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1. AMAG: Bu prosedirin amaci belgelendirme sureclerinin TS EN ISO/IEC 17021 standardina aykiri
durumlarda askiya alinmasi, iptal edilmesi ve gerekli durumda kapsaminin daraltiimasi ile ilgili kurallari

tanimlamaktadir.

2. KAPSAM: Yonetim sistem tabanli uygunluk degerlendirme amagli Grlin belgesi olan musterilerin,
belgelerinin askiya alinmasi ve iptali ile belge kapsaminin genisletiimesi ve daraltiimasi konusundaki tim

slrecler

3. KISALTMALAR:

31. BTG : Bas tetkik gorevlisi
32. TG : Tetkik gorevlisi
33. YS : Yonetim Sistemleri
4. TANIMLAR:
4.1. Tetkikgi : Tetkiki gerceklestiren kisi
4.2. Teknik uzman : Tetkik ekibine 6zel bilgi veya tecrlbe katkisi veren kisi
4.3. Yeterlilik : Istenen sonuglara ulagmak igin bilgi ve becerileri uygulama kabiliyeti.
4.4. Teknik alan . Belirli bir tip yonetim sistemi ile ilgili proseslerin musterekligi ve
amagclanan kullanim ile nitelenen alan.
4.5. Askiya Alma : Belgenin bir sUreligine kullaniminin durduruimasi
4.6. Belgenin iptali : Belgenin geri ¢ekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi

5. SORUMLULAR: Belgelendirme Midr0, Yonetim Temsilcisi, Belgelendirme Komitesi

6. FAALIYET AKISI:
6.1.Belgenin Askiya Alinmast:

Belge asagidaki sartlarin olusmasi durumunda, Belgelendirme Komitesi karari ile alti (6) ayr asmamak

kaydi ile askiya alinir:

- Firmanin talebi: Belgenin askiya alinmasi istegi herhangi bir sebepten (grev, dogal afetler, tretim /
hizmetin durmasi v.b.) dolayr musteriden gelmis ise, Belgelendirme Mudiird, bu istegin nedenini ve
uygun olup olmadigini musteri ile iletisim kurarak arastirir. Eger Belgelendirme MUduri askiya
almay! uygun bulursa aski suresi 6 ayl gegmeyecek sekilde belgeyi askiya alarak, mlsteriye
belgenin aski suresi sonuna kadar kullanilamayacagini bildirir. Aski siresi bitmeden musteri
belgenin yeniden devamini ister ise, bu durumda, Planlama Birimi tarafindan tetkik planlanarak,
YS.PR-04 Belgelendirme Proseduru isletilir. 6 aylik Aski slresi icerisinde tetkik yapilimazsa,
Belgelendirme Miduri tarafindan karar alinarak, musteri kurulus bilgilendirilerek belgesi iptal edilir.

Musterinin belgeyi askiya alma istegi dogrultusunda belgenin askiya alinmasi ya da askiya alma
stiresi sonunda iptal edilmesi durumunda ; musteriye yapilacak faaliyetler ile ilgili bilgi verilir. YS.FR-
40 Tetkik Programi Takip Formu’'ndaki durumu askiya alinmis olarak giincellenmektedir.

HAZIRLAYAN
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Askiya alma suresi sona erdiginde, tetkikte tespit edilen kuglk-buylk uygunsuzluklarin kapatiima
kanitlarinin, yeniden planlanan denetim tarihinden once kapatilmasi gerekmektedir. Kapatilmamasi
durumunda belge iptal ediimekte ve sireg¢ belgelendirme tetkiki olarak yeniden planlanmaktadir.

Tetkikler de tespit edilen kucuk-buyuk uygunsuzluklarin, belilenmis strelerde gideriimemesi
durumunda belge askiya alinir. Aski stresinin dolumuna kadar uygunsuzluklarin kapatiimamasi
durumunda belge iptal edilir veya kapsamda daraltma yapilir.

Firmanin s6zlesme metnindeki yukimlilikleri (Belgelendirme kurallarina uyulmamasi, Belge ve
logonun yanlis kullanimi, Belge veya tetkik UGcretlerinin 6denmemesi. v.b. gibi sartlarina uymamak)
belgenin iptalini gerektirmeyecek olcude ihlal etmesi, belge askiya alinir .

Belgelendirme kapsaminda yer alan Grin/hizmete iligkin, ilgili standart disinda uygulanmasi
gereken yasal yaptirimlarin yerine getiriimediginin tespiti: Belgenin askiya alinmasina ve aski stresi
sonunda duzeltiimemesi durumunda iptaline karar verilir.

Firmanin, gozetim tetkik tarihinden itibaren verilen 2 aylik sureyi gececek sekilde erteleme talebinde
bulunmasi: sure sonunda yine tetkik yapiimazsa belge askiya alinir. Aski suresi sonunda tetkik
gerceklesmezse belgenin iptaline karar verilir.

Firmanin kilit personeli, adresi, Unvani, kapsami ve Ust yonetiminde dedisiklik olmasi durumunda,
belgelendirme sdzlesmesinde belirtilen sartlarin yerine getirilmemesi durumunda (bu degisikliklerin
15 gun i¢cinde ORSER’e bildiriimemesi ve bu durumun ORSER tarafindan tespitinde ya da 15 giin
icinde bilgilendirme yapilmasi fakat atama yazisinin 15 gun iginde bildirilmemesi ya da maksimum
2 ay icinde kurumumuza Faaliyet Belgesi, Ticaret Sicil Gazetesi, Vergi Levhasi, imza Sirkiisii, SGK
Hizmet dokimu gibi resmi evraklarin teslim edilmemesi) musteri bilgilendirilerek belge askiya alinir.

Askiya alma esnasinda, belge gegici olarak gegersizdir. Askiya alinma hali, YS.LS-06 ORSER Tetkik
Listesi ile kamuya acilir / kamu tarafindan ulasilabilir bir bilgidir. Bu stregte ORSER, sozlesme
cergevesinde uygun gordugu diger butin tedbirleri alabilir. Aski halinin kaldirilmasi sirasinda
gerceklestirilen tetkikin tipi, kapsami ve suresi, belgeyi askiya alma gerekgesine bagl olarak belirlenir,
Tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya alinma gerekgeleri
ortadan kaldirlmadigi durumda, belgenin iptali yoluna gidilir. Verilen sire igerisinde sorunlarin
¢ozumlenmesindeki basarisizlik belgelendirmenin geri gekilmesi veya daraltiimasiyla sonuglanmalidir.

6.2.Belgenin Geri Gekilmesi- iptal Edilmesi :

Asagidaki hallerde belgenin iptal ediimesi karari alinmaktadir:

- Verilen aski siiresi sonuna kadar miisteri kurulusun tetkikin gerceklestiriimesine miisaade etmemesi,

Aski halinin kaldirnimasi icin gerceklestirilen faaliyetlerde (tetkik, dokiiman inceleme vb) musteri
kurulusun uygunsuzluklarini 6ngorilen surelerde kapatmamasi,

Musteri kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

Musteri kurulusun Yonetim Sistemi Belgesini, kapsaminda belirtilen (irlin veya hizmetten farkli
alanlarda kullanmasi,
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Belgenin, ORSER logosu ve TURKAK Akreditasyon markasinin yaniltici ve haksiz kullanimi,

ORSER tarafindan tahakkuk ettirilen licretlerin, belirlenen siire icinde 6denmemesi,

Belgenin gecerlilik suresi icinde, yapilan tetkiklerde musteri kurulusun yOnetim sisteminin
uygunlugunu tamamen vyitirdiginin tespit edilmesi,

- Musteri kurulugun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

Musteri kurulugun, aski stresi sonunda takip tetkiki yapilabilmesi icin teyit vermemesi,

Musteri kurulugun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

- Msteri kurulusun belge ve ekleri Uzerinde tahrifat yapmasi ,

- Herhangi bir sebepten dolayr musteri kurulugsun, ORSER tarafindan bildirilen gdzetim tetkik tarihini
slre belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya q0zetim tetkikinin iptali talebinde
bulunmasi

Belgeli firma Akreditasyon logosunu sadece; R10-06 TURKAK Rehberine uygun olarak hazirlanmis
YS.PR-09 ORSER Logo Kullanim Prosediri'nde belirtildigi sekilde kullanabilmektedir. Belgenin iptal
edilmesi veya asklya alinmasi durumunda, belgeli firmanin belgenin iptal tarihinden itibaren, akreditasyon
logosunu kullanmayi tamamen durdurmasi gerekmektedir.

Aksi takdirde ORSER'in konuyu ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme firmalarina duyurma;
firmanin belgeyi, s6zlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, gesitli yayin
organlarinda duyurma; bu yizden olusacak maddi ve manevi zararlarin gideriimesi i¢in yasal yollara
basvurma hakki mevcuttur.

ORSER web sitesinde yayinladigi YS.LS-06 ORSER Tetkik Listesi ile misteri kuruluslarin belgelendirme
ddnguleri ile ilgili bilgilerini, askiya alinan, iptal edilen veya kapsami daraltilan belgelendirme durumunu
dogru olarak beyan etmektedir.

Iptal edilen belgeler icin YS.FR-49 Belge iptal Yazisi hazirlanir. Genel Miidiiriin kage ve imzali onayi ile
ilgili firmaya génderilir. iptal Belge Yazisinin firmaya génderildigi tarih itibari ile logo ve sertifika asli ve
kopyalarinin kullaniimamasi ve sertifikanin aslinin 15 gin icinde ORSER’e geri gonderilmesi talep
edilmektedir.

6.3.Belgenin Kapsaminin Daraltiimasi:

Musteri belgelendirme kapsaminin bir kismi iin belgelendirme sartlarini kargilamada devamli veya ciddi
basarisizlik gosterdiginde, belgelendirme kurulusu, musterinin belgelendirme kapsaminin sartlarini
karsilamayan kismi disarida tutacak sekilde kapsami daraltmalidir. Bu tip bir daraltma, belgelendirme igin
kullanilan standardin sartlariyla uyumlu olmalidir.

Belge kapsamlarinin daraltiimasi ise asagidaki sekilde olabilir:

- Kapsam daraltma isteqi belgeli kurulustan gelebilir. Bu durumda firmadan gerekgeleri talep edilmektedir.
Eger degisiklik tetkikte degerlendirilen konulari kapsiyor ve digina ¢ikmiyorsa herhangi bir denetim
yapilmadan talep kabul edilerek kapsam daraltma gergeklestirilmektedir. Degisiklikler, ORSER'in YS.LS-
06 ORSER Tetkik Listesi’nde yayinlanmaktadir.
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- Yapilan tetkikler sirasinda tetkik ekipleri tarafindan tespit yapiimis olabilir. Tetkik esnasinda msteri
kurulusun kapsaminda yer alan Urln ve hizmetleri Uretmediginin belirlenmesi sonucunda tetkik ekip
lideri'nin tetkik esnasinda Belgelendirme Muduri'nd bilgilendirmesi, kapsam daraltmayi onaylatmasi,
gerekli oldugu durumda YS.FR-42 Tetkik Plan’nda Belgelendirme MudUri’nin yonlendirmeleriyle
degisiklik yapmasi gerekmektedir. Byle bir durumda tetkikin Gozetim Tetkiki olmasi durumunda, tetkik
sonunda ORSER belgeyi geri gekmekte ve daraltiimis kapsam ile yeniden basarak musteri kurulusa
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gondermektedir.

6.4.izlenebilirlik:

Geri gekme, iptal, askiya alma ya da kapsam daraltmasi yapilacak belgeler ile alakali olarak izlenebilirligin
saglanmasi amaciyla YS.FR-40 Tetkik Programi Takip Formu ile gergeklestirimektedir. Bir musteri
kurulusun belgelendirme dongusinde hangi asamada oldugu, kapsami, teknik alan kodlari, kategori ve
alt kategori kodlari, sertifika takip numaralari bilgileri yer almaktadir. askiya alma, iptal, geri cekme ve
kapsam daraltma bilgileri yine bu listeye kaydedilerek, akreditasyon kurulusu ile de paylagiimaktadir.

ILGILI DOKUMANLAR:
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