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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; yonetim sistemi belgesi almak iizere bagvurularin alinmasi, gbzden gegirilmesi, denetimlerin
gerceklestirilmesi ve belge almaya hak kazanan kuruluglarin belgelerinin diizenlenmesi ve teslim edilmesi agamalarinda
uygulanacak yontemleri belirler.

2. TANIMLAR

Belgelendirme Komitesi: UNIVERSAL CERTIFICATION ydnetim sistemi belgelendirme siireci igerisinde bagvurularin
alinmasindan gergeklestirilen denetimlerin raporlari dahil olmak iizere tiim siireci degerlendirerek belgelendirme ile ilgili
kararlar1 alan organdir.

Denetim EKkibi: Belgelendirme faaliyetleri igerisinde, kurulusglari olusturduklart yonetim sistemlerini ve uygulamalarini
ilgili standarda gore inceleyip degerlendirmek iizere atanmig, UNIVERSAL CERTIFICATION denetim gorevlileri
arasindan secilen, UNIVERSAL CERTIFICATION c¢alisma esaslarina uygun olarak gorev yapan ve gegici olarak teskil
edilen ekiptir. Denetim ekibindeki gorevlilerin sayisi, kurulusun bilyiikliigiine, iiriin, proses ¢esitliligine ve ilgili standarda
gore degisebilir. Gerekli goriilen durumlarda, sektdr ile ilgili bir teknik uzman, denetim ekibi i¢inde yer alabilir.

3. ILGILi DOKUMANLAR

UFR.02 Belgelendirme Bagvuru Formu

UFR-397 27001 Belgelendirme Talebi Inceleme Formu
UFR.03 Belgelendirme Talebi inceleme Formu
UFR.04 Transfer Degerlendirme Formu

UFR.05 Belgelendirme Teklifi

UFR.06 Belgelendirme S6zlesmesi

UFR.17 Belge Diizenleme Formu

UFR-720 Denetim Programi

UPR.01 Dokiiman Kontrol Prosediirii

UPR.03 Planlama Prosediirii

UPR.04 Denetimlerin Gergeklestirilmesi Prosediirii

4. UYGULAMA
4.1. Belgelendirme Basvurusu
4.1.1. Genel

UNIVERSAL CERTIFICATION, belgelendirme hizmetlerini, personel durumu uygun oldugu takdirde, Tiirkiye ve tiim
diinya iilkelerinde (ABD, Kanada, Japonya, Avusturalya ve PortoRiko hari¢) gergeklestirir.

4.1.2, Bagvurularin Alinmasi

Belgelendirme i¢in bagvurular, UFR-02 Belgelendirme Basvuru Formlari ile sahsen veya elektronik ortamda (faks, e-mail
veya UNIVERSAL CERTIFICATION web sitesi lizerinden) alinir.

Belgelendirme igin basvuran kurulusun, farkli tiizel kisilige sahip tesisleri i¢in yaptigi bagvurularda, ayri ayri
Belgelendirme Basvuru Formlart doldurulmasi saglanir.

4.1.3. Bagvurularin Gézden Gecirilmesi
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Operasyon Sorumlusu, yapilan bagvurunun gozden gegirilmesinde ilgili standard ve teknik alanda yetkin bir denet¢i veya
teknik uzman ile calisarak Belgelendirme Talebi Inceleme Formunu olusturur. Bagvuru incelemeleri asagidaki incelemeleri
igerir;

a) Bagvuran kurulus ve yonetim sistemi hakkindaki bilgilerin, denetimin gergeklestirilmesi i¢in yeterli olmasi,

b) UNIVERSAL CERTIFICATION ile bagvuran kurulus arasinda bulunan anlayis farklarinin ¢dziimlenmesi,

c) UNIVERSAL CERTIFICATION’n belgelendirme hizmeti verebilmesi igin yeterlilik ve kabiliyete sahip olmasi
(Akredite belgelendirme taleplerinde kurulusun IAF kodu, basvuru yapilan IAF ve NACE kodu, BGYS kategori kodu,
denetci ve teknik uzman kapasitesi gibi),

d) istenen belgelendirme kapsami, bagvuran kurulusun faaliyet mahalli ve sayisi, denetimlerin yapilmasi igin gerekli olan
zaman ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen diger hususlar géz oniinde bulundurulmalidir (dil, giivenlik sartlari,
tarafsizliga olan tehditler gibi).

e) Denetimleri listlenme kararlari i¢in gerek¢elendirme kayitlarinin tutulmasi.

UNIVERSAL CERTIFICATION, basvuruyu gozden gecirdikten sonra belgelendirme bagvurusunu kabul veya red
etmektedir. Eger bagvuru red edilmisse sebepleri dokiimante edilmekte ve miisteriye agik bir sekilde ifade edilmektedir.

Bu gbzden gecirme sirasinda, eger kurulusun IAF ve NACE, BGYS kategori kodlarina uygun denetgi, teknik uzman veya
belgelendirme kararinda gorev alacak personel mevcut degilse, bu personel ve sahip olmalar gereken yeterlilik,
Belgelendirme Talebi Inceleme Formunda belirtilerek temini saglanir.

Bu asamada, denetim giin siireleri ile —varsa— denetim giin siirelerinde yapilan azaltma veya arttirmalar, Belgelendirme
Talebi Inceleme Formunda agiklanir.

flgili denetgi tarafindan yapilan gézden gecirme ve onay sonucunda, Operasyon Sorumlusu tarafindan, ilgili kurulusa teklif
verilir.

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

Operasyon Sorumlusu tarafindan, bagvuru asamasinda istenen belge ve dokiimanlari da iceren bir 6n yazi hazirlanir.
Bagvuru agsamasinda kurulustan, asagida belirtilen belge ve dokiimanlar istenir:

= Kurulusun sistem dokiimanlar1 (El Kitab1 ve Prosediirler, Yasal Izinlere Dair Belgeler (Ruhsat, Lisans, Isletme Izin
Belgeleri vb.) Organizasyon Semasi, Risk ve Firsatlar, ISO 14001 ise Cevre Boyutlari, ISO 45001 ise ISG Risk
Degerlendirme Dokumanlari vb.)

® Varsa tanitict dokiimanlar (Brosiir, katalog, reklam cd’si vb.)
® Sozlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkiileri
= Ticaret Sicil Gazetesinin kopyast
= Faaliyet Belgesi
® Yasal mevzuatla ilgili izin belgeleri
27001 basvurular icin;
¢ Dokiimante edilmis prosediirleri de iceren BGYS dokiimanlari,
e Hazirlanmis firmaya 6zgii bir bilgi giivenligi el kitab1
e Uygulanabilirlik Kayitlar
o Ek A ve varsa firmada hari¢ birakilan maddeler ve bu maddelerin gerekgeleri
e Kurulusun ve kurulus igerisinde gergeklestirilen proseslerin belirlenmesi;
o Siirekli iyilestirmenin gerceklestirilmesini saglayan yontemler, siirecler ve prosediirler;

e Kurulusun kapsamina girdigi yasal ve resmi mevzuat (ruhsatlari da igeren) hakkinda bilgi ve yetkili otoritelerle varilan
anlagmalar;
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4.1.4.Sézlesme Yapilmasi

Belgelendirme basvurusunun kesinlestirilmesinden sonra, Operasyon Sorumlusu tarafindan, 2 niisha olarak Belgelendirme

So6zlesmesi hazirlanir.

Hazirlanan Belgelendirme Sozlesmeleri, ilgili denetim icin gorevlendirilen Bagdenetci, denetci ya da kargo ile kurulusa
gonderilir. Kurulus yetkilisi sdzlesmeyi imzaladiktan sonra Operasyon Sorumlusuna ulastirir.

Belgelendirme Sozlesmeleri, kurulus yetkilisi tarafindan imzalanip geri gonderildikten sonra, UNIVERSAL
CERTIFICATION imza yetkilisi tarafindan da imzalanir. UNIVERSAL CERTIFICATION imza yetkilisi tarafindan
imzalanan Belgelendirme S6zlesmelerinin; bir niishasi kurulusa gonderilir, bir niishas1 da kurulusun dosyasinda saklanir.

Miisteri sartlarinda meydana gelen degisikliklere gore denetim programi revize edilebilir.

Denetim Plani olusturulurken ya da revize edilirken dikkate alinacak ek hususlar sunlardir;

-Miisteri yonetim sistemi kapsami ve karmagiklik derecesi
-Uriinler ve prosesler(hizmetleri de icerecek sekilde)

-Organizasyonun biiyiikligii

-Denetlenecek sahalar (Merkez ve Sahalar igin Denetim Bilgi'de yer alan, ayri hesaplanan siireler goziiniinde

bulundurulmaldir.)

-Denetimde kullanilacak konusma ve yazi dili

-Sektor sartlar1 ve yasal sartlar

-Miisterinin ve onun miisterisinin sartlar1 ve beklentileri
-Vardiya sayis1 ve siiresi

-Her bir standart i¢in gerekli denetim siiresi

-Her bir denetim ekibi iiyesinin yeterliligi

-Gegici sahalar1 denetleme gereksinimi

-Asama 1 ya da dnceki denetim sonuglart

-Diger gozetim faaliyetleri sonuglari

-Ispatlannis yonetim sistemi etkinligi derecesi
-Orneklemeye uygunluk

-Miisteri sikayetleri

-UNIVERSAL CERTIFICATION a iletilen miisteri sikayetleri
-Entegre, birlesik yada ek denetimler

-Miisterinin organizasyon, iiriin, proses ya da yonetim sistemi degisiklikleri
-Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler

-Yasal sartlardaki degisiklikler

-Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler

-Risk ve karmagiklik

-Organizasyonal performans verileri

-llgili taraflarla iletisim

-Onceki denetimler siiresince iletisim
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4.1.5. Transfer Basvurusu

Akredite belgelerin transferi, belgelerin IAF MLA iiyesi bir akreditasyon altinda olmasi durumunda gergeklestirilir.
Bunlarin disinda kalan bagvurular, yeni bagvuru olarak degerlendirilir.

Transfer bagvurusu, miimkiin oldugu durumlarda, yerinde ziyaret yapilarak dokiimantasyon kontrolii ile birlikte asagidaki
hususlar bir bagdenetci tarafindan degerlendirilerek Transfer Degerlendirme Formu ile kayit altina alinir:

Sistem Belgelendirme;

= {lgili kurulusun faaliyetlerinin, UNIVERSAL CERTIFICATION 1n akreditasyon kapsaminda yer alip almadigi,
= Transferin nedenleri,

= Belgenin akredite olup olmadigi, gegerliligi, gecerlilik siiresi,

= Mevcut belgelendirmenin gegerliligi,

= Onceki denetim raporlar1 ve bunlarin sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,

= Alinan sikayetler ve yapilan islemler,

® Belgelendirme ¢evrimindeki giincel durum

® Yasal gereklilik olmas1 durumunda, alinan ruhsatlar, izinler

® Yonetim sistemi kapsaminda yer alan faaliyetlerin siiresi ve igerigi,

= Eger 6nceki denetimlere ait denetim raporu ve uygunsuzluk kayitlarina ulagilamiyor ise Universal Certification nedenleri
kayit altina alir.

®= Son belgelendirme ya da yeniden belgelendirme denetim raporu, takip eden goézetim raporu ve tespit edilen
uygunsuzluklara iliskin kayitlar degerlendirilir. Eger varsa kontrol listeleri v.b. de degerlendirilir. Eger en son belge
yenileme ya da gozetim denetimine ait denetim raporlarina ulagilamaz ise ya da gézetim denetimi siiresi gegmis ise
kurulus yeni belgelendirme bagvurusu olarak degerlendirilir.

Bu asamada, transferin denetimle/ziyaretle yapilacagi belirlenir. Transfer islemi, belgenin yayin tarihi iizerinden 10 ay veya
22 ay gecmis ise gdzetim denetimi ile 34 ay gegmis ise belge yenileme denetimi ile gergeklestirilir. Belgenin yayin tarihi
iizerinden 14 ay veya 26 ay gecmis oldugu halde gdzetim denetimi yapilmamigsa transfer islemi, yine gdzetim denetimi ile
gerceklestirilir.

Transfer, denetimle gerceklestirilecek ise kurulusun sistem dokiimanlar1 ve —varsa- 6nceki belgelendirme kurulusunun
yapmis oldugu denetim raporlari talep edilir ve incelenir.

Transfer, ziyaretle gergeklestirilecek ise yukarida belirtilen transfer sartlarinin mevcudiyeti, Planlama Sorumlusu tarafindan
kontrol edildikten sonra, Transfer Degerlendirme Formu da tamamlanir. Onceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu
denetim kayitlar1 da talep edilir ve incelenir. Daha sonra kurulus, gérevlendirilecek personel tarafindan ziyaret edilir.
Onceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu denetim kayitlari, burada da incelenebilir.

Gozden gegirmeler sonucunda bir takim siipheler olugsmasi durumunda, bagvuran kurulus, yeni miisteri olarak
degerlendirilir.

Askiya alinan veya askiya alimma tehlikesi i¢indeki kuruluslarin transfer bagvurular kabul edilmez.

Bir 6nceki denetimde ortaya ¢ikmig olan major uygunsuzluklarim, mevecut belgelendirme kurulusu tarafindan, transfer
denetimi Oncesi kapatilmis olmasi gerekir. Aksi halde s6z konusu uygunsuzluklar kapatilmadiysa transfer yapilamaz.
Mindr uygunsuzluklar var ise transferi alan UNIVERSAL CERTIFICATION bu uygunsuzluklar i¢in diizeltme ve diizeltici
faaliyet planlarini kabul etmis sayilir.

Transfer basvurularinin alinmasi, gézden gecirilmesi ve kesinlestirilmesi ile sézlesme yapilmasinda, yeni belgelendirme
bagvurularindaki yontem uygulanir.

4.1.6. Entegre Denetimler

Denetim programi olusturulurken yonetim sistemleri entegrasyon diizeyi dikkate alinir. Denetim plani her bir standart igin
uygulanabilir tiim alanlar1 ve faaliyetleri kapsayacak sekilde yetkin denetgiler tarafindan hazirlanir.
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Denetim ekibi entegre yonetim sistemi kapsaminda yer alan her bir teknik alan ve standartta atanmig olmalidir. Denetim
entegre yonetim sisteminden en az birinde atanmus bir basdenet¢i liderliginde yiiriitiiliir. Kurulusun tam ve etkili bir sekilde
denetlenebilmesi i¢in yeterli zaman tahsis edilir.

Iki veya daha fazla yénetim sistemi entegre denetimi icin;
-Her bir standart i¢in ayr1 ayr1 denetim siiresi hesaplanir.
-Miinferit béliimlerin toplami eklenerek EYS denetim siiresi hesaplanir.

-Artirabilir veya azaltabilir faktorler dikkate alinarak baslangi¢c noktasi rakam (bakiniz IAF MD:11 Ek 1) denetim igin
gerekli zamani ayarlanir.

Azaltma faktorleri asagidakileri igerir ama bunlarla sinirli degildir;
-Kurulusun yonetim sisteminin ne 6l¢iide 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 karmasiklig1, tek yonetim sistemi ile karsilastirilir

Miisteri kurulus, entegrasyon diizeyinin 1. Asama tetkiki ya da sonraki denetimlerde onaylanmasindan sonra degisebilecegi
ihtimaline kars1 bilgilendirilir.

EYS denetimlerinin siiresi arttirilabilir fakat bu arttirma orani baslangi¢ denetim siiresinin %20’sinden fazla olamaz.
Baslangi¢ denetim siiresi ve artis, azalig sebepleri ve oranlar kayit altina alinir.

Denetim programi ve denetim planlar1 olusturulurken ilgili standart/sartnameler dikkate alinir. EYS kapsamindaki tim
standartlarin uygulanabilir tiim gereksinimleri denetlenir. Denetim raporlar1 entegre olarak ya da ayri ayr yazilabilir.
Entegre yazilmasi1 durumunda her bir standart sartlarini igerecek sekilde olusturulur. Bir yonetim sistemi standardinda tespit
edilen uygunsuzlugun diger standarda etkisi de degerlendirilir.

Bagvuru agamasinda yonetim sistemi elemanlari, sorumluluklar ve entegrasyon diizeyi ile ilgili bilgi kurulustan almur.
(bakimiz IAF MD:11 Ek 1)

Asama 1 denetimi sirasinda denetim ekibi entegrasyon seviyesini teyit eder. Gerekli goriilmesi durumunda entegrasyon
diizeyi, denetim siiresi vb. degistirilir. Gozetim ve belge yenileme denetimlerinde Universal Certification entegrasyon
diizeyinin hala gecerli oldugunu teyit eder.

Eger bir ya da daha fazla standarda ait sertifika askiya alinir, kapsami daraltilir ya da geri ¢ekilirse Universal Certification
diger belgelere ve standartlara olan etkisini gbzden gecirerek gerekli tedbirleri alir.

4.1.7.Kapsam Degisikligi Bagvurusu

UNIVERSAL CERTIFICATION, verilmis olan belgelendirmenin kapsaminin genisletilmesi i¢in yapilan bagvurunun
cevaplandirilmasinda, genisletmenin yapilip yapilamayacagini belirlemek igin bir fizibilite ¢alismasi yapar ve bunun igin
gerekli olan denetim faaliyetlerine karar verir. Kapsam genisletme i¢in verilen teklifi kabul eden kurulusda, kapsam
genigletme denetimi planlanir ve gerceklestirilir. Kapsam genisletme, uygun durumlarda, gézetim denetimi ile birlikte
gerceklestirilebilir.

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

Kuruluslarin adres degisikligi bagvurusu olmasi durumunda, teklifi kabul eden kurulus, bir tiretim kurulusu ise veya sunulan
hizmet i¢in ilgili adreste hizmet iizerinde etkisi olan bir faaliyet gerceklestiriliyorsa adres degisikligi denetimi planlanir.

4.2.Denetimlerin Planlanmasi

Denetimlerin planlanmasi, UPR-03 Y&netim Sistemleri Denetim Planlama Prosediirii dogrultusunda gergeklestirilir.
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4.3.Denetimlerin Gergeklestirilmesi

Denetimlerin gerceklestirilmesi ve raporlanmasi, UPR-04 Yonetim Sistemleri Denetimlerin  Gerceklestirilmesi
Prosediirli_gore yiiriitiiliir.

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

Denetimler sonrasinda, tespit edilmis olan major ve mindr uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi garanti altina alinmadan,
belgelendirme veya yeniden belgelendirme karari i¢in, Belgelendirme Komitesine 6neride bulunulmaz.

Belgelendirme Komitesi, ilgili standartta ve kodda atanmig denetgi/denetcilerden olusur. Bu iki sart1 saglayabilecek tek
denetci de komite yapabilir. Eger ilgili kodda atanmig bir denet¢i bulunmuyorsa komiteye ilgili kodda atanmis bir teknik
uzmanda eklenmelidir.

Uygunsuzluklarin tamamen kapatildiginin teyit edilmesinden sonra,

e Denetim Raporu,

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

e Varsa, denetime iligkin kayitlar ve ekleri,

o Belge Taslagi Formu (Belgelendirme ve Unvan, Adres, Kapsam Degisikligi denetimlerinde)
Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari icin gerekli kayitlarin Belgelendirme Komitesine sunulmasi,
operasyon sorumlusu tarafindan yapilir.

ISO 27001 asama 1 denetimleri i¢in UFR-567 ISO 27001 Asama 1 Denetim Raporlar1 Degerlendirme Formu kullanilarak
asama 2 denetimine gegis i¢in karar alinmasi saglanir. Bu karar igin gerekli kayitlarin Belgelendirme Komitesine sunulmasi,
operasyon sorumlusu tarafindan yapilir. Karar komitesinde ISO 27001 alaninda ilgili kodda atanmis denet¢i bulunmak
durumundadir. Eger ilgili kodda atanmis bir denetci bulunmuyorsa komiteye ilgili kodda atanmis bir Teknik Uzman da
eklenmelidir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komite {iyelerinin, denetim gergeklestirenlerden farkli
olmasi esastir. Ayrica UNIVERSAL CERTIFICATION yonetim kurulunda yer alan kisi/kisiler komite iiyesi olamaz.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komiteler, karar almadan 6nce asagidakileri teyit eder:
a) Denetim ekibi tarafindan saglanan bilgilerin, belgelendirme sartlar1 ve belgelendirme kapsami agisindan yeterliligi,

b) Asagidakileri gosteren tiim uygunsuzluklar i¢in, denetim ekibinin diizeltme ve diizeltici faaliyetleri gdzden gecirdigi,
kabul ettigi ve dogruladigi:

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

2) Miisterinin yonetim sistemi ile ilgili hedeflenen ¢iktilara ulagsmak yetenegine dair énemli siiphelerin olustugu
durumlar.

¢) Diger uygunsuzluklar i¢in miisterinin planlanan diizeltme ve diizeltici faaliyetlerini gozden gegirdigi ve kabul ettigi.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari i¢in Belge Diizenleme Formlari, Operasyon Sorumlusu tarafindan
hazirlanir.

Belgelendirme Komitesi, Belge Diizenleme Formu ile ilgili kurulusun dosyasinda yapilan gozden gecirme ve
degerlendirme sonucunda, ilgili kurulugun belgelendirilmesi veya yeniden belgelendirilmesi dogrultusunda karar alir.

Belgelendirme Komitesi, belgelendirme kararini, denetim bulgularinin, sonuglarinin ve diger ilgili bilgilerin (kamu
bilgileri, miisterinin denetim raporu hakkindaki yorumlar1) degerlendirilmesini temel alarak verir.

ISO 45001 'de herhengi bir kodda Kurul Karart i¢in 2. atama yok ise; Kurul kararin da Teknik destek alinmasi i¢in; 9001 -
14001 sisteminde atali bir denetciye ihtiya¢ duyulabilir. Ancak muhakkak ISO 45001 sisteminde atanmis olan denetci
Komite kararinda yer alacaktir.
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UNIVERSAL CERTIFICATION, yeniden belgelendirme hakkindaki kararlari, yeniden belgelendirme denetimi
sonuglarna, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gézden gegirilmesine ve belgelendirme kullanicilarindan gelen
sikayetlere dayanarak vermektedir.

Belgelendirme Komitesinde yapilan gézden gecirme ve degerlendirme sonucunda, muallakta kalan, detayli bilgi gerektiren
durumlarda, raporu hazirlayan Basdenetc¢iden bilgi talep edilebilir. Bu durumlarda kurulusa ait karar, sonraya birakilir.
Belgelendirme Midiirii, Basdenetci ile koordinasyon kurarak gerekli bilgilere ulagilmasini saglar.

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

Belgelendirme komitesi iiye sayisinin birden fazla oldugu durumlarda belge karar1 oy birligi ile alinir.

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

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

Eger kurulusun belgesinin askida olup olmadig bilgisi, belgelendirme kurulusundan alinamiyor ise, kurulugtan 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 6ncesi degerlendirmede herhangi bir
potansiyel problem tespit edilmediyse normal karar alma siireci uygulanarak belge yayilanabilir. Eger transfer dncesi
degerlendirme neticesinde Universal Certification ilk belgelendirme ya da yeniden belgelendirme denetimi yapmayi
ongormediyse, devam eden gbzetim denetimi/denetimleri bir dnceki belgelendirme esasina gore planlanir. Eger Universal
Certification herhangi bir siiphe duyarsa kurulusun bagvurusunu yeni basvuru olarak degerlendirir ya da tespit edilen
problemlere yonelik bir denetim gergeklestirebilir.

4.5.Belgenin Diizenlenmesi

[lk belgelendirme, takip ve transfer sebebiyle yapilan denetimler icin, Belgelendirme Komitesinin belge verilmesine iliskin
olumlu karar1 sonrasi, Belge Diizenleme Formlari, Belgelendirme Komitesi ve Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanir,
belgelerin diizenlenmesi amactyla Operasyon Sorumlusuna iletilir.

Belgenin diizenlenme siiresi, normal sartlarda, ortalama (1) bir haftadir.
Diizenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

1. Yonetim sistemi belgelendirilen miisterinin ad1, cografi yeri (veya merkez biirosunun cografi yeri ve ¢ok igletmeli belge
kapsamindaki igletmeler)

. Belgenin verilis tarihi, gegerlilik veya yenileme tarihleri,
. Yeniden belgelendirme dongiisiiyle tutarli gecerlilik bitis tarihi,
. Tanimlama kodu (Sertifika No),

wn A WN

. Belgelendirilmig miisterinin denetiminde kullanilan standart ve/veya veya hiikiim ifade eden dokiiman, yayimn ve/veya
revizyon numarasi,

Uygulanabilir oldugunda, iiriin (hizmet de dahil), proses vb. ile ilgili belgelendirme kapsami
UNIVERSAL CERTIFICATION1n adi, adresi ve logosu, diger logolar (6rn. Akreditasyon sembolii),

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

R

Revize edilmis belgelendirme dokiimaninin yaymlanmasi durumunda, revize edilmis ile herhangi 6nceki kullanilmaz
dokiimani ay1rt edecek yol.

10. Kurulus kapsamina iliskin EA, ya da kategori kodu

Cok isletmeli kuruluslarin belgelerinde, -gereken durumlarda- belgelendirmesi uygun goriilmis biitiin isletmelerin
adresleri, {izerinde veya belge ekinde belirtilebilir.

Belgelerin numaralandirilmasi, Dokiiman Kontrol Prosediirii dogrultusunda yapilir.
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Diizenlenen belgeler, Belgelendirme Miidiirii koordinasyonunda, Genel Miidiir veya yetkilendirilen diger personel(ler)
tarafindan imzalanir, UNIVERSAL CERTIFICATION’da kalmak iizere bir fotokopisi alinir ve ilgili kurulugsun dosyasina
taklir.

Belgelerde, “Ilk Yaym Tarihi” olarak, belgelendirme karar tarihi yazilir. Belgenin kapsam ve adres degisikligi sebebiyle
yeniden yaymlanmasi gereken durumlarda, “Yayin Tarihi” parantez igerisinde, yeni “Yayin Tarihi” nin yanina yazilir.
Belgenin gegerlilik siiresi i¢in, “Ilk Yayin Tarihi” baz alinir.

Kurulusun belgesi, diizenlenen faturanin kurulus tarafindan 6denmesini takiben, kargo araciligi ile gonderilir veya imza
karsilig1 elden teslim edilir. Bu agsamada, UNIVERSAL CERTIFICATION imza yetkilisi tarafindan imzalanan sdzlesme
de ilgili kurulusa gonderilir.

Belge diizenlenen kuruluslar, “Belgeli Kuruluslar Listesi”’ne kaydedilir.
4.6.Belgenin Kullanilmasi

UNIVERSAL CERTIFICATION Yonetim Sistem Belgeleri, gdzetim denetimlerinin olumlu sonuglanmasi sarti ile (3) ii¢
yil siire ile gecerlidir.

Belgelerin, kullanimina ilisikin kurallar, UNIVERSAL CERTIFICATION ve kurulus arasinda karsilikli olarak imzalanan
Belgelendirme Sozlesmesinde belirtilmigtir. Kurulus, yapilan sézlesme ile bu sézlesmede belirtilen kurallara uyacagini
taahhiit etmektedir. Kuruluslar, sistem belgelerini sadece sdzlesmede belirtilen kurallar ¢ercevesinde kullanabilirler.

UNIVERSAL CERTIFICATION, belgenin diizenlenmesinden sonra, belgenin kullanimi konusunda, kuruluslari izlemeye
alir. Bu kapsamda basin, yayin ve medya izlenir. Ayrica miisterilerden gelen sikayetler ve belirlenen kurallara aykir1 bir
durum tespit edildiginde, ilgili kurulusdan diizeltici faaliyet talep edilir. Belirlenen siire igerisinde diizeltici faaliyetin
gergeklestirilmemesi durumunda UNIVERSAL CERTIFICATION, asagida belirtilen faaliyetleri gerceklestirir:

e Akreditasyon kurulusu bilgilendirilir,
e Belgenin geri ¢ekildigi kamuoyuna duyurulur,
e Yasal takip siireci baglatilir.

4.6.1. Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi

UNIVERSAL CERTIFICATION, miisterinin yOnetim sistemi standardi sartlarini yerine getirmeye devam ettigini
gostermesini esas alarak belgelendirmeyi siirdiiriir.

Daha ileri bir bagimsiz gézden gecirme olmadan, Bagdenetcinin olumlu sonug belirtmesine dayanarak, miisterinin
belgelendirmesi siirdiiriilebilir.

Bu amacla, gozetim, kapsam veya adres degisikligi denetimleri ve unvan degisikligi talepleri icin Belge Diizenleme
Formlari, Operasyon Sorumlusu tarafindan hazirlanir.

Gozetim, kapsam veya adres degisikligi sebebiyle yapilan denetimlere ait denetim raporlart ve ekleri ile Belge Diizenleme
Formlari, Operasyon Sorumlusu tarafindan Belgelendirme Komitesine’ne iletilir.

Belgelendirme Komitesi tarafindan yapilan degerlendirme sonrasi, uygun goriilen gdzetim, kapsam veya adres degisikligi
denetimleri ve unvan degisikligi talepleri i¢in Belge Diizenleme Formlar1 imzalanir ve belgelerin diizenlenmesi amaciyla
Operasyon Sorumlusuna iletilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri cekilmesine yol acgabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi durumunda
Bagdenetci, belgelendirmenin siirdiiriiliip siirdiiriilmeyecegini belirlemek {iizere, ilgili denetim raporu ve eklerinin,
Belgelendirme Komitesinde ele alinmasini talep edebilir.

4.7.Yeniden Belgelendirme

Belge gecerlilik siiresi olan ii¢ (3) yilin sonunda, kuruluslarin yonetim sistemlerinin ilgili standardin gereklerine uygun ve
etkin olarak siirdiiriilmekte oldugunun ve siirekliliginin saglandigimin garanti altina alinmast i¢in yeniden belgelendirme
denetimi gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme tetkikinin amaci, yonetim sisteminin bir biitiin halinde, siirekli uygunlugu ve etkinligi ile
belgelendirmenin kapsami i¢in uyumlulugu ve uygulanabilirliginin teyit edilmesidir. Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili
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yonetim sistemi standardi ve diger zorunlu hiikiim ifade eden dokiimanin sartlarinin tamaminin siirekli olarak yerine
getirildigini degerlendirmek i¢in planlanmakta ve gergeklestirilmektedir. Bu planlama ve gergeklestirme, belgenin bitis
tarihinden en az 3 ay 6nce gergeklesecek sekilde planlanmaktadir.

Yeniden belgelendirme faaliyeti, dnceki gozetim tetkiki raporlarinin gdzden gegirilmesi ve yonetim sisteminin en yakin
belgelendirme dongiisiinde performansinin degerlendirilmesini igermektedir. Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde,
yonetim sisteminde, miisteride veya yonetim sisteminin calistigi kapsamda (mevzuattaki degisiklikler gibi) dnemli bir
degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1 tetkiki planlanmasi gerekebilir, bu gibi durumlarda sistem belgelendirme miidiirii
gerekli degerlendirmeyi yaparak karar verir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki hususlari ele alan, bir saha tetkikini kapsamaktadir:

a) I¢ ve dis kaynakli degisiklikler ve bunun belgelendirme kapsanminin siiregelen ilgisi ve uygulanabilirligi 1s18mda bir
biitiin olarak ydnetim sisteminin etkinligini,

b) Biitiinsel performansi arttirmak i¢in yonetim sisteminin etkinligini ve iyilestirilmesini siirdiirmeye yonelik gosterilen
taahhiidiini,

¢) Belgelendirilmis miisterinin amaglarina ulagsma ve ilgili yonetim sistemi/ sistemlerinin amaglanan sonuglart bakimindan
yonetim sisteminin etkinligini.

Herhangi bir major ya da minor uygunsuzluk i¢in diizeltme ve diizeltici faaliyetler belgelendirme siiresi dolmadan
gerceklesmeli ve dogrulanmalidir.

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

Universal Sertifikasyon, belgenin gegerlilik siiresinden once, yeniden belgelendirme tetkikini tamamlayamazsa veya
herhangi bir major uygunsuzluk igin diizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa, yeniden
belgelendirme dnerilmekte ve belgenin gegerliligi uzatilmamaktadir. Miisteri yazili olarak bilgilendirilmekte ve devaminda
yapilacaklar agiklanmaktadir. Belge siiresinin sonunda, Universal Sertifikasyon, goze ¢arpan yeniden belgelendirme
faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgeyi 6 ayligina geri ¢ekebilir, aksi takdirde en azindan bir Asama 2 yapilmalidir.
Belge iizerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olmali ve gegerlilik siiresinde 6nceki
belgelendirme dongiisii esas alinmalidir.

Yeniden belgelendirme denetimi, kurulusun ge¢mis performansi ve zayif noktalar1 da dikkate alinarak, belgelendirme
denetimlerinde incelenen tiim 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 yonelik diizeltici faaliyetlerin
gerceklestirilmesinden sonra, kurulus yonetim sisteminin ilgili standardin gereklerine uygun oldugu dogrulanarak, ilk
belgelendirme denetimi sonrasinda oldugu gibi gerekli ¢caligmalar tamamlanarak, yeni belge diizenlenir.

4.8.Belgenin Askiya Alinmasi
Belgelendirme, asagidaki sartlarin olugmasi durumunda, (6) alt1 ay1 agmamak kayd: ile askiya alinir:

e Miisterinin belgelendirilmis yonetim sisteminin, siirekli ya da ciddi olarak, yonetim sistemi etkinligi sartlarini da iceren
belgelendirme sartlarini karsilayamamasi,

e Belgelendirilmis miisterinin gdzetim veya yeniden belgelendirme denetimlerinin gerekli siklikta yapilmasina izin
vermemesi,

e Belgelendirilmis miisterinin goniillii olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi.

e Gergeklestirilen denetimler sonucunda major uygunsuzluklar bulunmasi,

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

e Denetim licretlerinin 6denmemesi.

Yirdrlik Tarihi: 16.12.2024 Revizyon No: 21 Sayfa: 9/12

Kirmizi renkli, “Kontrollii Kopya” kagesi tagimayan dokiimanlar, kontrollti degildir.




UNIVERSAL

ATION

Universal Sertifikasyon Uygunluk Degerlendirme A.S.

BELGELENDIRME PROSEDURU Dokiiman No: UPR.02

e IS0 45001 kapsaminda yapilan kaza inceleme denetimi sonucunda Kurulusun ISG yasal sartlara uymadigmin tespit
edilmesi.

Denetim sonucunda belgenin askiya alinmasimin onerilmesi durumunda askiya alma karari, Belgelendirme Komitesi ve
Belgelendirme Miidiirii tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigy, ilgili kurulusa yazili olarak bildirilir.

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

UNIVERSAL CERTIFICATION gerekli gordiigiinde, askiya alma siiresini, Belgelendirme Miidiirii karariyla bir defa ve
en ¢ok (3) li¢ ay uzatabilir.

Askiya almada, miisterinin yonetim sistem belgesi gegici olarak gegersizdir., UNIVERSAL CERTIFICATION,
miisterilerinin, askiya alma durumunda belgelendirmesinin tanitimini/reklammi yapmamasini, yapilan Belgelendirme
Sozlesmesi ile giivence altina alinmugtir.

Miisterinin buna uymadiginin tespit edildigi durumlarda, yazili bir uyar1 yapilir ve gerekirse yasal tedbirler alinir.
UNIVERSAL CERTIFICATION, askiya almanin web’de veya basin organlarinda yayimlanmasi dahil olmak iizere uygun
saydig1 diger biitiin tedbirleri alabilir.

Miisterinin, belgelendirme kapsaminin bir kismi i¢in siirekli ya da ciddi olarak belgelendirme sartlarini yerine getirmemesi
durumunda, UNIVERSAL CERTIFICATION, miisterinin belgelendirme kapsamini, sartlar1 kargilanmayan kismi1 digarida
tutacak sekilde daraltabilir. Boyle bir daraltmada, belgelendirme icin kullanilan standardin sartlariyla uyum dikkate alinir.

UNIVERSAL CERTIFICATION tarafidan verilen siire igerisinde, askiya almaya sebep olan sorunlarin ¢dziimlenememesi
durumunda, belgelendirme geri ¢ekilir veya uygun kapsam daraltma yapilir.

4.9.Belgenin Aski Halinin Kaldirilmasi

Belgesi askiya alinan kuruluglar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak UNIVERSAL
CERTIFICATION’a bildirmeleri durumunda, askiya alma islemi kaldirilir.

Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldirildiginin teyidi amact ile UNIVERSAL CERTIFICATION tarafindan kurulusta
bir denetim gerceklestirilir.

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

Denetim sonunda, uygunlugu dogrulanan kurulusun belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan
kaldirilmadig1 durumda, belgenin geri ¢cekilmesi yoluna gidilir.

Belgenin aski halinin kaldirilmasi 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,

e Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi,

e Kurulusun askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

e Kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

e Kurulusun, aski siiresi sonunda takip denetimi yapilabilmesi i¢in teyit vermemesi,

e Aski halinin kaldirilmasi icin gerceklestirilen takip denetimlerinde, belirlenen uygunsuzluklarin 6ngériilen siirelerde
kapatilmamasi,

e Kurulusun belgeyi, belge kapsaminda belirtilen {iriin veya hizmetten farkli alanlarda, yaniltict ve haksiz kullanmasi,

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

Kurulusun belgesi askiya alindiktan sonra (6) alt1 ay icerisinde takip denetimi i¢in bagvurusu olmamigsa Belgelendirme
Miidiirii karar ile ek siire verilebilir veya belgesi geri gekilebilir.

Belgenin geri ¢ekilmesi durumunda kurulugsun asagida belirtilen ve Belgelendirme Sozlesmesinde yer alan
yiikiimliiliiklerini yerine getirmesi gereklidir:

e UNIVERSAL CERTIFICATION belge ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,
e Iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgecilmesi,
e Odenmenmis belge veya denetim iicretlerinin ddenmesi.

Belgenin geri ¢ekilmesini takiben bir ay igerisinde kurulusun, logoyu her tiir yazigsma ve tanitim materyalinden ¢ikarmast
gerekmektedir. Aksi takdirde UNIVERSAL CERTIFICATION;

e [lgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme kuruluslarina duyurur,

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

e Bu yiizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi igin yasal yollara bagvurur.

Ayrica kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki iiriin iiretimi/hizmet sunumunun
durdurulmasi veya kurulusun kapanmasi durumunda belge geri ¢ekilerek, kamuoyuna duyurulur.

REVIZYON BILGILERI
Rev. No | Revizyon Tarihi Revizyon Ac¢iklamasi
0 -- ISO/IEC 17021 standardinda geg¢is sebebiyle, prosediir yeniden yayinlandi.

Belgelerin askiya alinmasi ve geri ¢ekilmesi kararlarinin verilmesi uygulama ile uyumlu

1 02.06.2008 o
hale getirildi.
Gozetim denetimleri sonucu belgelendirmeninsiiriidiiriilmesi uygulamasinin yeniden
2 25.08.2008 ) . . b .
diizenlenmesi sebebiyle, prosediir yeniden yayimlandi.
3 04.09.2008 Uriin belgelendirme ile ilgili diizenleme yapildi.
4 11.09.2008 Uriin belgelendirme ile ilgili tekrar diizenleme yapildi.
Belgelendirme Komitesine Belgelendirme Miidiirii’niin bagkanlik etmesi hususu
5 22.11.2010 )
eklendi.
6 01.06.2012 ISO/IEC 17021:2011 gegisi ile ilgili revizyon yapildi.
7 01.09.2013 ISO 27001 ve ISO 22000 belgelendirme sartlar1 eklendi.
8 28.01.2014 Entegre denetimler ile ilgili hususlar eklendi.
9 24.02.2015 27001:2006 ifadesi 27001:2013 olarak degistirildi. UFR-354 Belgelendirme Cevrimi

Denetim Programi’nin kurulusa iletimi ile ilgili degisiklik yapildi.

10 23.06.2015 UKL-73 ve TS EN 61439 atiflar1 eklendi.

ISO 9001:2015 ve ISO 14001:2015 gegisine dair belgelendirme 6ncesi faaliyetler ve

11 13.01.2017
uygulamalar tanimlanmstir.
4.7 maddesinde tanimlanan yeniden belgelendirme faaliyetleri detaylandirilarak
12 12.07.2018 o
standarda uygun hale getirilmistir.
13 02.09.2019 ISO 45001 ile ilgili diizenlemeler yapildi.
14 25.09.2019 ISO 22000:2018 standardina gegis yontemi eklendi.
15 26.01.2020 Bagvuru inceleme ve belgelendirme karari yapacak kisiler hakkinda diizenleme yapildi.
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16 06.02.2020 Belgelendirme karar1 yapacak kisiler hakkinda diizenleme yapildi.

17 01.02.2021 Unvan degisikligi yapildi.

18 ‘Belgelendirme komitesi iiye sayisinin birden fazla oldugu durumlarda belge karar1 oy
birligi ile aliir’ ifadesi eklendi.

19 11.05.2022 Transfer Bagvurularinin gézden gegirilmesi IAF MD 2 2017 ye gore diizenlendi. (4.1.5)
Madde 4.4 de belgelendirme komitesinden sistem belgelendirme miidiirii ve yonetim

20 6.01.2024 o o .
temsilcisinden olusacag: ifadesi ¢ikarilmstir.
Denetim raporunun giincellenmesi kapsaminda CD, Goézlem formunun prosediirden

21 16.12.2024 ¢ikarilmasi, 4 uygulama maddesi igerik detaylandirma ve gbzden gecirilmesi , ISO
22000 siireglerinin ¢ikarilmasi

HAZIRLAYAN ONAY
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR

Yirdlrlik Tarihi: 16.12.2024

Revizyon No: 21 Sayfa: 12/12

Kirmizi renkli, “Kontrollii Kopya” kagesi tagimayan dokiimanlar, kontrollti degildir.




