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1.0. AMAC VE KAPSAM
1.1. Amag

Bu kilavuz, CTR tarafindan yiritilen ve yonetim sistemleri belgelendirme hizmetleri kapsaminda isletilen siireglerin
belgelendirme talebinde bulunan veya belgelendirilmis kuruluslara agiklanmasi amaciyla hazirlanmistir. Bu kilavuz,
ayni zamanda sozlesme sartlarini agiklamakta olup bir s6zlesme hiikmindedir.

Kapsam
Bu kilavuz, belgelendirme bagvuru sireci ve sartlarini, yapilacak her tirlii denetimi ve belgelendirme esaslarini, belge
verilmesinden sonra uygulanacak stiregleri, belge askiya alma, iptal ve kapsam daraltma siireglerini kapsar.

KISALTMA VE TANIMLAR

Miisteri: CTR’den yonetim sisteminin belgelendirilmesi igin hizmet almak Gzere basvuruda bulunan tizel kisiliktir.
Denetim: Denetim delili elde etme ve bunlar objektif olarak degerlendirerek denetim kriterlerinin karsilanma
derecesini tespit etmek i¢in yapilan sistematik, bagimsiz ve dokiimante edilmis proses.

Gozlem: Denetim esnasinda tespit edilen iyi uygulama érnekleri ve iyilestirme potansiyeli bulunan bitin konulardir.
Uygunsuzluk: Bir sartin karsilanmamasi.

Major Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulagmasi yetenegini etkileyen uygunsuzluk. Not 1:
Uygunsuzluk su durumlarda major olarak siniflandirilabilir: etkin proses kontrol yapildigina dair veya uriin ve
hizmetlerin belirlenen 6zelliklere uygunluguna dair 6nemli siiphe varsa; bir sart veya konu ile sistematik bir eksiklik
olabilecegini gosteren ve boylelikle bir majér uygunsuzluk olusturan ¢ok sayida mindr uygunsuzluk. Majoér
uygunsuzluklar ile ilgili diizeltme ve/veya diizeltici faaliyetler yerine getiriimeden ve bu uygunsuzluklarin giderilip
giderilmedigi dokiiman ve kayitlarin incelenmesi yolu ile veya takip denetimi vyapilarak dogrulanmadan
belgelendirmenin yapilmasina dair tavsiyede bulunulamaz.

Minor Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulagsmasi yetenegini etkilemeyen uygunsuzluk. Not 1:
Sistem standart sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen uygunsuzluklardir. Kurulusun ydnetim sisteminin,
denetime s6z konusu olan standarttaki bir maddeye, yonetim sisteminin islemesini etkilemeyecek dizeyde, diger
unsurlardan bagimsiz ve minferit olan uygunsuzluklardir. Yonetim sisteminin yapisindan kaynaklanmayan, sistemin
kontrolli proses ve Uretim saglama becerisini azaltmayan uygunsuzluk tiirii olarak da tanimlanabilir. Daha agik bir
ifadeyle, mevcut eksikliklerin hentiz major bir uygunsuzluk olusturmadigi ve ilgili yonetim sisteminin herhangi bir
boliminin standardin sartlarini kismen yerine getirilmedigi tim durumlara uygulanir. Not 2: Min6r uygunsuzluklarin
giderilip giderilmedigi dokiiman ve kayitlarin incelenmesi yolu ile de kontrol edilebilir. Bu uygunsuzluklara iligkin
yurutilen dizeltici faaliyetlerin etkinligi bir sonraki denetimde gézden gegirilir.

Rehber: Denetim ekibine yardimci olmak amaciyla musteri tarafindan gorevlendirilen kisi.

Gozlemci: Denetim ekibine eslik eden, ancak denetim yapmayan kisi.

Belgelendirmenin Transferi: Akredite bir belgelendirme kurulusu tarafindan onaylanmis olan (dlzenleyen
belgelendirme kurulusu) mevcut ve gecerli bir yonetim sistemi belgelendirmesinin, baska bir akredite belgelendirme
kurulusu tarafindan (kabul eden belgelendirme kurulusu) kendi belgelendirmesini yayinlama amaciyla taninmasidir.
Belgenin Askiya Alinmasi: Belirlenmis dogruluk beyani kapsaminin tamami veya bir kismi igin uygunluk durumunun
gegcici olarak iptal edilmesi.

Belgenin iptal Edilmesi: Yiriirliikten kaldirma, uygunluk durumunun iptal edilmesi.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi.

CYS: Cevre Yonetim Sistemi.

GGYS: Gida Glivenligi Yonetim Sistemi.

BGYS: Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi.

iISGYS: is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi.

EnYS: Enerji Yonetim Sistemi.

KVYS: Kisisel Veriler Yénetim Sistemi.

HYS: Hizmet Yénetim Sistemi.
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3.0. BELGELENDIRME BASVURUSU

Belgelendirme bagvurusu yapmak isteyen MUSTERI, basvuru formunu kullanarak posta, faks ve e-posta yoluyla veya elden
ulastirarak bagvuruda bulunur. Basvuru formlarina CTR internet sitesinden ulasilabilecegi gibi gerektiginde e-posta veya faks
yoluyla da MUSTERI’ye génderilebilir. Farkli tiizel kisilige sahip her bir kurulus icin ayri bagvuru formu doldurulmalidir.
CTR’ye ulasan basvuru formlari, yeterlilik kontrollerinin yapildigi bir 6n degerlendirmeden gecer. Basvuruda bulunan
MUSTERI, basvuru formunu eksiksiz ve dogru olarak doldurmalidir. Eksik doldurulmus formlar isleme alinmaz.

Basvurular akreditasyon kurallarina uygun sekilde degerlendirmeye tabi tutulur. Belgelendirme basvurularinin kabul
edilebilmesi igin ydnetim sisteminin en az 2 ay sire ile uygulaniyor olmasi ve tim ydnetim sisteminin i¢ denetimi ve
yonetimin gézden gegirmesi yapilmig olmalidir.

Bu degerlendirme sonucu sunulacak hizmet turi belirlenir. Akreditesiz sunulacak hizmetlerde Asama 1 denetiminin masa
basinda, akreditasyon dahilinde sunulacak hizmetlerde ise sahada yapilr.

Ardindan belgelendirme teklifine esas olusturulacak olan denetim siireleri hesaplanir. Hesaplanan denetim sireleri 1518inda,
{icretlendirme talimati esas alinarak teklif formu hazirlanir. Hazirlanan belgelendirme teklifi MUSTERI’ye génderilir.

Teklifin onaylanmasindan sonra, MUSTERI’ye iki niisha belgelendirme sézlesmesi génderilir ve basvuru igin (asama 1
denetiminde gdzden gegirilmek lizere) verilmesi gereken dokiimanlar konusunda bilgi verilir. S6zlesme, MUSTERI adina imza
yetkisi bulunan kisilerce imzalanmali, bir niishasi istenen dokiimanlar ile birlikte eksiksiz bir bigimde geri gonderilmelidir.
MUSTERI, sézlesmenin yapilmasini miiteakip en gec 6 ay icerisinde, ilgili dokiimanlari gndermek ve islemlerini baslatmak
zorundadir. Aksi takdirde tekrar basvuru yapilmasi gerekir.

Sézlesmenin yapilmasindan sonra 3 yillik belgelendirme déngiisii icin bir denetim programi hazirlanir. ilk belgelendirme
denetim programi iki asamali bir ilk denetimi, belgelendirme kararini miteakip birinci ve ikinci yillarda gbzetim
denetimlerini ve bunlarin pesinden belgenin gecerlilik siiresi dolmadan Gglncl yil icerisinde yeniden belgelendirme
denetimini kapsar.

Belgelendirme hazirlik dokiimanlarinin eksiksiz olarak alindigi teyit edildikten sonra, denetim planlamasi igin yeterli ve
uygun bilgilerin varligi kontrol edilir ve herhangi bir sorun tespit edilmez ise denetim planlama sireci baslatilir. Eger
basvuran MUSTERI, belgelendirme denetiminden dnce, tam bir denetime hazir olup olmadigini gérmek amaci ile bir 6n
denetim talep etmisse 6n denetim slireci isletilir.

4.0. ON DENETIM

On denetim, istege bagli olarak gerceklestirilir. On denetim sonuglari, belgelendirme kararini etkilemez.

On denetim, denetim ekibinin denetimde elde ettigi bulgularin MUSTERI'ye aninda geri bildirim olarak dénmesine olanak
tanir. Ancak denetim ekibi tyeleri tarafindan, yénetim sistemi ile ilgili danismanlik niteligi tasiyan 6nerilerde bulunulmaz. On
denetim, belgelendirme denetimi siiresini hicbir sekilde etkilemez.

On denetimin planlanmasi, ilk belgelendirme asama 2 denetiminin planlanmasi ile ayni asamalarda yiir(tiiliir.

On denetim, ilk belgelendirme asama 2 denetimi ile ayni asamalarda yiritilir. Farkli olarak, MUSTERI’nin genel olarak
belgelendirme denetimine hazir olup olmadigi sorgulanir. Bu amagla, 6zellikle referans standardin major uygunsuzluk teskil
edebilecek maddeleri denetlenir.

On denetimin sonuglari, kapanis toplantisi ile MUSTERI’ye bildirilir. On denetimde tespit edilen uygunsuzluklarin, ilk
belgelendirme denetimine kadar kapatilmasi konusundaki sorumluluk MUSTERI’ye aittir.

MUSTERI, 6n denetimden sonra belgelendirmeye devam edip etmeyecegine dair kararini iletmelidir. Kararin olumlu olmasi
halinde sirece, ilk belgelendirme denetiminin planlanmasi asamasindan devam edilir.

5.0. ILK BELGELENDIRME DENETIMI

5.1. Asama 1 Denetiminin Planlanmasi

Denetim planlamasi amaciyla ilk 6nce denetim hedefleri, kapsam ve kriterleri belirlenir. Denetim kapsam ve kriterleri
herhangi bir degisiklik dahil MUSTERI ile yapilan gériismeye istinaden CTR tarafindan belirlenir. Denetim kapsami,
denetiminin sinirlarini (6rnegin; denetlenecek; sahalar, organizasyonel birimler, faaliyetler ve siregler gibi) tanimlar.
Denetim kriterleri ise hangi uygunlugun neye gore tayin edildiginin referansi olarak kullanilir ve asagidakileri igerir:

a) Yonetim sisteminde tanimli normatif dokiimanlarin sartlari,

b) Musteri tarafindan gelistirilmis yonetim sisteminin tanimli prosesleri ve dokiimantasyonu.
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Asama 1 denetiminin sahada yapilacagi durumlarda, MUSTERI ile iletisime gegilerek denetimin tarihi kararlastirilir.
Masabasinda yapilacak Asama 1 denetimi igin ise uygun bir tarih belirlenir.

Denetim tarihinin belirlenmesinden sonra, denetim hedeflerine ulasmak icin ihtiyac duyulan yeterlilige uygun ve MUSTERI
ile cikar catismasi yaratabilecek herhangi bir iliskisi olmadiginin taahhtidiiniin alindigi bir denetim ekibi atanir.

Asama 1 denetimi icin, bas denetgi tarafindan, denetim kapsami ve hedeflerine uygun olarak, MUSTERI’nin vermis oldugu
bilgilere ve belirlenen denetim siresine gore bir denetim plani hazirlanir. Denetim plani, denetimden en geg¢ 2 giin 6nce
MUSTERI’ye bildirilir. Eger MUSTERI tarafindan denetim ekibi iyeleri hakkinda daha fazla bilgi talep edilirse, denetim ekibi
tiyelerinin 6zgecmisleri génderilir. MUSTERI ile plan {izerinde karsilikli mutabakat aranir; bu amagla plani onaylamasi istenir.
MUSTERI’'nin denetim planina itiraz etme hakki vardir, bu itirazlar denetimden en az 2 giin 6nce yapilmalidir. Denetime
denetim ekibi Uyelerinin yeterliligini izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilacak gézlemciler (akreditasyon kurumu tanik
denetim personeli veya CTR personeli gibi) de denetim plani ile MUSTERI’ye bildirilir. MUSTERI’nin bu tip gézlemcilere itiraz
etme hakki bulunmamaktadir.

Eger MUSTERI tarafindan objektif delillere dayanarak denetim ekibi iiyelerine itiraz edilirse, itiraz degerlendirmeye alinir ve
itiraz kabul edilirse yeni denetim ekibinin atanmasi igin islem baslatilir. Eger itiraz kabul edilmezse, MUSTERI ile iletisim
kurulur ve detayh nedenleri agiklanarak itiraz nedeni giderilmeye galisilir.

Denetim planinin kesinlesmesinden sonra konaklama, ulasim vb. organizasyonu yapilir (Asama 1 sahada ise).

5.2. Asama 1 Denetimi

Asama 1 denetimi, basvurunun gézden gegirilmesi asamasinda belirlendigi Gizere MUSTERI’nin dokiimanlarinin gézden
gegirilmesi icin bir masabasi ¢alismasini veya MUSTERI’nin faaliyet alanindaki bir saha denetimini kapsar.

Asama 1 denetimi, sahada yapildigi durumlarda hazirlanan denetim planina gére yuratdlir. Bu durumlarda denetim; kurulus
yetkililerinin de katilacagi bir agilis toplantisi ile baslar. Asama 1 denetiminin masabasinda yapildigi durumlarda ise;
denetim, yonetim sistemi dokiimantasyonu ve basvuruda alinan dokimanlar Uzerinden vyapilir. Bas denetgi,
uygunsuzluklarin fazla olmasi vb. nedenlerle gerekli oldugunda Asama 1 denetiminin bir bolimiini sahada yapmayi tercih
edebilir.

Asama 1 denetiminin amaci, MUSTERI tarafindan yiriitiilmekte olan ydnetim sisteminin etkinligini ilgili gecerlilik alanin
dikkate alarak, denetim kriterleri ve o6nemli referans dokiimanlar da dahil olmak Uzere standardi temel alarak
degerlendirmek, kurulusun Asama 2 denetimine hazir olup olmadigini belirlemek ve Asama 2 denetimi planlamasini
gerceklestirmektir.

Asama 1 denetim sonuglari, Asama 1 denetim raporu ile kayit altina alinir.

Asama 1 denetiminde tespit edilen uygunsuzluklar, uygunsuzluk bildirim formu ile kayit altina alinir. Uygunsuzluklar major
ve minor olarak siniflandirilir (bkz. Kisaltma ve Tanimlar). Bunun disinda denetimde gozlemler (bkz. Kisaltma ve Tanimlar) de
tespit edilmis olabilir. Gézlemler, denetim raporu ile kayit altina alinir. Asama 1 denetim bulgulari, denetimin sahada
yapildigi durumlarda, bas denetgi baskanliginda MUSTERI yetkililerinin de katilacagi bir kapanis toplantisi ile agiklanir.
MUSTERI, kapanis toplantisinda, Asama 2 denetimi sirasinda detayl inceleme icin gerekli olabilecek daha fazla farkl tiirde
bilgi ve kayit hakkinda bilgilendirilir. Kapanis toplantisi sonunda uygunsuzluk bildirim formu, bas denetci ve uygunsuzluklarin
kabul edildigini géstermek tizere MUSTERI yetkililerince imzalanir ve bir kopyasi Asama 1 denetim raporu ile birlikte (rapor
hazir olmadiginda denetimin bitis tarihinden itibaren en fazla 15 giin icinde génderilir) MUSTERI'ye birakilir. Asama 1
denetiminin masabasinda yapildigi durumlarda sayet uygunsuzluk varsa uygunsuzluk bildirim formu, Asama 1 denetim
raporu ile birlikte MUSTERI’ye gonderilir.

Asama 1 denetiminde tespit edilen major uygunsuzluklarin Asama 2 denetiminden &nce giderilmesi gerekir. MUSTERI’ye
major uygunsuzluklar gidermek icin uyguladigl diizeltme veya dizeltici faaliyetlere dair delilleri CTR’ye bildirmesi igin,
denetimin bitis tarihinden baslamak lizere en fazla 3 ay silre verilir. Micbir sebeplerle (6rnegin; dogal afet, yangin,
ekonomik kriz, agir saglik sorunlari, terorist faaliyetler vb.) bu siire en fazla 3 ay daha uzatilabilir. Sayet minor uygunsuzluklar
tespit edildi ise, bunlar Asama 2 denetiminde dogrulanarak kapatilabilir, Asama 2 denetimi icin engel teskil etmez.

Asama 1 denetimi ile Asama 2 denetimi arasindaki siire, Asama 1 denetimi sonuglarina gore belirlenir. Bu sirenin
belirlenmesinde dzellikle Asama 1 denetimi esnasinda belirlenen hususlarin ¢dziime kavusturulmasina ydnelik MUSTERI’nin
ihtiyac duyacagl zaman dikkate alinir. Bu slre 2 glin’den az, 6 ay’dan fazla olamaz. 6 ayi gecmesi durumunda Asama 1
denetimi tekrar edilir.

Bu dokiimanin CTR LTD. STi’ nin izni olmadan kullaniimasi, kopyalanmasi ve iigiincii sahislara dagitiimasi yasaktir.
Bu dokiiman, yazdirildiginda KONTROLSUZ KOPYA’ dir.
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Diizeltici faaliyetlerin dogrulanmasi amaciyla, MUSTERI tarafindan génderilen diizeltme ve/veya diizeltici faaliyetlere iliskin
kanitlar incelenir. Uygunsuzluklarin kapatilabilmesi icin MUSTERI tarafindan yapilan diizeltme ve/veya diizeltici faaliyetlerin,
uygunsuzluklarin tekrarini 6nleyecek ve kok nedenleri ortadan kaldiracak nitelikte olmasi gerekir. Major uygunsuzluklarin
her biri, gerekli sekilde dogrulandiktan sonra kapatilir. MUSTERI, diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin gbzden gegirilmesi ve
dogrulanmasi asamasinda her tirlii sonugtan haberdar edilir. Eger en fazla 3 ay veya miicbir sebepler (6rnegin; dogal afet,
yangin, ekonomik kriz, agir saglik sorunlari, terorist faaliyetler vb.) olmasi halinde en fazla 6 ay igerisinde major
uygunsuzluklar kapatilmaz ise belgelendirme siireci iptal edilir. Bu durum MUSTERI’ye yazili olarak bildirilir. Belgelendirme
surecinin iptal edilmesi durumunda tekrar bagvuru yapilmasi gerekir.

Asama 1 denetiminin sonuglari, Asama 2 denetimine gegilip gecilemeyecegi ve ekip Ulyelerinin yeterliligi konusunda karar
vermek igin gdzden gegirilir. Asama 1 denetimi sonuglarina gore, yonetim sistemini etkileyebilecek énemli degisiklikler
meydana gelmesi durumunda, Asama 1 denetiminin tamaminin veya bir kisminin tekrarlanmasi ihtiyaci degerlendirilir.
Asama 1 sonuglari, Asama 2 denetiminin ertelenmesi veya iptaline yol agabilir. Bununla birlikte, Asama 1 denetimi
sonucunda, Asama 2 icin diizenlemelerin revize edilmesi ihtiyaci dogabilir. Bu degisiklikler icin MUSTERI ile mutabakat
saglanir.

5.3. Asama 2 Denetiminin Planlanmasi

Denetim planlamasi amaciyla ilk 6nce denetim hedefleri, kapsam ve kriterleri Asama 1 denetiminde oldugu gibi belirlenir.
Asama 2 denetim tarihi, sayet uygunsuzluk tespit edilmedi ise Asama 1 denetimi (sahada) sonunda belirlenir.
Uygunsuzluklar nedeniyle bir tarih belirlenmemis veya Asama 1 denetimi masabasinda yapilmis ise, MUSTERI ile iletisime
gecilerek Asama 2 denetim tarihi kararlastirilir. Asama 1 denetiminin planlanmasi ile ayni siireg isletilir.

5.4. Asama 2 Denetimi

Asama 2 denetimi, MUSTERI'nin yénetim sisteminin belgelendirmenin gerceklestirilecegi referans standardin tim
gerekliliklerine uygunlugu degerlendirmek tizere, MUSTERI sahasinda gergeklestirilir.

Denetimin baslangicinda bir agilis toplantisi yapilir. Asama 2 denetimi, denetim planina uygun olarak yiratilir. Denetimin
baslangicinda, Asama 1 denetim bulgulari ve Asama 1 denetiminden sonra eger varsa yonetim sisteminde yapilan
degisiklikler gozden gecirilir. Bulgularin gdzden gecirilmesi sonucu kapatilmamis uygunsuzluklar tespit edilirse bunlar
denetim raporu ile kayit altina alinir.

Asama 2 denetiminin amaci, MUSTERI ydnetim sisteminin etkinligi dahil uygulamasini degerlendirmektir. Denetim ekibi
tarafindan; dokiimantasyonu yapilan yonetim sistemi, siireclerin uygulanma durumlari ve siregler arasindaki karsilikli
etkilesimler kontrol edilir, tim sartlarin yerine getirilip getirilmedigi degerlendirilir. Denetim esnasinda, ulagilamayan
denetim hedefleri veya acil ve énemli bir risk varligini gésteren mevcut denetim kanitlarinin ortaya ¢ikmasi durumunda, en
kisa siirede MUSTERI’ye bilgi verilir. Béyle bir durumunun ortaya ¢ikmasi halinde, bas denetci MUSTERI yetkilisi ile durumu
degerlendirerek denetimi durdurabilir. Denetimin durdurulmasina alternatif olarak, uygulanabilir durumlarda, denetim
hedefleri veya kapsami degistirilerek, denetim mevcut ya da revize edilen plana uygun olarak siirdirilir ve takip denetimi
icin tarih belirlenir. Denetimin durdurulmasi durumunda, gerekgeleri denetim raporuna kaydedilir. Béyle bir durumda, yeni
bir denetim yapilmasi gereklidir. MUSTERI’ye, denetimin durdurulmasina bagl olarak ortaya c¢ikan ilave masraflar fatura
edilir. Denetimin durdurulmasi durumunda en fazla 6 ay iginde yeni bir denetim yapilmasi gerekir. Bu siire iginde denetim
yapilmaz ise belgelendirme siireci iptal edilir. Bu durum MUSTERI’ye yazili olarak bildirilir. Belgelendirme siirecinin iptal
edilmesi durumunda tekrar basvuru yapilmasi gerekir. Denetimin tamamlanmasindan sonra, denetim ekibi iyeleri kapanis
toplantisindan dnce kendi aralarinda bir toplanti yaparak denetim bulgularini degerlendirir ve denetim sonuglarini hazirlar.
Tespit edilen uygunsuzluklar, uygunsuzluk bildirim formu ile kayit altina alinir. Uygunsuzluklar majér ve minér olarak
siniflandirilir (bkz. Kisaltma ve Tanimlar). Bunun disinda denetimde gézlemler (bkz. Kisaltma ve Tanimlar) de tespit edilmis
olabilir. Gozlemler, denetim raporu ile kayit altina alinir. Denetim esnasinda tespit edilen iyilestirme potansiyeli bulunan
konular “gdzlem” olarak degerlendirilir. Gézlemlerin MUSTERI tarafindan yerine getirilme sarti yoktur ve belgenin alinmasi
dair tavsiye yapilmasina engel degildir.

Tespit edilen uygunsuzluklarin yerinde takip denetimi gerektirip gerektirmedigi denetim ekibi tarafindan karar verilir ve
uygunsuzluk bildirim formunda belirtilir. Gerektiginde major uygunsuzluklar igin, gerceklestirilen dizeltme ve/veya dlizeltici
faaliyetlerin yerinde gorilmesi icin takip denetimi karari verilebilir.

Bu dokiimanin CTR LTD. STi’ nin izni olmadan kullaniimasi, kopyalanmasi ve iigiincii sahislara dagitiimasi yasaktir.
Bu dokiiman, yazdirildiginda KONTROLSUZ KOPYA’ dir.




Uluslararasi Belgelendirme & Denetim Ltd. Sti. REV. NO. REV. TARIHI | SAYFA NO.
0

IDOKUMAN ADI DOKUMAN NO

®
<CTR R S
YONETIM SISTEMLERI

ional Certification & Auditing Co. Ltc BELGELENDIRME KILAVUZU
© CTR LTD. STi. | 02 |23.03.2023| 7/15

Denetim bulgulari, bas denetci baskanliginda denetlenen siiregler ve fonksiyonlardan sorumlu olan kisiler ile MUSTERI'nin
yonetim otoritesini temsil eden kisilerin de bulundugu bir kapanis toplantisi ile agiklanir. Uygunsuzluklar, anlagiimasini,
kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek icin MUSTERI ile tartigilir.

Kapanis toplantisi sonunda uygunsuzluk bildirim formu, bas denet¢i ve uygunsuzluklarin kabul edildigini gostermek Uzere
MUSTERI yetkililerince imzalanir ve bir kopyasi MUSTERi’ye birakiir. MUSTERI, etkin diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin
dogrulanmasi icin ilave bir tam denetimin, ilave bir sinirli denetimin veya dokimante edilmis kanitin (gelecekteki
denetimlerde teyit edilecek) gerekip gerekmedigi konusunda bilgilendirilir.

Belgelendirme ile ilgili herhangi bir kararin verilebilmesi icin MUSTERI'nin uygunsuzluklarini giderecek diizeltme ve/veya
diizeltici faaliyetleri CTR’ye bildirmesi ve bas denetginin bu faaliyetlerin uygulamasinin uygunsuzluklarin kapatilmasi igin
yeterli olduguna emin olmasi gerekir. Bu sebeple; MUSTERI 6ncelikle uygunsuzlugun majér ya da minér olmasina
bakmaksizin nedenlerini arastirmak lzere bir kék neden analizi yapmalidir. Bu analize gore de yapilmasi gereken diizeltme
ve/veya duzeltici faaliyetleri belirleyip bir plan hazirlamalidir.

Genel olarak; MUSTERI’nin uygunsuzluklari gidermek igin uygulayacag: diizeltme veya diizeltici faaliyetlerin planini CTR’ye
bildirmesi icin denetimin bitis tarihinden baslamak lzere en fazla 15 gilin sire verilir. Bu siire icinde dlzeltici faaliyet planini
gondermemis olan kurulusa durum sozli olarak hatirlatilarak 7 giin daha siire verilir. Bu siire zarfinda da dizeltici faaliyet
plani yine gonderilmez ise siireg iptal edilir.

Majér uygunsuzluklara yénelik dizeltici faaliyet planinin uygulanmasina dair delillerin bildirilmesi igin ise en fazla 3 ay siire
verilir. Mcbir sebeplerle (6rnegin; dogal afet, yangin, ekonomik kriz, agir saglik sorunlari, terorist faaliyetler vb.) bu siire en
fazla 3 ay daha uzatilabilir.

Uygunsuzluklar ele alinirken, minér uygunsuzluklar, dizeltme ve/veya duzeltici faaliyet planinin incelenmesi ile
degerlendirilebilir. Bir sonraki denetimde de bu plan ile sunulan faaliyetlerin etkinligi dogrulanir. Ancak majo6r
uygunsuzluklar dogrulanarak kapatilmadan belgelendirmeye dair bir karar verilemez. Duzeltici faaliyetlerin godzden
gecirilmesi ve dogrulanmasi amaciyla, MUSTERI tarafindan génderilen diizeltmeler, belirlenen sebepler ve/veya diizeltici
faaliyet plani ve bu faaliyetlere iliskin kanitlar incelenir. Uygunsuzluklarin her biri, gerekli sekilde gézden gegirildikten
ve/veya dogrulandiktan sonra kapatilir. MUSTERI, diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin gdzden gegirilmesi ve dogrulanmasi
asamasinda her tiirli sonugtan haberdar edilir. Eger asama 2 denetiminin son gliniinden itibaren en fazla 3 ay veya micbir
sebepler (6rnegin; dogal afet, yangin, ekonomik kriz, agir saghk sorunlari, terorist faaliyetler vb.) olmasi halinde en fazla 6 ay
icerisinde major uygunsuzluklar kapatilmaz ise toplamda 12 ay1 gegmemek kaydiyla Asama 2 denetimi tekrar edilir. Tekrar
yapilan asama 2 denetimine dair tiim giderler denetlenen tarafindan karsilanacak ve kurulusa ayrica faturalandirilacaktir. Bu
siireyi geg¢mesi halinde belgelendirme siireci iptal edilir. Bu durum MUSTERI’ye yazili olarak bildirilir. Belgelendirme
sirecinin iptal edilmesi durumunda tekrar basvuru yapilmasi gerekir.

Denetim bulgularinin agiklanmasi ile birlikte, denetim raporu tamamlanarak belgelendirme tavsiyesinde bulunulur. Denetim
raporu ve denetim programinin birer kopyast MUSTERI’ye iletilir.

Bir takip denetiminde yalnizca s6z konusu takip denetimine neden olan uygunsuzluklar ve bunlara ait dizeltme ve/veya
dizeltici faaliyetler denetlenir. Takip denetimi, kurulusun belgelendirme denetimine katilan bas denetci ve kurulus
kapsamina gore uygun yeterlilikte olan diger denetim ekibi Gyelerinin katilmi ile gergeklestirilir. Denetimin bitis tarihinden
itibaren baglamak tizere gerekli takip denetiminin yapilabilmesi ve uygunsuzluklarin dogrulanarak kapatilmasi icin en fazla 3
ay veya miicbir sebepler (6rnegin; dogal afet, yangin, ekonomik kriz, agir saglik sorunlari, terérist faaliyetler vb.) olmasi
halinde en fazla 6 ay siire verilir. Bu slirenin asilmasi veya gergeklestirilen takip denetiminde halen uygunsuzluklarin tespit
edilmesi ve/veya uygunsuzluklarin devam etmesi durumunda toplamda 12 ay1 gegmemek kaydiyla Asama 2 denetimi tekrar
edilir. Bu sireyi gecmesi halinde belgelendirme siireci iptal edilir. Bu durum MUSTERI’'ye vyazili olarak bildirilir.
Belgelendirme sirecinin iptal edilmesi durumunda tekrar basvuru yapilmasi gerekir. Takip denetiminin tamamlanmasinin
ardindan denetimi raporu tamamlanarak belgelendirme tavsiyesinde bulunulur.

6.0. BELGELENDIRME KARARININ ALINMASI
Belgelendirmeye iliskin kararlarin tamami, denetimin bitis tarihinden veya varsa uygunsuzluklarin kapatildigi ve diger baska
konular (askiya alma, iptal vb.) icin komiteye ibraz edilen tarihten itibaren en geg 10 is giinii icerisinde alinir.

Bu dokiimanin CTR LTD. STi’ nin izni olmadan kullaniimasi, kopyalanmasi ve iigiincii sahislara dagitiimasi yasaktir.
Bu dokiiman, yazdirildiginda KONTROLSUZ KOPYA’ dir.
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7.0. BELGENIN YAYINLANMASI

MUSTERI icin belgelendirme kararinin alinmasi durumunda belge diizenlenir. Belge gegerlilik siiresi, belgelendirme karar
tarihinden itibaren 3 yildir. Yilhk dizenlendigi durumlarda, belge gegerlilik tarihi, gbzetim denetimleri ile belge gegerliliginin
surdirilmesi ile birer yil uzatilarak, belge periyodu 3 yila tamamlanir. Belgeye iligkin bilgiler CTR internet sitesi lizerinden
yayinlanir. Belge, gerekli eklerle birlikte (bayrak ve diger reklam malzemeleri, hizmet faturasi, daha 6nce génderilmemisse
denetim raporu ve denetim programi, misteri anket formu, marka ve belge kullanim talimati, 6zellikle talep edilmisse
belgelendirme markalarini iceren CD vb.) MUSTERI’ye génderilir.

8.0. MARKA VE BELGE KULLANIM HAKKININ VERILMESI

Belge almaya hak kazanan MUSTERI, belge gecerlilik tarihinin bagladigi tarih itibariyle marka ve belge kullanim hakkini elde
eder. MUSTERI, kullanim hakki kazandigi marka ve belgeleri, ilgili kurallara ve “Marka ve Belge Kullanim Talimati”na uygun
olarak kullanmalidir. Belgelendirilmis MUSTERI’nin marka ve belge kullanimlari yiiriitiilen planl denetimlerde kontrol edilir.
Marka ve belge kullaniminin belirlenen kurallara uygun olmamasi durumunda, askiya alma islemi baslatilir. TURKAK markasi,
TURKAK R 10.06 rehberine uygun olarak kullaniimalidir.

9.0. GOZETIM DENETIMI

Gozetim denetimleri, belgeli kurulusun belgelendirme tarihi esas alinarak her takvim yilinda en az 1 kez incelenmesidir.
Gozetim denetiminin sayisi MUSTERI talebi, MUSTERI sikayetleri, g6zetim denetimleri sirasinda tespit edilen uygunsuzlugun
derecesine gore veya denetim ekibinin gorusleriyle artinilabilir. Bununla birlikte, gézetim denetimlerinin sikligi belirlenirken,
mevsim veya yonetim sistemleri belgelendirmesinin belirli bir slire icin olmasi (6rnegin; gecici insaat alani gibi) gibi
hususlarin dikkate alinmasi gerekebilir. ilk belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim denetimi, belgelendirme tarihinden
itibaren en gec¢ 12 ay icinde tamamlanmis olmalidir.

Gézetim denetimleri (ilk belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim denetimi haric) icin MUSTERI’den gelen erteleme talepleri,
gerekgesi belirtiimis olmak kaydi ile gegici durumlar igin (6rnegin; fuar, konferans, is gezisi, yogun is yik{, gegici saglik
sorunlari, gegici olarak Giretim/hizmetin durmasi vb.) en fazla 2 ay’a kadar, micbir durumlar igin (6rnegin; dogal afet, yangin,
ekonomik kriz, agir saglik sorunlari, terérist faaliyetler vb.) en fazla 3 ay’a kadar ertelenebilir. Erteleme bir defaya mahsustur
ve tekrar erteleme yapilmaz. Erteleme durumunda yapilan gozetim denetimine iliskin tarih, bir sonraki denetim tarihini
baglamaz. Bu siirelerin asilmasi durumunda belge en fazla 3 ay stire ile askiya alinir.

Belge gecerlilik tarihinden en geg¢ 2 ile 3 ay arasinda bir siire énceden MUSTERI’'ye gdzetim denetimi bildirim formu
gdnderilerek iletisime gegilir. Eger MUSTERI’den herhangi bir geri déniis alinmamissa, gecerlilik tarihinden 30 ile 45 giin
arasinda bir siire dnceden denetim uyari formu génderilerek tekrar iletisim kurulur. MUSTERI'den belge gecerliliginin
sturdurilmesi veya belge iptaline yonelik taleplerini, bununla birlikte belgelendirme kapsami ve/veya belgelendirme
sartlarina uygunlugu etkileyebilecek diger bilgilerde (adres, unvan, galisan sayisi vb.) herhangi bir degisiklik olup olmadigini
gozetim denetimi bildirim formu lizerinde belirtmesi, varsa degisiklige iliskin detaylarin yonetim sistemleri belgelendirme
basvuru formu ve/veya belge revizyon talep formu ve/veya degisikligin detaylarini iceren bir yazi ile yazili hale getirmesi ve
formu onaylayarak géndermesi talep edilir. Kapsam genisletme veya diger herhangi bir degisiklik ihtiyacinin ortaya g¢ikmasi
(unvan, adres, kapsam degisikligi vb.) durumunda gerekli islemler baslatilir ve gbzetim denetiminin ilgili degisiklikleri
icerecek sekilde yapilmasi temin edilir.

Gozetim denetiminin planlanmasi, ilk belgelendirme asama 2 denetiminin planlanmasi ile ayni asamalarda yuratalir. Farkl
olarak, sistemin bitiiniiyle denetlenmesi gerekli degildir. iki gdzetim denetimi sonucunda standardin biitiin bdlimlerinin
denetimden gegmesi temin edilir. Gozetim denetimi, ilk belgelendirme asama 2 denetimi ile ayni asamalarda yuratalar.
Go6zetim denetiminde, daha 6nceden gelen itiraz ve sikayet ve herhangi bir uygunsuzluk veya belgelendirmenin sartlarini
karsilayamama durumu varsa, MUSTERI’nin kendi y&netim sistemi ve prosediirlerini arastirdigi ve uygun diizeltici faaliyetleri
gerceklestirdigine dair kayitlar kontrol edilir.

Bir 6nceki denetimde bulunan ve yerinde dogrulama yapilmadan kapatilan uygunsuzluklarin yerinde dogrulanmasi, marka
ve belge kullaniminin kontroli gézetim denetimi sirasinda yapilir. Yerinde dogrulama sonucu uygunsuzluk tespit edilirse
"major uygunsuzluk" olarak degerlendirilir ve takip denetimi karari alinir.

Gozetim denetiminin sonuglari, kapanis toplantisi ile MUSTERI’ye bildirilir. Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar igin,
MUSTERI’nin uygunsuzluklari gidermek icin uygulayacagi diizeltme veya diizeltici faaliyetlerin planini CTR’ye bildirmesi icin
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denetimin bitis tarihinden baslamak lizere en fazla 15 giin; bu faaliyetlerin uygulanmasina dair delilleri bildirmesi igin ise en
fazla 3 ay suresi bulunmaktadir. Uygunsuzluklarin belirlenen sireler igerisinde kapatilamamasi durumunda, belge,
belgelendirme komitesinin karari ile askiya alinir.

Go6zetim denetimleri kapsaminda yapilacak takip denetimleri igin, denetimin bitis tarihinden itibaren baslamak lizere en
fazla 3 ay sire verilir. Bu sirenin asilmasi veya yapilan takip denetiminde halen uygunsuzluklarin tespit edilmesi
durumunda, MUSTERI belgesi belgelendirme komitesinin karari ile askiya alinir. Bu durumda en geg 3 ay igerisinde tekrar
takip denetimi yapilir. Bu takip denetiminde de uygunsuzluklarin giderilemedigi tespit edilirse belgelendirme iptal edilir.
GoOzetim denetiminin tamamlanmasi ve belgelendirme tavsiyesinin sunulmasindan sonra, belge gecerliliginin
surdirilmesine yonelik kararin alinmasi igin islem baglatilir. Belge gegerliliginin strdirilmesine yénelik kararinin olumlu
olmasi halinde, belgenin revize edilip yeniden yayinlanmasi igin islem baslatilir.

10.0. YENIDEN BELGELENDIRME DENETIMI

Yeniden belgelendirme denetimi, 3 yillik belgelendirme déngiisii sona eren MUSTERI’nin, talep etmesi halinde, yénetim
sisteminin yeniden belgelendirilmesi amaciyla yapilir. Yeniden belgelendirme denetimi ve karari en ge¢ belge gecerlilik
suresinden dnce tamamlanmis olmalidir.

Belge gecerlilik tarihinden en geg 2 ile 3 ay arasinda bir siire énceden MUSTERI’ye yeniden belgelendirme denetimi bildirim
formu gonderilerek iletisime gegilir. Eger MUSTERI’den herhangi bir geri déniis alinmamissa, gegerlilik tarihinden 30 ile 45
giin arasinda bir siire 8nceden denetim uyari formu génderilerek tekrar iletisim kurulur. Eger MUSTERI cevap vermez ya da
belge devamini talep etmez ise belge, gecerlilik sliresi sonunda gecerliligini kaybeder. Belge gecerlilik stresi bitiminden
sonra yeniden belgelendirilmek istenirse (yani sdzlesme belge gecerlilik siiresi bitiminden 6nce yenilenmezse), basvuru ilk
belgelendirme sartlari cergevesinde ele alinir.

MUSTERI’den belge gecerliliginin siirdiriilmesi veya belge iptaline yénelik taleplerini, bununla birlikte belge gecerliligini
devam ettirmek istiyorsa belgelendirme kapsami ve/veya belgelendirme sartlarina uygunlugu etkileyebilecek diger
bilgilerde (adres, unvan, calisan sayisi vb.) herhangi bir degisiklik olup olmadigini yeniden belgelendirme denetimi bildirim
formu (zerinde belirtmesi ve formu onaylayarak géndermesi talep edilir. MUSTERI yeniden belgelendirme denetiminin
yapilmasini onayliyorsa, yonetim sistemleri belgelendirme basvuru formu ve varsa kapsamda gerceklesen degisiklikler ile
beraber gondermeli/bildirmelidir. Yeniden belgelendirme basvurusu, ilk belgelendirme basvurusu ile ayni asamalarda
yurGtalar.

Yeniden belgelendirme denetiminin planlanmasi, ilk belgelendirme asama 2 denetiminin planlanmasi ile ayni asamalarda
ylritilir. Yeniden belgelendirme denetiminin igeriginde ydnetim sisteminde, MUSTERI’de veya yénetim sisteminin calistigi
kapsamda (mevzuat degisiklikleri gibi) onemli degisikliklerin incelenmesi de bulunuyorsa, ayri bir Asama 1 denetimi
yapilmasina karar verilebilir.

Yeniden belgelendirme denetiminin amaci, ydnetim sisteminin bir bltin halinde, stirekli uygunlugu ve etkinligi ile
belgelendirmenin kapsami icin uyumlulugu ve uygulanabilirliginin teyit edilmesidir. Yeniden belgelendirme denetimi, ilgili
yonetim sistemi standardi ve diger zorunlu dokimanin sartlarinin tamaminin siirekli olarak yerine getirildigini
degerlendirmek icin planlanir ve gercgeklestirilir. Yeniden belgelendirme denetimi, ilk belgelendirme asama 2 denetimi ile
ayni asamalarda yaratalir. Denetimde, standarttaki kurulusu ilgilendiren batin gereklilikler ile kurulusun mevcut tim
suregleri denetlenir.

Yeniden belgelendirme denetimlerinde 6ncelikle, bir 6nceki denetimde tespit edilmis uygunsuzluklar degerlendirilir.
YirGtilen dizeltici faaliyetler hakkinda bir uygunsuzluk tespit edilirse "majér uygunsuzluk" olarak degerlendirilir ve takip
denetimi karari alinir. Yeniden belgelendirme denetiminin sonuglari, kapanis toplantisi ile MUSTERI’ye bildirilir. Yeniden
belgelendirme denetiminde tespit edilen uygunsuzluklar, ilk belgelendirme denetiminde oldugu gibi degerlendirilir. Ancak
majér uygunsuzluklar icin diizeltici faaliyet siiresi, denetimlerin MUSTERI’den gelen talepler dogrultusunda ertelenmesi ve
normal denetim tarihlerinin asilmasi durumunda kisitlanabilir.

Ayrica BGYS'de diizeltici faaliyet slresi, uygunsuzlugun siddeti ve iliskili bilgi glivenligi riski ile de tutarli olmasi gereklidir.
Buna gore BGYS'de diizeltici faaliyet sliresi bas denetgi karari ile 1 haftaya kadar indirilebilir. Belgenin gecerlilik stiresinden
once, yeniden belgelendirme denetimi tamamlanamazsa veya herhangi bir major uygunsuzluk igin diizeltme ve dizeltici
faaliyetin yerine getirildigi dogrulanamazsa, yeniden belgelendirme 6nerilmez ve belgenin gecerliligi uzatilmaz. Bu konuda
MUSTERI bilgilendirilir ve devaminda yapilacaklar aciklanir.

Bu dokiimanin CTR LTD. STi’ nin izni olmadan kullaniimasi, kopyalanmasi ve iigiincii sahislara dagitiimasi yasaktir.
Bu dokiiman, yazdirildiginda KONTROLSUZ KOPYA’ dir.
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Denetimin tamamlanmasindan ve belgelendirme tavsiyesinin sunulmasindan sonra, yeniden belgelendirmeye yonelik
kararin alinmasi icin islem baslatilir. Karar alma siireci, ilk belgelendirmede oldugu gibidir. Kararin olumlu olmasi halinde
belgenin yeniden yayinlanmasi igin islem baglatilir.

Belge gecerlilik stiresi dolduktan sonra 6 aylik siire igerisinde yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi sarti ile
belgelendirme sirdirilebilir. Bunun igin mutlaka yeniden belgelendirme faaliyetinin belge gecerlilik tarihinden o6nce
baslatiimis ve yeniden belgelendirmeye iliskin kararin belge gecerlilik siiresi dolduktan sonra 6 aylik slre icerisinde alinmis
olmasi gereklidir. Bu durumda belgelendirme tarihi yeniden belgelendirme karar tarihi olmakla birlikte belge gecerlilik tarihi
ilk belge tarihi doénglsu olarak stirdurdlir.

Belge gecerlilik suresi dolduktan sonra 6 aylik siire igerisinde yeniden belgelendirme faaliyetleri tamamlanamamis veya
yeniden belgelendirme karari alinamamis ise en azindan Asama 2 denetimi gergeklestirilerek belgelendirmenin yenilenmesi
mimkindir. Bu durumda belgelendirme tarihi yeniden belgelendirme karar tarihi olmakla birlikte belge gecerlilik tarihi ilk
belge tarihi déngisi olarak stirdtralar.

Yeniden belgelendirme faaliyetlerinin belge gecerlilik tarihinden 6nce baslatiimamasi durumunda (yani sozlesme belge
gecerlilik stresi bitiminden 6nce yenilenmezse), belge gecerlilik siiresi dolduktan sonra 6 aylik siire icerisinde yeniden
belgelendirme faaliyetleri tamamlansa bile sifirdan tam bir ilk belgelendirme denetimi yapilir.

11.0. BELGELENDIRMENIN TRANSFERI

Transfer basvurulari, ilk belgelendirme basvurusu ile ayni sekilde gergeklestirilir. Transfer basvurularinin gegerli olabilmesi
ve kabul edilebilmesi i¢in asagida belirtilen sartlarin saglanmasi gerekmektedir:

a) Transfer basvurulari yalnizca, IAF veya bolgesel MLA Gyesi bir akreditasyon altindaki belgeler icin kabul edilebilir. Bu
akreditasyonlar dahilinde olmayan belgelere sahip kuruluslar, ilk misteri olarak isleme alinir.

b) Sadece gecerli akredite belgelerin transferi gerceklestirilebilir. Askiya alindigi bilinen belgelendirmeye sahip kuruluslarin
basvurulari, transfer olarak kabul edilmez.

c¢) Transfer talebinde bulunan kurulusun belgelendirmesini yapan belgelendirme kurulusu ticari faaliyetlerini durdurduysa,
akreditasyonu askiya alindi veya geri ¢ekildiyse; transfer islemleri 6 ay iginde; belgelendirmenin sona erme tarihi 6 aydan
daha yakinsa bu tarihten 6nce tamamlanir. Béyle durumlar s6z konusu oldugunda, transfer islemlerinden 6nce akreditasyon
kurumu durumla ilgili bilgilendirilir ve akreditasyon kurumunun belirledigi sartlara gore transfer islemi yapilr.

Transfer basvurulari énce kabul kriterleri dogrultusunda goézden gegirilir. Sartlarin saglanamamasi durumunda transfer
basvurusu kabul edilmez ve yapilan basvuru yeni MUSTERI olarak kabul edilir. Transfer kabul kriterlerini saglayan kurulusun
yonetim sistemi dokimanlari istenerek gdzden gegcirilir ve referans standart sartlarinin saglanip saglanmadiginin bir
degerlendirmesi yapilir. Bunun disinda, gézden gecirmenin bir parcasi olarak MUSTERI ziyareti gerceklestirilebilir.

Transfer dncesi gbozden gegirme sonucunda transfere mani durumlar tespit edilirse, transfer talebinde bulunan kurulus yeni
MUSTERI olarak degerlendirir. Bu durumun gerekgeleri transfer talep eden kurulusa agiklanir ve MUSTERI dosyasinda
muhafaza edilmek lizere dokiimante edilir. Transfer &ncesi g6zden gecirme sonucunda MUSTERI’ye ilk belgelendirme siireci
isletilirse, diizenlenen sertifika belgelendirme kararinin alindigi tarihten baslayacaktir.

Transfer 6ncesi gozden gecirmede herhangi sorun tespit edilmediginde ise belgelendirme dongusi, 6nceki belgelendirme
dongisline uygun sekilde olusturulur ve denetim programi belgelendirme dongusinin kalan kismi igin hazirlanir. Bu
durumda, transfer kararini alan kisi(ler) ile transferi gézden gegiren kisi(ler)in farkli olmasi saglanir.

Bir dokiiman gozden gecirmesi ve saha ziyaretinden sonra, tim kapatilamamis majér uygunsuzluklar igin diizeltme ve
dizeltici faaliyetlerin uygulamalari dogrulanana ve kapatilamamis minor uygunsuzluklar icin dizeltme ve dizeltici faaliyet
plani kabul edilene kadar belge diizenlenmez. Transfer islemleri basariyla tamamlanan kuruluslarin belgelendirme karari,
herhangi bir gozetim veya yeniden belgelendirme denetim faaliyetinden oOnce alinir. Transfer sonucu dizenlenen
sertifikalarda belgelendirme tarihi olarak da yenileme tarihi olarak da CTR’nin transfer kararini aldigi tarih yazilir. Gegerlilik
sliresi ise onceki belgelendirme dongtslindeki bitis tarihi esas alinarak yazilir.

12.0. OZEL DENETIMLER

12.1. Kapsam Genisletme Denetimi

Kapsam genisletme ihtiyaclari, gbzetim denetimlerinin planlanmasi asamasinda sorusturulmasi veya belge gecerlilik stresi
icinde herhangi bir zamanda MUSTERI tarafindan bildirilmesi (izerine ortaya cikar. Kapsam genisletme talebinde bulunan
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MUSTERI’den belge revizyon talep formunun doldurulmasi talep edilir. Bu asamada ayrica, talep edilen genisletme ile ilgili
olan dokiimanlarin (degisen yonetim sistemi dokiimanlari, ticaret sicil gazetesi vb.) da verilmesi istenir. Gerekli durumlarda,
MUSTERI’den ydnetim sistemleri belgelendirme basvuru formunun doldurulmasi istenebilir.

Kapsam genisletme talebinin denetim gerektirip gerektirmedigi konusundaki karar, su hususlar degerlendirilerek verilir:
Genisletilecek kapsam, MUSTERI’nin mevcut kapsami ile ayni kodda yer aliyor ise denetim yapilmaksizin kapsam
genisletmeye gidilebilir. Yeni kapsam ilk gbzetim denetiminde kontrol edilir. Genisletilecek kapsam farkli kodda yer aliyor ise
ve kapsama baska sahalarin eklenmesi talep ediliyorsa denetim yapilmasi gerekir.

Denetimin yapilmasi yoniinde karar verilmesi durumunda, eger talep gézetim denetiminin planlanmasi asamasinda bildirildi
ise kapsam genisletme igin ihtiya¢ duyulan denetim gbzetim denetimi ile birlestirilir. Eger talep gdzetim disinda herhangi bir
zamanda gelmis ise MUSTERI’ye ayri bir kapsam genisletme denetimi planlanarak genisletmeye gidilir.

Kapsam genisletme icin gerekli olan denetim siiresi hesaplanir ve MUSTERI’ye kapsam genisletmeyi iceren teklif hazirlanir.
Teklifin kabul edilmesinden sonra, gerekli durumlarda belgelendirme sézlesmesi de revize edilir.

Kapsam genisletme denetiminin planlanmasi, gbzetim denetiminin planlanmasi ile ayni asamalarda yirataliur. Denetimde
oncelikle degisiklikten etkilenen alanlar ve ilgili standart maddeleri plana dahil edilir.

Kapsam genisletme denetimi, gézetim denetimi ile ayni asamalarda yiratalir.

Denetimin gerekli olmadigi durumlarda veya gerekli ise kapsam genisletme denetiminin tamamlanmasindan ve
belgelendirme tavsiyesinin sunulmasindan sonra, kapsam genisletmeye y6nelik kararin alinmasi igin islem baslatilir. Kararin
olumlu olmasi halinde, belgenin revize edilip yeniden yayinlanmasi igin islem baslatilir. Belge gecerlilik tarihleri orijinal
belgenin aynisi olarak kalir.

12.2. Kisa Siireli Denetim

Kisa sireli denetim; sikayetleri sorusturmak, degisiklikleri ele almak veya askiya alinan MUSTERI’leri takip etmek icin
gerceklestirilebilir.

Kisa siireli denetimlerin planlanmasi, diger denetimlerde oldugu gibi denetim ekibinin atanmasi ve denetim planinin
hazirlanmasi asamalarindan olusur. Gergeklestirilecek denetimin kapsami, denetim sebebine bagh olarak belirlenir.
MUSTERI’nin denetim ekibine itiraz firsati olmamasi nedeniyle denetim ekibinin segimine azami élciide &nem verilir. Bu tir
denetimlerde MUSTERI’nin mevcut durumunu degistirmesine imkan vermeyecek sekilde en erken 1 giin 6nceden denetim
planinin génderilmesi ile haber verilir veya tamamen haber vermeden yapilir. MUSTERI’nin denetimi kabul etmemesi
halinde belge askiya alma islemleri baglatilir.

Kisa siireli denetim, gozetim denetimine benzer sekilde yurutilir. Planlanan uygulama kapsami dogrultusunda denetim
gerceklestirilir. Kisa sireli denetimin tamamlanmasindan ve belgelendirme tavsiyesinin sunulmasindan sonra, ilgili
belgelendirme kararin alinmasi icin islem baslatilir.

13.0. MUSTERI TARAFINDAN YAPILAN DEGISiKLIKLERIN BIiLDIiRILMESi

Belgelendirilmis MUSTERI, referans yénetim sisteminin kabiliyetini etkileyen degisiklikleri zaman kaybetmeden bildirmelidir.
Bu bildirim igin slire, degisikligin yapildig tarihten baslamak lizere 30 giinden daha fazla olmamalidir. Bu degisiklikler genel
olarak asagidaki konulari igerir:

a) Yasal, ticari, kurulusun statiisi veya miilkiyeti,

b) Organizasyon ve yonetim (kilit yonetici, karar alma ve teknik kadro gibi),

c) iletisim adresi ve sahalar,

d) Belgelendirilmis yonetim sistemi altindaki islemlerin kapsami,

e) Yonetim sistemi ve proseslerdeki biiyik degisiklikler.

Belge degisikligi gerektiren bildirimler icin (unvan, adres, kapsam degisikligi vb.), MUSTERI’ye belge revizyon talep formu
gonderilerek degisikliklerin yazili olarak bildirilmesi istenir. Benzer sekilde belge degisikligi gerektirmeyen bildirimlerin de
yazili olarak yapilmasi gerekir. Bunun igin ilgili degisikligi detaylandiran bir yazi veya yonetim sistemleri belgelendirme
basvuru formu talep edilir. Bu asamada, degisiklik ile ilgili olabilecek dokiimanlarin (6rnegin; adres ve unvan degisikligi icin
ticaret sicil gazetesi vb.) da verilmesi istenir. Bildirimin degerlendirilmesi esnasinda bir kapsam genisletme talebi oldugu
anlasilirsa, bu talep kapsam genisletme olarak isleme alinir.
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Belge degisikligi gerektiren bir bildirim igin, ilgili degisikligin basvuruya uygun olarak yapilip yapilmayacag konusu
degerlendirilir. Eger degisiklik gerceklestirilebilir nitelikte degilse, MUSTERI’ye durum hakkinda bilgi verilir. Tim degisiklik
bildirimleri igin, degisikligin ele alinmasi igin bir denetim ihtiyacinin olup olmadigi hakkinda degerlendirme yapilir. Denetim
ihtiyacinin degerlendirilmesinde asagidaki hususlar g6z 6niinde bulundurulur:

a) Yonetim sisteminin yapisini 6nemli derecede etkileyen yasal, ticari, stati ve milkiyet degisikliklerinin olmasi durumunda
denetim gereklidir.

b) Kritik kapsamlarda adres degisikligi oldugu durumlarda denetim gereklidir. Ornegin; tiretim yapan kuruluslar (gida vb.) bu
kapsamda degerlendirilmelidir. Belgelendirme kapsamini dnemli 6lglide etkileyen adres degisikliklerinin oldugu durumlarda,
yeni bagvuru olarak kabul edilerek tekrar tam denetim yapilmasina karar verilir.

c) Belge kapsaminda bir daraltma talep edildiginde, bu durum genel olarak denetim gerektirmez.

d) Genel olarak, yonetim sisteminin slrdirdilebilirligi konusunda 6nemli bir siiphe durumunda veya referans standart
sartlarinin yerine getirilmesinde yonetim sisteminin kabiliyetini etkileyen 6nemli degisikliklerin oldugu, degisikliklerin
yonetim sistemini ve sireglerini 6nemli derecede etkiledigi ve degisikliklerin diger dnemli degisiklikleri de tetikledigi diger
her tiirli durumda denetim karari alinir.

e) ISGYS belgelendirmesi icin, tesisler veya ¢alisma alanlarinda kapanma sdz konusu oldugunda, artik o tesiste tanimlanan
risklerin galisanlar igin ayni riskler olmayacagl ancak vatandaslara karsi (uygun bakim ve gozetim faaliyetlerinin
eksikliginden) yeni riskler ortaya ¢ikmis olabileceginden dolayi genellikle denetim gereklidir ancak kapatilan tesisin,
vatandaslarin bulunmasinin 6ngérilmedigi, herhangi saglik ve givenlik tehdidinden kimsenin zarar goérmesinin
beklenmedigi yerlerde yer almasi durumunda; bir sonraki denetimde degerlendirilmesine de karar verilebilir.

Eger belge degisikligi gerektirip denetim gerektirmedigine karar verilirse, dogrudan belgelendirme kararinin alinmasi ve yeni
belgenin yayinlanmasina yonelik islem baslatilir. Yapilan degisiklikler icin denetimin gerekli olmadigina karar verilirse,
yapilan degisiklik ilk planh denetimde degerlendirilir. Denetimin gerekli olduguna karar verilirse, degisiklik bildirimi gbzetim
denetim programinin son 2 ayi icerisinde yapilmis ise gdzetim programi 6ne alinarak, gézetim denetimi programi disinda
yapilmig ise kisa siireli denetim karari alinarak degisikliklerin degerlendirmesi yapilir.

ihtiyag duyulan denetimin gézetim denetimi ile birlestirildigi durumlarda, denetim siiresini etkileyen unsurlar gézden
gecirilir. Denetim siresinin degistirilmesi gereken bir durum olusursa (6rnegin; calisan sayisinin arttigi bildirilmisse) denetim
siiresinin hesaplanmasi ve yeni bir teklifin hazirlanmasi amaciyla islem baslatilir.

14.0. ASKIYA ALMA, iPTAL ETME VEYA KAPSAM DARALTMA

MUSTERI'nin, belgesinin askiya alinmasi ve iptal edilmesi hakkinda CTR tarafindan verilen her tiirlii karara itiraz etme hakki
sakli olup itirazlar en geg 30 giin icerisinde yapilmalidir. Askiya alma gerekgelerinin ortaya ¢ikmasi durumunda, MUSTERI’ye
yazili bir uyari yapilmasina karar verilebilir. Uyari sebepleri 30 glinden fazla olmamak kaydiyla belirlenen siirede bertaraf
edilmelidir. Aksi takdirde askiya alma siireci igin islem baslatilir. Asagida belirtilen durumlarda askiya alma gergeklestirilir:

a) Gondlli olarak askiya alma talebinde bulunulmasi,

b) Belgelendirilmis faaliyetlerin grev, lokavt, dogal afetler ve siparis alamama vb. gibi micbir sebeplerden dolay! gecici
olarak durmasi,

c) Belgelendirme hizmetlerinden dogan finansal yukimlaliklerin yerine getirilmemesi,

d) Belgelendirme faaliyetlerinde meydana gelen kural degisikliklerine ve ilgili normatif dokiimanlarin resmi degisikliklerine,
belirlenen ve teblig edilen zaman iginde uyumun saglanmamasi,

e) Marka ve belge kullanimiile ilgili kurallara uyulmamasi,

f) Genis capta degisikliklerin planlanmasi veya yapilmasi (yeniden yapilanma, st yonetim degisikligi, organizasyon
degisiklikleri, sirket evlilikleri, Gretim/hizmet kapsaminda 6nemli degisiklikler vb.),

g) Sozlesme gerekliliklerinin yerine getirilmemesi veya CTR c¢ikarlarina aykiri davranilmasi,

h) MUSTERI’nin, hakkinda yapilan sikayetler icin gerekli faaliyetleri baslatmamasi veya sikayeti gidermek icin gerekli etkin
faaliyetleri yliritememesi,

i) Belgelendirme sartlarina uygunlugu etkileyen 6nemli degisikliklerin bildiriimemesi,

j) Kisa sireli denetimlerin kabul edilmemesi,

k) Belgelendirilmis yénetim sisteminin, yonetim sisteminin etkili olmasina yonelik sartlari dahil olmak tzere, belgelendirme
sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olunmasi,
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[) Denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklarin belirlenen siirelerde kapatilamamasi,

m) Yonetim sisteminin dokiimante edildigi ve denetlendigi sekilde uygulanmamasi,

n) Goézetim veya takip denetiminin mazeretsiz ve sire belirtmeksizin erteleme talebinde bulunulmasi,

0) Gozetim denetimlerinin gerekli siklikta yapilmasina izin verilmemesi,

p) Denetim kapsaminda yer alan Urin veya hizmete iliskin standart veya diger normatif dokiiman disinda yer alan
gereksinim ya da yasal sartlarin (6rnegin; cevresel yasal ve diger sartlar, is saghgi ve givenligi ile ilgili yasal ve diger sartlar
veya ilgili Grlin ya da hizmetin gerektirdigi 6zel istekler gibi) yerine getirilmediginin tespit edilmesi,

r) Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

s) Belgelendirilmis misteriden gelen ve yetkin yasal kurumlarin miidahil olmasini gerektiren ciddi bir kaza veya ciddi bir ihlal
gibi durumlar hakkindaki bilginin, sistemin is saghgi ve guvenligi belgelendirme sartlarini yerine getirmede ciddi bir
basarisizlik sergilemesi (durumuna gére gerektiginde dogrudan iptale karar verilebilir) - Yalniz ISGYS icin,

t) Kasti veya silirekli uyumsuzlugun, yasal uyumu saglama konusundaki politika taahhtdini desteklemede ciddi bir
basarisizlik olarak degerlendirilmesi - Yalniz CYS ve iSGYS igin,

u) Tesisler veya calisma alanlari kapandiginda, iSGYS standart sartlarinin karsilanmaya devam edilmiyor; kapatilan tesis ve
galisma alanlarindan dolayi etkin sekilde uygulanmiyor oldugunun tespit edilmesi - Yalniz iSGYS igin.

Askiya alma karari Sistem Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir. Askiya alma siiresi ve askinin kaldirilabilmesi igin
denetimin gerekli olup olmadigi komite tarafindan belirlenir. Aski siiresi en fazla 6 ay olabilir. Ayrica birden fazla ydnetim
sistemi belgesine sahip MUSTERI’ler icin, eger bir belgenin askiya alinmasi s6z konusu olursa, diger belge ve belgelerin de
bundan etkilenip etkilenmedigi konusu da degerlendirilir.

Askiya alma karari, yazil olarak MUSTERI’ye teblig edilir. MUSTERI, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren
marka ve belge kullanimini durdurmakla (belgelendirmeye atif yapan butin reklam malzeme ve faaliyetlerinde kullanimin
durdurulmasi da dahil) ve en geg 15 glin iginde belgenin orijinalini gondermekle yikimlidir. Askiya alma siiresince belgeye
ait haklardan faydalanilamaz. MUSTERI'nin belge gecerlilik durumu “aski” olarak degistirilir ve askiya alma internet
Gzerinden yayinlanarak tim kamuoyunun bilgisine sunulur.

Belgesi askiya alinan MUSTERI'yi takip icin kisa siireli denetim yapilabilir. Kisa siireli denetim sonuglari Sistem Belgelendirme
Komitesi tarafindan degerlendirilir ve gerektiginde belirlenmis olan aski stiresinin bitimi beklenmeden dogrudan belgenin
iptali veya kapsaminin daraltilmasi gercgeklestirilir.

Aski durumunun kalkabilmesi icin, MUSTERI"nin askiya alma siiresi icerisinde aski gerekgelerinin ortadan kalktigini bildiren
bir yazi ve gerekli gorilmus ise ilave kanitlari da ekleyerek basvurmasi gerekir. Denetimin gerekli oldugu durumlarda, ilgili
askiya alma gerekgelerinin ortadan kalktiginin dogrulanmasi amaci ile bir denetim yapilir. Askidan alma igin yapilacak
denetimin tird, igerigi ve denetim siiresi askiya almanin nedenine bagh olarak degisiklik gosterir. Gerekli durumlarda, askiya
almanin kaldinimasini takip igin, kisa sureli denetim yapilabilir.

Askiya almanin kaldirilmasi karari Sistem Belgelendirme Komitesi tarafindan verilir ve MUSTERI’ye belgesi ile birlikte bir yaz
gonderilerek teblig edilir. Aski durumunun devami yoéninde karar verilir ise ve aski siiresi heniiz bitmemisse durum
MUSTERI’ye bir yazi ile bildirilir veya alinan karar dogrultusunda belge iptali veya kapsaminin daraltilmasi yoluna gidilir.

Aski durumunun kaldirilmasina karar verilirse MUSTERI’nin belge gecerlilik durumu “gecerli” olarak degistirilir ve bu durum
internet lzerinden vyayinlanarak tiim kamuoyunun bilgisine sunulur. MUSTERI'nin aski siiresi icerisinde sorunlarin
¢6zlimlenmesinde gosterecegi basarisizlik, belgenin iptali veya kapsaminin daraltilmasi ile sonuglanir. Bununla birlikte,
MUSTERI'nin belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik
gosterdigi durumlarda, belgelendirme kapsami, sartlari karsilamayan kismi disarida tutulacak bir sekilde daraltilabilir. Bu tip
bir daraltma, iptal stireci ile ayni asamalarda ylrUtilir. Asagida belirtilen durumlarda belge iptali gergeklestirilir:

a) Gonulli olarak iptal etme talebinde bulunulmasi,

b) Askiya alma sliresi bittiginde, askiya almaya neden olan eksikliklerin ¢oziimlenmemis olmasi,

c) Askiya alma siiresi bittiginde, askiya almanin ortadan kaldirilmasi igin yapilmasi gereken denetime miisaade edilmemis
olmasi,

d) Askiya alma kosullarina uyulmamasi (marka ve belge kullanimi vb.),

e) Belgelendirilmis faaliyetlerin tamamen durdurulmasi,

Bu dokiimanin CTR LTD. STi’ nin izni olmadan kullaniimasi, kopyalanmasi ve iigiincii sahislara dagitiimasi yasaktir.
Bu dokiiman, yazdirildiginda KONTROLSUZ KOPYA’ dir.




Uluslararasi Belgelendirme & Denetim Ltd. Sti. REV. NO. REV. TARIHI | SAYFA NO.
0

IDOKUMAN ADI DOKUMAN NO

®
<CTR R S
YONETIM SISTEMLERI

onal Certcation & Auditng Co L BELGELENDIRME KILAVUZU

© CTRLTD. $Ti. | 02 23.03.2023| 14 /15

f) Belge gecerlilik siresi icinde gergeklestirilen denetimlerde, yonetim sisteminin uygunlugunun tamamen yitirdiginin,
belgelendirmenin sirdirilmesi igin gereken sartlari saglamada basarisiz olundugunun tespit edilmesi (tek bir sahada
uygunluk yitirildigi tespit edilse bile goklu saha kapsaminda belgelendirme tiim sahalar igin geri gekilir),

g) Kasith olarak eksik ve yanlis bilgi verilmesi,

h) Kapanma veya iflas ya da belgelendirme kapsamini ciddi sekilde etkileyen faaliyet degisikligi olmasi,

i) Belgede belirtilen adreslerde bulunulmamasi,

j) Kurulusa ait tizel kisiligin degismesi,

k) Gozetim denetiminin iptali talebinde bulunulmasi,

[) Belgenin yaniltici, haksiz ve kétiye kullaniminin kanitlanmasi, 6rn; belgenin, belgelendirme kapsaminda olmayan
trtin/hizmetlerle iliskilendirilmesi, belge ve ekleri (izerinde tahrifat yapilmasi,

m) Akreditasyon kurumunun gergeklestirebilecegi tanik denetimin ve plansiz (habersiz) ziyaretlerin makul gerekgeler
sunulmayarak kabul edilmemesi,

n) Denetim kapsaminda yer alan rin veya hizmete iliskin standart veya diger normatif dokiiman disinda yer alan
gereksinim ya da yasal sartlarin (6rnegin; cevresel yasal ve diger sartlar, is saghgi ve glivenligi ile ilgili yasal ve diger sartlar
veya ilgili Giriin ya da hizmetin gerektirdigi 6zel istekler gibi) kasten ve strekli olarak yerine getirilmediginin tespit edilmesi.
Bunun disinda, yeniden belgelendirme denetimi icin eger MUSTERI cevap vermez ya da belge devamini talep etmez ise
belge, gecerlilik siiresi sonunda gecerliligini kaybeder. Boyle bir durumda Sistem Belgelendirme Komitesi kararina gerek
yoktur.

iptal etme/kapsam daraltma karari Sistem Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir. Ayrica birden fazla ydnetim sistemi
belgesine sahip MUSTERTI’ler icin, eger bir belgenin iptal edilmesi s6z konusu olursa, diger belge ve belgelerin de bundan
etkilenip etkilenmedigi konusunda degerlendirme yapilir. iptal/kapsam daraltma karari, yazili olarak MUSTERI’ye teblig
edilir. MUSTERI, belgenin iptal etme kararinin tebliginden itibaren marka ve belge kullanimini durdurmakla
(belgelendirmeye atif yapan biitiin reklam malzeme ve faaliyetlerinde kullanimin durdurulmasi da dahil), belgenin orijinalini
gondermekle ve mali yiikiimliltklerini yerine getirmekle sorumludur. Kapsam daraltma durumunda reklam malzemelerinin,
daraltilan kapsama uygun sekilde dizeltilmesi ve kapsam disi kalan konularda marka ve belge kullaniminin durdurulmasi
gerekmektedir. MUSTERI bu yiikimliliklerin tamamini en ge¢ kararin teblig tarihinden itibaren 15 giin icerisinde
tamamlamalidir, aksi takdirde yasal yollara basvurmak da dahil gesitli yaptirimlar uygulanir.

iptal durumunda MUSTERI’nin belge gecerlilik durumu “iptal” olarak degistirilir ve iptal etme internet {izerinden
yayinlanarak tim kamuoyunun bilgisine sunulur. Belgenin iptal edilmesi durumunda, tekrar aktif hale getirilebilmesi
mimkiin degildir. Belgesi iptal edilen MUSTERI’nin yeni basvurulari en erken 30 giin sonra isleme alinabilir (gecerlilik siiresi
kendiliginden bitip iptal olan belgeler harig). Kapsam daraltma durumunda, belge yeni kapsama gore revize edilerek yeniden
yayinlanir.
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