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. Ug yilin sonunda, KCK prosediirlere bagli kalarak yeniden bir degerlendirme yapar. Eger sonug
olumlu ise, belge bir sonraki dénem igin yine g yil sureligine verilir.

e Var olan belgelendirmenin siliresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basar ile
sonuglandiginda, yeni belgenin diizenleme tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihidir.

. KCK, belgenin gegerlilik siresinden 6nce, yeniden belgelendirme tetkikini tamamlayamazsa
veya herhangi bir major uygunsuzluk icin dizeltme ve duzeltici faaliyetin yerine getirildigini
dogrulayamazsa, yeniden belgelendirme onerilmez ve belgenin gegerliligi uzatilmaz. Ancak,
dogal afetler, terdrist saldirilar ve salgin hastaliklar vs. gibi mucbir sebeplerden ilgili tesise
ulasimin mimkin olmadigr durumlarda belge gegerlilik siiresi en fazla 6 aya kadar uzatilabilir.

05.02.2007 16

12.04.2021

45.1 Belgelendirme;

. Belgenin gegerlilik donemi sirasinda KCK, yonetim sisteminin bir 6nceki tetkike gore
degisip degismedigini ve belgelendirme kosullarinin ne kadarinin yerine getirilip getiriimedigini
belirlemek icin yilhk gozetim tetkikleri yapar. Gozetim tetkikleri, standartlarin ve akreditasyon
kurulusunun belirledigi sureg¢ icerisinde, gegerliligi devam eden belgenin bagl oldugu bitin
Onlemlerin alindigini belirlemek icin yapilir.

ifadesi

. Belgenin gegerlilik donemi sirasinda KCK, yonetim sisteminin bir onceki tetkike gore
degisip degismedigini ve belgelendirme kosullarinin ne kadarinin yerine getirilip getiriimedigini
belirlemek icin yilik goézetim tetkikleri yapar. Belgelendirme tetkikinden sonra gergeklestirilecek |.
Gozetim tetkiki, belgelendirme kararindan itibaren 12 ay igerisinde yapilmasi gerekmektedir. Gézetim
tetkikleri, standartlarin ve akreditasyon kurulusunun belirledigi sureg igerisinde, gegerliligi devam eden
belgenin bagli oldugu bitin énlemlerin alindidini belirlemek igin yapilr.

Seklinde diizenlenmisgtir.

05.02.2007 17

16.11.2021

SB.F08 ISGYS Is Saghgi ve Giivenligi Yénetim Sistemi Belgesi tanimlanmisti.
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KCK belgelendirme basvurusunu kabul ettigi musterisinin agagidakilere uymasini ister:

-Belgelendirme programinin ilgili sartlarina uymasini,

-Her zaman degerlendirmelerin ydratilebilmesi icin  muayeneler, i¢c tetkik dahil
dokiimantasyona, degerlendirme ile ilgili personele, kayitlara, sikayetlerin gézimlerine...
vb. erigilebilir olmasini,

-Sadece belge kapsami iginde hak iddia etmesini,

-Kendi uygunluk belgesini KCK’ nin itibarini zedeleyecek sekilde kullanmamasini, kendi
belgelendirmesi ile ilgili olarak yetkisini agan beyanlardan kaginmasini,

-Belgelendirmenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi halinde belgelendirmeye atif yapan
reklam malzemelerini kullanmamasini, KCK’ nin talebi tzerine butiin dokiimanlari iade
etmesini,

-Belgesini sadece urun ile ilgili standartlara uyum iginde oldugunu gdstermek igin
kullanmasi gerektigini,

-Belgesinin ya da diizenlenen dokiimanlarinin amaci diginda kullaniimasini engellemesini,

-Belgelendirmenin askiya alinmasi, geri c¢ekilmesi veya sonlandinimasiyla birlikte
musterinin, belgelendirmeye herhangi bir atif iceren her tirli reklam konusunun
kullanimina son vermesini ve belgelendirme programinin gerektirdigi tedbirlerin
alinmasini,

-Gerektiginde, musteri bilgilerinin KCK tarafindan kamuya agik hale getirilmesi igin izin
vermeyi,

-Uygunluk isareti kullanimi sirasinda KCK’ nin sartlarina uymayi (T5.04),

-Miusteri, belgelendirme sartlarina uyma yeterliligini etkileyebilecek degisiklikler hakkinda
KCK’ yI gecikmeksizin bilgilendirmeyi,

-Sikayetlerin arastiriimasini, giderilmesi igin gerceklestirilecek faaliyetlerin dokimante
edilmesi ve talep edildiginde KCK' ya iletimesini, denetimlerde gerektiginde
akreditasyon kurulusu, bakanlik ve KCK' dan gelecek goézlemcilerin katilmasina
musaade ettigini,

-TURKAK'In gerektiginde ve uygulanabilir oldugunda KCK tarafindan verilen hizmetin
incelenmesi amaci ile kendilerini yerinde ziyaret etmesini ve KCK tarafindan yapilan
denetimle ilgili gerekli bilgileri verecegini,

-TURKAK in KCK nin misterilerine haber vermeksizin  denetim/ziyaret
gerceklestirebilecegine misaade ettigini,

-Denetimlerin uzaktan denetim yoluyla gergeklestiriimesi durumunda SKY P54 Uzaktan
Tetkik Yonetim Prosediiri sartlarina uymayi,

-KCK’ nin kurallari ve ilgili prosediirleri ile her zaman uyum iginde olmasini.

Ifadeleri eklenmistir. Ayrica web adresi bilgisi glincellenmistir.

05.02.2007 19 05.04.2023 SB.F09 MMYS Musteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi Belgesi tanimlanmisti.
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1. AMAC ve KAPSAM

Kalite ve Cevre Kurulu'na (KCK) sistem belgelendiriimesi igin ulasan taleplerin
dogru ve hizl bir sekilde karsilanabilmesi igin ilk basvurunun nasil yapilacagini,
kayitlarin  nasil tutulacagini, basvuruda bulunan mausterinin ilgili sistem
standardina uygun olarak gergeklestirilen muayene faaliyetleri sonucunda
sistemin belgelendiriimesi icin tetkiklerinin yapilmasindan sonraki musterilere
belgelerinin duzenlenmesi ve teslim edilmesi asamalarinda uygulanacak
yontemleri belirler.

TS ENISO/IEC 17021-1 ISO/IEC 27006 ve TS EN ISO/IEC 17020
standardlarinin gerekliliklerini kapsar.

2. SORUMLULUKLAR

e Bu prosedirin uygulanmasindan Kalite ve Cevre Direktéri’nin kontrolinde
Belgelendirme ve Muayene Bolumleri sorumludur.

e ilk basvuru ve hizmet taleplerini karsilamaktan Belgelendirme Bolimii
sorumludur.

e Belgelendirme c¢alismalari  sonucunda olusturulan “Sonu¢ Raporunun”
incelenmesinden ve Dbelgelendirme kararinin  alinmasindan, belgelerin
veriimesinden, askiya alinmasindan ve geri alinmasindan Belgelendirme Komitesi
(BK) sorumludur.

3. TANIMLAR

Belgelendirme Komitesi: KCK tarafindan atanan komitedir. ilgili raporlari
degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tim kararlari almaya yetkilidir.

4. UYGULAMA
4.1 Genel

KCK’ya vyapilacak sistem Dbelgelendirme bagvurulan KCK’nin ilgili sistem
yonetmeliklerinde belirtilen esaslar dogrultusunda yazili olarak yapilir.

KCK tarafsiz, belirlenmis prosedir ve yonetim kurallari olan ve buna goére
Uygunluk Belgesi verebilecek gerekli yeterlilik ve sorumluluga sahip bir kurulustur.

Belgelendirme igin bilgi almak ya da resmi basvuruda bulunmak amaciyla KCK’ya
ulasan yazili talepler kabul edilerek incelenir.

Belgelendirme kapsaminda olan musteri Uruninde, imalat prosesinde veya
ardndn uygunluguna etki yapan yonetim sisteminde yapmayi dustindigu ya da
yaptigi tim degisiklikleri KCK’ ya bildirmelidir.

Bu prosedur uygulanarak degerlendirme ve belgelendirme islemleri yaratulirken

KCK, ilgili sistem belgelendirme yonetmeligi ve ilgili sistem standartlari gereklerine
uyar.
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KCK, belgelendirme faaliyetlerini gerceklegtirirken kendisi veya baska bir
onaylanmig kurulus ya da Turk Akreditasyon Kurumu (TURKAK) veya Avrupa
Akreditasyon Birligi ve bu Birligin karsilikli tanima anlagsmasi yaptigi diger
bolgesel akreditasyon kuruluslarina (ye kuruluglarca akredite olmus bir
belgelendirme kurulusu tarafindan, ayni ureticinin ayni sistem igin daha once
verilmis belgeyi dikkate alir.

Musteri Belgelendirme galismasini daha énce baska bir belgelendirme kurulusu
vasitas! ile yapmig ise bu durum dikkate alinarak belgelendirme iglemleri igin
sistem yonetmeliklerinde belirtilen belge transferi islemleri uygulanir. Misterinin
diger belgelendirme kurulusu ile galisma suresindeki sorumlulugu o]
belgelendirme kurulusuna aittir. Belgelendirmenin KCK  tarafindan  yapilmaya
baslandigi tarinten itibaren tum yetki ve sorumluluklar KCK’ ya aittir.

KCK, bir belgelendirme faaliyetini yurtitmeyi reddetmesi halinde, redde iliskin
gegerli nedenleri Ureticiye ve yetkili kurulusa yazili olarak agiklamak zorundadir.

KCK i¢c yobnetmeliginde tanimlanan kriterlere gore belgelendirme karari
Belgelendirme Komitesindedir.

Belgelendirme Komitesinin calisma usll ve esaslari T 5.02 Belgelendirme
Komitesi Calisma Talimatinda ve GT 5.18 gorev taniminda tanimlanmistir.

Belgelendirme kararini alan KCK Belgelendirme Komitesi, KY T.04 Belgelendirme
Komitesi Calisma Talimatina ve sistem ydnetmeligine gore, sistemin 6zelliklerini
belirgin bir sekilde etkileyen dedgisiklikler, sistemin uygunlugu ile ilgili standarda
degisiklik oldugunda ya da sistem belgelendirme sisteminin sartlari ile uyum
saglamiyorsa belgelendirmeyi yeniden degerlendirerek belgenin devamina,
askiya alinmasina veya geri alinmasina karar verebilir.

KCK belgelendirme faaliyetleri ile ilgili, sistem degerlendirme ve belgelendiriimesi
kurallarinda herhangi bir degisiklik yapmaya karar verdigi takdirde bu degisiklikleri
uygulamadan 6nce musterilerini bilgilendirir.

KCK sistem belgelendirme islemlerinde belgenin sahipligi, kullanimi ve
sergilenmesi ile bunlarin kontroli icin ISO/IEC Guide 23’UG, Uguncu taraf
markalarin kullanimi ile ilgili ilave bilgiler icin ISO/IEC 17030; belgelerin yanlis
kullanimi ile ilgili faaliyetlerde ise ISO/IEC Guide 27°deki duzeltici faaliyetler icin
yasal yollari uygular.

Tetkikler sonrasinda, tespit edilmis olan major ve mindr uygunsuzluklarin
tamamen kapatildigi garanti altina alinmadan, belgelendirme veya belgenin
kullanimi karari igin, Belgelendirme Komitesine 6neride bulunulmaz.

4.2 Basvuru

Basvurular, Belgelendirme boliumu tarafindan SKY F17 Basvuru Formu ile alinir.
Belgelendirme boélumi tarafindan bagvuran musteriden bagvuru sirasinda faks
veya e-mail yoluyla istenir.

Belgelendirme icin bagvuran musteri, farkh tlzel kisilige sahip tesisleri igin
basvurularinda, ayri ayri Bagvuru Formu doldurur.
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e Belgelendirme bolimu tarafindan asagidaki kriterlere gore basvuru formu kontrol
edilir, ve T 50.01 KCK Ucret Talimati kapsaminda teklif sunulur.

Belgelendirme igin sartlarin acgikga tarif edilmesi, dokiimante edilmesi ve
anlagiimasi,

Musteri arasindaki herhangi bir anlayis farkliginin ¢éztlmus olmasi,
KCK’ nun belgelendirme hizmetini verebilme kapasitesi,

Musterinin faaliyet alani,

Musterinin bayuklugu,

Musterinin faaliyet yerleri,

Akredite belgelendirme taleplerinde kurulusun EA kodu,

KCK ile ayni kapsamda faaliyet gosterip géstermedigi,

Kurulusun yerlesik oldugu cografi bolge,

Kurulusun piyasadaki itibari,

Belgelendirme istenen yonetim sistemleri icin danismanlik alinip alinmadig,
alindi ise kimden alindigi,

Basvurdugu EA kodu kapsaminda, tetkikgi ve teknik uzman kapasitesi igin
gbzden gegirilir.

e Sayet resmi basvuru uygun bulunmazsa, aday musteriye gerekgeyi aciklayan bir
yazi gonderilir.

e KCK tarafindan verilen teklifi kabul eden veya teklif almadan KCK ile galigmayi
kabul eden musteri ile KYS F92 Belgelendirme Sézlesmesi hazirlanir.

KCK belgelendirme basvurusunu kabul etti§i musterisinin asagidakilere uymasini

ister:

Belgelendirme programinin ilgili sartlarina uymasini,

Her zaman deg@erlendirmelerin yuratilebilmesi igin muayeneler, i¢ tetkik dabhil
dokimantasyona, de@erlendirme ile ilgili personele, kayitlara, sikayetlerin
¢ozUmlerine... vb. erisilebilir olmasini,

Sadece belge kapsami iginde hak iddia etmesini,

Kendi uygunluk belgesini KCK’ nin itibarini zedeleyecek sekilde
kullanmamasini, kendi belgelendirmesi ile ilgili olarak yetkisini asan
beyanlardan kaginmasini,

Belgelendirmenin  askiya alinmasi ya da iptal edilmesi halinde
belgelendirmeye atif yapan reklam malzemelerini kullanmamasini, KCK’ nin
talebi Uzerine butin dokimanlari iade etmesini,

Belgesini sadece Urln ile ilgili standartlara uyum iginde oldugunu gostermek
igin kullanmasi gerektigini,

Belgesinin ya da duzenlenen dokimanlarinin amaci diginda kullaniimasini
engellemesini,

Belgelendirmenin askiya alinmasi, geri ¢ekilmesi veya sonlandiriimasiyla
birlikte musterinin, belgelendirmeye herhangi bir atif iceren her turli reklam
konusunun kullanimina son vermesini ve belgelendirme programinin
gerektirdigi tedbirlerin alinmasini,

Gerektiginde, musteri bilgilerinin KCK tarafindan kamuya acik hale getiriimesi
igin izin vermeyi,
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- Uygunluk isareti kullanimi sirasinda KCK’ nin sartlarina uymayi (T75.04),

- Musteri, belgelendirme sartlarina uyma yeterliligini etkileyebilecek degisiklikler
hakkinda KCK’ yI gecikmeksizin bilgilendirmeyi,

- Sikayetlerin arastirilmasini, giderilmesi i¢in gergeklestirilecek faaliyetlerin
dokimante edilmesi ve talep edildiginde KCK’ ya iletiimesini, denetimlerde
gerektiginde akreditasyon kurulusu, bakanllk ve KCK' dan gelecek
g6zlemcilerin katilmasina misaade ettigini,

- TURKAK’'In gerektiginde ve uygulanabilir oldugunda KCK tarafindan verilen
hizmetin incelenmesi amaci ile kendilerini yerinde ziyaret etmesini ve KCK
tarafindan yapilan denetimle ilgili gerekli bilgileri verecegini,

- TURKAK' in KCK' nin musterilerine haber vermeksizin denetim/ziyaret
gerceklestirebilecegine miusaade ettigini,

- Denetimlerin uzaktan denetim yoluyla gergeklestiriimesi durumunda SKY P54
Uzaktan Tetkik Yonetim Proseduru sartlarina uymayi,

- KCK’ nin kurallari ve ilgili prosedtirleri ile her zaman uyum iginde olmasini.

e SoOzlesmeye esas alinan “T 41.01 Belgelendirme Kurallari” ve ilgili “Sistem
Belgelendirme Yonetmeligi” referans godsterilerek belgelendirme basvurusunun
kabuline yonelik yazi beraberinde iki nisha olarak hazirlanan soézlesme
musteriye gonderilerek onaylanmasi saglanir. S6zlesme agsamasinda asagidaki
dokumanlar belgelendirme bolimu tarafindan istenir.

* Kurulusun sistem dokimanlari (Kalite El Kitabi ve Prosedurler)
* Varsa tanitici dokiimanlar (brosur, katalog, reklam cd’si vs.)
* Ticaret Sicil Gazetesinin kopyasi

Sozlesmenin bir nushasinin 15 gun igerisinde, kurulus yetkilisi tarafindan
imzalandiktan sonra gonderilmesi istenir.

Sistem belgelendirmesi i¢in basvuran her musteriye Belgelendirme BolUimu
tarafindan Dokuman ve Kayitlarin Kontrolu Prosedurine gore numara verilir.

o Sozlesmenin gecerlilik stresi Ug¢ (3) yildir. Bu slire sonunda belgelendirme
yonetmeligiyle belirlenen belgelendirme surecine gore belgenin yenilenmesi ve
taraflardan herhangi birinin s6zlesmenin feshini talep etmemesi durumunda
sozlesme gecerliligini devam ettirir. Kapsam degisikligi tetkiki, adres ve Unvan
degisikliklerinden sonra ilgili bagvuru formunun doldurulmasindan sonra yeni
sozlesme imzalanir.

On Tetkik Basvurusu

o Hazirliklarini  tamamlayan ve belgelendirme talebinde bulunan, ancak
hazirliklarin yeterliligini kontrol etmek isteyen kuruluglar, kalite ve is saghg! ve
guvenligi sistemleri icin istege bagl, ¢evre yonetim sistemleri igin masa basi
veya yerinde olmak Uzere On tetkik taleplerini, yazil olarak KCK’ ya iletirler.

o Belgelendirme bolimu, on tetkik faaliyetlerini de iceren bir teklif hazirlayarak,
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musteriye gonderir. Verilen teklifi kabul eden musteri ile sdézlesme yapilarak,
on tetkik gerceklestirilir. On tetkik sonrasinda musteri, belgelendirme tetkiki
alip almayacagini, (3) ¢ ay icerisinde yazil olarak bildirmelidir. Belgelendirme
tetkiki istenmiyorsa, on tetkik Ucreti fatura edilerek, dosyasi iade edilir.

Kapsam ve Adres Degisikligi Bagvurusu

e Kuruluglarin kapsam ve adres degisikligi talepleri, KCK tarafindan, Basvuru
Formu veya musteri yazisi ile alinir. Belgelendirme bolimu tarafindan kontrol
edilir ve teklif verilir.

e Kapsam genigletme igin, teklifi kabul eden kurulus ile sbzlesme yapilarak
kapsama ilave edilecek urun/hizmetlerle ilgili yeni veya revizyona ugrayan
dokumanlar talep edilir.

e Talep kapsam daraltma ise tetkik gergeklestirimeden yeni belge dizenlenir ve
belgenin kullanimi mevcut s6zlesme dogrultusunda devam ettirilir.

Belge Yenileme Bagvurusu

e Belge suresi bitecek kuruluglara, belge slresi sona ermeden 6nce firma ile tetkik
planlamasi igin iletisime gegilir. Belgelendirme sireci devam edecek ise ilk
belgelendirmede yapilan islemler gergeklestirilir.

Multi Site Bagvuru Alinmasi

e Bagvuru Formu’ ndan gelen bilgiler neticesinde isletmeleri ayri yerlerde bulunan
kurulus basvurularinda Coklu Isletmelerin Belgelendirme Talimatina gore islem

yaplilir.

e Coklu igletmelerin bagvuru kabulinden sonra musteri ile imzalanmak Uzere
hazirlanan s6zlesme formunda c¢oklu igletmenin tim sube ve merkez lnvan ve
adreslerinin yazilmasina dikkat edilir.

Transfer Bagvurusu

Transfer sadece gecerli akredite belgeler icin gerceklestirilir. Fakat belgelendirme
kurulusunun ticari faaliyetlerinin sona ermesi ya da akreditasyonunun iptal olmasi
durumlarinda, kurulus ilk defa basvuru yapiyor gibi degerlendirilir ve KCK sistem
belgelendirme ydnetmeligi uygulanir. Askiya alinmisg ya da askiya alinma tehlikesi
olan belgeler transfer icin kesinlikle kabul edilmez.

» Belgelendirme Kurulusundan sisteme verilen belge fotokopisi,
» En son yapilan tetkiki raporu ve varsa uygunsuzluklara ait duzeltici faaliyetlere
ait dokimanlar,

» Musteri tarafindan saglanabiliyorsa gorevlendirilen tetkikci 6zge¢migleri,
» Bir gunluk tetkik planlanir ve yerinde sistemin igleyisi kontrol edilir.

Tam bilgiler belgelendirme komitesine sunulur. Komite karari ile belgenin
duzenlenmesine veya yeni basvuru gibi belgelendirme tetkik edilmesine karar verilir.
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Akreditasyon kapsaminda olmayan ISO 27001 ve TS ISO 10002 igin transfer
igslemleri icin yukaridaki transfer dokimanlari istenir, gerek duyulur ise yerinde bir
gunlik denetim yapllir.

Basvurunun Kabul Edilmemesi

Cografik konum agisindan ulasimimizin zor olacagi ve can guvenligimizin
tehlikeye dustugu durumlarda,

Benzeri faaliyetlerde bulundugumuz firmalar ile tim UDK (Uygunluk
Degerlendirme Kuruluslari) basvurulari,

Kurulus kimligi iyi bilinmeyen, kamuoyunda ismi zedelenmis ve kanun disi igler
yaptidi bilinen ve kamuoyunda duyulmasi durumunda,

Musterinin yasa digi faaliyetlerin icerisinde olmasi, belgelendirme/urin sartlar ile
ilgili tekrarlanan uygunsuzluklara sahip bir gegcmisi bulunmasi veya musteri ile ilgili
benzer durumlar gibi esasa yonelik veya kanitlanmig sebepler oldugunda,

Basvuru kapsami, KCK’ nin kapsami disinda oldugunda,

Mevcut kaynaklarin (tetkikci, teknik uzman, numune alimi gibi) talep edilen
belgelendirme igin yetersiz oldugunda basvurular kabul edilmez.

4.3 Degerlendirme ve Belgelendirme Komitesi Karari

Belgelendirme, gozetim, takip, belge yenileme, kapsam veya adres degisikligi
sebebiyle yapilan tetkiklere ait tetkik raporlari ile unvan degisikligi talepleri,
Belgelendirme Bolim Sorumlusu tarafindan, Belgelendirme Komitesi giindemine
alinir.

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

a) Tetkik Raporu,

a) Uygunsuzluk Formu,

b) ilgili Calisma Dokiimanlari(KYS, CYS, vb.),
c) Varsa tetkike iligkin kayitlar ve ekleri,

d) Gerektiginde Belge Dizenleme Formu

Belgelendirme Bolium Sorumlusu tarafindan yukarida bahsi gegen dokimanlar
g6zden gegirilerek, Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgelendirme Komitesi, ilgili kurulusa ait tetkik raporunu ve eklerini gorasur. Bu
gorusmede tetkik raporu, ekleri ve varsa kapatilan uygunsuzluklar detayl olarak
incelenir.

Belgelendirme Komitesinde vyapilan gbzden gecirme ve degerlendirme
sonucunda, musteriye belge verilip verilmemesi veya belgenin kullaniminin
devam edip etmemesi karari alinir.

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

Belgelendirme Komitesinde vyapilan gozden gecirme ve degerlendirme
sonucunda, muallakta kalan, detayh bilgi gerektiren durumlarda, raporu
hazirlayan bas tetkikgiden bilgi talep edilebilir. Belgelendirme Bdlim Sorumlusu,
Bas tetkikgi ile koordinasyon kurarak gerekli bilgilere ulagilmasini saglar.

Belgelendirme Komitesinin belge verilmesine iliskin olumlu karari sonrasi,
Belgelendirme Bolim Sorumlusuna bildirilir.

Belgelendirme Komitesinde alinan karar, Belgelendirme Bolumu tarafindan, bir 6n
yazli ile musteriye bildirilir.

Belgelendirme Bolumua tarafindan, Belgelendirme Komitesinin Belgelendirme,
Aski ve Fesih tarihleri ve kararlarn L 53.01 Belgeli Kuruluglar Listesi ile takip edilir
ve elektronik ortamda kayit altina alinir.

Tetkikin gercgeklestirilemedigi durumlarda da Belgelendirme Komitesinde alinan
karar bir 6n yazi ile musteriye bildirilir.

Belgelendirme Komitesinin belge verilmesine iligkin olumsuz karari veya belgenin
kullanimina engel bir durum tespiti sonrasi, Belgelendirme Bolimia tarafindan
musteriden s6z konusu sebepleri ortadan kaldirmasi ve takip tetkiki talebi yazih
olarak yapilir.

4.4.Belgenin Duzenlenmesi

Belgenin dizenlenme suresi, normal sartlarda, ortalama (2) iki haftadir.

Belgelendirme Komitesinin olumlu kararindan sonra Belgelendirme Bolumu
tarafindan ilgili sisteme gore Kalite (SB F.02), Cevre (SB F.03), ISGYS (SB F.08),
BGSY (SB F.06), ENYS (SB F.05) ve MMYS (SB F.09) belgeleri diizenlenir.

iki (2) niisha olarak tanzim edilen belge’nin bir kopyasi Belgelendirme Bélimii
tarafindan dosyalanarak mugteri dosyasinda saklanir.

Diger kopya ise Kalite ve Cevre Direktoru ile KCK Baskani tarafindan imzalanarak
musteriye gonderilir.

4.4.1.Belge Uzerinde Bulunmasi Gerekenler

Masteri adi
Merkez velveya belgelendirilen tesisin tam adres(ler)i,
Belgelendirme kapsami
Belgenin verilis tarihi, revizyon tarihi, gecerlilik tarihi ve belge numarasi
Hari¢ tutma (Kalite Yénetim Sistemi igin)
Kalite sisteminin belgelendirildigi sistem standard(lar)i ve/veya diger
standard 6zelligindeki dokimanlar.
Onay
Belgelendirme kurulugunun adi, logosu,
Akreditasyon Kurulugunun logosu,
Akreditasyon Kurumunun vermis oldugu karekod
o Belge numarasi gibi bilgileri kapsar.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR
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4.4.2.Cok igletmeli kuruluglarin belgelerinde ayrica agsagidaki bilgiler yer alir

b) Musterinin merkez blrosunun ad ve adresi,
c) Musterinin kalite ydnetim sistemi altinda faaliyet gdsteren isletmelerin sayisi,
d) Verilen belgede belgelendirmesi uygun gorulmus butln igletmeler.

Belgelerin numaralandiriimasi, KYS P4 Dokuman ve Kayitlarin Kontrolu
Prosedurd dogrultusunda yapllir.

Kapsam degisikligi tetkiki sonucunda, Belgelendirme Komitesi karari
dogrultusunda kapsam genisletme karari verilir ise, eski belge musteriden geri
istenerek yeni belge dizenlenir.

Herhangi bir tetkik sonucunda kapsam daraltma tespit edilmisse, Bas tetkikgi
tarafindan yeni kapsam ile ilgili rapor Belgelendirme Komitesi kararina sunulur ve
belge yeniden diuzenlenir.

Musteri talebi kapsam daraltma ile ilgili ise, tetkik yapilmaksizin Belgelendirme
Komitesi karari ile belge yeniden duzenlenir.

Yeni duzenlenen belgede, Belgelendirme Komitesi karari ile onaylanan kapsam
belirtilir ve degisen kapsamin yanina, parantez icinde Belgelendirme Komitesi
karar tarihi yazilir. Belgenin gecgerlilik stresi igin, ilk belgelendirme tarihi baz alinir.

Masterinin belgesi, kargo araciligi ile gonderilir.

4.5 Belgenin Devam Ettiriimesi, Kapsaminin Daraltilmasi, Askiya Alinmasi ve
iptali

4.5.1 Belgelendirme;

Belgenin gecerlilik donemi sirasinda KCK, yonetim sisteminin bir dnceki tetkike
gére degisip degismedigini ve belgelendirme kosullarinin ne kadarinin yerine
getirilip getirilmedigini belirlemek icin yillik gozetim tetkikleri yapar. Belgelendirme
tetkikinden sonra gercgeklestirilecek |. Gézetim tetkiki, belgelendirme kararindan
itibaren 12 ay igerisinde yapilmasi gerekmektedir. Gozetim tetkikleri, standartlarin
ve akreditasyon kurulugunun belirledigi surec¢ icerisinde, gecerliligi devam eden
belgenin bagl oldugu butin énlemlerin alindigini belirlemek igin yapilir.

Ug yilin sonunda, KCK prosediirlere bagl kalarak yeniden bir degerlendirme
yapar. Eger sonug¢ olumlu ise, belge bir sonraki dénem igin yine Ug¢ yil sureligine
verilir.

Var olan belgelendirmenin suresi sona ermeden vyeniden belgelendirme
faaliyetleri basar ile sonug¢landiginda, yeni belgenin dizenleme tarihi, yeniden
belgelendirme karar tarihidir.

KCK, belgenin gecerlilik slresinden o6nce, yeniden belgelendirme tetkikini
tamamlayamazsa veya herhangi bir major uygunsuzluk i¢in dizeltme ve duzeltici
faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa, yeniden belgelendirme onerilmez ve
belgenin gecerliligi uzatilmaz. Ancak, dogal afetler, terdrist saldirilar ve salgin
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hastaliklar vs. gibi mucbir sebeplerden ilgili tesise ulagimin mimkin olmadigi
durumlarda belge gegerlilik suresi en fazla 6 aya kadar uzatilabilir.

Belgelendirme Komitesi karari ile (6) alt ayi asmamak kaydi ile belgenin askiya
alinmasi,

a) Masterinin talebi,
b) Gergeklestirilen tetkikler sonucunda major uygunsuzluklar bulunmasi sonucu,

c) Tetkiklerde tespit edilen minor uygunsuzluklarin, belirlenmis slrelerde
giderilmemesi,

d) Musterinin  sO0zlesme  metnindeki  yukumlulUkleri,  belgenin iptalini
gerektirmeyecek ol¢ude ihlal etmesi,

e) Belgelendirme kapsaminda yer alan urtn/hizmete iligkin, ilgili standart diginda
uygulanmasi gereken yasal yaptirimlarin yerine getiriimediginin tespiti,

f) Musterinin talebi ile grev, lokavt, re-organizasyon, afetler, hammadde darhgi,
siparis alamama, tesis adresindeki degisiklikten dolayi faaliyete ara verilmesi
veya benzeri sebeplerden dolay! kurulugun dretimini/hizmetini durdurmasi,

g) Musterinin, gozetim tetkiki tarihini stirekli erteleme talebinde bulunmasi,
h) Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

i) KCK belge ve logosunun yanlis kullanimi,

]) Belge veya tetkik ucretlerinin 6denmemesi.

Belgenin askiya alinmasi karari, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir.
Belgenin askiya alindigi, masteriye yazili olarak bildirilir. KCK gerekli gérduglnde,
askiya alma suresini, Belgelendirme Komitesi karariyla bir defa daha ve en ¢ok
(3) Ug ay uzatabilir.

4.5.2 Belgenin Aski Halinin Kaldirilmasi;

Belgesi askiya alinan musteriler, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini
yazili olarak KCK’ya bildirmeleri durumunda, askiya alma islemi kaldirilir.

Sistem belgelerin icin askiya alma gerekgesinin ortadan kaldinidiginin teyidi
amaci ile KCK tarafindan kurulusta bir tetkik gerceklestirilir.

Aski halinin kaldirilmasi kapsaminda gerceklestirilen tetkikin tipi, kapsami ve
suresi, belgeyi askiya alma gerekgesine bagli olarak belirlenir.

Tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan kurulusun belgesinin aski hali kaldirilir.
Askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldiriimadigi durumda, belgenin iptali yoluna
gidilir.

Belgenin aski halinin kaldiriimasi kuruluga yazih olarak bildirilir.

4.5.3 Belge Kapsaminin Daraltiimasi

a) Musteri talebi,
b) Tetkik Sonucu,

4.5.4 Belge asagidaki durumlarda iptal edilir
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a) Mdasteri talebi,
b) Musterinin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,
c) Musteriye ait tlzel kisiligin degismesi,
d) Musterinin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,
e) Musterinin askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,
f) Muasterinin, aski slresi sonunda takip tetkiki yapilabilmesi icin teyit
vermemesi,
g) Aski halinin kaldirilmasi igin gerceklestirilen takip tetkiklerinde, belirlenen
uygunsuzluklarin dngorulen surelerde kapatilmamasi,
h) Mdusterinin belgeyi, belge kapsaminda belirtilen Grin veya hizmetten farkl
alanlarda, yaniltici ve haksiz kullanmasi,
i) Masterinin belgede belirtilen tesis adresinde bulunamamasi,
]) Musterinin belge ve ekleri Gzerinde tahrifat yapmasi sonucu,
k) Madasterinin, gozetim tetkikini kabul etmemesi.

e Musterinin belgesi askiya alindiktan sonra (6) alti ay igerisinde takip tetkiki icin
basvurusu olmamigsa Belgelendirme Komitesi karari ile ek slre verilebilir veya
belgesi iptal edilebilir.

5. REFERANSLAR

Yonetim Sistemi Tetkik Prosediri

SKY P54
Dokuman ve Kayitlarin Kontroll Proseduri KYS P4
Muisteri ile iliskili Prosesler Prosed(irii KYS P7.2
Rapor Gizlilik Talimati T4.01
KCK Ucret Talimat T50.01
Belgelendirme Kurallari T 4101
Coklu Isletmelerin Belgelendirme Talimati T50.02
Yetki ve Sorumluluklar Talimati T5.01
Rapor Yonetimi Prosediiri MKY P34
Belgelendirme Komitesi Calisma Talimati T502
Tetkik¢i Havuzu Listesi L 41.01
Tetkik Plani MKY FO5

ISO/IEC Guide 23

ISO/IEC Guide 27

ISO/IEC 17030
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6. EKLER
Belgelendirme is Akis Semasi (PIA 40.01)
Basvuru Formu (Sistem) (SKY F17)
Kural Degisikligi Formu (SKY F18)
Komite Uyeleri Sozlesmesi (SKY F19)
Belgeli Kuruluslar Listesi (L 53.01)
Sistem Belgelendirme Yonetmeligi (D 50.1)
Belgelendirme Kurallari ~ Talimati (T41.01)
Belgelendirme Sézlesmesi (KYS F92)
Belgelendirme Komitesi Caligma Talimati (T 5.02)
Kalite Sistem Belgesi Formu (SB F.02)
Gevre Sistem Belgesi Formu (SB F.03)
ISGYS Belgesi Formu (SB F.08)
BGYS Belgesi Formu (SB F.06)
ENYS Belgesi Formu (SB F.05)
MMYS Belgesi Formu (SB F.09)
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