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1. AMAC
Basvurularin alinmasi ve belgelendirmenin gergeklestirilmesi igin ydontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir sistem belgelendirme sartlarini gerektiren biitin islemlere uygulanir.

3. SORUMLULAR
Bu prosediir Belgelendirme Komitesi, Belgelendirme Midiirti, Planlama Sorumlusu tarafindan yurdtdlir.

4. UYGULAMA

4.1, Basvurularin Alinmasi

Basvurular, 9001,14001,45001 icin FRM.S.24 Belgelendirme Basvuru Formu, 27001, 27701 icin FRM.S.133 BGYS Basvuru
Formu ile sahsen veya elektronik ortamda ( e-mail veya TCS web sitesi lizerinden) alinir. ISO 50001 igin FRM.S.24 e ek olarak
FRM.274 50001 Ek Basvuru Formu doldurulur.

Belgelendirme basvurularinin kabul edilmesi icin, ydnetim sistemlerinin asgari olarak 2 ay uygulanmis olmasi gerekir.

Miisterinin talep ettigi belgelendirme kapsami igin belirlenen sektor kodlarinin tamaminin TCS’'nin TURKAK akreditasyonu
kapsaminda (ilgili standart icin) yer almasi durumunda akreditasyonsuz sertifika bagvuru red edilir. Misterinin talep ettigi
belgelendirme kapsami igin belirlenen sektér kodlarinin bir bélimiiniin TCS'nin TURKAK akreditasyonu kapsaminda (ilgili standart
igin) yer almasi, bir béliimiiniin TCS'nin TURKAK akreditasyonu kapsaminda (ilgili standart igin) yer almamasi durumunda; TCS'nin
sadece TURKAK akreditasyon kapsaminda yer almayan sektor kodlari igin akreditasyonsuz sertifika basilabilir.

4.2. Basvurunun Gozden Gegirilmesi

Basvuru Gozden Gegirilmesi, Planlama Sorumlusu tarafinda yapilir. Bagvuru Gézden Gegirme kararini; 9001-14001-45001-50001
icin FRM.S.28 Miiracaat Formu, ISO 27001/27701 FRM.S.159 BGYS Basvuru Degerlendirme Formu ile kayit altina alir.
Basvuru Formu ile beyan edilen bilgilerde dedisiklik talep edilmesi durumunda, tiim talepler Kurulustan yazih olarak alinir ve
Kurulus igin olusturulan dosyada muhafaza edilir.

Gozden Gegirilmesi Gereken Konular;
a) Bagvuru formu, eksiksiz doldurulmus olmaldir.

Basvuru formunda bos birakilan alan var ise; Planlama Sorumlusu kurulus ile iletisime geger ve gerekli bilgileri temin
ederek formu doldurur.

b) Basvuru formu, talep edilen sektére 6zgi verileri icerecek detayda doldurulmus olmahdir.
Planlama Sorumlusu, ilgili EA/Kategori/Teknik Alan igin atanmis tetkik ekibi iyelerinden goris alarak bilgilerin
uygunlugunu teyit eder. Hatall ya da eksik girilen bilgiler tespit edilir. Firma ile iletisime gecilerek bilgilendirme yapilir.
Planlama Sorumlusu ilgili EA/Kategori/Teknik Alan/Teknik Alan KVYS igin atanmis bir tetkik ekibi tiyesi ise goris almasi
gerekmez.
(6rnedin 50001 bagvurusu igin; enerji kullanim miktarlart TERAJUL cinsinden yazilmis olmalidir. Goriis alinan kisi, firma
tarafindan yazilan degerlerin uygun olup olmadigini 6ngérebilmelidir.)

c) TCS Belgelendirme ile bagvuru yapan kurulus arasindaki bilinen herhangi bir anlayis farki olmamaldir.

d) TCS Belgelendirmenin, basvuru kapsamina uygun Denetim Ekibi olmalidir.

e) TCS Belgelendirmenin, basvuru kapsamina uygun Belgelendirme Komitesi olmalidir.

f)  TCS Belgelendirmenin, basvuru kapsaminda akreditasyon yetkisi olmalidir.

g) Yasal sartlarin, bagvuru kapsamini icerecek detayda tanimlanmamis olmasi durumunda, basvuru dederlendirme
asamasinda firma yetkilisi ile iletisime gegilmelidir.
Ara denetim planlamasi yapilirken; firmanin ilk belgelendirmede ilettigi Basvuru Formunda belirttigi yasal sartlar
degderlendirilir. Belgelendirme kapsaminda takip edilme zorunlulugu olan yasal sartlarin tanimli olmadigi basvurular igin
firmadan Dis Kaynakli Dokuman Listesi temin edilmelidir.

Ilk Belgelendirme yapilirken; Belgelendirme kapsaminda takip edilme zorunlulugu olan yasal sartlarin Bagvuru Formunda
tanimh olmamasi durumunda Bagvuru Formunun ilgili alani, firma yetkilisi ile iletisime gegilerek doldurtulmaldir.

Eder tim maddeler uygunsa basvuru onaylanir. Onaylanan basvurular icin ilgili Tetkik Siiresi Belirleme Talimatlarina
kullanilarak tetkik stiresi hesaplanir.

Basvurunun Red Edilmesi;

v/ Firmanin basvurusuna uygun tetkik ekibi temin edilemez ise;

v Firmanin bagvurusuna uygun Belgelendirme Komitesi olusturulamaz ise;

v TCS Belgelendirmenin basvuru kapsaminda akreditasyonu yok ise;

v' TCS Belgelendirme’nin akreditasyon kapsaminda yer alan standartlar icin akreditasyonsuz belge talep edilir ise;

HAZIRLAYAN (Y&netim Temsilcisi) ONAYLAYAN(Genel Miidiir)

Giiler U _
= A.Emre Ozkars

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




Dokiman No PRS.S.08
. L Yayin Tarihi 24.10.2008
BELGELENDIRME PROSEDURU Revizyon No 25
Revizyon Tarihi | 15.12.2023
Sayfa 3/16

Basvuru red edilir. Bagvurunun ret edilme gerekgeleri FRM.S.28 Miiracaat Formuna / FRM.S.159 BGYS Basvuru
Degerlendirme Formuna kaydedilir ve miisteriye yazili olarak bildirilir.

4.3. Belgelendirme Sozlesmesi

Basvuru onaylandiktan sonra, Planlama Sorumlusu tarafindan FRM.S.26 Sistem Belgelendirme Fiyat Teklifi hazirlanir ve
mugteriye iletilir. Misteri imza yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra, 1 nishasi musteride kalir, 1 nishasi TCS Belgelendirme’ye
gdnderilir. imzalanan teklif sézlesme yerine gecer.

Teklif Numarasi, PRS.SUM.01 Dokiiman Yodnetimi Prosediiriine uygun olarak verilir.

Onaylanan sézlesme ile birlikte firmanin, FRM.S.161 Yonetim Sistemleri Belgelendirme Basvuru Evraklan listesinde tanimli
resmi belgeleri ve dokiimanlari TCS Belgelendirme’ye ulastirmasi gerekmektedir.

4.4. Ozel Tetkikler
Firma Unvan Degisikligi, Ust Yonetim Degisikligi, Kapsam Degisikligi, Adres Degisikligi, Kisa Stireli Tetkikler, Saha Eklenmesi
veya Azaltilmasi, Transfer Tetkikleri ve On Tetkik amaciyla gergeklestirilen tetkiklerdir.

Degisiklik talepleri firmalardan yazili olarak alinir, Sistem Belgelendirme Miid(ir(i tarafindan dokiiman incelemesi ya da saha
tetkiki yapilip yapilmayacadi kararn verilir ve form Gzerine not edilir. Kapsam dedisikligi ve adres degisiklik tetkiklerinde dokiiman
incelemesinin yaninda, kapsama ve (retim yerine badl olarak gereken siirede saha tetkiki gergeklestirilir ve tetkik raporu ile
kayit altina alinir.

Belgelendirme Komitesi tarafindan dokiimanlar ve tetkik raporu uygun goérildiigu takdirde yeni belge diizenlenerek firmaya
teslim edilir. Belgelendirme degisikligi uygun gorilmemisse firmaya yazi ile bildirilir. Belge degisikliklerinde firmanin mevcut
belge gecerlilik siiresi degismez.

Belgelendirilmis BGYS'si olan bir miisteri kendi sisteminde biiyiik degisiklikler yaparsa ya da belgelendirmesinin esasini
etkileyecek diger degisiklikler vuku bulursa, 6zel tetkik gerceklestirilir. Tetkik siiresi, degdisiklige badl olarak belirlenir.

4.5. Unvan Degisiklig:

Dedisiklik talepleri firmalardan yazi ile alinir, Belgelendirme Midiri tarafindan dokiiman incelemesi ya da saha tetkiki yapilip
yapilmayacadi karari verilir ve firmaya yazili olarak bildirilir.

Firmanin Ust yonetiminde dedisiklik olmadan sadece firma ismi degisiyorsa bu durumda yerinde tetkik yapiimadan gerekli resmi
evraklarin tekrar alinmasi gerekir. Bu tir durumlarda yerinde tetkike gerek kalmaz. Yalniz sertifikanin tekrar basiimasi gerekir.
Belge dedisikliklerinde firmanin mevcut belge gegerlilik stiresi degismez.

4.6. Ust Yonetim Degisikligi

Firmanin Gst ydnetiminde dedisiklik oldugu takdirde, baska ne tiir dedisiklikler oldugu ile ilgili bilgi yazili olarak istenir. Alinan
cevaplara gore (Ust yonetimin sisteme midahalesi, katiimi, proseslerdeki dedisiklik vb tekrar tetkik yapilmasini gerektirir.) yerinde
tetkik yapilip yapiimayacagina Belgelendirme Mudiri tarafindan karar verilir. Firmanin dedisiklik talebi uygun goriilmemisse
firmaya yazi ile bildirilir. Belge degisikliklerinde firmanin mevcut belge gegerlilik siiresi degismez.

4.7. Kapsam Degisikligi

TCS Belgelendirme, belgelendirmenin kapsaminin genisletilmesi icin yapilan basvurunun cevaplandiriimasinda, genisletmenin
yapilip yapilamayacadini belirlemek igin bir calismasi yapar ve bunun igin gerekli olan tetkik faaliyetlerine karar verir.
Kapsam genisletme igin verilen teklifi kabul eden kurulusta, kapsam genigletme tetkiki planlanir ve gergeklestirilir. Kapsam
genisletme, uygun durumlarda, g6zetim tetkiki ile birlikte gerceklestirilebilir. Talep kapsam daraltma ise tetkik
gerceklestiriimeden yeni sertifika diizenlenir.

4.8. Adres Degisikligi

Kurulusun adresinde degisiklik olmasi durumunda, s6zlesme geredince kurulus, TCS Belgelendirme’ye bilgi vermek zorundadir.
Adres degisikligini gésteren kayit, TCS Belgelendirme’ye iletilmelidir. Adres degisikligine iliskin gozden gecirme Belgelendirme
Mudiri tarafindan gergeklestirilir ve firma proseslerini ve fiziki sartlarini dogrudan etkileyen adres degisiklikleri icin tetkik
planlanmasi talep eder. Firmanin belgelendirmeye konu faaliyetlerinin adres degisikliginden etkilenmeyecedi durumlarda tetkik
yapilmadan istenen degisiklikle ilgili bilgiler Belgelendirme Midiriiniin degerlendirme neticesinde yeni belge
diizenlenme/diizenlememe karari alinir.
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4.9. Kisa Siireh Tetkikler (Sikayetler)

Firmaya yonelik objektif deliller igeren sikayetler s6z konusu oldugunda, Yonetim Sistemi tetkikleri icin Sistem Belgelendirme
Mudiir(i, programda olmadigi halde firmayla iletisime gecerek olagandisi bir tetkik gerceklestirme karar alabilir. Bu tir
tetkiklerde tetkikten en fazla 3 giin 6nce tetkik siiresi, tetkik nedeni ve tetkikin hangi sartlar altinda gerceklestirecegi yazil
ortamda musteriye bildirilir ve tetkik gergeklestirilir.

Tetkiki gerceklestirecek tetkik ekibi atanirken sistem belgelendirme miidiiri bir 6nceki tetkik ekibinden farkl ve sikayet
konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir tetkik ekibini gérevlendirir.

Firmanin tetkiki kabul etmemesi halinde belgesi belgelendirme komitesi karari ile askiya alinir ve durum firmaya yazi ile bildirilir.
Ayrica yukarida belirtilen durum diginda alinan olumsuz duyumlar séz konusu ise TCS Belgelendirme veya TURKAK, TCS
Belgelendirme’ nin belgelendirdigi kuruluslara plansiz ziyaretler gergeklestirebilir.

4.10. Saha Eklenmesi Veya Azaltilmasi

Saha azaltma istedinde bulunuluyorsa sahanin firma kapsaminda hangi prosesleri gergeklestirdigine gore islem yapilmalidir.
Ornegin; Depolama icin ayn sahasi bulunan firma bu sahanin kapatildigi bildiriyorsa, depolama isleminin proses olarak kaldirildigi
mi yoksa depo isleminin var olan dider sahalardan birine mi tasindigi irdelenir. Eder firma depolama islemini birakiyorsa bu
durumda kapsam degisikligi tetkiki ile birlikte planlanir. Eger firma depolama islemini bagka bir var olan ve énceden denetlenmis
bir sahaya taslyorsa bu durumda da belge iizerinde o saha ile ilgili proses kapsaminda degisiklik yapmak gerektiginden bu prosesin
nasil adapte edildigine dair bulgular gérmek igin tasima yapilan sahada inceleme yapmak gerekir.

Saha eklenmesi istedinde bulunan firma icinde yine bu sahada hangi prosesleri yerine getirdigine dair bilgiler alindiktan sonra
planlama vyapilir. Eder yeni eklenen saha dider sahalar ile ayni isi yapiyorsa bu durumda sadece o sahanin ve merkezin
(Belgelendirme Mudurii kararina goére merkez ofis igin dokiiman incelemede olabilir) tetkiki gergeklestirilerek tetkik
sonuglandirilabilir. Ama firmanin yeni actigi saha diger sahalar etkileyecek pozisyona sahip ise bu durumda firmanin diger sahalar
ile ilgili yaptigi calismalarin kaniti da istenerek, tetkik sadece yeni agllan saha da gergeklesebilir. Bu karar yine Belgelendirme
Midiriindedir. Belgelendirme Midiri isterse firmanin yaptigi calismalarin etkinligini gérmek amagli diger bazi saha(lar) igin de
tetkik talebinde bulunabilir. Bu durum asadida da belirtildigi tizere firmanin periyodik tetkik zamanina getirilmeye galisilir.

Bu tetkikler 6ncesinde Planlama Sorumlusu Miracaat Formunun ilgili béltimlerini doldurulur ve gerekliyse firma ile olan kontrat
resmi firma bilgilerine gére yenilenir. Veya ek tetkikler igin ilgili Planlama Talimatinda belirlenen Ucret (zerine ek sdzlesme
imzalanir.

Bu tir tetkiklerin tercihen firmanin ara tetkiki ile birlikte yapilmasi tercih edilmelidir. Bu musteri igin extra maliyetlerin kisiimasi
demektir. Bunun igin ara tetkik tarihinde prosediirleri asmamak kaydi ile éne alma veya o6teleme gibi ayarlamalar mdisteri
memnuniyeti agisindan yapilabilir.

4.11. Transfer Tetkikleri

Transfer Tetkikleri bir bagka tetkik firmasi tarafindan verilmis olan yonetim sistem belgesinin TCS Belgelendirme tarafina
gegisinin saglanmasi igin ilgili sertifikanin gegerliliginin teyidi icin yapilan tetkiklerdir.

Transfer On incelemesinde asagidaki hususlar FRM.S.100 Transfer Basvurusu Degerlendirme Formu kullanilarak
dederlendirilir, gézden gecirilir:

o Transfer tetkikleri IAF Uyesi bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis belgelendirme firmalarinin vermis oldugu
belgeler igin gegerlidir.

o Transfer tetkiki yapilabilmesi icin belgenin halen aktif olmasi gerekir. Askida bulunan belgeler igin transfer tetkikleri
gergeklestirilemez.

 Transfer tetkiklerinin gergeklestiriimeden 6nce firmaya daha dnceki belgelendirme kurulusu tarafindan bildirilen
uygunsuzluklarin kapatilmis olmasi gerekir.

e Transfer bagvurusu yapan kurulusun son tetkik tarihi TCS Belgelendirme transfer tetkik tarihinden en fazla 12 ay 6nce
gergeklestirilmis olmaldir.

o Transfer tetkiki bagvurulari belgelendirme tetkikindekine benzer sekilde yapilir. Belgelendirme tetkiki dncesi istenilen
dokiimanlara (kalite el kitabi, prosediir vb.) ek olarak daha énceki belgelendirme kurulusunun hazirladigi tetkik raporu da istenir
ve tim dokimanlar incelenir.

Belgelendirme &ncesi yapilan incelemede asadida belirtilen konular incelenir:

Firmanin transfer sebebi

Gergeklestirilmis son tetkik sire ve tarihleri

Firma kapsaminin TCS Belgelendirme kapsamina uygunlugu

Belgenin dogdrulugu, gegerliligi, belge lizerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin belgelendirme
kapsaminda olup olmadig ve gegerliligi, halen kapatiimamis uygunsuzluklarin durumu ve miimkiinse
kapatilan uygunsuzluklarin daha dnceki belgelendirme kurulusu tarafindan dogrulanmasi

Onceki tetkik raporlari ve gdzlemler

Alinan sikayet ve gerceklestirilen faaliyetler

Yukarida belirtilen konularin incelenmesinin ardindan uygulanacak tetkik sekilleri asagidaki gibi belirlenir.
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Eder belge TCS Belgelendirme tarafindan gegerli kabul ediliyorsa transfer tetkiki igin tetkik sliresi, tablodaki gozetim tetkiki
sureleri dikkate alinarak belirlenir. Transfer tetkiki, gozetim tetkikleri gibi gergeklestirilir. Bu sekilde gergeklestirilen tetkiklerde,
belge periyodu dnceki belgelendirme kurulusunun yayin tarihinden son kullanma tarihine kadardir. Gézetim siiresi misterinin
yeniden belgelendirilmesi igin uygulanan siire dikkate alinarak belirlenir.

Eder belge TCS Belgelendirme tarafindan gegerli kabul edilmiyorsa; ilk belgelendirme olarak alinir.

4.12.  On Tetkik

On Tetkik, firmanin tabi oldugu yénetim sisteminin uygulanmasi ile ilgili dogru bilginin elde edilmesi, firmada belgelendirme
prosedirinin biitln olarak anlasildiginin belirlenmesi ve dogrulanmasi amaciyla belgelendirme tetkiki 6ncesinde miisterinin
istegine bagh olarak gergeklestirilir.

On Tetkikler, belgelendirme tetkik siiresini azaltip cogaltamayacadi gibi belgelendirme tetkiki icin de olumlu ya da olumsuz
herhangi bir etki yapmaz.

Basvuru esnasinda musteri tarafindan 6n tetkik talep edilmesi durumunda Sistem Belgelendirme Mudiirl tarafindan tetkik tarihi,
kapsami vb belirlemek amaci ile misteri ile temasa gecilir. Misterinin 6zel bir talebi olmadidi durumlarda Asama 1 ve Asama 2
tetkiklerini kapsayan tam bir tetkik gibi gerceklestirilir. On tetkikde miisteri talebine gore standardin belli maddelerine daha fazla
sure ayrilabilir, gerekirse bazi maddeler tetkik disi birakilabilir. Planlamada musteri talebi dikkate alinir.

On Tetkikte asagidakilerin gézden gegirilmesi zorunludur;

o Kalite El Kitabi (varsa)

e Prosediirler (varsa)

o Uygulamalara ait 6rnekler

o Uygun EA/NACE, kategori veya sektor kodu

 Belgelendirme tetkiki igin gerekli personelin tanimlanmasi

On tetkikde gérevlendirilen denetgiler firma yénetim sistemi ile ilgili danisman niteligi tasiyan 6neri ve yénlendirmelerde
bulunmaz. Miisterinin 6n tetkik igin atanan denetgiye itiraz etme hakki vardir.

Bu durumlarda firmanin gerekgeleri Sistem Belgelendirme Miidiri tarafindan degerlendirilir. Gerekgelerin hakli bulunmasi
durumunda, ekipte degisiklik yapilir.

On Tetkikte Yapilmamasi Gerekenler

o Egitim yaklasimi sergilenmemelidir.

o Danismanlik yapilmamasi gerekmektedir.

« On tetkik sonucunda (varsa) uygunsuzluklarin kapatilmasi icin sistem ve zaman kisitlamasi yapilmamalidir.

4.13. Uzaktan Tetkik Teknikleri Kullanilarak Tetkiklerin Gergeklestirilmesi
Yonetim sistemlerinin, sahada tetkik yapiimasinin mimkiin olmadigi ve/veya efektif olmadigi durumlarda tetkikin tamami veya bir
kismi, bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanilarak PRS.S.21 Uzaktan Denetim Prosediiriine uygun olarak
gergeklestirilmesidir.
Tetkiki gergeklegtirilecek olan firmanin uzaktan tetkik talebi FRM.157 Uzaktan Denetim Bildirim Formu ile alinir. Sistem
Belgelendirme Miidiiri, 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
gerceklestirilecektir. Ancak tetkiklerin sahada gerceklestirilmesi miicbir sebepler ile mimkiin dedil ise; belgenin askiya alinmasi,
iptal edilmesi, micbir sebeplerin ortadan kalkmasina kadar tetkikin ertelenmesi gibi segeneklerden biri karsilikli degerlendirilir.
Tetkik ekibi ve firma tarafindan tetkik boyunca saglanan ve paylasilan bilgilerin gizliligi korunmaldir. Her iki taraf ta
degerlendirme boyunca duyulan, ifade edilen ve okunan bilgileri dogrulamaya ézen gésterilmelidir.
Uzaktan tetkiklerde kullanilacak olan bilgi ve iletisim teknolojileri igin tetkik ekibine ilgili yetki ve erisim izinlerinin saglanmasi
firma tarafindan organize edilmelidir. Tetkiklerde kullanilan; yazim ve programlarin lisansl olmasi gerekmektedir.
Tetkik sirasindaki Bilgi paylasimi igin; firma calisanlari, taseron ve tedarikgilerine ait kisisel verilerin korunmasi ve/veya gerekli
acik 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 énlemlerin alinmasi firma sorumlulugundadir.

[Tetkikde kullanilan bilgi ve iletisim teknolojileri icin tetkik ekibine verilen yetki ve erisimlerde ortaya gikacak teknolojik veya
idari kisitlar
[(MYeterli objektif kanit incelenememesi
o Yeterli donanim kullaniimamasi
o Dis etkilerden izole ortam olusturulmamasi
o Gizlilik gerekgesi ile bilgi paylagiminin kisith olmasi
[QTetkik planinda belirtilen zaman dilimlerinde ilgililere erisilememesi
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Olaganiistii Durumlarin Yonetimi

TCS belgelendirmeyi ve/veya misteri kuruluglar etkileyen olagan disi bir olay gergeklestiginde, yerinde planl tetkiklerin
gerceklestiriimesi miimkiin olmayabilir. Olagandisi durumlar olarak; savas, grev, isyan, siyasi istikrarsizlik, jeopolitik gerginlik,
terdrizm, sug, salgin (epidemik veya pandemik), sel, deprem, kotl niyetli bilgisayar korsanhdi, diger dogal veya insan eliyle
gergeklesen felaketler sayilabilir.

Oladandisi durumlarda firmanin dolduracagi FRM.157 Uzaktan Denetim Bildirim Formu dogrultusunda Sistem
Belgelendirme Midiiri tarafindan degerlendirme yapillir.

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

[(Planlanan tetkikin gerceklestirilimesi

[(Wzaktan tetkik teknikleri ile tetkikin gergeklestiriimesi

[Alternatif kisa vadeli dederlendirme yontemlerinin kullaniimasi

[Tetkikin ertelenmesi

[(Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi

4.14. Tetkik Programinin Olusturulmasi

FRM.S.79 Tetkik Programi / FRM.S.142 ISO/IEC 27001:2013 Tetkik Programi belgelendirmesi gerceklestirilecek
kuruluslarin, yénetim sistemlerinin tiim sartlarinin ispatlamasini gerektiren tetkik faaliyetlerini iceren tiim belgelendirme gevirimi
igin, ilgili standartlara gore olusturulur.

Tetkik programi, iki agamali ilk tetkik, birinci ve ikinci yillarda g6zetim tetkiki ve Uglncl yilda
sertifikanin son gegerlilik tarihinden 6nce yeniden belgelendirme tetkikini igerir. Ug yillik belgelendirme gevrimi, ilk belgelendirme
veya yeniden belgelendirme karari ile baglar. Pesinden gelen ddngiiler, yeniden belgelendirme karari ile baslar.

Tetkik programinin belirlenmesinde ve herhangi bir diizenlemede, misteri kurulusun biylklig, yénetim sisteminin, Griinlerin ve
proseslerin kapsami ve karmasikligi, bunlarin yani sira gosterilen yénetim sisteminin etkinligi ve dnceki tetkiklerin sonuglar géz
Ontne alinir.

Tetkik Programi, Asama 1 tetkiklerinin planlanmasina baglamadan énce, Planlama Sorumlusu tarafindan olusturulur.

Tetkik Programinin igerigi, Asama 1, Asama 2 ve gozetim tetkikleri sonrasinda, tetkik raporlari veya tetkik ekibinden elde edilen
bilgiler dogrultusunda, Planlama Sorumlusu tarafindan giincellestirilir. Ik defa olusturulan ve glincellenen Tetkik Programi,
Planlama Sorumlusunun onayindan sonra Belgelendirme Miidiiriine iletilir.

Belgelendirme Miidiirii, Tetkik Programini gézden gegirerek onaylar ve tetkiklerin planlanmasi igin, Planlama Sorumlusuna iletir.

Belgelendirme Tetkiki sirasinda denetlenecek subeler ve gegici sahalar 6rnekleme yontemi ile segilmis ise; segilmeyen diger subeler
ve gecici sahalar eksiksiz olarak Tetkik Programindaki diger yillara islenir.

ISO 27001 igin ek gereklilik, TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmustir.

4.15. Tetkiklerin Planlanmasi

Basvurusu alinan kurulusun tetkikleri asagidaki kriterler dikkate alinarak, Planlama Sorumlusu tarafindan planlanir.
[Basvuru evraklari

[vasal izinler

[Firma sektor kodlar

CTetkikgi ve teknik uzmanlarin durumu

CKurulus talepleri

[(Cografi dagihm

4.16. ilk Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi

ISO 9001, ISO 14001, ISO 22000, ISO 45001, ISO 50001, ISO 27001 ve ISO 27701 icin ilk belgelendirme tetkikleri, *Asama 1” ve
“Asama 2" seklinde olmak (izere, iki asamali (Asama 1 — Asama 2) olarak planlanir.

ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi, ISO 14001 Cevre Yénetim Sistemi, ISO 45001 1i Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi igin ilk
belgelendirme Asama 1 tetkikleri; TURKAK R.40.05 Ek A, Ek B ve Ek D’de tanimlanan kritik kodlar igin misterinin yerinde
(sahada) yapilir. Diger kodlar icin Asama 1 tetkiki, miisteri yerine gitmeden (masabasi) yapilir. Sistem Belgelendirme Muduiri
ihtiyac duymasi halinde masabasi gerceklesmesi gereken Asama 1 tetkiklerinin sahada yapilmasini isteyebilir.

LST.S.04 Asama 1 Tetkik Yeri Belirleme Listesi, kritik kodlar dikkate alinarak hazirlanmistir.
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ISO 22000 Gida Givenligi Yonetim Sistemi igin ilk belgelendirme Asama 1 tetkikleri; misterinin yerinde (sahada) yapilir. ISO
22000 tetkiklerinde gok uzak lokasyonlarin varligi veya ok kisa siireli mevsimsel {iretim durumlarinda asama 2 tetkikinin
mevsimsel lretim zamanina denk gelmesi igin Asama 1 masabagi yapilabilir.

ISO 27001/27701 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi icin ilk belgelendirme Asama 1 tetkiki; misterinin yerinde (sahada) yapllir.
ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi igin ilk belgelendirme Asama 1 tetkiki; miisterinin yerinde (sahada) yapilir.

Asama 1 tetkiki firmanin yonetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken iki ay sonra gergeklestirilebilir.

Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri ayni anda planlanabilir. Planlama Sorumlusu, en geg tetkikden 2 giin 6nce Tetkik Planini miisteriye
bildirir.

Asama 1 tetkikinin sonucunda firmanin Asama 2 tetkikine hazir olmadigina karar verilir ise; Asama 1 tetkikinde belirlenen,
problemli olan alanlarin ¢6zimiinde mdsterinin ihtiyaclar g6z 6niine alinir. TCS Belgelendirmede Asama 2 tetkiki igin
diizenlemelerini gézden gegirir. Asama 2 icin yeniden tetkik tarihi belirlenir. Planlama Sorumlusu, en geg tetkikden 2 giin énce
Tetkik Planini migsteriye bildirir.

Asama 1 tetkik bulgular;; FRM.S.42 Asama 1 Tetkik Raporu ve FRM.S.179 Uygunsuzluk Formu ile kayit altina alinir.
1.Asamada tespit edilen uygunsuzluklar igin planlanan faaliyetler, 2.Asama 6ncesinde tetkik ekibi tarafindan dogrulanir.
Uygunsuzluklarin kapatilamamis ise Asama 2 tetkikine gegilmez.

Asama 1 tetkiki ile Asama 2 tetkiki arasindaki stire 6 aydan fazla olmamalidir. Daha uzun sirelerde Asama 1 tetkiki tekrar yapilir.
Belgelendirme tetkikinin amaci, TLM.S.14 Belgelendirme Kurallan dokiimaninda tanimlanmistir.

BGYS tetkikleri icin ek gereklilikleri; TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

4.17. Gozetim Tetkikleri

Gozetim tetkikleri, en azindan yilda 1 kez, tek asamali olarak gerceklestirilir.

Ik belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gézetim tetkiki, belgelendirme karar tarihinden itibaren 12 ay icerisinde tamamlanmalidir.
Bu siire igerisinde g6zetim tetkikinin yapilamamasi durumunda; sertifika Gzerindeki Sertifika Gegerlilik Tarihi alaninda tanimli giiniin
sonunda sertifika askiya alinir. Aski stiresi maksimum 3 aydir. 3 aylik siire icerisinde tetkik planlanamamasi durumunda sertifika
iptal edilir.

Belgelendirme Midurd, her ayin sonunda, 2 ay sonra gozetim tetkikine girmesi gereken firmalarin listesini Planlama Sorumlularina
bildirir.

Planlama Sorumlusu, gozetim tetkikine girilmesi gereken en son tarihi, FRM.S.66 Ara Tetkik / Yeniden Belgelendirme
Tetkiki Odemesi Bilgilendirme Yazisi ile miisteriye bildirilir. Bu tarihe kadar tetkike girilmemesi durumunda mevcut sertifikanin
askiya alinacadi bilgisi verilir. Aski durumunda firmanin sorumluluklari ve yapilmasi gerekenler PRS.SUM.09 Askiya Alma ve
iptal Prosediirii dokiimaninda tanimlanmistir. Aski bilgisi web sitesinde yayinlanir. Firmaya aski durumu hakkinda yazili ortamda
bilgilendirme yapilir.

Firmanin onayladigi tetkik tarihi igin, tetkik ekibi belirlenir. Planlama Sorumlusu, en geg tetkikden 2 giin 6nce Tetkik Planini
mugsteriye bildirir.

BGYS tetkikleri igin gbzetim tetkiki ek gereklilikleri; TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmustir.
ISG tetkikleri icin gzetim tetkiki ek gereklilikleri; ISO 45001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

4.18. Yeniden Belgelendirme Tetkiki

Yeniden Belgelendirme Tetkik tarihi, sertifika izerindeki belgelendirme periyodu bitis tarihi baz alinarak belirlenir ve tek asamali
olarak gergeklestirilir. Yeniden belgelendirme tetkiki faaliyetleri, yonetim sisteminde, musteride veya yonetim sisteminin islem
gordiigi sartlarda 6nemli degisiklikler oldugu zaman (Orn. Mevzuatta degisiklikler) Asama 1 tetkiki gerektirebilir.

Belgelendirme Miidirdi, her ayin sonunda, 3 ay sonra yeniden belgelendirme tetkikine girmesi gereken firmalarin listesini Planlama
Sorumlularina bildirir.

Planlama Sorumlusu, yeniden belgelendirme tetkikine girilmesi gereken en son tarihi, FRM.S.66 Ara Tetkik / Yeniden
Belgelendirme Tetkiki Odemesi Bilgilendirme Yazisi ile miisteriye bildirilir. Bu tarihe kadar tetkike girilmemesi durumunda
mevcut sertifikanin iptal edilecedi bilgisi verilir. Iptal durumunda firmanin sorumluluklar ve yapilmasi gerekenler PRS.SUM.09
Askiya Alma ve iptal Prosediirii dokiimaninda tanimlanmistir. iptal bilgisi web sitesinde yayinlanir. Firmaya iptal durumu
hakkinda yazili ortamda bilgilendirme yapilir.

Firmanin onayladigi tetkik tarihi icin, tetkik ekibi belirlenir. Planlama Sorumlusu, en geg tetkikden 2 giin énce Tetkik Planini
musteriye bildirir.

3 yillik Belgelendirme periyodu bitis tarihinden 6nce yeniden belgelendirme (tetkik+uygunsuzluklari kapatma) streci baslatiimis
olmalidir. Yeniden belgelendirme tetkiki, dnceki gdzetim tetkiki raporlarinin gdzden gegirilmesi ve yénetim sisteminin en yakin
belgelendirme dongiisiinde performansinin dederlendiriimesini igerir. Herhangi bir majér uygunsuzluk icin diizeltme ve dizeltici
faaliyet 3 ay icinde kapatilmalidir. Bu faaliyetler, belgelendirme siiresi dolmadan gerceklesmeli ve dogrulanmalidir.

Karar en geg periyod bitis tarihi itibari ile 6 ay iginde alinmis olmalidir.

Var olan belgelendirmenin stiresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basari ile sonuclandidinda, yeniden
belgelendirmenin gegerlilik siiresi igin var olan belgelendirmenin gegerlilik sliresi esas alinabilir. Yeni belgenin diizenleme tarihi,
yeniden belgelendirme karar tarihi veya sonraki bir tarih olabilir.
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Belgelendirmenin siiresinin sonunda, TCS Belgelendirme, gbze carpan yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla
belgeyi 6 aylidina geri gekebilir, aksi takdirde en azindan bir Asama 2 yaplilir. Belge (izerindeki gegerli tarih yeniden belgelendirme
tarihi veya daha sonrasi olmali ve gegerlilik siiresinde dnceki belgelendirme dongusi esas alinir.

Yeniden Belgelendirme Tetkiki yapilamayacak durumlar;

1. Karar, periyod bitis tarihi itibari ile 6 ay icinde alinamamig ise;

2. Yeniden belgelendirme faaliyetleri, belgelendirme periyodu bitis tarihinden énce baslatilamamis ise;

Yeniden belgelendirme tetkiki yapilamaz. Firmanin belgesi iptal edilir ve firma ilk belgelendirme olarak islem gorir.

BGYS tetkikleri igin gozetim tetkiki ek gereklilikleri; TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

4.19. Tetkik Siirelerinin Belirlenmesi

Tetkiklerin planlanmasi asamasinda, tetkiklerin tam ve etkin bir sekilde gergeklestiriimesi icin

gerekli slire belirlenirken, calisan sayisi ve tetkik tipi yaninda, asagidaki durumlar géz 6niine alinir:

a) Ilgili yénetim sistem standardinin sartlarini,

b) Musterinin ve yonetim sisteminin karmasikhigini,

c) Teknolojik ve mevzuat baglamini,

d) Yonetim sistemi kapsaminda yer alan biitlin faaliyetlerinden, tagerona verilen faaliyetlerini,

e) Onceki tetkiklerin sonuglarini,

f) Sahalarin biiylkltigi ve sayisi, bunlarin cografi konumlari ve birden ¢ok saha dederlendirmelerini,

g) Uriinler, prosesler ya da miisteri kurulusun faaliyetleri ile ilgili risklerini,

h) Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre oldugunu.

Tetkik suresi, TLM.S.23 ISO 9001-14001-45001 Tetkik Siiresi Belirleme Talimati, TLM.S.25 ISO 50001 Tetkik Siiresi
Belirleme Talimati, TLM.S.27 ISO 27001/27701 Tetkik Siiresi Belirleme Talimati, TLM.S.21 ISO 22000 Planlama
Talimati dogrultusunda hesaplanir.

Takip tetkiklerinin siiresi, uygunsuzluk kategorilerine bagh olarak, ilk belgelendirme tetkik sliresini gegmeyecek sekilde ve diizeltici
faaliyetlerin sayisi dikkate alinarak belirlenir.

Kapsam ve adres degisikligi tetkiklerinin siiresi, bu tetkiklerin nasil gerceklestirilecedi (Bir gozetim tetkiki gibi) konusundaki karar
dogrultusunda belirlenir.

4.20. Cok Sahali Kuruluslarin Tetkiki

TLM.S.08 Cok Sahali Tetkik Talimatinda, TLM.S.27 ISO 27001/27701 Tetkik Siiresi Belirleme Talimati , TLM.S.25
ISO 50001 Tetkik Siires: Belirleme Talimatinda tanimlanmigtir. Ornekleme planinin gerekcesi, FRM.S.28 Miiracaat
Formu ile dokiimante edilir.

4,21, Tetkik Ekibinin Belirlenmesi
Sistem Belgelendirme Middri, asagidaki hususlar dikkate alarak tetkik ekibinin blyiikligiine ve olusumuna karar verir.
[Tetkik hedefleri, kapsam, kriter ve tahmini tetkik siresi
CFirma sektor kodlari
CTetkik sekli (entegre, birlesik veya ortak)
OTetkik hedeflerine ulasmak igin gerekli tetkik ekibinin genel yetkinligine
[Belgelendirme sartlarina (ytrdrlikteki herhangi bir yasal, diizenleyici veya sézlesme sartlari da dahil olmak (zere)
[CLisan ve kiiltir
OTetkik ekibi Gyelerinin daha 6mce miisterinin yonetim sistemini tetkik edip etmedigine

Birden fazla kisinin bulundugu tetkik ekiplerinde mutlaka bir bas tetkikci takim lideri olarak yer alir.

Tum Tetkik tiplerinde, gorevlendirilecek Tetkik ekibi olusturulurken, Tetkik ekibinden en az bir Tetkikgi, kurulusun faaliyet alani ile
ilgili; sektér kodunda atanmis olmalidir. Bunun saglanamadidi durumlarda ekipte, kurulusun faaliyet alani ile ilgili sektér kodunda
atanmis Teknik Uzman(lar) gérevlendirilir.

Tetkik yapilacak kurulusta, son (2) iki yil icinde egitim veren, danismanlik yapan veya gikar catismasi s6z konusu olan Bas Tetkikgi,
Tetkikci veya Teknik Uzman, s6z konusu kurulusta tetkik icin géreviendirilemez.

Planlama Sorumlusu, LTS.SUM.03 Tetkikgi ve Teknik Uzman Listesini kullanarak 27001/27701 denetimleri igin "FRM.S.141
Tetkik Ekibi Gorevlendirme Formu” diger denetimler icin FRM.S.39 Denetci Atama Formu ile tetkik ekibine bilgi verir ayni
zamanda tarafsizigin saglanmasi icin teyit alir. Bas Denetgi/Denetgi disindaki ekip Uyeleri (aday denetciler, teknik uzmanlar,
gozlemci denetgiler, cevirmenler, terciimanlar) tetkik giin sayisini karsilamada etkisizdirler. Cevirmen/Terciiman kullanimi, ek tetkik
suresi gerektirebilir.

Takip tetkikleri icin tetkik ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda, bir 6nceki tetkik ekibinden en az bir kisinin, tetkik
ekibinde bulunmasi saglanir.
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Tetkik ekibi tyeleri, bas denetgi olarak belirlenmis olan kisinin idaresinde, tetkik sorumluluklarini yerine getirir. Teknik uzmanlar
tetkik ekibine hazirlik, planlama veya tetkik igin tavsiyede bulunabilir. Teknik uzmanlara bir Bag Denetci/Denetgi refakat eder.
Teknik uzman tetkik ekibinde tetkikgi gibi davranamaz. Tetkikler sirasinda tetkik ekibi disinda Gézlemciler, Rehberler ve
Cevirmen/Terciiman da gorev alabilir.

Gozlemciler

Gozlemciler, misteri kurulusunun Gyeleri, danismanlari, akreditasyon kurulusunun tanik personeli, diizenleyiciler

ya da baska gerekli kisiler olabilir. Kurulus, var ise gdzlemci olarak tetkikte bulunmasini talep ettidi kisileri tetkik 6ncesinde TCS ye
bildirir. G6zlemciler, tetkik plani igersinde gdsterilir ve firma onayi alinir. Tetkik ekibi, gdzlemcilerin tetkik proseslerine miidahale
etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin eder.

Rehber:

Rehber, tetkikin kolaylastiriimasi igin tetkik ekibine dahil edilir. Rehberler, agilis toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinir.
Tetkik ekibi, rehberlerin tetkik proseslerine miidahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin eder. Rehberin
sorumluluklari;

CGoriismeler icin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,

[Saha veya kurulusun belirli béliimlerine ziyaretler diizenlemesi,

[OTetkik ekibi Gyeleri tarafindan muhatap alinan, saha giivenligi ve emniyet prosediirleri ile ilgili bilinen kurallari

garanti etmesi,

[Musteri adina tetkik tanigi olmasi,

[Bir tetkikci tarafindan talep edildigi takdirde agiklama veya bilgi saglamasi.

Cevirmen/Terciiman

Cevirmen/Terctiman farkli bir lisanla tetkik yapilacagi zaman tetkik ekibine dahil edilir. Tetkik plani icersinde gésterilir ve firma
onayi alinir. Acilis toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinir. Tetkik ekibi, Cevirmen/Terclimanlarin tetkik Proseslerine miidahale
etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin eder. Bunun kararina Bas tetkikgi verir. Tercimanin sorumluluklari;
[Sorulan sorulari verilecek cevaplari 6zyapisina uygun olarak terciime eder.

4.22. Tetkikin amacg, kapsam ve kriterlerinin belirlenmesi

Tetkik amaglari, tetkik ile neyin hedeflendidi olup asadidakileri icermelidir:

a) Tetkik kriterleri kullanilarak, misterinin ydnetim sisteminin veya bir bélimiiniin uygunlugunun tayini,

b)  Yo6netim sisteminin yetenedi ile misterinin uygulanabilir, kanuni, diizenleyici ve s6zlesme sartlarini karsiladigindan emin
olunmasinin tayini,
Not — Yonetim sistem tetkiki, resmi uygunluk tetkiki degildir.

c) Misterinin, belirlenen amagclara ulasilabilecedi beklentisini glivence altina almak igin yonetim sisteminin etkinliginin tayini,

d) Uygun olmasi durumunda, y6netim sisteminin potansiyel iyilestirme alanlarinin tanimi.

Tetkikin kapsam, tetkikin sinirlarini (6rnedin, tetkik edilecek; tesisler, ydnetim birimleri, faaliyetler ve prosesleri gibi)
tanimlamalidir. ilk veya yeniden belgelendirme prosesi birden fazla tetkikten (6rnegin, farkli tesisleri kapsiyorsa) olusuyorsa, her
bir tetkikin kapsami tiim belgelendirme kapsamini icermeyebilir ancak biitiin tetkiklerin toplami belgelendirme dokiimanindaki
kapsamla uyumlu olmalidir.

ISO 50001 icin ek gereklilikler TLM.S.34 ISO 50001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.
ISO 45001 igin ek gereklilikler TLM.S.33 ISO 45001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.
ISO 27001 igin ek gereklilik, TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Taimatinda tanimlanmistir.

Tetkik kriteri, uygunlugun neye gore tayin edildiginin referansi olarak kullanilmali ve asadidakileri kapsamaldir:
- Yonetim sistemleri ile ilgili tanimlanan zorunlu hikim dokiimaninin sartlari,
- Misteri tarafindan gelistirilen yonetim sisteminin tanimlanmis prosesleri ve dokiimantasyonu.

4.23. Tetkik Planinin Olusturulmasi
Her tetkikten 6nce Planlama Sorumlusu tarafindan taslak Tetkik Plani olusturulur.

Tetkik plani, tetkik kapsamina ve amagclarina uygun olarak olusturulmakta ve en azindan asadgidakileri kapsamakta veya atifta
bulunmaktadir:

a) Tetkik amaglari,

b) Tetkik kriterleri,

c) Tetkike tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil tetkik kapsami,
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d) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin gergeklestirilecedi tarihler ve sahalar (Uygun oldugu takdirde, farkli sahalar ve uzaktaki tetkik
faaliyetleri dahil),

e) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin beklenen siiresi,

f) Tetkik ekibi {iyelerinin ve eslik eden personelin (Ornegin, gézlemciler ve terciimanlar) gérev ve sorumluluklari.

Tetkik Plani Hazirlanirken Dikkat Edilmesi Gerekenler;

1.  Tetkik Plani, Acilis Toplantisi ile Kapanis Toplantisi arasinda gerceklesecek tlim asamalari tanimlayacak sekilde, planlama
asamasinda hesaplanan on-site siireye (acilis toplantisi — kapanis toplantisi arasindaki tiim tetkik asamalari) uygun olarak
hazirlanmalidir. Ogle arasi, on-site siireye dahil degildir.

2.  Tetkik plani, adam/giin sayisina uygun olarak hazirlanmalidir. 1 adam/giin = 8 saat (6glen arasi haric) olarak
degerlendirilmelidir. Her denetgi icin en az 8 saat tetkik siiresi olmalidir.

3.  Tetkik Plani Acilis Toplantisi ile baslatilir.
4. Acilig Toplantisindan sonra Saha Turu yapilmalidir.
5.  Tetkik Plani asagidakileri tanimlar;

v" Tetkikin gerceklesecedi sahalari (merkez adres/sube/proje sahasi), tetkik edilecek prosesleri/departmanlari,
denetlenecek standart maddelerini, tetkik tarihini, tetkik saatini, tetkik sirasinda gorigilecek firma sorumlularini, tetkiki
gergeklestirecek tetkik ekibi tyelerini

v Odle arasi saati ve siiresini

v" Acllis ve Kapanis toplanti saati ve stiresini

v Ofle arasi saati ve siiresini

v’ Tetkik Ekibi Ara Dederlendirne ve Tetkik Sonu Degderlendirme ve Raporlama toplantilari igin saat ve sireleri

v' Tetkik sirasinda gidilecek olan yerleskeleri ve seyahat sirelerini

v Tetkikde Gézlemci Denetgi bulunacaksa, bunun hangi prosesler ve hangi denetgiler igin oldugu belirtilmelidir.

v Teknik Uzmanlarin hangi proseste hangi denetgi ile birlikte oldugu belirtiimelidir.

6. Sube ve proje sahalarina gidis doniis igin harcanacak stire, on-site stireye dahil dedildir. Ek stire verilmelidir.
7.  Tetkik plani, bilgisayar ortaminda hazirlanir. Tetkik sirasinda yapilan degisiklikler, {izerine elle not alinabilir.
8.  Zamanin etkin olarak kullanilabilmesi igin proseslere uygun zaman ayrilmalidir. Asama 1 tetkiki sirasinda; Asama 2 tetkikinde

hangi prosese ne kadar zaman ayrilmasi gerektidi; Planlama Sorumlusu ile Al denetcisinin istisaresi ile belirlenmelidir.
Operasyonel Alanlarn tetkiki icin yeterli stire (%50) ayriimalidir.

9. Asama 1 tetkikinde herhangi bir prosesi inceleyen denetginin, ayni prosesi Asama 2 tetkikinde incelemesine dikkat edilmelidir.
Or: YT Faaliyetlerini inceleyen denetci ayni isleri denetlemelidir. Yasal mevzuatlari denetleyen denetci, asama 2 de ayni
prosesin uygulanmasini incelemelidir.

10. Birden fazla denetgi oldugu durumlarda o firmanin énemli proses(ler)i 6r:lretim, hizmet sunumu, firmanin yaptigi isin NACE
kodunu, Kategorisini, Teknik Alan yeterliligini karsilayan denetgi tarafindan denetlenmelidir. Denetgi, kodu karsilamiyor ise,
teknik uzman ile birlikte tetkiki gergeklestirmelidir. Teknik uzman hem Asama 1 hem de Asama 2 tetkikinde
gorevlendirilmelidir.

11. Tetkik plani, tetkik ekibi Gyelerinin tamaminin birlikte hareket ettigi sekilde hazirlanmamalidir. (1 den fazla denetginin ayni
anda firmada 1 kisi ile tetkik yapmamasi, farkli proseslere daditiimis olmasi.) Tetkik ekibindeki yelerinin atandiklari kodlar
nedeniyle birlikte tetkik yapmasi gerektigi durumlarda, TCS Planlama Sorumlusu’na adam/giin sayisinin arttiriimasi gerekliligi
yonunde bilgilendirme yapilir.

12. GGYS igin toplam tetkik sliresine planlama ve rapor yazma faaliyetleri dahil degildir.

13. A1 tetkiki esnasinda, A2 tetkik planlamasinda dedisiklik yapilmasini gerektiren bir durum tespit edilmesi durumunda; A1
Tetkik Raporunda tanimlanan bilgiler ve gerekirse Bas Tetkikciden alinan ek bilgiler dogrultusunda Tetkik Plani revize edilir.

BGYS tetkikleri igin ek gereklilikleri; TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

4.24. Tetkik Oncesi Kuruluslarin ve Tetkik Ekibinin Bilgilendirilmesi

Planlama Sorumlusu, taslak Tetkik Planini da igeren tetkik setini, Tetkik Ekibine iletir. Tetkik setini tetkik ekibine gobndermeden
Once, tim onay kutularinin ve veri girilecek alanlarin bogs oldugundan emin olunmalidir. E§er dolu olursa, tetkik ekibinin yanlis
kayitlar olusturmasina neden olabiliriz. Bas Denetgi, taslak Tetkik Planini inceler. Degisiklik olmasi durumunda tetkik &ncesinde
Planlama Sorumlusunu bilgilendirir.

Tetkik plani, tetkikten 3 giin 6nce miisteri kurulusa iletiimekte ve tetkik tarihleri {izerinde miisteri kurulusla 6nceden anlasmaya
variimaktadir. Misteriden onayll formun gelmemesi durumunda; planin ve tetkik ekibinin miisteri tarafindan onaylandigi kabul
edilir. Firmanin, goénderilen tetkik ekibine veya ekipteki herhangi bir tetkikgiye itiraz etme hakki vardir. Yalniz bu hakki icin gecerli
nedenler sunmak zorundadir.

Bu nedenler asadidaki gibi olabilir:

v Denetginin rakip kurumda calisiyor veya rakip kurumla bir iliskisinin oldugu

v" Denetginin yeterliligini firma icin yeterli bulmamasi

v Denetginin daha 6nce firmayla iliskisinin oldugu ve tarafsiziidi etkileyecek karar verebilme olasiligi olmasi
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Bu nedenlerin disinda neden gdsterildigi zaman Yonetim Temsilcisi tarafindan bu nedenin gegerliligi onaylanmalidir. Firmadan
yukarida belirtilen nedenler veya bunlarin disinda ki nedenlerle itiraz etmesi durumunda Yénetim Temsilcisinin istegdi ile bu
durumun ispati istenebilir. Eger Yonetim Temsilcisi kararsiz kalir veya firmanin itirazini kabul etmez ve firma itirazini siirddrirse,
firmanin bu durumu Sikayet ve Itiraz Komitesine iletir. Komitenin verecedi karara gére firma bilgilendirilir ve planlama yapilir.

Kuruluslardan, tetkiki teyit ettiklerini belirten bilgi alindiginda, Planlama Sorumlusu tarafindan, gorevlendirilen tetkik ekibi Gyeleri,
27001/27701 icin Denetim Ekibi Gorevlendirme Formu, diger standartlar icin Denetgi Atama Formu gonderilerek
bilgilendirilir.

Tetkik ekibinin bilgilendirilmesi ve kurulusa ulasimin saglanmasi, konaklama ve diger organizasyonlarin yapilmasi gibi faaliyetleri,
Planlama Sorumlusu ve Basdenetci koordineli ve ortaklasa ydritirler.

4.25, Tetkiklerin Gergeklestirilmesi
Tetkikler, yapilan planlama dogrultusunda PRS.S.07 Tetkik Prosediiriine uygun olarak gergeklestirilir. ISO 50001
belgelendirmesi icin ek gereklilikler TLM.S.34 ISO 50001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

Tetkik Esnasinda Planlamada Dedisiklik Yapiimasini Gerektiren Degisiklikler Olugsmasi durumunda Planlama Sorumlusu, Bas

Tetkikgiyi uygun sekilde yonlendirir.

> PROJE ADRESINiN DEGISMESi
Proje adresinin degismesi durumunda, DEK Tetkik Ekibi El Kitabinda tanimli sekilde; Bas Tetkikgi vakit gegirmeden
TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile iletisime geger. Proje sahasinin adresini ve firmaya uzakligini bildirir.
Planlama Sorumlsusu, proje sahasina ulasim igin gereken ek sireyi ilave ederek tetkikin bitig saatini yeniden belirlenir.
Bas Tetkikgi, elindeki tetkik planinda gerekli diizeltmeyi yapar. (on-site tetkik siiresine ekleme yapilmaz, verilen siire ek
suredir.)

> FIRMA ICiN BELIRLENEN EA KODU/KATEGORi VE TEKNIK ALANIN HATALI YA DA EKSiK TESPiT EDiLMiS
OLMASI

Tetkik ekibi, firmanin belgelendirme kapsamini karsilayacak sekilde olusturulur. Tetkik esnasinda, firmanin Belgelendirme
kapsaminin belirtilenden farkl oldugu tespit edilir ise; DEK Tetkik Ekibi El Kitabinda tanimli sekilde; Bas Denetci vakit
gecirmeden TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile iletisime gecer. Belgelendirme kapsamina gére yeniden kodlar
belirlenir ve tetkik ekibinin kodlara uygunlugu kontrol edilir.

Tetkik ekibi uygun ise;
Planlama Sorumlusu, tetkik setini glinceller ve Bas Tetkikgiye iletir. Tetkike, yeni tetkik seti ile devam edilir.

Tetkik ekibi uygun dedilse;

Planlama Sorumlusu firma yetkilisi ile iletisime geger ve eksik kalan kod igin ek tetkik gergeklestirilecedi bilgisini paylagir.
Firma onay verir ise; Planlama Sorumlusu, tetkik setini glinceller ve Bas Tetkikciye iletir.

Tetkike, yeni tetkik seti ile devam edilir. Tetkik ekibinde eksik kalan kod igin; ek tetkik gtini planlanir.

Firma ek tetkik glinline onay vermez ise; kapsam daraltilarak tetkike devam edilir ya da firmanin onayi dogrultusunda
tetkik yarida kesilir.

4.26. Belgelendirme Karari

Tetkik ekibinin A2 Raporundaki tavsiye karari son karar olmayip, Belgelendirme Komitesine goriis niteligindedir. Tetkikler
sonrasinda, tespit edilmis olan major ve mindr uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi garanti altina alinmadan, karar alma
asamasina gegilemez.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi veya kisiler ve komiteler, karar almadan

once asadidakileri teyit eder:

a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilginin, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsamina gore yeterliligi,

b) Her hangi bir major uygunsuzluk icin diizeltme veya diizeltici faaliyetin gdzden gecirilmesi, kabul edilmesi ve dogrulanmasi,
¢) Her hangi bir minor uygunsuzluk icin diizeltme veya diizeltici faaliyetin gézden gegirilmesi, kabul edilmesi ve dogrulanmasi.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme tetkiklerinde karar, Belgelendirme Mudiri tarafindan Belgelendirme Karar Formu
hazirlanarak alinir. Belgelendirme Miidirinin ilgili standart konusunda yeterliligi tam olarak saglamadigi durumlarda; ilgili
standartta atanmis bas denetcilerde/denetcilerden goriis ve dederlendirme alarak karar alir.

Gozetim, adres dedisikligi, kisa stireli tetkiklerde karar; Bas denetginin goriisii dogrultusunda Belgelendirme Midri onayi ile
Asama 2 Tetkik Raporu kullanilarak alinir. Belgelendirme Karar Formu doldurulmaz. Bas Denetcinin tavsiye kararindan farkl bir
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karar alinmasi durumunda bu karar, Belgelendirme Mudiirl tarafindan Bas Denetgiye bildirilir. Uyusmazlik olmasi durumunda, ilgili
standartta atanmis bas denetcilerde/denetgilerden goriis ve dederlendirme alinarak karar alinir.

Belgelendirme karari, tetkik bulgularinin, sonuglarinin ve dider ilgili bilgilerin dederlendirilmesi dogrultusunda alinir.

Tetkik Plani

Denetci Atama Formu

Acilis/Kapanis Toplantisi Formu

Asama 1 Tetkik Raporu

Asama 2 Tetkik Raporu

Acilis/Kapanis Toplantisi Formu

Denetim Notu / EK A — Ek B Denetim Notu

Varsa - Uygunsuzluk formlari & Uygunsuzluk kapatma kayitlari

Belge transfer edildiyse; FRM.S.100 Transfer Bagvurusu Dederlendirme Formu ve firmanin basvuru sirasinda ilettigi dokiimanlar

Karar siireci icerisinde, misteri kurulus tetkikinde gérev alan tetkikcinin gérevlendiriimez. Belgelendirme Midiirii, katildigi
tetkiklerin kararini alamaz. Belgelendirme Muduirtintin katildidi tetkiklerin kararini TCS'de tam zamanli galisan Bas Denetgi alir. Bas
Denetginin ilgili standart konusunda yeterliligi saglamadigi durumlarda; ilgili standartta atanmis bas denetgilerde/denetgilerden
goris ve degerlendirme alinarak karar alinir.

Belgelendirme Karar Formu, sadece olumlu kararlar sonrasinda imzalanir. Olumlu olmayan karar sonrasinda, Belgelendirme
Karar Formu imzalanmaz. Raporu hazirlayan Bas denetgiden bilgi talep edilebilir. Bu durumlarda kurulusa ait karar, sonraya
birakilir. Belgelendirme Miidiir{i, Bas denetgi ile iletisim kurarak gerekli bilgilere ulagiimasini saglar.

Yeniden belgelendirme hakkindaki kararlari, yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin
g6zden gegirilmesine ve belgelendirilen kuruluglardan gelen sikayetlere dayanarak vermektedir.

Sertifika verilmesine iliskin olumsuz karar veya sertifikanin kullanimina engel bir durum tespiti sonrasi, Belgelendirme Mudura ilgili
kurulustan, s6z konusu sebepleri ortadan kaldirmasi ve takip tetkiki talebinde bulunmasi igin, yazili olarak basvuru yapmasini ister.
Karar alma siirecinin isleyisi; TLM.S.16 Belgelendirme Komitesi Isleyis Talimatinda tanimlanmistrr.

ISO 27001 icin ek gereklilik, TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Taimatinda tanimlanmistir.

4.27. Sertifikanin Diizenlenmesi

Belge karari sonrasinda, Planlama Sorumlusu tarafindan Setifika hazirlanir.

Her tetkik sonrasinda belge almaya hak kazanan her misteriye Sertifika (FRM.SUM.74 Belge Formati) diizenlenir. ISO
27001 ve ISO 27701 icin FRM.S.53 ISO 27001/27701 Belgelendirme Karar Formu; diger standartlar icin FRM.S.75
Belgelendirme Karar Formu hazirlanmadan sertifika basimi gergeklesmez. Sertifika, hazirlanan Belgelendirme Karar
Formu dikkate alinarak diizenlenir.

Sertifikada asadidaki bilgiler yer alir;

TCS Belgelendirme’nin unvani ve adresi

a) Belgelendirilen musterinin adi ve adresi (merkez adresin ve birden fazla adresin (sube veya gegici saha) belgelendirme
kapsaminda yer almasi durumunda her bir yerin adresi),

b) Sertifika Ilk Yayin Tarihi

Belgelendirme karar tarihi yazlir.

c) Ilgili belgelendirme karar giiniinden énce olmamak lizere Sertifika Son Basim Tarihi (belge verilme, belge kapsaminin
genisletiimesi veya daraltiimasi ya da belge yenileme tarihi)

d) Mevcut Belgelendirmenin Gegerlilik Periyodu
Gegerlilik periyodu, sertifika basim tarihi itibari ile 12 ayl gegemez.

Sertifika basim tarihi 13.01.2023 ise;
Ggecerlilik tarihi 12.01.2024 olarak diizenlenir.
3 yillik gegerlilik periyodu ise 13.01.2023 — 12.01.2025 olarak diizenlenir.

e) Sertifika Gegerlilik Tarihi
Firmanin ara tetkik / yeniden belgelendirme tetkikine girmesi gereken tarihtir.

f) Mevcut Belgelendirmenin Gegerlilik Periyodu (3 yillik Belgelendirme Periyodu) dolmus ancak belge karari 3 yillik siireden
sonraki 6 ay icinde alinmis ise; TCS Belgelendirme, yukarida tanimli tarihlere ek olarak asagidaki tarihleri de sertifika
lizerine ekleyerek Sertifika lk Yayin Tarihini belge {izerinde tutabilir.

e Son Belgelendirmenin Gegerlilik Periyodu
¢ Yeniden Belgelendirme Tetkik Tarihi

g) Sertifika No
Her firmanin birbirinden farkli bir sertifika numarasi vardir.
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QM/EM/FSMS - 00 — Firma Numarasi — Ulke Kodu

h) Belgelendirilmis misterinin tetkikinde kullanilan yonetim sistem standardinin tam adi ve standardin revizyon tarihi
Ornegin; TS EN ISO 9001:2015, TS EN ISO 14001:2015, TS ISO 45001:2018, TS EN ISO 50001:2018, TS EN ISO/IEC
27001: 2017, TS ISO/IEC 27701:2019

i) Yanls anlagiimaya veya muglaklia yol agmayacak ve her bir tesiste uygulanacak sekilde, faaliyetlerin, Griinlerin ve
hizmetlerin tipi dikkate alinarak belgelendirmenin kapsami,
Kapsamda dikkat edilmesi gerekenler;

e Firmanin ana faaliyeti neyse o kapsamda belirtilir. Kapsam ne gok genel ne de gok 6zel ( Uriin belgelendirme gibi )
yazilmaz.

e Firma tasarimi hakl gerekgelerle harig tutmussa, kapsamda tasarimdan bahsedilemez.

e Firma Uretim yapmiyor, Urettiriyorsa Gretim kapsaminin tamami veya bir kismi igin olabilir, ( fasona verme veya taseron
kullanma gibi ) kapsamda; temini ( procurement ), fason imalati gibi kavramlar kullanilir.

e Satisi veya satin almasi genel merkez tarafindan yiritilen firmalarda kesinlikle satis veya satin alma maddeleri haric
tutulamaz. Her ne kadar bu faaliyetleriler genel merkez tarafindan yiritiilse de, merkezle isletme (firma) arasinda bilgi
transferi (satin alma istekleri, giris kontrol, tedarikci degerlendirme sonuglari, misteri istekleri, mlsteri geri beslemeleri,
satis sonrasi hizmetler v.s. gibi) yapiliyordur.

e Hizmet faaliyetlerinde bulunan firmalarda yaptidi isi yansitacak sekilde belge diizenlenir. Tasarim varsa yukarida belirtildigi
sekilde kapsama yazilir (madde 1). Ornek: cep telefonu satis ve servisi. Gimriik misavirligi hizmetlerinin sunumu. ingaat
projelerinin tasarimi. Donmus gida Grtinlerinin depolanmasi ve satigi gibi.

j) TCS Logosu, akreditasyon kurulusunun logosu, IAF Logosu (IAF logosu akreditasyon kurulusu ile IAF MLA Anlasmasi
imzalandiktan sonra, anlasmada yer alan kapsamda kullanilabilir.)
NOT: Akreditasyon yetkisi alinmadan 6nce basilan sertifikalarda, akreditasyon kurulusunun logosu bulunmaz. Akreditasyon
yetkisi alindiktan sonra gergeklestirilen ilk tetkikden sonra basilan belgenin tarihi yazilarak akreditasyon logolu sertifika
dizenlenir.

k) Belgelendirmede kullanilan standard ve/veya hiikiim iceren dokiimanda istenen dider bilgiler,

I) Revize edilen dokiimanin 6nceki gegerli dokiimandan ayirt edilmesi icin Dokiiman Numarasi

m) Cok Sahali Kuruluslar icin Sertifika Basimi
Cok sahali bir kurulus icin bir tane sertifika yayinlar. ilk sayfada Merkez Adres ve kurulusun faaliyet kapsaminin biitiinii yazilir.
Ek olan 2.sayfaya; Merkez adres ve belgelendirme kapsamina dahil edilen tiim sahalarin adi, adresleri ve bu adreslerdeki
faaliyet kapsami yazilir.
Sertifika, belgelendirilmis faaliyetlerin hangi saha tarafindan gergeklestirildigini agika belirtmelidir. Bununla birlikte, bir sahanin
faaliyetleri kurulusun kapsaminin yalnizca bir alt kiimesini igeriyorsa bu tanimlama net olarak belirtilmelidir. Gegici sahalarin
sertifikaya eklenmesi durumunda; bu sahalar sertifika lzerinde Gegici Saha olarak tanimlanmalidir.

n) Kapsam ve Adres Dedisikligi Sertifikasi Basimi

Sertifikanin EA kodlarinin degismedigi kapsam ve adres dedisikligi sebebiyle yeniden yayinlanmasi gereken durumlarda, karar
formu Belgelendirme Mudiirl tarafindan imzalanir, sertifikalarin diizenlenmesi amaciyla Planlama Sorumlusuna iletilir.

Sertifikanin kapsam ve adres degisikligi sebebiyle yeniden yayinlanmasi gereken durumlarda, “Sertifika ilk Yayin Tarihi ” ayni kalir.
Sertifika Son Basim Tarihi degistirilir. Sertifikanin bitis siiresi icin, “Sertifika Ilk Yayin Tarihi” baz alinir.

ISO 27001 icin ek gereklilik, TLM.S.32 ISO 27001/27701 Belgelendirme Taimatinda tanimlanmistir.

Kurulusun sertifikasi, diizenlenen faturanin kurulus tarafindan 6denmesini takiben, kargo aracilidi ile génderilir veya imza karsiligi
elden teslim edilir.

Diizenlenen sertifikalar, Belgelendirme Miduri ya da Genel Midir tarafindan imzalanir. TCS Belgelendirme’de kalmak Gzere
sertifikanin bir kopyasi alinir ve ilgili kurulusun dosyasinda muhafaza edilir.

Sertifika diizenlenen kuruluslar, Planlama Sorumlusu tarafindan, Belgelendirme Takip Formuna islenir.

4.28. Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi

TCS Belgelendirme, miisteri kurulusun yonetim sistemi standardinin sartlarini saglamay: siirdirdtgiini

gostermesini esas alarak, belgelendirmenin siirdiriilmesine karar verir. Asagidakilerin olmasi sartiyla,

TCS Belgelendirme, ilave bagimsiz gézden gegirme ve karar olmadan, bas denetcinin Asama 2 Raporundaki olumlu tavsiye
kararini esas alarak misteri kurulusun belgelendirmesinin stirdiriilmesine karar verir:

a) Herhangi bir majoér uygunsuzluk veya belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri cekilmesine sebep olabilecek bir durumda, TCS
Belgelendirme'nin, belgelendirmenin surduriilmesine karar vermesini tayin igin, tetkiki gergeklestirenden farkl yeterli personel
tarafindan bir gézden gegirmeyi baslatmasi ihtiyacini, bas denetginin TCS Belgelendirme’ye rapor etmesi,

b) Belgelendirme faaliyetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirildigini teyit etmek icin TCS Belgelendirme’nin, gozetim faaliyetlerini
izleyebilmesi igin yeterli personel.
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Belgelendirmenin stirdiriilmesi uygulamasinda, Belgelendirme Miidiriiniin bas denetgi/denetgi oldudu kuruluslar igin, TCS
Belgelendirme’nin kararlar igin yetkiyi kendinde tutmasina dair sorumlulugun gésterimi igin imza ilgili standartta atanmis tam
zamanl olarak TCS Belgelendirme’de calisan bir Bas Denetgi tarafindan tarafindan atilr.

Yapilan degderlendirme sonrasi, uygun goriilen gézetim, kapsam veya adres dedisikligi tetkikleri ve unvan degisikligi talepleri icin
Karar Formlari hazirlanir, imzalanir ve sertifikalarin diizenlenmesi amaciyla Planlama sorumlusuna iletilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesine yol agabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi durumunda bas denetgi,
belgelendirmenin siirdirilip strdirilmeyecedini belirlemek {izere, ilgili tetkik raporu ve eklerinin, karar alma asamasinda
Belgelendirme Midiri tarafindan dederlendirilmesini talep edebilir.

4.29, Gozetim Tetkiki

Gozetim tetkiklerinde, tiim sistemin tetkiki zorunlu degildir. Belgelendirilmis yonetim sistemlerinin, yeniden belgelendirme tetkikine
kadar standart sartlarini yerine getirdigine dair giiveni saglamak igin; Belgelendirme Karar tarihi dikkate alinarak yilda bir planh
olarak gergeklestirilir. Gozetim tetkiki en azindan asagidakileri basliklar igerir:

a) I¢ tetkikleri ve ynetimin gézden gegirmesini,

b) Bir dnceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar igin yapilan faaliyetlerin gézden gegirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendirilmis musteri kurulusun amaglarinin gergeklestirmesi ve ilgili yonetim sistem/lerinin amaglari bakimindan yénetim
sisteminin etkinligini,

e) Surekli iyilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

f) Operasyonel kontroliin siirdiirildigind,

g) Degisikliklerin gézden gegirilmesini,

h) Marka/Logoya ve/veya belgelendirmeye yapilan dider atiflari.

Gozetim tetkikinde, incelenmesi 6ngdriilen konularla ilgili tetkik bulgularini ve tespit edilen uygunsuzluklar iceren, Denetim
Raporu olusturulur ve misteriye iletilir.

Gozetim tetkiklerinde bulunan mindr uygunsuzluklarla ilgili olarak gergeklestirilecek diizeltici faaliyetler, en geg 15 gun igerisinde
tespit edilerek TCS Belgelendirme’ye bildirilmelidir.

Uygunsuzluklar Ug ay icerisinde kapatilmalidir. Uygunsuzluklarin kapatilamamasi durumunda belgenin askiya alinma islemi
baslatilir.

Gozetim, kapsam genisletme veya daraltma ile ilgili kararlar Belgelendirme Midiirl tarafindan verilir.

50001 tetkikleri icin ek gereklilikler, TLM.S.34 ISO 50001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmigtir.

4.30. Belgenin Yenilenmesi

Belgenin (g yil sonunda gegerliliginin sona ermesi nedeni ile bu siirenin bitimine (g ay kala kurulus yazi ile uyarilir. E§er kurulus
bildirim tarihinden itibaren 3 ay siiresinde cevap vermez ve/veya belgenin devamini talep etmedidine dair yazi gonderir ise
belgenin bitim stiresi sonucunda belge iptal edilir. Kurulusun belge yenileme talebi olmasi durumunda; belgeye yenileme tetkiki
planlanir.

Kurulusun ydnetim sisteminin kapsaminda (6rn:mevzuat dedisikligi) 6nemli degisikler olmasi durumunda agamal tetkiki yapilabilir.
Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili standartlar veya diger hiikiim ifade eden dokiimanin sartlarinin yerine getiriimesinin devamini
dederlendirmek igin gergeklestirilir. Yeniden belgelendirme tetkikinin amaci, ydnetim sisteminin uygunlugunun ve etkililiginin bir
biitiin olarak devam ettirildiginin ve belgelendirme kapsami igin, ilginin ve uygulanabilirligin sirddrildigindn teyit edilmesidir.
Yeniden belgelendirme tetkikleri, standartlarinin veya hikim ifade eden dokiimanin tim maddeleri ile ilgili tetkik yapilacak sekilde
gergeklestirilir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, belgelendirme periyodu boyunca, ydnetim sisteminin performansinin gézden gegirilmesini de
saglamall ve 6nceki gozetim tetkiki raporlarinin gézden gegirilmesini kapsamalidir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki sartlari ele alan bir saha tetkikini icerecek sekilde gerceklestirilir:

a) Ic ve dis kaynakli degisiklikler ve bunlarin belgelendirme kapsamina etkisi ve uygulanabilirligi 1siginda bir biitiin olarak yénetim
sisteminin etkinligini,

b) Toplam performansi arttirmak igin yénetim sisteminin etkinligini ve iyilestiriimesini siirdiirmeye yonelik gosterilen taahhidind,
c) Belgelendirilmis yonetim sisteminin calismasinin misteri kurulusun politikasi ve hedeflerinin gergeklestiriimesine katki saglayip
saglamadigini.

d) Kurulusun belge ve logo kullanimi gézden gegirilir.

Yeniden belgelendirme tetkikinde, yukarida incelenmesi éngériilen konularla ilgili tetkik bulgularini ve -varsa- tespit edilen
uygunsuzluklari iceren, Denetim Raporu olusturulur ve misteriye iletilir.

TCS Belgelendirme, yeniden belgelendirme tetkiki esnasinda, uygunsuzluk 6rnekleri oldugunda veya uygunluk delillerinde eksiklik
belirlendiginde, uygulanacak olan diizeltme ve diizeltici faaliyetler igin zaman sinirlamasini, belgelendirme gegerlilik stiresini géz
6nlinde bulundurarak belirtir.
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Yeniden belgelendirme tetkiklerinde, tetkik sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik diizeltici
faaliyetlerin takibi, ilk belgelendirme tetkikinde oldugu gibi gergeklestirilir.

Belge yenileme karari, Belgelendirme Midir( tarafindan; belge yenileme tetkik sonuclarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin gézden gegirilmesi sonuclarina ve kullanicilardan gelen sikdyetlere dayanilarak alinir.

50001 tetkikleri icin ek gereklilikler, TLM.S.34 ISO 50001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmustir.

4.31. Belgenin Askiya Alinmasi, S6zlesmenin Feshedilmesi

PRS.SUM.09 Askiya Alma Ve iptal Prosediiriine uygun olarak gerceklestirilir. Aski islemleri kurulusun kendi talebi veya TCS
Belgelendirme’nin talebi ile baslatilabilir. Belgelendirme Miidiirii, PRS.SUM.09 Askiya Alma Ve iptal Prosediirii, Standart
sartlarl ve Belgelendirme Prosediiriine gore dederlendirme yapar. Karari, Belgelendire Karar Formu ile alir. Alinan karar, Planlama
Sorumlusu tarafindan kurulusa bildirilir.

4.32. Sozlesmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geriye Alinmasi
Kurulusun TCS Belgelendirme Sistem Belgesi'nin kullanimina dair Belgelendirme sdzlesmesi, TCS Belgelendirme, Belgelendirme
Muddrinin kararina gore feshedilebilir.

Sozlesmenin feshinin ve belgenin geri alinma gerekgeleri Belgelendirme Sézlesmesi ile belirlenmistir.
Kurulus stzlesmesini fesih etmek istediginde TCS Belgelendirme’ye yazili olarak bildirir.

TCS Belgelendirme, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin feshine dair kararlar, TCS Belgelendirme yayinlarinda gerekgeli olarak
yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindidinda bu kurulugun adi belgeli kuruluglar listesinden cikarilir.

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve s6zlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun kullanimini durdurur. Kurulus,
sozlesme ile kendisine verilmis her tiirli belgeyi kendisine teblig tarihinden itibaren en geg 15 giin igerisinde TCS Belgelendirme’ye
iade eder.

Stzlesmesi fesih edilen kurulusun yeniden bagvurusunda;
- Ilk Belgelendirme bagvurusu olarak alinir.
-Fesih tarihinden itibaren 30 glin dolmadan yeni bagvuru isleme konulmaz.

Belge ve eklerini belge askida iken kullanan ve lizerinde tahribat yapan kuruluslarin sézlesmeleri fesih edilir.

TCS Belgelendirme, belgelendirilmis kuruslarin, belgelerinin geri gekilmesi {izerine miisterinin belgelendirme stattisiine atfin
reklam iglerinde kullanamaz aksi durumda stzlesme geredi cezai islem uygulanir.

4.33. Belgenin Yaniltici ve Haksiz Kullanimi

Belgenin Yaniltici Kullanimi

TCS Belgelendirme ile sézlesme yapilarak belge kullanma hakki kazanan kuruluslarin; tanitim dokiimanlari/malzemelerinde;
- Belgeyi tiiketiciyi yaniltici sekilde kullanmasi,

- Kurulusun belgeyi kapsaminda olmayan farkli adres /Uriin/hizmet igin kullanmasi,

durumlan tespit edildiginde kurulus yazil olarak uyarilir ve herhangi bir ihtilaf durumunda belgeli kurulus, belgeyi referans
gosteren tim tanitici yayinlarini sunar.

Kurulus, gerekli degisiklikleri yapmayi reddederse, sorunla ilgili olarak belgenin askiya alinmasi, s6zlesmenin feshedilmesi ve
belgenin geri alinmasi, yasal girisim vb. islemler uygulanir.

Belgenin Haksiz Kullanimi
TCS Belgelendirme ile belge s6zlesmesi akdetmeksizin belgenin kazandirdi§i menfaatleri kullanarak TCS Belgelendirmeyi maddi
zarara sokmasi sebebiyle dava tarihindeki;

Kurulusun buyikligii goz oniine alinarak,

[Basvuru Ucreti,

[Belgelendirme Tetkik Ucreti,

[Taban miktarindan az olmamak Uzere Yillik Belge Kullanim tcreti toplami kadar maddi tazminat
davasi agllir.

TCS Belgelendirme ile belge sozlesmesi yaparak belge kullanma hakki kazanan kuruluslarin belgesini
haksiz kullandidi tespit edildiginde; TCS Belgelendirmenin manevi itibarini haksiz rekabet ortami yaratarak, kamu yararini
zedeleyecek sekilde kullanmasi ve kamuoyunu yaniltarak TCS Belgelendirmeye duyulan giiveni sarsmasi sebebiyle, kurulusun
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calisan sayisi g6z 6niine alinarak dava tarihindeki Yillik Belge Kullanim Ucreti taban miktarindan az olmamak {izere tavan miktarinin
on katina kadar manevi tazminat davasi agilir.

Belge ve eklerini, belge askida iken kullanan ve lizerinde tahribat yapan kuruluslarin sézlesmeleri fesih edilir.

4.34. Kamuya Acik Bilgiler
TCS Belgelendirme, Akreditasyon kurulusundan almis oldugu yetki kapsaminda Tim Tirkiye'de hizmet vermektedir.

TCS Belgelendirme, Tetkik Faaliyetleri, belgelendirme faaliyetleri, belgelendirme kararlari igin sartlari ve belgelendirme sistemleri
hakkindaki bilgiyi web (izerinden (www.tcscert.com) kamuya acik bulundurmakta veya istediginde iletisim araclari ile
saglanmaktadir.

TCS Belgelendirme tarafindan agiklanan her bilginin sorumlulugu TCS Belgelendirmeye aittir.

TCS Belgelendirme tarafindan verilen, askiya alinan veya iptal edilen belgeler, TCS Belgelendirme ile iletisime gecilerek
sorgulanabilir. TCS Belgelendirme, ayni giin iginde cavap vermekten sorumludur.

TCS Belgelendirme tarafindan kuruluslar hakkinda kamuya bilgilendirme yapilmadan énce, kuruluslar ile mutabakat saglanir.

4.35. Belgelendirme Sartlarindaki Degisikliklerin Duyurulmasi

TCS Belgelendirme, takip ettigi dis kaynakli dokiimanlarda meydana gelen degisiklikleri dlizenli olarak takip eder. Degisiklik gdzden
gecirilerek etkilenen dokiimantasyonlarda gerekli revizyonlar yapilir veya yeni taslak dokiimantasyon hazirlanir. lgili personellere
egitim verilir.

TCS Belgelendirme, belgelendirilmis miisterilerine, belgelendirme sartlarinda olan her bir degisikliginin uygulanma gerekligi dikkate
alinarak 2 ay iginde her bir belgelendirilmis misterilere e-mail, posta, fax vb yollarla duyurur. Duyuru kayitlari Kayitlarin
Kontrolii Prosediiriine uygun saklanir.

HAZIRLAYAN (Ydnetim Temsilcisi) ONAYLAYAN(Genel Miidiir)

Giiler U _
= A.Emre Ozkars

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




	1. AMAÇ
	2. KAPSAM
	3. SORUMLULAR
	4. UYGULAMA
	4.1. Başvuruların Alınması
	4.2. Başvurunun Gözden Geçirilmesi
	4.3. Belgelendirme Sözleşmesi
	4.4. Özel Tetkikler
	4.5. Unvan Değişikliğı
	4.6. Üst Yönetim Değişikliği
	4.7. Kapsam Değişikliği
	4.8. Adres Değişikliği
	4.9. Kısa Sürelı Tetkıkler (Şikayetler)
	4.10. Saha Eklenmesı Veya Azaltılması
	4.11. Transfer Tetkikleri
	4.12. Ön Tetkik
	4.13. Uzaktan Tetkik Teknikleri Kullanılarak Tetkiklerin Gerçekleştirilmesi
	4.14. Tetkik Programının Oluşturulması
	4.15. Tetkiklerin Planlanması
	4.16. İlk Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanması
	4.17. Gözetim Tetkikleri
	4.18. Yeniden Belgelendirme Tetkiki
	4.19. Tetkik Sürelerinin Belirlenmesi
	4.20. Çok Sahalı Kuruluşların Tetkiki
	4.21. Tetkik Ekibinin Belirlenmesi
	4.22. Tetkikin amaç, kapsam ve kriterlerinin belirlenmesi
	4.23. Tetkik Planının Oluşturulması
	4.24. Tetkik Öncesi Kuruluşların ve Tetkik Ekibinin Bilgilendirilmesi
	4.25. Tetkiklerin Gerçekleştirilmesi
	4.26. Belgelendirme Kararı
	4.27. Sertifikanın Düzenlenmesi
	4.28. Belgelendirmenin Sürdürülmesi
	4.29. Gözetim Tetkiki
	4.30. Belgenin Yenilenmesi
	4.31. Belgenin Askıya Alınması, Sözleşmenin Feshedilmesi
	4.32. Sözleşmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geriye Alınması
	4.33. Belgenin Yanıltıcı ve Haksız Kullanımı
	4.34. Kamuya Açık Bilgiler
	4.35. Belgelendirme Şartlarındaki Değişikliklerin Duyurulması


