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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; denetimlerin gergeklestirilmesi igin uygulanacak yontemlerin belirlenmesidir.

2. TANIMLAR

Denetim EKkibi: Sistem belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, kuruluslarin yonetim sistemini, ilgili standardina gore
inceleyip degerlendirmek {izere atanmis, UNIVERSAL CERTIFICATION denetim gorevlileri arasindan secilen,
UNIVERSAL CERTIFICATION c¢alisma esaslarina uygun olarak gorev yapan ve gecici olarak teskil edilen ekiptir.
Denetim ekibindeki gorevlilerin sayisi, kurulusun biiyiikliigiine, {iriin, proses gesitliligine ve ilgili standarda gore
degisebilir. Gerekli goriilen durumlarda, sektor ile ilgili bir teknik uzman, denetim ekibi i¢inde yer alabilir.

Major Uygunsuzluk: Standard maddelerinden herhangi birinin veya alt bagliklarimin ele alinmamas: veya
uygulanmamasidir.

Minér Uygunsuzluk: Standard maddelerinden herhangi birinin veya alt basliklariin yeterli olarak tanimlanmamasi,
yeterli ve sistematik olarak uygulanmamasi veya sistemin saghkl ¢alismasim etkileyecek eksiklik ve aksakliklarin
Olmasidir. Mindr uygunsuzluklar i¢in takip denetimi gerektigi denetim ekibi tarafindan Onerilmemisse, bu
uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi dokiiman ve kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir.

Gozlem: Denetim ekibinin bir sonraki denetimde yardimci olmasi veya kurulusun sistemini iyilestirmesi amaciyla
belgelendirmeye esas yonetim sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz gorislerdir.

Belgelendirme Komitesi: UNIVERSAL CERTIFICATION Ortaklar Kurulu Baskani tarafindan atanan ve UNIVERSAL

CERTIFICATION sistem belgeleri ile ilgili raporlar1 degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tiim kararlar1 almaya yetkili
komitedir.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi, CYS: Cevre YoOnetim Sistemi

BGYS:Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi GGYS:Gida Giivenligi Yonetim Sistemi
ISGYS: Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi MBGYS: Mahremiyetr Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
3. ILGILI DOKUMANLAR

UFR-354 Belgelendirme Cevrimi Denetim Programi

UFR.09 Denetim Programi Formu

UFR.10 Asama 1 Denetim Raporu

flgili Calisma Dokiimanlar1

UFR.13 Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Formu
UFR.14 Gozlem Formu

UFR.15 Denetim Raporu

UFR.16 Belge Taslagi Formu

Yiirdrltik Tarihi: 01.02.2021 Revizyon No: 8 Sayfa: 1/14

Kirmizi renkli, “KontrollGi Kopya” kasesi tagimayan dokiimanlar, kontrollii degildir.




UNIVERSAL

CERTIFICATION

Universal Sertifikasyon Uygunluk Degerlendirme A.S.

DENETIMLERIN GERCEKLESTIRiLMESI PROSEDURU Document No: UPR.04

4. UYGULAMA
4.1. Denetim Tipleri
4.1.1.ilk Belgelendirme Denetimleri

ISO 9001,I1SO 14001, ISO 27001, ISO 27701, ISO 22000 ve 1SO 45001 ilk belgelendirme denetimleri, “Asama 1” ve
“Asama 2” seklinde olmak iizere, (2) iki asamal1 olarak gergeklestirilir.

Asama 1 denetimi 6ncesinde kurulus dokiimanlart gézden gegirilir.

Dokiimanlarin G6zden Gecirilmesi

Dokiimanlarin gézden gecirilmesi islemi, en ge¢ 1. asama tetkikinin planinin gonderilmesinden 6nce yapilmalidir.
Dokiiman gozden gecirme islemi sonrasinda en azindan asagidaki bilgiler elde edilmelidir:

27001 ve 27001 ile birlikte talep dogrultusunda 27701 igin;
¢ Dokiimante edilmis prosediirleri de iceren BGY'S dokiimanlart;
e Hazirlanmis firmaya 6zgii bir bilgi giivenligi el kitab1
o Upygulanabilirlik Kayitlar1
e Ek A ve varsa firmada harig¢ birakilan maddeler ve bu maddelerin gerekgeleri
e Kurulusun ve kurulus igerisinde gerceklestirilen proseslerin belirlenmesi;
e Siirekli iyilestirmenin gergeklestirilmesini saglayan yontemler, siiregler ve prosediirler;

e Kurulusun kapsamina girdigi yasal ve resmi mevzuat (ruhsatlar1 da igeren) hakkinda bilgi ve yetkili otoritelerle varilan
anlagmalar;

[lave bilgi ve dokiimanlarin gdzden gecirilmesi gerekebilir.

Miisteri tarafindan verilen gegerli dokiimanlar (BGYS El Kitabi ve dokiimante edilmis BGYS prosediirleri,
Uygulanabilirlik bildirgesi, Ek A ve uygun oldugunda is talimatlar1), bilgi giivenligi tetkikgileri tarafindan degerlendirilir.
Kurulusta 1. Asama tetkikinin genel anlamda miimkiin olup olmadiginin karar1 verilir ve uygunsa 1. agama denetimine
gegilir. Sorumluluk, BGYS bas tetkikcisindedir. Eger BGYS dokiimanlari, standardin sartlarin1 kargilamada yetersizse ya
da agik olmayan hususlar varsa, dokiimanlar iade edilir ve revizyon istenir.

Bu baglamda, dokiimanlar uygun goriliir ise 1. Asama Tetkikine gecilir. Denetim 6ncesinde yapilan tiim faaliyetler,
hicbir sekilde denetimin gergek siiresinden azaltmada bir indirim nedeni olarak goriilemez.

Asama 1 Denetimi

Asama 1 denetimi I1SO 14001, 1SO 27001, ISO 27701, ISO 22000 ve ISO 45001 standartlar1 kapsaminda mutlaka
miisteri yerinde gercgeklestirilir.

Asama 1 denetimi, asagidakileri gergeklestirmek icin yapilir:
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a) Misterinin yonetim sistemi dokiimantasyonunu denetlemek,

b) Miisterinin yerini ve isletmeye 6zel sartlari incelemek ve Asama 2’ye hazir olunduguna karar vermek iizere miisterinin
personeli ile goriigmeler yapmak,

¢) Miisterinin, 6zellikle yonetim sisteminin kilit performansi veya dnemli durumlari, prosesleri, hedefleri ve islemlerinin
tanimlanmasi hakkindaki durumunu ve standardin ilgili sartlarinin anlagilmasini incelemek,

d) Miisterinin ydnetim sistemi kapsamu, prosesleri, yer(ler)i, kanuni ve diizenleyici durumlar1 ve uyma durumu (Orn.
Kalite, ¢evre, miisterinin islemlerinin yasal durumu, ilgili riskler, vb.) hakkinda bilgi toplamak,

¢) Asama 2 denetimi i¢in kaynaklarin dagitimimi gézden gegirmek ve miisteri ile Asama 2 denetiminin detaylar1 {izerinde
anlagmak,

f) Onemli durumlar baglaminda miisterinin ydnetim sisteminin ve isletme operasyonlarinin yeterli derecede
anlagilmasiyla, Asama 2 denetiminin planlamasi i¢in odak saglamak,

g) I¢ denetim ve ydnetimin gézden gegirmelerin planlanmasimnin ve gergeklestirilmesinin ve ydnetim sisteminin yiiriitme
seviyesinin, miigterinin asama 2 denetimine hazir oldugunu kanitlama amagli incelenmesi.

h) BGYS’ de kurulusun kapsaminin ve zorunlu prosediirlerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili prosediirlerin
uygulanip uygulanmadigy;

1)BGY'S’ nin bilgi giivenligi politikasinin ve hedeflerinin uygulanabilmesi i¢in uygun olup olmadigs;
i)BGYS uygulama programinin 2. asama tetkikinin gerceklestirilmesi agisindan yeterli olup olmadigi;
j)i¢ tetkikin uygulamalarmin TS ISO/IEC 27001 sartlarini karsilayip karsilamadig;

k)Y 6netimin gézden gegirmesinin gergeklestirilip gergeklestirilmedigi;

[)Onceden ilave dokiimanlarin gdzden gegirilip gerekmedigi ve/veya edinilmesi gereken bilgi olup olmadigi. Bilgi
giivenligi kayitlarinin saklama durumlari

m)Firmanin genel anlamda kapsamindaki isi yapabilecek bir alt yap1 ve ¢aligma ortamina sahip olup olmadigi
n)Uygulanabilirlik Bildirgesi ve Ek.A ve varsa hari¢ tutmalar
Ayrica 1. Asama Tetkik Raporu asgari olarak:

Tetkik hedefleri, tetkikin kapsami, tetkik miisterisinin kimligi, tetkik ekibinin kimligi, saha tetkikinin yapildig1 yerler,
tetkik kriterleri, tetkik bulgulari, Uygulanabilirlik Bildirgesi kayitlar1 ve tetkik sonuglarini igermelidir.

Asama 1 denetiminin miisterinin igyerine gitmeden gerceklestirildigi durumlarda (9001 kapsaminda), kurulus
dokiimanlar1 ve kurulustan elde edilen diger bilgiler, goérevlendirilen basdenetci tarafindan incelenir. Basdenetci
gerektiginde, denetim yapilacak olan kurulusla irtibata gegerek, anlasilmayan hususlar ile ilgili detay bilgi talep edebilir.

Asama 2’de uygunsuzluk olarak siniflandirilabilecek alanlarin belirtilmesini de iceren asama 1 denetim bulgular1 igin,
Asama 1 Denetim Raporu olusturulur ve miigteriye iletilir.

ISO 27001 kapsaminda gerceklestirilen Asama 1 denetim raporu neticesinde Bagdenetci tarafindan hazirlanan Asama 1
denetim raporu UFR-567 ISO 27001 Asama 1 Degerlendirme Formu ile belgelendirme midiirii tarafindan gézden
gecirilir. Belgelendirme Miidiirii’niin ilgili teknik alan ve standartta yetkin olmamasi durumunda bu konuda yetkin bir
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bagdenetgi ile bu gézden gecgirme yapilabilir.

Asama 1 denetimi sirasinda bulunan uygunsuzluklar ile ilgili olarak gerceklestirilecek diizeltici faaliyetler, agama 2
denetimi dncesinde tamamlanmalidir. Diizeltici faaliyetlerin gergeklestirildigi dogrulanmadan agama 2 denetimi yapilmaz.

Asama 2 Denetimi

Asama 2 denetiminin amaci, miisteri yonetim sisteminin yiritiilmesinin ve etkinliginin degerlendirilmesidir. Asama 2
denetimi, miisterinin isletme(ler)inde gergeklestirilmektedir. En azindan asagidakileri igerecek sekilde uygulanir:

a) Uygulanan yonetim sistemi standardinin veya diger hiikiim ifade eden dokiimanin tim sartlarina uygunluk hakkinda
bilgi ve kanut,

b) Kilit performans hedef ve amaclarina (uygulanan yonetim sistemi standard: veya diger hiikiim ifade eden dokiiman
beklentileriyle tutarl olarak) kars1 performans izlenmesi, 6l¢iilmesi, raporlanmasi ve gozden gegirilmesi,

¢) Yasalara uyma hakkinda miisteri yonetim sistemi ve performansi,

d) Miisteri proseslerinin operasyonel kontrolii,

e) I¢ denetim ve ydnetimin gdzden gecirmesi,

f) Miisterinin politikalari i¢in yonetimin sorumlulugu,

g) Hiikiim ifade eden dokiimanlar, politika, performans hedef ve amaglari (uygulanan yonetim sistemi standard: veya
diger hiikkiim ifade eden dokiiman beklentileriyle tutarli olarak), uygulanan yasal sartlar, sorumluluklar, personelin
yeterliligi, operasyonlar, prosediirler, performans verileri ve i¢ denetim bulgular1 ve sonuglar arasindaki baglantilar.
h)BGYS uygulanabilirlik kayitlart ve EK A

Asama 2 denetimi, ilgili standard(lar), hiikiim ifade eden dokiimanlar ve sistem dokiimanlarina uygunlugu tespit etmek
amaci ile referans standard(lar)in veya hiikiim ifade eden dokiimanlarin tiim maddelerinin ve kurulusun belgelendirilmesi
amaciyla basvurdugu kapsamdaki tiim faaliyetlerin uygulamalarinin incelendigi bir denetimdir.

BGYS agisindan Uygulanabilirlik Bildirgesi ve Ek A, varsa hari¢ tutmalar mutlaka ortaya konmalidir.

Asama 2’de —varsa- tespit edilen uygunsuzluklar ve diger denetim bulgularini igceren, Denetim Raporu olusturulur ve
miisteriye iletilir.

Asama 2 denetiminde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili olarak gergeklestirilecek diizeltici faaliyet(ler), en ge¢ bir hafta
icinde tespit edilerek UNIVERSAL CERTIFICATION’a bildirilmeli ve mindr uygunsuzluklar en ¢ok bir ay, major
uygunsuzluklar da en ¢ok ii¢ ay, i¢erisinde tamamlanmalidir.

Asagida belirtilen durumlara yol agan durumlar da BGY'S agisindan uygunsuzluk olarak kabul edilir;

-BGYS’nin etkinliginin bozulmasi,

-Prosesleri kontrol altinda bulundurma yetenegini sinirlamasi(mevcut bulgular ve tecriibeye dayanilarak)

-TS ISO/IEC 27001 Ek A kapsaminda verilen kontrollerde belirlenen aksakliklar

Yiirdrltik Tarihi: 01.02.2021 Revizyon No: 8 Sayfa: 4/14

Kirmizi renkli, “KontrollGi Kopya” kasesi tagimayan dokiimanlar, kontrollii degildir.




UNIVERSAL

CERTIFICATION

Universal Sertifikasyon Uygunluk Degerlendirme A.S.

DENETIMLERIN GERCEKLESTIRiLMESI PROSEDURU Document No: UPR.04

Minér uygunsuzluklarin kapatilmasi, genellikle takip denetimi gerekmeksizin, dokiiman veya kayit inceleme ile
gergeklestirilir.

Major uygunsuzluklarin kapatilmasinda dokiiman veya kayit incelemenin yani sira, saha denetimi de gergeklestirilebilir.
4.1.2.Gozetim Faaliyetleri

Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis miigterinin yonetim sisteminin, verilen belgelendirmenin esas alindigi standardla
ilgili belirli sartlar1 sagladiginin tayini i¢in saha denetimleri igerir. Diger gozetim faaliyetleri asagidakileri i¢erebilir:

a) UNIVERSAL CERTIFICATION tarafindan, belgeli miigteriye, belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda sorular
sorulmasini,

b) Miisterinin iglemleri hakkinda (6rn. promosyon materyali, web sitesi) beyanlarinin gézden gecirilmesi,
¢) Miisteriden dokiimanlar1 ve kayitlar saglamasini istemesi (kagit ve elektronik ortam iizerinde),
d) Belgelendirilmis miisterinin performansinin diger yollarla izlenmesi.

Gozetim denetimi

Gozetim denetimlerinde, tim sistemin denetimi zorunlu degildir. Belgelendirilmis yonetim sisteminin, yeniden
belgelendirme denetimine kadar sartlar1 yerine getirdigine dair gliveni saglamak i¢in, diger gozetim faaliyetlerinin yam
sira gerceklestirilir. Gozetim denetimi en azindan agagidakileri igerir:

a) I¢ denetimler ve yonetimin gdézden gegirmesi,

b) Onceki denetimde belirlenen uygunsuzluklar icin gerceklestirilen faaliyetlerin gdzden gegirilmesi,

¢) Sikayetlerin degerlendirilmesi,

d) Belgelendirilmis miisterinin hedeflerine ulagmasi ile ilgili yonetim sisteminin etkililigi,

e) Siirekli iyilestirmeyi amaglayan planlanmis faaliyetlerin gelismesi,

f) Devam eden operasyonel kontrol,

g) Degisikliklerin gbzden gecirilmesi ve

h) Belgelendirme isaretlerinin ve/veya diger atiflarin kullanimu.

ISO 9001 gézetim denetimlerinde, 7. Uriin Gergeklestirme” maddesi altinda secilen en az bir proses veya Basdenetginin
belirleyecegi standard maddeleri incelenir. Her gozetim denetiminde incelecek diger standard maddeleri, KYS Calisma
Dokiimanlarinda belitilmistir. Ayrica, ISO 9001 gbzetim denetimlerinde, asagida verilen konular 6zellikle incelenmelidir:

a. Kurulusun hedeflerini gergeklestirme acisindan kalite yonetim sisteminin etkinligi

b. Herhangi bir ihlal oldugunda bunun ydnetime bildirilme prosediiriin ¢alistirilmasi

ISO 14001 gozetim denetimlerinde, incelecek standard maddeleri, CYS Calisma Dokiimanlarinda belitilmistir. Ayrica,
ISO 14001 gozetim denetimlerinde, asagida verilen konular 6zellikle incelenmelidir:

a. Kurulusun gevre politikasinda belirtilen hedefleri saglama konusundaki etkililigi
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b. CYS ile ilgili yonetim temsilcisi ile bir goriigme
c. Dis iletisim faaliyetleri prosediiriiniin islerliligi
d. Periyodik uygunluk degerlendirmesi ve gdzden gegirmesi ile ilgili prosediiriin fonksiyonelligi
e. Kurulusun g¢evre politikasina gore genel olarak ¢evre performansinin gelisimini saglamak amagli ¢evre yonetim

sistemini gelistirici aktiviteler

Gozetim denetiminde —varsa- tespit edilen uygunsuzluklar ve diger denetim bulgularini igeren, Denetim Raporu
olusturulur ve miigteriye iletilir.

Gozetim denetimlerinde bulunan mindr uygunsuzluklarla ilgili olarak gerceklestirilecek diizeltici faaliyet(ler), en ge¢ bir
hafta iginde tespit edilerek UNIVERSAL CERTIFICATION’a bildirilmelidir. Gergeklestirilen diizeltici faaliyet(ler)in
sonuglar1 da en ¢ok bir ay icinde UNIVERSAL CERTIFICATION’a bildirilmelidir.

Bir onceki denetimde tespit edilen ve dokiiman veya kayit incelenmesi ile kapatilan minér uygunsuzluklar giderilmemis
ise major uygunsuzluga cevrilerek denetim raporu diizenlenir ve (1) bir ay sonra takip denetim gerceklestirilir. S6z
konusu uygunsuzluk kapatilmig ise belgenin gegerliliginin devami, kapatilmamis ise belgenin askiya alinmasi yoniinde
karar verilmesi i¢in 6neride bulunulacag ifade edilir ve alinan karar kurulusa bildirilir.

4.1.3.Yeniden Belgelendirme Denetimi

Belge gecerlilik siiresi olan i¢ (3) yilin sonunda, kuruluglarin yonetim sistemlerinin ilgili standardin gereklerine uygun ve
etkin olarak siirdiiriilmekte oldugunun ve siirekliliginin saglandiginin garanti altina alinmasi i¢in yeniden belgelendirme
denetimi gergeklestirilir.

Belge yenileme denetimleri, referans standardin veya hiikiim ifade eden dokiimanin tiim maddeleri ile ilgili denetim
yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme denetimi, belgelendirme periyodu boyunca, yonetim sisteminin performansinin dikkate alinmasin
da saglamalidir ve 6nceki gézetim denetimi raporlarinin gdzden gegirilmesini igerir.

Yeniden belgelendirme denetimi, asagidaki sartlari ele alan bir saha denetimini igerecek sekilde gergeklestirilir:

a) I¢ ve dis kaynakl degisiklikler 1s181nda, yonetim sisteminin etkinligi ile belge kapsamina gére devam eden uygunlugu
ve uygulanabilirligi,

b) Performansin arttirilmasi igin yonetim sisteminin etkililigi ve iyilestirmesini siirdiirmeye yonelik gosterilmis taahhiit,

¢) Belgelendirilmis yonetim sisteminin g¢alismasinin kurulusun politikast ve hedeflerinin gergeklestirilmesine katki
saglama durumu.

Yeniden belgelendirme denetiminde —varsa- tespit edilen uygunsuzluklar ve diger denetim bulgularim igeren, Denetim
Raporu olusturulur ve miisteriye iletilir.

Yeniden belgelendirme denetimi esnasinda, uygunsuzluk ornekleri oldugunda veya uygunluk delillerinde eksiklik
belirlendiginde, UNIVERSAL CERTIFICATION, uygulanacak olan diizeltme ve diizeltici faaliyetler i¢in zaman
siirlamasini belirtir.

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

Var olan belgelendirmenin siiresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri bagari ile sonuglandiginda, yeniden
belgelendirmenin gecerlilik siiresi i¢in var olan belgelendirmenin gegerlilik siiresi esas alinir. Yeni belgenin diizenleme
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tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihi veya sonraki bir tarih olabilir.

Universal Sertifikasyon, belgenin gegerlilik siiresinden &nce, yeniden belgelendirme tetkikini tamamlayamazsa veya
herhangi bir major uygunsuzluk icin diizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa, yeniden
belgelendirme Onerilmekte ve belgenin gegerliligi uzatilmamaktadir. Miisteri yazili olarak bilgilendirilmekte ve
devaminda yapilacaklar agiklanmaktadir. Belge siiresinin sonunda, Universal Sertifikasyon, goze carpan yeniden
belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgeyi 6 ayligina geri ¢ekebilir, aksi takdirde en azindan bir Agama
2 yapilmalidir. Belge iizerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrast olmali ve gecerlilik
stiresinde onceki belgelendirme dongiisii esas alinmalidir.

ISO 14001 yeniden belgelendirme denetimlerinde, CYS dokiimanlarinin da goézden gegirildigi bir saha denetimi
gergeklestirilir. Bu denetimler esnasinda en azindan asagida belirtilen hususlar incelenir:

a. Sistemin tiim temel esaslarinin etkilesimi ve etkinligi
b. Faaliyetlerde meydana gelen degisiklikler 1s181nda sistemin genel etkinligi
c. Sistemin etkinliginin siirdiiriilmesi i¢in taahhiitler

4.1.4.Kisa Siireli Denetimler

UNIVERSAL, ISO 45001 kapsaminda is saglhigi ve giivenligi ile ilgili ciddi bir olaym, 6rnegin ciddi bir kaza veya ciddi
bir ihlalin var oldugunun farkina varmasi halinde 6zel bir denetim gergeklestirir. UNIVERSAL, Kurulusun yonetim
sisteminin tehlikeye girmedigini ve etkin bir sekilde ¢alisip ¢alismadiginin kontrol eder. Denetim ekibi, Kaza inceleme
raporunu firmadan alinan kaza tutanag ile birlikte belgelendirme kuruluna sunar. Kurul karar1 ile Kurulusun ISO 45001
belgesinin devamlili§ina, askiya alinmasina, geri ¢ekilmesine ya da iptal edilmesine karar verilmesi saglanir.

Takip Denetimi

Takip denetimi, denetimlerde takip gerektiren uygunsuzluk(lar) tespit edilmesi durumunda, tespit edilen uygunsuzluklarin
giderilmis ve buna iliskin diizeltici faaliyet(ler)in etkin oldugunun belirlenmesi amaciyla gerceklestirilir. Belgelendirme
denetiminde, sistemin genel isleyisini etkileyecek majoér uygunsuzluk(lar) tespit edilmesi durumunda, tespit edilen
uygunsuzluklarin giderilmis ve buna iligkin diizeltici faaliyet(ler)in etkin bir sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi
amaciyla veya Belgelendirme Komitesinin aldig1 karar {izerine gerektiginde takip denetimi gerceklestirilir.

Transfer Denetimi

Transfer denetimleri, transfer basvurusunda edinilen bilgiler dogrultusunda, gézetim veya yeniden belgelendirme denetimi
olarak gerceklestirilir.

Kapsam Genisletme Denetimi

Kapsam genigletme denetimi, kurulusun talep ettigi yeni kapsam dogrultusunda, iizerinde uzlasilan duruma gore, ilgili
kurulusta bir gézetim denetimi veya referans standardin veya hiikiim ifade eden dokiimanin tiim maddeleri ile ilgili
denetim yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Adres Degisikligi Denetimi

Adres degisikligi denetimi, referans standardin veya hiikiim ifade eden dokiimanin adres degisikliginden etkilenebilecek
tiim maddeleri ile ilgili denetim yapilacak sekilde gerceklestirilir.

4.1.5.Cok Isletmeli Kuruluslarin Denetimi

Cok isletmeli kuruluslarda, belgelendirme kapsam her isletmede (subede) ayni olmali ve kurulus bu igletmeler i¢in aymi
kalite sistemini kullanmalidir.
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Denetlenecek kurulusun faaliyetlerinin gerceklestirildigi isletmelerin (subelerin) hepsinde benzer iiriinler {iretilmeli ya da
benzer hizmetler sunuluyor olmalidir.

Kurulusun farkli sahalarinda, subelerinde farkli fakat birbirini izleyen prosesler gerceklestiriliyor olabilir. Bu durumda
her bir prosesi denetleyecek sekilde bir 6rnekleme ve denetim plani yapilmalidir.

flgili yonetim sistemi, kurulus merkezinde olusturulmali ve yonlendirilmelidir. I¢ denetimler, biitiin isletmelerde
(subelerde) gerceklestirilmelidir. Belgelendirme kapsamindaki her bir isletmenin sistemi, UNIVERSAL
CERTIFICATION’ 1n denetiminden 6nce i¢ denetimden gegirilmis olmalidir.

Cok isletmeli kuruluslarin denetiminde, asagidaki sartlarin yerine getirildigi incelenmelidir:

Sistem dokiimantasyonu ve sistem degisiklikleri,

—  Yonetimin gézden gegirmesi,

— Sikayetler

— Diizeltici/onleyici faaliyetlerin degerlendirilmesi,

—  I¢ denetimlerin planlanmasi ve sonucun degerlendirilmesi.

—  Cevre yonetim sistemi kapsaminda ¢evre ve boyut ve etkilerinde meydana gelen degisiklikler

Farkl1 yasal sartlar
Merkez isletme her belgelendirme ve yeniden belgelendirme denetiminde denetlenir.

Cok igletmeli kuruluslarda tespit edilen uygunsuzluklar i¢in gergeklestirilen takip denetimlerinde, merkez biiro veya
isletmelerin en azindan birinde, kalite sisteminde ve/veya uygulamasinda devam eden uygunsuzluklar tespit edilmesi
durumunda, belgelendirme yapilmaz veya mevcut belge iptal edilir.

4.1.6.0n Denetim
Talep edildigi takdirde, sistem belgelendirme hazirliklarinin yeterliligini kontrol etmek amaciyla yapilan denetimlerdir.

On denetimler, belgelendirme denetiminden bagimsizdir ve belgelendirme denetim giin sayisim hicbir sekilde etkilemez.
On denetimlerin siiresi, kurulusun biiyiikliigii ne olursa olsun (1) bir giin ile stnirhdir.

On denetimlerde, asagida verilen konular 6zellikle dikkate alimalidir:
a. Yonetimin gézden gegirmesi,

b. Ic¢ denetimler,

c. Diizeltici/Onleyici faaliyetler,

d. Dokiimantasyon,

e. Siirekli iyilestirmeye yonelik uygulamalar.

On denetim sonrasinda, Bagdenetci tarafindan “On” Denetim Raporu hazirlanir ve bir kopyasi kurulusa gonderilir.

4.2. Denetimlerin Gergeklestirilmesi
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4.2.1.Denetimin Programinin Olusturulmasi

Ik belgelendirme denetimlerinde, asama 1 denetimi i¢in Denetim Programi, asama 1 denetimi 6ncesinde, Asama 2
denetimi i¢in Denetim Programi ise asama 1 denetimi esnasinda, gérevlendirilen Bagdenetgi tarafindan olusturulur.

Gozetim denetimleri, yeniden belgelendirme denetimleri ve diger 6zel denetimler i¢in Denetim Programi, denetim
oncesinde, gorevlendirilen Basdenet¢i tarafindan olusturulur.

Gozetim ve yeniden belgelendirme denetimlerinden en az 1 hafta dnce, bir dnceki denetime ait denetim raporlart denetim
ekibine mail yolu iletilir ve denetim programui olusturulurken denetim raporlarinda yer alan tespit ve dneriler de dikkate
alimur.

Denetim Programi olusturulurken; belgelendirme kapsami, kurulus fonksiyonlar1 ve prosesleri géz oniine alinir.

Denetim Programi, denetim ekibinde yer alan tiim personelin etkin bir sekilde caligmasini saglayacak, zaman
periyodlarini icerecek sekilde olusturulur. Program hazirlanirken, denetime ayrilan toplam zaman igerisinde, denetim
ekibinde bulunan denetgilerin, birbirinden bagimsiz olarak, giinliik asgari 8 saat denetim gerceklestirmesine dikkat
edilmelidir.

Cok isletmeli kuruluslarin denetimleri ve birlesik denetimlerde Denetim Programi, yukarda belirlenen hususlara ilaveten,
mevcut durum goz Oniine alinarak detaylandirilmalidir.

Denetimlerde, iiretim/hizmet sahasi, santiye, sube vb. ziyaretleri s6z konusu ise Denetim Programi olusturulurken, bu
ziyaretler i¢in gerekecek yaklasik ulasim siireleri, ilgili kururusla goriisiilerek belirlenmeli ve bu siireler, denetim siiresi
disinda tutulmalidir.

Denetim ekibinde yer alan basdenet¢i, denetgi veya teknik uzmanlarmin, belirli fonksiyonlar1 incelemek {izere, iki veya
daha fazla gruba ayrilmalar1 halinde Denetim Programi, denetim ekibinde yer alan personelin uzmanlik alanlar ile iligkili
iiriin/hizmet/proses veya standard maddeleri géz Oniine alinarak, her personelin nitelikleri ¢ergevesinde, denetim
yapilmasina imkan verecek sekilde diizenlenmelidir.

Takip denetimleri i¢in Denetim Programm hazirlanirken, asgari olarak, takip gerektiren uygunsuzluklar dikkate
almmalidir.

4.2.2.Denetimin Gergeklestirilmesi

Denetimler, Denetim Programina gore yiiriitiliir. Denetim;
Acilis toplantisi,

Denetimin gergeklestirilmesi,

Denetim ekibi ara degerlendirme toplantisi,

Denetim ekibi son degerlendirme toplantis ve rapor yazimi,

Kurulus Yonetim Temsilcisi ile goriigme toplantisi,

A N N NN

Kapanis toplantisi

asamalarindan olusur.

Actlis toplantisina; Denetim ekibi, kurulus tist yonetimi, Yonetim Temsilcisi ve ilgili boliimlerin sorumlular katilir.

Acilis Toplantisinda asagida belirtilen hususlar goriisiiliir;
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- Katilanlarin tanitilmasi, gorevlerinin 6zetlenmesi

-Belgelendirme kapsaminin teyidi

-Denetim planinin teyidi

-Denetim ekibi ile miisteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyidi

-Denetim ekibinin ihtiya¢ duyacagi kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyidi
-Gizlilik teyidi

-Denetim ekibinin uymasi gereken is giivenligi, acil durum ve emniyet prosediirlerinin teyidi
-Rehberlerin ve gozlemcilerin varliginin, rollerinin ve kimliklerinin teyidi

-Raporlama metodu, tetkik bulgularinin siniflandirilmasi

-Denetimin erken sona erdirilmesini gerektirecek sartlarla ilgili bilgiler

-UNIVERSAL CERTIFICATION’1 temsil eden ekip baskani ve denetimden sorumlu oldugunun ve denetim planinin
takip edileceginin teyidi

-Bir 6nceki denetim veya gdzden gegirme sonucunda elde edilen bulgulara iliskin teyit

-Ornekleme usulii, denetim yapilmasinda kullamlacak metotlar ve prosediirler

-Denetim siiresince kullanilacak denetim dilinin teyidi

-Denetim siiresince miisterinin ilerleyis hakkinda bilgilendirileceginin teyidi

-Miisterinin soru sormasi i¢in firsat taninmasi

ISO 45001 denetimlerinde ise; Ust Y&netim, Organizasyon Temsilcisi, Calisan temsilcileri, Caliganlarin sagligmi
izlemekle gorevli personel (Is yeri hekimi, doktor, hemsire vb), Yéneticiler, gecici isciler, is saghgn ve giivenligi
risklerinin nlenmesi ile ilgili faaliyet gosteren yoneticiler, yiiklenicilerin yonetici ve galisanlart katilimer listesinde kayit

altina alinir. Katilmama durumlart gerekgeleriyle birlikte ve goriisiilen kisiler ISO 45001 raporuna kaydedilir.

Denetimin amaci, kapsami, kullanilacak metod ve prosediirler ile Denetim Programm gorisiiliir. Denetlenen kurulus
tarafindan talep edildigi takdirde, Basdenet¢i tarafindan, Denetim Programinda degisiklik yapilabilir.

Acilis toplantisinda, Bagdenetgi tarafindan, Calisma Dokiimanlarinin “Agilis Toplantisi” sayfasi doldurulur ve tetkik ekibi
dahil toplantiya katilan tiim katilimcilarin imzalanmas1 saglanir.

Denetimin gerceklestirilmesi; yonetim sistem(ler)inin basvuru yapilan standarda veya hiikiim ifade eden dokiimana,
kapsama ve olusturulan dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi i¢in karsilikli
goriismeler, dokiimanlarin ve kayitlarin 6rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda g¢aligmalarin ve sartlarin
gozlemlenmesi suretiyle yapilir.

Denetim, denetim ekibi tarafindan, Denetim Programina uygun olarak gerceklestirir.

Yonetim sistemi dokiimanlart ve ilgili ¢aligma dokiimanlar1 kullanilarak, sistemin ilgili standard gereklerine uygun olarak
kurulmus, dokiimante edilmis ve etkin olarak uygulanmakta oldugu incelenir.
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Denetimi gergeklestirmenin giigliigii anlasilirsa Bagdenet¢i, bunun nedenlerini kurulus Yo6netim Temsilcisine bildirir,
denetimi durdurarak tutanak diizenler ve Belgelendirme Miidiiriine iletir.

Denetimin gergeklestirilmesi agsamasinda, kurulusun logo kullanimi da gézlemlenir.

Denetim ekibi iiyeleri tarafindan, denetim siiresince yapilan inceleme ve gozlemlere iligkin bilgiler, ilgili caligma
dokiimanlarina kaydedilir.

Denetim ekibi ara degerlendirme toplantilarinda; Denetim siiresince elde edilen bulgular gozden gegirilir ve gerek
goriildiigii durumlarda denetim ekibi i¢inde gorev dagilimi yapilabilir.

Denetim esnasinda toplanan veriler ¢ercevesinde ihtiya¢ duyuldugu takdirde, Basdenetgi tarafindan, Denetim
Programinda degisiklik yapilabilir.

Denetim ekibi son degerlendirme ve rapor yazimi toplantisinda; denetim sonucunda elde edilen bulgular gézden gegirilir.
Ilgili standard(lar)in veya hiikiim ifade eden dokiiman(lar)in sartlarindan ve kurulusun sistem dokiimanlarindan sapmalar
tespit edilir ise uygunsuzluklar, Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Formunda majér veya minor seklinde tamimlanarak,
Basdenetci tarafindan imzalanir.

Kurulus Yonetim Temsilcisi ile goriisme tOplantisinda; Bagdenetgi, Yonetim Temsilcisine bulunan uygunsuzluklari agiklar
ve uygunsuzluklarla ilgili olarak yapmay:1 planladiklar: faaliyetleri ve tamamlama siirelerini, Uygunsuzluk/Diizeltici
Faaliyet Formunda belirtmek suretiyle (1) bir hafta i¢inde bildirmelerini talep eder.

Uygunsuzluklar i¢in takip denetimi gerektigi onerilmemisse, bu uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi dokiiman ve
kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir. Kurulus, uygunsuzluklar ile ilgili diizeltici faaliyetler yerine getirilmeden
belge verilmesi i¢in Onerilemez.

ISO 45001 denetimlerinde; Denetim Ekibi, denetlenen kurulusun ilgili yasal gerekliliklere uymadigini tespit ettigi
durumda uygunsuzluk raporlarinin bir niishasini firmaya diger niishasim1 Universal Sertifikasyon’a iletir. Universal
Sertifikasyon denetlenen kurulusa yasal gerekliliklere uymadigi bildirimini ayn1 giin igerisinde yapar. ISO 45001 denetim
raporunda smiflandirilan yasal gereklilikler uyulmadigi takdirde alinacak eylemlere gore faaliyetler yiiriitiiliir.(Olay kaza
raporu tutulmasi vb) ve firmanin yasal sartlarla ilgili uygunsuzlugu olmasi durumunda kapatilmasi beklenir. Aksi takdirde
belge verilmez.

Bu asamada, Basdenetgi tarafindan, -varsa- bir sonraki denetimde yardimci olmasi veya kurulusun sistemini iyilestirmesi
amaciyla, yonetim sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz gozlemler i¢in, Gozlem Formu doldurulur ve Yonetim
Temsilcisine sunulur.

Ayrica Bagdenet¢i tarafindan, denetim ekibinin degerlendirilmesi i¢in ilgili formlar, Yonetim Temsilcisine iletilir ve
degerlendirme i¢in doldurulmalari talep edilir.

Kurulusun ilgili yonetim sistem prosediirleri, daha sonraki denetimlerde, denetim ekibi tarafindan kullanilmak iizere
saklanmasi i¢in kurulusa teslim edilir.

Denetim sonunda, belgede yer alacak bilgilerin teyidi i¢in, Bagdenet¢i ve kurulusun Yo6netim Temsilcisi tarafindan, Belge
Taslagr Formu doldurularak, kurulusun yonetim temsilcisinin imzas1 alinir. Farkli standardlar i¢in farkli kapsamlar s6z
konusu ise Belge Taslagi Formu her standadrd i¢in ayr1 doldurulmalidir. Belge kapsami belirlenirken, kurulus taleplerinin
yanisira, marka ve detayl: iiriin tanimlamalar1 yapilmamasina dikkat edilir.

Kurulugun Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Formlarmi imzadan imtina etmesi durumunda Basdenet¢i, bir tutanak
hazirlayarak kendi imzasi ile Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Formunu, Belgelendirme Midiiriine ve bu yolla
Belgelendirme Komitesine sunar.

Kapanis Toplantist; denetim sonunda, denetim ekibi ile kurulus iist yonetimi, Yonetim Temsilcisi ve ilgili boliimlerin
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sorumlulari ile yapilir. Kapanis toplantisinda, Basdenetci tarafindan, ¢calisma dokiimanlarinin “Kapanis Toplantis1” sayfasi
doldurulur ve tetkik ekibi dahil tiim katilimcilarin imzalanmasi saglanir.

ISO 45001 denetimlerinde ise; Ust Yonetim, Organizasyon Temsilcisi, Calisan temsilcileri, Calisanlarin sagligim
izlemekle gorevli personelin (I yeri hekimi, doktor, hemsire vb) kapanis toplantisina katilmasi saglanir ve katilime listesi

ile kayit altina alinir. Katilamama durumlari gerekgeleriyle birlikte ISO 45001 raporuna kaydedilir.

Toplantida Basdenetci, yapilan denetimin olumlu ve/veya olumsuz sonuglarini, varsa uygunsuzluklari anlasilacak sekilde
sunar. Denetim uygulamalar1 hakkinda bilgi verir.

Kapanis toplantisinda, basdenetci tarafindan;

v - Uygunsuzluk tespit edilmedigi takdirde - Belgelendirme Komitesine belgelendirme veya yeniden belgelendirme
yoniinde olumlu goriis bildirilecegi,

v Takip denetimi gerektigi belirlenmigse takip denetimi gergeklestirilecegi ve ancak tespit edilen uygunsuzluklara
yonelik diizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesinden sonra, kurulus yonetim sisteminin ilgili standardin veya
hiikiim ifade eden dokiimanin gereklerine uygun oldugu dogrulanarak Belgelendirme Komitesine belgelendirme
veya yeniden belgelendirme yoniinde olumlu goriis bildirilecegi

ifade edilir.

Gergeklestirilen denetimlerde, asagidaki sartlarin olugsmasi s6z konusu olursa, belgenin askiya alinmasi yoniinde,
Belgelendirme Komitesine 6neride bulunulacag: ifade edilir.

= Gergeklestirilen denetimler sonucunda major uygunsuzluklar bulunmas: sonucu,

= Denetimlerde tespit edilen min6r uygunsuzluklarin, belirlenmis siirelerde giderilmemesi,
*  Yasal sartlarin yerine getirilmediginin tespiti,

= Belgelendirme kurallarina uyulmamast,

Tekrar gergeklestirilen takip denetiminde, belirlenen uygunsuzluklar kapatilmis ise belge gegerliliginin devamu,
kapatilmamus ise belgenin geri ¢ekilmesi yoniinde, Belgelendirme Komitesine 6neride bulunulacagi ifade edilir.

4.3. Raporlama ve Denetim Sonrasi islemler

[k Belgelendirme Denetimi Sonuglari

Bagdenetci, denetim bulgularini gozden gegirmek ve denetim sonuglarina karar vermek i¢in Asama 1 ve Asama 2
denetimlerinde elde edilen tiim bilgi ve denetim kanitlarini1 analiz ederek, Denetim Raporunu hazirlar.

Ilk Belgelendirme Kararinin Verilmesi Hakkida Bilgi

Belgelendirme karart igin, denetim ekibi tarafindan Belgelendirme Komitesine saglanan bilgiler asgari olarak
asagidakileri igerecek sekilde hazirlanir:

a) Denetim raporlari,

b) Uygunsuzluklar ve uygulanabilir oldugunda, miisterinin gergeklestirdigi diizeltme ve diizeltici faaliyetler hakkindaki
yorumlar,
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¢) Bagvurunun goézden gecirilmesinde UNIVERSAL CERTIFICATION a saglanan bilgilerin teyidi,
d) Sartlar ve gozlemlerle birlikte, belgenin verilip verilmemesi hakkinda tavsiye.
Hazirlanacak olan Denetim Raporu ekleri agsagida verilmistir:
= lgili Calisma Dokiimanlar1
= Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Formlari
* -Varsa- Gozlem Formu
* Denetim Programi
= Belge Taslagi Formu (Belgenin yeniden diizenlenecegi durumlarda)
= BGYS Uygulanabilirlik Bildirgesi ve EK A
* BGYS Dokiiman Inceleme Raporu
Denetim Raporu ve ekleri, Basdenet¢i tarafindan eksiksiz olarak hazirlanir ve Belgelendirme Midiiriine iletilir.

Bu agamada Basdenet¢i, miisteri tarafindan gonderilen diizeltme ve diizeltici faaliyetleri kabul edilebilirlikleri agisindan
gbzden gegirir.

Bagdenetci, miisterinin saptanmis uygunsuzluklari ortadan kaldirmak i¢in belirlenmis bir zamanda yapilan veya yapilmasi
planlanan belirli diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin sebebini analiz ve tarif ettigini kontol eder.

Kurulusun, Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Formunu imzadan imtina etmesi durumu ile ilgili Belgelendirme Komitesi
karari, Belgelendirme Miidiirii tarafindan, bir 6n yazi ile kurulusa bildirilir.

REVIZYON BILGILERI
Rev. No | Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
0 21.04.2008 ISO/IEC 17021 standardinda gegis sebebiyle, prosediir yeniden yayinlandi.
01 01.06.2012 ISO/IEC 17021:2011 standardina gecis nedeniyle revizyon yapildi.
02 01.09.2013 ISO 22000 ve ISO 27001 ile ilgili diizenlemeler yapildu.
03 28.01.2014 Cok isletmeli kuruluslarin denetimi ile ilgili IAF MD1’e gore eklemeler yapildi.
ISO 27001 Asama 1 denetimleri neticesinde denetim raporlarinin gézden gecirilmesi ile
04 06.03.2015 N,
ilgili yontem ve sorumlu tanimlandi.
Yeniden belgelendirme faaliyetleri detaylandirildi. 4.2.1 maddesine gozetim ve yeniden
05 12.07.2018 belgelendirme denetimleri dncesinde bir dnceki denetime iliskin raporlarin denetim
ekibine iletilmesi hususu eklendi.
06 02.09.2019 ISO 45001 ile ilgili diizenlemeler yapildi.
07 07.02.2020 Acilig ve kapanis toplantilarinda alinacam imzalar ile ilgili diizenleme yapildi.
08 01.02.2021 ISO 27701 ile ilgili diizenlemeler yapildi. Unvan degistirildi.
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Kirmizi renkli, “KontrollGi Kopya” kasesi tagimayan dokiimanlar, kontrollii degildir.
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Kirmizi renkli, “KontrollGi Kopya” kasesi tagimayan dokiimanlar, kontrollii degildir.




