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1. AMAC

Bu prosediriin amaci; yonetim sistemi ve Urlin belgesi almak (zere bagvurularin alinmasi,
denetimlerin gergeklestiriimesi ve belge almaya hak kazanan kuruluslarin belgelerinin diizenlenmesi
ve teslim edilmesi agamalarinda uygulanacak yontemleri belirler.

2. TANIMLAR

Belgelendirme Komitesi: UNIVERSAL CERTIFICATION Ortaklar Kurulu Baskani tarafindan atanan
komitedir. UNIVERSAL CERTIFICATION sistem ve Uriin belgeleri ile ilgili raporlari degerlendirerek
belgelendirme ile ilgili tiim kararlar almaya yetkilidir.

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluslarin yonetim sistemini ve fabrika
Uretim kontrolind, ilgili Grlin ve sistem standardlarina ilgili standarda gore inceleyip dederlendirmek
lzere atanmig, UNIVERSAL CERTIFICATION denetim gorevlileri arasindan secilen, UNIVERSAL
CERTIFICATION calisma esaslarina uygun olarak gérev yapan ve gecici olarak teskil edilen ekiptir.
Denetim ekibindeki gorevlilerin sayisi, kurulusun bulyikligine, {riin, proses cesitliligine ve ilgili
standarda gore degisebilir. Gerekli gorilen durumlarda, sektor ile ilgili bir teknik uzman, denetim
ekibi icinde yer alabilir.

3. ILGILI DOKUMANLAR

UFR.02 Belgelendirme Bagvuru Formu

UFR.03 Belgelendirme Talebi Inceleme Formu

UFR.04 Transfer Degerlendirme Formu

UFR.05 Belgelendirme Teklifi

UFR.06 Belgelendirme Sdzlesmesi

UFR.17 Belge Diizenleme Formu

UFR 55 Belgelendirme Bagvuru Formu-Yapi Malzemeleri

UFR 56 Belgelendirme Bagvuru Formu-KKD

UFR 59 Belgelendirme Bagvuru Formu-Beton

UFR-354 Belgelendirme Cevrimi Denetim Programi

UFR-396 ISO 27001 Basvuru Formu

UPR.01 Dokiman Kontrol Proseduiri

UPR.03 Planlama Prosediiri

UPR.04 Denetimlerin Gergeklestirilmesi Prosediir(
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ISO/IEC 17021

ISO 19011

TS EN 45011

Uriin Belgelendirme Prosediirleri

Sistem 2 ve 2+ CE Isaretlemesi Prosediirii

Kilavuz B, D

TSE/ISO/TS 220003

TS ISO/IEC 27006

4. UYGULAMA

4.1. Belgelendirme Basvurusu

4.1.1.Genel

UNIVERSAL CERTIFICATION, belgelendirme hizmetlerini, personel durumu uygun oldugu takdirde,
Turkiye ve tim dinya dulkelerinde (ABD, Kanada, Japonya, Avusturalya ve PortoRiko harig)
gerceklestirir.

4.1.2.Basvurularin Alinmasi

Belgelendirme igin bagvurular, Belgelendirme Bagvuru Formlari ile sahsen veya elektronik ortamda
(faks, e-mail veya UNIVERSAL CERTIFICATION web sitesi Gizerinden) alinir.

Belgelendirme igin basvuran kurulusun, farkl tiizel kisilige sahip tesisleri igin yaptigi bagvurularda,
ayri ayri Belgelendirme Basvuru Formlari doldurulmasi saglanir.

UNIVERSAL CERTIFICATION tarafindan, basvuru sirasinda istenen bilgiler asagidaki verilmistir:
a) Istenen belgelendirme kapsami,

b) Basvuran kurulusun adi, fiziksel yerlesiminin adresi, proses ve islemlerindeki dnemli durumlarini
iceren genel nitelikleri ve ilgili yasal yuktumlultkler,

c) Basvuran kurulusun, basvurulan belgelendirme alaniyla ilgili olarak faaliyetleri, insan ve teknik
kaynaklari, fonksiyonlari ve varsa daha buiylk bir sirketteki iligkisi gibi hususlar hakkinda genel bilgi,

d) Kurulusun kullandidi, sartlara uygunlugu etkileyecek tiim dis kaynaklarla ilgili bilgi,
e) Musterinin belgelendirme istedigi standardlar veya sartlar,

f) Yonetim sistemi ile ilgili olarak danigmanlik hizmeti alinmasiyla ilgili bilgi.
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g)ISO 22000 icin Haccp Plan adedi ve slreg hatlar hakkinda bilgi.
ISO 27001:2006 basvurularinda ek olarak asagidaki bilgiler talep edilir;
a)Isletmedeki sunucu sayisi,
b)Isletmedeki kurumsal yazilim uygulamari sayisi,
c)Isletmedeki bilgisayar sayisi,
d)BGYS kapsamindaki slrecler,
e)Sirket network glivenligi uygulamalarinin karmasikligi,
f)BGYS kapsamindaki proseslerin/stireclerin karmasiklik seviyesi,
g)Faaliyet gosterilen sektor,
h)BGYS'nin uygulanmakta oldudu siire,
1)BGYS kapsaminda yer alan faaliyetlerde dis kaynak kullanarak isletilen prosesler ve kontroller,

i)Firmada BGYS kontrolleri kapsaminda ziyaret edilmesi gereken baska yerlerr (lokasyonlar, data-
center, yazihm gelistirme, teknopark, ar-ge ofisleri vb),

j)ic veya dis misteri tarafindan kullanilan kritik ve servis seviye gereklilikleri bilgileri mutlaka
firmadan temin edilir.

k)Firmanin kullanmakta oldugu bilgi islem teknolojileri ve faaliyet gosterilen temel sektorler

4.1.3.Basvurularin Gozden Gegirilmesi

Operasyon Sorumlusu, yapilan bagvurunun gdzden gecirilmesi amaci ile Belgelendirme Talebi
Inceleme Formunu olusturur ve Belgelendirme Mudiiriine iletir. Belgelendirme Mudiirii ISO 22000 ve
ISO 27001 basvurularini (eger yeterli degil ise) teknik olarak yeterli bir denetgi, teknik uzman ya da
operasyon sorumlusu ile degerlendirir.

Belgelendirme Mudiird, ilgili kurulusun basvurusunu, asagidakileri saglamak lizere gdzden gegirir ve
uygunsa onaylar:

a) Basvuran kurulus ve ydnetim sistemi hakkindaki bilgilerin, denetimin gergeklestirilmesi icin yeterli
olmasi,

b) UNIVERSAL CERTIFICATION ile bagsvuran kurulus arasinda bulunan anlayis farklarinin
¢oziimlenmesi,

¢) UNIVERSAL CERTIFICATION'In belgelendirme hizmeti verebilmesi icin yeterlilik ve kabiliyete sahip
olmasi (Akredite belgelendirme taleplerinde kurulusun EA kodu, basvuru yapilan EA ve NACE kodu,
BGYS kategori kodu, GGYS kategori kodu kapsaminda, denetci ve teknik uzman kapasitesi gibi),

d) Istenen belgelendirme kapsami, basvuran kurulusun faaliyet mahalli ve sayisi, denetimlerin
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yapilmasi icin gerekli olan zaman ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen dider hususlar géz éniinde
bulundurulmalidir (dil, glivenlik sartlar, tarafsizliga olan tehditler gibi).

e) Denetimleri tGstlenme kararlari icin gerekcelendirme kayitlarinin tutulmasi.

UNIVERSAL CERTIFICATION, bagsvuruyu gbézden gegcirdikten sonra belgelendirme bagvurusunu kabul
veya red etmektedir. Eger basvuru red edilmisse sebepleri dokiimante edilmekte ve miisteriye acik
bir sekilde ifade edilmektedir.

Bu gozden gegirme sirasinda, eder kurulusun EA ve NACE, BGYS ve GGYS kategori kodlarina uygun
denetgi, teknik uzman veya belgelendirme kararinda goérev alacak personel mevcut degilse, bu

personel ve sahip olmalari gereken yeterlilik, Belgelendirme Talebi Inceleme Formunda belirtilerek
temini saglanir.

Bu asamada, denetim gin sireleri ile —varsa— denetim gin sirelerinde yapilan azaltma veya
arttirmalar, Belgelendirme Talebi Inceleme Formunda agiklanir.

Belgelendirme Mudulru tarafindan yapilan gdzden gecgirme ve onay sonucunda, Operasyon
Sorumlusu tarafindan, ilgili kurulusa teklif verilir.

Verilen teklifi kabul eden kurulusa, Operasyon Sorumlusu tarafindan, “dosya no” verilir.

Operasyon Sorumlusu tarafindan, basvuru asamasinda istenen belge ve dokiimanlari da igeren bir
On yazi hazirlanir. Basvuru asamasinda kurulustan, asadida belirtilen belge ve dokiimanlar istenir:

= Kurulusun sistem dokimanlar (El Kitabi ve Proseddrler)

= Varsa tanitici dokiimanlar (Brostr, katalog, reklam cd’si vs.)

= SOzlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkuleri

= Ticaret Sicil Gazetesinin kopyasi

= Faaliyet Belgesi

= Yasal mevzuatla ilgili izin belgeleri

= Haccp Planlari, tehlike analizleri ve operasyonel 6n gereksinim programlari (22000 bagvurulari igin)
27001 basvurular igin;

e Dokiimante edilmis prosediirleri de iceren BGYS dokiimanlari;

e Hazirlanmis firmaya 6zgi bir bilgi glivenligi el kitabi

e Uygulanabilirlik Kayitlari

e Ek A ve varsa firmada hari¢ birakilan maddeler ve bu maddelerin gerekgeleri

e Kurulusun ve kurulus igerisinde gerceklestirilen proseslerin belirlenmesi;
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o Sdurekli iyilegtirmenin gergeklestiriimesini saglayan yontemler, siregler ve prosedirler;

e Kurulusun kapsamina girdigi yasal ve resmi mevzuat (ruhsatlari da iceren) hakkinda bilgi ve yetkili
otoritelerle varilan anlagmalar;

Uriin Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili bagvurularda istenen belgeler:

Teknik Dosya

2. Iigili Uriin ve Kalite Belgeleri

3. Harici deponun(depolarin) listesi, yer(ler)i ve temas kurulacak kisi(ler)

4. Sayet firma Universal Certification’a transfer olmak istiyorsa, daha dnceki belgesinin iptaline
dair yazili belge(gerekgesi ile birlikte)

5. Ticaret Sicil Gazetesi

6. Faaliyet Belgesi

7. Imza Sirkiisi
4.1.4.So6zlesme Yapilmasi

Belgelendirme bagvurusunun kesinlestiriimesinden sonra, Operasyon Sorumlusu tarafindan, 2 nisha
olarak Belgelendirme Sdzlesmesi hazirlanir.

Hazirlanan Belgelendirme Sozlesmeleri, ilgili denetim icin gbrevlendirilen Basdenetci, denetgi ya da
kargo ile kurulusa godnderilir. Kurulus vyetkilisi s6zlesmeyi imzaladiktan sonra Operasyon
Sorumlusuna ulastirir.

Belgelendirme Sdzlesmeleri, kurulug yetkilisi tarafindan imzalanip geri gdnderildikten sonra,
UNIVERSAL CERTIFICATION imza vyetkilisi tarafindan da imzalanir. UNIVERSAL CERTIFICATION
imza yetkilisi tarafindan imzalanan Belgelendirme Sdzlesmelerinin; bir ndshasi kurulusa gonderilir,
bir niishasi da kurulusun dosyasinda saklanir.

Sdzlesmenin imzalanmasindan sonra Belgelendirme Midird tarafindan UFR-354 Belgelendirme
Cevrimi Denetim Programi hazirlanarak kurulusa iletilir. Denetim programi, iki-basamakli (sistem
belgelendirme icin EA koduna gdre musterinin yerinde de yapilabilmektedir) ilk denetim, birinci ve
ikinci yillarda gézetim denetimi ve Uglncl yilda belgenin son gegerlik tarihinden énce yeniden
belgelendirme denetimini icermektedir.

Musteri sartlarinda meydana gelen degisikliklere gore denetim programi revize edilebilir.

Hazirlanan Belgelendirme Cevrimi Denetim Programi kurulusa gdnderilerek, uygun gdrmesi
durumunda onaylamasi saglanir. Degisiklik talepleri olmasi durumunda, talepler degerlendirilerek
ilgili diizeltmeler yapilir.

Denetim Plani olusturulurken ya da revize edilirken dikkate alinacak ek hususlar sunlardir;
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-Misteri yonetim sistemi kapsami ve karmasiklik derecesi
-Uriinler ve prosesler(hizmetleri de icerecek sekilde)
-Organizasyonun buyukltugi

-Denetlenecek sahalar

-Denetimde kullanilacak konusma ve yazi dili

-Sektor sartlari ve yasal sartlar

-Misterinin ve onun musterisinin sartlari ve beklentileri
-Vardiya sayisi ve suresi

-Her bir denetim icin gerekli denetim sliresi

-Her bir denetim ekibi iyesinin yeterliligi

-Gegcici sahalari denetleme gereksinimi

-Asama 1 ya da 6nceki denetim sonuclari

-Diger gbzetim faaliyetleri sonuglari

-Ispatlanmis yonetim sistemi etkinligi derecesi
-Orneklemeye uygunluk

-Migteri sikayetleri

-UNIVERSAL CERTIFICATIONa iletilen musteri sikayetleri

-Entegre, birlesik ya da ek denetimler

-Miisterinin organizasyon, Uriin, proses ya da yonetim sistemi degisiklikleri

-Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler
-Yasal sartlarda ki degisiklikler
-Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler
-Risk ve karmasgiklik

-Organizasyonal performans verileri

-Tlgili taraflarla iletisim
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-Onceki denetimler siiresince iletisim

4.1.5.Transfer Basvurusu

Akredite belgelerin transferi, belgelerin EA, PAC, IAAC ve IAF MLA lyesi bir akreditasyon altinda
olmasi durumunda gerceklestirilir. Bunlarin diginda kalan basvurular, yeni basvuru olarak
degerlendirilir.

Uriin Belgelendirme icin ise, AB tarafindan atanmis kimlik numarasi olan NB tarafindan
belgelendirilmis Grlnler icin gerceklestirilir.

Transfer basvurusu miimkiin oldugu durumlarda yerinde ziyaret yapilarak dokiimantasyon kontrolii
ile birlikte asagidaki hususlar bir basdenetci ya da belgelendirme midirli tarafindan
degerlendirilerek Transfer Dederlendirme Formu ile kayit altina alinir:

Sistem Belgelendirme;

= [lgili kurulusun faaliyetlerinin, UNIVERSAL CERTIFICATIONIn akreditasyon kapsaminda yer alip
almadidi,

= Transferin nedenleri,

= Belgenin akredite olup olmadigi, gecerliligi, gegerlilik siiresi,

= Mevcut belgelendirmenin gegerliligi,

= Onceki denetim raporlari ve bunlarin sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,
= Alinan sikayetler ve yapilan islemler,

= Belgelendirme gevrimindeki glincel durum

= Yasal gereklilik olmasi durumunda, alinan ruhsatlar, izinler

= Yonetim sistemi kapsaminda yer alan faaliyetlerin siiresi ve igeridi,

= Eder Onceki denetimlere ait denetim raporu ve uygunsuzluk kayitlarina ulasilamiyor ise Universal
Certification nedenleri kayit altina alir.

= Son belgelendirme ya da yeniden belgelendirme denetim raporu, takip eden gdzetim raporu ve
tespit edilen uygunsuzluklara iliskin kayitlar degerlendirilir. Eger varsa kontrol listeleri v.b. de
degerlendirilir. Eger en son belge yenileme ya da gbzetim denetimine ait denetim raporlarina
ulasilamaz ise ya da gozetim denetimi slresi gegmis ise kurulus yeni belgelendirme basvurusu
olarak degerlendirilir.

= ISO 22000:2005 GGYS belgelerinde transfer yapilmaz. ilk belgelendirme olarak kabul edilerek
faaliyetler yUrGtaltr.

Uriin Belgelendirme;

= Tlgili kurulusun faaliyetlerinin, UNIVERSAL CERTIFICATION'In iiriin belgelendirme kapsaminda yer
alip almadigi,
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Transferin nedenleri,

Belgenin gecerliligi, gegerlilik siiresi,

Onceki denetim raporlari ve bunlarin sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,

Alinan sikayetler ve yapilan islemler,

Belgelendirme ¢evrimindeki giincel durum,

ITT Sonuclari

Bu asamada, transferin denetimle/ziyaretle yapilacagi belirlenir. Transfer islemi, belgenin yayin tarihi
Uzerinden 10 ay veya 22 ay gecmis ise gozetim denetimi ile 34 ay gecmis ise belge yenileme
denetimi ile gergeklestirilir. Belgenin yayin tarihi (izerinden 14 ay veya 26 ay gegmis oldugu halde
gozetim denetimi yapiimamigsa transfer islemi, yine gozetim denetimi ile gergeklestirilir.

Transfer, denetimle gergeklestirilecek ise kurulusun sistem dokiimanlari ve -varsa- ©Onceki
belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu denetim raporlari talep edilir ve incelenir.

Transfer, ziyaretle gergeklestirilecek ise yukarida belirtilen transfer sartlarinin mevcudiyeti, Planlama
Sorumlusu tarfindan kontrol edildikten sonra, Transfer Degerlendirme Formu da tamamlanir. Onceki
belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu denetim kayitlari da talep edilir ve incelenir. Daha sonra
kurulus, gérevlendirilcek personel tarafindan ziyaret edilir. Onceki belgelendirme kurulusunun
yapmis oldugu denetim kayitlari, burada da incelenebilir.

GoOzden gecirmeler sonucunda bir takim supheler olusmasi durumunda, bagvuran kurulus, yeni
misteri olarak degerlendirilir.

Askiya alinan veya askiya alinma tehlikesi icindeki kuruluglarin transfer bagvurular kabul edilmez.

Bir onceki denetimde ortaya c¢kmis olan uygunsuzluklarin, mevcut belgelendirme kurulusu
tarafindan, transfer denetimi ©Oncesi kapatiimis olmasi gerekir. Aksi halde s6z konusu
uygunsuzluklar, UNIVERSAL CERTIFICATION tarafindan kapatilir.

Transfer bagvurularinin alinmasi, gézden gegcirilmesi ve kesinlegtiriimesi ile s6zlesme yapilmasinda,
yeni belgelendirme bagvurularindaki ydontem uygulanir.

4.1.6.Entegre Denetimler

Denetim programi olusturulurken yonetim sistemleri entegrasyon diizeyi dikkate alinir. Denetim
plani her bir standard icin uygulanabilir tim alanlar ve faaliyetleri kapsayacak sekilde yetkin
denetciler tarafindan hazirlanir.

Denetim ekibi entegre yonetim sistemi kapsaminda yer alan her bir teknik alan ve standartta
atanmis olmalidir. Denetim entegre yodnetim sisteminden en az birinde atanmis bir bagdenetgi
liderliginde yuritalir. Kurulusun tam ve etkili bir sekilde denetlenebilmesi igin yeterli zaman tahsis
edilir.
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iki veya daha fazla ydnetim sistemi entegre denetimi igin;
-Her bir standart icin ayri ayri denetim stiresi hesaplanir
-Minferit bolimlerin toplami eklenerek EYS denetim stiresi hesaplanir

-Artirabilir veya azaltabilir faktorler dikkate alinarak baslangic noktasi rakam (bakiniz IAF MD:11 Ek
1) denetim icin gerekli zamani ayarlanir

Azaltma faktorleri asagidakileri icerir ama bunlarla sinirl degildir;

-Kurulusun yonetim sisteminin ne 6lgiide entegre oldugu

-Kurulus personelinin birden fazla standart ile ilgili sorulara yanit verme yetenegi ve,
-Birden fazla standartta yetkin denetgilerin kullanilabilir olmasi

Arttirma faktorleri asagidakileri igerir fakat bunlarla sinirli degildir;

-EYS dentim karmasiklidi, tek yonetim sistemi ile karsilastirilir

Misteri  kurulug, entegrasyon dizeyinin 1. Asama tetkiki ya da sonraki denetimlerde
onaylanmasindan sonra degisebilecegi ihtimaline karsi bilgilendirilir.

EYS denetimlerinin suresi arttinlabilir fakat bu arttirma orani baslangic denetim stlresinin
%?20’sinden fazla olamaz.

Baslangic denetim stiresi ve artis, azalig sebepleri ve oranlar kayit altina alinir.

Denetim programi ve denetim planlari olusturulurken ilgili standart/sartnameler dikkate alinir. EYS
kapsamindaki tim standartlarin uygulanabilir tim gereksinimleri denetlenir. Denetim raporlari
entegre olarak ya da ayri ayn yazlabilir. Entegre yazilmasi durumunda her bir standart sartlarini
icerecek sekilde olusturulur. Bir yonetim sistemi standardinda tespit edilen uygunsuziugun diger
standarda etkisi de degerlendirilir.

Basvuru asamasinda ydnetim sistemi elemanlar, sorumluluklar ve entegrasyon dizeyi ile ilgili bilgi
kurulugtan alinir. (bakiniz IAF MD:11 Ek 1)

Asama 1 denetimi sirasinda denetim ekibi entegrasyon seviyesini teyit eder. Gerekli gorilmesi
durumunda entegrasyon diizeyi, denetim siiresi v.b. dedistirilir. Gozetim ve belge yenileme
denetimlerinde Universal Certification entegrasyon diizeyinin hala gegerli oldugunu teyit eder.

Eger bir ya da daha fazla standarda ait sertifika askiya alinir, kapsami daraltilir ya da geri cekilirse
Universal Certification diger belgelere ve standartlara olan etkisini gézden gegirerek gerekli tedbirleri
alr.

4.1.7.Kapsam Degisikligi Basvurusu

UNIVERSAL CERTIFICATION, verilmis olan belgelendirmenin kapsaminin genisletilmesi icin yapilan
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basvurunun cevaplandiriimasinda, genisletmenin yapilip yapilamayacagini belirlemek icin bir fizibilite
calismasi yapar ve bunun igin gerekli olan denetim faaliyetlerine karar verir. Kapsam genisletme igin
verilen teklifi kabul eden kurulusda, kapsam genisletme denetimi planlanir ve gergeklestirilir.
Kapsam genisletme, uygun durumlarda, gozetim denetimi ile birlikte gerceklestirilebilir.

Talep kapsam daraltma ise denetim gergeklestiriimeden yeni belge diizenlenir.
4.1.8.Adres Degisikligi Basvurusu

Kuruluslarin adres degisikligi basvurusu olmasi durumunda, teklifi kabul eden kurulus, bir Gretim
kurulusu ise veya sunulan hizmet icin ilgili adreste hizmet U(zerinde etkisi olan bir faaliyet
gerceklestiriliyorsa adres degisikligi denetimi planlanir.

4.2. Denetimlerin Planlanmasi
Denetimlerin planlanmasi, Planlama Prosediirii dogrultusunda gergeklestirilir.
4.3. Denetimlerin Gergeklestirilmesi

Denetimlerin gercgeklestiriimesi ve raporlanmasi, Denetimlerin Gergeklestirilmesi Prosediiriine goére
yuratalar.

4.4. Degerlendirme
Denetim Ekibinin hazirladigi rapor son karar olmayip, Belgelendirme Komitesine goriis niteligindedir.

Denetimler sonrasinda, tespit edilmis olan majér ve minér uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi
garanti altina alinmadan, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karar icin, Belgelendirme
Komitesine dneride bulunulmaz.

Belgelendirme Komitesi, Belgelendirme Miidirii koordinasyonu ve baskanliginda toplanarak gerekli
degerlendirmeleri yapar.

Uygunsuzluklarin tamamen kapatildiginin teyit edilmesinden sonra,
e Denetim Raporu,

e Varsa, Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Form(lar)i,

e Varsa, Gozlem Formu,

o Ilgili Calisma Dokiimanlari,

e Varsa, denetime iliskin kayitlar ve ekleri,

¢ Belge Taslag Formu (Belgelendirme ve Kapsam Degisikligi denetimlerinde)

Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlar icin gerekli kayitlarin Belgelendirme Komitesine
sunulmasi, Belgelendirme Mudurl koordinasyonunda yapilir.
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Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komite Uyelerinin, denetim
gerceklestirenlerden farkli olmasi esatir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komiteler, karar almadan 6nce
asadidakileri teyit eder:

a) Denetim ekibi tarafindan saglanan bilgilerin, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsami
acisindan yeterliligi,

b) Asadidakileri gbsteren tiim uygunsuzluklar icin, denetim ekibinin diizeltme ve diizeltici faaliyetleri
gozden gegirdigi, kabul ettigi ve dogruladigi:

1) Yonetim sistem standardinin bir veya daha cok sartinin yerine getirilemedigi,

2) Misterinin yonetim sistemi ile ilgili hedeflenen ciktilara ulasmak yetenegine dair onemli
stiphelerin olustugu durumlar.

c) Diger uygunsuzluklar icin misterinin planlanan diizeltme ve diizeltici faaliyetlerini gdzden gecirdigi
ve kabul ettigi.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari icin Belge Dizenleme Formlari, Operasyon
Sorumlusu tarafindan hazirlanir.

Belgelendirme Komitesi, Belge Dizenleme Formu ile ilgili kurulusun dosyasinda yapilan gézden
gecirme ve dederlendirme sonucunda, ilgili kurulusun belgelendiriimesi veya yeniden
belgelendirilmesi dogrultusunda karar alir.

Belgelendirme Komitesi, belgelendirme kararini, denetim bulgularinin, sonuglarinin ve diger ilgili
bilgilerin (kamu bilgileri, misterinin denetim raporu hakkindaki yorumlari) degerlendirilmesini temel
alarak verir.

UNIVERSAL CERTIFICATION, yeniden belgelendirme hakkindaki kararlari, yeniden belgelendirme
denetimi  sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gobzden geciriimesine ve
belgelendirme kullanicilarindan gelen sikayetlere dayanarak vermektedir.

Belgelendirme Komitesinde yapilan gdzden gegirme ve dederlendirme sonucunda, muallakta kalan,
detayl bilgi gerektiren durumlarda, raporu hazirlayan Basdenetciden bilgi talep edilebilir. Bu
durumlarda kurulusa ait karar, sonraya birakilir. Belgelendirme Midurl, Basdenetci ile koordinasyon
kurarak gerekli bilgilere ulasiimasini saglar.

Denetimin gergeklestirilemedigi durumlarda alinan karar, Belgelendirme Midiiri tarafindan, bir 6n
yazi ile ilgili kurulusa bildirilir.

Belgelendirme Komitesinin belge verilmesine iligkin olumsuz karari veya belgenin kullanimina engel
bir durum tespiti sonrasi, Belgelendirme Midirligince ilgili kurulustan, s6z konusu sebepleri
ortadan kaldirmasi ve takip denetimi talebinde bulunmasi igin, yazili olarak bagvurmasi istenir.

Transfer Durumunda Belgelendirme;
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Sadece gecerli akredite sertifikalar transfer edilir. Askiya alinan belgeler transfer edilemez.

Eger kurulusun belgesinin askida olup olmadigi bilgisi, belgelendirme kurulusundan alinamiyor ise,
kurulustan belgesinin askida, ya da askiya alinma tehtidi altinda olmadigina dair garanti istenir.
Daha onceki denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklar transfer isleminden 6nce mutlaka giderilmis
olmalidir. EGer transfer oncesi degerlendirmede herhangi bir potansiyel problem tespit edilmediyse
normal karar alma slreci uygulanarak belge yayinlanabilir. EGer transfer oncesi degerlendirme
neticesinde Universal Certification ilk belgelendirme ya da yeniden belgelendirme denetimi yapmayi
ongdrmediyse, devam eden gdzetim denetimi/denetimleri bir dnceki belgelendirme esasina goére
planlanir. Eger Universal Certification herhangi bir stiphe duyarsa kurulusun basvurusunu yeni
basvuru olarak degerlendirir ya da tespit edilen problemlere yonelik bir denetim gercgeklestirebilir.

4.5. Belgenin Diizenlenmesi

Ilk belgelendirme, takip ve transfer sebebiyle yapilan denetimler icin, Belgelendirme Komitesinin
belge verilmesine iliskin olumlu karari sonrasi, Belge Diizenleme Formlari, Belgelendirme Komitesi ve
Belgelendirme Mudirt tarafindan imzalanir, belgelerin  diizenlenmesi amaciyla Operasyon
Sorumlusuna iletilir.

Belgenin diizenlenme siiresi, normal sartlarda, ortalama (1) bir haftadir.

Diizenlenen belgede, asadida belirtilen bilgiler yer alir:

1. Yonetim sistemi belgelendirilen misterinin adi, cografi yeri (veya merkez biirosunun cografi yeri
ve cok isletmeli belge kapsamindaki isletmeler)

. Belgenin verilig tarihi, gegerlilik veya yenileme tarihleri,
. Yeniden belgelendirme donguisiyle tutarli gegerlilik bitis tarihi,

. Tanimlama kodu (Sertifika No),

uaa W N

. Belgelendirilmis mdasterinin denetiminde kullanilan standart ve/veya veya hikim ifade eden
dokiiman, yayin ve/veya revizyon numarasl,

. Uygulanabilir oldugunda, riin (hizmet de dahil), proses vb. ile ilgili belgelendirme kapsami
. UNIVERSAL CERTIFICATION'In adi, adresi ve logosu, diger logolar (6rn. Akreditasyon sembolii),

. Belgelendirmede kullanilan standart veya hiikiim ifade eden dokiimanin gerektirdigi diger bilgiler,

O 0 N O

. Revize edilmig belgelendirme dokiimaninin yayinlanmasi durumunda, revize edilmis ile herhangi
onceki kullanilmaz dokiimani ayirt edecek yol.

10.  Kurulus kapsamina iligkin EA, ya da kategori kodu

Cok isletmeli kuruluslarin belgelerinde, -gereken durumlarda- belgelendirmesi uygun goriimis
butdn isletmelerin adresleri, Uzerinde veya belge ekinde belirtilebilir.

Belgelerin numaralandirilmasi, Dokiiman Kontrol Prosediirli dogrultusunda yapilir.
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Dizenlenen belgeler, Belgelendirme Mudurl koordinasyonunda, Genel Mldilr veya yetkilendirilen
diger personel(ler) tarafindan imzalanir, UNIVERSAL CERTIFICATION'da kalmak (izere bir fotokopisi
alinir ve ilgili kurulusun dosyasina takilir.

Belgelerde, “Ilk Yayin Tarihi” olarak, belgelendirme karar tarihi yazilir. Belgenin kapsam ve adres
degisiklidi sebebiyle yeniden yayinlanmasi gereken durumlarda, “Yayin Tarihi” parantez igerisinde,
yeni “Yayin Tarihi” nin yanina yazilir. Belgenin gecerlilik siresi icin, “Ilk Yayin Tarihi” baz alnir.

Kurulusun belgesi, diizenlenen faturanin kurulus tarafindan édenmesini takiben, kargo araciligi ile
gonderilir veya imza karsiidi elden teslim edilir. Bu asamada, UNIVERSAL CERTIFICATION imza
yetkilisi tarafindan imzalanan sézlesme de ilgili kurulusa gonderilir.

Belge dizenlenen kuruluslar, “Belgeli Kuruluslar Listesi”ne kaydedilir.
4.6. Belgenin Kullaniimasi

UNIVERSAL CERTIFICATION yo6netim sistem belgeleri, gézetim denetimlerinin olumlu sonuclanmasi
sarti ile (3) Ug yil sure ile gegerlidir.

Uriin belgeleri ise {iriin Uretildigi, proses devam ettigi siirece kullanilir.

Belgelerin, kullanimina ilisikin kurallar, UNIVERSAL CERTIFICATION ve kurulus arasinda karsilikli
olarak imzalanan Belgelendirme Soézlesmesinde belirtilmistir. Kurulug, yapilan sézlesme ile bu
sozlesmede belirtilen kurallara uyacagini taahhiit etmektedir. Kuruluslar, sistem belgelerini sadece
sdzlesmede belirtilen kurallar gergevesinde kullanabilirler.

UNIVERSAL CERTIFICATION, belgenin dizenlenmesinden sonra, belgenin kullanimi konusunda,
kuruluslar izlemeye alir. Bu kapsamda basin, yayin ve medya izlenir. Ayrica musterilerden gelen
sikayetler ve belirlenen kurallara aykiri bir durum tespit edildiginde, ilgili kurulusdan dizeltici faaliyet
talep edilir. Belirlenen sire igerisinde duzeltici faaliyetin gergeklestiriimemesi durumunda
UNIVERSAL CERTIFICATION, asadida belirtilen faaliyetleri gerceklestirir:

e Akreditasyon kurulusu bilgilendirilir,

e Belgenin geri gekildigi kamuoyuna duyurulur,

e Yasal takibat baglatilir.

4.6.1.Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi

UNIVERSAL CERTIFICATION, miusterinin yonetim sistemi standardi sartlarini yerine getirmeye
devam ettigini gdstermesini esas alarak belgelendirmeyi siirdirr.

Daha ileri bir bagimsiz gbdzden gegirme olmadan, Basdenetcinin olumlu sonug belirtmesine
dayanarak, misterinin belgelendirmesi stirdirtlebilir.

Bu amagla, gozetim, kapsam veya adres degisikligi denetimleri ve unvan degisikligi talepleri igin
Belge Diizenleme Formlari, Operasyon Sorumlusu tarafindan hazirlanir.
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Gozetim, kapsam veya adres degisikligi sebebiyle yapilan denetimlere ait denetim raporlari ve ekleri
ile Belge Diizenleme Formlari, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan Belgelendirme Midirine iletilir.

Belgelendirme Mudiri tarafindan yapilan dederlendirme sonrasi, uygun goriilen gdzetim, kapsam
veya adres degisikligi denetimleri ve unvan degisikligi talepleri icin Belge Diizenleme Formlari
imzalanir ve belgelerin diizenlenmesi amaciyla Operasyon Sorumlusuna iletilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri gekilmesine yol acabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi
durumunda Basdenetgi, belgelendirmenin sirdirilip sirdirilmeyecegini belirlemek (izere, ilgili
denetim raporu ve eklerinin, Belgelendirme Komitesinde ele alinmasini talep edebilir.

4.7. Yeniden Belgelendirme

Belge gecerlilik stresi olan G¢ (3) yilin sonunda, kuruluglarin yénetim sistemlerinin ilgili standardin
gereklerine uygun ve etkin olarak strdirilmekte oldugunun ve sirekliliginin saglandiginin garanti
altina alinmasi icin yeniden belgelendirme denetimi gerceklestirilir.

Uriin belgelendirmede ise her yil denetim yapilir belgenin devamina karar verilir.

Yeniden belgelendirme denetimi, kurulusun gecmis performansi ve zayif noktalari da dikkate
alinarak, belgelendirme denetimlerinde incelenen tim konular incelenecek sekilde uygulanir.

Yeniden belgelendirme denetimlerinde, denetim sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin
giderilmesine yonelik diizeltici faaliyetlerin takibi, belgelendirme denetiminde oldugu gibi
gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme denetimi sonucunda, varsa tespit edilen uygunsuzluklara ydnelik duzeltici
faaliyetlerin gerceklestiriimesinden sonra, kurulug ydnetim sisteminin ilgili standardin gereklerine
uygun oldugu dogdrulanarak, ilk belgelendirme denetimi sonrasinda oldugu gibi gerekli galismalar
tamamlanarak, yeni belge diizenlenir.

4.8. Belgenin Askiya Alinmasi

Belgelendirme, asagidaki sartlarin olusmasi durumunda, (6) alti ayr asmamak kaydi ile askiya alinir:

e Mdisterinin belgelendirilmis yonetim sisteminin, slrekli ya da ciddi olarak, ydnetim sistemi
etkinligi sartlarini da igeren belgelendirme sartlarini karsilayamamasi,

¢ Belgelendirilmis misterinin gézetim veya yeniden belgelendirme denetimlerinin gerekli siklikta
yapilmasina izin vermemesi,

¢ Belgelendirilmis misterinin gondlli olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi.

e Gergeklestirilen denetimler sonucunda majoér uygunsuzluklar bulunmasi,

e Denetimlerde tespit edilen mindr uygunsuzluklarin, belirlenmis stirelerde giderilmemesi,
¢ Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

e Denetim Ucretlerinin 6denmemesi.
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Denetim sonucunda belgenin askiya alinmasinin 6nerilmesi durumunda askiya alma karari,
Belgelendirme Komitesi ve Belgelendirme Midiri tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigi, ilgili
kurulusa yazih olarak bildirilir.

Diger durumlarda belgenin askiya alinmasi karari, Belgelendirme Midiri tarafindan alinir. Belgenin
askiya alindig, ilgili kurulusa yazili olarak bildirilir.

UNIVERSAL CERTIFICATION gerekli gorduglinde, askiya alma siresini, Belgelendirme Muduri
karariyla bir defa ve en cok (3) U¢ ay uzatabilir.

Askiya almada, misterinin ydnetim sistem belgesi gecici olarak gecersizdir. UNIVERSAL
CERTIFICATION, musterilerinin, askiya alma durumunda belgelendirmesinin tanitimini/reklamini
yapmamasini, yapilan Belgelendirme Sézlesmesi ile glivence altina alinmistir.

Musterinin buna uymadiginin tespit edildigi durumlarda, yazili bir uyari yapilir ve gerekirse yasal
tedbirler alimr. UNIVERSAL CERTIFICATION, askiya almanin web’de veya basin organlarinda
yayimlanmasi dahil olmak Uzere uygun saydigi diger biitiin tedbirleri alabilir.

Misterinin, belgelendirme kapsaminin bir kismi icin slirekli ya da ciddi olarak belgelendirme sartlarini
yerine getirmemesi durumunda, UNIVERSAL CERTIFICATION, miusterinin belgelendirme kapsamini,
sartlar kargilanmayan kismi disarida tutacak sekilde daraltabilir. Béyle bir daraltmada, belgelendirme
icin kullanilan standardin sartlariyla uyum dikkate alinir.

UNIVERSAL CERTIFICATION tarafidan verilen sire igerisinde, askiya almaya sebep olan sorunlarin
¢ozimlenememesi durumunda, belgelendirme geri gekilir veya uygun kapsam daraltma yapilir.

4.9. Belgenin Aski Halinin Kaldirilmasi

Belgesi askiya alinan kuruluslar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirldigini yazili olarak
UNIVERSAL CERTIFICATIONa bildirmeleri durumunda, askiya alma islemi kaldirilr.

Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldirildiginin teyidi amaci ile UNIVERSAL CERTIFICATION
tarafindan kurulusta bir denetim gergeklestirilir.

Aski halinin kaldirimasi kapsaminda gergeklestirilen denetimin kapsami ve suresi, belgeyi askiya
alma gerekgesine bagl olarak belirlenir.

Denetim sonunda, uygunlugu dogrulanan kurulusun belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya alinma
gerekgeleri ortadan kaldirimadigi durumda, belgenin geri gekilmesi yoluna gidilir.

Belgenin aski halinin kaldirlmasi kurulusa yazili olarak bildirilir.
4.10. Belgenin Geri Cekilmesi

Belge asagidaki durumlarda geri gekilir:

e Kurulusun talebi,

e Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,
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e Kurulusa ait tlizel kisiligin degismesi,

e Kurulusun askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

¢ Kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

e Kurulusun, aski stiresi sonunda takip denetimi yapilabilmesi icin teyit vermemesi,

e Aski halinin kaldirlmasi icin gerceklestirilen takip denetimlerinde, belirlenen uygunsuzluklarin
ongorlen slrelerde kapatiimamasi,

e Kurulusun belgeyi, belge kapsaminda belirtilen Griin veya hizmetten farkli alanlarda, yaniltici ve
haksiz kullanmasi,

e Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunamamasi,
e Kurulusun belge ve ekleri tizerinde tahrifat yapmasi sonucu,
e Kurulusun, gbzetim denetimini kabul etmemesi sonucu.

Kurulusun belgesi askiya alindiktan sonra (6) alti ay icerisinde takip denetimi icin bagvurusu
olmamigsa Belgelendirme Muduru karari ile ek slre verilebilir veya belgesi geri cekilebilir.

Belgenin geri gekilmesi durumunda kurulusun asadida belirtilen ve Belgelendirme Sézlesmesinde yer
alan yukdmlullklerini yerine getirmesi gereklidir:

e UNIVERSAL CERTIFICATION belge ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,
o Iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgecilmesi,
o Odenmemis belge veya denetim licretlerinin 6denmesi.

Belgenin geri gekilmesini takiben bir ay igerisinde kurulusun, logoyu her tir yazisma ve tanitim
materyalinden gikarmasi gerekmektedir. Aksi takdirde UNIVERSAL CERTIFICATION;

o Ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme kuruluslarina duyurur,

e Kurulusun belgeyi, sozlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, gesitli
yayin organlarinda duyurur,

e Bu yilzden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi igin yasal yollara bagvurur.
Ayrica kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki Grin Gretimi/hizmet

sunumunun durdurulmasi veya kurulusun kapanmasi durumunda belge geri gekilerek, kamuoyuna
duyurulur.
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