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1. AMAC

ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC 17021-2,17021-3, ISO IEC 17021-10, ISO 50003 yonetmeligi standartlari gereklerine uygun olarak
gerceklestirilen yonetim sistemi belgelendirme faaliyetleri igin basvurunun alinmasi, degerlendirilmesi, denetimin
gerceklestirilmesi ve belgenin dizenlenmesi ve surdirilmesi ile ilgili esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM
Yonetim sistemi belgelendirme faaliyetlerinin timunu kapsamaktadir. Bu kapsamdaki yonetim sistemleri;

- Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

- Cevre Yonetim Sistemi (CYS)

- Enerji Yonetim Sistemi (ENYS)

- Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi (ISGYS)

INSPECCO, kuruluslara, TS EN ISO 9001, TS EN ISO 14001, EN ISO 50001, TS EN ISO 45001:2018 standartlarina veya diger
ulusal ve uluslararasi standartlara uygun olarak belgelendirme hizmeti vermektedir.

KYS (ISO 9001), CYS (ISO 14001), ISGYS (45001), EYS (50001) standartlari disindaki belgelendirmeler igin KYS denetimi
planlama kriterleri esas alinir.

3. TANIMLAR

Denetim Ekibi: Sistem belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, kuruluslarin ydnetim sistemini, ilgili standarda gore inceleyip
degerlendirmek Uzere atanmig, denetim gorevlileri arasindan segilen, INSPECCO calisma esaslarina uygun olarak gorev
yapan ve gegici olarak olusturulan ve denetimin tipine gore bas denetgi, denetgi ve teknik uzmanlardan olusabilecek ekiptir.

Denetim Ekibi Lideri: Bir ydnetim sistemi denetimini ydonetme yetki ve yetkinli§ine haiz denetim ekibi tyesi.

Denetgci: Denetimi gergeklestirme yetkinligine haiz kisi.

Teknik Uzman: Denetim ekibine, denetimin yapildigi teknik alanla ilgili spesifik bilgi ve uzmanlik saglayan kisi.

Uygunluk: Bir sartin karsilanmasidir.

Uygunsuzluk: Bir sartin karsilanmamasidir.

Sistem Belgesi: Kurulus adina diizenlenen ve kurulusun yonetim sisteminin incelenerek ilgili standarda uygun bulundugunu

gosteren, gecerlilik stresi 3 yil olan belgedir.

Belgelendirme siireci: ilk belgelendirme, periyodik olarak yapilacak gézetim denetimleri, gerekirse yeniden belgelendirme
denetimi, belgelendirmenin askiya alinmasi, geri ¢gekilmesi veya kapsaminin daraltilmasi, kapsam genisletme ihtiyacindan
dogan denetimler veya belirli durumlardan kaynaklanan kisa streli denetimlerden olusan bir sliregtir.

Miisterek denetim: Tek bir misteri denetiminin, iki veya daha fazla belgelendirme kurulusu tarafindan yapildigi denetim
tipidir. INSPECCO musterek denetim prosesini simdilik yaratmemektedir.

Birlesik denetim: Bir musterinin, iki veya daha gok yonetim standardinin sartlarina gore birlikte denetlendigi denetim tipidir.
Entegre denetim: Bir musterinin, tek bir yonetim sistemi igine yerlestirilen iki veya daha ¢ok yonetim sistemi standardinin
sartlarina gore denetlendigi tiptir.

Biiyiik (Major) Uygunsuzluk: ilgili standardin bir gereksiniminin higbir sekilde tanimlanmamasi veya sistemin timini
etkileyecek sekilde yerine getirilmemesi sonucunda belirlenen uygunsuzluk. Firma yonetim sisteminin isletiminde
karsilasilan asagidaki durumlar major uygunsuzluk olarak tanimlanir;

INSPECCO Kalite Yoneticisinden izinsiz kopyalanamaz, dagitimi yapilamaz. Tim haklari sakhdir
Sayfa | 2/20



I-B-P-02 Revizyon:27 / 24.08.2026

YONETIM SISTEMLERI BELGELENDIRME PROSEDURU A |nSpeCCO

- kritik olan bir Prosedur/Proses ya da is talimatinin tamamen ihlali s6z konusu oldugunda,

- ilgili standart gereksinimi, musteri KYS gereksinimini veya kurulus tarafindan tanimlanan dokiimante edilmis bilgiyi
karsilayacak bir sistemin olmamasi veya tamamen bozulmasi,

- herhangi bir Prosedur/Proseste birden fazla min6ér uygunsuzlugun bir araya gelmesi sonucunda ilgili
Prosedur/Proseste 6nemli bir yikim olusturmasi,

- ust Uste tekrarlanan ayni tip mindr uygunsuzluklar,

- mevcut uygunsuzlugun sunulan urinde tehlike olusturmasi,

- is sagligi ve giivenligi kanununa uyulmamasi (iSG icin gerekli),

- uyulmasi zorunlu standartlara uyulmamasi,

- kritik limit asilmasi durumunda herhangi bir 6nlem alinmamasi.

Kiigilk (Mindr) Uygunsuzluk: ilgili standardin bir gereksiniminin veya dokiimantasyonunun izlenmesindeki kiigik
aksakliklar veya eksiklikler sonucunda belirlenen uygunsuzluk. Bir Prosedur/Proses ya da talimatta veya firma ydnetim
sisteminin isletiminde mevcut olan ancak, sistemde kopukluk ya da ciddi eksikliklere neden olmayan uygunsuzluk olarak
tanimlanir.

Gozlem: ilgili standarda gére olusturulmus ve uygulanmakta olan ydnetim sisteminin genel durumunu ve etkinligini
gelistirmek igin agiklama veya arastirma gerektiren durumlarla ilgili bildirilen tavsiyeler.

DOF: Diizeltici - Onleyici Faaliyet
Varlik : Kurulus igin degeri olan herhangi bir sey.

Kullanilabilirlik : Yetkili bir varlik tarafindan telep edildiginde erisilebilir ve kullanilabilir olma 6zelligi.

Gizlilik : Bilginin yetkisiz kisiler, varliklar ya da proseslere kullanilabilir yapilmama ya da agiklanmama 6zelligi.
Butiinliik : Varliklarin dogrulugunu ve tamligini koruma 6zelligi.

Artik risk : Risk islemeden sonra kalan risk.

Riskin kabuli : Bir riski kabul etme karari.

Risk analizi : Kaynaklari belirlemek ve riski tahmin etmek amaciyla bilginin sistematik kullanimi.

Risk degerlendirme : Risk analizi ve risk derecelendirmesini kapsayan tum proses.

Risk derecelendirme : Riskin 6nemini tayin etmek amaciyla tahmin edilen riskin verilen risk kriterleri ile kargilastirilmasi
prosesi.

Risk yonetimi : Bir kurulusu risk ile ilgili olarak kontrol etmek ve yonlendirmek amaciyla kullanilan koordineli faaliyetler.
Risk isleme : Riski degistirmek igin alinmasi gerekli 6nlemlerin segilmesi ve uygulanmasi prosesi.

EnYS: Enerji yonetim sistemi.

EnYS etkin personeli: Bir EnYS’ nin sartlarinin karsilanmasina etkin olarak katki saglayan kisiler.

Not 1 - EnYS etkin personeli, enerji performansinin iyilestirilmesi imkanlarinin belirlenmesi, uygulanmasi ve surdurulmesi
icin kapsam ve sinirlar dahilinde EnYS sartlarinin yerine getirilmesine katki saglar.
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Not 2 - EnYS etkin personelinin enerji performansi veya EnYS’ nin etkinligi GUzerinde etkisi vardir ve EnYS etkin personeline
yukleniciler de dahil olabilir.

Enerji performansinin iyilestirilmesi: Enerji verimliligi, enerji kullanimi veya enerji tuketimiyle iliskili 6l¢ulebilir sonuglarda
enerji referans gostergesine gore meydana gelen iyilesme.

Onemli (Major) uygunsuzluk: <enerji ydnetim sistemi> Yénetim sisteminin amaclanan sonuglari elde etme kapasitesini
etkileyen uygunsuzluk.

Not - Uygunsuzluklarin 6nemli olarak siniflandirilmasi asagidaki durumlarda olabilir:
- Enerji performansi iyilestirmesinin elde edilemedigine dair denetim kanitinin olmasi,
- Etkin surec¢ kontrolinun mevcut olduguna dair kayda deger stiphe bulunmasi,
- Ayni sartlarla veya hususlarla iliskili gok sayida kiiguk uygunsuzluklarin bulunmasi
Sistematik kusuru gosterebilir ve dolayisiyla bu durum énemli uygunsuzluk olusturur.

Denetim Suresi: Kurulusun yonetim sistemi denetimini eksiksiz ve etkin olarak planlamak ve gergeklestirmek igin gereken
zaman (ISO/IEC 17021-1, IAF MD5)

Ydnetim Sistemi Belgelendirme Denetimlerinin Suresi: Denetim slresinin igcinde, acilis toplantisindan kapanis toplantisina
kadar gecen sure. (IAF MD5)

4. SORUMLULUKLAR
e [INSPECCO Sistem Belgelendirme Ydneticisi
e Sistem Belgelendirme Planlama Sorumlusu
e Sistem Belgelendirme Bolumuinde Calisan Tum Personel.

5. ILGiLIDOKUMANLAR

I-B-F-01 Sistem Belgelendirme Basvuru Formu

I-B-F-46 ISO 14001 CYS Basvuru Ek Sorular Formu

I-B-F-56 ISO 9001 KYS Basvuru Ek Sorular Formu

I-B-F-101 ISO 45001 iSG YS Basvurusu Ek Sorular

I-B-F-108 ISO 50001 EnYS Basgvuru Ek Sorular

I-B-F-02 Basvuru G6zden Gegirme Formu

I-B-F-04 Sistem Belgelendirme Teklif-Sozlesmesi

I-B-F-17 Denetim Ekibi Artama ve Tahhutu formu

I-B-F-07 Agilis-Kapanig Toplantisi Tutanagi

Denetim planlari-raporlari-soru listeleri

I-B-F-16 Denetim Uygunsuzluk Formu

I-B-F-33 Belgelendirme Dosyasi Kontrol Formu

I-B-F-20 Sertifika Formu

I-B-F-05 Yonetim Sistemi Denetim Plani

I-B-F-15 Gozetim-Yeniden Belg. Denetimi Bilgilendirme Yazisi
I-B-T-01 Logo ve Belge Kullanim Talimati

I-B-T-03 Denetim Sure Belirleme Talimati

I-B-P-03 Personel Proseduru

I-B-F-58 Sertifika Basim emir Formu (Belgelendirme veya Yeniden Belg. ise)
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6. UYGULAMA
6.1. Basvurunun Alinmasi ve Degerlendirilmesi

INSPECCO tarafindan ustlenilen faaliyetler asagida sirasiyla tanimlanmistir. Bu proseslerin uygulama kontrolleri 1-B-F-84
Operasyonel Kontrol Plani tarafindan kayit altina alinmaktadir.

INSPECCO’dan yonetim sistemi belgelendirme hizmeti almak isteyen kuruluslara tarafimizdan 1-B-F-01 Sistem
Belgelendirme Basvuru Formu ve ilgili standarta ait ek sorular formu ( I-B-F-46, I-B-F-56, I-B-F-101, I-B-F-108) gonderilir.
ilgilli formu doldurup sistem belgelendirme béliimiine ileten kuruluslarin basvurusu alinir.

INSPECCO, asagidaki hususlar saglamak igin gerekli bilgiyi basvuran musteri kurulusun yetkili temsilcisinden talep
etmektedir:

a) Istenen belgelendirme kapsami,

b) Basvuru yapan musteri kurulusla ilgili detayl bilgi; kurulusun adi, saha/sahalarin adresi/adresleri, prosesleri ve
islemleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiyonlari, iligkileri ve ilgili herhangi bir yasal kisitlama dahil belgelendirme
programinda istendigi sekilde,

c) Sartlara uygunlugu etkileyecek, belgelendirilecek musteri kurulus tarafindan kullanilan kurulus disinda yaptirilan
proseslerin belirtilmesi,

d) Basvuruyapan kurulusun belgelendirme istedigi standardlar veya diger sartlar,

e) Belgelendirme istenen yonetim sistemleriigin danismanlik alinip alinmadigl, alindi ise kimden alindigi.

Basvuru asamasinda musteri kurulugtan, asagida belirtilen evraklar istenir:
Sozlesmeleri imzalayacak yetkiliye ait imza sirkuleri veya imza beyani
Ticaret Sicil Gazetesi kopyasi

Oda Faaliyet Belgesi

Yasal mevzuatla ilgili izin belgeleri

E-posta aracaligi ile tarafimiza ulastirilan formlarda, yetkili kisinin imzasi aranmaz.
o Belgelendirme basvurularinin kabul edilmesi i¢in, yonetim sisteminin asgari olarak 3 ay uygulanmis olmasi
gerekmektedir.
Basvurusu alinan musterinin basvuru formu Planlama Sorumlusu ya da Sistem Belgelendirme Sorumlusu tarafindan
incelenir ve eksik bilgiler varsa tamamlanmasi igin misteriye génderilir. inceleme siirecinde 1-B-F-02 Basvuru Goézden
Gegirme Formu planlama tarafindan doldurulur ve basvuru formu bir kez daha gozden gegirilerek yeterliligi onaylanirsa
Sistem Belgelendirme Yoneticisi’'ne iletilir. Sistem Belgelendirme Yoneticisinin uzmanluginin uygun olmadigi durumlarda,
basvuru gézden gecirme icin uzmanligl uygun olan bir baska denetgi veya teknik uzmandan gériis alinir. ( Ornegin; ENYS
basvusunda, o alanda atanmis olan dis kaynakli bas denetgci)

Sistem Belgelendirme Yoneticisi, bagsvuru formundaki bilgileri dikkate alarak 1-B-F-02 Basvuru Gé6zden Gegirme Formu
yardimiyla basvuru talebini degerlendirir. INSPECCO belgelendirme talep edilen sektorde akredite degil ise musteriyi
bilgilendirir.
Basvuru gozden gegirme asamasinda asagidakiler degerlendirilir:

e Mugterinin talebi (transfer mi, ilk basvuru mu, hangi standarta gore hizmet isteniyor vb gibi...)

e Basvuran musteri kurulus ve yonetim sistemi hakkindaki bilgilerin, denetimin gerceklestirilmesi igin yeterli oldugu,

e INSPECCO ile basvuran musteri kurulus arasinda bilinen farkli anlasilmalarin giderildigi,

e INSPECCO, belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete (Akredite belgelendirme

taleplerinde denetgi ve teknik uzman kapasitesi gibi)sahip oldugu,
e Tetkik gun sayisi

Tetkik guin sayisi bagvuruda alinan bilgiler dogrultuisunda I-B-T-03 Denetimi Denetim Sure Belirleme Talimati gore belirlenir.
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6.2. Belgelendirme Teklifinin Hazirlanmasi

Degerlendirmenin olumlu sonuglanmasi durumunda firma bilgileri EBILS sistemine SBS veya PS tarafindan girilerek, firma
teklifi olusturulur. Olusturulan teklif firmaya email yolu ile gonderilir. Firma tarafindan imzalanan teklif yasal s6zlesmeye
donmus hali INSPECCO Sistem Belgelendirme Departmanina email yolu ile gonderilir. Gonderilen yasal s6zlesme Uzerine
sure¢ baslanir.

imzali s6zlesme ile birlikte;

- Vergi Levhasi

- Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi

- Sozlesmeyi imzalayan yetkili imza sirktsu

-Faaliyet Belgesi

- Guncel SGK bordrosu (Guncel SGK Bodrosunun alinamadigi durumlarda, ¢alisan sayisini gosteren tablonun iletilmelmesi
gerekmektedir.)

Gozetim ya da yeniden belgelendirme tetkiklerinde ise,

I-B-F-15 Gozetim — Yeniden Belgelendirme Denetimi Bilgilendirme Yazisi imzali olarak iletilmelidir.)

- Firmanin el kitabi ve prosedurleri.

- Sektore 6zgu kanuni mevzuat sartlarinin yerine getirildigini gosteren evraklarin (Belge, izin, ruhsat vs.) INSPECCOQO’ya iletililir.

6.3. Denetimin Tetkik Ekibinin Segcimi ve Atanmasi

INSPECCO tetkikin amaglarina ulasmak ve tarafsizlik sartlarini karsilamak igin yeterliligi dikkate alarak, tetkik ekibi lideri ve
gerektiginde teknik uzmanlarn igeren tetkik ekibinin segimi ve atanmasi ile ilgili prosedurlerini olusturmustur. Tek bir
tetkikginin tetkiki gerceklestirmesi durumunda, ilgili tetkik icin musteri kurulusun faaliyet alani ile ilgili atanmig, tetkik ekip
liderinin gorevlerini yerine getirebilecek yeterlilige sahip olacak sekilde atama yapilir. Bunun saglanamadigl durumlarda
ekipte, musteri kurulusun faaliyet alaniile ilgili atanmis Teknik Uzman(lar) gorevlendirilir. Tetkik icin tetkik ekibi, INSPECCO
prosedurlerinde belirlenen yeterliliklerin hepsini kargiliyor olmalidir.

Tetkik ekibinin seciminde tetkikin amaclari, kapsami, kriteri ve tahmini tetkik suresi, tetkikin birlesik, entegre veya ortak
oldugu, tetkikin amacglarina ulagsmak igin gerekli tetkik ekibinin buttincul yeterliligi, belgelendirme sartlari, dil ve kultur
dikkate alinarak tetkik ekibinin buyuklugline ve yapisina karar verilir. Tetkik ekibi liderinin ve tetkikgilerin gerekli bilgi ve
yetenekleri, bir tetkikginin talimati altinda galisan, teknik uzman ve tercimanlar ile desteklenebilir. Terciman kullanilmasi
durumunda, tercimanlar tetkiki olumsuz etkilemeyecek sekilde segilir ve gerekli oldugunda tetkik siresi arttirilabilir. Aday
tetkikgiler, tetkikgilerden birinin degerlendirici olarak belirlenmesi sartiyla tetkike katilabilir.

Degerlendirici, sorumluluklari yerine getirebilecek sekilde yeterliligi olan kisiler arasindan segilir, degerlendirici, ayni
zamanda egitimdeki tetkikginin faaliyetleri ve bulgulan ile ilgili son sorumluluga sahiptir. Denetim yapilacak musteri
kurulusta, son (2) iki yil icinde egitim veren, danismanlik yapan veya ¢ikar ¢catismasi s6z konusu olan basdenetgi, denetgi
veya teknik uzman, denetim igin gérevlendirilemez.

Takip denetimleri igin denetim ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda bir 6nceki denetim ekibinden en az bir kiginin
takip denetimi ekibinde bulunmasi saglanir.

TETKIK ESNASINDA GOREVLER

Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi ile istisare yaparak tetkik planina uygun olarak her bir ekip Uyesine tetkik esnasinda, belirli
proseslerin, bdlgelerin ve faaliyetlerin tetkiki sorumlulugunu; aday tetkik¢i ve teknik uzmanlarin degisik gorev ve
sorumluluklarini, yeterliliklerini, tetkik ekibinin etkin ve verimli kullanim ihtiyaglarin dikkate almak kayd1 ile verir. Tetkikin
amagclarina ulasmasini garanti altina almak igin sorumluluk alanlarinda degisiklik yapilabilir.

Tetkik faaliyetlerine gozlemcilerin katilimi, musteri ile anlagsma saglanmak kaydi ile planlanir. Tetkik ekibi, gozlemcinin tetkik
prosesinde olumsuz etki etmesini veya tetkike karismasini ya da tetkik sonucunu etkilemesini engellemeyi giivence altina
alir.

Teknik uzmanlara bir tetkikgi refakat eder ve teknik uzman tetkik ekibinde tetkikgi gibi davranmaz.

Tetkik ekibi lideri ile musgteri aksi bir sekilde anlasmadikga, her bir tetkikciye asagida gorevleri belirtilen bir rehber eslik
eder, tetkik edilen ayni anda rehber olarak ta gorev alabilir. Rehber(ler), tetkikin gergeklesmesi igin tetkik ekibine atanir
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Rehberlerin tetkik prosesinde olumsuz etki etmesine veya karismasina ya da tetkik sonucunu etkilemesinin engellenmesi
tetkik ekibi sorumlulugundadir.

a. Gorusmeler icin baglantilar ve zamanlama olusturma,

b. Tesis veya kurulusun belirli bdlgelerine ziyaret ayarlama,

C. Bolgenin emniyeti ve glivenligi prosedurleri ile ilgili kurallarin tetkik ekibi Uyelerince bilindigi ve uyuldugunun
glvence altina alinmasi,

d. Musteri adina tetkike sahitlik etme,

e. Tetkik¢i tarafindan istenildigi sekilde agiklama veya bilgi saglama.

Tetkik ekibi segiminde asagidaki hususlar dikkate alinir;

- Tetkik hedefleri, kapsami, kriterleri ve belirlenen tetkik zamani,

- Tetkikin birlesik veya entegre olmasi,

- Tetkik hedeflerini gergeklestirmek igin gereken tetkik ekibinin toplam yeterliligi,

- Belgelendirme sartlar (yasal veya s6zlesmeye dayali sartlar),

- Dil ve kuiltdr,

- Tetkik ekibinin misterinin yonetim sistemini 6nceden tetkik edip etmedigi.

Asama 1 (tetkiklerin sahada gerceklestirilecek olmasi durumunda), asama 2, gdzetim, belge yenileme tetkiklerinde tetkik
ekibi tetkik edilecek kurulusun ilgili EA /NACE/KATEGORI KODU kodunda atanmis bir tetkik ekibi tiyesini (bas tetkikgi,
tetkikgi veya uzman) igerecek sekilde olusturulmalidir. Asama 2 tetkiklerinde ekip lideri mimkiin oldugunca asama 1 tetkiki
gerceklestiren bas tetkikci olmalidir, Takip tetkikleri mimkun oldugunca asama 2 tetkik ekibi lideri veya tetkik ekibinde yer
alan tetkikgiler tarafindan gerceklestirilmelidir

Bir tetkikg¢i en fazla Ug kez arka arkaya bir firmanin tetkik ekibinde yer alabilir. Bunun mimkuan olmadigl durumlarda
tetkikginin tetkik ekibindeki rolli ya da ya da tetkik edecegi maddeler degistirilir. Asama 1, takip, kapsam genisletme
tetkikleri bu uygulama kapsaminda olmayip, sadece belgelendirme gézetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri bu
uygulamaya dahildir.

-Tetkiklere gozlemciler ve rehberler de eslik edebilir. Gozlemciler tetkik ekibinden bir lyeyi gozlemleyen kisi olabilecegi gibi
musterinin bir yetkilisi ve ya akreditasyon kurumu yetkilisi de olabilir. Rehber ise tetkik ekibine yardimci olma igin tetkik
ekibine refakat eden kisilerdir. Tetkik ekibinin her bir Gyesine rehber tayin edilebilir. Rehberin sorumluluklari iletigimi
saglamak, gorismeleri ayarlamak, saha ziyaretlerini organize etmek, saha giivenlik kurallarinin uygulanmasini saglamak,
musteri adina tetkike taniklik etmek ve ya tetkikgi tarafindan talep edilen bilgileri saglamak gibi gorevler olabilir. Rehber ve
gozlemcilerin tetkike katilimi ile ilgili 5nce musteri ve tetkik ekibi Gyeleri bilgilendirilir ve misterinin onayi alinir. Rehber veya
gozlemciler tetkike midahale etmezler.

6.4 Denetimin Planlanmasi ve Yuritulmesi

Planlama Sorumlusu, musteri ile tarih, konaklama, ulasim vb. gibi organizasyonlari duzenler. Ayrica, musterinin bagvuruda
belirttigi bilgilere gore belgelendirilecek kapsamda yeterlili§i yani bagvuru kapsaminin standardinda ve NACE kodunda
uygun yetkinlikte olan kisilerden olusan denetim heyetini belirler ve bu kisilerle iletisime gecerek denetimin yapilacagi
tarihte uygun olanlari denetim heyetine alir. 1-B-F-17 Denetim Ekibi Atama ve Taahiidii Formu’na bagvuran kurulusun bazi
bilgileri ve Uyelerin isim, NACE kodu vb gibi bilgilerini aktarir. Bu form, bagvuran kurulus ve heyet hakkinda bagdenetgiyi
bilgilendirmek amaciyla e-posta yoluyla basdenet¢iye ve denetim ekibine iletilir. Denetim heyeti belirlenirken basvuru
kapsaminin NACE kodunun 3 dijite kadar ( 9001’ de NACE zorunlulugu yoktur ) olan kismina sahip bir denetgi mutlaka
heyette bulundurulucak sekilde segim yapilir. Eger ki heyet 1 kisiden olusacak ise bu kisi mutlaka basdenetgi olmali ve
sozkonusu NACE kodunda yetkin olmalidir. O NACE kodunda denetgi yok fakat teknik uzman varsa, herhangi bir kodda
yetkin olan bir basdenetgi bu TU ile gorevlendirilebilir. TU tek basina goérevlendirilemezler. Denetimler planlanirken dikkat
edilecek bir baska husus, belgelendirme ¢evrimi olan 3 yillik sure boyunca bir firmanin denetimine goérevlendirilen denetgiler
ayni firmanin 3. yildan sonraki yeniden belgelendirme denetimlerine gidemeyecekleridir. Ancak denetci havuzumuzda
firmanin kapsaminin NACE kodunun 3 dijite ( ISO 9001 hari¢) kadar olan kismina sahip tek bir bas denetci var ise ayni bas
denetgi ikinci 3 yillk gevrimde de denetim heyeti iginde yer alabilir. I-B-F-42 Belgelendirme Programi kodu tutan denetgive
masteri ile gérusulerek hazirlanir. Hazirlanan bu program ile 3 yillik dongu denetgiler kodlara gore atamasi gerceklestirilir.
Bu sekilde sonraki yillirda olacak gozetim denetimlerinin 6nceden planlamasi gergeklestirilmis olur. Bir degisiklik olmasi
halinde program icerisinde aciklamasi yapilarak degisiklik gerceklestirile bilmektedir. Turkak akrediteli belgelerde, Turkak
sistemine gerekli bilgiler girilir ve sire nihayetlendirilenere kadarki surecte bilgelerin eksiksiz bir sekilde sisteme girisi
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saglanir. Yapilan programa gore denetim seti hazirlanarak denetgiye iletilir. Denetgiden planin bir hafta dncesine kadar
hazirlanarak firmaya iletilmesi istenir. Denetim plani ile ilgili teyit telefon veya mail yolu ile mUsteriden alinarak kontrol
saglanir.

Denetim Plani, gorevlendirilen basdenetgi tarafindan, denetim ekibinde yer alan denetci ve teknik uzmanlarin, uzmanlk
alanlar ile iligkili triin/hizmet/proses veya standard maddelerini denetlemelerini saglayacak sekilde olusturulur.

Denetim Plani, her bir denetginin bagimsiz olarak, guinluk asgari 8 saatlik denetim gergeklestirmesini esas alacak sekilde
olusturulur. Zorunlu durumlarda denetim slresi, 1 guin i¢in en ¢ok 2 saat uzatilabilir. Denetim/glin suresine aday denetgiler
dahil edilmez.

Denetim Plani olusturulurken, yemek igin verilen ara ve musteri kurulusun sahalari arasinda harcanan ulasim zamanlari,
denetim suresine dahil edilmez.

Denetim plani, denetim amag ve hedeflerine uygun olmarak olusturulmakta ve en azindan asagidakileri kapsamakta veya
atifta bulunmaktadir:

a) Denetim amaglari,

b) Denetim kriterleri,

C) Denetime tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil denetim kapsami,

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

e) Sahadaki denetim faaliyetlerinin beklenen siresi,

f) Denetim ekibi Uyelerinin ve eslik eden personelin (6rnegin, gozlemciler ve terciUmanlar) gorev ve
sorumluluklari

Denetim Zamanlarinin Belirlenmesi
Denetimlerin planlanmasi asamasinda, denetimlerin tam ve etkin bir sekilde gergeklestirilmesi igin gerekli zaman
belirlenirken, calisan sayisi, denetim tipi ve kapsami yaninda, asagidaki durumlar goz dnline alinir:

a) ilgili ydnetim sistemi standardinin sartlari,

b) Blyukluk ve karmasiklik,

c) Teknolojik ve duzenleyici igerik,

d) Ydnetim sistemi kapsamindaki aktivitelerden herhangi birinin dis kaynaklara aktarimi,
e) Onceki denetimlerin sonucu,

f) Cok sahali durumlar,

g) Yerlesim 6zellikleri.

Tum denetimlerde, denetim tiplerine goére kag adam/gun denetim yapilacag ve denetim gin zamanlarinda yapilacak
azaltma veya arttirmalar, I-B-T-03 Denetim Siiresi Belirleme Talimati dogrultusunda belirlenir.

Takip denetimleri icin zaman, uygunsuzluk kategorilerine bagli olarak, belgelendirme denetim zamanini gegmeyecek sekilde
ve duzeltici faaliyet(ler)in sayisi dikkate alinarak belirlenir.

Kapsam ve adres degisikligi denetimlerinin zamani, bu denetimlerin nasil gergeklestirilecegi (Bir gozetim denetimi gibi)
konusundaki karar dogrultusunda belirlenir.

Denetim Oncesi Miisteri Kuruluslarin ve Denetim Ekibinin Bilgilendirilmesi

Denetimler dncesinde denetim gergeklestirilecek musteri kurulusa, denetim ekibinde gérev alacak denetgiler ve teknik
uzmanlarin adlarinin yer aldigi bir Denetim Bilgi Formu ve Denetim Plani iletilir. Bu sekilde, denetim tarihleri ve denetim ekibi
Uzerinde musteri kurulus ile 6nceden mutabakat saglanir.

INSPECCO, musteri kurulusa herhangi bir denet¢i (basdenetg¢i, denetgi, dis denetgi) veya teknik uzmanin gérevlendirilmesi
ile ilgili itirazlarina ve gegerli bir itiraz oldugu durumlarda, ekibin yeniden dizenlemesine yetecek kadar siire dnceden,
istendigi takdirde denetim ekibinin Uyeleri igin gerekli gegcmis bilgilerini de saglar. Mlsteri kurulus, makul sebeplerle
denetim ekibi Uyelerinde degisiklik talebinde bulunursa, Planlama Sorumlusu tarafindan, yazili gerekge sunmalari istenir.
Bu uygulama tum denetimler i¢in gecerlidir.

Makul sebeplere 6rnek olarak, ¢ikar catismasi durumlari (bir denetim ekibi tyesinin musteri kurulusun eski ¢alisani olmasi
veya musteri kurulusa danismanlik hizmeti vermis olmasi gibi) veya daha dnceki ahlaki olmayan davraniglar gosterilebilir.
Mdasteri kuruluglardan, denetimi teyit ettiklerini belirten bilgi alindiginda, Planlama Sorumlusu tarafindan, gorevlendirilen
denetim ekibi Uyeleri, Denetim Bilgi Formu gonderilerek bilgilendirilir.

INSPECCO Kalite Yoneticisinden izinsiz kopyalanamaz, dagitimi yapilamaz. Tim haklari sakhdir
Sayfa | 8/20



I-B-P-02 Revizyon:27 / 24.08.2026

YONETIM SISTEMLERI BELGELENDIRME PROSEDURU A |nSpeCCO

Denetim ekibinin bilgilendirilmesi ve musteri kurulusa ulasma gibi faaliyetlerin koordinasyonundan basdenetgi sorumludur.

6.5 DENETIM PLANLANMASI

Denetimlerin planlanmasi, Planlama Sorumlusu tarafindan, bagvurularin tamamlanip sézlesmelerin yapilmasindan sonra,
Denetim Programi dogrultusunda yapilir.

INSPECCO bunyesinde gerceklestirilecek denetimler, Planlama Sorumlusu tarafindan;

- Basgvurularin durumu,

- Gozetim ve yeniden belgelendirme denetimleri ile diger kisa sureli denetimler,

- Denetgi ve teknik uzmanlarin durumlari,

- Musteri kuruluslarin talepleri,

dikkate alinarak planlanir.

Yonetim sistemi denetimleri planlanirken, denetiminin kapsadigl her bir EA-NACE/teknik alan/kategori/sektor, INSPECCO
tarafindan belirlenen yetkinlik gereksinimlerini yerine getiren denetim ekibi tUye/lyeleri tarafindan denetlenmesi ve bunlarin
denetim planlarinda ele alinmasi saglanir.

Entegre yonetim sistemi denetimleri planlanirken, denetiminin kapsadigl her bir yonetim sistemi standardi ile ilgili her bir
teknik alanin, INSPECCO tarafindan belirlenen yetkinlik gereksinimlerini yerine getirecek denetim ekibi Uye/lyeleri
tarafindan denetlenmesi ve bunlarin denetim planlarinda ele alinmasi saglanir.

Entegre yonetim sistemi denetim planlar olusturulurken, mevcut basvuru dokiimanlarinda yer alan bilgiler dikkate alinir.

6.5.1 ILK BELGELENDIRME

Belgelendirme denetimleri, “Asama 1” ve “Asama 2” seklinde olmak uzere, (2) iki asamali olarak planlanir ve musterinin
sahasinda gerceklestirilmesine karar verilebilir. Asama 1 tetkikinin musterinin yerinde veya masa basi/uzaktan
gerceklestirilmesine, kapsamin niteligi ve ilgili standarda iligkin riskler dikkate alinarak karar verilir. |-B-T-03 Denetim slire
hesaplama talimatinda detayli olarak verilmistir.

Asama.2 denetimlerinin timd musgteri yerinde sahada yapilmaktadir. Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki stre 3
aydan fazla olamaz. Daha uzun surelerde, Asama 1 denetimi tekrar yapilmalidir.

Planlama Sorumlusu tarafindan, Asama 1 denetimi icin tarih ve denetim ekibi belirlenerek Denetim Bilgi Formu ve Denetim
Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden en az 3 glin 6nce, ilgili musteri kurulusa bildirilir.
Asama 1 ile Asama 2 denetimleri arasindaki zamana karar verirken, Asama 1 denetiminde belirlenen, problemli olan
alanlarin ¢g6zimunde musteri kurulusun ihtiyaglari ve Asama 1 denetimi sonuglari goz 6nune alinir. INSPECCO de Asama 2
denetimiigin dizenlemelerini gozden gegirir.

Asama 1 denetiminin tamamlanmasini takiben, Planlama Sorumlusutarafindan, Asama 2 denetimi icin tarih ve denetim
ekibi belirlenerek Denetim Bilgi Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden en
az 3 gun Once, ilgili masteri kurulusa bildirilir.

6.5.1.1 Asama 1 Denetimi

Asama 1 denetimi, kurulusun yénetim sistemi dokiimantasyonunun gézden gegirilmesi amaciyla gerceklestirilen masa basi
incelemeyi veya daha once belirtilen kosullar dogrultusunda kurulusun faaliyet yerinde yapilan denetimi kapsar (KYS, CYS
vb.).
Asama 1 denetiminin amaci; kurulusun basvuru sirasinda sundugu bilgiler ile kurmus oldugu yonetim sisteminin
uygunlugunu degerlendirmek, olasi eksiklikleri belirlemek ve Asama 2 denetiminin etkin ve saglam bir temele dayandirilarak
planlanmasini saglamaktir. Bu asamada bas denetgi kurulusun el kitabini, zorunlu prosedurlerini ve organizasyon yapisini
inceleyerek asagidakileri belirler:
- Budokimanlarin belgelendirme kapsamina uygun olup olmadigini,
- S0z konusu doktumanlarin kurulan yonetim sistemi standardinin gerekliliklerini karsilayip karsilamadigini,
- ¢ denetimin mevcut programina uygun olarak gergeklestirilip bulgulara iliskin kayitlarin tutuldugu ve gerekli diizeltici
faaliyetleri zamaninda gergeklestirildigi, yonetim gdézden gegirme faaliyetinin yapilip ilgili kayitlarinin tutuldugunu.
- Musteri kurulusun kapsam disi veyahut harig tutulan maddeleri var ise gerekgesi ve bu gerekgenin uygunlugu gézden
gecirilir. Uygun veya uygun degil ise gerekgesini Asama 1 raporunda kayit altina alir. Bu durum tiim ISO 9001,I1SO 50001,
ISO 45001 ve ISO 14001 standartlari igin gegerlidir.
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Asama 1 denetiminin gercgeklestirilme yontemi, kurulusun faaliyet alani, risk seviyesi ve faaliyetlerinin kritik veya kritik
olmayan nitelikte olmasi goz 6ninde bulundurularak belirlenir. Bu degerlendirme sonucunda Asama 1 denetimi masa basi
inceleme seklinde veya kurulus sahasinda gergeklestirilebilir.

Asama 1 denetiminde uygunsuzluk gikmasi halinde “Denetim Uygunsuzluk Formu” ile rapor tutulup firmaya teslim edilir.
Asama 2 tarihi, planlanan tarihten sonraki bir tarihe ertelenir, takip denetimi agilmaz. Asama 1 denetimlerine gore eger
firmanin yukaridaki genel sartlari yerine getirdiginin teyidi alinip bulunan uygunsuzluklar kaptildigi (kanitlarin INSPECCOQO’ya
ulastirilmasi gerekmektedir) taktir de Asama 2 denetimine gecilebilir. Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki siire en
fazla 3 ay olabilir.

Asama 1 denetimi sonucunda kapsam degisikligi, kurulusun denetim heyetine itirazi, musterinin altyapi sikintilarinin olmasi
vb. gibi durumlar ortaya ¢ikabilir ve bunlara gére kurulugsun Asama 2 denetimine hazirlanmasi igin gerekli stre belirlenir.
Ayrica, 6zellikle Asama 1 kurulusun mahallinde yapildiginda, kurulusun basvuru formunda verdigi bilgilerden farkl nitelikte
bir isletme ile karsilasilabilir. Ornegin, kurulusun ydnetim sisteminin oldukga karmasik yapida operasyonlari ve bildirilenden
daha fazla sayida galisani igcermesi, isletmenin buyukligu vs. gibi birgok etken goz 6niinde bulundurdugunda, bas denetgi
asama 2 icin daha 6nce belirlenen denetgi sliresinden daha farkli bir stire gerekecegine karar verebilir. Bu durumda Asama 2
kesin tarihi belirlenir. Bas denetgi Asama 1’in sonuglarini, “Asama 1 Denetim Raporu”na kaydeder. Bu rapora gore, kapsam
degisikligi yapilmasi gerekiyorsa (bas denetgi bu yonde bir tavsiyede bulunuyorsa) belirlenen yeni kapsama gore denetim
heyeti atanir ve Asama 2 plani hazirlanir. Asama 2 denetim Plani denetim tarihinden en geg¢ bir hafta 6nce hazirlanarak
kuruluga gonderilir. Planda Asama 2 kesin tarihi de belirtilir.

6.5.1.2 Asama 2 Denetimi

Asama 1 denetiminin sonrasinda kurulusta belgelendirmeye esas denetim (Asama 2) gerceklestirilir.

Acilis-Kapanis Toplantisi Gindemi’ne uygun gerceklestirilen acgilis toplantisi esnasinda yonetim temsilcisi ile denetim plani
gozden gegirilir, gerekirse degisiklik yapilabilir. Yonetim sistemi denetim dokimanlar ve gerek duyulursa “Denetim Soru
Listesi” kullanilarak, kurulusta ilgili standardin gereklerine ve kurulus politikasina uygun olarak kurulmus olan sistemin etkin
ve dokimante edildigi gibi uygulanmakta oldugu ornekleme yontemi ile denetlenir. Denetimde mdulakat, faaliyetlerin
gozlemlenmesi, dokimanlarin ve kayitlarin gézden gecirilmesi yontemleri kullanilir. Belgelendirme denetimi esnasinda ayni
zamanda sistemi uygulayan personel ile gorusmeler yapilir, ayrica dokimanlarin ilgili bélumlerde glincel kopyalarinin
bulundugu dogrulanir.

Denetim tamamlandiktan sonra ekip lideri tarafindan kapanis toplantisinin resmi bir sunusu ve denetim ekibinin bulgu ve
sonuglarini igceren rapor hazirlanir. Kurulusun yonetim sistem denetim bulgulari, gézetim denetimlerde kullanilmak tzere
saklanmasi igin kurulusa teslim edilir. Agilis-kapanis toplamlari, “Agilis-Kapanis Toplantisi Tutanagl” ile kayit altina
alinmalidir.

Denetim sonunda set denetgi tarafindan 15 gun icerisinde planlama sorumlusuna iletilir. Firmada uygunsuzluk olmasi
halinde , Kapatmalar sire géz 6ntinde bulundurularak firma tarafindan denetgiye iletilir. Denetgi kapatmalar planlama
sorumlusuna iletir. Set ve kapatmalar karar verici ve system Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan incelenir. Kontrol
edilen bu bilgiler neticesinde uygunsuzluk bulunmamasi halinde belgelendirme surecine gegirilir. Belgeler INSPECCO web
sitesi igerisinde bulunan belge dogrulama ekranina gelinerek belge lzerinde bulunan dokiiman numarasi kismi girilerek
firmanin belge dogrulamasi yapa bilme imkani saglanmaktadir.

6.5.1.3 Gozetim Faaliyetleri

Belgelendirilen sistemin belgelendirme karar tarihinden itibaren 3 yil sure ile gecerliliginin strdurtlmesi, sistemin standart
gereklerine uygun olarak surekliliginin saglanmasi ile mimkundur. Bu amagla yilda en az bir defa olmak Uzere kurulusa
gozetim denetimleri yapilir. Goézetim denetimleri kurulugta yonetim sisteminin uygulanma duzeyi, olgunlugu ve sureglerin
cesitliligi, sezonluk Uretime bagli olarak 6, 9 ve 12 aylik donemlerde gerceklestirilir. Yiluk gerceklestirilen denetimlerin
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standarta uygun olmasi ve basariyla gerceklestirilmesi halinde 1 yil gegerliligi olan belge basilir ve bu siire¢ her yil
olagan durumlarda tekrarlanir.

Kurulugun sistemde gerceklestirdigi degisiklikler veya ilave ettigi konularla ilgili dokimanlarin denetim 6ncesinde
INSPECCOQO’ya gondermesi beklenir.

Gozetim denetimi yapilacak kurulus ile denetimlerin yapilmasi gereken tarinten 3 ay dncesinden “Gozetim Denetimi
Bilgilendirme Yazisi”ni géndererek iletisime gecer. ilk belgelendirmeden sonraki 1. Gézetim tetkikinin belgelendirme
karar tarihinden sonraki 12 ay i¢cerisinde tamamlanmaldir.

Bu slre musterinin fiziksel olarak degisim halinde olmasi, katilmasi gereken yurtici ya da yurtdisi organizasyonlar, dogal
afet, yangin vs. gibi sebeplerle olmak kaydiyla en fazla 3 ay icin uzatilabilir. Bu slrenin asilmasi halinde ise musterinin
belgelendirmesi askiya alinir ve ikinci 3 ayin sonunda belge geri cekilir ve kendilerinden belgelerini kurulusumuza
gdéndermeleri istenir.

Gozetim tetkiklerinin siklgi belirlenirken, mevsim veya yonetim sistemleri belgelendirmesinin belirli bir siire igcin olmasi
(6rnegin, gecici insaat alani gibi) gibi hususlar dikkate alinir. 2.G6zetim tetkiki i¢cin kuruluslardan yazili olarak gelen erteleme
talepleri hakli gerekgesi belirtilmis olmak kaydi ile erteleme yapilabilir.

Kurulus gozetim denetimin tarihini onayliyorsa, Gozetim Denetimi Bilgilendirme Yazisi’ndaki onay bolumunu yetkili kisiye
kaseletip imzalatarak INSPECCOQO’ya geri gonderir. Bu asamadan sonra denetimin planlanmasi ve gergeklestirilmesi
surecleri uygulanir. Gézetim denetiminde sadece Asama 2 denetimi yapilmasi yeterlidir. Gézetim denetimi periyodik olarak
yapilacak bir saha denetimi olmakla birlikte bltln sistemin denetimini gerekli kilmamaktadir, gézetim denetimleri birbirini
(1. ve 2. gozetimler) tamamlayacak sekilde planlanmalidir.

Gozetim denetimi slirecinde uygunsuzluk tespit edilirse sureg ayni ilk belgelendirme surecindeki gibi degerlendirilir.
Belgelendirmenin surdurtlebilmesi, uygunsuzluklarin verilen sire icinde kapatilmasi ile mimkindur. Karar verilmesi sureci
de belgelendirme strecindeki gibi isler. (Yetkin kigilerin karar almasi vb.)

Gozetim tetkiklerinin olumlu sonuglanmasi durumunda belgeler belge diizenleme tarihinden itibaren (¢ yil gegerlidir. Ug yil
dolmadan dnce belgenin yenilenmesi igin mevcut sistemin ilgili standardin gereklerini sagladig§indan emin olunmalidir

6.5.1.4 Yeniden Belgelendirme Denetimi

A) Yeniden belgelendirme tetkiki, agsagidaki hususlari ele alan, bir saha tetkikini kapsamaktadir:

a) i¢ ve dis kaynakli degisiklikler ve bunun belgelendirme kapsaminin siiregelen ilgisi ve uygulanabilirligi 1siginda bir
butln olarak yonetim sisteminin etkinligini,

b) Butuinsel performansi arttirmak igin yonetim sisteminin etkinligini ve iyilestirilmesini surdirmeye yonelik gosterilen
taahhidung,

c) Belgelendirilmis musterinin amaglarina ulasma ve ilgili ydnetim sistemi/ sistemlerinin amacglanan sonuglari
bakimindan y6netim sisteminin etkinligini.

B) Herhangi bir major uygunsuzluk icin INSPECCO, duzeltme ve duzeltici faaliyet icin sure siniri tanimlar. Bu
faaliyetler, belgelendirme siire)si dolmadan gerceklesir ve dogrulanir.

C) Var olan belgelendirmenin sliresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basari ile sonuglandiginda,
yeniden belgelendirmenin gegerlilik suresi igin var olan belgelendirmenin gegerlilik stiresi

esas alinir. Yeni belgenin diizenleme tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihi veya sonraki bir tarih olabilir.

D) INSPECCO, belgenin gegerlilik stiresinden 6nce, yeniden belgelendirme tetkikini tamamlayamazsa veya herhangi
bir major uygunsuzluk (bk. Madde 9.5.2) igin diizeltme ve duzeltici faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa, yeniden
belgelendirme dnerilmez ve belgenin gecerliligi uzatilmaz. Musteri bilgilendirilir ve devaminda yapilacaklar konusunda
musgteriye aciklama yapar.

E) Belgelendirmenin suresinin sonunda, INSPECCO, gdze carpan yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi
sartiyla belgeyi 6 ayligina geri ¢cekebilir, aksi takdirde en azindan bir Asama 2 denetimi uygular. Belge Uzerindeki gecgerli
tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olur ve gegerlilik stiresinde 6nceki belgelendirme dongusu esas
alinir.

INSPECCO Kalite Yoneticisinden izinsiz kopyalanamaz, dagitimi yapilamaz. Tim haklari sakhdir
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Yeniden degerlendirme denetiminin planlanmasi, yuritulmesi, karar sureci ayni ilk belgelendirme denetimindeki gibi yurur.
Asama 1 denetimi zorunlu olmayip kurulustan gelen bilgiler 1siginda sistemde 6nemli degisiklikler gerceklestirildigi (yonetim
sisteminde veya yOnetim sisteminin faaliyet gosterdigi konularda, yasalardaki degisiklikler) gortlirse Asama 1 denetim
faaliyeti gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme denetimi esnasinda Oncelikle en son denetimde tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesine
yonelik olarak gerceklestirilen duzeltici Onleyici faaliyet etkinlikleri degerlendirilir, ayrica sistemde revize edilen veya
kapsama dahil edilen doklimanlar goézden gegirilerek uygulamalar denetlenir. Yeniden belgelendirme denetiminin
ylritiilmesi ve denetim sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin giderilmesine yoénelik DOF’lerin takibi
belgelendirme denetiminde oldugu gibi islem goérur. Uygunsuzluklar varsa bunlarin kapatilmasi, tarafimiza bildirilmesi
belgelendirmenin 3 yillik stirecinin dolmasindan énce kararin verilmesini saglayacak sekilde olmalidir.

6.7 Uygunsuzluklarin Bildirimi ve Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Degerlendirilmesi

Denetim ekibinin bulgular buyuk ve kiguk uygunsuzluklar ya da gozlemleri igerebilir. Denetim sonunda tespit edilen
uygunsuzluklarin kurulusa bildirimi 1-B-F-16 Denetim Uygunsuzluk Formu ile yapilir. Uygunsuzluklarin kapatilma suresi
kararlagtirilarak yonetim temsilcisine (veya duzeltici faaliyetin gerceklestirilmesinden sorumlu personele) imzalatilir.
Formun orijinali denetgide kalir, firmaya kopyasi teslim edilir. Musterinin k6k neden analizi yapip uygunsuzluklari gidermek
icin uygulayacagl duzeltme veya duzeltici ve Onleyici faaliyetlerin (DF) planini en ge¢ 1 hafta icinde INSPECCO’ya
bildirilmelidir. Planlanan faaliyetler, biyilik (major) uygunsuzluklar icin 3 ay, kiligiik (minér) uygunsuzluklar igin 1 ay
icerisinde tamamlanmaldir.

Buyuk uygunsuzluklarin kapatilmasinda dokiiman gozden gegirmenin yani sira gerektig§inde saha denetimi yani takip
denetimi gergeklestirilir.
3 adet biiyiik uygunsuzluk tespit edilirse ve bu uygunsuzluklar alt yapi ile ilgili ise takip denetimi gerceklestirilir.

Kuguk uygunsuzluklarin kapatilmasi genellikle takip denetim gerektirmeyip dokiman inceleme bazinda gercgeklestirilir.
Takip denetiminde uygunsuzluklarin giderilmedigi gorilirse musterinin belgelendirilmesi 3 aylik bir slire igin askiya alinir;
askiya alma strecinde yeni uygunsuzluk gorulirse belgelendirme geri gekilir.

Uygunsuzluklar kapatilip gerekli kayitlar INSPECCOQ’ya bildirilmeden belgelendirme karar verilemez. Bas denetgi DF’ lerin
yeterli ve etkili uygulandigini objektif delillere dayandirarak dogrulayabiliyorsa belgelendirmeye dair tavsiyesini “Asama 2
Denetimi Raporu”na yazarak belirtir ve denetim dosyasini son haline getirerek Planlama Sorumlusu’ na iletir.

Takip denetimini gerektirmeyip, fotograf vs. gibi objektif deliller araciligi ile kapatilabilecek uygunsuzluklar ancak bu
objektif deliller elde edilip, dosyada yer aldiktan sonra kapatilabilir.

Takip denetim faaliyeti ancak kurulus tarafindan dizeltme ve DOF’lerin tamamlandiginin yazili olarak teyit edilmesinden
sonra gerceklestirilir.

Denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklar kapatilsa dahi bir sonraki denetimde bu uygunusuzluklarin kurulusta tekrar
yerinde dogrulanmasi gerekmektedir.
Bir denetimde tespit edilen kiiguk uygunsuzluk bir sonraki denetimde de ayni sekilde kargimiza gikarsa, bu uygunsuzluk artik
buyUk uygunsuzluk olarak raporlanir.

6.8 Belgelendirme Karari ve Belge Diizenleme.

Planlama Sorumlusu musteri dosyasini “I-B-F-33 Belgelendirme Dosyasi Kontrol Formu” na gore kontrol edip belgelendirme
karariicin belgelendirme karar alicisina/alicilarina iletir.
INSPECCO bunyesinde belgelendirmenin verilmesi/geri gekilmesi kararini alan, bir birey de olabilecek olan karar merci;
e Tetkik proseslerinin ve tetkik ekibi tarafindan yapilan ilgili dnerilerin degerlendirilmesiigin yeterli olan tum alanlarda
belirli seviyede bilgi birikimi ve tecrubeyi birlestirir.

INSPECCO Kalite Yoneticisinden izinsiz kopyalanamaz, dagitimi yapilamaz. Tim haklari sakhdir
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e Denetim kapsaminin EA’si orta ve dusuk risk gruplarinda ise, belgelendirme karar alicisi olarak yuksek veya en
yuksek EA’larda yetkin basdenetgi ve/veya teknik uzmanlar gorev alabilir.
* ilgili koddan bas denetgci olarak atinmis olmasi,
¢ Denetime gidilen firma ile en az 2 yil her hangi bir iligskisinin olmamasi gerekmektedir. Denetime gidilen firma ile en
az 2 yiligerisinde bir baglantisi olan kisi Karar alici olarak gérev alamaz.
e Belgelendirme kararini verenler, tetkikde yer alamazlar.
Belgelendirme karari, denetim bulgularinin ve sonuglarinin ve ilgili diger bilgilerin (genel bilgi, kurulustan alinan denetim
raporuna yonelik yorumlar gibi) degerlendirilmesine dayanilarak verilir. Herhangi bir eksiklik varsa giderilmesi i¢cin dosyayi
bas denetgiye gonderir. Bas denetgi gerekli duzeltmeleri yaptiktan sonra dosyayi belgelendirme karar alicisi(lari)na teslim
eder. Tespit edilmis olan uygunsuzluklarin tamamen kapatildigl garanti altina alinmadan, belgelendirme karari alinmaz.
Karar alici/lar, belgelendirme veya belgelendirmemeye dair kararlarini 1-B-F-45 Belgelendirme Karar Bildirim Formu’yla
aciklarlar.

Belgelendirme kararini alan karar mercinin, normal olarak tetkik ekibinin olumsuz bir tavsiyesini geri gevirmemesi esastir.
Herhangi bir nedenden dolayi belgelendirmeme karari verilirse bu durum gerekgeleri ile beraber yazili olarak musteriye
iletilir.

Belge Diizenleme, Basim ve Kontrol

Belgelendirme kararinin Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan onaylanmasinin ardindan, alinan belgelendirme
kararina uygun olarak belge, ilgili ve guincel sertifika formati kullanilarak hazirlanir. Belge hazirlanirken kurulus unvani ve
adresi, belgelendirme standardi, belgelendirme kapsami, sertifika numarasi, belgelendirme karar tarihi, ilk belgelendirme
tarihi, belge duzenleme/yayin tarihi ve gegerlilik baslangi¢ ve bitis tarihleri basta olmak lizere belge Uzerinde yer alan
bilgilerin ilgili belgelendirme kayitlari ile uyumlulugu kontrol edilir.

Ayrica, talep edilmesi halinde Tiirkce ve ingilizce kapsam bilgilerinin birbiriyle uyumlu oldugu, belgenin dogru ve giincel
sertifika formatinda hazirlandigl, belge izerinde kullanilan TURKAK logo ve akreditasyon bilgilerinin giincel TURKAK R10.06
dokimaninda belirtilen kurallara uygun oldugu kontrol edilir. TBDS karekodunun ilgili kurulusa ve belgeye ait oldugu, TBDS
sisteminde yer alan bilgilerin belge Uzerindeki bilgilerle uyumlu oldugu ve IAF CertSearch sistemindeki kayitlarin belge
bilgileriyle uyumlu oldugu dogrulanir.

Belgenin hazirlanmasi ve yukarida belirtilen kontrollerin tamamlanmasinin ardindan yapilan kontroller I1-B-F-113 Sertifika
Basim Kontrolu Formu ile kayit altina alinir. Kontrol sirasinda herhangi bir hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde belge
yayimlanmaz. Gerekli dizeltmeler yapildiktan sonra ilgili kontroller tekrar gerceklestirilir ve kontrol sonucu forma kaydedilir.

I-B-F-113 Sertifika Basim Kontroll Formunda belirtilen kontrollerin tamamlanmasinin ardindan hazirlanan belge ve kontrol
kayitlari Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan gézden gegirilir. Sistem Belgelendirme Ydneticisinin kontroll ve
onayindan sonra belge Genel Midurun onayina ve imzasina sunulur. Genel Mudur onayl/imzasi tamamlanmadan belge
yayimlanmaz ve belgelendirilmis kurulusa gonderilmez.

Genel Mudur tarafindan onaylanan ve imzalanan belge, belge karar tarihinden itibaren en geg bir hafta igerisinde
belgelendirilmis kurulusa gonderilir. Fiziksel belge gonderilmesi halinde belge, INSPECCO ve ilgili yonetim sistemi gonder ve
masa bayraklarindan olusan sertifika kutusu ile birlikte gonderilir. Ayrica I-B-T-01 Logo ve Belge Kullanim Talimati,
INSPECCO ve TURKAK logolari ile sertifikanin PDF hali e-posta araciligiyla kurulusa iletilir.

Belgelendirilmis kurulusun kayitlari INSPECCO Portal sistemine islenir. ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme karari
verilerek uygunlugu onaylanan yonetim sistemi igin belge, belge karar tarihinden itibaren tg (3) yil sureyle gecgerlidir.
Belgenin gecerlilik baslangi¢ ve bitis tarihleri sertifika Uzerinde acikga belirtilir. Belgeye iligkin bilgiler TBDS ve IAF
CertSearch sistemlerine kaydedilir veya mevcut kayitlar guincellenir.

INSPECCO Kalite Yoneticisinden izinsiz kopyalanamaz, dagitimi yapilamaz. Tim haklari sakhdir
Sayfa | 13/20



Revizyon:27 / 24.08.2026

YONETIM SiSTEMLERi BELGELENDIRME PROSEDURU A |nSpeCCO

Belgenin ug yillk gecerlilik suresinin devami, ilgili gozetim denetimlerinin planlanan surelerde gergeklestirilmesine ve
denetim sonuglarinin uygun olmasina baglidir. Gozetim denetiminin gerceklestirilmemesi, olumsuz sonuglanmasi veya
belgenin askiya alinmasi ya da geri ¢cekilmesi durumunda belgenin gecgerlilik durumu ilgili prosedir htikiimlerine gore
degerlendirilir ve gerekli sistem kayitlari glincellenir.

Belge Uzerinde yer alan bilgilerde veya belgelendirme statusunde degisiklik olmasi halinde gerekli durumlarda belge yeniden
duzenlenir ve ilgili bilgiler INSPECCO Portal, TBDS ve IAF CertSearch sistemlerinde guncellenir. Yeniden dlzenlenen
belgelerde, 6nceki gegerli belgeden ayirt edilmesini saglayacak gerekli revizyon veya degisiklik bilgileri belirtilir.

Sertifika hazirlama ve kontrol faaliyetlerinde gorev alan personelin; belge kontrol kriterleri, ilgili belgelendirme prosedurleri,
TURKAK R10.06, TBDS ve IAF CertSearch sistemleri konusunda yetkinligi saglanir. Bu kapsamda gerceklestirilen egitim ve
yetkinlik faaliyetleri ilgili kayitlar ile dokiimante edilir.

Mevcut belgeler de bu kontrol kriterleri dogrultusunda gerektiginde gozden gegcirilir. Kontroller sirasinda eksik, hatali veya
guncel olmayan bilgi tespit edilmesi halinde gerekli duzeltmeler yapilir, ihtiya¢ halinde belge yeniden dizenlenir ve ilgili
INSPECCO Portal, TBDS ve IAF CertSearch kayitlarinin guncelligi saglanir.

6.11 Ozel Denetimler

6.11.1 On denetim

On denetim, belgelendirme igin mecburi bir asama olmayip miisterinin istegine bagli olarak belgelendirme denetimi 6ncesi
kurulusun hazirlik dizeyinin élgimlenmesi ve rapor edilmesi amaci ile gergeklestirilir.

6.11.2 Kapsam degisikligi ve daraltilmasi denetimi

Kapsam genisletme talebi bolim muduru tarafindan incelenerek genisletmenin yapilip yapilamayacagi belirlenir. Denetim
suresi talep kapsamina bagli olarak degisiklik gosterir. Denetim, belirlenen kapsam i¢in belgelendirme denetiminde oldugu
gibi planlanir ve gerceklestirilir. Kurulustan gelen talep Uzerine kapsam genisletme denetimi gozetim denetimiyle
birlestirilebilir. Genigletilecek kapsam, musterinin mevcut kapsami ile ayni NACE kodunda ise (3 basamaga kadar) ilgili
firma denetimini yapan bas denetginin onayi ile denetim yapilmaksizin kapsam degistirilir. Ancak yeni kapsam takip eden ilk
gozetim denetiminde kontrol edilir.

Kapsam genisletme denetimi igin verilen teklifi kabul eden musteri kurulusta, kapsam genisletme denetimi planlanir ve
gerceklestirilir. Kapsam genisletme denetimi, uygun durumlarda, gézetim denetimi ile birlikte gerceklestirilebilir.

Kapsam daraltilmasi s6z konusu oldugunda, planlanan bir sonraki denetim esnasinda kontrol edilmek kaydi ile sureg
tamamlanir. Bununla beraber kurulugun belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada
devamli veya ciddi basarisizliklar géstermesi durumunda, belgelendirme kapsami sartlan karsilanmayan kismi disarida
tutulacak sekilde daraltiir. Bu tip bir daraltma belgelendirme igin kullanilan standardin sartlariyla uyumlu olarak
gerceklestirilir.

6.11.3 Kisa Siireli Tetkikler

Mdusteriden gelen sikayetleri arastirmak, musterinin yaptigi degisiklikleri incelemek ya da askiya alinan musterilerini takip
etmek igin acele tetkikler dizenlenebilir. Bu denetimler igin musteri onayr alinir. Musteri, 6zel denetimler igin gerekecek
masrafi kargilamayi, belgelendirme sureci baglangicinda teklif formunu imzalayarak kabul etmigtir.

Kisa sureli denetim sureci, denetimin planlanmasindan denetim raporunun yazilip belgelendirmeye dair kararin verilmesine
kadar gegcen asamalari igerir. Gozetim Denetim Raporu doldurularak belgelendirme bolimune sunulur.
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6.11.4 Transfer denetimleri

Transfer islemi, yalnizca IAF MD 2, MLA anlagsmasi kapsamindaki akreditasyon kuruluslari tarafindan akredite edilmis
belgelendirme kuruluslarinca belgelendirilmis kuruluslardan gelen basvurular igin uygulanir. Diger belgelendirme
kuruluglarindan belgeli kuruluslar transfer igin basvuruda bulunursa yeni kurulus olarak ele alinirlar ve belgelendirme
suregleriilk belgelendirme asamasindan baslatilir. Transfer igin, teklifi kabul eden kurulus ile s6zlesme yapilarak, kurulugun
sistem dokiimanlari ve 6nceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu denetim kayitlari talep edilir ve incelenir. Gereken
durumlarda kurulus ziyareti yapilabilir.

Yapilan incelemede asagidaki durumlar degerlendirilir:

— ilgili kurulusun faaliyetlerinin, INSPECCO’nun hizmet kapsaminda yer alip almadig,

— Transferin nedenleri,

— Belgenin akredite olup olmadig,

— Mevcut belgelendirmenin gegerliligi,

— Onceki belgelendirme, gozetim ve/veya yeniden belgelendirme denetimi raporlari ve bunlarin sonucunda ortaya

¢ikan uygunsuzluklar,

— Alnan sikayetler ve yapilan islemler,

— Belgelendirme gevrimindeki guncel durum,

— Yasal kuruluslar ile herhangi bir iliski.
Transfer edilecek kurulug 6nceki denetiminden 3 ay gegmis haldeyken INSPECCOQO’ya basvuruda bulunmus ise ve yukarida
degerlendirmesi yapilan hususlari uygun sekilde sagliyor ise denetimsiz transfer islemi gerceklestirilebilir.

INSPECCO asagidakiler tamamlanmadan Transfer Belgelendirmesini tamamlamaz. Bunlar:

1. Acik olan tim major uygunsuzluklar ile ilgili dlizeltme ve dlizeltici faaliyetlerin uygulandiginin INSPECCO
tarafindan dogrulanmasi
2. Acik olan tum minor uygunsuzluklar ile ilgili olarak transfer edilecek kurulugstan gelen dlzeltici faaliyet ya

da duzeltme planlarinin INSPECCO tarafindan kabul edilmesi

— Kurulus tarafindan yukarida belirtilen hususlar ile ilgili sunulan kayitlar, Operasyon Muduru tarafindan incelenir. Potansiyel
ya da mevcut bir problem yoksa Operasyon Muduirti yukaridaki konular ile ilgili yaptigi incelemeler sonucu bulgularini ve
kanitlari Sistem Belgelendirme Yoneticisine iletir.

—Transfer 6ncesi gozden gecgirmesinde (dokiiman incelemesi ve/veya 0n transfer ziyareti), transfer belgelendirmeyi
engelleyen hususlar belirlendiginde, INSPECCO, transfer bagvurusunda bulunan kurulusu yeni bir kurulus olarak ele alir. Bu
kararin gerekgesi transfer edilecek kurulusa yazi ile bildirilir ve bu kayitlar saklanir.

— Karar mercii Sistem Belgelendirme Ydneticisi’dur. Bu faaliyetler INSPECCO Belgelendirme Prosedurl Belgelendirme Ekibi
Calisma Esaslar maddesine uygun olarak gerceklestirilir.

—Transfer belgelendirmelerde sertifika gegerlilik tarihi Transfer edilen sertifikada belirtilen gegerlilik tarihi ile ayni tarihtir.

— Gozetim Tetkikleri onceki belgelendirme kurulusunun gozetim tetkik periyodu baz alinarak Gozetim Tetkikinin
Gergeklestirilmesi maddesine uygun olarak gergeklestirilir.

— Belgelendirme kuruluslarinin arasindaki isbirligi, etkin transfer stireci ve belgelendirmenin butinligu igin gereklidir. Talep
edildiginde, transfer edilen belgelendirme kurulugu INSPECCO’e tum gerekli bilgi ve dokimantasyonu saglamalidir.
Transfer edilen belgelendirme kurulusu ile iletisim kurmanin mimkuin olmadig durumlarda, INSPECCO gerekgeleri Transfer
Tetkik Raporunda belirtir ve diger kaynaklardan gerekli bilgileri almak igin her turli gabayi gosterir.

- Transfer edilen kurulus, sertifikayi veren belgelendirme kurulugunu, INSPECCO tarafindan talep edilen bilgileri saglama
konusunda yetkilendirir. Sertifikayi veren kurulus, INSPECCO’ya transfer bagvurusunda bulunan kurulusun belgelendirme
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sartlarini yerine getirmeye devam ettigi siirece, kurulusun INSPECCOQO’e transferinin gergeklestirildigi yontundeki bildirimi
almasini takiben, kurulusun sertifikasini askiya alamaz veya geri gekemez.

INSPECCO ve/veya transfer edilen kurulus, Sertifikayi veren kurulusu akredite eden akreditasyon kurulusu ile
asagidaki durumlarda irtibata gegmelidir.
1. Transfer belgelendirme igin istenen bilgileri INSPECCO’ya vermemis ise veya,
2. Herhangi bir gerekce gostermeksizin bildirim almasina ragmen kurulusun sertifikasini geri ceker ya da
askiya alirsa
INSPECCO transfer sertifikasini yayimladiktan sonra, sertifikayi veren kurulusa bilgi verecektir.

—INSPECCO isterse, kurulusun farkli bir belgelendirme kurulusu tarafindan belgelendirildigini gosterebilmek maksadiyla
kurulus sertifikasi Gzerinde ilk belgelendirme tarihini belirtebilir.

— INSPECCO; baska bir belgelendirme kurulusu tarafindan transfer edilen sertifikalar ile ilgili olarak kurulusun
yetkilendirmesi durumunda transfer edecek belgelendirme kurulusu ile isbirligi saglayacaktir.

Askiya alinan veya askiya alinma tehlikesi igindeki kuruluslarin transfer bagvurulari kabul edilmez. Transfer i¢cin bagvuran
kurulusun sistem dokliimanlarinda tespit edilen uygunsuzluklar, yazili olarak ilgili kurulusa bildirilir. Ortaya ¢ikmis olan
uygunsuzluklarin, mimkinse mevcut belgelendirme kurulusu tarafindan, transfer denetimi 6ncesi kapatilmis olmasi
gerekir. Ancak bazi hallerde musterinin bu uygunsuzluklar kapatmak igin sureye ihtiyaci olabilir. Bu durumda INSPECCO bu
prosedurin 6.6. Maddesini uygular. Bu incelemeler sonucunda bir takim stipheler olusmasi durumunda, basvuran kurulus,
yeni kurulus olarak degerlendirilir veya sorunlu oldugu belirlenen alanlarda yogunlasan bir denetim gergeklestirilebilir.

Belge gecerlilik suresi ilk dizenlenen belgede belirtilen tarihte sona erer.

6.11. 5 TURKAK denetimleri kapsamindaki miisteri denetimleri

Akreditasyon gevrimi boyunca gecirecegi gozetim ya da yeniden belgelendirme denetimlerinde INSPECCO’nun TURKAK
tarafindan denetlenmesi icin miisterilere planli yada plansiz denetimler gerceklestirebilir. Bu denetimler esnasinda TURKAK
denetgcileri musterilerimizi degil INSPECCO’ yu denetlemek lizere gézlemci olarak yer alirlar.

6.11. 6 Adres Degisikligi Basvurusu

INSPECCO, adres degisikligi icin yapilan basvurunun cevaplandirilmasinda, talebi gozden gegirir ve bunun igin gerekli olan
denetim faaliyetlerine karar verir.

Adres degisikligi denetimi icin verilen teklifi kabul eden musteri kurulusta, adres degisikligi denetimi planlanir ve
gerceklestirilir. Adres degisikligi denetimi, uygun durumlarda, gézetim denetimi ile birlikte gergeklestirilebilir.

6.12 Belgelendirmeyi Askiya Alma, Geri Cekme ve kapsamin daraltilmasi

INSPECCO, belgelendirmesi askiya alinan/geri ¢cekilen musterilerine |-B-F-44-Belgenin askiya alinmasi-geri ¢ekilmesi

yazisi ile bilgi verir.

6.12.1 Askiya alma

Belgelendirme, asagidaki sartlarin olugsmasi durumunda, (6) alti ayt agmamak kaydi ile askiya alinir:

. Musteri kurulusun belgelendirilmis yonetim sisteminin, surekli ya da ciddi olarak, yonetim sistemi etkinligi sartlarini
daigeren belgelendirme sartlarini kargilayamamasi,

. Belgelendirilmis musteri kurulusun gozetim veya yeniden belgelendirme denetimlerinin gerekli siklikta yapilmasina
izin vermemesi,

. Belgelendirilmis musteri kurulusun gonullu olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi.
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. Gergeklestirilen denetimler sonucunda majér uygunsuzluklar bulunmasi,

. Denetimlerde tespit edilen mindr uygunsuzluklarin, belirlenmis surelerde giderilmemesi,
o Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

. Denetim Ucretlerinin 6denmemesi.

Denetimler sonucunda belgelendirmenin askiya alinmasinin énerilmesi durumunda, askiya alma karari, SBY veya karar alici
tarafindan alinir. Belgelendirmenin askiya alindigy, ilgili musteri kurulusa, kararin alinmasini takiben 1 hafta igcerisinde, yazili
olarak bildirilir.

Diger durumlarda belgelendirmenin askiya alinmasi karari, Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan alinir.
Belgelendirmenin askiya alindigy, ilgili musteri kurulusa kararin alinmasini takiben 1 hafta igerisinde, yazili olarak bildirilir.

Askiya almada, musteri kurulusun yonetim sistemi sertifikasi gegici olarak gegersizdir. INSPECCO, askiya alma durumunda,
musgteri kurulusun, belgelendirmesinin tanitimini/reklamini yapmamasini, yapilan sdzlesme ile giivence altina almistir.

Musteri kurulusun buna uymadiginin tespit edildigi durumlarda, yazili bir uyari yapilir ve gerekirse yasal tedbirler alinir.
INSPECCO, askiya almanin web’ de veya basin organlarinda yayimlanmasi dahil olmak Gzere uygun saydigi diger butin
tedbirleri alabilir.

Mdusteri kurulusun, belgelendirme kapsaminin bir kismirigin, belgelendirme sartlarini stirekli ya da ciddi olarak yerine
getirmemesi durumunda INSPECCO, musteri kurulusun belgelendirme kapsamini, sartlar karsilanmayan kismi disarida
tutacak sekilde daraltabilir. Boyle bir daraltmada, belgelendirme igin kullanilan standardin sartlariyla uyum dikkate alinir.

INSPECCO tarafindan verilen sure igerisinde, askiya almaya sebep olan sorunlarin g6zimlenememesi durumunda,
belgelendirme geri ¢ekilir veya uygun kapsam daraltma yapilr.

Belgelendirmenin Aski Halinin Kaldirilmasi

Belgelendirmesi askiya alinan musteri kuruluslar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak ’ye
bildirmeleri durumunda, askiya alma islemi kaldirilir.

Bu amagla, askiya alma gerekgesinin ortadan kaldinldiginin teyidi igin, INSPECCO tarafindan, musteri kurulusta bir denetim
gerceklestirilir.

Denetim sonunda, uygunlugu denetim ekibi tarafindan dogrulanan musteri kurulusun belgelendirmesinin aski hali
SBY(karar alici olarak gorev yapa bilir) veya karar alici gorusu ile kaldirilir.

Askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirilmadigi durumda, belgelendirmenin geri gekilmesi veya uygun kapsam daraltma
yoluna gidilir.

Belgelendirmenin aski halinin kaldirilmasi, kararin alinmasini takiben 1 hafta igerisinde, musteri kurulusa yazili olarak
bildirilir.
6.12.2 Geri cekme

Belgelendirme asagidaki durumlarda Sistem Belgelendirme YOneticisi tarafindan geri gekilir:

. Mdusteri kurulusun talebi,

° Musteri kurulusun kapanmasi, iflasi veya belgelendirme kapsamindaki faaliyetine son vermesi,
. Musteri kurulusun belgelendirme kapsamindaki trun dretimi/hizmet sunumunu durdurmasi,

. Mdusteri kurulusa ait tuzel kisiligin degismesi,

. Mdusteri kurulusun askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

. Mdusteri kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

INSPECCO Kalite Yoneticisinden izinsiz kopyalanamaz, dagitimi yapilamaz. Tim haklari sakhdir
Sayfa | 17/20



Revizyon:27 / 24.08.2026 Y
YONETIM SISTEMLERi BELGELENDIRME PROSEDURU A InSpeCCO
. Musteri kurulusun, aski suresi sonunda takip denetimi yapilmasi igin teyit vermemesi,
. Aski halinin kaldiritlmasi i¢in gerceklestirilen takip denetimlerinde, belirlenen uygunsuzluklarin 6ngoralen surelerde

kapatilmamasi,

. Musteri kurulusun sertifikayi, belgelendirme kapsamindan farkli alanlarda, yaniltici ve/veya haksiz kullanmasi,
. Musteri kurulusun sertifikada belirtilen adresinde bulunamamasi,

. Mdusteri kurulusun sertifika ve ekleri Uzerinde tahrifat yapmasi,

. Musteri kurulusun gézetim denetimini kabul etmemesi.

Musteri kurulusun belgelendirmesi askiya alindiktan sonra (6) alti ay igerisinde takip denetimi i¢in basvurusu olmamigsa
Sistem Belgelendirme Yoneticisi karari ile belgelendirmesi geri gekilir.

Belgelendirmenin geri ¢ekilmesi durumunda, musteri kurulusun asagida belirtilen ve sdzlesme ile glivence altina alinan
yukamlualliklerini yerine getirmesi gereklidir:

° INSPECCO sertifika ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,
. Geri gekilen belgelendirme kapsamindaki her tur haktan vazgegilmesi,
. Odenmemis belgelendirme veya denetim cretlerinin 6denmesi.

Belgelendirmenin geri gekilmesini takiben (1) bir ay igerisinde musteri kurulusun, logoyu her tur yazisma ve tanitim
materyalinden ¢ikarmasi gerekmektedir. Aksi takdirde INSPECCO;

. Belgelendirmenin geri gekildigini, TURKAK ile diger belgelendirme kuruluslarina duyurur,

. Musteri kurulusun sertifikayl, s6zlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, gesitli yayin
organlarinda duyurur,

. Bu yuzden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi i¢in yasal yollara basvurur.

Eger, bir veya daha fazla yonetim sistem standard(lar)i belgelendirmesi gegici olarak askiya alma, daraltma veya geri
cekmeye konu olmus ise, INSPECCO diger yonetim sistem standard(lar)inin belgelendirilmesine etkisini arastirir. Arastirma
sonucunda, diger yonetim sistem standard(lar)1 belgelendirmesini de gegici olarak askiya alma, daraltma veya geri gekme
karari verebilir.

Belgelendirmesinin kurulusumuz tarafindan iptal edilmesi ve sdzlesmenin fesih edilmesi demektir. Belgelendirmesi geri
cekilen kurulusun, kurulusumuzdan hizmet almasi igin yeniden basvurmasi gerekir.

6.12.3 Ciddi iISG Olaylari Sonrasi Degerlendirme ve Ozel Tetkik

INSPECCO’nun, belgelendirilmis misteride ciddi kaza veya ciddi mevzuat ihlali gibi is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili ciddi bir
olay meydana geldiginden haberdar olmasi halinde, yetkili dizenleyici makamin mudahalesi olup olmadigina bakilmaksizin,
olayin is Sagligi ve Glivenligi Yénetim Sisteminin uygunlugu ve etkinligi Gzerindeki etkisi degerlendirilir.

Degerlendirme kapsaminda, kurulusun iSG yénetim sisteminin belgelendirme sartlarini karsilamaya devam edip etmedigi
ve sistemin etkin sekilde uygulanip uygulanmadigi incelenir. Gerekli goriilmesi halinde kisa sureli tetkik gerceklestirilir.

Degerlendirme ve/veya 6zel tetkik sonucunda sistemin belgelendirme sartlarini karsilamada ciddi sekilde yetersiz kaldiginin
tespit edilmesi halinde, asagidaki kararlar dahil olmak tzere uygun belgelendirme faaliyetleri gerceklestirilir:

e ilave tetkik gerceklestirilmesi,

e Belgenin askiya alinmasi,

e Belgelendirme kapsaminin daraltilmasi,
e Belgenin geri cekilmesi.
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Alinan karar, olayin niteligi, sistem Uzerindeki etkisi ve tetkik/degerlendirme sonuglari dikkate alinarak gerekcgelendirilir.
Yapilan degerlendirme, 6zel tetkik ve alinan belgelendirme kararlarina iligkin kayitlar muhafaza edilir.

6.13 itirazlar
Bakiniz Kalite EL Kitabi madde 9.7, I-G-P-07 Miisteri Memnuniyeti, Sikayet Ve itirazlarin Degerlendirilmesi Prosedirii.

6.14 Sikayetler
Bakiniz Kalite El Kitabi madde 9.8, [-G-P-07 Misteri Memnuniyeti, Sikayet Ve itirazlarin Degerlendirilmesi Prosediirii.

6.15 Belgeli Kuruluslarin ilan Edilmesi (miisterilerin kayitlari )

INSPECCO tarafindan verilen, askiya alinan ve geri ¢ekilen belgeler hakkinda bilgi web sitesinden kurulus adinin ilk kelimesi
ve sertifika numarasi tam olarak ayni anda sorgulama ekranina yazilmak suretiyle sorgulanabilmektedir. Sertifika no ve
kurulug adi yazarken, noktalama isaretlerine ve buytk —-kligik yazima dikkat edilmelidir.

INSPECCO, basvuru yapan kuruluslar ile denetlenen, belgelendirilen veya belgelendirmeleri geri ¢ekilen butln kuruluslar
dahil olmak lizere, biitiin misteriler igin denetim ve diger belgelendirme siiregleri igin kayitlari muhafaza eder. Ornekleme
icin kullanilan yontemin gerekgelendirilmesi, komite tutamnak ve kararlari, tetkikgilerin ve tetkik uzmanlarin yatkinlik kaniti
vb. kayitlar muhafaza edilir. Bu kayitlarin neler olduklari ve muhafaza yontemleri Kayitlarin Kontrolu ve Korunmasi
Proseduri’nde agiklanmistir.

INSPECCO, musterileri hakkindaki kayitlari, bilgilerin gizliligini saglamak icin koruma altinda tutar. Ayrica kayitlarin
aktarilmasi gizliligi surdurecek sekilde yapilir.

INSPECCO, bagvuru yapan kuruluslar ile denetlenen, belgelendirilen veya belgelendirilmeleri geri ¢cekilen butun kuruluslar
dahil olmak tzere bitin musteriler igin denetim ve diger belgelendirme suregleri hakkindaki tim kayitlan muhafaza eder.
INSPECCO, kendisinden belgelendirme hizmeti almak igin basvurmus ve bunun sonucunda tekliflendirmis oldugu firmalara
teklif referans numarasi diginda baska bir kod veya numara vermez. Belgelendirme hizmeti verdigi musterilerinin kayitlarini
ise belli bir sistem ile kodlar vererek hem cikti halinde hem de elektronik ortamda muhafaza eder. Bu veri tabani ile
musterilerin adi, adresi, faaliyet alanlari, belgelendirme kapsami ve statlsu basta olmak Uzere belgelendirme sireci ile ilgili
her tirlu bilgiye ulasilir olmasi saglanir. Belgelendirilmis kuruluslar Yonetim Sistemi Belgeli Firmalar Listesi ile kayit altina
alinarak guncel durumlar izlenmekte ve talep halinde bu bilgiler kamuya sunulmaktadir. INSPECCO, tum musgterilerini
kodlama ve bilgilerini kayit altina alinma yontemini Kayitlarin Kontrolt ve Korunmasi Prosediiri’nde belirtmistir.

6.15 Sistem Belgelendirme Faaliyetlerinde Olabilecek Degisiklikler

INSPECCO, belgelendirme sisteminde meydana gelebilecek dnemli degisiklikleri, en kisa zamanda INSPECCQO’dan belgeli
kuruluslara belirlenecek gegis suresi sonunda gerekli dizenlemeleri yapmalari igin duyurmakla yukimladur. Bu amagla
web sayfasi, e-posta, faks gibi araglar kullanilabilir. Kurallarda, logo ve belge kullanimda meydana gelen 6nemli
degisikliklere yonelik bilgilendirme INSPECCO tarafindan belgeli musterilere e-posta vasitasi ile yapilir.

Mdusteri noktasinda olusa bilecek 6nemli degisikliklerde denetimden 15 giin 6nce planlama sorumlusu tarafindan mail
atilarak bilgi alinmasi gergeklesir. Ayrica sdzlesmede bu husus musgteri ile de paylasilmaktadir.

Tum belgelendirme agamalari 6 ay sureli olmak Gzere yilda iki kere kontroll saglanmaktadir.

6.16 Tamamlanmayan Belgelendirme Siireglerinin Sonlandirilmasi

Belirlenen sure icerisinde uygunsuzluklarin kapatilmamasi, muisterinin belgelendirme slrecinden vazge¢cmesi veya surecin
devamini engelleyen diger durumlarda, belgelendirme sureci sonlandirilir. Stirecin sonlandirilmasina iligskin karar, 1-B-F-45
Belgelendirme Karar Bildirim Formu ile alinir; karar ve gerekgesi musteri dosyasinda kayit altina alinarak musgteriye bildirilir.
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6.17 Web Sitesi Dokiimanlarinin Giincelliginin Kontrolii

DoklUmanlarda revizyon yapilmasi durumunda, revize edilen ve web sitesinde yayimlanan dokimanlar SBS tarafindan ilgili
birime iletilir. ilgili birim, dokiimanin web sitesinde giincel revizyonu ile yiiklemesini saglar. Yayimlanan dokiiman SBS

tarafindan kontrol edilir. Ayrica web sitesinde yayimlanan kamuya agik dokiimanlarin guincelligi 3 ayda bir SBY tarafindan
kontrol edilir.
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