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AMAG: Bu prosedirin amaci TS EN ISO/IEC 17021-1, ISO 17021-3, ISO/TS 22003, IAF Mandatory
Documents, TURKAK Rehberleri gerekliliklerine gére olusturulmus ORSER belgelendirme streglerini
tanimlamaktir.

KAPSAM: ORSER belgelendirme akiginda yer alan tim basamaklari kapsamaktadir.

KISALTMALAR:

3.1. BTG : Bas tetkik gorevlisi

3.2. TG :Tetkik gorevlisi

3.3. GYS : Gorev Yetki ve Sorumluluklar
34. GT : GOzetim Tetkiki

TANIMLAR:

4.1. Tetkikgi : Tetkiki gerceklestiren kisi

4.2. Teknik uzman : Tetkik ekibine 0zel bilgi veya tecrlbe katkisi veren kisi

4.3. Yeterlilik : Istenen sonuclara ulasmak icin bilgi ve becerileri uygulama kabiliyeti.

4.4. Teknik alan . Belirli bir tip yonetim sistemi ile ilgili proseslerin musterekligi ve

amaclanan kullanim ile nitelenen alan.

4.5. Belgelendirme Tetkiki : MUsterinin yonetim sistemini belgelendirmek amaciyla, musteriden ve

belgelendirmeye bel baglayan taraflardan bagimsiz bir tetkik kurulusu tarafindan gergeklestirilen tetkik.

4.6. Misteri : Belgelendirme amaciyla yonetim sistemi tetkik edilen kurulug

4.7. Uygunsuzluk : Bir sartin kargilanmamasi

4.8. Major uygunsuzluk : YOnetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulagsmasi yetenegini

etkileyen uygunsuzluk

4.9. Minor uygunsuzluk : Yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulagsmasi yetenegini

etkilemeyen uygunsuzluk

4.10. Belgelendirme plani  : Ayni belirlenen sartlar, belilenmis kurallar ve prosedirlerin

uygulandigi, yonetim sistemlerinin uygunluk degerlendirme sistemi.

4.11. Tetkik siiresi : MUsteri kurulugun yonetim sisteminin tetkikinin planlanmasi ile tam

etkin bir sekilde gergeklesmesi igin gerekli sure.

4.12. Yonetim sistemi belgelendirme tetkikinin siiresi: Tetkik siresinin (bk. Madde 3.16), agilis

toplantisindan kapanis toplantisina kadar tim tetkik faaliyetleri igin harcanan stire

SORUMLULAR: Yonetim Kurulu, Belgelendirme Mudird, Yonetim Temsilcisi, Dosya Takip Birimi,

Tetkikgiler

FAALIYET AKISI:
6.1.Belgelendirme Oncesi Faaliyetler:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu
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Belgelendirme Prosediiri

6.1.1.Miiracaatin Alinmasi:

ORSER, belgelendirme talep eden kurulustan asagida yer alan bilgileri saglamak (zere
YS.FR-05 Belgelendirme Muracaat Formu nu doldurmasini beklemektedir:

- Istenen belgelendirme kapsami,

- Muracaat eden kurulusla ilgili detayli bilgi; kurulusun adi, tesisin/tesislerinin adresi/adresleri,
prosesleri ve islemleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiyonlari, iliskileri ve ilgili herhangi bir
yasal kisitlama,

- Sartlara uygunlugu etkileyecek, belgelendirilecek kurulus tarafindan kullanilan kurulus
disinda yaptirilan proseslerin belirtiimesi,

- Muracaat eden kurulusun belgelendirme istedigi standartlar veya diger sartlar,

- Belgelendirme istenen yonetim sistemleri i¢in danismanlik alinip alinmadigi, alindi ise
kimden alindig

6.1.2.Miiracaatin Degerlendirilmesi:

ORSER’de belgelendirme talep eden kurulusun miracaatinin alinmasi degerlendirilmesi ve
muracaatin s0zlesmeye donusmesi konulari YS.PR-10 Belgelendirme Miracaati ve
Sozlesme Prosediri ile agiklanmaktadir.

Buna gbre YS.FR-05 Belgelendirme Miracaat Formu ile ORSER’e belgelendirme igin
bagvuran kurulusun miracaatinin degerlendirilmesi Miracaat Degerlendirme Birimi tarafindan
yapiimaktadir. Muracaat Deg@erlendirme Birimi, Belgelendirme Miduri ve belgelendirme talep
edilen standardin dosya takip birimi sorumlusundan olusmaktadir.

Muracaat Takip Birimi tarafindan Miracaat formunda belirtilen bilgiler degerlendirilerek
asagidaki sonuglara ulasiimaya caligiimaktadir:

- Belgelendirme talep eden kurulusun sektor kodu, kategori kodu, vb.,

- ORSER'in sahip oldugu akreditasyon kapsaminin belgelendirme prosesi icin yeterli olup
olmadigi,

- Tetkik programinin gergeklestirilebilmesi igin gerekli verilerin elde edilmesi,

- Tarafsizlik saglanabilmesi iin gerekli verilerin elde edilmesi.

Buna bagli olarak YS.FR-05 Belgelendirme Miracaat Formu EK 2, Miiracaat De@erlendirme Birimi
tarafindan yapilan tetkik igin uygunluk degerlendirilmeye bagl olarak doldurulmaktadir. Gézden
gecirme sonucunda degerlendirmeye tabi tutulan veriler ORSER 'in tetkik gergeklestirmesi igin
uygunluk olusturmuyorsa “Miracaat Kabul Edilmistir.” bilgisi karsisinda yer alan kutucuklar “UYGUN
DEGIL” olarak isaretlenerek; “Aciklama” bélimiine gerekgesi yazimaktadir. Miiracaatin uygun
bulunmasi ya da bulunmamasi durumlarinda da Birim sorumlular tarafindan onaylanan Uygun
olmama durumu ve gerekgesi Miracaat Formu EK 2'nin mUsteri ile paylagiimasi ile mUsteri kurulusa
bildirilmektedir.

Gozden gegirme sonucunda muracaatin kabul edilmesi durumunda, YS.TL- 07 Tetkik Adam/Giin
Hesaplama Talimat’'na gére hesaplanan tetkik suresine bagl olarak 3 senelik ( belgelendirme
dongusu) Ucretlendirmenin belirtildigi fiyat teklifi, sozlesme formatinda hazirlanarak misteri kurulusa
gonderilir.

6.1.3. Tetkik Programinin Olusturulmasi:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu
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6.1.3.1. Tetkik programi, musteri kurulusun yonetim sistemlerinin, ilgili standart ve
uyulmasi zorunlu dokiimanlarin gerekliliklerine uygunluk degerlendiriimesi igin tetkik ekibi,
tetkik siresi ve tetkik planini etkileyecek tlim faktorlerin belilenmesi sureglerini
kapsamaktadir. Tam bir belgelendirme dongusu icin tetkik programi ise 3 senelik bir
donguyl agiklayan programdir. ORSER’de miracaati kabul edilerek sdzlesmeye onay
veren musteri kuruluslarin tetkik programlari YS.FR-40 Tetkik Programi Takip Formu ile
kayit altina alinmakta ve takibi yapiimaktadir.

6.1.3.2. Tam bir belgelendirme dongusu belgelendirme tetkiki ile baglayan ve 2 adet
gozetim tetkiki ile devam eden 3 senelik slreci kapsamaktadir. Dongu yeniden 3 senelik
slrecin sonunda, ancak stre dolmadan gerceklestirilen bir yeniden belgelendirme tetkiki
ile devam eder.

Tetkik programini musteri kurulugun blyuklugd, kapsaminin genigligi, karmasikligs,
urunleri, proseslerinin yapisi, onceki tetkiklerin sonuglari etkilemektedir.

Belgelendirme Prosesi ve ORSER tetkik prosesi YS.PRS.01 Proses Akis Semasi-Tetkik
ve Belgelendirme ile agiklanmaktadir.

6.1.3.3. 3 senelik belgelendirme dongusu icinde tetkik programinda revizyon
yapllmasini gerektiren durumlar agagidaki gibi olabilir:

- Belgelendirme kuruluguna musteri hakkinda gelen sikayetler,
- Birlesik, entegre veya ortak tetkikler,

- Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

- Yasal sartlardaki degisiklikler,

- Kurulugun performans verileri

- Uygun ilgili taraflarin degerlendirmeleri

6.1.3.4. GoOzetim tetkikleri 12 ayda bir defa tekrar edilmektedir. Gozetim tetkikleri igin
tetkik programi olusturulurken mevsimlik ¢alisma, belgelendirmenin kisith sureler igin
yapilmasi (gegici proje, ingaat alanlari, vb.) gibi konular dikkate alinmalidir.

6.1.3.5. Musteri kurulus farkli bir belgelendirme kurulusundan transfer edildiginde,
ORSER 6énceki denetimlerde belirlenen uygunsuzluklara uygulanan dizeltici faaliyetlere
ait raporlar ve dokimantasyonu temin etmekte, degerlendirmekte ve dokimante edilmis
bilgi olarak muhafaza etmektedir. Buna gdre dnceki denetimde belirlene uygunsuzluklara
ait duzeltici faaliyetlerin takibini yapmakta ve kanitlarini dogrulamaktadir.

6.1.3.6. Tetkik programi ve plani olusturulurken misterinin vardiya usull ile ¢alismasi
durumu gdz énunde bulundurulmakta ve vardiyada yapilan galismalarin kontrolleri de
tetkik programina dahil ediimektedir.

6.1.4.Tetkik Stiresinin Hesaplanmasi:

Yapilan miracaat dederlendirmeye gore, tetkik adam/gln slresinin hesaplanmasi igin, EN
ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC TS 17023, ISO/TS 22003 gibi yonetim sistemlerinin uygunlugunu
degerlendiren kuruluslar icin standartiar, TURKAK Rehberleri, IAF MD dokimanlari

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu
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cercevesinde hazirlanan YS.TL-07 Tetkik Adam/Gln Hesaplama Talimati kullaniimaktadir. Bu
talimata gore, bir musteri kurulusun uyguladigi yonetim sistemlerinin  etkinligini
degerlendirmek igin gerekli etkin stre hesaplanmaktadir.

6.1.4.1. Adam/gln tetkik siresinin hesaplanmasinda dikkate alinan konular asagidaki
gibidir:

- ligili yénetim sistem standardinin sartlari,

- Musterinin ve yonetim sisteminin karmagikligi,

- Teknolojik ve mevzuat baglami,

- Yonetim sistemi kapsaminda yer alan bitin faaliyetlerinden taserona verilen
faaliyetleri,

- Onceki tetkiklerin sonuglari,

- Tesislerin buyUkligu ve sayisi, bunlarin cografi konumlari ve birden ¢ok tesis
degerlendirmeleri,

- Urtinler, prosesler ya da kurulusun faaliyetleri ile ilgili riskleri,

- Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre oldugu

Tetkik adam/glin stire hesaplamalari YS.FR-41 Tetkik Adam/Gilin Hesaplama Formu ile
hesaplanmakta, kayit altina alinmaktadir. Tesise gidis-donus sdreleri ile tetkik
gozlemcileri, teknik uzman gibi tetkikci olarak gorev yapmayan personelin harcadiklari
stre tetkik suresi icinde hesaplanmamaktadir.

6.1.4.2. Coklu Tesis Orneklemesi:

Bir mUsteri kurulus, farkli cografi bolgelerde ayni kapsamda faaliyet yapan isletmelere
sahipse ORSER tetkik programi belirlerken rnekleme gerceklestirmektedir. Ornekleme
programi belli bir belgelendirme standardi igin 6zel kriterler olusturulmussa (Orn., ISO/TS
22003) dikkate alinarak gercgeklestirimektedir.

6.1.4.3. Coklu Yonetim Sistem Standartlari:

Coklu yonetim sistem standartlarinda belgelendirme yapilmasinin gerekli oldugu
durumda, belgelendirmenin guvenligi agisindan saha denetimleri planlanmaktadir.

6.1.5.Tetkiklerin Planlanmasi

6.1.5.1. Tetkikin Amag, Kapsam ve Kriterlerinin Belirlenmesi

6.1.5.1.1. Tetkikin amacglari ORSER tarafindan belirlenmektedir. Tetkikin
kapsami ve kriterler, musteri ile muzakere edildikten sonra, degisiklikler
ile birlikte YS.FR-05 Belgelendirme Muracaat Formu- miracaat
degerlendirme bolimunde kayit altina alinmaktadir. Tetkikin amaclari
ayni zamanda YS.FR-23Tetkik Raporu ile de kayit altina alinmaktadir.

6.1.5.1.2. Tetkikin amaglari, tetkik ile neyin hedeflendigidir. Bunlar asagidaki
gibi olabilir:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu
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6.1.5.1.3.

6.1.5.1.4.

- Tetkik kriterleri kullanilarak, musterinin yonetim sisteminin veya bir
bolimundn uygunlugunun tayini,

- Yonetim sisteminin yetenegi ile musterinin kanuni, duzenleyici ve
s0zlesme sartlarini karsiladiginin belirlenmesi

- Misterinin hedeflerine ulasabilmesi igin yonetim sistemlerinin
etkinliginin tayini,

- Uygun olmasi durumunda yonetim sistemleri ile alakali potansiyel
iyilesme alanlarinin tanimlanmasi

Tetkikin kapsami, tetkikin sinirlarini (6rnegin, tetkik edilecek tesisler,
yonetim birimleri, faaliyetler ve prosesleri) tanimlamalidir. ik ve
yeniden belgelendirme prosesi birden fazla tetkikten olustugu
(6rnegin, farkl tesisleri kapsiyorsa) durumlarda, her bir tetkikin
kapsami tim belgelendirme kapsamini icermeyebilir ancak toplam
tetkiklerin kapsami belgelendirme dokimanindaki kapsam ile uyumlu
olmalidir.

Tetkik kriteri, uygunlugun neye gére tayin edildiginin referansi olarak
kullaniimaktadir. Asagidakileri kapsamaktadir:

- Yonetim sistemleri ile alakali olarak tanimlanan zorunlu hikim
doktmanlari sartlari,

- Musteri tarafindan gelistirilen ydnetim sisteminin tanimlanmig
prosesleri ve dokiimantasyonu

6.1.5.2. Tetkik Ekibinin Seg¢imi ve Atanmasi

6.1.5.2.1.

Genel

6.1.5.2.1.1.0RSER’de dis ve i¢ tetkikgilerin segimi, tetkikin amaclarina

ulasmak ve tarafsizlik sartlarini karsilamak icin yeterliligi dikkate
alarak, tetkik ekibi Uyeleri ve teknik uzmanlarin segilme sartlari
YS.PR-03 Personel Yonetimi Prosediiri ile tanimlanmustir.

Tetkiki gerceklestirmek igin tek bir tetkikginin goreviendirilmesi
durumunda, tetkik ekip lideri olabilecek vasiflara da sahip
olmaktadir. Tetkik ekibi gorevlendirilirken ORSER tarafindan
belirlenen gerekliliklere sahip olmasi saglanmaktadir.

6.1.5.2.1.2. Tetkik ekibinin bUyikligine ve vyapisina karar verilirken

asagidakiler dikkate alinmaktadir:

- Tetkikin amaci, kapsami, kriteri ve tahmini tetkik suresi

- Tetkikin birlesik, entegre ve ortak oldugu

- Tetkikin amaglarina ulagmak igin tetkik ekibinin yeterliligi
- Belgelendirme sartlar

- Dil ve kultar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri

Yonetim Kurulu
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NOT: Birlesik veya entegre tetkikin ekip liderinin, standartlardan
en az bir tanesi ile ilgili derinlemesine bilgi sahibi olmasi ve belirli
tetkikler icin kullanilan diger standartlar ile ilgili farkindahg@inin
olmasi saglanmaktadir.

6.1.5.2.1.3. Tetkik ekibi liderinin ve tetkikgilerin gerekli bilgi ve yetenekleri,
bir tetkik¢inin talimati altinda c¢alisan teknik uzman ve
tercimanlar ile desteklenebilmektedir. Terciman kullaniimasi
durumunda, tercumanlar tetkiki olumsuz etkilemeyecek sekilde
secilmektedir.

NOT: Teknik uzmanlarin segim kriterleri, tetkik ekibinin ve tetkik
kapsaminin gerekleri esas alinarak her tetkik 0zelinde tayin
edilmektedir.

6.1.5.2.1.4. Staj suresi icindeki tetkikgiler, tetkikcilerden  birinin
degerlendirici  olarak  belilenmesi  sartiyla  tetkike
katilabilmektedirler. Degerlendirici tetkikginin, bu konu ile alakali
sorumluluklar yerine getirebilecek sekilde yetkin olmasi
saglanmaktadir.  Degerlendiricinin, ayni zamanda staj
stiresindeki tetkikginin faaliyetleri ve bulgulari ile ilgili son
sorumluluga sahip olmasi saglanmaktadir.

6.1.5.2.1.5. Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi ile istisare ile her bir ekip Uyesine
tetkik esnasinda, belirli proseslerin, bolgelerin ve faaliyetlerin
tetkik sorumlulugunu vermektedir. Bu goreviendirme yapilirken,
tetkikgiler, staj stresi i¢inde olan tetkikgiler ve teknik uzmanlari
kendilerine has gorev ve sorumluluklari da dikkate alinarak,
yetkinliklerine gore etkin ve verimli kullanilacaklari durumu géz
onunde bulundurulmaktadir. Tetkik amaglarinda ulagmayi
garanti altina almak igin sorumluluk alanlarinda degisiklik
yapilabilmektedir.

6.1.5.3. Gozlemciler, Teknik Uzmanlar, Rehberler

6.1.5.3.1. Gozlemciler

Bir tetkik esnasinda gozlemcilerin varligi ile ilgili durum, tetkikin
gerceklesmesinden dnce musteri onayina sunulmaktadir. Gozlemci
ancak musterinin onayinin olmasi durumunda tetkik ekibi iginde yer
alabilmektedir. ~ Tetkik ekibi, gozlemcinin tetkik prosesine
karigmadigini, olumsuz etki etmedigini ve tetkik sonucunu
etkilemedigini glivence altina almaktan sorumludur.

NOT: Gozlemciler, misteri kurulusun mensubu, danismanlar, taniklik
yapan akreditasyon kurulusu personeli dizenleyiciler veya diger
dogrulanan bir personel olabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu
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6.1.5.3.2. Teknik Uzmanlar

Bir tetkik esnasinda, teknik uzmanin rold ile ilgili olarak, belgelendirme
gerceklesmeden once, musteri kurulus ile anlagsmaya varilmaktadir.

Teknik uzmanlar tetkik ekibine tetkike hazirlik, planlama ve teknik
destek saglama konularinda destek olma sorumlulugu vardir. Bunun
disinda, teknik uzmanlarin tetkik esnasinda tetkik¢i  gibi
davranmamalari gerekmektedir.

6.1.5.3.3. Rehberler

ORSER tetkiklerinin dogasinda, tetkik ekibinde yer alan her bir ekip
Uyesine musteri kurulusa mensup bir rehber eglik etmesi vardir. Tetkik
ekip lideri ile musteri arasinda aksi bir anlasma yapilmadikca bu kural
uygulanir. Ancak tetkik ekibinin, rehberlerin tetkiki olumsuz
etkilemesini, karismasini ya da tetkik sonucunu etkilemesini 6nleme
sorumlulugu vardir.

Rehberlerin gorevleri Gorev Tanimi Formlarinda agiklanmaktadir.
Ancak uygun oldugu durumlarda tetkik edilen rehber olarak gorev
yapabilir.

6.1.5.4. Tetkik Plani
6.1.5.4.1. Genel

Tetkik plan, ORSER tetkik faaliyeti programinin bir parcasi olarak
olusturulmaktadir. Her tetkikten once tetkik planinin hazirlanmasi Tetkik Ekip
Lideri'nin gorevidir. Gorev taniminda agikca belirtilmis ve her bir tetkikgiye tetkikgi
sOzlesmelerinin onay agamasinda tebligi edilmigtir.

6.1.5.4.2. Tetkik Planinin Hazirlanmasi

Tetkik plani tetkik amag ve hedeflerine uygun olarak hazirlanmaktadir. Bu amagla
YS.FR-42 Tetkik Plani Formu olusturulmustur. Form asagidaki bilgileri
icermektedir:

- Tetkik amaclari

- Tetkik kriterleri

- Tetkike tabi tutulacak fiziki ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimlari dahil
tetkik kapsami

- Sahadaki tetkik faaliyetlerinin gergeklestirilecegi tarihler ve sahalar (uygun oldugu
takdirde, farkli sahalar ve uzaktaki tetkik faaliyetleri dahil)

- Sahadaki tetkik faaliyetlerinin beklenen stiresi

- Tetkik ekibi tyelerinin ve eslik eden personelin gorev ve sorumluluklari

6.1.6.Tetkik Ekibinin Gorev iletigimi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu
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Tetkik ekibi gorevleri, Gorev Tanimi Formlari ile ortaya konmaktadir. Buna gére
tetkik ekibi asagidaki gorevlerden sorumludur:

- Musteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisinin, politikalarinin, proseslerinin,
prosedurlerinin, kayitlarinin ve ilgili dokimanlarin incelenmesi,

- Bunlarin amaclanan belgelendirme kapsaminin butin sartlarini kargilama
durumunun degerlendirilmesi,

- Misteri kurulugun yonetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak
Uzere, prosesler ve prosedurlerin olusturulmasi, etkin bir sekilde uygulanmasi ve
strdurulmesi durumlarinin degerlendiriimesi,

- Faaliyetlerin ve musteri politika, hedef ve amagclari ile sonuglar arasindaki
tutarsizliklarin belirlenerek misteriye bildirimesi.

6.1.6.1. Tetkik Planinin iletigimi

ORSER tetkik programi gercevesinde, YS.FR-42 Tetkik Plani Formu, tetkik ekip
lideri tarafindan olusturulmakta ve tetkik dncesi musteri onayina sunulmaktadir.

6.1.6.2.  Tetkik Ekibi Uyeleri ile ilgili iletigim

ORSER, tetkik programi gergevesinde gorevlendirilen Tetkik ekibi Uyelerine ait ad-
soyad ve 6zgegmis bilgilerini musteri kurulus ile paylagsmaktadir. Bu bildirim, musteri
kurulusun belirli bir tetkikci veya teknik uzmanin atanmasina itiraz etmesine ve
ORSER'in gegerli bir itiraz sonucuna bagli olarak yeni bir gorevlendirme yapmasina
yetecek dlgude bir zaman saglayacak sire verecek sekilde yapiimalidir.

6.2. ilk Belgelendirme
6.2.1.ilk Belgelendirme Tetkiki
6.2.1.1. Genel

Yonetim sistemlerinin ilk belgelendirmesi Asama 1 ve Asama 2 olmak uzere, iki
asamada yapllmaktadir.

6.2.1.2. Asama1

6.2.1.2.1. Asama 1, resmi bir tetkik plani gerektirmez. Ancak ORSER, misterinin,
Asama 1’in amaglarina ulasabilmesi bu asama esnasinda “sahada”
yurGtulecek faaliyetle ilgili bilgilendirildigini garanti altina almaktadir.

6.2.1.2.2. Asama 1 tetkiki ile asagidaki hususlarin gerceklestiriimesi
amaclanmaktadir:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu
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Musterinin yonetim sistemi ile ilgili dokimante edilmis bilgiyi gozden
gegirmek,

Musteri mahallini ve sahaya 0zgu kosullari degerlendirmek, Asama 2
tetkikine hazirlik streci ile alakali musteri personeli ile muzakereleri
yapmak

Musterinin statistiniin gdzden gegiriimesi ve 6zellikle temel performansin
veya onemli hususlarin, proseslerin, hedeflerin ve ydnetim sisteminin
calismasinin tanimlanmasiyla ilgili standart sartlarini anlamak,
Asagidakiler dahil yonetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde
etmek:

Musteri sahasi/sahalari

Prosesler ve kullanilan teghizat

Olusturulan kontrol seviyeleri (0zellikle birden fazla sahasi olan
musterilerde)

Uygulanabilir durumsal ve duzenleyici sartlar

Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisini gézden gegirmek ve Asama 2
tetkikinin ayrintilari tzerinde musteri ile anlagmaya varmak.

Yonetim sistemi standardi veya diger hikim ihtiva eden dokimanlar
baglaminda, musterinin yonetim sisteminin ve saha operasyonlarinin
yeterli bir sekilde anlasiimasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin
planlamasina odaklanmak.

i tetkiklerin ve yonetimin gdzden gecirmesinin planlanip planlanmadigi ve
gerceklestirilip gerceklestirilmediginin degerlendirimesi ve uygulanan
yonetim sisteminin uygulama seviyesi ile musterinin Asama 2 tetkiki igin
hazir olup olmadigini degerlendirmek.

NOT: Mimkiin oldugu her durumda Asama 1 denetiminin belli bir boliminin
musteri tesislerinde gerceklestiriimesi saglanmaktadir.

6.2.1.2.3. Muisteri kurulusun Asama 2 ye hazir olmasi durumunun

degerlendirildigi Asama 1 tetkiki sonucu tespit edilen Asama 2 tetkiki
esnasinda uygunsuzluk olarak nitelendirilebilecek bulgular dokimante
edilmis bilgi olarak musteri kurulug ile paylasilmaktadir.

6.2.1.2.4. ORSER tarafindan gerceklestirilen belgelendirme denetimlerinde

Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki surenin belirlenmesinde
Asama 1 tetkikinde tespit edilen bulgular etkili olmaktadir. Asama 1
bulgularinin giderilmesi igin mUsteriye gerekli sire verilmektedir. Asama
1 denetimi sonucuna bagl olarak Asama 2 ile ilgili dizenlemeler revize
edilebilmektedir.

Yonetim sistemlerini etkileyecek onemli degisikliklerin tespiti durumunda
ORSER tarafindan Asama 1'in tekrari istenebilmektedir. Musteri Asama
1 denetimlerinden 6nce, Asama 1 denetim bulgularinin Asama 2'yi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri

Yonetim Kurulu
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erteleme veya iptal etmeye yol acabilecedi  hakkinda
bilgilendiriimektedir.

6.2.1.3. Asama?2

Asama 2 tetkikinin amaci, musterinin yonetim sistemi etkinligi dahil, uygulamalarini
degerlendirmektir.

Asama 2 tetkiki musterinin butlin sahasi ya da sahalarinda yapiimaktadir. Asama 2
denetimleri agagidaki hususlari organize edecek sekilde organize edilmektedir:

a) Uygulanabilir yonetim sistemi standardi veya diger hikim ifade eden
dokimanlarin sartlarina uygunluk hakkinda bilgi ve kanitlarin elde edilmesi,

b) Temel performans hedefleri ve amaglarina ulagiima derecesinin izlenmesi,
olctlmesi, kayit altina alinmasi ve performansinin degerlendirilmesi

c) Misterinin yonetim sitemleri ile ilgili kabiliyetinin ve uygulanabilir statiisel,
dizenleyici ve vyapisal sartlari karsilamasi ile ilgili performansinin
degerlendirilmesi,

d) Musteri proseslerinin operasyonel kontrolii

e) lc tetkik ve yonetim gézden gegirme faaliyetlerinin degerlendiriimesi,

f)  Musteri politikalari igin yonetimin sorumlulugu

6.2.1.4. ilk Belgelendirme Tetkik Sonuglari
ORSER tetkik ekibi, Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri esnasinda toplanan biitiin bilgileri
ve tetkik kanitlarini, tetkik bulgularini goézden gegirmek ve tetkik sonuglari Uzerinde
uzlagmak icin analiz etmektedir.
6.3. Tetkikin Gergeklestirilmesi
6.3.1.Genel

ORSER, bu prosedur ile saha tetkiklerini gergeklestirmek igin prosesini agiklamaktadir.
Her bir tetkik Acilis Toplantisi ile baslar, Kapanis Toplantisi ile biter.

Tetkikin bir parcasini elektronik ortamda yapilmasi veya tetkik edilecek alanin sanal olmasi
durumunda ORSER risk analizine gore faaliyetin yeterli personel ile yuritildiguni garanti
altina almaktadir. Boyle bir tetkik esnasinda da elde edilen kanitlar, yerinde denetimde
oldugu gibi tetkikginin dogru, tarafsiz karar verebilmesi icin yeterli boyutta olmaktadir.

6.3.2.Acilis Toplantisinin Gergeklestirilmesi
ORSER tetkiklerinde, resmi acilis toplantilarinda masteri kuruluslara Gst yonetimin ve tetkik

edilecek fonksiyon ve proseslerin sorumlularinin katiimasi gerekliligi hakkinda Dbilgi
verilmekte ve toplantilarin bu kosullarda gerceklestirimesi saglanmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Acllis toplantisinin amaci tetkik faaliyetlerinin nasil gerceklestirilecegine dair misteri
kurulusa agiklama yapilmasi olup, tetkik ekip lideri tarafindan gergeklestirimektedir.

Acllis toplantisi asagida yer alan konulari igermekle beraber, musterinin tetkik personeline
asinaligi ile uyumlu olacak sekilde detaylandiriimaktadir:

a) Katilimcilarin gérevleri dahil tanitim,

b) Belgelendirme kapsaminin teyit edilmesi,

c) Tetkik planinin teyit edilmesi (tetkikin tipi ve kapsami, amaclar ve kriterler dahil), herhangi
bir degisiklik ve kapanis toplantisinin tarih ve zamani, tetkik ekibi ve musterinin yonetim
otoritesi arasindaki ara gorismeler gibi musteri ile ilgili diger duzenlemeler,

d) Tetkik ekibi ve mUsteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyit edilmesi,

e) Tetkik ekibi tarafindan ihtiya¢ duyulan kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyit
edilmesi

f) Gizlilik ile ilgili konularin onaylanmasi,

g) Tetkik ekibi ile ilgili is glivenligi, acil durum ve glivenlik prosedrlerinin teyit edilmesi,

h) Her bir rehber ve gdzlemcinin durumu, gorevi ve kimliklerinin teyit edilmesi,

i) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflamasi dahil olmak tzere raporlama yontemi,

j) Tetkikin zamanindan énce sona erdirme kosullari hakkinda bilgi verilmesi,

k) Tetkikten sorumlu belgelendirme kurulusunu temsil eden tetkik ekibi ve tetkik ekibi
liderinin onay! ve tetkik plani, tetkik faaliyetleri ve tetkik yollari da dahil olmak Uizere tetkikin
yurattlmesi ve kontrold,

) Uygun olan dnceki gézden gecirme veya tetkik bulgularinin durumunun onaylanmasi,
m) Orneklemeye dayali tetkik yapilmast igin kullanilacak prosediirler ve ydntemler,

n) Tetkik sirasinda kullanilacak olan dilin onaylanmasi,

o) Tetkik sirasinda, musterinin tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir durumdan haberdar
edileceginin teyit ediimesi,

p) MUsteriye soru sormasi icin firsat verilmesi.

Acllis toplantisi konulari tetkik ekip liderlerine verilen standart egitimleri, hizmet igi tecriibe
degisim toplantilari ile aktarilabildigi gibi tetkik esnasinda denetginin yaninda olmasi
gereken YS.FR-23 Tetkik Raporu (Soru Listesi) gibi ORSER dokiimanlari ile de ayrica
aktariimaktadir.

6.3.3.Tetkik Esnasinda iletiim

6.3.3.1. Tetkik sirasinda ORSER tetkik ekibi, tetkikgiler icin belirlenmis ara degerlendirme
planlamalari ile periyodik olarak tetkikin ilerlemesini degerlendirmekte ve bilgi
alisverisinde bulunmaktadir. Tetkik ekip Uyelerinin tetkikin ilerlemesi ile alakali
olarak tetkik ekip liderine dizenli ve dogru bilgi aktariminda bulunmasi oldukc¢a
onemlidir. Tetkik ekip lideri, tetkik ekibi ve musteri ile dizenli bir iletigim
saglayarak, mUsterinin herhangi bir endisesi durumunda ekip tyelerinin arasinda
ihtiya¢ duyulan is durumlari yeniden diizenlenme sorumlulugu vardir.

6.3.3.2.
- Ulagilamayan tetkik hedefleri olmasi durumunda,
- Acil ve énemli bir risk (6rnegin; glvenlik) varligini gésteren mevcut tetkik
kanitlarinin ortaya gikmasi durumunda;
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Tetkik ekip liderinin, ORSER’e durumu rapor ederek, alinan karar sonucu
yapilacak eylem ile ilgili olarak musteriyi bilgilendirme sorumlulugu vardir. Bu
eylemler agagidakiler gibi olabilir:

- Tetkik hedeflerinin degistiriimesi

- Tetkik kapsaminin degistiriimesi

- Tetkik s6zlesmesinin feshedilmesi

- Tetkik planinin degistiriimesi

- Tetkik planinin yeniden teyit edilmesi

Tetkik ekip liderinin en son alinacak eylemi musteriye bildirdikten sonraki sonucu
ORSER’e bildirme sorumlulugu vardir.

6.3.3.3. Tetkik sirasinda sahada yapilan tetkik sonucu kapsama yonelik herhangi bir
degisiklige mahal verecek bir uygulama tetkik ekip lideri tarafindan misteri ile
gbzden gegirimeli ve ORSER’e rapor edilmelidir.

6.3.4.Bilginin Elde Edilmesi ve Dogrulanmasi

6.3.4.1. Tetkik sirasinda tetkik ekibinin gorevi tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili
bilgileri uygun Orneklemeler ile elde etmek ve tetkikin kaniti olmasi igin
dogrulamaktir.

6.3.4.2. ORSER tetkiklerinde bilgi toplama teknikleri olarak sinirli olmamak kaydiyla
asagidaki yontemler kullaniimaktadir:

- Gorlsmeler
- Proses ve faaliyetlerin gozlemleri
- Dokiimantasyon ve kayitlarin goézden gegiriimesi

6.3.5.Tetkik Bulgularinin Belirlenmesi ve Kaydedilmesi

6.3.5.1. Bilingli bir belgelendirme kararini alabilmek, surdlrulebilir bir belgelendirme
sireci saglamak Uzere uygunluklari Ozetleyen ve uygunsuzluklari
detaylandiran belgelendirme tetkik bulgularinin raporlamasi yapiimakta ve
kayit altina alinmaktadr.

6.3.5.2. ORSER tetkiklerinde bir yonetim sistemi belgelendirme dizeni sartlari
tarafindan yasaklanmadigi slrece, tespit edilen iyilestirme firsatlari
tanimlanmakta ve kaydedilmektedir. Uygunsuzluk seklinde tespit edilen tetkik
bulgulari, iyilestirme igin firsat olarak degerlendirimemektedir.

6.3.5.3. Tetkikler esnasinda belirlenen uygunsuzluk bulgulari, uygunsuzlugun esas aldigi
objektif kaniti detayli bir sekilde tanimlayan bir uygunsuzluk ifadesi ile kayit altina
alinmaktadir. Uygunsuzluklar, uygunsuzluklarin anlagiimasi, kanitin kesin ve
dogru olmasini temin etmek amaciyla misteri ile mutlaka tizerinde konusulmakta
ve tartigiimaktadir. Ancak bu gorus ve bilgi alis verisi esnasinda ORSER

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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tetkikgileri uygunsuzlugun nedeni ve ¢Ozumu ile alakali olarak gorus
bildirmemektedir. Ancak uygunsuzluklar YS.FR-24 Uygunsuzluk ve Duzeltici
Faaliyet Formlari ile kayit altina alinmaktadir.

6.3.5.4. Tetkik ekibi lideri, tetkik kaniti ve bulgulari ile alakal olarak musteri ve tetkik ekibi

arasinda farklilagan gorUsler olmasi durumunda ¢6zme girisiminde bulunmakta
ve ¢ozUmlenmemis hususlar mutlaka kayit altina almaktadir.

6.3.6.Tetkik Sonuglarinin Hazirlanmasi

Kapanis toplantisi oncesi, tetkik ekibi, tetkik ekip liderinin sorumlulugu altinda;

Tetkik hedefleri ve kriterlerine karsl, tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgularini ve diger
uygun bilgileri gozden gegirerek, uygunsuzluklari belirlemektedir.

Tetkik prosesinin dogasinda var olan belirsizligi goz 6nlne alarak, tetkik sonuclari
Uzerinde mutabik kalinmasini saglamaktadir.

Gerekli her tur takip faaliyetlerinde anlagiimasini saglamaktadir.

Tetkik programinin uygunlugu onaylanmali veya gelecekteki tetkiklerle ilgili istenen
herhangi bir degisiklik (Om; belgelendirmenin kapsami, tetkik siiresi veya tarihi,
gbzetim siklig), tetkik ekibinin yeterliligi, vb.) tanimlanmaktadir.

6.3.7.Kapanis Toplantisinin Yapilmasi

6.3.7.1. ORSER tetkiklerinin sonunda gerceklestirilen resmi kapanis toplantisinda,

katiimcilar kaydedilir. Kapanis Toplantisinin katiimcilari TC.FR-23 Tetkik
Raporu ile kayit altina alinmaktadir. Toplanti, musterinin Ust yonetimi, tetkik
edilen prosesler veya fonksiyonlardan sorumlu uygun personelin katilimi ile
gerceklestiriimektedir. Tetkik ekibi lideri tarafindan ydratilen, kapanis
toplantisinda  belgelendirme ile ilgili tavsiyeleri iceren tetkik sonuglari
sunulmaktadir. Her bir uygunsuzluk anlagilir sekilde sunulmaktadir. Misterinin
uygunsuzluklara cevap vermesi igin yeterli sire veriimelidir.

6.3.7.2. Kapanis toplantisi konulari asagidaki unsurlar, musterinin tetkik prosesi ile

farkindaligina bagh olarak detaylandirilacak sekilde asagidaki konulari
icermektedir:

a) Musteriye, elde edilen kanitin drnekleme bilgisine dayanarak elde edildiginin
ifade edilmesi ve boylelikle belirsizligin ifadesi,

b) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflandirmasi da dahil, raporlama yontemi ve
suresi,

c) Musterinin belgelendiriime durumu ile ilgili herhangi bir sonu¢ da dabhil,
belgelendirme kurulugunun uygunsuzluklari ele alma prosesi,

d) Tetkik sirasinda tespit edilen herhangi bir uygunsuzlugu diizeltme ve diizeltici
faaliyeti yapmak icin bir plan hazirlamasi igin misteriye verilen siire,

e) Belgelendirme kurulusunun tetkik sonrasi faaliyetleri,

f) Sikayetlerin ele alinmasi ve itiraz prosesleri hakkinda bilgiler.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Kapanis toplantisi konulari tetkik ekip liderine verilen egitimler, hizmet igi tecribe
degisim konulari ile aktarildigi gibi tetkik dokiimanlarindan olan YS.FR-23 Tetkik
Soru Listesi iginde tetkik ekip liderine hatirlatici bir gerceve sunmasi agisindan da
yer verilmektedir.

6.3.7.3. Kapanis toplantisi sonunda musteriye soru sorma firsati mutlaka verilmektedir.
Eder varsa tetkik ekibi ve mUsteri arasinda tetkik bulgulari veya sonuglari ile ilgili
farkl gorlsler mimkinse (zerinde anlasiimak Uzere tartisiimalidir.
Cozumlenmeyen fakli gorUsler tetkik ekip lideri tarafindan kayit altina alinmakta
ve ORSER'e bildirilmektedir.

6.3.8.Tetkik Raporu

6.3.8.1. ORSER, her bir tetkik i¢in musteriye yazil bir rapor sunmaktadir. Bu rapor ile
iyilestirme firsatlari tanimlanabilir, ancak ¢ozimleri ile ilgili tavsiyelerde
bulunulmamaktadir. Tetkik raporunun milkiyeti ORSER’e aittir.

6.3.8.2. Tetkik raporunun igeriginin gerekli 6lglide saglanmasi tetkik ekibi liderinin
sorumlulugundadir. ORSER  Tetkik raporlari, belgelendirme kararinin
bildirilmesine olanak verecek sekilde dogru yapilmis bir tetkike ait dogru, 6zli ve
net bilgiler icermektedir. Buna bagli olarak asagida yer alan bilgileri icermektedir:

a) Belgelendirme kurulusunun tanimi,

b) Misteri ve misteri yonetim temsilcisinin adi ve adresi,

c) Tetkikin tipi (6rnegin baslangig, gbzetim veya yeniden belgelendirme tetkiki ya
da Ozel tetkikler),

d) Tetkik kriterleri,

e) Tetkikin amaglari,

f) Tetkikin kapsami, 0zellikle tetkik edilen kurulugun organizasyon yapisi veya
fonksiyonel birimlerin ya da proseslerin tanimlanmasi ve tetkikin stresi,

g) Tetkik planindan herhangi bir sapma ve nedenleri,

h) Tetkik programini etkileyen onemli durumlar,

i) Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi tyeleri ve beraberindeki kisilerin tanitimi,

j) Tetkik faaliyetlerinin yapildigi (saha veya saha dis, kalici ve gegici mekanlar)
yerler ve tarihleri,

k) Tetkik tipinin sartlari ile tutarli, kanit ve sonuglara referans veren tetkik
bulgulari (bk. Madde 9.4.5),

) Varsa, en son tetkikten beri meydana gelen misterinin yonetim sistemini
etkileyen dnemli degisiklikler,

m) Tanimlanmigsa, ¢ozimlenmemis hususlar,

n) Tetkikin uygun oldugu takdirde, birlesik, ortak veya entegre olmasi,

o) Tetkikin mevcut bilgilerin 6rneklemesi prosesi esas alinarak gerceklestigine
dair ifade,

p) Tetkik ekibinin tavsiyesi,

q) Tetkik edilen misterinin uygun sekilde, belgelendirme dokimanlari ve
markalarinin kullaniminin kontrol,

r) Daha onceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili uygulanabilir dizeltici
faaliyetlerin etkinliginin dogrulanmasi.
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6.3.8.3. Madde 6.3.8.2'de yer alan bilgiler yaninda ORSER raporlarinin

a) Asagidakilerle ilgili kanitiarin bir 6zeti ile birlikte, ydnetim sisteminin
uygunlugu ve etkinligi ile ilgili ifade:

- Yonetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen giktilar karsilama
yetened,
- I¢ tetkik ve yonetimin gdzden gegirmesi prosesi,

b) Belgelendirme kapsaminin uygunlugu ile ilgili bir sonug,
c) Tetkik amagclarinin karsilandiginin teyidi
bilgilerini de icermesi beklenmektedir.

6.3.9.Uygunsuzluklarin Sebeplerinin Analizi

ORSER olarak her bir tetkik sonucunda misteri kurulustan, belirlenen siire iginde
uygunsuzluklarin sebep analizini yapmas! ve yapilan veya yapiimasi planlanan belirli
duzeltme ve dlzeltici faaliyetleri tanimlamasi beklenmektedir. Ayni zamanda musteri
kurulustan  karsilikl  onaylanan terminde uygunsuzluklari ortadan kaldirmasi
beklenmektedir.

6.3.10. Diizeltme ve Diizeltici Faaliyetlerin Etkinligi

Sebep analizi yapilan ve ORSER’e misteri kurulus tarafindan bildirilen sebep analizleri,
duzeltme ve duzeltici faaliyet planlari ve uygulamalarinin; ézellikle tetkik ekip lideri olmak
Uzere bir tetkik ekibi mensubu tarafindan gézden gegcirilmesi saglanmaktadir. ORSER,
tetkik ekibinin degerlendirmesi ile musteri kurulus tarafindan gerceklestirilen her bir
duzeltme ve duzeltici faaliyetin uygunlugunu dogrulamaktadir. Uygunsuzluklarin ¢6zimanu
desteklemek icin elde edilen kanit kayit altina alinmaktadir.

Dulzeltme ve duzeltici faaliyetlerin etkinliginin dogrulanmasi i¢in asagidaki yontemler
kullaniimaktadir:

- ilave tam bir tetkik ile yerinde dogrulama

- ilave kisitli bir tetkikle yerinde dogrulama

- Musteri tarafindan saglanan dokimanlarin gézden
gegirilmesi

Musteri kurulus, gézden gegirme ve dogrulama sonucundan YS.FR-24 Uygunsuzluk ve
Duzeltici Faaliyet Talep Formu ile haberdar edilmektedir.

6.4. Belgelendirme Karar

6.4.1.Genel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6.4.1.1. ORSER'de belgenin verimesi, reddedilmesi, belgelendirme kapsaminin
genigletiimesi veya daraltiimasi, belgenin yenilenmesi, iptal edilmesi, askiya
alinmasi, geri gekilmesi, iptal edilmesi kararlarindan birini veren kisilerin veya
komite Uyelerinin, tetkikleri yapanlardan farkl kisiler olmasi givence altina
alinmistir.  Belgelendirme karari veren kisi/kisilerin uygun yeterlilige sahip
olmasi YS.PR-03 Personel Yonetimi Prosediirii ile garanti altina alinmaktadir.

6.4.1.2. ORSER'de belgelendirme karari veren komite Uyeleri hari¢ kisi/kisilerin
ORSER’de galisanlardan olmasi ya da ORSER’e kanuni baglayici dizenleme
ile bagli olmasi saglanmaktadir.

ORSER'de, belgelendirme ekibi veya diger kaynaklardan gelen ilave bilgi ve
aciklamalar dahil ilave her tarll bilgi kayit altina alinmaktadir.

6.4.2.Karar Vermeden Once Yapilacak isler

ORSER'de, belgenin verilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi,
belgenin yenilenmesi, askiya alinmasi, geri gekilmesi, iptal edilmesi kararlarindan birini
vermeden once asagidakileri hususlarin:

a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilgi, belgelendirme sartlari ve belgelendirme
kapsamina gore yeterlidir.

b) Herhangi bir major uygunsuzluk igin dlzeltme veya duzeltici faaliyetin gdzden
gegirilmesi, kabul edilmesi ve dogrulanmasi,

c) Herhangi bir mindr uygunsuzluk igin dlzeltme veya duzeltici faaliyetin gozden
gegirilmesi, kabul edilmesi ve dogrulanmasi.

gozden gegirilmesi ile ilgili gereklilikler YS.PR.08 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet
Prosediirii ile YS.PR-04 Belgelendirme Prosedrl ile tanimlanmaktadir.

6.4.3.ilk Belgelendirme Karari Verilmesi igin Bilgi

6.4.3.1. ORSER'de belgelendirme kararinin verilebilmesi igin tetkik ekibi tarafindan en az
asagidaki bilgilerin sunulmasi gerekmektedir:

a) Tetkik raporu,

b) Uygunsuzluklar ve uygun oldugu takdirde tetkik edilen kurulus tarafindan
yapilan duzeltme ve duzeltici faaliyetler hakkindaki yorumlar,

c) Basvurunun gdzden gecirimesinde kullaniimak (izere belgelendirme
kuruluguna saglanan bilginin teyidi

d) Tetkik amaglarina ulasildiginin teyidi,

e) Herhangi bir sart veya gdzlemle birlikte, belgelenin verilip verimemesine
iligkin tavsiye

6.4.3.2. Denetimi  gergeklestirilen  kurulustan  belgelendirme  kurulusuna  Major
uygunsuzluklar igin gergeklestiriimis Duzeltme ve Duzeltici faaliyetlerin kaniti
Asama 2 ‘den itibaren 6 ay iginde bildiriimelidir. Belgelendirme kurulusunun,
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musteri kurulug tarafindan sunulan dizeltme ve duzeltici faaliyetlerin yerine
getirildigini 6 ay icinde dogrulamasi ile belgelendirme sureci devam eder; yerine
getirildiginin dogrulanamamasi durumunda Asama 2 denetiminin tekrar edilmesi
gerekmektedir.

6.4.3.3. Belgelendirmenin baska bir belgelendirme kurulugundan transfer olmasi
durumunda ORSER'in belgelendirme karari alabilmesi igin musteri kurulusla ilgili
belirlenmis Uygunsuzluklarla ilgili olarak planlanan dizeltici faaliyet ve bu
duzeltici faaliyetlerin kanitlarinin ORSER tarafindan degerlendirimesi ve kayit
altina alinmasi gerekmektedir. Transferi gergeklestirilen firma icin YS.FR-44
Transfer Firma Bilgi Formu ile kayit altina alinmaktadir.

6.4.4.Yeniden Belgelendirme igin Bilgi

ORSER, belge yenileme hakkindaki kararini, yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin gézden gecirilmesine ve belge kullanicilarindan
alinan sikayetlere dayanarak vermektedir.

6.5. Belgenin Devami

6.5.1.0RSER, bir misteri kurulusun belgesinin devamina karar vermesi igin musterinin
yonetim sistemleri standardina uygunlugunun devam ettiginin dogrulanmasini
saglamaktadr.

Bu dogrulama:

a) Herhangi bir major uygunsuzluk veya belgenin askiya alinmasi veya geri
cekilmesine sebep olabilecek bir durumda, ORSER'in belgenin devamina karar
vermesini tayin icin tetkiki gerceklestirenden farkli personelden olusmus bir
Belgelendirme Komisyonu tarafindan bir gozden gegirmeyi baglatmasi ihtiyacini
tetkik ekibi liderinin belgelendirme kurulusuna rapor etmesini gerektiren bir sisteme
sahip olmasi,

b) Belgelendirme faaliyetlerinin etkin bir sekilde gergeklestirilecegini teyit etmek igin
belgelendirme kurulusunun kendi gdézetim faaliyetlerini izleyebilmesi icin yeterli
personelin olmasi durumunda gergeklestirilebilmektedir.

6.5.2.Gozetim Faaliyetleri
6.5.2.1. Genel

6.5.2.1.1. ORSER, belgelendiriimis mUsterinin yonetim sistemi kapsaminda yer
alan saha ve fonksiyonlari ile ilgili gozetim faaliyetlerini, belgelendirilmis
musteri ve yonetim sistemlerindeki  degisiklikleri géz 6nlinde
bulundurarak gerceklestirmektedir.

6.5.2.1.2. Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis musterinin yonetim sistemlerinin,
belgelendiriimesini  saglayan standartlarin ~ belirlenmis  sartlarini
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karsiladiginin sahada denetlenmesi ile gergeklestiriimektedir. Saha
denetimleri agsagidaki gozetim faaliyetleri de gergeklestirilebilmektedir:

- S0zl milakatlar

- Belgelendirilmis kurulusun aldigi belge ile yirittigu faaliyetler
(promosyon malzemeleri, internet sayfasi, logolarin dogru
kullanimi, vb.)

- Belgelendirilmis mlsterinin dokimantasyon kontrolU

- Belgelendirilmis msterinin performansinin izlenmesi igin diger
araglar

6.5.2.2. Gozetim Tetkiki

ORSER, gozetim tetkiklerini belgelendirilmis yonetim  sistemlerinin ~ sartlari
karsilamasina dair guvenin surdurilmesini ortaya koyacak sekilde planlamaktadir.
Buna gore gozetim saha tetkikleri kisitl olmamakla beraber asgari asagidaki hususlari
icermektedir:

ic tetkikleri ve yonetimin gdzden gegirmesini,

Bir 6nceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuziuklar hakkinda yapilan
faaliyetlerin gozden gegcirilmesini,

Sikayetlerin ele alinmasin,

Belgelendirilmis musterinin amaglarini gerceklestirmesi ve ilgili yonetim
sisteminin/sistemlerinin amaglari bakimindan yénetim sisteminin etkinligini,
Surekli iyilestirmeyi amaclayan planlanmig faaliyetlerin geligimini,
Operasyonel kontrolun surdarildagund,

Degisikliklerin gozden gegiriimesini,

Markaya ve/veya belgelendirmeye yapilan diger atiflari

6.5.3.Yeniden Belgelendirme:

6.5.3.1. Yeniden Belgelendirme Tetkikinin Planlanmasi:

6.5.3.1.1. Yeniden belgelendirme tetkikleri yonetim sistemlerinin bir butdn

halinde strekli uygunlugu ve etkinligi ile belgelendirmenin kapsami igin
uyumlulugu  ve  uygulanabilirliginin ~ teyit  edilmesi  igin
gerceklestiriimektedir. Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili yonetim
sistemi standardi ve diger zorunlu hikim ifade eden dokimanin
sartlarinin tamaminin surekli olarak yerine getirildigini degerlendirmek
icin planlanmakta ve gergeklestiriimektedir. Bu planlama ve
gerceklestirme, belgenin  bitis  tarihinden 6nce  yenilemenin
gerceklesmesi icin uygun zaman araliginda yapiimaktadir.

6.5.3.1.2. Yeniden belgelendirme faaliyeti, onceki gozetim tetkiki raporlarinin

gozden gecirimesi ve yonetim sisteminin en yakin belgelendirme
dongusiinde performansinin degerlendirimesini de icermektedir.
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6.5.3.1.3. Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde, yonetim sisteminde,

musteride veya yonetim sisteminin calistigi kapsamda (mevzuattaki
degisiklikler gibi) onemli bir degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1
tetkiki planlanmaktadir.

NOT: Belgelendirme dongusunde herhangi bir zamanda olusabilir bu
tip degisiklikler, iki asamali olan veya olmayan bir 0zel tetkik
gerceklestirmesini gerektirebilmektedir.

6.5.3.2. Yeniden Belgelendirme Tetkiki

6.5.3.2.1. Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki hususlari ele alan bir saha

tetkikini kapsamaktadir:

- lc-dis degisiklikler, bu degisikliklerin belgelendirme kapsaminda meydana

getirdigi  degisiklikler ya da kapsam cergevesinde degisikliklerin
uygulanabilirligi  gercevesinde  yonetim  sistemlerinin  uygunlugunun
degerlendirilmesi

Bltunsel performansi arttirmak igin yonetim sisteminin etkinligini ve
iyilestirilmesini stirdlirmeye yonelik gosterilen taahhidinun gozlemlenmesi
Belgelendirilmis musterinin amaglarina ulasma ve ilgili yonetim sistemi/
sistemlerinin amaglanan sonuglari bakimindan yonetim sisteminin
etkinliginin ortaya konmasi

6.5.3.2.2.Herhangi bir major uygunsuzluk durumunda ORSER dizeltme ve

duzeltici faaliyet igin mugteri kurulusa bir sire verilmektedir. Bu
faaliyetler, belgelendirme siresi dolmadan gerceklesmelidir. Dizeltme
ve duzeltici faaliyetler musteri kurulug tarafindan ORSER ile
paylasildiktan sonra ORSER belgelendirme suresi dolmadan dogrulama
faaliyetlerini yapmaktadir.

6.5.3.2.3. Var olan belgelendirmenin siresi sona ermeden yeniden belgelendirme

faaliyetleri bagar ile sona erdikten sonra, yeniden belgelendirmenin
gegerlilik sUresi belirlenirken, var olan belgelendirmeye ait gegerlilik
sUresi referans alinmaktadir.

6.5.3.2.4.Belgenin gecerlilik suresinden once, yeniden belgelendirme tetkiki

duzeltme ve dizeltici faaliyetlerin kanitlarinin ortaya konamadigi ve
dogrulanamadigi durumda, ORSER tarafindan misteri kurulusa
Yeniden belgelendirilme  onerilmemekte ve sirecin ilerleyen
asamalarinda neler olacagi anlatiimaktadir.

6.5.3.2.5. Belgelendirme suresinin sonunda géze ¢arpan sekilde belgelendirmeyi

engelleyecek uygulama eksikliklerinin tespit edilmesi durumunda,
eksiklerin  gideriimesi sartiyla belgelendirme 6 ayligina geri
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cekilebilmektedir. Aksi takdirde Asama 2 yeniden gergeklestiriimektedir.
Bu durumda belge uzerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme
tarinidir, gegerlilik suresi ise belirlenirken 6nceki belgelendirme dongusi
esas alinmaktadir.

6.5.4.0zel Tetkikler
6.5.4.1. Kapsam Genigletme

Musteri kurulus tarafindan, halihazirda sahip olunan belgenin var olan kapsaminda
genisletme talebinde bulunulmasi durumunda, ORSER’de Muracaat Degerlendirme
Ekibi “Kapsam Genisletme Miracaat’ini degerlendiriimekte, buna gore kapsam
genisletmenin uygun olup olmadiginin tespit edilmesi i¢in gerekli denetim suresi
belilenmektedir.  Bu tetkik bir g0zetim tetkiki ile entegre sekilde
gerceklestirilebilmektedir.

6.5.4.2. Kisa Siireli Tetkikler

Belgelendirilmis musterinin, kisa slre i¢inde veya haber vermeden denetlenmesi
asagidaki durumlarda olabilmektedir:

- Sikayetleri sorugturmak
- Degisiklikleri ele almak
- Askiya alinma durumlarinin takibini yapmak, vb.

Her bir konu ile alakal kisa tetkiklerin hangi kosullar altinda gerceklestirilebilecegi ile
alakali olarak denetim 6ncesi musteri kurulus ORSER tarafindan bilgilendirilmektedir.

ORSER de bu kisa sureli denetimlerde firmanin itiraz etmeyecegi bir tetkik ekibi
secilmesine 6zen gosterilmektedir. Bunun icin risk analizleri degerlendirilmektedir.

Kisa sureli ve habersiz denetimler ancak musteri kurulusun, dizeltici faaliyetlerini
uygulanmas! veya standart ve duzenleyici gerekliliklere uygunluk hakkinda hakli
endiseler olusmasi durumunda gerceklestiriimektedir. Bunun digindaki konular kapsam
genisletme, gozetim ya da yeniden belgelendirme tetkik stregleri ile takip edilmektedir.

6.5.5.Belgenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi veya Kapsaminin Daraltiimasi

6.5.5.1. ORSER'de musteri kurulus belgesinin askiya alinmasi, iptali, geri gekilmesi
siireglerini YS.POL-02 Tarafsizlik Politikasi cercevesinde, YS.PR-11 iptal, Aski,
Geri Cekme, Kapsam Daraltma Proseduri’'ne gore gerceklestiriimektedir.

6.5.5.2. ORSER’in musteri kurulusun belgesini askiya almasi i¢in asagidaki durumlarin
olusmasi gerekmektedir:

- Musteri kurulusun belgelendirilmis yonetim sisteminin, bu sistemin etkili
olmasina yonelik sartlari dahil olmak Uzere, belgelendirme sartlarini
karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,
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Belgelendirilmis musterinin gozetim veya yeniden belgelendirme tetkiklerinin
gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi,
Belgelendirilmis musterinin, gonalli olarak askiya alma talebinde bulunmasi.

6.5.5.3. Askiya alinma surecinde Musteri Kurulusun belgesi kisa sureligine gegersiz
sayllmaktadir.

6.5.5.4.

6.5.5.5.

Askiya alinan belge, askiya alinma sureci ¢ozllene kadar ORSER ‘de
muhafaza edilmektedir. Askiya alinma sureci iginde belgenin askiya
alinmasina neden olan konunun c¢ozllememesi sonucunda belge geri
cekilmekte ya da iptal edilmektedir.

NOT: Askiya alinma sureci 6 ay1 gegmemektedir.

Musteri belgelendirme kapsaminin bir kismi i¢in belgelendirme sartlarini
karsilamada devamli veya ciddi bagarisizlik gosterdiginde, ORSER, msterinin
belgelendirme kapsaminin sartlarini kargilamayan kismini disarida tutacak
sekilde kapsami daraltmaktadir. Bu tip bir daraltmanin, belgelendirme igin
kullanilan standardin sartlariyla uyumlu olmasi saglanmaktadir.

6.5.6. itirazlar:

6.5.6.1. ORSERYin tirazlari aima, degerlendirme ve bunlar hakkinda karar verme stiregleri
ile alakali olarak YS.PR-07 S$ikayet, ltraz ve Uyusmazlik Prosediri
bulunmaktadir.

6.5.6.2. ORSER, itirazlar ele almanin bltin seviyelerindeki kararlardan sorumludur.
ORSER'de itirazlari ele alarak degerlendiren kisilerin, tetkikleri gerceklestiren ve
belgelendirme karari verenlerden, ba§imsiz olarak olusturuimus bir Sikayet-itiraz
Komitesi tarafindan gerceklestirimesi saglanmaktadir.

6.5.6.3. ORSER'de fitirazlarin kabull, sorusturmasi ve kararinin, itiraz edene karsl
ayrimci herhangi bir faaliyetle sonuglanmamasi garanti altina alinmaktadir.

6.5.6.4. ORSER'de itiraz alma sureci genel olarak asagidaki uygulamalari icermektedir:

1.

YS.FR-14 Itiraz ve Sikayet Formu ile itirazlarin alinmasi ve kayit altina
alinmasi

Sikayet ve itiraz Komitesi tarafindan itirazin degerlendiriimesi

Sikayet ve Itiraz Komitesi tarafindan YS.LS-05 Uyusmaziik/ Sikayet/itiraz
Takip Listesi ile alinan itiraza benzer itirazlarin degerlendirilmesi.

Kok neden ve diizeltici faaliyetlerin belilenmesi, Sikayet ve itiraz Komitesine
sunulmasi, kayit altina alinmasi

Planlanan aksiyonlarin gergeklestirimesi, Sikayet ve itiraz Komitesi
tarafindan uygunluklarinin dogrulanmasi

Sonuglarin YS.FR-14 itiraz ve Sikayet Formu ile kayit altina alinmasi.
Musteri kurulug ile surekli iletisim, sonuglarin resmi yolla bildirilmesi ve kayit
altina alinmasi
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6.5.7. Sikayetler:

6.5.7.1.

6.5.7.2.

6.5.7.3.

6.5.7.4.

6.5.7.5.

6.5.7.6.

ORSER, sikayetleri ele almanin bitin asamalarindaki kararlardan sorumludur.

Sikayetlerin kabull, sorusturulmasi ve sonucunda alinan kararlarin, sikayet
edene karsl ayrimci herhangi bir faaliyetle sonuglanmayacagi garanti altina
alinmaktadr.

Sikayetin alinmasi lizerine, ORSER' de 6ncelikle sikayetin kendisinin sorumlu
oldugu belgelendirme faaliyetleriyle ilgili olup olmadigini teyit edilmektedir.
Sikayet, belgelendirme faaliyetleriyle ilgiliyse sikayet ele alinmaktadir. Sikayet,
belgelendirilmis ~ bir  musteriyle ilgiliyse, sikayetin  sorgulanmasinda
belgelendirilmis yonetim sisteminin etkinligi dikkate alinmaktadir.

Sikayet ORSER’ e ulastiktan sonra en kisa surede sikayetin sahibi musteri
kuruluga ulastiriimaktadir.

ORSER sikayetlerin alinmasi, verilerin toplanmasi, degerlendirimesi ve
hakkinda karar alinmasi ile alakali sirecini YS.PR-07 Sikayet, ltiraz ve
Uyusmazlik Proseduru ile yonetmektedir.

Sikayetleri ele alma stireci genel olarak asagidaki uygulamalari icermektedir:

1. Sikayetleri YS.FR-14 Itiraz ve Sikayet Formu ile kayit altina almak.

2. Sikayetin Sikayete konu olan misteri kurulusa bildirilmesi

3. Gerekli oldugu durumda kisa dureli bir denetim ya da habersiz bir denetim
ile sikayetin gerekgeleri ile alakall yeterli verinin toplanmasi

4. Verilerin Sikayet ve itiraz Komitesi tarafindan degerlendiriimesi

Yapilacak duzeltmeye karar veriimesi.

6. Sikayete konu olan konularin takibi ile alakali siiregte ORSER'in takip,
tetkik sureclerindeki yetersizliklerin oldugunun tespit edildigi durumda
Dizeltici faaliyetlerin belirlenmesi

7. Musteri Kurulusun sikayete konu olan uygunsuzluklarla ilgili Duzeltici
Faaliyet Planlamalarinin alinmasi

8. Sikayet/itiraz Komitesi tarafindan ORSER diizeltme, diizeltici faaliyet ve
musteri kurulus diizeltici faaliyetlerinin degerlendirilmesi ve dogrulanmasi

9. Sonuglar ile alakali olarak Sikayeti yapana yazili resmi bildirimde
bulunulmasi

10. Sikayet konusunun ve bunun ¢dziminin kamuoyuna verilip
verilmeyecegi, verilecekse ne kapsamda verilecegi konusunu, musteri ve
sikayet sahibi ile birlikte belirlemektedir.

o
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6.6. Musteri Kayitlar::

6.6.1.0RSER, basvuru yapan kuruluslar ile tetkik edilen, belgelendirilen veya belgeleri geri
cekilen ve askiya alinan bitln kuruluglar dahil olmak Uzere, bitin misteriler igin tetkik
ve diger belgelendirme prosesleri hakkindaki kayitlari YS.FR-40 Tetkik Programi Takip
Formu ile muhafaza etmektedir.
Bu form ile asagidaki bilgiler kayit altina alinmaktadir:

- Basvuru yapan potansiyel musteriler

- Bagvurulari kabul edilen musterilerin sektor, kategori kodlar

- Tetkik kriterleri

- Belgelendirme stirecinde yer aldiklari asamalar ( belgelendirme, gézetim,

askida olma, geri gekilme, iptal)

- Belgelendirme periyotlari ile alakal tarih bilgisi
- Slreglerin tamamlanmasi durumunda gerekgesi, vb.

6.6.2.ORSER’de belgelendirilmis musteriler ile alakali olarak da asagidaki bilgiler dokimante
edilmis olarak muhafaza edilmektedir:

YS.FR-05 Belgelendirme Muracaat Formu ile bagvuru bilgileri

YS.FR- 23 Tetkik Raporu(Soru Listesi) ile ik, gdzetim ve yeniden
belgelendirme tetkik raporlari,

YS.FR-07 Belgelendirme S6zlesmesi ile belgelendirme anlagsmasi,
Ornekleme icin kullanilan yénteminin gerekgelendirilmesini (uygun oldugu
takdirde),

YS.FR-22 Tetkik Adam/giin Hesaplama Formu ile Tetkikgi adam/gln sUresi
hesabi

YS.FR-24 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu ile dlizeltme ve dizeltici
faaliyetlerin dogrulamalari,

YS.LS-05 Uyusmazlik/ Sikayet/ Itiraz Takip Listesi ile itirazlar ve sikayetler
ile bunlari takip eden diizeltme ve dlizeltici faaliyetlerin kayitlari,
Uygulanabilir oldugunda, YS:FR-46 Komite Tutanaklari ile komite
tutanaklari ve kararlari,

YS.FR- 45 Serbest Birakma Formu ile belgelendirme kararlarinin
dokumantasyonu,

Uriin, proses veya uygulanabilir oldugunda hizmet ile ilgili olarak
belgelendirme kapsami dahil olmak tzere belgelendirme dokimanlari,
Belgelendirmenin guvenilirligini saglamak icin tetkikgilerin ve teknik
uzmanlarin yeterlilik kaniti gibi gerekli olan ilgili kayitlari,

YS.FR-40 Tetkik Programi Takip Formu ile tetkik programlari.

6.6.3.0RSER, basvuruda bulunan ve belgelendiriimis olan misteri hakkindaki kayitlar,
bilgilerin gizliligini giivence altina almak icin koruma altinda tutulmaktadir. Kayitlarin,
gizliliginin surdurulmesini temin edecek sekilde tasinmasini, aktariimasini veya
nakledilmesini saglanmakta ve konu le gereklilikler YS.PR-02 Kayitlarin Kontroli
Prosedurd ile tanimlanmaktadir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri

Yonetim Kurulu
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6.6.4.0RSER kayitlarin uygun sekilde tutularak muhafaza edilecegine dair taahhudini
YS.POL.01 Entegre Yonetim sistemi Politikasi ile belirtmektedir. Kayitlarin muhafaza
edilmesi, uygun slrelerde saklanmasi ile ilgili sirecini YS.PR-02 Kayitlarin Kontroll
Proseduri’ne gore gergeklestirmektedir.

7. ILGILIi DOKUMANLAR:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Belgelendirme Muddiri Yénetim Kurulu




