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GiRiS

Akreditasyon kuruluglarinin - sartlarina uygun olarak TCS Belgelendirmenin tim operasyonlarinda uygulanmak (izere
hazirlanmigtir. TCS BELGELENDIRME, akreditasyon kuruluglarinin sartlarina ve Belgelendirme standartlarina uygun olarak
calisir.

FRM.S.026 Sistem Belgelendirme Fiyat Teklifi imzalandidinda; Misteri ve TCS Belgelendirme bu kurallara uymayi
taahhit eder. Kurallara uyulmamasi durumunda, TCS Belgelendirme belgeyi askiya alma/iptal etme hakkina sahiptir.

GIZLILIK

TCS Belgelendirme, ic ve dis tim calisanlarinin taniklik ettigi gizli bilgilerin gizliligin korunmasini saglamakla sorumludur. Bu
amagla tiim i¢ ve dis personel ile gizlilik s6zlesmesi imzalanmustir.

Mugteriler ile yapilan s6zlesmelerde, gizlilik ile ilgili taahhditler karsilikli olarak imza altina alinmaktadir.

Denetim raporlari, sadece yetkili kisiler tarafindan erisilebilir durumdadir ve ofis digina gikariimamaktadir.

Ilgili yasal otoriteler bilginin Giglincii taraflara aciklanmasini istediginde; tedarikciye kanunlarin izin verdigi lciide bilgi verilir.

ORGANIZASYON YAPISI

TCS Belgelendirme Organizasyon Semasina www.tcscert.com adresinden ulasilabilir.

TCS Belgelendirme'nin sistem belgelendirme faaliyetleri, TCS'nin diger departmanlarinin faaliyetleri veya TCS'in ortak sirketinin
faaliyetleri ile baglantili degildir. Planlama ve denetimler her departman tarafindan bagimsiz olarak yapilir.

GENEL SARTLAR

Basvuru yapan firma, ilgili standarda ait rehberlerde belirtilen kurallara uymak ve uygun bir sekilde galismak zorundadir.

a. Basvuru yapan firma, ilgili Tetkik Programini tamamlamak icin TCS BELGELENDIRME'ye gerekli tiim bilgileri saglamalidir.

b. TCS BELGELENDIRME, belgenin verilmesi icin sartlarin karsilandi§i konusunda tatmin olmamissa bu gdriisleri ve
olumsuzluklari basvuru yapan firmaya bildirir.

c. Denetim tarihi, firma ile birlikte belirlenir.

d. Denetim sirasinda belirlenen uygunsuzluklar, planlanan sekilde kapatiimadan belgelendirme yaplamaz.

e. Firma Diizeltici/Onleyici Faaliyetleri belirlenen periyotta karsilayamazsa TCS BELGELENDIRME firmanin denetiminin

tamamini yeniden gergeklestirmesi gerekebilir ve maliyetleri firmaya fatura edebilir.

Uygunlugun tespiti yerinde tetkiklerde gerceklestirilir ve Belge kapsaminda yazilacak kapsam Tetkik sonunda belirlenir

Ucretler teklifte belirlenen zaman icinde édenir.

Firma, TCS BELGELENDIRME tarafindan belirlenen dénemde gézetim denetiminin gergeklestirilmesini saglamalidir.

TCS Belgelendirme’nin talebi ya da Akreditasyon Kurumu’nun karar ile akreditasyonumuz altinda diizenlenmis belgeler ile

ilgili akreditasyonun iptali veya askiya alinmasi halinde IAF Karsilikli Taninma Anlagmasina imza atmig bir akreditasyon

kurumunun akredite ettigi diger bir belgelendirme kurulusuna, sizlerin talebi dahilinde belge transferi yapilir.

j. Belge almaya hak kazanmig olan miisterimiz, logo ve belge kullaniminda, web sitemizde yer alan Logo Kullanma
Talimati'na uygun davranmakla yikimliddr.

—Tam

BASVURU
Basvuru, Belgelendirme Basvuru Formu ile alinir. 27701 bagvurulari ise tek basina yapilamaz. Firmanin hali hazirda TCS
Belgelendirmeden gegerli bir ISO 27001 sertifikasi bulunmali veya ISO 27701 ve ISO 27001 basvurulari birlikte yapilmalidir.

Basvuru, TCS Belgelendirme tarafindan degerlendirilir. Bagvurunun kabul edilmemesi durumunda misteriye red gerekgesi
bildirilir.

Basvuru red nedenleri su sekilde olabilir:

v TCS BELGELENDIRME'nin akreditasyon kapsaminin yeterli olmamasi (bu durumda firma bilgilendirilerek akreditasyonsuz
belge verme olanagi sorulur)

Belirlenen EA/NACE kodunda, Teknik Alan /KVYS Teknik Alan igin denetim heyetinin olmamasi

Belirlenen EA/NACE kodunda, Teknik Alan /KVYS Teknik Alan igin belgelendirme karar vericilerinin bulunmamasi

Firmanin daha 6nceden baska bir firmaya basvurup belge alamadiginin bilinmesi

Firmanin daha 6nceki deneyimlerden 6deme konusunda zorluk gikardiginin bilinmesi

Firmanin bagh bulundugu codrafi bolge icin (yurtdigi firmalari) gerekli organizasyonun yapilamiyor olmasi

Firmanin akreditasyon kurallarina aykiri denetim isteginde bulunmasi

Bu nedenlerin disinda gegerli neden gdsterilmesi durumunda da Genel Midir onayiyla bagvuru ret edilebilir.

AN N N NN

Basvuru onaylanirsa; FRM.S.26 Sistem Belgelendirme Fiyat Teklifi hazirlanir ve musteriye gonderilir. Sézlesme format
revize edildiginde ve stzlesme igeriginde degisiklik yapilmasi gerektiginde; firma ile tekrardan sézlesme imzalanir.
1) Sézlesme imzalandiktan sonra ve Asama 1 denetimi yapilmadan 6énce
a) Hata planlama sorumlusu tarafinda yapilmis ise
Firmanin madduriyeti giderilmesi konusunda Genel Midir onayi alinarak firmanin yeni belirlenen sézlesme (cretinde
Ozel bir indirim yapilabilir. Bu karar sadece Genel Mudiir tarafindan verilebilir ve bu durum ek not olarak Miracaat

|HAZIRLAVAN (Yonetim Temsilcisi) ONAYLAYAN(Genel Midir)

Gililer U _
o A.Emre Ozkars

Kirmizi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi tasimayan dokiimanlar, KONTROLSUZ KOPYADIR.



http://www.tcscert.com/

Dokiiman No TLM.S.14
u? . Yayin Tarihi 16.11.2012
BELGELENDIRME KURALLARI Revizyon No 12

Revizyon Tarihi 30.03.2022

Sayfa 2/7

formuna kaydedilir. Bu indirim en fazla %30 olabilir ve bir énceki teklif fiyatinin altina inemez. Firma sdzlesmeyi yine
kabul etmez ise sdzlesme iptal edilir. Bununla ilgili Planlama Sorumlusuna Uygunsuzluk acilir.

b) Firmanin yanlis bilgi vermesi (Or: Calisan kisi sayisi, Kapsam ve yaptigi isin aciklamasi)
Firmanin madduriyeti giderilmesi konusunda Genel Midir onay: alinarak firmanin yeni belirlenen sdzlesme Ucretinde
Ozel bir indirim yapilabilir. Bu karar sadece Genel Midir tarafindan verilebilir ve bu durum ek not olarak Miiracaat
formuna kaydedilir. Bu indirim en fazla %10 olabilir ve bir énceki teklif fiyatinin altina inemez. Firma sdzlesmeyi yine
kabul etmez ise sdzlesme iptal edilir.

2) Asama 1 denetimi yapildiktan sonra

a) Hata planlama sorumlusu tarafinda yapilmis ise
Firmanin madduriyeti giderilmesi konusunda Genel Midir onayi alinarak firmanin yeni belirlenen sézlesme (cretinde
Ozel bir indirim yapilabilir. Bu karar sadece Genel Midir tarafindan verilebilir ve bu durum ek not olarak Miracaat
formuna kaydedilir. Bu indirim en fazla %30 olabilir ve bir énceki teklif fiyatinin altina inemez. Firma sdzlesmeyi yine
kabul etmez ise sozlesme iptal edilir. Asama 1 denetimi sirasinda verilen hizmet igin firmadan herhangi bir Ucret
talebinde bulunulmaz. Bununla ilgili Planlama Sorumlusuna Uygunsuzluk agcilir.

b) Firmanin yanls bilgi vermesi (Or: Calisan kisi sayisi, Kapsam ve yaptidi isin agiklamasi)
Firmanin madduriyeti giderilmesi konusunda Genel Midir onayi alinarak firmanin yeni belirlenen sézlesme {icretinde
Ozel bir indirim yapilabilir. Bu karar sadece Genel Midir tarafindan verilebilir ve bu durum ek not olarak Miracaat
formuna kaydedilir. Bu indirim en fazla %10 olabilir ve bir énceki teklif fiyatinin altina inemez. Asama 1 denetimi
sirasinda verilen hizmet icin (asama 1 ve dokiiman incelemede harcanan adam/giin sayisi kadar) firmadan Ucret talep
edilir. Firma sozlesmeyi yine kabul etmez ise sézlesme iptal edilir ve verilen hizmet bedeli 6denmez ise sbzlesmede
belirtilen gsekilde hukuki islem uygulanir.

Onaylanan stzlesme ile birlikte firmanizin www.tcscert.com sitesinde yayinlanan FRM.S.161 Yonetim Sistemleri
Belgelendirme Basvuru Evraklari formunda tanimli resmi belgeleri ve dokiimanlar tarafimiza ulastirmasi gerekmektedir.

6. PLANLAMA
Sistem Belgelendirme Fiyat Teklifi imzalandiginda; miisteri ile Belgelendirme denetimi igin tarih belirlenir.
Belgelendirme Denetimi tamamlanip belge karari alindidinda miisteri igin Denetim Programi hazirlanir.

7. DENETIM
Denetim Programi; belgelendirme kararini takip eden birinci yilda yapilan 1. Gozetim Tetkiki, ikinci yilinda yapilan 2.
Gozetim Tetkiki ve Gglinci yil igerisinde belgenin suresi dolmadan yapilmasi gereken Yeniden Belgelendirme Tetkikini igerir.
Bu tetkiklere ek olarak; gerekli olmasi durumunda ek tetkikler gergeklestirilebilir.

7.1. BELGELENDIRME DENETiMi

Yonetim Sistemleri Belgelendirme denetimleri 2 Asamali yapilmaktadir. 9001,14001 ve 45001 Asama 1 denetimler; firmanin
risk durumu degerlendirilerek masabasi olarak gergeklestirilebilir. 50001,27001 ve 27701 denetimleri sahada
gergeklestirilir.

Asama 1 denetimi 6ncesinde Asama 1 ve Asama 2 denetim tarihlerini belirten Denetim Plani tarafiniza mail ortaminda
iletilir. Asama 1 denetiminin sonucu, Asama 2 denetimini iptal edebilir veya tehir edebilir.

Asama 1 tetkikinin yapiimasinin amaci;

a) Misterinin yonetim sisteminde dokiimante edilmis bilgiyi gézden gegirmek,

b) Musteri mahallini ve sahaya 6zgl kosullari dederlendirmek ve Asama 2 tetkikine hazirigin belirlenmesindeki misterinin
personeli ile mizakereleri yapmak,

¢) Musterinin statlistiniin gdzden gegirilmesi ve 6zellikle temel performansin veya 6nemli hususlarin, proseslerin, hedeflerin
ve ybnetim sisteminin galismasinin tanimlanmasiyla ilgili standard sartlarini anlamak,

d) Asadidakiler dahil yonetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde etmek:

- Musterinin sahasi/sahalari,

- Prosesler ve kullanilan teghizat,

- Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden fazla sahasi olan musterilerde),

- Uygulanabilir durumsal ve diizenleyici sartlar,

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gbzden gegirmek ve Asama 2 tetkikinin ayrintilan (zerinde musteri ile
anlagmaya varmak,

f) Yonetim sistemi standardinin veya diger hikiim ihtiva eden dokiimanlar baglaminda, miisterinin yonetim sisteminin ve
saha operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlagiimasinin sadlanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina odaklanmak,
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g) Ic tetkiklerin ve ydnetimin gézden gecirmesinin planlanip planlanmadigi ve gergeklestirilip gerceklestiriimedidinin
dederlendiriimesi ve uygulanan ydnetim sisteminin uygulama seviyesi ile misterinin Asama 2 tetkiki icin hazir olup
olmadigini dederlendirmek.

Asama 1 denetiminde bulunan uygunsuzluklar, Asama 2 denetimi sirasinda kapatilabilir. Asama 2 sirasinda kapatilamamasi
durumunda takip denetimi gerceklestirilir.

Asama 2 tetkikinin yapiimasinin amaci; misterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi degerlendirmektir.

Asama 2 Denetimi sonunda hazirlanan denetim raporu, TCS Belgelendirme Komitesi tarafindan gérisir. Bu goriismede
tetkik raporu, ekleri ve varsa kapatilan uygunsuzluklar detayli olarak incelenir. Belgelendirme Komitesinde yapilan gézden
gecirme ve dederlendirme sonucunda, ilgili firmaya belge verilip verilmemesi veya belgenin kullaniminin devam edip
etmemesi karari alinir.

Belgelendirme Komitesi, tespit edilmis olan majoér ve mindr uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi garanti altina alinmadan,
belgelendirme karari alamaz. Firma, uyguladigi yonetim sisteminin ilgili standart sartlarina uygun oldugunun belirlenmesi
ve Belgelendirme Komitesinin olumlu karar vermesi ile belge almaya veya belgenin kullanimina devam etmeye hak kazanir.

7.2. GOZETIM DENETIMI
Belgeli firmalara, belge aldiklari yili takip eden ilk yil ve sonraki yil TCS Belgelendirme tarafindan gozetim denetimi
gergeklestirilir. Gozetim tetkikleri, firmanin ydnetim sisteminin tiimiini veya bolimlerini kapsayabilir. Gozetim denetim
tarihini belirten Denetim Plani, denetim tarihinden 6nce tarafiniza mail ortaminda iletilir.
Gozetim tetkikleri, asama 1 ve asama 2 olarak ayriimaz. Gozetim tetkikinde sadece asama 2 tetkiki gergeklestirilir. Gozetim
tetkiklerinin sayisi, Belgelendirme Komitesi kararlari, ulasan misteri sikayetleri, 6nceki tetkiklerde bulunan uygunsuzluklarin
sinifi veya tetkik raporundaki dneriler dogrultusunda artirilabilir.
Denetim sonunda, denetim raporunun bir 6rnegi misteriye teslim edilir.
Gozetim denetimi icin tarihleri ; Belgelendirme denetimi sorasinda basilan belgenin belge basim tarihi dikkate alinarak
asagidaki 6rnek dogrultusunda belirlenir ve 2 ay dncesinden TCS BELGELENDIRME tarafindan misteriye bildirilir. Belirtilen
tarihte denetime girmemeniz durumunda belgeniz maksimum 6 ay olacak sekilde ASKIYA alinir.
Ornek;
Belgelendirme Denetimi belge basim tarihi | 10.03.2016
1.Gozetim Denetimi 10.03.2017
2.Gozetim Denetimi 10.03.2018
7.3. TAKIP DENETIMI
Belgelendirme tetkikinde ydnetim sisteminin genel isleyisini etkileyecek derecede (majdr) uygunsuzluk tespit edilmesi
halinde gergeklestirilecek olan tetkiklerdir. Ancak bazi mindr uygunsuzluklarin yerinde uygulanmasini gérmek gerektigi
durumlarda da takip tetkiki yapilabilir. Takip tetkiki kapsami sadece uygulamasi goriilecek olan diizeltici 6nleyici
faaliyetlerle (DOF)sinirl olup, stre olarak kisith bir tetkiktir. Takip tetkikleri belgelendirme tetkikini ylriten heyetten biri
veya birkagi tarafindan gergeklestirilecektir.
7.4. YENIDEN BELGELENDIRME DENETIMI
Yonetim sistemi sdzlesmeleri; g yillik periyot icin gegerlidir. Yeniden belgelendirme denetimleri, asama 1 ve agama 2
olarak ayrilmaz. Sadece agama 2 tetkiki gergeklestirilir.
Sertifika Gzerinde tanimli Belgelendirme Periyodu Bitis Tarihinden 3 ay 6nce TCS Belgelendirme, yeni 3 yillik periyot icin
teklif hazirlar ve onay icin misteriye iletir.
Belgelendirme periyodu bitis tarihinden 6nce yeniden belgelendirme (tetkik+uygunsuzluklari kapatma) stireci baglatiimig
olmalidir. Karar en geg periyod bitis tarihi itibari ile 6 ay iginde alinmig olmalidir.
10.03.2013 B=10.03.2016 D=10.09.2016
3 YILLIK PERIYOD PERIYOD BITIMINDEN iTiBAREN 6 AY ‘ >6 AY ‘
A DONEMI ‘ C DONEMiI ‘ E DONEMi ‘
C = 13.05.2016
HAZIRLAYAN (Yonetim Temsilcisi) ONAYLAYAN(Genel Midir)
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BELGE YENILEME FAALIYETI SURECI - . ~ .
BASLATILMIS R A DONEMI A DONEMI
BELGE YENILEME FAALIYETI SURECI - . ” . ~ .
TAMAMLANMIS A DONEMI A DONEMI ya da C DONEMI
KARAR ALINMIS A DONEMI c
YENI BELGENIN TARIHI 10.03.2016 13.05.2016
YENI BELGENIN GECERLILIK SUREST 10.03.2019 10.03.2019
BELGENIN GECMIST VAR VAR
,’.’Z’,‘.";}’,ﬁﬁﬁ;ﬁf{" BELGE BOSLUK YOK B ile C arasinda bosluk var.

e Mevcut belgelendirme faaliyetinin
baslangic ve gecerlilik tarihini

T . actke¢a belirtmek
SERTIFIKA UZERINDE OLMASI . . I
Fiapii - o Yeniden belgelendirme tetkikinin
GEREKEN EK BILGILER tarihi ile birlikte son
belgelendirmenin gecerlilik
tarihini belirtmek.

NOT: BELGE YENILEME FAALIYETI SURECI = DENETIM + DENETIM UYGUNSUZLUKLARIN KAPATILMASI anlanuna gelmektedir.

Yeniden Belgelendirme Denetimi yapilamayacak durumlar;
1. Karar, periyod bitis tarihi itibari ile 6 ay icinde alinamamis ise;
2. Yeniden belgelendirme faaliyetleri, belgelendirme periyodu bitis tarihinden 6nce baslatilamamis ise;
Yeniden belgelendirme denetimi yapilamaz. Firmanin belgesi iptal edilir ve firma ilk belgelendirme olarak islem gorur.

BELGE KAPSAMININ GENISLETILMESI/ DARALTILMASI

Yeni Uriin/Proses/Yer ilavelerinde Belgede kapsamin genisletiime istedi oldugunda miisteriden basvuru formunu
doldurmasi istenir.

Belgenin kapsam genisletme maliyetleri istenen denetim programina badl olarak hazirlanir.

Firmanin organizasyonunda, tretim alanindaki Griinlerinde azalma ydniinde bir dedisiklik oldugunda firmanin Orijinal
Belgesindeki Kapsami daraltilacaktir. Bu gibi bilgiler alindiinda gézden gecirmeler yapilacak, yeni denetim yapilarak
Kapsam dedistirilecektir. Belge kapsaminin daraltiimasi ile ilgili maliyetler istenen denetim programinin ve yeni belge
basilmasi icin ilave idari faaliyetlerin maliyetinin toplamiyla olusturulur.

Firmanin ilgili kapsamdaki faaliyetlerinin durumunu ortaya koyan denetim basariyla tamamlanirsa, belge yeniden
dizenlenerek hazirlanir.

ADRES DEGISIKLiGi DENETiMi
Adres degisikliklerinde, firmanin belge kapsamina gore denetim gerekliligi gézden gegirilir. Denetim giin sayisi duruma gore
degiskenlik gosterebilir.

UNVAN DEGiSIiKLIGI DENETiMI
Firma, unvan degisikligini gosteren resmi evraklarin kontrolii dogrultusunda belge diizenlenir.

TRANSFER DENETIMi

Transfer Tetkikleri bir baska IAF MLA (yesi bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis belgelendirme firmasi
tarafindan verilmis olan yonetim sisteminin TCS Belgelendirme’ye transferinin saglanmasi icin yapilan islemdir. IAF MLA
kapsaminda olmayan belgelere sahip kuruluslar yeni misteri olarak isleme alinmalidir.

Belge gegisinin transfer tetkiki statiistinde degerlendirilebiimesi TCS Belgelendirme’nin web sitesinde yayinlanmakta olan
Belgelendirme Prosediiriinde belirtilmis kosullara baghdir.

Transfer tetkiki igin tetkikgi giin sayisi, musterinin galisan sayisi ve subeler goz oniine alinarak bir 6nceki belgelendirme
kurulusu tarafindan belirlenen adam/giin sayisina (eder bu sayl TCS Belgelendirme kurallarina uygun dedilse degistirilir)
0,5 adam/giin eklenerek tetkik siiresi belirlenir."

OZEL DENETIMLER

Onemli MUSTERI sikayetleri, ilgili yasal degisiklikler ve TURKAK ve/veya JAS-ANZ tarafindan tetkik talebi, olmasi
durumunda TCS Belgelendirme bu stzlesmedekilere ilave olarak ek tetkikler yapma hakkina sahiptir. Bu tiir bir ek tetkik
yapilmasi durumunda denetim bedeli MUSTERI tarafindan karsilanir. (Akreditasyon kurulusu tarafindan gerceklestirilen
denetimlerde firmadan Ucret talep edilmez.)
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7.10.

10.

11.

COK SAHALI DENETIMLER

Cok Sahali denetimlerde eder firma denetim sonrasi sahalarinda dedisiklik olursa bu durumu TCS Belgelendirme’ye
bildirmekle ylkimlddr.

Cok Sahali kuruluglar icin belirlenen 6rnekleme saha sayisi, denetim sirasinda bas denetci tarafindan artirilabilir. Bu
durumda denetim giin sayisi artacakti ve sdzlesme fiyati artacaktir. Bu tiir durumlardan kaynaklanan s6zlesme degisiklikleri
musteri tarafindan kabul edilmis sayilir.

BELGELENDIRME KARARLARI ICIN SORUMLULUK

TCS Belgelendirme, belgeyi verme veya vermeme, belgelendirme kapsamini genisletme veya daraltma, belgeyi yenileme,
askiya alma ve askiya almayi takiben geri ¢cekme veya belgenin geri alinmasini iceren belgelendirme ile ilgili
kararlardan Belgelendirme Komitesi sorumludur ve TCS Belgelendirme bu yetkiyi kendinde tutar. Belgelendirme karari
sorumlulugu, herhangi bir taserona verilemez.

MUSTERI TARAFINDAN YAPILAN DEGISIKLIKLERIN BiLDiRILMESI

Belgelendirilmis misteri, belgelendirmede kullanilan standardin sartlarini yerine getirmeyi siirdiirme konusunda ydnetim
sisteminin kabiliyetini etkileyen hususlari 15 isglini icinde TCS Belgelendirmeye zorundadir.

a) Yasal, ticari veya kurulusun statlisi veya miilkiyeti,

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

c) Iletisim adresi ve sahalar,

d) Belgelendirilmis yonetim sistemi altindaki islemlerin kapsami,

e) Yonetim sistemi ve proseslerdeki major degdisiklikler,

Standardin sartlarini siirdiirme konusunda tereddiit olusmasi durumunda TCS Belgelendirme, bu degisiklikleri ek
denetimler ile dogrular. Denetim bulgulari dogrultusunda dizeltici faaliyet baslatilabilir, belge askiya alinabilir ya da belge
iptal edilebilir.

Yasal olarak uygulanabilir diizenlemeler ayrica, belgelendirilmis miisterinin, yetkili diizenleme makaminin katilimini
gerektiren ciddi bir olay veya diizenleme ihlali olmasi durumunda gecikmeden, TCS Belgelendirme’ye bildirmelidir.

MUSTERININ UYMASI GEREKEN SARTLAR

e Belgelendirme sartlarina uymak.

e Dokiimantasyonu inceleme ve bitin proseslere ve alanlara, birinci asama belgelendirme, go6zetim, yeniden
belgelendirme ve sikayetlerin ¢ozimdi igin kayitlara ve personele ve kayitlara erisim dahil, tetkiklerin gergeklesmesi igin
bltlin gerekli diizenlemelerin yapilmasi; hikimleri dahil olmak Uzere, tetkiklerin gergeklestiriimesi ve biitiin alanlari,
kayitlar, birinci asama belgelendirme, gozetim, yeniden degerlendirme ve sikayetleri ¢c6ziimleme amach personeli
dederlendirmesi igin gerekli olan biitiin diizenlemeleri yapmak,

e Uygulanabilir oldugunda, gézlemcilerin (akreditasyon tetkikgileri veya aday tetkikgiler gibi) bulunmasini
saglamak icin tedbir almak.

o Belgelendiriimis musteri, yetkili dizenleme makaminin katihmini gerektiren ciddi bir olay veya dizenleme
ihlali olmasi durumunda gecikmeden, en ge¢ 5 isgunu iginde TCS Belgelendirme’yi bilgilendirmelidir.

e Bilgi Gulvenligi Yonetim Sistemi (BGYS) denetimi Oncesinde mdusteri, i¢ tetkik raporlarina ve bilgi
glvenligiyle ilgili bagimsiz degerlendirme raporlarina erisim icin batiin gerekli hazirliklari tamamlamalidir.

e Yetkili dlizenleyici otoritenin katiimindan bagimsiz olarak, TCS Belgelendirmenin is sagligi ve glvenlidi ile ilgili ciddi bir
olay oldugunu fark etmesi durumunda 6zel bir denetim gerekebilir. 6rnedin, ciddi bir kaza veya ciddi bir diizenleme
ihlalinde yonetim sisteminin tehlikeye diismeyecedini ve etkili bir sekilde calisabilecedini arastirmak igin.

e Sertifikall misteri tarafindan bildirilen veya 6zel denetim sirasinda denetim ekibi tarafindan dogrudan toplanan; Ciddi
kaza gibi olaylarla ilgili bilgiler veya Yetkili diizenleme makaminin katiimini gerektiren ciddi bir diizenleme ihlali;
Sistemin ISG belgelendirme gerekliliklerini yerine getirme konusunda ciddi bir basarisizlik gdsterdigi durumlarda,
sertifikanin askiya alinmasi veya geri gekilmesi dahil, alinacak aksiyonlara karar vermesi igin zemin hazirlar.

e TCS Belgelendirme, ilgili diizenleyici gerekliliklere uymama durumunu tespit etmesi durumunda, denetlenen kurulusu 5
isginii icinde bilgilendirir ve kurulusun belgesini askiya alir.

TCS BELGELENDIRME TARAFINDAN YAPILAN DEGiSiKLiKLERIN BiLDIRiMLESi

TCS Belgelendirme, ilgili ulusal ve uluslararasi kurumlar, ulusal yasalar, diizenleme ve standartlar, akreditasyon kurumlari
ve dokiimanlari ve ig igleyisine dair dokiiman degisikliklerinde biitlin misterilere yazli bir sekilde duyurur ve web sitesinde
yayinlar. Yurt disi temsilciliklere ise mail yoluyla bildirir ve iletisim halinde olduklari misterileri bilgilendirmelerini saglar.
Degistiriimis kurallar hakkinda karar alinmasini ve bunlarin yayinlanmasini takiben TCS Belgelendirme, belgelendirilmis
firmalarin kendi prosedirlerinde gerekli diizenlemeleri yapmalarini saglar. Yapilan degisiklikler gézetim denetimi esnasinda
kontrol edilir. Gerekli degisikligin yapilmamasi durumunda belge askiya alinir.

12. BELGENiN DUZENLENMESI

|I—.£.Z RLAYAN (Yonetim Temsilcisi) ONAYLAYAN(Genel Midir)
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Belgelendirme tetkiki sonucunda yonetim sisteminizin ilgili standarda uygunlugunun tespit edilmesi durumunda (olas! biitiin
uygunsuzluklarin kapatilmasini miteakip) musteri, ilgili standarda gére belge almaya hak kazanacaktir.

Belgelendirme Karari 6ncesinde Dosya Kontrol Sorumlusu tarafindan dosyanin igeridi;

Evraklarin (basvuru formu, sdzlesme, miiracaat formu, denetci atama formu, dogrulama formu, plan, rapor (genel inceleme,
firma isim dogruludu, raporun maddelerinin eksiksiz doldurulup doldurulmadidr), check list, uygunsuzluk formlari, toplanti
kayitlari, denetim programi, glincelleme formu) tam olup olmadigi,

Imzalarin eksiksiz olup olmadigin kontrolii yapilarak, on bilgi/kontrol bulgulari rapor halinde firma dosyasina ekleyerek
Belgelendirme Karari icin Belgelendirme Miidiriine iletilir.

Komite/Belgelendirme Midiri bitiin dokiimanlari kontrol ettikten sonra her tiirlii olumlu ve olumsuz unsurlari irdeledikten
sonra mdugterinin belgelendiriimesi kararini alir ya da almaz. Bu kararin olumlu olmasi halinde musteri adina belge
duzenlenerek takdim edilir.

Belgelendirme periyodu 3 yildir.

ISO 27701 belgesinde, TCS Belgelendirme’den mevcut ISO 27001 belgesi olan ve ISO 27701 igin gbzetim denetimini
beklemeden basvuruda bulunan firmalarin ISO 27701 belgeleri ISO 27001 belgesinde yer alan tarihler referans alinarak
hazirlanir.

Belge 2 dilde ve MUSTERI tarafindan aksi belirtiimedikge Tiirkce-Ingilizce olarak tek bir belge iginde tanzim edilir.

Belge 1 adet A4 boyutunda diizenlenir. Belge, istek halinde diger diinya dillerinde de diizenlenebilir.

BELGENIN YAYINLANMASI

Belgeli firmalar ile ilgili tim sorumluluk TCS Belgelendirmeye aittir.

Belgelerin gegerlilik durumunu 6grenmek icin TCS Belgelendirme ile iletisime gegebilirsiniz. Talep halinde TCS belgelendirme
tarafindan belgelendirilmis musterilerin adi, belgelendirildigi standart, belgenin durumu, miisterinin ili ve llkesi talep sahibi ile
yazil olarak paylasilir.

BELGELENDIRMEYE ATIFLAR VE LOGO KULLANIMI
Belge ve logolar; www.tcscert.com adresinde yayinlanan TLM.SUM.05 Logo Kullanma Talimatina uygun olarak kullanilir.

BELGENIN ASKIYA ALINMASI/IPTAL EDiLMESI ]
www.tcscert.com adresinde yayinlanan PRS.SUM.09 Askiya Alma Ve Iptal Prosediiriine uygun olarak gergeklestirilir.

UCRETLER

3 yillik belgelendirme periyodu igerisinde gergeklestirilecek olan denetimlere ait licretler Sistem Belgelendirme Fiyat
Teklifinde belirtilmistir.

Teklif kapsaminda bulunmayan ekstralar, Kalite Yonetim Sisteminin uygulamada yeterliligini stirdirdiigiiniin dogrulanmasi igin
yapilan ilave Denetimlerle ilgili Ucretlerde faturalandirilir. Tetkik ve GoOzetim faaliyetlerindeki tiim (cretler seyahat ve
konaklama masraflari hari¢ tutularak (Teklifte aksi belirtiimedikge) fiyatlandirimistir. Gerektiginde bu masraflar (yol, iase vs)
ekstra olarak faturalandirilir. Tim Ucretler bulunduklari Glkelerin vergi oranlarina gore vergilendirilir.

SIKAYETLER VE ITIRAZLAR ]
Sikayetler, www.tcscert.com adresinde yayinlanan PRS.SUM.10 Sikayet ve Itiraz Prosediiriine gore dederlendirilir.

AKREDITASYON KURULUSLARININ ZIYARETLERI

Akreditasyon kurallari geregince; akreditasyon kurulusunun firmanizda tanik denetim planlanmasi durumunda, tanik denetim
firmaniza haber verilerek ya da verilmeksizin gergeklestirilecektir. Akreditasyon kurallar geregince, tanik denetimde denetgi,
gozlemci vb olarak gérev olan kisiler gizlilik ilkesine uyacaklarini kabul ederler.

MUSTERI, ziyaretlere agik olmay! kabul ve taahhiit eder. ilgili akreditasyon kurulusu MUSTERI'nin ydnetim sistemini yerinde
gormek istediginde MUSTERI her tiirlii kolayligi ve ortami saglamakla yiikimltdir.

ETIK KURALLARA UYUM . .
TCS BELGELENDIRME, biitiin tam zamanli ve yari zamanl galisanlarini ve taseronlarini IS ETIGI KURALLARI'nda yazil olan
prensipleri kendilerine rehber tutarak galigmalarina zorunlu tutmaktadir.

TCS BELGELENDIRME tiim calismalarinda tarafsiziik politikasina uygun bir yol izler. Ust yénetim de bunu deklarasyonu ile
destekler. Hizmet bagvurulari tiim kuruluslara agiktir. Hizmetlerin sunumu esnasinda higbir taraf ya da gruba Ustiinliik yada
ayricalik taninmaz. TCS BELGELENDIRME sartlarini, degerlendirmesini, gdzden gecirmesini, kararini ve gézetimini (gdzetim s6z
konusu ise) belgelendirmenin kapsami ile bizzat iligkili konularla sinirlandirir.

HAZIRLAYAN (Yonetim Temsilcisi) ONAYLAYAN(Genel Midir)
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20. UZAKTAN TETKiK TEKNIKLERI KULLANILARAK TETKIKLERIN GERCEKLESTIRILMESI
Yonetim sistemlerinin, sahada tetkik yapilmasinin miimkiin olmadidi ve/veya efektif olmadigi durumlarda tetkikin tamaminin veya
bir kisminin bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanilarak gergeklestirilmesidir.
Tetkiki gerceklestirilecek olan firmanin uzaktan tetkik talebi FRM.157 Uzaktan Denetim Bildirim Formu ile alinir. Sistem
Belgelendirme Midiir tarafindan firmanin uzaktan tetkike uygunlugu degerlendirilir. Uzaktan tetkik teknikleri icin alt yapi ve/veya
verilen izinlerin kisith olmasi ve tetkikin etkinliginin tam olarak saglanamayacadina kanaat getirilmesi durumunda tetkik sahada
gergeklestirilecektir. Ancak tetkiklerin sahada gerceklestiriimesi miicbir sebepler ile miimkiin degil ise; belgenin askiya alinmasi, iptal
edilmesi, miicbir sebeplerin ortadan kalkmasina kadar tetkikin ertelenmesi gibi seceneklerden biri karsilikli degerlendirilir.
Tetkik ekibi ve firma tarafindan tetkik boyunca saglanan ve paylasilan bilgilerin gizliligi korunmalidir. Her iki taraf ta degerlendirme
boyunca duyulan, ifade edilen ve okunan bilgileri dogrulamaya 6zen gésterilmelidir.
Uzaktan tetkiklerde kullanilacak olan bilgi ve iletisim teknolojileri igin tetkik ekibine ilgili yetki ve erisim izinlerinin saglanmasi firma
tarafindan organize edilmelidir. Tetkiklerde kullanilan; yazilim ve programlarin lisansli olmasi gerekmektedir.
Tetkik sirasindaki Bilgi paylasimi icin; firma calisanlar, taseron ve tedarikgilerine ait kisisel verilerin korunmasi ve/veya gerekli agik
rizalarin alinmasi firma sorumlulugundadir. (Online baglanti, ses ve video kayitlari, dokiiman paylasimi dahil kisisel verilerinin tetkik
ekibine iletildigi tim durumlar)
Asadidaki durumlarin olusmasi halinde uzaktan tetkikin tekrarlanmasina veya iptal edilerek saha tetkiki gerceklestiriimesine karar
verilebilir. Bu durumlarin olusmamasi igin 6nlemlerin alinmasi firma sorumlulugundadir.
v Tetkikte kullanilan bilgi ve iletisim teknolojileri igin tetkik ekibine verilen yetki ve erisimlerde ortaya gikacak teknolojik veya
idari kisitlar
v' Yeterli objektif kanit incelenememesi
o Yeterli donanim kullaniimamasi
o Dig etkilerden izole ortam olusturulmamasi
o Gizlilik gerekgesi ile bilgi paylagiminin kisith olmasi
v/ Tetkik planinda belirtilen zaman dilimlerinde ilgililere erisilememesi

21. OLAGANUSTU DURUMLARIN YONETiMi

TCS belgelendirmeyi ve/veya misteri kuruluglar etkileyen olagan disi bir olay gergeklestiginde, yerinde planl tetkiklerin
gergeklestirilmesi miimkiin olmayabilir. Olagandisi durumlar olarak; savas, grev, isyan, siyasi istikrarsizlik, jeopolitik gerginlik,
terérizm, sug, salgin (epidemik veya pandemik), sel, deprem, k&ti niyetli bilgisayar korsanlidi, dider dogal veya insan eliyle
gerceklesen felaketler sayilabilir.

Olagandisi durumlarda firmanin talebi, Sistem Belgelendirme Mudiirl tarafindan degerlendirilir.

Bu tiir durumlar meydana geldidinde firma tetkikleri; glivenlik gerekgeleri, tetkik ekibi zel durumlari, yasal kisitlar ve firmanin
olagandisi durumdan etkilenme diizeyine bagl olarak faaliyetlerin sirekliliginin saglanmasi 6ncelik teskil edecek sekilde asadidaki
faaliyetlerden biri segilir.

% Planlanan tetkikin gergeklestiriimesi

< Uzaktan tetkik teknikleri ile tetkikin gergeklestirilmesi

< Alternatif kisa vadeli degerlendirme yéntemlerinin kullaniimasi

% Tetkikin ertelenmesi

% Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi
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