
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e Biiyiik Uygunsuzluklar: Bu tir uygunsuzluklar genellikle takip tetkiki gerektiren uygunsuzluklardir. Yinede bu
karar basdenetcinin verecegi karara baglidir. Basdenetc¢i uygunsuzlugun kapatilmasi igin etkinligi dokiman
inceleme seklinde yapilabilecegine karar verebilir. Bu tlr uygunsuzluklar i¢in verilen maksimum sire 3 aydir.

o Kiigiik uygunsuzluk: Bu tir uygunsuzluklar genellikle dokiman inceleme ile Kkapatilabilecek
uygunsuzluklardir. Yinede bu karar basdenetcinin verecedi karara baglidir. Basdenet¢i uygunsuzlugun
kapatilmasi igin etkinligi takip tetkiki ile yerinde goérme seklinde yapilabilecedine karar verebilir. Bu tir
uygunsuzluklar i¢in verilen maksimum sire 1 aydir.

e Gozlem: Bunlar higbir uygunsuzluk tirtine girmedidi icin firmadan bunlari kapatmasi veya bunlarla ilgili galisma
yapmasi beklenmez. Yalniz bu yazilan gézlemler igin firmanin yaptigi calismalar, sirekli iyilestirme gergevesinde
ara tetkik/yeniden belgelendirme tetkiklerinde denetlenmelidir.

Her zaman standartta belirtilen terim ve tanimlari kullanilir.

Rapor diger tetkik heyeti tarafindan da gézden gegirilir.

Uygunsuzluklari destekleyen objektif delillerin yeterli oldugundan emin olunmaldir.
Uygunsuzluklarla ilgili muhakkak musteri teyidi alinmalidir.

Uygunsuzluklar muhakkak agik bir sekilde objektif delillerle desteklenmelidir.
Gozlemler agik ifade edilmelidir, kiiglik uygunsuzluk statisinde olmamalidir.

Goézetim tetkiki, tiim tetkiki icermek zorunda degildir. En az sunlari icermelidir;

e g tetkik ve YGG

° Onceki tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklara iligkin yapilan faaliyetlerin gézden gegirilmesi
° Sikayetlerin ele alinmasi ve konu ile ilgili yapilan faaliyetler

° Miisterinin amaglari bakimindan sistemin etkinligi

° Siirekli iyilestirmede amacglanan planli faaliyetlerdeki gelismeler

° Siirdiiriilen operasyonel sartlar

o  Sistemdeki her degisikligin kontrolii

° Marka kullanimi / belgelendirmeye yapilan atiflar

Belge Yenileme Tetkiki

Belge yenileme tetkiki her 3 yilda bir yapilr.

Standardin tim maddelerini kapsayacak sekilde gerceklestirilir.

Uygunsuzluk degiskenligi ve trendi dikkate alinir.

Dizeltici faaliyetlerin etkinligi dikkate alnir.

Firmanin belge kapsaminda, adresinde ve ¢aliganlar ile ilgili Snemli degisiklikler oldugunda yapilir.

Bazi durumlarda yeniden belgelendirme periyodu 3 yili asacak sekilde olursa, tetkik prosesi ilk
belgelendirme gibi planlanarak gergeklestirilir. Asagida yasanabilecek olasi durumlar ve
gerceklestirilecek faaliyetler verilmistir.
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Raporun Gozden Gegirilmesi

e Aclik, okunakli ve sade olmalidir.

e Eksiklikler denetci geri besleme formuna kaydedilir.

e Bas denetci degerlendirme formuna kayit edilir.

e Yetersiz bulunan denetgiye tekrar egitim verilir.

e Yaplilan tetkikde yeterli bulgularin tetkik ekibi tarafindan belrtiimis olmasi,

e Rapor ile tetkik ekibi tarafindan verilen bilgiler ilgili standart ve kapsamda belgelendirme yapmaya yeterli
olmasi,

¢ Uygulanabilir yasal sartlarin denetlenmis olmasi,

e Tetkike gore uygun tetkik planinin yapiimis olmasi,

e Onerilen belgelendirme kapsami kabul edilebilir ve bu kapsamdaki tim faaliyetlerin denetlenmis olmasi,

e Eger akredite bir belgelendirme isteniyor ise bu kapsam INTERSISTEM TEKNIK akreditasyon kapsamlarinin
icermesi,

e Tetkik ekibinin gidilen tetkik i¢in yeterli ve uygun koda sahip olmasi,

e Tetkik suresinin yeterliligi,

e Gergeklesen tetkik raporu INTERSISTEM TEKNIK raporlama standartlarina uygunlugu.

¢ Uygunsuzlugun dogru siniflandiriimasi ve objektif delilllerin yeterliligi,

e Gobzden gecirme kayitlan tetkik raporunun tetkikin kurallarina uygun ve tetkik kriterine uygun yapildigini
anlamli bir sekilde ortaya koyuyor olmalidir. Gézden gecgirme sirasinda ayrica tetkik sirasinda kaydedilen
uygunsuzluklarin nedenleri, belgelendirme kapsamina uygunlugu, dogru uygunsuzluk kategorisi gore belirtiimis
olmasi gerekmektedir.

e Belgelendirme Komitesi tetkik sonucunda kapatilmamig bir uygunsuzluk ( blylk veya kiguk ) olmasi
durumunda belgelendirme yapilmasina karar vermeyecektir.

e Kiguk ve Buyuk uygunsuzluklar , ancak ilgili dizeltme ve dizeltici faaliyetlerin timi tamamlandiktan sonra
kapatilir. Takip tetkiki gerektirmeyen uygunsuzluklar, tetkiki gerceklestiren bas denetgi, ilgili standart ve kapsamda

atanmis bir baska bas denetci veya Belgelendirme Muduri tarafindan kapatilabilir.

Tetkik raporu bulgulari ve dizeltici faaliyet bilgileri esas alinarak belgelendirme muiduarinin tavsiye karari ile
bagimsiz belgelendirme komitesi sertifikanin verilmesine karar verir.
Duzeltici faaliyet plani gbzden gegirilip kabul edildikten sonra sertifikasyon yapilir.
Performans Degerlendirme
e Sahit tetkikler,
e Belgelendirme muduarindn her tetkik raporlarinin gézden gegirme sonuglari,
e Anket sonuglari ve musteriden gelen geri beslemeler ,
e Akreditasyon kurulusu tetkik sonuglari,
e Performans degerlendirme sonucuna goére ek tetkik yapilabilir.
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Sikayet ve itirazlar
Tetkik prosesi veya denetgi ile ilgili tim itiraz ve sikayetler Danisma, Sikayet ve itiraz komitesi tarafindan
bagimsiz olarak degerlendirilir.

TUm itiraz ve sikayetlerin analizi ydonetimin gézden gegirme toplantilarinda gindeme sunulur.

LOGO KULLANMA TALIMATI
1.0 AMAG

Bu talimatin amaci INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME Sistem Belgelendirme Miidiirliigii tarafindan
yiiritiilen sistem belgelendirme ve iiriin belgelendirme faaliyetleri ¢cergevesinde belgelendirilen kuruluslarin
ilgili yonetim sistemi logolarini kullanma esaslarini agiklamaktir.

2.0 KAPSAM
Sistem ve Uriin Belgelendirme logolarinin uygun boyutlarda kullanimini kullanma ile ilgili esaslari belirler.
3.0 SORUMLULAR

INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan Yénetim Sistemleri ve Uriin Belgelendirme konusunda
belge almig/alacak tiim kuruluslar kapsar.

4.0 TANIMLAR

5.0 UYGULAMA

5.1 INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME Sistem Belgelendirme Miidiirliigii tarafindan Yonetim
Sistemleri konusunda belgelendirilen kuruluglar belge so6zlesmesinin imzalanmasindan sonra, belgenin
gecerliligi devam ettigi siirece bu talimat hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiirler.

Ayrica, Belgelendirilen kuruluslarin sistem belgesi disinda belgesi mevcutsa (iiriin belgesi gibi) bu
belgelerin kullaniminda anlam karmasasina yol agacak logo kullanimindan kaginmalidirlar.

5.2 Kurulug yonetim sistemine ait belge kapsami disindaki faaliyet alanlarinda ve reklamlarinda Sistem
Belgelendirme semboliinii (logo) kullanamaz. Kapsam daraltma oldugunda tiim reklam malzemesi ve
dokiimanlarda son kapsama goére degisiklik yapilir.

5.3 Kurulus sadece belge kapsami dahilindeki faaliyet alanlarinda ve reklamlarinda Sistem Belgelendirme
semboliinii (logo) kullanabilir.

5.4 Belge so6zlesmesinin askiya alinmasi veya fesih edilmesi halinde kurulug logo kullanimini
durduracaktir.

5.5 Bu talimat ile belirtilen sartlari yerine getirmeyen kuruluglara belgenin askiya alinmasi veya fesih
edilmesi iglemleri uygulanir.

5.6 Sistem Belgelendirme talimatlari geregi INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME Sistem
Belgelendirme Logolari;

-OUriin lizerinde kullanilamaz. (Burada iiriin ifadesi dogrudan dokunulabilecek bir iiriin yada ayri bir paket,
kap vb. icinde bulunan bir iiriin olabilir.)
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-Uriinlerin tasinmasi amaciyla kullanilan dig ambalajlar iizerinde, belgenin iiriine degil ilgili Yonetim
Sistemine verildigini belirtecek bir ifade ile birlikte kullanilabilir.

-Kurulugsun reklam amagh yayinlarinda veya tanitim brosiirleri Gizerinde belgenin ilgili Yonetim Sistemine
verildigi belirtilerek veya belirtmeksizin kullanilabilir.

- Kurulusun laboratuar, analiz, kalibrasyon veya goézetim raporlar lizerinde logo kullanilamaz.

e Belgenin Yonetim Sistemine verildigini agiklayan ifade érnegin; “Bu Uriin Kalite Yénetim Sisteminin
TS-EN ISO 9001:2008 veya TS EN ISO 9001:2015 ve/veya TS EN ISO 14001:2015 standardina uygun
oldugu belgelendirilmis bir tesiste liretilmistir.” seklinde olabilir. Belgelendirilmis Kurulus, yanlis veya
yaniltici logo kullanimindan kaynaklanan zararlari karsilamakla yiikiimludiir.

5.7 Sistem Belgelendirme sembolleri ekte belirtilen sekilde ve boyutlarda kullanilabilir. Ayrica oranlar sabit
kalmak sartiyla boyutlar kiigiiltiiliip, biiyiiltiilebilir. ihtiyag halinde sistem belgelendirme sembollerinde (logo)
bicim, sekil, boyutlar veya kiigiltme, biiyiiltme oranlarn agigindan Yonetim Kurulu tarafindan yapilabilecek
degisiklikler Yonetim Temsilcisi tarafindan ilgililere duyurulur.

5.9 TURKAK akreditasyon markasi, INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME’ ye ait, tanitim/reklam
materyallerinde, kirtasiye, evrak, antetli kagit vb. lzerinde istendiginde kullanilabilir. Ancak personel igin
bastirilan kartvizit lizerinde kullanilamaz.

5.10 TURKAK akreditasyon markasi INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan belge almis bir
kurulus tarafindan kullanilacak ise asagidaki kisitlamalara uymalar gerekir. Asagidaki kisitlamalar musteriye
so6zlesme agsamasinda s6zlesmeye ek olarak duyurulur.

e TURKAK akreditasyon markasini kullanmak isteyen bir kurum éncelikle TURKAK R10.06 rehberini
okumalidir. Rehbere erigim igin www.turkak.org.tr

¢ TURKAK akreditasyon markasi mutlaka INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME markasi ile birlikte
ve ofis tarafindan saglanan sekliyle kullaniimalidir.

e TURKAK akreditasyon logosu tek basina kullanilamaz.
e TURKAK akreditasyon markasi belgelendirmeye tabi standart veya kapsam diginda kullanilamaz.

e TURKAK akreditasyon markasi iiriinlerin test edildigi ve onaylandigini ima edecek sekilde iiriin veya
ambalajlan tlizerinde kullanilamaz.

e Belgesi askiya alinan veya belgelendirmesi iptal edilen kuruluglar INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME ve TURKAK markasinin kullanimini derhal durdurmali ve kullandigi her yerden
citkarmahdir.

6.0 “CE” ISARETININ URUNE KONULMASI VE KULLANILMASI
“CE” ISARETI YONETMELIGI- 23 Subat 2012 Pergsembe tarihli Resmi Gazete, Sayi: 28213
MADDE 9 - (1) “CE” isaretinin iiriine konulmasi ve kullanilmasina dair genel esaslar sunlardir:

a) imalatgi, “CE” isaretini iiriine koymak veya konulmasini temin etmek suretiyle, iiriiniin bu isaretin
konulmasini 6ngoren ilgili teknik diizenleme veya diizenlemelere uygunlugunun kendi sorumlulugunda
oldugunu ve uriiniin gerekli tiim uygunluk degerlendirme iglemlerine tabi tutuldugunu beyan etmis sayilir.
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b) Bir iruniin “CE” isaretinin konulmasini gerektiren birden fazla teknik diizenlemeye tabi olmasi
durumunda, uriiniin lzerindeki “CE” isareti, ilgili tim teknik diizenlemelerin uygulanabilir hiikiimlerinin
tamaminin imalat¢i tarafindan yerine getirildigi yéniinde karine tegkil eder. Bu teknik diizenlemelerin, gegis
donemi 6ngordiigii ve imalatgiya uygulama konusunda bir segme hakki tanidigi durumlarda, “CE” isareti,
sadece uygulanan teknik diizenleme veya diizenlemelerin hiikiimlerine uygunlugu gosterir.

c)“CE” isareti;

1) Ek-1’de belirtilen sekle uygun olarak “CE” harflerinden olusur ve gizimdeki oranlara uyarak kiigiiltiilmesi
ve biiyiitiilmesi diginda isaretin tasarimi degistirilemez,

2) ilgili teknik diizenlemede aksi belirtilmedikge, asgari 5 mm ebadinda olur,

3) Uriine veya bilgi plakasina veya iiriiniin yapisi geregi bunun miimkiin olmadig: veya kalicihginin garanti
edilemedigi durumlarda ambalajina ve ilgili teknik diizenlemenin 6ngoérdiigi liriin beraberindeki belgelere
goriiniir, okunabilir ve silinmeyecek sekilde konulur,

¢) “CE” isareti, uiriin piyasaya arz edilmeden 6nce konulur.
d) “CE” isareti, sadece imalat¢i veya onun yetkili temsilcisi tarafindan konulur.

e) ilgili teknik diizenlemenin gerektirdigi durumlarda, “CE” isaretinin yaninda, iiretim kontrol safhasinda yer
alan onaylanmis kurulusun kimlik kayit numarasi da yer alir. Kimlik kayit numarasi, onaylanmig kurulusun
kendisi veya kurulusun talimatlari cergcevesinde imalat¢i veya imalatginin yetkili temsilcisi tarafindan
konulur.

f) Uriiniin Gizerinde “CE” igaretiyle birlikte piktogramlar veya belirli bir riski veya kullanimi betimleyen diger
isaretler de yer alabilir.

g) Uriine “CE” igaretinin anlami ve sekli hakkinda ligiincii sahislar yaniltacak bagka isaretler veya
betimlemeler konulamaz. Diger her tiirli isaret, iiriine ancak “CE” isaretinin goriinebilirligini, okunabilirligini
ve anlamini bozmayacak sekilde konulabilir.

g) “CE” isareti sadece teknik diizenlemelerin konulmasini 6ngérdiigii uriinlerde kullanilabilir, baska
diriinlerde kullanilamaz.

EK-1 CE iISARETI

“CE” isareti asagidaki sekle ve orana uygun olarak “CE” harflerinden olusur:
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7.0 ILGILI DOKUMANLAR
¢ PR.BEL. 07 Denetim Prosediirii
¢ PR.BEL.08 Belgelendirme Prosediiri

¢ TURKAK R10.06 Tiirkak Akreditasyon Markasinin Turkak Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluslarca
Kullaniimasina iligkin Sartlar

¢ FR.BEL.26 Belgelendirme Soézlegsmesi
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DENETiIM PLANI ORNEKLERI

Degderli Miisterimiz; Yénetim sistemi tetkikiniz ile ilgili sizlere tetkik tarihi ve plani bilginize asagida sunulmustur. Liitfen herhangi bir sorunuz var ise
asagida verilen telefonlar ile irtibat kurunuz. Tetkik ekibine itiraz hakkiniz bulundugunu belirtmek isteriz. Liitfen tetkik ekibinden herhangi birisine
tiraziniz var ise 2 gtin icerisinde INTERSISTEM TEKNIK’ ye bilgi veriniz. 2 glin igerisinde itiraz edilmedigi taktirde tetkik ekibi ve plani tarafinizca

bnaylanmig kabul edilir.

Rapor No

Firma Adi

Adres

Saha Adresleri

Tetkik Turi

On tetkik []
Yeniden Belgelendirme []

Belgelendirme []

Takip []
Diger

Ara Tetkik []

Tetkik Tarihi

Tetkik Suresi

Tetkik Kapsami

Tetkik Ekibi

Bas Denetci (BD)

Denetgi (D1)

Denetgi (D2)

Denetci (D3)

Denetgi (D4)

Uzman (U)

INTERSISTEM TEKNiK DENETCI EL KiTABI Yayin Tarihi: 01.07.2013/Rev.05 Rev. Tar: 14.06.2016

49

ELEKTRONIK KOPYADIR. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




DENETCI EL KITABI

Saat Standart Maddesi Proses . -

Ogle arasi icin planlanan saat:

Denetgi Ekibi Ara Degerlendirme saat:

Kapanis toplantisi igin planlanan saat:

Planda haric tutulan maddeler ‘HARIG’, plan disi olan maddeler ‘PLAN DISI’ yazilarak belirtimektedir.

BELGELENDIRME PROSEDURU
1. AMAC

Belge almaya hak kazanan kuruluslarin tiim sistem belgelendirme esaslarinin belirlenmesi. Belgelendirme
prosesinin tiim asamalarda ilgili taraflarin belgelendirme kurulusu ve belgelendirilecek miisteri firma

sorumluklarinin belirlenmesi.
2. KAPSAM
2.1 Bu prosediir sistem belgelendirme sartlarini gerektiren biitiin islemlere uygulanir.

2.2 Yénetim sistem tabanli uygunluk degerlendirme amacli iriin belgesi almak isteyen miisterilerin tiim
sliregleri, Bu prosediir ile beraber, MKEK2 Uygunluk Degerlendirme ve Muayene Faaliyetleri Kalite El Kitabi,
PR.UR.002 Basinch ekipmanlar Uygunluk Degerlendirme Prosediirii, TL.UR.008 Basin¢li Ekipmanlar
Uygunluk Degerlendirme Kategorizasyon Belirleme Talimati, TL.UR.007 Uygunluk Degerlendirme Hizmetleri,

Denetim Siiresi Belirleme Ve Fiyatlandirma Talimatina gére yapilir.
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3. SORUMLULAR

Bu prosediir Belgelendirme Komitesi, Belgelendirme Miidiirii, Operasyon Miidiirii, Planlama Sor. ve ilgili

personel tarafindan ydiriitiiliir.
4. TANIMLAR

Belgelendirme kurulusu
Yayinlanan yoénetim sistem standartlarina ve sistemde gerekli olan herhangi bir ek dokiimana goére
organizasyonlarin yénetim sistemini denetleyen, belgelendiren (igiincii taraf kurulus. INTERSISTEM TEKNIK
SERTIFIKASYON ULUSLARARASI BELGELENDIRME DENETIM GOZETIM VE EGITIM HIZMETLERI SAN. VE
TIC. LTD. STi. Belgelendirme kurulusu unvanidir. INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME olarak
anilacaktir.
Belgelendirilmis Miigteri
Yénetim sistemi belgelendirilmis olan kurulus.
Kalite yonetim sistemi
Bir kurulusu kalite bakimindan idare ve kontrol i¢cin gerekli yonetim sistemi.
Cevre Yonetim Sistemi
Bir kurulusun cevreye etkileri ve boyutlari agisindan ve kaynaklarin verimliligi ile ilgili olarak idare ve
kontrolii igin gerekli ybnetim sistemi
Gida Giivenligi Yénetim Sistemi
Bir kurulusu gida giivenligi bakimindan idare ve kontrol i¢in gerekli yénetim sistemi
Is Giivenligi Yénetim sistemi
Bir kurulusun isci sagligi ve is giivenligi ile ilgili riskleri idaresi ve kontrolii ile ilgili ybnetim sistemi
Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi
Bir kurulusun bilgi giivenligi ile ilgili riskleri idaresi ve kontrolii ile ilgili yonetim sistemi
Belgelendirme sistemi
Belgelendirmenin yapilmasi ve siirekliliginin takibi icin denetlenmesine ydénelik bu standardin sartlarini
kargilayacak yapida INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME ‘ nin olugturdugu proses ve yénetim kurallari
olan sistem.
ISO 9001
Kalite yénetim sistemi standardi
ISO 14001
Cevre yonetim standardi
TS/ISO 16949
Otomotive sektorii icin 6zel sartlar
OHSAS 18001
is giivenligi standardi
ISO 22000
Gida giivenligi standartlari
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ISO/IEC 27001

Bilgi Giivenligi Standardi

Kilavuz dokiimanlar

Endiistri tarafindan gelistirilmis o alanda faaliyet gbésteren firmalarin ortak faydasi icin tetkik standardina
yardimci olacak dokiimanlardir.

Belgelendirme: Uriinlerle, proseslerle, sistemlerle veya kisilerle ilgili ii¢iincii taraf dogruluk beyani
Akreditasyon: Bir uygunluk degerlendirme kurulusu ile ilgili olarak, belirli uygunluk degerlendirme islerini
yapmaya yeterli oldugunu resmi olarak ifade ederek gdésteren Uligiincii taraf dogruluk beyani.

Sertifika: Belirlenmis sistem standardina ve sistemde gerekli olan herhangi bir ek dokiimana gére sistem
uygunlugunu gésteren dokiiman.

Askiya Alma : Belirlenmis dogruluk beyani kapsaminin tamami veya bir kismi igin uygunluk durumunun
gegici olarak iptal edilmesi

Komite

Genel Miidiir tarafindan, tarafsizlik ve bagimsizhigin saglanmasi amacina yénelik sirketimiz biinyesinde
olusturulan Belgelendirme Komitesidir. Belgelendirme komitesi, Tarafsizlik Komitesi, itiraz Komitesi, Sikayet
Komitesi olmak lizere D6rt komite olusturulmustur.

Belgelendirme Miid(irii

Genel Miidiire baghdir. Akreditasyon sartlarina uygun sistem kurmak, uygulatmak, siirekliligini, takibini
saglamak ve etkinligini siirekli iyilestirme, tetkik prosesinin akreditasyon sartlarina uygunlugu, tetkik
raporlarinin gézden gecirilmesi ve onayi, kapsam genisletme vb. gbérev taniminda yazan diger
sorumluluklarini gergeklestirmekten sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1.Belgelendirme, belge yenileme, kapsam, linvan degisikligi sebebiyle miiracaatta bulunan kuruluglarda
yapilan tetkiklere ait raporlar, Belgelendirme Miidiirii tarafindan Belgelendirme Komitesi giindemine alinir.

Belgelendirme Miidiirii, Asama 1 tetkiki sonrasinda yazilan raporu Asama 2 tetkiki ger¢ceklesmeden almalidir.

Alinan bu rapor mail ortaminda da olabilir. Orijinal imzalisi en son tiim raporlar ile birlikte verilebilir.

e Rapor Belgelendirme Komitesi tarafindan teknik gézden gegirmeye tabi tutulur. ( Tiim tetkik raporlari
bu gézden gecirmeye tabidir. )
o Tetkik ekibinin ve denet¢i atamalarinin yeterliligi Belgelendirme Komitesi tarafindan gézden gegirilir.
o Tetkik sirasinda yapilmasi gereken tiim gérevlerin yerine getirilip getirilmedigi, tutulmasi gereken tiim
kayitlarin tutulup tutulmadigi yine belgelendirme Komitesi tarafindan gézden gegirilir.
Tetkik ile ilgili dosya, belgelendirme miidiiriine verilmeden énce sekretarya, kontrol soru listesinden
dosyada bulunmasi gereken tiim dokiimanlari kontrol eder, eksigi varsa ilgili bas denetciye durumu bildirir
ve tamamlar, dosya belgelendirme miidiiriine tam olarak verilir.
Belgelendirme Komitesi tetkik ekibinin INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME politika ve prosediirlerine
uygun bir tetkik gergeklestirdikleri raporu gézden gecirerek belirleyeceklerdir. ISO 9001, ISO 14001 ve ISO
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22000 raporlari ile ilgili karar icin ilgili EA Kategorisinden (9001 ve 14001 i¢in) ve Gida kategorisinden (22000
i¢in) atanmis belgelendirme komitesi liyesinin onayi gerekir (ilgili kodda atanmigs denetgi ve teknik uzman) ve
sonucu belgelendirme miidiiriine sunar. Cevre Yénetim sistemi ile ilgili Karar vericiler asagidaki bilgilere

sahip olmalidir. Ancak, bunlar ile sinirli degildir.

e EMS teknik alanindaki ¢evresel terimlere ve tanimlara iliskin bilgi.

e Cevre boyutlarinin ve etkilerinin yani sira bunlarin énemini belirlemeye yénelik
stireglere iligkin bilgi.

e Cevresel performans degerlendirmesi hakkinda bilgi. (NOT:ISO 14031, cevresel
performans degerlendirmesi konusunda daha detayl bilgi sunmaktadir.)

e Yiirtirliikte olan yasal sartlara ve diger sartlara iligkin bilgi.

Karar alicilar ISO 17021-1 EK-A kapsaminda asagidaki bilgilere sahip olmalidir.

- Tetkik prensipleri, uygulamalari ve tekniklerinin bilgisi

- Belirli yénetim sistem standartlari/hiikiim ifade eden dokiimanlarin bilgisi
- INTERSISTEMTEKNIK BELGELENDIRME proseslerinin bilgisi

- Miisterinin yaptigi is alaninin bilgisi

Komite G6ézden gegirmesinde asagidaki konulara bakilir;
o Yapilan tetkikte yeterli bulgularin tetkik ekibi tarafindan belirtiimis olmasi,
e Rapor ile tetkik ekibi tarafindan verilen bilgiler ilgili standart ve kapsamda belgelendirme yapmaya
yeterli olmasi,
o Uygulanabilir yasal sartlarin denetlenmis olmasi,
o Tetkike gére uygun tetkik planinin yapiimis olmasi, standart madde numaralarini icermesi, ilgili
proseslerin tanimlanmasi v.b
e Onerilen belgelendirme kapsami kabul edilebilir ve bu kapsamdaki tiim faaliyetlerin denetlenmis
olmasi,
e Eger akredite bir belgelendirme isteniyor ise bu kapsam INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME
akreditasyon kapsamlarinin icermesi,
o Tetkik ekibinin gidilen tetkik icin yeterli ve uygun koda sahip olmasi,
o Tetkik siiresinin yeterliligi,
e Gergeklesen tetkik raporunun INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME raporlama standartlarina
uygunlugu.
e Uygunsuzlugun dogru siniflandiriimasi ve objektif delillerin yeterliligi,
Goézden gecirme kayitlar tetkik raporunun tetkikin kurallarina uygun ve tetkik kriterine uygun yapildigini
anlamli bir sekilde ortaya koyuyor olmalidir. Gézden gegirme sirasinda ayrica tetkik sirasinda kaydedilen
uygunsuzluklarin nedenleri, belgelendirme kapsamina uygunlugu, dogru uygunsuzluk kategorisine gére
belirtilmis olmasi gerekmektedir. Yazilan uygunsuzluk ile ilgili k6k neden analizleri ve kapatmalarin objektif
delillere yeterliligi saglanmalidir.
Belgelendirme Komitesi tetkik sonucunda kapatiimamis bir uygunsuzluk ( bliyiik veya kii¢iik ) olmasi

durumunda belgelendirme yapilmasina karar vermeyecektir.
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Tetkik dokiimanlari belgelendirme komitesi tarafindan incelenirken eger herhangi bir kayitta (tetkik plani,
checklist, tetkik raporu, uygunsuzluk formlari ve tanimlari, ayrica yukarida belirtilen maddelerde) eksiklik
veya yanlighk var ise bu durumda belgelendirme komitesi tarafindan belgelendirme karari alilnmaz. Eger
denetginin eksik doldurmus oldugu durumlar var ise (checklistlerde eksikler, tetkik raporunda eksikler,
uygunsuzluk kapatmalarinda net aciklamalarin yapilmamasi) miimkiin olanlarin denetgi tarafindan
diizeltilmesi istenir. Eger ana proseste (tetkik giin sayisinin eksik yapilmasi, tetkik planina gére eksik
standart maddelerinin denetleneceginin goériilmemesi ve bu maddelerle ilgili checklistlerde inceleme
yapitlmadiginin fark edilmesi gibi sonradan tamamlanmasi miimkiin olmayan tetkikin etkinligini, dogrulugunu

etkileyecek faaliyetlerde) yanhglik var ise bu durumda belgelendirme miidiirii asagidaki kararlari verebilir:
i) Tetkikin tam adam/giin ile tekrarlanmasi
ii) Tetkikin kismi olarak (eksik yapilan kismini icerecek sekilde) tekrarlanmasi
iii) Tetkikteki eksik yapilan adam giin sayisinin tamamlanmasi igin tekrar ek tetkik yapiimasi

Ayrica ana prosesteki hatalar oldugunda ilgili denetgi veya belgelendirme prosesi sorumlusu (planlama
sorumlusu ve operasyon miidiiri) icin faaliyet planlanir. Bu faaliyet hatanin boyutuna gére degisiklik
gosterir.

i) Egitim

ii) Gérevine son verme
Kiigiik ve Biiyiik uygunsuzluklar, ancak ilgili diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin tiimii tamamlandiktan sonra

kapatilir. Takip tetkiki gerektirmeyen uygunsuzluklar, tetkiki gerceklestiren bas denetci veya tetkik ekibinde
bulunan bagka bir denetgi tarafindan kapatilabilir.

KYS, CYS, ISG, BGYS, GGYS, ve diger sistem belgelendirmelerinde yukarida anlatilan yéntemler gegerlidir.

Belgelendirme Komitesinin bulgularin derecelerini degistirme veya tetkik ekibinin tavsiyesini degistirme
hakki vardir. Belgelendirme Komitesi boyle bir karari tetkik ekibi lideri ve miisteri ile konustuktan sonra verir.
Eger her hangi bir konuda bir anlasmazlik ¢cikmis ise veya miisteri bir uygunsuzlugu kabul etmiyor ise bu
konuyu éncelikle ele alma sorumlulugu Belgelendirme Miidiiriindedir. Belgelendirme Miidiirii bu konuyu
hem tetkik ekip lideri hem de miisteri ile gériiserek ¢éziimler. Bu durumda gikayet ve itiraz prosediirii takip

edilir.

5.2 Belgenin Verilmesi
Belgelendirme karari Belgelendirme Komitesi tarafindan verilir. Belgelendirme komitesi tarafindan alinan
kapsam, sektor, standart, cografi bélge, firma, denetgi, akreditasyon, zaman gibi konulardaki belgelendirme
ile ilgili kisitlayici kararlar, verdikleri kararlarda hem Operasyon Miidiiriinii hem de Planlama Sorumlusunu
baglar.
Bu konu ile ilgili bir kurala uymama durumu bir sonraki toplanti sonunda alinan tutanak ta belirtilir ve
tutanagin bir kopyasi giincel akreditasyonu kurumlarina Belgelendirme Komitesi Baskani tarafindan
gonderilir.
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Belgelendirme karani verilirken ilgili tetkiki yapan ekip ve bas denetginin konu ile ilgili tavsiyesi ve tetkik
raporunda belirtilen kapsam g6z 6niine alinir.
Bas denetcinin, acilis toplantisinda, tetkik esnasinda ve kapanis toplantisinda; firmanin yapmis oldugu
faaliyetler, taserona verilen isler, hari¢ tutulan standardin maddelerinin gerekgeleri konularinda verilecek
kapsamla ilgili tutarliiigin dogrulamasi yapilir. Kapsamin dogrulugu merkez ofis tarafindan ( Operasyon
miidiirii veya Planlama Sor. ) gézden gegirilir. Ornegin; Etin par¢alanmasi gibi genel kapsam yazmis olabilir
Kirmizi mi Beyaz mi?
Sertifika hazirlanmasinda; hari¢ tutulan maddeler, taserona yaptirilan isler gibi konular sertifikasyon
kapsamina asagida belirtilen esaslar dikkate alinarak hazirlanir;
6. Firmanin ana faaliyeti neyse o kapsamda belirtilir. Kapsam ne ¢ok genel ne de ¢ok 6zel ( lriin
belgelendirme gibi ) yazilmaz.
7. Firma tasarimi hakli gerekgelerle hari¢ tutmussa, kapsamda tasarimdan bahsedilemez.
8. Firma liretim yapmiyor, lirettiriyorsa liretim kapsaminin tamami veya bir kismi igin olabilir, ( fasona
verme veya taseron kullanma gibi ) kapsamda; temini ( procurement ), fason imalati gibi kavramlar
kullanilir.
9. SatigI veya satin almasi genel merkez tarafindan ydiriitiilen firmalarda kesinlikle satis veya satin alma
maddeleri hari¢ tutulamaz. Her ne kadar bu faaliyetleriler genel merkez tarafindan yiiriitiilse de, merkezle
isletme ( firma ) arasinda bilgi transferi ( satin alma istekleri, giris kontrol, tedarik¢i degerlendirme
sonuglari, miisteri istekleri, miisteri geri beslemeleri, satis sonrasi hizmetler v.s. gibi) yapiliyordur.
10. Hizmet faaliyetlerinde bulunan firmalarda yaptigi isi yansitacak sekilde belge diizenlenir. Tasarim
varsa yukarida belirtildigi sekilde kapsama yazilir (madde 1 ) . Ornek: cep telefonu satis ve servisi.
Giimriik miisavirligi hizmetlerinin sunumu. Insaat projelerinin tasarimi. Donmus gida iiriinlerinin
depolanmasi ve satisi gibi.
Belirlenen kapsam ile ilgili yeterli objektif delilin varligi aranir. Bu konuda herhangi bir sikinti var ise
Belgelendirme Komitesinin kararina gére asagidaki kararlardan birisi verilir.
1- llgili kapsam maddesinin reddi.
2- llgili kapsam konusunda ek tetkik yapilmasi
3- Bir sonraki ara tetkikin daha erken bir zamanda yapilmasi
4- Bir sonraki ara tetkikte yeterli 6rnegin alinmasi ile ilgili olarak Denetgi/Bas denetginin uyarilmasi
Tavsiye edilen kapsam akredite olmayan bir kapsam igeriyor ise Belgelendirme Komitesinin kararina gére
asagidaki kararlardan birisi verilir.
1-ilgili kapsam maddesinin reddi.
2-Akreditasyon kurumuna kapsam genigletme ile ilgili basvuru yapilmasi ve ilgili kapsamin kapsam
genigletme kararindan sonra belge kapsamina déahil edilmesi
Eger bir ka¢ standart icin yapilmis entegre bir tetkik ve belgelendirme s6z konusu ise her bir standart icin
Belgelendirme Komitesinin karar olusturabilme yeterliligi ve karar olusturulurken bir teknik uzmana

basvurma gerekliligi degerlendirilir.
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Akreditasyon Standartlari ve akreditasyonu kullanilan Akreditasyon kurumunun konu ile ilgili Kilavuz, kural
ve talimatlari Belgelendirme Komitesi tarafindan géz éniinde bulundurulur ve bunlara aykiri bir belgelendirme
yapilamaz.

Eger belgenin verilmemesi (nedeni belirtilerek) ile ilgili karar g¢ikarsa, bir yazi ile ilgili kurulusa iletilir.

Belgeler Genel Miidiir veya vekili veya Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanir.
a. Belge ilizerinde agagidaki bilgilerin bulunmasi saglanir;

e Firma unvani: Belgelendirilen firmanin resmi adidir. Unvan degisikligi taleplerinde degisiklik ile ilgili
resmi evraklar alindiktan sonra tetkik siireci isletilerek belgedeki unvanin degistiriimesi saglanir.

e Firma adresi: Belgelendirilen firmanin bulundugu ve tetkikin gergeklestirildigi yer ve konumdur. Adres
degisikligi taleplerinde degisiklik ile ilgili resmi evraklar alindiktan sonra belgedeki ({invanin
degistirilmesi saglanir.

o Sertifika Tarihi (Karar Tarihi): Belgenin verildigi ilk tarih.

o Sertifika Son basim tarihi: Belgenin en son basildigi tarihi belirtir.

e Belgelendirme Periyodu Bitis Tarihi: Yonetim Sistemlerinin Belgelerinin gegerliligi ilk belgelendirme
tarihinden itibaren siiresi ii¢ yildir. ilk belgelendirme tarihinden 3 yil sonraki giiniin bir giin éncesi.

o Sertifika Gegerlilik Tarihi: llk belgelendirme tarihinden itibaren gézetim tetkikine kadar olan siireyi
gosteren tarihtir.

o Kapsam degisikligi sonrasinda belge kapsami yeniden diizenlenerek; Belgelendirme komitesi karar
tarihi kapsam lizerinde belirtilir. Bu tarih Sertifika Son Basim Tarihi olarak sertifikada verilir.

e Standart degistiginde veya belge yenilemesinde daha 6énceki ilk belge tarihi yazilmaya devam edilir.

e Belgelendirme kurulusunun adi, adresi ve belgelendirme markasi; diger markalar (akreditasyon
sembolii gibi) yanlhis anlagiimamak veya belirsiz olmamak kaydiyla kullanilabilir. Birden fazla yerleskesi
icin belgelendirme talebinde bulunan kuruluglarin her bir yerleskesi ve burada gercgeklestirilen faaliyetler
ek bir sertifika ile ayni numara ile ek yapilir.

e Belgenin ilk verildigi tarih sertifika lizerinde yer alabilir. Béylece belgeler degistiginde degisen belge
tarihi ile takip edilir.

e Belgenin izlenmesi ve takibi i¢cin belge iizerin de ayri bir sekilde Revizyon No(érnek, Rev:00) ve /
Revizyon Tarihi (Ornek, Rev. Tarihi: XX/YY/2014) bilgileri verilir. Her belge baskisinda bu bilgiler
gilincellenerek revizyon numara artirrmi(érnek, Rev:01 gibi) ve tarih (6rnek, ZZ/YY/2014 gibi)
gtlincellemesi yapilir.

o Sertifika formunun tanimlanmasi igin sertifikanin alt béliimiinde dokuman kodu(FR.BEL.81), yayin
tarihi, revizyon numarasi ve revizyon tarihi béliimii verilir.

e Her bir belgeyi ayri ayri tanimlayacak ayni belge numarasi belge lizerinde ve eklerinde bulunur. Ek
belgelerde subelerin proseslerini de icermesi gerekmektedir.

o Kalite sisteminin belgelendirildigi sistem standart(lar)i ve/veya diger standart O&zelligindeki

dokiimanlar. Belgelendirme kapsami (Uriin, proses veya hizmet kategorileri)
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e INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME’ nin belgelendirme marka ve logolari ile akreditasyon

logolari www.intersistemteknik.com adresinden elektronik kopya olarak indirilecektir.

Cok isletmeli firmalarin belgelerinde ayrica asagidaki bilgiler yer alir:
e Belge, firmanin merkez biirosunun ad ve adresi,
e Firmanin kalite yénetim sistemi altinda faaliyet gésteren isletmelerin sayisi,

o Verilen belgede veya ekinde belgelendirmesi uygun gériilmiig biitiin isletmeler ve prosesleri

5.4 Belgelendirmenin Bagimsizhgi ve Tarafsizligi
Belgelendirme Miidiirii, Belgelendirme Komitesinin dogal bir iiyesidir. Belgelendirme karari Belgelendirme
Komitesi lyeleri tarafindan verilir. Belgelendirme Komitesinde yer alan Denetgi/Bas Denetci/ Teknik

Uzmanin ilgili denetimde gérev almamis olmasi esastir.

INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan kullanilan, denetgi / bas denetgi veya uzmanlarin
gecmis olan son iki yil boyunca yapilacak tetkik faaliyeti ile ilgili herhangi bir profesyonel iliskisinin
olmamasi esastir. Bu durum tetkik yapilmadan ilgili denetginin / bag denet¢inin veya uzmanin imzasi alinarak
glivence altina alinir. Bu kurala aykir1 herhangi bir durumun tespit edilmis olmasi konu ile ilgili denetgi / bag
denetgi veya uzmanin gérevine son vermeyi gerektirir ve para cezasi uygulanir. Bu karar konu ile ilgili tiim
ulusal / uluslararasi kuruluslara Belgelendirme Miidliirii tarafindan bildirilir. (Akreditasyon Kurumu / Denetgi
Sertifikasyon Kurumu vb.)

Denetci / Bas denet¢i ve Uzman atamasi ile ilgili olarak belgelendirme talebinde bulunan kurulusun tetkik
oncesinde teyidi alinarak tetkik ekibinin tarafsizligi, sir tutmasi ve denetleyecegi kurumla herhangi bir ¢cikar
iliskisinin olmadigi garanti altina alinir.

Belgelendirilmis muiisterilerle ilgili gelen her tiirlii sikdyet siniflandirilir, analiz edilir ve tetkik ve
belgelendirmelerin tarafsizliginin izlenmesi amaci ile kullanilir. Bu tip veri analizleri ilgili konularda
akreditasyonu tutulan kuruluslara iletilir.

Belgelendirme Komitesinin karari dogrultusunda gerekli politikalarin olusturulup denetlenebilmesi amaci ile
belgelendirme konusu ile ilgili olusturulmug Tarafsizlik Komitesi, itiraz Komitesi ve Sikayet Komitelerine

basvurulur.

Belgelendirmenin bagimsizligi ve tarafsizliginin kontrolii i¢in yilda en az 1 defa Tarafsizlik Komitesi toplanir.
Bu kurul INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME ’ den tamamen bagimsiz iiyelerden olusur ve
INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan verilen faaliyetleri tarafsizlik ve bagimsizlik agisindan

kontrol eder.
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5.5 Belgelendirmenin Yeterliligi

INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME; belgelendirme prosesinde sadece INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME tarafindan yeterliligi ispat edilen ve dogrulanmis denetgiler veya uzmanlar
kullanmaktadir. Akredite olmayan konularda yine IAF kurallarina uygun INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME prosediir ve talimatlarinda verilen yaklasimdan sapmayan denetgiler veya uzmanlar
kullaniabilir.

Yapilan belgelendirmelerin uluslararasi gegerliligi INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME igin énemlidir

ve bu konuda uygun olan akreditasyon kurumlari ile ¢aligilir.

5.6 Belgelendirmenin Siirekliligi

INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME yapmis oldugu belgelendirmenin siirekliligini saglamak ile ilgili
tiim tedbirleri alir. Belgelendirme tetkikinden sonra siireklilik ile ilgili bir endise olugsmasi durumunda
Belgelendirme Komitesi veya Operasyon Miidiirii veya Denetgi tarafindan ara tetkik tarihinin 6ne cekilmesi
sarti getirilebilir.

Belgelendirilen kuruluslarin tetkik performanslari Planlama Sor. Tarafindan siirekli takip edilir ve
gerektiginde diizeltici faaliyet agilir.

Bagvuru sahibinin basvuruya esas Yoénetim Sistemi standartlarina uyumunda ve bu standartlarin
strekliliginin devam ettirilmesindeki yetenegi Belgelendirme Komitesi tarafindan tatmin edici bulunursa ve
gergekten faaliyet gdésteren bir organizasyon ise INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME sertifika
kurallarinin gerektirdigi kosul ve sartlara gére sertifika verilmesine karar verilir. Sertifikanin kullanim hakki
ilgili organizasyona ait olmakla beraber sertifikanin miilkiyet hakki INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME
’de kalir. Sertifikalar belge iizerindeki gecerlilik tarihinden itibaren 3 yillik bir siire i¢cin gecerlidirler. Bu siire
icinde yilda en az 1 defa gbézetim tetkikleri gerceklestirilmelidir.

INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME miisterisinin yénetim sistemi standardinin sartlarini saglamayi
sirdiirdiigiinii gbéstermesini esas alarak belgenin devamina karar verebilir. Asagidakilerin hususlar
saglandigi siirece tetkik ekibinin/ekip liderinin olumlu sonug bildirmesine dayanarak belgelendirme ileri bir
bagimsiz gézden gegirmeye gerek olmaksizin siirdiiriilebilir. (ISO 17021-1 madde 9.6.1.)

a) Herhangi bir biiyiik uygunsuzluk veya belgenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesine sebep
olabilecek bir durum yok ise, Miisterinin yonetim sisteminde bliyiik bir degisiklik yok ise, Tetkik
ekip lideri tetkik de gérev almamis olan ve |lgili konuda yetkin bir bas denetgiye olumlu kararini
rapor edebilir.

b)Bu yetkin personelin belgelendirme prosesinin etkin bir sekilde calistigini teyit etmesi igin,
tetkikgilerin raporlarinin izlenmesini igeren gbézetim faaliyetlerini izlemesi/gézlemlemesi gerekir.

Organizasyonun sertifikanin yenilenmesini istememesi halinde bu istek yazili olarak sertifikanin bitis
tarihinden en az 2 ay énce INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME ’ye bildirilmelidir.

5.7. Sertifikali Miisteri Kurulusun Sorumluluklari
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a) Internet, dokiimanlar, brosiirler veya reklam gibi iletisim ortamlarinda belgelendirme statiisiine atifta
bulunurken INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME sartlarina ve R10-06 TURKAK Akreditasyon
Markasinin TURKAK Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluglarca Kullaniimasina lliskin Sartlar Rehberine

uymak,
b) Belgelendirmesine iliskin herhangi bir yaniltici beyan yapmamak veya buna miisaade etmemek,

c) Sistemde basvuru sahibi / belgeli organizasyon tarafindan yapilan diizenlemeler mutlaka
INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME ’ye bildirilmelidir. Yapilan diizenleme énemli ise bildirme

islemi yazili olarak derhal yapilacaktir. Orn;

- Yasal, ticari veya kurulusun statiisii veya miilkiyeti,

- Kurulus ve y6énetim (kilit yonetici, karar alma ve teknik kadro gibi),

- lletisim adresi ve sahalar,

- Belgelendirilmis yonetim sistemi altindaki islemlerin kapsami,

- Yénetim sistemi ve proseslerdeki biiyiik degisiklikler.( Belgelendirmenin kullaniimasina yoénelik

bir lisans anlasmasinin modeli, degisikliklerle ilgili hususlarda dahil olmak iizere, uygulanabilir oldugu

6lgilide, ISO/IEC Guide 28 Ek Ede yer almaktadir.)
Yapilan kiiciik degisiklikler bir sonraki denetleme veya gézden gegirme ziyaretlerinde INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME ’ye bildirilmelidir.
INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME de yapilacak degisiklikler (adres, iinvan vb.) WEB sitesinde
yayinlanacaktir.
Miigteri tarafindan yapilan degisiklikler;
Miigterilerimiz tarafindan yapilan degisiklikler de (adres, kapsam, unvan, proses, Kilit personel vs)
INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME'ye 15 giin icerisinde bildirilecek ve gerekli durumlarda ek denetim
ile bu degisgiklikler teyit edilecektir. Kalite Yonetim Temsilcisi, Genel Miidiir gibi kilit personel de degisiklik
durumunda ilgili atama yazisi gibi kayitlar 15 giin icerisinde INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME'ye
teslim edilmelidir. Adres, iinvan, list yonetim degisikligi gibi durumlarda bilgilendirme 15 giin igerisinde
yapitlmalidir, degisen resmi evraklar maksimum 2 ay igerisinde teslim edilmelidir. Yapilan degisikliklerin
INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME'ye bildiriimemesi ve kurumumuzca tespit edilmesi durumunda
belge askiya alinir. Denetim gergeklestirilinceye kadar aski hali devam eder.
Yapilan degisikliklere ait bilgilendirmenin yapiimamasi ve bu degisikliklerin intersistem Teknik Sertifikasyon
tarafindan tespit edilmesi halinde ya da ilgili kayit ve dokiimanlarin (atama yazisi, Ticaret Sicil Gazetesi, Imza
Sirkiisi, Vergi Levhasi, SGK Hizmet dékiimii vb.) tarafimiza maksimum 2 ay iginde teslim edilmemesi
halinde, belgelendirilmis firmanin belgesi askiya alinir. Denetim gergeklestirilinceye kadar aski hali devam
eder. Askiya alma ve belgenin iptali PR.BEL.09 Askiya Alma ve Iptali Prosediiriine uygun olarak igletilir. Aski
sliresi maksimum 6 aydir.

d) Belgelendirme dokiimanini ve bunun herhangi bir kismini yaniltici bir tarzda kullanmamak veya

kullanimina miisaade etmemek,
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e) Belgelendirme kurulusu tarafindan belgelendirmesinin geri ¢ekilmesi veya iptal edilmesi lizerine
belgelendirmeye olan bir atfi (TURKAK AKREDITASYON MARKASININ KULLANILDIGI) kapsayan biitiin

reklam igini durdurmak,
f) Belgelendirme kapsami daraltildiginda buna gére biitiin reklam malzemelerini degistirmek,

g) Organizasyon INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan yapilan tetkiklerde; tetkik
standardinin uygunlugunu gdésterecek yeterli objektif delillere ulasilmasi igin gerekli is birligini
yapmalidir. Bu durumun olmamasi belgelendirmenin askiya alinmasi veya iptali icin sebep sayilmaktadir.
h) Yénetim sisteminin belgelendirmesine atfi, belgelendirme kurulugunun bir liriin, proses veya hizmeti

sertifikalandirdigi imasini verecek sekilde kullanilmasina izin vermemek,
i) Belgelendirmenin belgelendirme kapsami disindaki faaliyetlere uygulandigini ima etmemek,

i) Belgelendirmesini belgelendirme kurulusuna veya belgelendirme sisteminin itibarina gélge

diigiirecek ve kamu giivenini kaybettirecek tarzda kullanmamak.

k) Sertifika konusunda yénetimi temsil edecek kisi ve birden fazla vekil atanmalidir, vekiller temsilcinin
yoklugunda (ya da degistirilmesi gerektiginde) sertifikanin gerektirdigi tiim miinasebetlerden sorumlu
olacak prosediirlerde ve sertifikanin bagh oldugu sartlarla ilgili diger bilgilerde herhangi bir degisiklik
olmasi durumunda ki buna INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME’ ye bildirilen miisteri sikayetleri de
dahil INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME temsilcisinin talep etmesi durumunda her ziyarette imzali
beyanda bulunacaklardir. INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME biitiin sertifikali organizasyonlarda
miigteri sikadyetlerinin ve her bir sikdyetin ¢6ziimii icin alinan diizeltici/6nleyici faaliyetlerin sistemde

kaydedilmesini 6nermektedir.

Iy INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME hizmetin verilmesi siirecinde masraflarini talep etme
hakkina sahiptir.

m) Belgenin iptal edilmesi durumunda intersistem Teknik tarafindan hazirlanarak génderilen iptal Belge
Yazisini onaylayarak orijinal belge ile birlikte 15 giin icinde firmamiza teslim etme, ayrica logo

kullanimini durdurmaktir.

Belgenin yaniltici kullanimi ile ilgili bilgiler, miisterilerden gelebilir. Bilgiler/veriler degerlendirilmek lizere
Belgelendirme Miidiirliigiinde toplanir. Belgelendirme Miidiirii tarafindan degerlendirilen bu verilerin Sistem
Belgelendirme prosediir ve talimatlarinda yer alan sartlan ihlal ettigi veya INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME’ nin itibarini zedeleyecek durumlar yarattigi ya da kurulusun Belgelendirme Miidiirliigii
tarafindan yapilan yazili uyarilari dikkate almadigi tespit edilirse, konu ilgili komiteye (Belgelendirme

Komitesi, itiraz Komitesi, Sikayet Komitesi, Tarafsizlik Komitesi) sunulur.

Belgenin haksiz kullanimi ile ilgili hususlar tespit edildiginde yasal yéntemler uygulanir.
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Belgelendirme Komitesi, Itiraz Komitesi, Sikayet Komitesi ve Tarafsizlik Komitesi tarafindan alinan kararlar
ilgili kuruluglara bildirilmek iizere yazili olarak Belgelendirme Miidiirliigiine iletilir. llgili kuruluglara

génderilen uyari vb. yazilarin takibi ve neticesinden ilgili Miidiirler sorumludur.

Belgenin haksiz ve yaniltici kullanildigi durumlarin kayitlari Belgelendirme Miidiirliigii tarafindan muhafaza

edilir ve gerektiginde Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler baslatilir.

Belirtilen siire igerisinde diizeltici faaliyetlerin gerceklestiriimemesi durumunda INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME tarafindan asagida siralanan faaliyetler uygulanmaya baslanir:

- llgili akreditasyon kurumu bilgilendirilir,
- Diizenlemis olan belgenin iptal edildigi kamuoyuna duyurulur,
- Yasal takibat baglatilmasi icin gerekli girisimlerde bulunulur.

5.8. Organizasyon Tarafindan Odenmesi Gereken Ucretler

Her bir sertifika icin yillik sabit licret (gézetim dahil): Tetkik sonunda belge almayi hak eden firmalarin
odemesi gereken bir iicrettir. Bu licret hi¢ bir durumda geri 6denmez.

Ek (icretler: Yol, konaklama, yeniden sertifika hazirlanmasi veya onayi, ekstra bayrak vb. iicretleridir.

Tetkik iicreti: Tetkikin gerceklestirildi ise Her sartta 6denmesi gerekir.

Bunlara ek olarak, Organizasyonda bu kurallara aykiri bulunan ve diizeltiimesi masrafa dahil edilen diger
tiim harcamalar. Tiim iicretler, o isin bir sonraki adimina aittir, 6rnek olarak basvuru licreti, dokiimanlarin
tekrar g6ézden gecirilmesinden énce, tetkik licreti, tetkikten énce ve yillik gézetim licreti, gbézetimden énce
odenmelidir. Birinci yilllik iicret, basarili denetlemeyi takiben, sertifikanin serbest birakilmasindan

(miigteriye teslimi) 6nce yapilmalidir.

5.9. INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME ’in Sorumluluklari
e INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME sézlesmenin hazirlanmasi, tetkik heyetinin olusturulmasi,
tetkiklerde dis kaynak kullanimi, tetkiklerin gergeklestiriimesi, belgenin verilmesi, belgenin siirdiiriiimesi,
kapsamin genisletilmesi, kapsamin daraltilmasi, adres degisikligi, 6zel durumlarda yapilan tetkikler,
belgenin askiya alinmasi ve belgenin iptali konularinda alinan tiim kararlarin sorumlulugunu (istlenir.
e Belgelendirilecek kurulusa, uygulanabilir rehber bilgilerle ve standartlarda yapilan tiim degisikliklerle
ilgili bilgi verilmesini ve sertifika yonetiminin gériisleri dogrultusunda ilgili isleyis ve prosediirlerin
istenilen sekilde degistiriimesine imkan saglayacak makul siirenin saglanmasini temin eder. Miisteriler,
firmalarinda olusan degisikligi, 15 giin icerisinde INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME’ye
INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME de yapilan degisiklikler de ayni sekilde INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME tarafindan miisterilere 15 glin icerisinde, web ,fax v.b yéntemlerle bildirilir.
o Sertifika sahipleri ve denetciler (denet¢i ve uzman) gibi ilgili partiler, ISO 22000 in gereklerine yeni
bilgiler eklendiginde ya da degisiklikler oldugunda 2 ay siire igerisinde gerekli bilgiler iletilir.

e Miisteriler hakkinda bilgilerin halka agik olanlar haricinde tiim bilgilerin gizli tutulmasini saglar.
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e Miigterilerimize ait gizli bilgilerin TURKAK gibi akreditasyon kurumlarinin erigsimine sunulmasi
durumunda miigterilerimiz, bu faaliyetler hakkinda yazili ya da sézlii olarak bilgilendirilir. Akreditasyon
kurulusu harici diger kurum ve kuruluglarin talepleri icin miisteri onayi alinir.

e Belgeli organizasyon istenilen bu kurallarin devamliiginin siirdiiriilmesini gegici olarak
saglayamazsa, Belgelendirme Komitesi INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME logosunun ve diger
haklarin, yeniden ilgili devamliligin saglanildigi konusunda ikna oldugu ana kadar veya heniiz
sonuclanmamis itiraz konusu sonucglanan kadar kullaniminin durdurulmasini derhal talep edebilir.

o Eger belgeli organizasyon bu kurallarin devamliliginin saglanmasinda basarisiz olursa
Belgelendirme Komitesi belirlenmis sartlara gore gerekli gordiigii durumlarda: sertifikayr geri almaya,
kapsaminin daraltiimasina, sertifika verilmemesine veya yenileme yapilmamasina karar verebilir. Bu
kararlar ve kararlarin alinma sebepleri Belgelendirme Miidiirii Tarafindan yazili olarak bildirilir.

o Belgelendirme Komitesi, organizasyonun iflas yasalarina tabi hale gelmesi, alacaklilari ile herhangi
bir diizenleme ve anlagsmaya gidilmesi, zorla ya da kendi istegi ile tasfiyeye gidilmesi (yeniden yapilanma
icin olanlar harig), isin alicisinin gikmasi ve iyi niyetli miitesebbis olma ehliyetinin yitirildigi durumlarda
sertifikayr geri almaya, sertifika verilmemesine ya da yenilenmemesine karar verebilir. Bu gibi kararlar ve
sebepleri organizasyona yazili olarak bildirilecektir.

e Organizasyonun veya basvuru sahibinin sertifika kurallarina bagli olarak yénetim kurulunca verilen
herhangi bir karara karsi itiraz etmesi durumunda, bu istek yazili olarak itiraza sebep olan kararin
kurulugsa resmi olarak bildirildigi tarihten itibaren 15 giin iginde yapilmalidir. itiraz komitesi ilgili
prosediire gbre hareket eder.

e Bu kurallar Sirket Miidiiriince degistirilebilir. Belgelendirme Miidiirii tarafindan kuruluga yazili olarak
bildirilecek, logo kullanimi ve diger hizmetleri etkileyebilecek nitelikte degisikliklerin yapildigi
durumlarda, kurulusunda ilgili 6nemli degisikligi yapabilmesi igin, degisikligin bildirildigi tarihten
itibaren 6 aydan az olmamak (izere tamamlanmasi gereken durumlarin disinda kalan kural degisiklikleri
logo kullanimini ve diger saglanan hizmetleri kullanma hakkinizi etkilemez.

e |INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME hizmetleri tiim potansiyel miisterilere aciktir.
Hizmetlerimiz hi¢ bir ayrima tabi tutulmaksizin gereksiz mali yiik ve gsartlar 6ne siiriiimeden kullanima
hazir bulunmaktadir. Tarafimiza kayitli organizasyonlarin bir listesi merkez ofisimizde halka acik olarak
bulunmaktadir.

e  Bu kurallarin gerektirdigi durumlarda INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME ile temas kurmak
gerekirse bunu yazili ve imzali olarak kurulug tarafindan normal postalama, 6nceden 6denmis taahhiitlii
yada iadeli taahhiitlii olarak gdnderim islemleri (verilen adres(ler)’de degisiklik olmasi ihtimali
nedeniyle) daha énceden bildirilen adres(ler)’e yapilmasi gereklidir. Posta kanaliyla tarafimizca alinan
her bilgi (aksi ispat edilmedigi surece) 48 saat 6nce postalanmig kabul edilir. Yazismalarin daha etkin
olarak alinabilmesi igin adres bilgilerinin eksiksiz ve dogru olarak bu kurallara uygun yapildigindan emin

olunmalidir.
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Bu sartlarin uygulanmasini saglamak icin belgelendirilmis miisterilerle s6zlesme diizenlemelerinin yapilmasi
gerekli olabilir. Belgelendirmenin kullanilmasina yénelik bir lisans anlagmasinin degisikliklerle ilgili hususlar
da dahil olmak iizere, uygulanabilir olan biitiin hususlar, ISO/IEC 28 Ek E’de yer almaktadir.

6.0 ILGILI DOKUMANLAR

. R10-06 TURKAK Akreditasyon Markasinin Tiirkak Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluslarca
Kullaniimasina lligkin Sartlar Rehberi
. FR.BEL.43 Belgelendirme Takip Formu
. FR.BEL. 38 Belgelendirme Karar Formu
. FR.BEL.26 Belgelendirme Sé6zlesmesi
o ISO IEC 17021-2
. ISO IEC 17021-1 EK-A
. FR.BEL.80 ISO 14001 Denetim Ve Belgelendirme Kontrol Formu
o ISO 14031
o ISO 14050
. FR.BEL.81 Sertifika Formu
. PR.BEL.09 Askiya Alma ve Iptali Prosediirii
. FR.BEL.50 Iptal Belge Yazisi
PROSES INCELEMESI
Su Su kullanimi . Evsel . Desarj izinleri SKKY
. Endustriyel . Baglanti izinle
. drenaj . Belediyeye
verdigine dair
belgeler
Hava Yakma kazani Toz| Yakit turleri Emisyon izinleri EKHKKY
kaynaklari Gurultu EKHKKY
kaynaklar CGDKY
Atik Kati atik olusumu . Evsel Lisanli tesisle olan TKY
Tehlikeli atik . Endustriyel anlasmalar TAKY
olusumu HTYAKY
Tibbi atiklar
Hafriyat atiklari
Ozel atiklar
Riskli faaliyetler | Depolama MSDS TKY
Tasima
sevkiyat
Aritma ve bertaraff Atik su aritma Gerekli analiz
sistemleri Baca gazi filtreleri raporlari
ADP ADP
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RISK GRUPLARI LISTESi VE YONETMELIKLER

Risk Gruplari Listesine, LS.BEL.04 ‘ten, Yonetmeliklere ise www.mevzuat.gov.tr adresinden ulagiimaktadir.

REViZYON DURUMU

Revizyon Revizyon No Revizyon Yapilan Aciklama
Tarihi Madde
14.06.2016 05 DEK Geneli 17021-1 gincellemesi DEK genelinde
yapilmistir.
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