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Revizyon

Revizyon No: Tarihi: Aciklama:

00 - KSY Ilk Yayin

Dis Kaynakli proses tanimi eklendi.

Asama-I ve Asama-II arasindaki

siirenin tanimlanmasi ve sézlesme ile

ilgili maddelerin eklenmesi

ISO 45001:2018 Is Saghgi ve Giivenligi

Yénetim Sistemi standardina gore

yapilacak olan Belgelendirme

02 05 Oca. 2019 KSY denetit_r_rlerinde risk gruplarina giren
(Bkz.TURKAK R.40.05 Ek D) EA kodlarinda
bulunan firmalarin Asama 1 denetimi firma
sahasinda yapiimasinin eklenmesi

01 30 Kas. 2017 KSY

Denetim ekibinin 6zge¢mislerinin denetim
oncesi miisteriye bildirilmesi ve denetimler
03 10 Mart 2010 KSY sonrasi tesbit edilen uygunsuziuklarin
miisteri tarafindan kapatiimasi, ve
belgelendirme siireci bilgilerinin eklenmesi

Hazirlayan ve Kontrol Onay
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
Ugur BILGIN Fikret YILDIRIM
10 Mart 2020 10 Mart 2020
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AMAC VE KAPSAM

Bu dokimanin amaci, Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti. Ydnetim
sistemi belgesi almak U(izere Denetimlerin yapilmasi ve belge almaya hak
kazanan firmalarin belgelerinin dlizenlenmesi ve teslim edilmesi asamalarinda
uygulanacak ydntemleri belirler.

Firmanin Uriin veya Hizmet faaliyetlerinde belgelendirme asamalarini kapsar.

UYGULAMA ALANI

- Firmanin Uriin veya Hizmet faaliyetlerinde denetim ve belgelendirme
sureci igin uygulanmalidir.

TANIMLAR

- Belgelendirme Komitesi: KARTEPE Ydnetimi tarafindan, G¢ yil igin
atanan ve baskani dahil 2 kisiden olusan komitedir. Yonetim sistem ve
ariin belgeleri ile ilgili raporlari degerlendirerek belgelendirme ile ilgili
tum kararlari almaya yetkilidir.

- Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, firmalarin
yonetim sistemini, ilgili standardina goére inceleyip degerlendirmek lzere
atanmisg, Denetgileri arasindan secilen, KARTEPE calisma esaslarina
uygun olarak goérev yapan ve gecici olarak teskil edilen ekiptir. Denetim
Ekibindeki gorevlilerin sayisi, firmanin blydkligine, Uridn, proses
cesitliligine ve ilgili standarda gore dedisebilir. Gerekli gorilen
durumlarda, sektor ile ilgili bir teknik uzman, Denetim ekibi iginde yer
alabilir. Denetim ekibi tarafsiz davranip, firma ile ilgili tim bilgileri gizli
tutar ve Denetim gorevlileri, bu sartlar kabul ettigine dair bir s6zlesme
imzalar.

- Major Uygunsuzluk: Standardin gerekliliklerini karsilamak igin
olusturulmus bir prosedir veya sistemin yoklugu veya uzun sireli
sekteye ugramasi durumunda tespit edilen uygunsuzluktur.

— Minor Uygunsuzluk: Standardin veya firmanin prosedir
gerekliliklerinin personel hatasindan kaynaklanan sapma nedeni ile
yerine getirilemedigi, yonetim sisteminin gerekliliklerini saglamak icin
alinan  o6nlemin  yeterli olmadigi  durumlarda tespit edilen
uygunsuzluktur.
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- GoOzlem: Firmanin kurulmus yodnetim sisteminde ©6nlem alinmadigi
durumda uygunsuzluga neden olabilecedi tespit edilmis konularda tespit
edilir ve yazili hale getirilir.

— Dis Kaynakh Proses: Kurulusun ihtiyac duydugu ve bunun
disaridan bir kisi / kurulus tarafindan gerceklestirilmesini tercih
ettigi prosestir. Dis kaynakli prosesler iizerindeki kontrolii
giivence altina almis olmak, kurulusun “tiim miisteri, birincil ve
ikincil mevzuat sartlarina uygunluk” sorumlulugunu ortadan
kaldirmacz.

— Dis kaynakli proseslere uygulanan kontroliin tipi ve kapsami; Dis
kaynakli prosesin kurulusun sartlara uygun iiriinii saglama
yetenegi iizerindeki potansiyel etkisi, prosesler icin gereken
kontroliin paylasim derecesi ve disaridan tedarik edilen proses
uygulanmasi ile gereken kontrolii saglayabilme yetenegi gibi
faktorler etki edebilir.

SORUMLULUKLAR

Bu prosedurin uygulanmasindan Belgelendirme Muadiard ve Komitesi
sorumludur.

UYGULAMA

Firmamiza Belgelendirme Basvuru Formu (F51) ile basvuru yapar. Bu
basvuruya gére Miiracaat Degerlendirme Formu (F52) ile
degerlendirme yapilir.

Basvuru yapan firma ile ilgili bilgilerin gizligi asagidaki kriterler
dogrultusunda gerceklestirilir.

- Yiiriitiilecek olan calismalar siiresince, miisteri biinyesinde
edinilen her tiirlii bilgi, dokiiman ve go6zlemler, KARTEPE
tarafindan 3. sahis, kurum ve kuruluslar nezdinde kesinlikle gizli
tutulacaktir.

— Denetimler esnasinda elde edilmesi miimkiin olan her tiirlii bilgi
ve dokiimanin bir kopyasinin alinmasi veya fotograf cekilmesi
miisteri izni ile olmalidir.

— Miisterinin yazili izni olmadan yayinlanamaz ve desifre edilemez.

Miisteriye ait sadece;

— Adres, Iletisim Bilgileri, Lokasyon ve Ulasim
- Denetim Programi,
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— Denetim Raporlari,
- Belge igerigi,
— Belgelendirme Kapsami,

kamuya acik bilgidir.

Belgelendirme kurulusumuz, yiiriitiilecek belgelendirme faaliyetleri
icin her bir miisterisi ile yasal olarak uygulanabilir bir anlasmaya
yapmalidir.

Ilave olarak, belgelendirme kurulusumuz birden fazla subesinin
oldugu veya belgelendirilen miisterinin birden fazla isyeri oldugunda,
belgelendirme kapsaminin icine giren biitiin sahalar arasinda yasal
olarak uygulanabilir bir anlasma ile imza altina almakla zorunludur.

Planlama sorumlusu tarafindan hazirlanan KARTEPE-F54.1 Denetim
Plani, KARTEPE-F65 Denetim Onay Formu ve KARTEPE-F122 Denetim
Programi Formu ile birlikte; Asama 1 ve Asama 2 denetimleri éncesi
atanan denetim ekibinin her bir iiyesinin adini ve 6z ge¢cmis bilgilerini
miisteriye bildirmektedir.

Bu bildirim, denetim planina, denetim onay formuna ve miisteri
kurulusun belirli bir denetimci veya teknik uzmanin atanmasina itiraz
etmesine ve belgelendirme kurulusunun gecerli itiraza cevaben ekibi
yeniden olusturmasina yeterli siire verecek sekilde (maksimum bir
hafta icinde) yapiimaktadir.

Asama 1 Denetimi

Asama 1 Denetiminin yapiimasinin amaci; Firma kapsaminin ve proses akisinin
yerinde  dogrulanmasi, lokasyonun ve sahaya @ 06zgl kosullarin
degerlendirilmesi, uygunluk, yasal sartlar ve dlizenleyici unsurlarla ilgili
kapsam, prosesler, lokasyonlara gore ihtiyac duyulan bilgilerin toplanmasi,
altyap! ve proses sartlari ile ilgili tanimlamalarin incelenmesi, i¢ Denetim ve
YGG' nin etkili bir sekilde planlanmakta ve yerine getiriimekte olup olmadiginin
ve yoOnetim sisteminin uygulama seviyesinin, mdusteri kurulusun asama 2
Denetimi icin hazir olup olmadiginin degerlendirilmesi, etkinliginin kontrol
edilmesi, gidecek denetcilerin firma kapsamina goére kontrolinlin yapilmasi,
firmanin sistem kurulumu mantiginin standarda uygunlugunun goézden
gecirilmesi, asama 2 kaynaklarinin saglanmasini gézden gegirmek ve mdusteri
kurulus ile asama 2 Denetiminin detaylarini gérismek, basvuran kurulusun
prosesleri ve ydnetim sisteminin yeterli kavramasinin teminiyle asama 2
Denetiminin planlanmasina odaklaniimasinin saglanmasidir.

Asama 1 icin ayrilan sire toplam belgelendirme slresinin maksimum %20’ye
kadar olabilir.

— ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardina goére yapilacak olan
Belgelendirme denetimlerinde risk grublarina giren (Bkz. TO5 Denetim
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Sureleri Belirleme Talimati), kritik EA kodlarinda bulunan firmalarin
Asama 1 denetimi firma sahasinda yapilacaktir.

— ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi standardina goére yapilacak olan
Belgelendirme denetimlerinde risk gruplarina giren (Bkz. TO5 Denetim
Sireleri Belirleme Talimati) kritik EA kodlarinda bulunan firmalarin
Asama 1 denetimi firma sahasinda yapilacaktir.

- ISO 45001:2018 Is Saghgr ve Giivenligi Yoénetim Sistemi
standardina gére yapilacak olan Belgelendirme denetimlerinde
risk gruplarina giren (Bkz. TO5 Denetim Siireleri Belirleme
Talimati)  kritik EA kodlarinda bulunan firmalarin Asama 1
denetimi firma sahasinda yapilacaktir.

Not: Kritik EA kodlan risk kategorilerindeki yuksek riskler baz alinarak
degerlendirilir.

Diger sektorlerde ise asama 1 denetiminde istenen dokiimanlar ve gerekiyorsa
daha fazlasi masa basinda incelenir ve Asama 1 raporu tutulur.

Asama 1 sirasinda denetginin tespit ettigi bulgular firmaya rapor halinde
sunulur. Ayrica tespit edilen uygunsuzluklar varsa, denetim raporu ile birlikte
uygunsuzluk raporu dizenlenir.

Uygunsuzluklar, ilgili ydnetim standardina goére uygunsuzluk raporu yazilr.

Asama 1 Denetiminin firma sahasinda yapilmasi durumunda, acilis ve kapanis
toplantisi ile ilgili tutanak tutulmasi zorunludur.

Asama 1 denetiminin sonuglarina gbére asama 2 planlanir. Asamal firma
bulgularina gére uygunsuzluk olmamasi halinde, makul bir sirede Asama 2
denetimine gecilebilir. En fazla 3 ay ara ile organize edilmelidir.

Asama 2 denetim tarihine planlama sorumlusu ve Bas Denetgi birlikte karar
verirler. Bas Denetci asama 1 Denetim raporunu asama 2 Denetiminden sonra
diger rapor seti ve uygunsuzluk kapatma delilleri ile birlikte planlama
sorumlusuna vermekle yukdmludidr. Belgelendirme kararini veren komiteye
firma ile ilgili bulgularin ve belgelerin saglanmasi Denetim ekibinin gorevidir.

Asama 2 Denetimleri

Asama 2 Denetimi, ilgili standart ve sistem dokimanlarina uygunlugu tespit
etmek ve firmanin yénetim sisteminin belge alip alamayacadinin belirlenmesi
amaci ile referans standardin tim maddelerinin uygulamalarinin incelendigi bir
denetimtir.

Asama 2 Denetimlerinde, firmanin yonetim sisteminin belgelendiriimesi
amaciyla basvurdugu kapsamdaki tim faaliyetler ve bunlarla ilgili referans
standart maddelerine istinaden kayitlar Gzerinde inceleme yapilir.
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Asama 2 Denetimi, firmanin ydénetim sistemini uygulamaya baslamasindan en
erken (3) U¢ ay sonra gerceklestirilir. Firma, belgelendirme Denetimi
gerceklestirilmeden 6nce asgari olarak, sistemin isletildigine dair kayitlar ile ic
Denetimlerin ve yonetim gbzden gegirmelerin yapilmis olduguna dair kayitlan
tutmaldir.

Birden fazla yerde hizmet veren kuruluslar icin (Bkz. TO5 Denetim Sureleri
Belirleme Talimati) denetimler organize edilir.

Denetim acihslan ISO 19011’ e uygun olarak yapilir (Bkz. F61 Acilis-Kapanis
Toplantisi Kayit Formu). Acilis toplantisi esnasinda ydnetim temsilcisi ile son
bir kez daha goristlerek Denetim programi teyit ettirilir, gerekirse degisiklik
yapilabilir.

Yonetim sistemi dokimanlari ve calisma dokimanlar kullanilarak, sistemin
ilgili standart gereklerine uygun olarak kurulmus, dokimante edilmis ve etkin
olarak uygulanmakta oldugu ISO 19011’ e uygun olarak incelenir.

Denetim sirasinda Denetim Raporu doldurulur ve Denetim sonunda, tespit
edilen uygunsuzluklar icin, Denetim Uygunsuzluk Formlarn doldurulur ve
ybnetim temsilcisi ile Bas Denetci tarafindan imzalanir. Denetim’ in sonunda
Denetim Rapor Formu doldurularak, firmanin eksiklikleri tanimlanir. Asama 2
Denetiminde, asama 1 Denetiminde tespit edilen unsurlar ve varsa
uygunsuzluk veya goézlemler dikkate alinir. Ve bulgulara Denetim raporunda
yer verilir.

Firmanin ilgili ybénetim sistem prosedlrleri, daha sonraki Denetimlerde,
Denetim ekibi tarafindan kullanilmak U(zere saklanmasi icin firmaya teslim
edilir.

Belgelendirme Denetiminde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili olarak
gercgeklestirilecek dlzeltici faaliyet (-ler), en ge¢ 15 giin iginde tespit edilerek
Belgelendirme Mdudurligld’ ne bildirilmelidir. Minér uygunsuzluklar duzeltici/
Onleyici faaliyet planini ve kanitlarini kurulusumuza ulastirmasina muteakip
bas denetci tarafindan uygun goérilirse uygunsuzluklar kapatilir ve
belgelendirme komitesini’ ne sunulur. Majér uygunsuzluklar olmasi durumunda
gerekli durumlarda takip denetimi yapilir. Bulgular yerinde incelenir ve
arkasinda uygunsuzluklar bas denetci tarafindan kapatilir ve belgelendirme
komitesine sunulur. Majér uygunsuzluklar en ¢ok (i¢ ay igerisinde
tamamlanmalidir. Firmanin  uygunsuzluklarini  kapatmamasi halinde
sbzlesmeye aykiri hareket, Uyarma, Askiya alma, Belgenin iptali ve
belgelendirme Sézlesmesinin Feshi Prosediri’ ne gore islem yuratalar.

Min6r uygunsuzluklarin kapatilmasi, genellikle takip denetim gerekmeksizin,
dokiman veya kayit inceleme ile gergeklestirilir. Major uygunsuzluklarin
kapatilmasinda dokiman veya kayit incelemenin yani sira, saha denetimi de
gergeklestirilebilir.
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Kapanis toplantisinda firmaya, uygunsuzluk tespit edilmedigi taktirde, Bas
Denetgi tarafindan, Belgelendirme Komitesine belge dizenlenmesi yénlnde
olumlu goris bildirilecegi ifade edilir.

Denetim sonrasinda, major (takip denetimi gereken) uygunsuzluk
kapatilmasindan sonra, Belgelendirme Komitesine belge dlizenlenmesi
yoninde olumlu goris bildirilecegdi ifade edilir.

Kapanis toplantisinda (Bkz. F61 Acilis-Kapanis Toplantisi Kayit Formu)
ayrica, Bas Denetgi tarafindan, kapsam tekrar teyit edilerek, firmanin yénetim
temsilcisinin yada Ust ydnetimden yetkili bir personelin imzasi alinarak,
onaylamasi saglanir.

Asama-I ve Asama-II denetimleri arasindaki siire en fazla 3 ayi
gecmeyecek seklinde uygulanmalidir.

Bu siire Asama-I raporu ve F122 Denetim Programi Formu ile
miisteriye bildirilecektir.

Denetim yapilmasi:
Denetimler, Denetim Programina goére yurutultr. Denetim;

— Acllis toplantisi,

— Denetimin gerceklestirilmesi,

— Denetim ekibi ara dederlendirme toplantisi,

— Denetim ekibi son degerlendirme ve Ust yonetim yada firma Yonetim
Temsilcisi ile gériisme toplantisi,

— Kapanis toplantisi

asamalarindan olusur.

Acilis toplantisina; Denetim ekibi, firma Ust ydnetimi veya (st ydnetimi
temsilen yetkili/yetkililer, Yonetim Temsilcisi ve Denetim yapilacak bélimlerin
sorumlulan katilir ve ISO 19011’ e uygun olarak organize edilir.

Acihs Toplantisinda; Denetimin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve
prosedirler ile Denetim Programi goértstlir. Denetim yapilanlar tarafindan
talep edildigi takdirde, Bas Denetgi tarafindan, Denetim Programinda degisiklik
yapilabilir.

Aclilis toplantisinda, Bas Denetci tarafindan, Acilis Toplanti Formu doldurulur ve
imzalanmasi saglanir.

Denetimin gercgeklestirilmesi; Firma ydnetim sisteminin basvuru vyapilan
standarda, kapsama ve olusturulan dokiimantasyona goére kabul edilebilir bir
sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi igin karsilikli goérismeler,
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dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.

KARTEPE-KEKO1/P14 Denetim ve Belgelendirme Prosediirii (10 Eyl. 2016 / Rev.03-10 Mart 2020) 7/ 16



/—\
[ ORIEp |
¢\- Xt
Y\ A |y

CROACATION Cg 1

’ SINAZZ
D %

dokimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda
calismalarin ve sartlarin gdézlemlenmesi suretiyle yapilir.

Denetim, Denetim ekibi tarafindan, Denetim Planina uygun olarak
gerceklestirir.

Denetimi gergeklestirmenin glcligl anlasilirsa Bas Denetgci, bunun nedenlerini
firma Ust Yonetime veya Ydnetim Temsilcisine bildirir, Denetimi durdurarak
tutanak duzenler ve Belgelendirme Madiard’ ne iletir.

Ilk belgelendirme denetimi sonrasi gerceklestirilen tim dider denetim
gerceklestiriimesi asamasinda, firmanin marka ve logo kullanimi da
gbézlemlenir.

Denetim ekibi Uyeleri tarafindan, Denetim siresince yapilan inceleme ve
g6zlemlere iliskin bilgiler, ilgili dokimanlarina kaydedilir.

Denetim ekibi ara dederlendirme toplantilarinda; Denetim siresince elde
edilen bulgular gézden gegcirilir ve gerek goérildiga durumlarda Denetim ekibi
icinde gorev dadgiimi vyapilabilir. Denetim sirasinda Denetim Raporu
doldurularak, Denetim detaylar yazili hale getirilir.

Denetim esnasinda toplanan veriler cergevesinde ihtiyac duyuldugu takdirde,
Bas Denetgi tarafindan, Denetim Planinda degisiklik yapilabilir.

Denetim ekibi son dederlendirme ve firma Yonetim Temsilcisi ile goérisme
toplantisinda; Denetim sonucunda elde edilen bulgular gézden gecirilir. Varsa
ilgili standart (-lar/-in) sartlarindan ve firmanin sistem dokimanlarindan
sapmalar tespit edilir ise uygunsuzluklar, Denetim Uygunsuzluk Formlarinda
major veya mindr seklinde tanimlanarak, Bas Denetci ve Ust ydnetim veya
yonetim temsilcisi tarafindan imzalanir

Asama 2 Denetiminde Bas Denetgi, Yonetim Temsilcisinden, uygunsuzluklarla
ilgili olarak yapmay! planladiklar faaliyetleri ve tamamlama surelerini,
Denetim Uygunsuzluk Formlarinda agiklamak suretiyle en fazla (15) on bes
gun icinde bildirmelerini talep eder. Uygunsuzluk kapatma silresi en fazla 3
aydan uzun tutulamaz.

Uygunsuzluklar icin takip Denetimi gerektigi, Denetim ekibi tarafindan
onerilmemisse, bu uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi dokiman ve
kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir. Bu karar Asama 2 Denetimi
sonunda verilir. Firma, uygunsuzluklar ile ilgili dizeltici faaliyetler yerine
getirilmeden belge verilmesi icin dnerilemez.

Asama 2 Denetimi sonunda Bas Denetgci tarafindan, firmanin belgede yazilacak
kapsami, Denetim soru listesinin kapak sayfasina yazilir ve firma yetkilisi
tarafindan teyit alinir. Belge kapsami belirlenirken firma taleplerinin yani sira,
marka ve detayl Grin tanimlamalari yapilmamasina dikkat edilir.
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dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.

KARTEPE-KEKO1/P14 Denetim ve Belgelendirme Prosediirii (10 Eyl. 2016 / Rev.03-10 Mart 2020) 8/ 16



d_‘“ﬂu“o" Co. lp

=

Firmanin Denetim Uygunsuzluk Formlarini imzadan kaginmasi durumunda Bas
Denetci, bir tutanak hazirlayarak kendi imzasi ile Denetim Uygunsuzluk
Formlarini, Belgelendirme Mudurid’ ne ve bu yolla Belgelendirme Komitesi’ ne
sunar.

Kapanis Toplantisi;
Denetim sonunda, Denetim ekibi ile firma Ust ybnetimi veya Ust ydnetimi
temsilen yetkili/yetkililer, Yonetim Temsilcisi ve ilgili bélimlerin sorumlulari ile

yapilir.

Kapanis toplantisinda, Bas Denetci tarafindan, Kapanis Toplanti Formu
doldurulur ve imzalanmasi saglanir.

Toplantida Bas Denetgi, yapilan Denetimin olumlu ve/veya olumsuz
sonuglarini, varsa uygunsuzluklarn anlasilacak sekilde sunar. Denetim
uygulamalari hakkinda bilgi verir.

ISGYS denetimlerinde acilis ve kapanis toplantilarina katilmak iizere
ISG’den yasal olarak sorumlu olan yénetim ve/veya isveren vekili,
calisan temsilcisi (veya destek elemani) da yer almalidir. Bahsi gecen
ilgili kisilerin katilamamasi durumunda gerekgeleri F61 Acilis-
Kapanis Toplantisi Kayit Formu 'nda kayit altina alinir.

Raporlama

Denetim faaliyetlerinin tamamlanmasindan sonra, Bas Denetc¢i tarafindan,
Denetim Raporu ve ekleri hazirlanir. Denetim Raporunun yani sira Denetim
sonrasli doldurulacak formlar ve bu formlara ait bilgiler asagida tanimlanmistir.

Denetim raporu asama 1 ve asama 2 Denetimi raporlarini ve bulgularini
icerecek sekilde hazirlanmahdir.

Hazirlanacak olan Denetim Raporu ekleri asagida verilmistir:

— Calisma Doklmanlari
— Denetim Plani

Belgelendirme veya belge yenileme Denetimini gergeklestiren Bas Denetgi,
1.g6zetim Denetimi igin ©6ngdrdigl zamani, 1.gézetim Denetimini
gerceklestiren Bas Denetci ise bir sonraki gozetim Denetimi icin 6ngordigi
zamani, Denetim Raporunda belirtir.

Denetim Raporu ve ekler bdliminde tanimlanan tim formlar, Bas Denetgi
tarafindan eksiksiz olarak doldurulur ve Belgelendirme Mudard’ ne iletilir.
Belgelendirme Mudurld’ nin kontrol ve onayindan sonra, Belgelendirme
Komitesine sunulur. Riskli EA ile ilgili belgelendirme hakkinda tavsiye igin
Belgelendirme Komitesi iginde teknik uzman kullanilir.

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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Belgelendirme Mdidurd’ nin Bas Denetgi olarak yaptigi denetimlerin
raporlarinin  dederlendiriimesi ise, belgelendirme komitesi 0Oncesinde
belgelendirme  komitesi disindan  biri  tarafindan yapilir.  Raporun
incelenmesinden sonra rapor komiteye sunulur.

Denetim Ekibinin hazirladigi rapor son karar olmayip, Belgelendirme
Komitesine goris niteligindedir.

Firmanin, Denetim Uygunsuzluk Formlarini imzadan kaginmasi durumu ile ilgili
Belgelendirme Komitesi karari, Belgelendirme Mudurt tarafindan, bir 6n yazi
ile firmaya bildirilir.

Denetim raporlarinin Belgelendirme Komitesine sunulmasi, Belgelendirme
Mudard koordinasyonunda yapilir.

Belgelendirme, gdzetim, takip, belge yenileme, kapsam, Unvan veya adres
degisikligi sebebiyle yapilan Denetimlere ait Denetim raporlari, Belgelendirme
Mldurltga tarafindan, Belgelendirme Komitesi giindemine alinir.

Denetimler sonrasinda, tespit edilmis olan majoér uygunsuzluklarin tamamen
kapatildigi garanti altina alinmadan, belgelendirme veya belgenin kullanimi
karari icin Belgelendirme Komitesine belgelendirme &nerisinde bulunulmaz.
Belgelendirme komitesi karar vermeden oOnce asadidakileri iceren hususlari
teyit etmelidir:

a) Denetim ekibi tarafindan saglanan bilgilerin belgelendirme sartlarn ve
belgelendirme kapsami icin yeterli oldugu,

b) Asadidakilerden uygunsuzluklarin  birisinin  tekrar olusmamasini
saglamak icin sebepleri ortadan kaldirma faaliyetlerini iceren, dizeltme
ve dizeltici faaliyetin performansinin tatminkar diizeyde oldugunun
gbzden gecirilmesi ve kabul edilmesi:

1. Yénetim sistemi sartlarinin bir veya daha fazlasinin uygulanmasinda
ve surdurilmesinde olan basarisizlik veya eksiklik

2. Objektif bir delilin bulunmasi esas alinan durumlarda, yo6netim
sisteminin etkililigine ve mdusteri kurulusun sartlari sirekli olarak
karsilama yetenedine yonelik dnemli bir siphenin ortaya ¢cikmasi.

c) Kapatilmayan diger bitlin uygunsuzluklar igin, kurulusun tekrar ortaya
¢itkmayi onleyici faaliyetleri iceren, dlizeltme ve dlizeltici faaliyetler igin
programinin oldugu, bu program varsa ve uygun gorilirse mindr hata
durumunda belgelendirme karari Belgelendirme komitesi tarafindan
verilebilir.

Tespit edilmis olan major ve minér uygunsuzluklarin tamamen kapatildiginin
teyit edilmesinden sonra,

— Denetim Raporu,
— Ddzeltici Faaliyet Plani,
— GCalisma Dokumanlari,

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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— Varsa Denetime iliskin kayitlar ve ekleri,

Asama 1-2 ve goézetim denetim sonrasi tespit edilen ve uygunsuziluk
raporu ile kayit altina alinan minér bulgularin belgelendirilen kurulus
tarafindan kapatma somut delilleri beklenmeden belgelendirme
komitesi tarafindan belge cikisina miisaade edilebilir. Ancak bir
sonraki gozetim veya yeniden belgelendirme denetiminde minér
bulgunun efektif kapatilmasi ve siirdiiriilebilirligi denetim ekibi
tarafindan kontrol edilir. Majér uygunsuzluklarda kapatma kayitlari
firmadan talep edilerek, uygunsuziugu tespit eden denetim ekibi
tarafindan incelenir. Takip denetimleri kurulusun sahasinda
gerceklestirilir.

Bas Denetgiden teslim alinan rapor Planlama Sorumlusu veya Belgelendirme
MldirG tarafindan tam teslim edilip edilmedigine dair Rapor Kontrol Formu
kullanilarak, kontrol edilir ve imzalanir.

Yapilan kontrol sonucunda belgelendirme mudurt tarafindan raporun igerik
acisindan yeterliligi kontrol edilir, paraflanir ve Belgelendirme Komitesine
sunulur. Belgelendirme Mudirli tarafindan yapilan Denetimlerin raporlari ise
belgelendirme komitesi disindan s6z konusu Denetime gitmeyen bir Denetgi
tarafindan incelenmesi saglanir.

Belgelendirme Komitesi, ilgili firmaya ait Denetim raporunu ve eklerini
gortstr. Bu godrismede Denetim raporu, ekleri ve varsa kapatilan
uygunsuzluklar detayh olarak incelenir.

Belgelendirme Komitesinde vyapilan goézden gecirme ve dederlendirme
sonucunda, ilgili firmaya belge verilip verilmemesi veya belgenin kullaniminin
devam edip etmemesi karari alinir.

Belgelendirme Komitesi, tespit edilmis olan majér ve mindr uygunsuzluklarin
tamamen kapatildigi garanti altina alinmadan, belgelendirme karari alamaz.

Firma, uyguladigi yénetim sisteminin ilgili standart sartlarina uygun oldugunun
belirlenmesi ve Belgelendirme Komitesinin olumlu karar vermesi ile belge
almaya veya belgenin kullanimina devam etmeye hak kazanir.

Belgelendirme Komitesinde vyapilan gbézden gecirme ve dederlendirme
sonucunda, muallakta kalan, detayli bilgi gerektiren durumlarda, raporu
hazirlayan Bas Denetciden bilgi talep edilebilir. Bu durumlarda firmaya ait
karar, bir sonraki toplantiya birakilir. Belgelendirme Mudulri, Bas Denetgi ile
koordinasyon kurarak gerekli bilgilere ulasilmasini saglar.

Ilgili firma belge almaya hak kazanamamissa veya belgenin kullanimina engel
bir durum tespit edilmisse bu sebepleri ortadan kaldirmasi ve bunu takiben,
zamanindan ©Once takip Denetimi talebinde bulunmasi igin, Belgelendirme
Miadarliagane yazili olarak basvurmasi istenir.

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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Belgenin Diizenlenmesi

Belgelendirme Komitesinin  belge verilmesine iliskin  olumlu karar
Belgelendirme Mudirtne bildirilir. Belgelendirme Mudarliga tarafindan sistem
belgesi dlizenlenir.

Duzenlenen belgede, asadida belirtilen bilgiler yer alir:

Firma adi,

Merkez ve/veya belgelendirilen tesisin tam adres(ler)i,

Belge tarihi ve gecerlilik suresi,

Belge numarasi,

Belgelendirme kapsami (Uriin, proses veya hizmet kategorileri)

Kalite sisteminin belgelendirildigi sistem standart(lar)i ve/veya diger
standart 6zelligindeki dokiimanlar.

QUuAWN=

Cok isletmeli firmalarin belgelerinde ayrica asagidaki bilgiler yer alir:

-

. Belge, firmanin merkez blrosunun ad ve adresi,

2. Firmanin kalite ydénetim sistemi altinda faaliyet gdsteren isletmelerin
sayisl,

3. Verilen belgede veya ekinde belgelendirmesi uygun goérulmis buatin

isletmeler.

Belgelerin numaralandiriimasi, Dokiiman Kontrol Prosedlirii dogrultusunda
yapilir. Belge dlizenlenen firmalar, Belgelendirme Komitesi belgelendirme takip
formu ile takip edilir.

Gozetim Denetimleri

GoOzetim Denetimleri, belgeli firmanin ydnetim sisteminin belge alis tarihi
temel alinarak, en az yilda bir kez incelenmesidir. Gézetim Denetimi tarihi ilk
belgelendirmeyi takip eden ilk gbzetim Denetiminin tarihi, ilk Denetimin asama
2’ sinin sonuna gdére programlanmaktadir.

Go6zetim Denetimleri, firmanin yonetim sisteminin tUimudnt veya bdlimlerini
kapsayabilir.

Gozetim Denetimi, tim Denetimi icermek zorunda degildir. En az sunlari
icermelidir;

— Ig Denetim ve YGG

— Onceki Denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklara iliskin yapilan
faaliyetlerin gézden gecirilmesi

— Sikayetlerin ele alinmasi ve konu ile ilgili yapilan faaliyetler

— Mdasterinin amaclar bakimindan sistemin etkinligi

— Sdurekli iyilestirmede amacglanan planl faaliyetlerdeki gelismeler

— Sdrdardlen operasyonlarin kontrol

— Sistemdeki her degisikligin kontrol

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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— Marka kullanimi / belgelendirmeye yapilan atiflar

Go6zetim Denetimleri, asama 1 ve asama 2 olarak ayrilmaz. Go6zetim
Denetiminde sadece asama 2 Denetimi gercgeklestirilir. Gézetim Denetimlerinin
saylisl, Belgelendirme Komitesi kararlari, ulasan mdisteri sikayetleri, 6nceki
Denetimlerde bulunan uygunsuzluklarin sinifi veya Denetim raporundaki
oneriler dogrultusunda artirilabilir.

Firma, referans standardin yodnetimin gbzden gecgirmesi ve i¢ denetim
maddeleri ile ilgili uygulamalarini yilda en az bir kez yapmakla yukdmli olup,
Denetim ekibine bu uygulamalara ait kayitlari gézetim Denetimlerinde ibraz
etmek zorundadir.

Go6zetim Denetimi sonucunda tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili olarak
gercgeklestirilecek dizeltici faaliyet (-ler), en geg bir hafta icinde tespit edilerek
Belgelendirme Muadurligid’ ne bildirilmelidir. Mindr uygunsuzluklar dizeltici/
Onleyici faaliyet planini ve kanitlarini kurulusumuza ulastirmasina miuteakip
bas denetcgi tarafindan uygun goérilirse uygunsuzluklar kapatihr ve
belgelendirme komitesini’ ne sunulur. Majér uygunsuzluklar olmasi durumunda
gerekli durumlarda takip denetimi yapilir. Bulgular yerinde incelenir ve
arkasindan uygunsuzluklar bas denetgi tarafindan kapatilir ve belgelendirme
komitesine sunulur. Majér uygunsuzluklar en c¢ok U¢ ay igerisinde
tamamlanmalidir. Firmanin  uygunsuzluklarini  kapatmamasi halinde
Sozlesmeye aykiri hareket, Uyarma, Askiya alma, Belgenin iptali ve
belgelendirme Sézlesmesinin Feshi Prosedlirl’ ne gore islem yaratdlar.

Gozetim Denetimleri sonucunda raporlar belgelendirme komitesine sunulur ve
komite kararina gére devam veya askiya alma islemi yapilir.

Belgenin Siirdiiriilmesi

Kurulusumuz, belgelendirmeyi strdirmek icin, miusterinin yodnetim sistemi
standardin sartlarini karsilamay! devam ettiginin gosterimini esas alir. Daha
ileri bir bagimsiz gézden gegirme olmaksizin, bas denetginin olumlu gérisu ile
surdurulebilir.

Belge Yenileme

Verilen belgeler tGc¢ (3) yilin sonunda, firmalarin yénetim sistemlerinin ilgili
standardin gereklerine uygun ve etkin olarak sidrdirilmekte oldugunun ve
strekliliginin saglandiginin garanti altina alinmasi igin belge yenileme Denetimi
gercgeklestirilir. Yeniden belgelendirme Denetim faaliyetleri firma yapisinda,
belgelendirme kapsaminda ya da firmada onemli degisiklikler icin ayrica
Asama 1 denetimini gerektirebilir.

Belge yenileme saha Denetimi sirasinda dikkat edilecek hususlar sunlardir.

- Ic ve dis kaynakh degisiklikler 1siginda, kendi butinligi igerisinde
yonetim sisteminin etkinligi

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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— Yonetim sisteminin etkinliginin belgelendirme kapsamiyla ilgilisi ve buna
uygulanabilirligi,

— Toplam performansi arttirmak icin yonetim sisteminin etkinligi ve
iyilestiriimesini sirdirmeye ydnelik gosterilmis taahhit

— Yonetim sisteminin isletilmesinin organizasyonun politika ve hedeflerine
ulasmasinda katki saglayip saglamadigi

— Belge yenileme raporunda en azindan goézetim denetiminde listelenen
hususlari icermelidir. Denetim raporu ISO 19011 Madde 6.5.1’ de verilen
a ile k alt maddeleri olusmalidir.

Belge yenileme Denetimi, kurulusun gegcmis performansi ve zayif noktalar da
dikkate alinarak, belgelendirme Denetimlerinde incelenen tim konular
incelenecek sekilde uygulanir.

Belge yenileme Denetimlerinde, Denetim sonucunda elde edilen bulgular ve
uygunsuzluklarin  giderilmesine yonelik  dlzeltici faaliyetlerin  takibi,
belgelendirme Denetiminde oldugu gibi gerceklestirilir. Belge yenileme karari,
belge yenileme denetimi sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca
sistemin gozden gecirilmesi sonuglarina ve kullanicilardan gelen sikayetlere
dayanilarak alinacaktir. Dlzeltici faaliyetlerin kapatilmasi icin maksimum slre
3 aydir. Bu slire major ve mindr uygunsuzluklar icin gecerlidir. Ancak firmaya
taninan surenin firma belge siresinin dolma slresin gegmemesine 06zen
gosterilmelidir.

Belge yenileme Denetimi sonucunda, varsa tespit edilen uygunsuzluklara
yonelik duzeltici faaliyetlerin gergeklestiriimesinden sonra, kurulus yoénetim
sisteminin ilgili standardin gereklerine uygun oldugu dodrulanarak, ilk
belgelendirme Denetimi sonrasinda oldugu gibi gerekli calismalar
tamamlanarak, yeni belge dlizenlenir. Yeni belgede ilk belge dizenleme tarihi
de belirtilir.

Transfer Denetimi
Kurulusumuzda baska akredite kuruluslar tarafindan alinmis sertifikalarda
kuruluslar talep etseler dahi transfer denetimi gergeklestiriimez.

Ozel Denetimler - Kisa Siireli - Haberli Denetim
Belgelendirme firmasi, kendisinden belgeli kuruluslara ihtiya¢ halinde kisa
sureli haberli Denetimler dlzenleyebilir.

Bu durumu olusabilecegi konular asadida verilmistir.

— Herhangi bir sikayetin arastiriimasi durumunda veya kanit altina alinan
sikayetlerle ilgili denetim ihtiyacinda,

— Askiya almanin sure bitiminde

— Yonetim sistemi standardi veya belgelendirme kurulusu kurallarinda
degisiklik olmasi durumunda

— Kapsam genisletme talebi olmasi durumunda

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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Herhangi bir sikayetin arastirilmasi durumunda, sikayete konu olan durum ile
ilgili proses ve Kkisilere ybnelik denetim planlanir. Denetim sadece sikayet
Uzerinde yol haritasi ¢gikarilarak yapilir.

Askiya alma stresinin bitiminde, denetim plani gézetim denetimi seklinde
planlanarak hazirlanir. Plan hazirlanmasinda, firmanin belgesinin askiya alma /
alinma nedeni dikkate alinmaldir.

Yoénetim sistemi standardi dedisiminde, yeni standart maddeleri dikkate
alinarak Denetim planlanir.

Belgelendirme kurulusunun kurallarinin dedismesi halinde ilgili kuralin
etkiledigi konular dikkate alinarak Denetim planlanir.

Kapsam genisletme Denetimi, firma talebi dogrultusunda gézetim Denetimi ile
birlestirilebilir.

Kurulusumuz sikayetleri arastirmak veya dedisikliklere cevap vermek (zere
belgelendirilmis musterinin denetimlerini kisa zaman iginde yapmasi gerekli
oldugu vakit, bunu kisa streli Denetim olarak dizenler. Bu gibi durumlarda
asagdidakileri yerine getiriimektedir.

a. Kisa sure icinde yapilacak olan ziyaret sartlarini agiklamakta olup ve
belgelendirilmis musterileri 6nceden haberdar etmektedir.

b. Kuruluslarin Denetim ekip (Uyelerine itiraz etmeye imkan
bulamayacaklarindan dolayr Denetim ekibinin tayinine daha fazla
ihtimam gdstermektedir.

Bu Denetim’ in yapilmasinin planlanmasi durumunda belgeli musteri énceden
haberdar edilir. Denetimin kapsami o6nceden belirlenir ve mdusteriye bilgi
verilir. Denetim ekibinin olusturulmasi, Denetim kapsamina gére belirlenir.
Musteriye ekip ile ilgili bilgi verilir.

Denetim sonuglari, Denetim bulgularini icerecek sekilde raporlanir.
Belgelendirme Komitesi gindemine alinir.

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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DOKUMANTASYON
Bu dokimantasyon ile ilgili kayitlar Belgelendirme Muduri tarafindan saklanir.
ILGILI DOKUMANTASYON VE FORMLAR

- FO7 Belgelendirme Teklifi
— F20 Belgelendirme Sézlesmesi
— F56 Denetim Sonrasi Goérls Formu
— F57 Denetim Uygunsuzluk Formu
- F58 Belgelendirme Komitesi Belgelendirme Takip Formu
— F59 Denetim Rapor Kontrol Formu
- F60 Ozel Tespitler ve Gézetim Takip Plani Formu
- F61 Acilis Toplanti Kaydi Formu
- F63 IS0 9001:2015 KYS Asama 1 Denetim Raporu
- F64 IS0 9001:2015 KYS Asama 2 Raporu
- F77 Belgelendirme Komitesi islem Formu
—- F78 Komite Uyeleri Gizlilik Taahhiitname Formu
- F94 IS0 14001:2015 CYS Asama 1 Denetim Raporu
- F95 IS0 14001:2015 CYS Asama 2 Denetim Raporu
— F115 Proses Performans Dederlendirme Formu
- F116 Aksiyon Plani Formu
—~ F117 Dogrulama Formu
— F118 Asama 1 Denetim Raporu Formu
- F119 Asama 2 / Ara Denetim / Yeniden Belgelendirme / Ozel Denetim
Raporu Formu
- F120 Bas denetgi Dederlendirme Ve Geri Bildirim Formu
-~ F121 Denetgi/Teknik Uzman/Aday Denetci Dederlendirme Ve Geri
Bildirim Formu
— F122 Denetim Programi Formu
— F123 Bilgi Glncelleme Formu
— F135 ISGYS Asama-I Raporu Formu
- F136 ISGYS Asama-II Raporu Formu
- F137 EYS Asama 1 Denetim Raporu Formu
— F138 EYS Asama 2 Denetim Raporu Formu
- S3 Denetim Gerceklestirme ve Belgelendirme Sireci
—ISO 19011 Denetimler igin Kilavuz
- T01 Ucretlendirme Talimati
- TO5 Denetim Sdreleri Belirleme Talimati
- T14 Logo Kullanma Talimati

KAYNAKCA

Bu dokimanin basim, yayim, ¢ogaltim ve dagitim hakki Kartepe Sertifikasyon Hizmetleri Ltd. Sti.’ ne aittir. Bu
dokiimanin g¢iktisi alindigi andan itibaren, KASELI ve IMZALI olmadigi durumlarda bilgi igindir.
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