TES DENETIM EKiBi EL KiTABI

Dederli tetkik ekibi Uyelerimiz,

Tetkik Ekibi El Kitabi, tetkiklerin etkin olarak gergeklestirilebilmesi icin kullanabileceginiz bir rehber olarak hazirlanmistir.

Sizlerle galisgmaktan biiylik mutluluk duydugumuzu belirtir ve basarilar dileriz.

Guler UCAR
Kalite Yonetim Temsilcisi
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1. TCS BELGELENDiRME TANITIM

2008 yilinda %100 Turk sermayeli kurulmus bir firmadir.

TCS Web Sitesi : www.tcscert.com

TCS Belgelendirme’nin akreditasyonlari ve akreditasyon kapsamlari www.tcscert.com adresinde yayinlanmistir.

2. DENETIM EKIBI ATAMASI

Diploma, CV, Bas Denetci Sertifikalari, Is/Danismanlik Referans Yazilari, Audit Log/Calistigi Belgelendirme Kurulusundan alinan
Atama Yazisi incelenerek atanabilecek kodlar belirlenir. Deneyim ile atanabilecek kodun kisinin egitim/6gretimi ile ilgili olmamasi
durumunda ilgili kod igin sinav uygulanir.

FRM.S.90 Denetci Atama VYazisi ile tetkik ekibi (iyesi, atanacagi kodlar ve atandigi unvan (Aday Denetci/Bas
Denetci/Denetci/Teknik Uzman) hakkinda bilgilendirilir.

3. TCS GUNCEL DOKUMANLARINA ERISIM

TCS Belgelendirme, tetkik ve belgelendirme faaliyetlerine iligkin dokimanlarini www.tcscert.com adresinde denetim ekibi
Uyelerinin erisimine agmistir. Her tetkik dncesinde, tetkik setinin glincel revizyonu, Planlama Sorumlusu tarafindan tetkik ekibine
iletilir. Dis Kaynakli dokiimanlara erisim, www.tcscert.com adresinde Dokiimanlar = Mevzuatlar sayfasindan sadlanir.

4. SAHA DENETIMI ONCESi ASAMALAR

4.1. Firma Basvurularinin TCS Belgelendirme Tarafindan Degerlendirilmesi

Belgelendirme basvurulari, TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu tarafindan degerlendirilir. Planlama asamasinda, tetkik ekibi
Uyelerinden gorts talebinde bulunabilir.

Bu talep durumunda sizden beklentimiz su bilgileri temin etmektir;

- belgelendirme kapsami net tanimlanmisg mi, uygun mu?

- Planlama Sorumlusu tarafindan belirlenen NACE kodu, belgelendirme talep edilen kapsam igin uygun mu?
- firmada hangi prosesler bulunur?

- firmanin hangi yasal izinleri almasi gerekir?

- firmanin hangi yonetmelikleri takip etmesi gerekir?

- firmada sezonluk Gretim olur mu?

- firmanin dokiimantasyonunda hangi maddeler kapsam digi birakilabilir/harig tutulabilir?

- firmanin gevresel boyutlar neler olabilir?

4.2, Tetkikin Planlanmasi

Tetkik Planlamasi, TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.

Firmanin tetkiki icin gereken siire hesaplanir. Frmain belgelendirme kapsamini denetleyebilecek nitelikte tetkik ekibi gorevlendirilir.
TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu, belgelendirme kapsami dodrultusunda firmanin Belgelendirme Kapsami dogrultusunda
NACE Kodu, Teknik Alan, Teknolojik Alan, Teknik Alan KVYS vyi belirler. Olusturulan tetkik ekibinin belirlenen tiim kodlari
karsilamasi gerekmektedir.

Sizin ya da calistiginiz kurulusun; tetkik igin gérevlendirildiginiz firmaya son 2 yil iginde firmaya danigmanlik/ig tetkik/egitim hizmeti
vermemis olmaniz ve firma ile herhangi bir yakinlik iliskiniz olmamasi gerekmektedir. Tetkik ekibi Uyeleri, iliski icinde olduklar
firmalari, TCS Belgelendirme'ye bildirmekle yikimlidur. Tetkik setinde yer alan Tetkik Ekibi Atama Formu ile tetkik ekibi tyesi,
firma ile iliskisi olmadidini ve olmayacadini beyan etmektedir. Denetgi Atama Formunun tetkik ekibindeki herkes tarafindan
imzalamaniz gerekmektedir.

TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu sizinle iletisime geger. Tetkik igin firmanin talep ettigi tarih araligini size bildirir ve o
tarihler araliginda uygun olup olmadiginizi sorar. Onay verirseniz sizi tetkik ekibine planlar.

4.3. Tetkik Planinin Hazirlanmasi
Tetkik Plani, Planlama Sorumlusu tarafindan PRS.08 Belgelendirme Prosediiriinde tanimli gereklilikler dikkate alinrak
hazirlanir ve gdzden gegirmesi icin Bas Denetgiye gonderilir.

Bag Denetgi Tetkik Planini gbzden gegirir ve gerekirse degisiklik yapar ve Planlama Sorumlusuna gonderir.

Tetkik Plani Gozden Gegirilirken Dikkat Edilmesi Gerekenler;
. FRM.S.80 Tetkik Plani, hesaplanan on site tetkik siiresine uygun olarak hazirlanmalidir. 1 adam/giin = 8 saat (6glen

aras! haric) olarak degerlendirilmelidir. Her denetgi icin en az 8 saat tetkik stiresi olmaldir.

. Tetkik Plani tim prosesleri icermelidir. Tetkik plani, her bir proseste denetlenmesi gereken standart maddelerini
belirtmelidir.

. Her bir proses, prosese uygun tetkik ekibi Uyesi tarafindan denetlenmelidir. (kodu tutan kisi tarafindan denetlenmesi
gereken prosesler)

e  Tetkk edilecek merkez adres ve tim sahalar, sahalar arasi ulagim igin harcanacak sire Tetkik Planinda belirtilmig
olmalidir. Ulagim igin harcanan siire, on-site siireden diisilmemelidir.

. Bas Denetgi, Planlama Sorumlusu tarafindan gonderilen Tetkik Planini gézden gegirirken tetkik edilecek tim adreslerin
(merkez adres, 6rneklenen gecici saha(lar), érneklenen sube(ler)) Tetkik Planinda yer alip almadigini kontrol eder. Eger
bu adresler Tetkik Planinda yer almiyor ise; Bas Denetgi, Planlama Sorumlusuna bu durumu bildirir.”

. Acilis Toplantisi, Kapanis Toplantisi, Ogle arasi, Tetkik ekibi ile tetkik sirasinda yapilacak ara degerlendirme toplantilari,
Degerlendirme Toplantilari; Tetkik Planinda belirtilmis olmaldir.

. Tetkik ekibi ile tetkik sirasinda yapilacak ara dederlendirme toplantilarinin saatleri belirtilmelidir.
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e  Tetkik planinin, tetkik ekibi {yelerinin tamaminin birlikte hareket ettigi sekilde hazirlanmamalidir. Tetkikin etkin olarak
gerceklestirilebilmesi icin adam/giin saat dederlendirmesinde her bir denetcinin ayri departman/proses incelemesine 6zen
gosterilir. Tetkik ekibindeki Uyelerinin atandiklari kodlar nedeniyle birlikte tetkik yapmasi gerektigi durumlarda, TCS
Planlama Sorumlusu’na adam/giin sayisinin arttirilmasi gerekliligi yoniinde bilgilendirme yapillir.

e Asama 1 tetkikinde herhangi bir prosesi inceleyen denetginin, ayni prosesi Asama 2 tetkikinde incelemesine dikkat

edilmelidir.

Operasyonel Alanlarin tetkiki igin yeterli stire ayrilmalidir.

Tetkikde Gozetim Denetgisi bulunacaksa bunun hangi prosesler ve hangi denetgiler igin oldugu yazilmalidir.

Teknik Uzmanlarin hangi proseste hangi denetgi ile birlikte oldugu yaziimalidir.

Tetkik sirasinda gidilecek olan yerleskeler ve seyahat sireleri belirtiimelidir.

Birden cok adresi olan kuruluslarda yukarda tanimlanan ana hususlara ilaveten, detkik plani kurulusun isletme sayisi ve

proseslerinin mevcut durumu g6z dniine alinarak detaylandinlir. Her bir saha igin ziyaret saati, tarihi ve hangi denetginin

hangi sahay! denetleyecedi bilgisi, tetkik planinda net olarak tanimlanmalidir.

4.4. Tetkik Setinin Tetkik Ekibine Gonderilmesi

Tetkik seti, varsa firmadan gelen dokiimanlar ile birlikte Planlama Sorumlusu tarafindan Tetkik Plani ile birlikte Tetkik Ekibine
gonderilir. Tetkik seti bulgular yazacaginiz alanlari, tik atacaginiz kutucuklari icermektedir. Formlan doldururken bu alanlarin dolu
oldugunu/tik kutusunun isaretlenmis oldugunu fark ederseniz liitfen gerekli diizeltmeyi yapiniz ya da seti diizeltmesi icin TCS
Planlama Sorumlusu ile iletisime geginiz.

Tetkik Setinde Yer Alan Formlar;
Tetkik Plani

Denetgi Atama Formu

Dogrulama Formu

Acilis-Kapanis Toplantisi Kayit Formu
Tetkik Notu

Asama 1 Tetkik Raporu

Asama 2 Tetkik Raporu

4.5. Tetkik Planinin Firmaya Gonderilmesi

Tetkik Plani geg 1 hafta 6ncesinde firmaya gonderilir. Bu bildirim sonrasinda miisteri, Tetkik Plani {izerinde degisiklik yapma istegdi
varsa bunu bildirir. Bu bildirim sézll veya yazili olarak yapilabilir.

Eder misteri programda degisiklik istedinde bulunursa program miisteri istedine gore degistirilir ve onay icin tekrar musteriye
gonderilir. Tetkik planinin son hali igin misteriden mutlaka teyit alinir.

Tetkik Plani ile ilgili misterinin geribildirimde bulunmamasi durumunda Tetkik Plani onaylanmig sayilir.

4.6. Tetkik Organizasyonu icin iletisim
Bas Denetgi, denetlenecek firma ile iletisime geger ve tetkik yerine ulagim organizasyonunu yapar.

4.7. Tetkik Oncesi Firma Dokiimanlarinin Gézden Gegirilmesi
Firmadan gelen dokiimantasyon, tetkik 6ncesinde Bas Denetgci tarafindan gozden gegirilir. Firmanin web sitesi incelenir.

4.8. Tetkik Oncesi, Firmanin Yiikiimlii Oldugu Yasal Gerekliliklerin Gozden Gegirilmesi

Yasal gerekliliklerin gtincel revizyonlarinin takibi tetkik ekibinin sorumlulugundadir. Kod sahibi tetkik ekibi tyesi, firmanin uymakla
yikimld oldugu yasal gereklilikleri, planlanan tetkike gitmeden 6nce gbzden gegirilir. Bu gézden gegirme igin www.tcscert.com
adresinde Dokumanlar sayfasindaki Mevzuatlar alanini kullanilabilir.

5. SAHA DENETiMININ GERCEKLESTiRiLMESi

Tetkik Acllis Toplantisi ile baslar, Kapanis Toplantisi ile sonlanir.

Tetkik sirasinda yonlendirici olunmamasi, egitim igerikli sorular sorulmamaldir. Tetkik ekibi iyelerinin tetkik esnasinda yonlendirici
olmasi, egitici sorular sormasi durumunda Bas Tetkikgi, gerekli durumlarda tetkik ekibi {iyelerine geri bildirim yapmalidir.

ISO 45001 standard tetkiki yapiliyor ise; tetkik sirasinda;

i) Is Saghg ve Guvenligi ile ilgili yasal sorumlulugu olan yénetim

i) Is Saghg ve Giivenlidi ile ilgili sorumluluk tasiyan calisanlarin temsilcileri,

iii) calisanlarin saghdini izlemekten sorumlu personel, 6rnedin doktorlar ve hemsireler.

Bu kisiler ile tetkik esnasinda gérisiilemez ise; telefon ile iletisime gegilir. Goriismenin uzaktan yapilmasinin gerekgesi Tetkik Notu
ile kayit altina alinir.

iv) ybneticiler ve daimi ve gegici calisanlar.

Bu Kisiler ile tetkik esnasinda gorisiilemez ise; vekalet eden Kisiler ile goriisiilir. Vekil olarak goriisiilen kisiler, Tetkik Notu ile
kayit altina alinir.

Gorlisme icin gz énlinde bulundurulmasi gereken diger personeller:
i) Is Saghdi ve Givenlidi risklerinin 6nlenmesi ile ilgili faaliyetlerde bulunan yoneticiler ve calisanlar ve

i) muteahhitlerin yonetimi ve galisanlari.
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5.1. Acihs Toplantisinin Yapilmasi

Acilis Toplantisinda Toplantisi Tutanagi kullanilir. Toplanti Tutanadi Formunda tanimh tiim maddelerin toplantida géristilmesi,
hicbir maddenin atlanmamasi gerekmektedir. Kayit formu, tetkik ekibi Gyeleri ve firma yetkilileri tarafindan hem acilis hem de
kapanis toplantisinda imzalanir. ISO 45001 tetkiklerinde IAF MD22 geredinde Kapanis Toplantisina ézellikle davet edilmesi gereken
unvanlar, Toplanti Tutanaginda tamimlanmustir.

Acilis Toplantisi sirasinda, Tetkik Planinin uygunlugu ve tetkik planina uygun tetkik gerceklestirebilmek icin kaynaklarin durumu
dederlendirilir. Gerekirse; kaynaklarin durumuna uygun olarak Tetkik Plani revize edilir.

Formun, tiim tetkik ekibi ve firma katiimailari tarafindan imzalanmasi gerekir.

Saha Turu yapildiktan sonra Bas Denetgi, Asama 1 Tetkik Raporunu kullanarak etkin calisan sayisinin dogru belirlenip
belirlenmedigini, basvuru formunda alinan bilgilerin dogrulugunu degerlendirir. Uygun olmamasi durumunda TCS Belgelendirme
Planlama Sorumlusu ile iletisime gecer. Bu formun doldurulmasi ile ilgili sik karsilasti§imiz hatalar;

Formun TCS Belgelendirmeye génderilmemesi

Bas Denetci Dederlendirmesi bolimiinde ilgili kisim tiklenmeli.

Uygun degil ise Degerlendirme yazilmali.

Bas Denetci tarafindan imzalanmali.

P

Etkin Calisan Sayisi Nasil Belirlenir?

Etkin personel sayisi belirlenirken part-time personeller, kapsamda calisanlar, vardiyalarda calisanlar, idari ve biiro personelleri,
tekrarlayan prosesler ve gok sayida niteliksiz personel galistiriliyor olmasi konulari degerlendirilir.

Tetkik yapilan firmanin merkezinin disinda saha/gegici saha/ sube/ sanal sube/ farkh bir depolama alani/ farkl bir satis ofisleri
varsa, bu alanlar tetkik planlama safhasinda farkedilmeyebillir. Tetkik planinda yer almayan bu tir alanlarin tespit edilmesi
durumunda, TCS Planlama sorumlulari ile gérisilerek bu alanlarinin tetkik planina dahil edilmesi, tetkik stirelerinin revize edilmesi
gerekmektedir.

ISO 27001/27701 planlamalari igin belgelendirme kapsaminda goérev alan ve veri (izerinde degisiklik yapma/veriyi kurum disina
cikarabilme yetkisine sahip calisanlar hesaplanir.

5.2. Tetkik Esnasinda Iletisim
Tetkik ekibi birden fazla kisiden olusuyor ise; Bas Denetgci ve tetkik ekibi tyeleri gerekli durumlarda fikir alig verisinde bulunmalidir.

5.3. Rehberlerin ve gozlemcilerin rolleri ve sorumluluklan
Tetkike eslik eden rehberler ve gozlemcilerin tetkike miidahale etme hakki bulunmamaktadir. Bdyle bir durumla karsilagmaniz
durumunda uygun bir dille miidahale etmemesi gerektidini soyleyiniz.

5.4. Asama 1 Tetkiki

Asama 1 Tetkikinin Amaglari

a) Musterinin yonetim sisteminde dokiimante edilmig bilgiyi gozden gegirmek,

b) Misteri mahallini ve sahaya 6zgi kosullari dederlendirmek ve Asama 2 tetkikine haziridin belirlenmesindeki miisterinin
personeli ile miizakereleri yapmak,

c) Misterinin statlistiniin gézden gegirilmesi ve 6zellikle temel performansin veya énemli hususlarin, proseslerin, hedeflerin ve
yonetim sisteminin galismasinin tanimlanmasiyla ilgili standard sartlarini anlamak,

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

- Migterinin sahasi/sahalari,

- Prosesler ve kullanilan techizat,

- Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden fazla sahasi olan miisterilerde),
- Uygulanabilir durumsal ve diizenleyici sartlar,

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gézden gegirmek ve Asama 2 tetkikinin ayrintilar Gizerinde mdsteri ile anlasmaya
varmak,

f) Yonetim sistemi standardinin veya diger hiikiim ihtiva eden dokiimanlar baglaminda, misterinin yénetim sisteminin ve saha
operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlasilmasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina odaklanmak,

g) Ic tetkiklerin ve ydnetimin gdzden gegirmesinin planlanip planlanmadi§i ve gergeklestirilip gerceklestiriimediginin
degerlendiriimesi ve uygulanan yénetim sisteminin uygulama seviyesi ile miisterinin Asama 2 tetkiki igin hazir olup olmadigini
dederlendirmek.

h) Tetkik Kapsaminin Dogrulanmasi
Isin kapsami agikca belirtilmelidir, gok karmasik olmamalidir.

Ornegin;

“Otomotiv, Otomotiv Yedek Parca Satig, Pazarlama, Hizmet ve Sigortacilik Hizmetleri ile ikinci El Alig Satis Pazarlama” net
olmayan bir kapsam.

“Her Tirlii Dikey ve Yatay Trafik Isaretleri Uygulamasi, Yol Cizgi Boyalari, Dekoratif Boyalar - Endiistriyel Boyalar ve Epoksi
Boyalar Uretimi ve Tasarimi” net olmayan bir kapsam.

Asama 1 Tetkik Raporunun Hazirlanmasi
Asama 1 tetkikinde, firmanin Asama 2 tetkikine hazir olup olmadigi degerlendirilir.
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Asama 2 tetkiki icin etkin planlama yapilmasi igin gerekli gdzden gegirmeler yapilir. Asama 1 tetkiki sirasinda, denetlenenin
kaynaklarinin misaitligi (6rnegin; tetkik ekibi ile ilgilenebilecek kag firma yetkilisi mevcut?) tetkik ekibi lideri tarafindan
dederlendiriimelidir. Eger kaynaklar kisith ise, bu durum TCS ofisini bilgilendirmek amaci ile Asama 1 Tetkik Raporunda detayl
olarak belirtilir.

Asama 1 tetkiki sirasinda Asama 1 Tetkik Raporu doldurulur. Asama 1 Tetkik Raporu, Asama 1 tetkik amaglarinin tamamini
icerecek formatta olusturulmustur. Asama 1 tetkiki ofiste ya da sahada gergeklestiriimis olabilir ancak Asama 1 Tetkik
Raporunun tiim bélimleri eksiksiz ve detay icerecek sekilde hazirlanmalidir. Ofis tetkiki sirasinda gerekli durumlarda firma ile de
iletisime gegilerek bilgi talep edilebilir.

Asama 2 tetkiki, Asama 1 bulgular dogrultusunda planlanir. Asama 1 Tetkik Raporunun detayll olarak hazirlanmamasi Asama
2 tetkikinin etkin olarak planlanmamasina ve etkin bir tetkik gergeklestiriimemesine neden olur. Tetkik yapilan firmaya &6zgi
bilgilerin mutlaka tetkik raporuna kaydedilmesi gerekmektedir. Clinkii Asamal tetkik icin tetkik notlari hazirlanmadigindan, merkez
ofisteki karar alicilar hazirlanan Asamal raporuna gore Asama 2 karari alabileceklerdir.

Asama 1 Tetkik Raporu, Basvuru Formundaki bilgiler glincel mi? Sorusunu icermektedir. Kurulusun bagvuru formu ile beyan ettigi
tim bilgilerin (unvan, adres, calisan sayisl, isveren, isveren vekili, yénetim temsilcisi vb) glincelligi ve dogrulugu kontrol edilmeli
ve degisiklik var ise yaninda agiklama olarak belirtilmelidir.

Asama 1 tetkiki sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar, FRM.S.179 Uygunsuzluk Formu ile kayit altina alinir. Asama 2 tetkiki
oncesinde uygunsuzluklar icin yapilan kapatma kayitlar, tetkik ekibi tarafindan dederlendirilir. Dederlendirme sonucu uygun ise
Asama 2 tetkik planlamasi yapilir.

Mevzuat Gerekliliklerin Dederlendiriimelidir. Asama 1 tetkikinde denetlenen standart kapsamindaki mevzuat gereklilikleri (atik
alanlarinin belirlenmesi, atik alanlarinin uygunlugu, cevre izni gerekliligi vb) ve kurulusun gereklilikleri karsilama durumu mutlaka
degerlendiriimelidir ve tespit edilen uygunsuzluklar raporlanmalidir. Asama 1 tetkiki esnasinda Tetkik ekibinin ilgili ISG mevzuat
diizenlemeleri ile bir uygunsuzluk tespit etmesi halinde; dncelikle konuyu netlestirmek icin tst ydnetim ve Is Giivenligi Sorumlusu
ile goristlir. Goriismeler neticesinde uygumsuzluk kanaatine varilmasi durumunda TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu, konu
hakkinda bilgilendirilir. Bas Denetci tarafindan firma {st yonetiminin de imzasi alinarak tutanak tutulur. Tetkik yarida kesilir.
Tutanak, tetkik seti ile birlikte TCS Planlama Sorumlusuna teslim edilir. Asama 1 tetkiki tekrarlanir.

Asama 1 Tetkik Raporunu Doldururken Dikkat Edilmesi Gerekenler
o Tetkik Sekli isaretlenmelidir.

« Varsa; UYGULANABILIR OLMAYAN MADDELER ve gerekgeleri yazilmalidir.

o Kapsam Degisikligi gerekli ise, Tavsiye Edilen Kapsam bolimii doldurulmalidir.

o Tetkik Ekibi Tavsiye Karar kutucugu isaretlenmelidir.

o Bulgular kismi, Asama 1 amaglarini karsilayacak sekilde detayli doldurulmalidir. Bulgular dogrultusunda Asama 2 planlamasi
yapilacaktir. Bulgu yazilmasi gerekmeyen alana, bulgu yazmama gerekgesi yaziimaldir.

o Al tetkiki esnasinda, A2 tetkik planlamasinda dedisiklik yapilmasini gerektiren bir durum tespit edilmesi durumunda A1 Tetkik
Raporu ile kayit altina alinmalidir ve TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu bilgilendirilmelidir.

« ISO 45001 Asama 1 tetkiklerinde, bagvuruda miisteri tarafindan beyan edilen Igveren / isveren Vekilinin dogrulanmasi igin
Asama 1 Tetkik Raporunda tanimlanan alan mutlaka doldurulmaldir.

o Bas Denetgi tarafindan imzalanmis olmaldir.

e Asama 2 denetiminde ziyaret edilmesi gereken sahalar belirflenmeli ve kayit altina alinmaslsidir. Asama 2 denetiminin
planlanmasi icin gecici saha(lar)in sayisi, kullanilan siiregler ve ekipmanlar, kurulan kontrol seviyeleri vb. hakkinda bilgi
tanimlanmis olmalidir.

Asama 1 Tetkik Raporununda Sik Karsilasilan Hatalar/Eksikler

o Imza eksikleri

o Dikkatsizlik sonucu kutucuklarin isaretlenmemesi

¢ Bulgularin detaylandirimadan yazilmasi veya sadece tik atiimasi

e Asama 2 denetiminin planlanmasi igin gegici saha(lar)in sayisi, segilen saha adresleri, kullanilan siiregler ve ekipmanlar,
kurulan kontrol seviyeleri vb. hakkinda bilginin yazilmamasi

5.5. Asama 2 Tetkiki

Asama 2 Tetkikinin Amaclari:
Asama 2 tetkikinin amaci, musterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi dederlendirmektir. Asama

2 tetkiki, misterinin biitlin sahalarinda yapilmalidir. Asama 2 tetkiki en azindan asagidaki hususlari igermelidir:

a) Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarin sartlarina uygunluk hakkindaki bilgi ve
kanit,

b) Temel performans hedefleri ve amaglarina yonelik (uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya dider hiikiim ifade eden
dokiimanlardaki beklentilerle tutarli) performansin izlenmesi, 6lglilmesi, kayit altina alinmasi ve gézden gegirilmesi,

¢) Misterinin yonetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir statlisel, diizenleyici ve yapisal sartlarin kargilanmasi ile ilgili
performansi,

d) Misteri proseslerinin operasyonel kontrold,

e) I¢ tetkik ve ydnetimin gézden gegirilmesi,

f) Musteri politikalari igin yonetimin sorumlulugu.
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Tetkik esnasinda tespit edilen bulgular, her bir standart igin ayr ayr olusturulan Tetkik Notu dokimani ile kayit altina alinir.
Bulgular, unutulmamasi/yanlis hatirlanmamasi igin tespit edilir edilmez kayit altina alinmaldir. Tetkik esnasinda tetkik amaglari,
kapsami ve kriterleri hakkinda bilgi (Fonksiyonlar arasindaki araytizler hakkinda bilgi, faaliyetler ve siirecler) 6rnekleme ydntemi ile
toplanir. Personelin farkindaliginin etkin olarak tetkik edilmesi gerekir.

Ornedin: Dondurma (retimi yapan bir firmada;

e Uretim alaninin tetkikini yaparken uygun érnekleme yapabilmek icin; katki maddelerinin hazirlanma siireci, depolama alani,
soyunma odasi vb alanlar ve siiregler gozlemlenmelidir.

« Sertifika kapsamindaki tiim Gretim ve dagitim prosesleri ayrintili bir sekilde denetlenmelidir.

¢ PRP'lerin denetlenmesinde kullanilan tetkik zamani 6lgutlere gore ayrintili olarak belirlenmelidir.

e Kimyasallarin MSDS'leri degerlendirilmelidir.

« Potansiyel olarak giivensiz Uriinlerin taginmasi detayli olarak denetlenmelidir.

e Belirlenen kapsamin gida giivenligi yonetim sisteminde gida giivenligi lizerindeki potansiyel etkileri belirlemek igin farkl tiirde
Urtinlerin satisi (6rnegin, piring, tursu, bitkisel yag) ayrintili olarak sorgulanmalidir.

Tetkik siiresi disinda da firma yetkilileri size siiregle ilgili gesitli bilgiler verebilir. Tetkik esnasinda, bu bilgilerin de dogrulanmasi
gerekir.

Ornedin;
Firma yetkilisi size bu bilgiyi verir ise; “Bu bolgede sirekli elektrik kesintisi oluyor o nedenle blytik bir jeneratér aldik” ve tetkik
sirasinda da elektrik keserse MUTLAKA JENERATORU SORGULAYALIM!!

ISO 27001 tetkiki gergeklestiriliyor ise Root genel kullanici adinin sorgulanmamasi, pentestin tiim sunucularn kapsamasi, risk
isleme degerlendirmesi ve bunun gibi teknik konularin ¢ok detayl olarak incelenmesi ve bulgularin tetkik notu ile kayit altina
alinmasi gerekmektedir.

Asama 2 Tetkikinde Mevzuat Gerekliliklerin Dederlendirilmesi

Tetkik sirasinda TCS tetkik ekibi tarafindan dogrudan toplanan ciddi kaza gibi olaylarla ilgili bilgiler veya Yetkili diizenleme
makaminin katihmini gerektiren ciddi bir diizenleme ihlali gibi misterinin ISG belgelendirme gerekliliklerini yerine getirme
konusunda ciddi bir basarisizlik gosterdigi durumlarda tetkik ekibi bulgularini Asama 2 Tetkik Raporunda kayit altina almalidir.

Asama 2 tetkiki esnasinda Tetkik ekibinin ilgili mevzuat diizenlemeleri ile bir uygunsuzluk tespit etmesi halinde; ©ncelikle
konuyu netlestirmek icin Ust yénetim ve Is Giivenligi Sorumlusu ile gérisiiliir. Gériismeler neticesinde uygumsuzluk kanaatine
variimasi durumunda TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu, konu hakkinda bilgilendirilir. Bas Denetci tarafindan firma (st
yonetiminin de imzasi alinarak tutanak tutulur. Tetkik yarida kesilir. Tutanak, tetkik seti ile birlikte TCS Planlama Sorumlusuna
teslim edilir. Belgelendirme tetkiki ise firma igin Asama 2 Tetkikinin tekrarina karar verilir. Firmanin 6 ay iginde Asama 2
Tetkikine girmesi gerekmektedir.

Belgeli miisteri ise TCS Belgelendirme, firmanin sertifikasini askiya alir. Gerekli diizenlemelerin tamamlanmasi igin firmaya 1 ay
sire verilir. 1 ay icinde diizenlemelerin tamamlanmamasi durumunda sertifika iptal edilir.

Tetkik Notu hazirlarken dikkat edilmesi gerekenler;
1. Tetkik notu, belgelendirme kapsaminda yer alan tiim faaliyetler ile ilgili bulgu icermelidir.

2. Tetkik notu, firma faaliyetleri ile ilgili karar alinabilmesi igin yeterli derecede kapsam dahilindeki siireci tanimlayici olmaldir.
Belgelendirme kararinin alinabilmesi igin tetkik notunun yeterli ve uygun nitelikte objektif kanit icermesi gerekmektedir. Tetkik
notlarinda dokiiman isimlerine atif yapilmasi yeterli dedildir. Dokiiman adinin altina incelenen kayitlarin yazilmasi
gerekmektedir. Kayitlar, ilgili standart maddesinin yanina dokiimanin adi da belirtilerek yazilmalidir.

v' 9001 icin; énemli sureglerden mutlaka 6rnekleme yapilmali, izlenebilirlik ile ilgili 6rnek yaziimali
v/ 14001 icin; 6nemli cevre boyutlar, yasam déngiisi, acil durum tatbikati ile ilgili drnekleme yazilmasi
v' 27001 ve 27701 igin; tetkik notu, EKA ve EkB notlari detayl olarak doldurulmalidir.

3. Verilen érnekler kapsam dahilinde olmali, firmanin faaliyet alaninda yer alan ancak kapsamda tanimli olmayan siregler ile ilgili
kayitlar yazilmamalidir. Firmaya 6zgin bir tetkik notunun hazirlanmamis olmasi, tetkik kararinin alinmasina engeldir.

4, Tetkik notunda “Bakiniz Dokiiman Kontrolli Prosediirii madde 5.3" seklinde bir atif yapilmasi durumunda ilgili dokiimanin da
tetkik notuna ek olarak TCS Belgelendirmeye iletilmesi gerekir.

5. Tetkik notunda, bir standart maddesi igin yazilan bulgunun farkll bir standart maddesi igin de gegerli olmasi durumunda
“xxxxx i¢in bakiniz madde xxx” seklinde tanimlama yapilabilir.

6. Tespit edilen Uygunsuzluk ya da gdzlemler igin, formun NC/OBS baslikl siitununda U1-U2-U3 .... OBS1-OBS2-OBS3 ...
seklinde numaralandirma yapilmasi gerekmektedir.

7. Uygunsuzluk oldugunu diisiindiigiiniiz her seyi, Uygunsuzluk Formu ile kayit altina almaniz gerekmektedir. TCS Belgelendirme,
uygunsuzluklarinizi degerlendirerek karar siirecini tamamlar. Iyi niyetli olarak hareket ederek uygunsuzluklari géz ardi etmeniz
ve Uygunsuzluk Formu doldurmamaniz kabul edilemez.

8. Firmanin 2 farkli standart igin tetkik notu dolduruluyor ise; tetkik notlari o standartlar 6zgii kayitlari igerecek sekilde her tetkik
notu hazirlamak icin gerekli olacaktir, ayni olmamaldir.

Ornegin;

ISO 9001 Tetkik Notu

Madde 6.1: ISO 9001 ile ilgili riskler ve firsatlar yazilmalidir.
ISO 14001 Tetkik Notu

Madde 6.1: ISO 14001 ile ilgili riskler ve firsatlar yazilmaldir.
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9. Denetlenen firmada denetlenen birden fazla alan (sube, gegici saha vb.) Varsa; alanlari ve hangi alanda hangi bulsgularin
yazildigini belirtiimelidir.
Ornegin;
ISO 14001 Tetkik Notu / Madde: 6.1.2
Merkez ofis
Kartus, Toner vb.
Sube 1
Gurdltl, Kartus, Toner vb.
Gegici Saha 1
Hafriyat atigi vb.

10. Tetkik notlari, Uygulanabilir Olmayan Maddelerin gerekcelerini icermelidir.

11. Mutlaka standardin tiim maddeleri sorgulanarak, tetkik gergeklestirilen firmaya &zglin bir tetkik notunun hazirlanmasi
gerekmektedir. Standardin bazi maddelerinin sorgulanmamis olmasi ya da tetkik notlarinin firmaya 6zgii olmamasi kabul
edilebilir bir durum degildir.

12."Logo kullanimi” alani doldurulmalidir. Firmadaki mevcut logo kullaniminin dederlendiriimesine dair tanimlama yazilmaldir.
Logo kullanimi yok ise de, firmada logo kullanimi yapilmadigi belirtilmelidir.

13.“Bir Onceki Tetkikdeki Uygunsuzluklarin Degerlendiriimesi” alani doldurulmalidir.

14. Uygunsuzluk olarak nitelendirilen bulgulari, diger bulgulardan ayirt etmek icin farkli bir yontemle tanimlamaniz (daire igine
almak, fosforlu kalemle cizmek, yildiz isareti koymak vb) uygunsuzlugun Tetkik Sonu Degerlendirme Toplantisinda
gorisiilmemesi ve uygunsuzlugun raporlanmamasi riskini ortadan kaldirmis olur.

15. Tetkik notu doldurulurken denetgiler sablon tetkik notu lzerinden ilerleyebilir ancak farkl firmalarin tetkik notunda dokiiman
numaralarinin ve dokiman isimlerinin birebir ayni olmasi kabul edilemez. Bdyle bir durumda, dokiiman adi ve dokiiman
numarasinin ayni oldugu tespit edilen dokiimanlar; tetkik raporu ile birlikte TCS Belgelendirmeye teslim edilmelidir.

16. Tetkik notunun yazilmasi esnasinda yapilan yazim hatalarinin dizeltiminde tipeks, dakstil kullanlmaz. Hata yapilan kisim
Uzerine iki cizgi cizilir.

17. Uygulanabilir oldugunda ilgili yasal sart veya standartlara refere edilmelidir.

Tetkik Notunda Sik Karsilagilan Hatalar;
o Objektif kanitlarin olmamasi veya az olmasi
o Atif yapilan dokiimanlarin ekte bulunmamasi
o Tetkik notlarinda daha o©nceden yazilmis olan bir maddeye atif yapimasi fakat ilgili maddede istenilen cevaplarin
bulunamamasi
e "Logo kullanimi” alaninin bos birakilmasi
« “Bir Onceki Tetkikdeki Uygunsuzluklarin Degerlendirilmesi” alaninin bos birakiimasi
o Farkli sahalarda tutulan notlarin belirtiimemis olmasi

5.6. Gozetim Faaliyetleri

TCS Belgelendirme, gozetim faaliyetlerini, ydnetim sisteminin kapsaminda yer alan saha ve fonksiyonlarin temsilini diizenli
araliklarla, belgelendirilmis misteri ve yonetim sistemindeki degisiklikleri dikkate alarak gergeklestirir.

Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis misterinin yonetim sisteminin, belgelendirmenin saglandidi standardin belirlenmis
sartlarini saglamasinin sahada tetkikini igerir.

Diger gozetim faaliyetleri asagidakileri icerebilir:

a) Belgelendirme hususlarinda, belgelendirme kurulusunun belgelendirilmis kurulusa yonelttigi sorular,

b) Belgelendirilmis kurulusun islemlerinde belge ile ilgili ifadeler (6rnegin, promosyon malzemeleri,

internet sayfasi),

¢) Belgelendirilmis misteriden dokiimante edilmis bilgi verme istekleri (kagit veya elektronik ortamda),
d) Belgelendirilmis miisterinin performansinin izlenmesi igin diger araglar.

Gozetim tetkikleri saha tetkikleridir, ancak biitiin sistemin tetkikini gerekli kilmamaktadir ve diger gozetim tetkikleriyle birlikte,
TCS Belgelendirme’nin, yeniden belgelendirme tetkikleri arasinda, belgelendirilmis
yonetim sisteminin sartlarinin gergeklestirmesine iliskin giivenin siirdiiriilmesini saglayacak sekilde planlanir.

figili yénetim sistem standardlari icin gézetim tetkikleri en azindan asadidakileri icermelidir:

a) I¢ tetkikleri ve ydnetimin gézden gecirmesini,

b) Bir dnceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin gdzden gegirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendirilmis msterinin amaglarinin gergeklestirmesi ve ilgili ydnetim sisteminin/sistemlerinin amaglari bakimindan
yonetim sisteminin etkinligini,

e) Sirekli iyilestirmeyi amaglayan planlanmig faaliyetlerin gelisimini,

f) Operasyonel kontroliin siirdirildagundg,

g) Degisikliklerin gbzden gegirilmesini,

h) Markaya ve/veya belgelendirmeye yapilan diger atiflari.
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5.7. Uygunsuzluklarin Tanimlanmasi ve Raporlanmasi
Bas Denetcinin sorumluludu altinda, kapanis toplantisi 6ncesinde tetkik ekibi bir dederlendirme toplantisi yapar.
Tetkik sirasinda toplanan bulgular ve diger uygun bilgiler gézden gegirilir ve uygunsuzluklar belirlenir.

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

Asama 2 tetkik bulgularn; FRM.S.33 Tetkik Raporu ve FRM.S.179 Uygunsuzluk Formu ile kayit altina alinir. Uygunsuzluklar
icin planlanan faaliyetlerin 15 giin igerisinde, planlanan faaliyetlerin gdzden gegirilmesi igin Tetkik Ekibine gdnderilmesi
gerekmektedir. Kapatma kayitlarinin 3 ay igerisinde Tetkik Ekibine gdnderilmesi gerekmektedir. Kapatma kayitlarinin belirtilen siire
icerisinde gdnderilmemesi durumunda firmanin belgesi askiya alinir.

Uygunsuziuklar Nasil Tanimlanir?
1. Standardin ilgili maddesine refere edilmelidir. Denetim standardi, ilgili normatif dokimanlar ya da yasal gerekliliklerde tanimh

olmayan bir eksik igin mindr/majoér uygunsuzluk yazilmamaldir.

2. Uygunsuzluk tarl, Uygunsuzluk Formunda net olarak tanimlanmaldir. Uygunsuzluk tiirli, Uygunsuzluk Formunda tanimlanan

sekilde Kapanis Toplantisi sirasinda miisteriye bildiriimelidir. Ornegin; formda mindr olarak tanimlanan uygunsuzluk, kapanis

toplantisi sirasinda major olarak bildiriimemelidir.

Uygunsuzluklar (major/mindr) gdzlem olarak tanimlanmamalidir.

. Var ise takip tetkiki gerekliligi isaretlenmelidir.

Uygunsuzluklar anlasilir olarak tanimlanmali ve varsa ilgili dokiiman ya da kayida atif yapilarak tartismaya mahal vermeyecek

sekilde yazilmaldir. Dokiiman ya da kaydin tarihi ve igerigine dair kisa notlar alinmalidir sadece dokiiman no ve dokiiman

numarasinin yazilmasi yeterli degildir.

6. Uygunsuzluklari destekleyen objektif deliller mutlaka uygunsuziugun iginde belirtiimelidir.

Ornegin;

Yanlis: ic tetkikin yapildigina dair sorularin mevcut olmadigi goriilmiistiir.

Dogru: 21.07.2017 tarihli ig tetkikin yapildigina dair sorularin mevcut olmadigi gortimiistiir.
Yanls: Ug teklifin imzasiz oldugu gériilmistir

Yanlis: Muayene deney raporlarinin iyi doldurulmadigi ve tutulmadi§i gérilmistir.

Yanlis: Bazi kontrolli dokiimanlar olmasi gereken yerlerinde olmadigi gorilmistiir.

Yanlis: Bazi durumlarda tedarikgi degerlendirilmesinin yapilmadigi gérilmstir

Yanlis: Bazi dokiimanlarin referans numarasinin olmadigi gordlmistr.

Yanlig: Diizeltici faaliyetlerin takip edilmesi gerekir.

Yanlis: Satinalma formunun kullaniimadigr gorilmustr.

8. Uygunsuzlugun tespit edildigi dokiiman adi /yer adi mutlaka uygunsuzlugun icinde belirtiimelidir.

9. Uygunsuzluk formunda kdék nedenin agik yazilmasi konusunda tetkik ekibi tarafindan misteri uyarilarak kontrol edilmelidir. Kék
neden analizi, uygunsuzlugun gergek nedenini belirtmelidir. Diizetme ve Diizeltici faaliyetler, kdk nedene uygun olarak
yazilmaldir.

10. E§er dokiimantasyonda tanimlanan uygulama/yasal gereklilik ile mevcut uygulama arasinda farklihik var ise, uygunsuziuk
olarak tanimlanir.

Ornedin;
Urlin taniminda Grlniin raf émri 6 ay olarak; Griin ambalaji Gizerinde (retim tarihinden itibaren bir yil olarak tanimlanmis ise,

bu uygunsuzluk olarak rapor edilmelidir.

11. Su kadar mindr bir major (6érnek 7 mindér = 1 major) eder diye herhangi bir standard / kural yoktur.

12. Ayni prosesde orn: Uretim prosesinde birkag tane uygunsuzluk (mindr) var ise tek uygunsuzluk olarak (major) tanimlanarak
yazilabilir.

13. Uygunsuzluk, misterinin anlayacadi dilde tanimlanmalidir. Uygunsuzluklarla ilgili muhakkak miisteri teyidi alinmaldir.

14. Uygunsuzluk tanimlamasinda tavsiye veya 6neri niteliginde kelimeler kullaniimamalidir.

15. Tetkikin kapanis toplantisi tamamlandiktan ve uygunsuzluklar misteri tarafindan imzalandiktan sonra da tetkik ekibi tarafindan
uygunsuzluk yazilabilir. Uygunsuzlugu tespit eden denetgi, Uygunsuzluk Formunu Bas Denetgiye iletir. Bas Denetgi firma ile
iletisime geger ve uygunsuzluk igin firmadan onay alir. Onay alinan yeni uygunsuzluk, Tetkik Raporunda da tanimlanir.

16. Uygunsuzluklarin yazilmasi esnasinda yapilan yazim hatalarinin dizeltiminde tipeks, dakstil kullaniimaz. Hata yapilan kisim
Uzerine iki cizgi cizilir.

17. Ayni amagla hazirlanan ve verilerinin birbiri ile uyumlu olmasi gereken kayitlarda farkhlik var ise; uygunsuzluk yazilmalidir.
Ornegin; I¢ Tetkik Plani ile I¢ Tetkik Soru Listesinde sorumluluklar agisindan celiski olmasi. Ic Tetkik Planinda tanimlanan
departman sorumlusu ise; I¢ Tetkik Soru Listesinde yazilan departman sorumlusunun farkli olmasi uygunsuzluk olarak
tanimlanmaldir.

18. Uretim alaninda plastik atik bidonlarinda kadit, plastik vb. karisik atiklarin bulunmasi ve mevcut risk analizlerinde tespit edilen
risklerle ilgili olarak gergeklesen faaliyetler sonrasinda risklerin tekrar degerlendirilmemis olmasi uygunsuzluk olarak
degerlendirililmelidir.

oW
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19. Uygunsuzluk igin firma tarafindan hazirlanan kék neden analizi, diizeltme ve diizeltici faaliyet, uygunsulugu tespit eden Bas
Denetci/Denetgci tarafindan degerlendirilir.
Uygunsuzluk icin misteri tarafindan tanimlanan kék neden analizi, diizeltme ve diizeltici faaliyet; tanimlanan uygunsuzluk ile
tutarli olmalidir. Aksi halde Bas Denetgi/Denetci, musteriden formda tanimli ifadelerde diizeltme yapilmasini talep etmelidir.

Mindr Uygunsuzluk ile Major Uygunsuzluk Arasindaki Fark Nedir?

Major Uygunsuzluk:

Objektif kanitlara dayanarak, yirirlikteki standardin gereklerine uyulmamasi veya uygulanmasi ve / veya slrdirilmesi
hususunda énemli bir basarisizlik durumu (Yani, standardin bir maddesinin dékiimante edilmemesi ya da uygulanmamasi) ya da
Yonetim Sisteminin misterinin belirtilen politika ve hedeflerini gerceklestirme kabiliyeti konusunda énemli slipheler uyandirmasi
durumudur.

Major uygunsuzluk climle yapisi;

*Bir faaliyetin hic yapilmadidini

*Bir dokiimanin hig olmadigini

tanimlayacak sekilde net ifadeler kullanilarak olusturulmalidir.

Minor Uygunsuzluk:
Bir yonetim sistemi zayifidini ya da ele alinmazsa 6nemli bir uygunsuzluga neden olabilecek kiiglik bir sorunu temsil eder.

Potansiyel iyilestirme igin her kiiglik uyumsuzluk dikkate alinmali ve dizeltici eylem programina dahil edilmesine ydnelik sistem
zayifliklar arastinlmahdir.

Mindr uygunsuzluk climle yapisi;

*Bir faaliyetin bir kisminin yapiimadigini,

*Bir doktimanin hazirlandidini ancak iceriginde bazi eksikler oldugunu
tanimlayacak sekilde net ifadeler kullanilarak olusturulmalidir.

5.8. Kapanis Toplantisinin Yapilmasi
Kapanis Toplantisinda Toplanti Tutanagi kullanilir. Toplanti Tutanadi Formunda tanimh tiim maddelerin toplantida
gorisilmesi, hichir maddenin atlanmamasi gerekmektedir. Formun, tiim tetkik ekibi ve firma katiimcilar tarafindan imzalanmasi
gerekir.

Tetkik ekibi, ISO 45001 tetkiki kapanis toplantisina zorunlu IAF MD22:2018 dokiimani geredi is saglidi ve glvenliginden yasal
olarak sorumlu olan y&netimi, galisanlarin saghidini izlemekten sorumlu personeli ve is saglidi ve giivenliginden sorumlu olan
calisanlari davet edilmelidir.

Bu Kisilerin kapanig toplantisina katilmamalari durumunda TUTANAK olugturulmali ve katlmama gerekgesi, firma yetkilisinin de
imzasi ile kayit altina alinmalidir. Isveren ve/veya igveren vekilinin toplantiya katilmasi, ISG Yonetim sisteminin isleyisindeki
eksikleri gérmesi agisindan gok dnemlidir.

6. SAHA DENETIM SONRASI ASAMALAR

6.1. Doldurulan Tetkik Setinin TCS Belgelendirmeye Gonderilmesi

Tetkik seti eksiksiz olarak doldurulmali ve tetkik tarihi itibari ile en geg 5 isglinii icinde TCS Belgelendirme'ye iletilmelidir. Eger 5 is
glini icerisinde rapor gdnderilmezse Sistem Belgelendirme Miidir( tarafindan Basdenetgi ikaz edilerek raporun sonraki 5 is glini
icerisinde gelmesi saglanir.

6.2. Tetkik Raporunun Hazirlanmasi ve Firmaya Génderilmesi
Tetkik bittikten sonra tetkik ekibi tyeleri notlarini Bas Denetciye teslim eder. Bas Denetci, FRM.S.33 Tetkik Raporunu doldurur.
Raporlama tarihi, Tetkik Raporuna yazilmalidir. Sonrasinda bir kopyasi firmaya gonderilir.

6.3. Takip Tetkikinin Gergeklestirilmesi (gerekli ise)
Tetkik sirasinda yazilan uygunsuzluklarin takip tetkiki ile dogrulanmasina karar verilir ise; Planlama Sorumlusu bas denetciden de
goris alinarak takip tetkiki igin gerekli stireyi belirler.

6.4. Denetim Setinin Doldurulmasi
Denetim seti asadidaki formlardan olusur.

Denetim Ekibi Atama Formu

Tetkik Plani

Toplant Tutanagdi

Denetim Notu (denetim standardi igin)

Tetkik Raporu

Uygunsuzluk Formu ve Uygunsuzluk Kapatma Kayitlari

ok

Denetim setindeki formlar doldurulurken, formlarda tanimh tiim alanlarin doldurulmasi, dederlendirme disi bir alan ise — isareti ile
belirtilmesi gerekmektedir.
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Denetim setindeki formlarda imza/tarih alanlari mutlaka doldurulmalidir.

Bu raporun asadida tanimlanan tiim sorular eksiksiz ve detayll olarak cevaplanmalidir. Kisa ve tek kelimelerle cevap veriimemeli,

detayl bir sekilde agiklama yaziimalidir.

Varsa; UYGULANABILIR OLMAYAN MADDELER ve gerekgeleri yaziimalidir.

Kapsam Degisikligi gerekli ise, Tavsiye Edilen Kapsam bolimi doldurulmalidir.
Uygunsuzluk sayisi, mindr/major ayrimi yapilarak yazilmalidir.

Tetkik Ekibi Tavsiye Karar kutucugu isaretlenmelidir.

Raporda yer alan sorulara eksiksiz ve detayl cevap yazilmalidir.

Tetkik planinda herhangi bir sapma oldu ise nedenleri belirtilir.

Var ise; tetkik programini etkileyebilecek 6nemli durumlar belirtilir.

Tetkik ekibinin bir sonraki tetkik igin 6nerileri yazilir.

Var ise; en son tetkikten beri meydana gelen ve kurulusun yonetim sistemini etkileyen énemli dedisiklikler yazilir.

. Var ise, tetkik sirasinda ¢6ziimlenemeyen konular yazilir.

. Belgelendirme tetkiki sonrasi gergeklestirilen tim tetkiklerde, bir onceki tetkikde tespit edilen uygunsuzluklarin kapatma
kayitlar gbzden gegirilerek etkinliki dederlendirilmelidir. Dederlendirme sonucu Asama 2 Tetkik Raoiru ile kayit altina
alinmalidir. Bir dnceki tetkikde tespit edilen uygunsuzluk yok ise; dnceki tetkikde uygunsuzluk tespit edilmemistir ifadesi ile
tanimlama yapilmalidir.

12. Yénetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen giktilari karsilama yetenedi degerlendirilir.

13. Onceki belgendirme déngisiiniin degerlendirilmesi (Bu béliim sadece yeniden belgelendirme tetkiklerinde doldurulacak.)
Yeniden Belgelendirme Tetkiklerinde; dnceki gozetim tetkik raporlar da dederlendirilir. Dederlendirme sonucu bulgular;
ONCEKI BELGELENDIRME DONGUSUNUN DEGERLENDIRILMES] béliimiine yazilir. Tekrarlayan uygunsuzluklar var ise; bu
uygunsuzluklarin bir sonraki tetkik esnasinda daha detayli incelenmesine dair agiklama; eder olumsuz bir tespit yok ise
gozetim raporlarinin dederlendirildigine dair agiklama yazilmalidir.

14. Ig tetkik prosesinin uygunlugu ve etkinligi degerlendirilir.

Son ig tetkikin tarihi ve bu tetkikin etkin olarak gergeklestirildigini gésteren kanitlar not alinacak.

15. Yonetim gdzden gegirme prosesinin uygunlugu ve etkinligi degerlendirilir.

Son Yonetim Gozden Gegirme toplantisi tarihi ve bu toplantinin etkin olarak gergeklestirildigini gésteren kanitlar not alinmalidir.

16. Eger ic tetkik prosesi ya da yonetim gozden gegirme prosesi ile ilgili bir uygunsuzluk tespit edilir ise bu uygunsuzluk tetkik
raporunun ilgili bélimiinde tanimlanmalidir. (i tetkik prosesinin uygunlugu ve etkinligi - ydnetim gézden gegirme prosesinin
uygunlugu ve etkinligi)

17. Tetkik Raporunun “DAHA ONCEDEN BELIRLENEN UYGUNSUZLUKLARLA iLGiLi DUZELTICI FAALIYETLERIN ETKINLIGINi
DOGRULAYINIZ.” Maddesinde; bir dnceki tetkikde yazilan ancak kapatilamadidi icin tekrar acilan uygunsuzluklar, uygunsuzluk
numarasi da belirtilerek tanimlanmaldir.

18. Gozlemler bolimiine ileride uygunsuzluk yaratabilecedi diistiniilen konular yazilmalidir. Gozlemler, uygunsuzluk izlenimi
olusturacak sekilde tanimlanmamalidir.

19. Uygunsuzluklar (majér/mindr), gdzlem olarak tanimlanmamalidir.

20. Migteri tarafindan anlasilabilir bir dilde hazirlanmalidir.

21. Firsatlann iyilestiriimesine dair agiklamalr, tavsiye veya oneri niteliginde kelimeler icermemelidir.

22. Tetkik Raporunun yazilmasi esnasinda yapilan yazim hatalarinin diizeltiminde tipeks, dakstil kullaniimaz. Hata yapilan kisim
Uzerine iki cizgi cizilir.

23. Tetkik raporunun; agik, net ve gergekgi oldugundan emin olunmalidir.

24. Tetkik raporunun Uizerine sadece tik atiimasi ya da ok yazilmasi kabul edilebilir bir durum degildir.

25. Raporda miisteri imzasi olmalidir.

HSWwoNOOAWNE
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6.5. Uygunsuzluklarin Kapatilmasi ve TCS Belgelendirmeye Gonderilmesi

Uygunsuzluklar igin kapatma suiresi majér ve minor uygunsuzluklar igin 3 aydir. Firmanin tetkik tarihi itibari ile en geg 15 gin
icerisinde kapatma planlarini Bas Denetciye géndermesi gerekmektedir.

Yeniden belgelendirme tetkiki gergeklestiriliyorsa; yeniden belgelendirme kararinin belge gegerlilik siiresi dolmadan alinmasi
gerektigi, kararin bu siire igerisinde alinamamis olmasi durumunda belgenin iptal edilecedi bilgisi paylagiimaldir.

6.6. Belgelendirme Komitesi Tarafindan Tetkik Setinin incelenmesi Belgelendirme Kararinin Alinmasi

Belge Karari, Belgelendirme Mudiri tarafindan alinir ancak bazi durumlarda Tetkik Ekibi Gyeleri de komite liyesi karar agamasinda
gorevlendirilir.

TCS Belgelendirme Komitesi, FRM.S.75 Belgelendirme Karar Formunu kullanarak belge karar alir.

Belgelendirme Karar Formunu Doldururken Dikkat Edilmesi Gerekenler;

Karar tarihi mutlaka doldurulmalidir.

Karar formunda bulunan kontrol kriterlerinin firmanin dosyasi incelenerek doldurulmasi gerekmektedir.
Degerlendirilen kriterlerin yaninda bulunan tikler isaretlenmeli, bulgu kismina not edilmelidir.

Komite Uyesinin degerlendirme notlar tam olmalidir.

Imzalar tam olmalidrr.

Karar bolimiinde firmanin tetkik tiirli ve tetkikin sonucuna gore tik isaretlenmelidir.

Varsa karara ek agiklama yazilmalidir.

Dederlendirilen kriterlerin yaninda bulunan tikler isaretlenmelidir.

o Tetkik notlar firma kapsamina uygun olarak hazirlanmig mi?
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o Uygunsuzluklar, anlasilir ve eksiksiz doldurulmus mu?
o Tetkik raporu, 6zet agiklama igeriyor mu?

FRM.S.33 Tetkik Raporu ve Tetkik Notlari detayl olarak hazirlanmamig olmasi ve karar alinmasi igin yeterli objektif kanit
icermemesi/firmanin prosesleri ile ilgili olmayan objektif kanitlar icermesi durumunda belge karari alinamaz ve tarafiniza geri
bildirim yapilir. Tetkik Notunun denetgiye geribildirim yazilir. Ayni konuda (st Uste 2 geribildirim yazilmasi durumunda denetgiye
yari licret 6demesi yapllir.

7. EKBILGILER

7.1. Belgelendirme Kapsami Nasil Yaziimah

Belgelendirme Kapsami, belge Uzerine yazilacak olan kapsamdir. Sizden beklentimiz;

1.  Firmanin ana faaliyeti neyse o kapsamda belirtilir. Kapsam ne ¢ok genel ne de gok 6zel ( Urlin belgelendirme gibi) yazilmaz.

2. Firma tasarnim ve gelistirmeyi hakli gerekgelerle hari¢ tutmussa, kapsamda tasarimdan bahsedilemez.

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

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

5. Hizmet faaliyetlerinde bulunan firmalarda yaptidi isi yansitacak sekilde belge diizenlenir. Tasarim varsa yukarida belirtildigi
sekilde kapsama yazilir.

Ornedin;

*Cep telefonu satis ve servisi, Gumriik misavirligi hizmetlerinin sunumu, Ingaat projelerinin tasarimi, Donmus gida
Urlnlerinin depolanmasi ve satisi gibi.

*Klimes hayvani eti dograma, kiimes hayvani eti ve kiimes hayvani eti Urlinleri satisi" yapan bir firmanin kapsami, "kiimes
hayvanlari eti Gretimi ve satigi" olarak tanimlanamaz. Bu sekilde tanimlama yapilmasi yanlis anlamalara yol agar.

**Lokum Uretimi” yapan bir firmanin kapsami “Lokum Uretimi ve Satisi” olarak yazilamaz.

6. ISO 9001 ve ISO 14001 belgelendirme talebinde bulunan firmalar, faaliyet gosterdikleri tim alanlari Belgelendirme
Kapsaminda belirtmek zorunda dedildir. Faaliyetlerinin sadece bir kismi igin belge talep edebilirler.

7.2. Belgelendirme Kapsami Nasil Dogrulanmali

Firmalar, Basvuru Formunda belge talep ettikleri kapsami belirtir.

Ornedin; Asansér Imalati, Montaji ve Revizyonu

Planlama Sorumlusu, resmi evraklari, firmanin web sitesini inceler gerekirse goriis alir ve kapsami diizenler.

Ornegdin; Asansor imalati ve Montaji

Asama Ancak sizin tetkik sirasinda mutlaka tanimlanan kapsamin uygunlugunu degerlendirmeniz gerekmektedir. Tetkiki sirasinda
kapsamda tanimlanan ancak uygulamasini gérmediginiz ifadeleri gikarmaniz gerekir.

Ornegin; Asansér Montaij

Belgelendirme Tetkiklerinde kapsamin dodrulanmasi;
Diizeltme yapmaniz durumunda, dizeltilmis kapsami Asama 1 Tetkik Raporunda tanimlamaniz gerekmektedir.
BELGE KAPSAMI TAVSIYE EDILEN BELGE KAPSAMI

Sizin tavsiye ettiginiz kapsam, TCS Planlama Sorumlusu tarafindan degerlendirilir ve gerekirse sizinle iletisime gegilir. Bir sonraki
tetkik netlestirilen kapsama gore planlanir. Bu nedenle Asama 1 tetkikleri, kapsamin dogrulanmasi icin en 6nemli adimdir. Asama
1 tetkikinde kapsamin net tanimlanamamasi, sonraki tetkiklerin hatali planlanmasina neden olabilir.

TAVSIYE EDILEN BELGE KAPSAMININ DOGRULANMASI []UYGUN []UYGUN peenL. B
(TCS Planlama Sorumlusu tarafindan doldurulacak.) Uygun degil ise BD ile iletisime geginiz.

Belgelendirme Tetkiki disindaki tetkiklerde kapsamin dogrulanmasi;
Diizeltme yapmaniz durumunda, dizeltilmis kapsami Asama 1 Tetkik Raporunda tanimlamaniz gerekmektedir. Tetkik esnasinda

mevcut uygulamalar ile sette tanimlanan kapsamin farkl oldugunu tespit etmeniz halinde mutlaka TCS Belgelendirme ile iletisime
eciniz. Kapsam farkl tetkik ekibinin olusturulmasini ve tetkikin durdurulmasini gerektirebilir.
BELGE KAPSAMI TAVSIYE EDILEN BELGE KAPSAML

7.3. Capraz ve Derinlemesine Tetkik
Gapraz Tetkik gergeklestirmeniz gerekmektedir. Capraz tetkikin en ok uygulamasi tetkik sirasinda olumlu ya da olumsuz
belirlenen tespitlerin bir bagka birimde sorgulanmasi sekindedir.

Capraz tetkik farkl yéntemler ile yapilabilir. Bazilari;
Soru listesi Gizerinde notlar alma,
Hazirlanmis dokiimantasyon sistemi lizerinden,
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Uygulamalarin degerlendirilmesi (izerinden,

Ornedin;

Dokiiman dagitimini incelerken, dagitim formlarindan bir pozisyon ya da isim belirleyip, daha sonra o birime gidildiginde ki bu ayni
denetgi de olabilir, tetkik ekibinden farkli bir denetci de olabilir, belirlenen birim ya da isme dagitildigi belirtilen dokiimanlarin
gercekte o birimde ya da yetkililerinde olup olmadigini dederlendirebiliriz.

Ornedin

Uretim prosesini denetliyorsunuz, iretimde kargilastiginiz ya da tetkik sirasinda sorular yonelttiginizi kisinin isimlerini, gérevlerini
not edinirsiniz. Daha sonra Ust yonetimi degerlendirirken o isme ait bir gérev tanimi hazirlanmis mi? Belirttiginiz pozisyon
organizasyon semasinda geciyor mu bakarsiniz. Ya da Insan Kaynaklari / Egitim proseslerinde tetkik yaparken bu kisinin egitim
kayitlarinda aldidi egitimlerle ilgili bir dogrulmama yaparsiniz.

Ornedin
Satinalma biriminin disaridan temin ettigi Grtnlerle ilgili olsun. Tedarikginizden gelen hammaade, yari mamul vb.seklinde olan

urinlerin Satinalma siariglerin gegip gegmedidin, ya da riini gonderen tedarikginin Onali Tedarikgi Listesinde olup olmadigina
bakabilirsiniz. Ayrica bu Griiniin dogrulanmasi adina, Uriiniin dlglilmesi ve kontrol edilmesi maddesine uygun hareket edlp edilmedi
yine teyit edilmis olur.

7.4. Miisterinin Siireglerinin Operasyonel Kontroliinii Denetlerken Nelere Dikkat Edilmelidir?

Tetkik Ekibi, 6nemli unsurlar/riskler/hedeflere odaklanarak proses bazli bir tetkik gergeklestirilmelidir. Tetkikde kullanilan
ybntemler mulakat, faaliyetlerin gézlemlenmesi ve dokiimanlarla kayitlarin gézden gegirilmesi olmalidir.

Kurulus; uygun anahtar performans gostergelerinin, hedeflerin olusturuldugunu ve bunlarla birlikte basarilari dogrultusunda takip
ettidi gelismeyi izledigini gostermelidir.

Her bir proses igin tetkik standardinin gerekliliklerine uygun olarak hazirlanan yénetim sistemi dokiimantasyonun uygulanabilirligi,
strddrdlebilirligini géstermelidir.

Her bir proseste sisteminin uygulanmasi ve siirekliligini destekleyen yeterli bir altyapi saglanmis olmalidir.

Kurulus, kurmus oldugu ydnetim sisteminin proseslerin hedeflerine ulasilmasini saglayacak yeterlilikte oldugunu géstermelidir.

7.5. Dis Kaynakh Prosesleri Denetlerken Nelere Dikkat Edilmelidir?

Dis kaynakl prosesler, Kurulus tarafindan Basvuru Formunda tanimlanir. Asama 1 tetkikinde dis kaynakli prosesler dogrulanir.
Tim tetkiklerde, dis kaynakli proseslerin dederlendirilmesi, disariya yaptirilan prosesler igin kayitlar kontrol ediimeli ve Denetim
Notu ile kayit altina alinmalidir.

7.6. Miisterinin Yonetim Sistemi Yetenegini Denetlerken Nelere Dikkat Edilmelidir?

Yonetim sistemi dokiimantasyonu tetkik standardinin gerekliliklerine uygunlugu géstermeli ve yonetim

sisteminin uygulanmasi ve sirekliligini destekleyen yeterli bir yapi saglanmis olmalidir.

Kurulus, kurmus oldugu ydnetim sisteminin etkin bir sekilde uygulandigini, siirdiiriildigiini / gelistirildigini ve politika hedeflerine
ulagsmasini sadlayacak yeterlilikte oldugunu gostermelidir.

I¢ tetkik programi tam olarak uygulanmis olup; yodnetim sisteminin siirdiiriilmesi ve gelistiriimesi icin etkin bir ara¢ oldugunu
gostermelidir.

Yonetimin gdzden gegirmesi prosesinin kapasitesinin; yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinlidinin strekliligini
glivence altina alacak yeterlilikte oldugunu gdstermelidir.

Tetkik prosesinin tamaminda, yonetim sisteminin tetkik standardi gerekliliklerine biitiniyle uygun oldugu gosterilmelidir.

Logp kullanimini etkin bir sekilde kontrol edilmelidir.

7.7. Gegerli Yasal ve Diizenleyici Satlarin Yerine Getirilmesine iliskin Miisterinin Performansini Denetlerken
Nelere Dikkat Edilmelidir?

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi ve ISO 22000 Gida Guvenligi Yonetim Sistemi gibi yonetim sistemlerinde kuruluslarin
uygulamakla miikellef oldugu yasal ve diizenleyici sartlar her bir sektor icin ayri ayri yayinlanmistir. Kurulusun dncelikle bu yasal
ve dziienleyici sartlarin neler oldugunu bilmesi, faaliyetleri gore belirlemesi gerekmektedir. Yonetim sistemleri acisindan da s6z
konusu yasal ve diizenleyici sartlarin dis kaynakli dokiimanlar olarak ele alinmasi dogru olacaktir.

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi ile ilgili yasal ve dzelinleyici sartlardan 6nce genel olarak asagidaki belgeler kontrol edilmelidir.
e Ced belgesi

e Cevze izin belgesi

o Endiistriyel atik yonetim plani onayi

o Atik beyanlar (tehlikeli, tehlikesiz atiklar)

o Atik su gorls yazisi

o Bekra beyani

Bununla birlikte her bir yasal zorunlulugun gerekliliklerine gére firma faaliyetleri kontrol edilmelidir. Uretim akis semasina uygun
olarak, hammadde, yardimci malzeme, katki maddeleri ve boyar malzeme vb. Uriinlerin temininde gdzetilecek yasal ve dizenleyici
sartlardan baslayarak, Uretim sirasinda ve Uretim sonrasinda uyguylamakla mikellef olunan sartlar kontrol edilmeli. Sektérel
olarak yasal sartlarin uygulanabilirligi degerlendirilmelidir. Bu durum her bir sektdre gére dedismekte olup, denetginin sektoér bilgisi
bu konuda éne gikmaktadir.
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7.8. Tetkik Sirasinda Olagan Disi Durumlar

Tetkik Sirasinda Elektrik Kesintisi Olmasi

Tetkik sirasinda elektrik kesintisi olmasi durumunda firmada jenerator olup olmadidi sorgulanir.

Firmada Jenerator Yok ise;

Mevcut basili dokiimanlar, kayitlar lizerinden tetkike devam edilir.

Gerekirse, Tetkik Ekibi Lideri tarafindan Tetkik Planinda, proseslerin incelenecedi saatler yeniden diizenlenir.

Eder tiim dokiimantasyon ve kayitlar elektronik sistem (izerinde ve elektriklerin gelecegi saat (yetkili kurumdan bilgi talep edilir)
tetkikin tamamlanmasini sikintiya sokabilecek ise TCS Belgelendirmeye bilgi verilir. Tetkik yarida kesilir ve tetkikin kalan kismi bir
sonraki tarihe planlanir.

Firmada Jeneratdr Var ise;

Jeneratdr devreye alindiktan sonra tetkike devam edilir. Jeneratér devreye girmez ise; nedeni sorgulanir ve “Firmada Jenerattr
Yok Ise” maddesindeki uygulama yapilrr.

7.9. Tetkik Faaliyeti Oncesinde Ortaya Gikabilecek sorunlar

Tetkik faaliyeti 8ncesinde (Oliim, Hastalik, Yol Durumu, Denetciden Kaynakli v.b sorunlar) In ortaya ¢ikmasi durumunda
Planlama Sorumlusu Tarafindan firmaya ve varsa takim arkadasina (diger denetci) bilgilendirme yapilir. Eger takim
arkadasinin kodu firmanin kodu ile uyumluysa planda degisiklik yapilip tetkikin gerceklesmesi saglanir. Eger kod
tutmuyorsa Kodu tutan bir denetginin atamasi yapilip Tetkik Ekibi Bildirim Formu ile firmaya bilgilendirme yapilir.

Bu ve benzeri bir durumda izlenecek diger yol tetkikin ertelenmesidir. Firmayla teyitles ilerek tetkik ertelenir.

Boyle bir ¢oziim yolu izlenirken firmaya maddur etmemek esas alinir; eger bu durum firmayr magduriyete sokacaksa tetkik
ertelenmez mutlaka o giin tetkikin yapiimasi saglanir.

7.10. Tetkik Sirasinda Ortaya Cikabilecek sorunlar

7.10.1. Tetkik Faaliyeti Sirasinda Denetgi Ile Firma Arasinda Cikan Anlagmazliklar
Tetkik ekibi ile firma yetkilileri arasinda gikabilecek anlasmazlik, sorun karsisinda (Firmanin denetgiyi istememesi,
denetcinin objektif delillerle ispatladigi bulgular hakkinda miinakasaya girmesi, v.b) denetginin o anda soruna
yonelik ¢oziim Uretmesi gerekmektedir. E§er denetginin ¢c6zemeyecedi bir sorun ise TCS Belgelendirme Ofisi
bilgilendirilerek ¢6ziim yolu aranir. Bu tarz durumlarda denetginin tetkiki ke45rakmamasi gerekmektedir. Eger
firma, TCS Belgelendirmeye tetkikin bitmesi yoniinde bir bilgi verirse tetkike son verilir.

Boyle bir durumda TCS Belgelendirme sorun kok nedenini arastirip tekrarlanmamasi icin gerekli dnlemleri alir.
Bununla ilgili diizeltici faaliyet baglatilir.

7.10.2. Acilis Toplantisi Sirasinda Teyitlesilen Tetkik Planina, Firmadan Kaynakli Nedenler ile Uyulamamasi
Firma st yonetimi ile goriisme talep edilir. Plana uyulamamasi durumunda tetkikin iptal edilebilecedi bilgisi
paylasilir.

7.10.3. Acihs Toplantisi Sirasinda Teyitlesilen Tetkik Planina, TCS Tetkik Ekibinden Kaynakh Nedenler ile
Uyulamamasi
Bas Denetgi, tetkik ekibi ile istisae eder. Gerekirse firma yetkilisini de bilgilendirerek Tetkik Planinda dedisiklik
yapar.

7.10.4. Tetkik Esnasinda Planlamada Degisiklik Yapilmasini Gerektiren Degisiklikler Olugsmasi
> PROJE ADRESININ DEGISMESI

Proje adresinin dedismesi durumunda, Bas Denetci vakit gecirmeden TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile
iletisime gecer. Proje sahasinin adresini ve firmaya uzakligini bildirir.

Planlama Sorumlsusu, proje sahasina ulasim igin gereken ek siireyi ilave ederek tetkikin bitis saatini yeniden
belirlenir. Bas Tetkikgi, elindeki tetkik planinda gerekli diizeltmeyi yapar. (on-site tetkik sliresine ekleme
yapilmaz, verilen siire ek stredir.)

> FIRMA ICIN BELIRLENEN EA KODU/KATEGORI/TEKNIK ALAN/TEKNIK ALAN KVYS ve
TEKNOLOJIIK ALAN BiLGISININ HATALI YA DA EKSIK TESPIT EDILMiS OLMASI

Tetkik ekibi, firmanin belgelendirme kapsamini karsilayacak sekilde olusturulur. Tetkik esnasinda, firmanin
Belgelendirme kapsaminin belirtilenden farkli oldugu tespit edilir ise; Bas Denetgi vakit gegirmeden TCS
Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile iletisime geger. Belgelendirme kapsamina gére yeniden kodlar belirlenir ve
tetkik ekibinin kodlara uygunlugu kontrol edilir.

Tetkik ekibi uygun ise;
Planlama Sorumlusu, tetkik setini giinceller 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 icin ek tetkik gergeklestirilecedi bilgisini
paylasir. Firma onay verir ise; Planlama Sorumlusu, tetkik setini giinceller ve Bag Tetkikgiye iletir.

Tetkike, yeni tetkik seti ile devam edilir. Tetkik ekibinde eksik kalan kod igin; ek tetkik giinii planlanir.
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Firma ek tetkik giinine onay vermez ise; kapsam daraltilarak tetkike devam edilir ya da firmanin onay
dodrultusunda tetkik yarida kesilir.

> DENETIiM EKiBININ; FIRMANIN EA KODU / KATEGORI VE TEKNiK ALANINI KARSILAYACAK
SEKILDE OLUSTURULMAMIS OLMASI

Tetkik Ekibi, TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu tarafindan; firmanin talep ettigi belgelendirme kapsamini
etkin sekilde denetleyebilme yeterliligini saglayan Denetci ve Teknik Uzmanlar segilerek olusturulur.

Tetkik planlama asamasinda tarafiniza iletilen Denetgi Atama Formunda, firmanin belgelendirme kapsaminda yer
alan EA kodlarini hangi tetkik ekibi Gyelerinin karsiladigi tanimlanmustir.

TGS

EA KODU / NACE KODU EA17-EA 18 24.53-28.3

DENETC' ATAMA FORMU Yayin Tarihi |30.11.2010

Revizyon No (10
Tarihi 8.05.2019

Dokiiman Mo |FRM.S.39

NACE / ALT

DENETIM EKiBI .
ADI SOYADI e

imza sign

BASDENETCI GULER UCAR 24.3 ,

DENETGI 1 EMRE OZKARS

DENETCI 2

DENETCI 3

ADAY DENETCI

TEKNIK UZMAN 1

TEKNIiK UZMAN 2

Bag Denetgi; firma igin belirlenen NACE kodlarinin tamaminin tetkik ekibi tarafindan karsilanmig oldugunu teyit
etmelidir. Ornegin yukaridaki tabloda firma igin 2 NACE kodu belirlenmis ama 28.3 kodu igin kodu karsilayan kisi
tetkik ekibine eklenmemistir.

Eder hatali oldugunu dislindiigiiniiz bir durum ile karsilasir iseniz; TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile
iletisime gecip bilgi vermeniz; hatali planlama yapilmasini énleyecektir.

NACE kodunun uygun sekilde belirlenmedigini disiinmeniz durumunda Planlama Sorumlusu ile iletisime
gegmenizi rica ederi.

7.11. Tetkik Sonrasinda Ortaya Cikabilecek Sorunlar

Tetkik gerceklestikten sonra ortaya ¢ikabilecek sorunlar karsisinda (Denetcinin firmaya takip tetkiki yazmasi,
uygunsuzluklarin yazilmasi v.b) gibi sorunlar sebebiyle denetginin firmaya hakli nedenleri séyledidi halde, firmanin denetgi
ile muhatap olmasi durumunda denetgi burada mutlaka TCS BELGELENDIRME’ yi bilgilendirmeli bu konuda firma ile
anlagsma durumuna asla gitmemelidir.

7.12. Bilgi ve Tecriibe Degisimi Toplantilar
TCS Belgelendirme, yilda 1 kez bilgi ve tecriibe dedisimi toplantisi diizenler. Tim tetkik ekibi tyelerinin bu toplantilara katilimlarini
olabildigince saglanmaldir.

Temel Giindem Maddeleri;

DEK Tetkik Ekibi El Kitabi

Tanik tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklar
Tetkik setlerinde sik yapilan hatalar

Tetkikler esnasinda karsilagilan gugliikler

Revize edilen standartlar

Revize edilen akreditasyon kurulusu dokimanlari

ounhwn=

Glindem maddeleri belirlenerek en az 2 hafta dncesinden, mail ortaminda tiim tetkik ekibi Gyelerine iletilir ve katiimin zorunlu
oldugu, katiimama durumunda gerekge bildirilmesi gerekliligi belirtilir.

Toplantilara gerekce bildirmeden katiim saglamayan tetkik ekibi Uyeleri belirlenir. Gerekgce bildirerek katiim saglayamayan tetkik
ekibi Gyeleri igin online egitim planlamasi yapilir. Gerekge bildirmeden toplanti katiimi saglamayan tetkik ekibi tiyelerine de online
toplanti katiimi igin bilgilendirme atilir. Hakli bir gerekge olmamasi durumunda online toplantiya katiimama durumunda tetkik ekibi
Uyesi, Tetkikei Listesinden gikarilir.
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7.13. Sikayet ve itiraz Siireci .
Tetkik prosesi veya denetgi ile ilgili tlim itiraz ve sikayetler, Sikayet ve Itiraz komitesi tarafindan bagimsiz olarak degerlendirilir.

7.14. TCS ve Akreditasyon Logosu Kullanimi

Acilis toplantisi sirasinda firma, Logo Kullanma Talimati’na www.tcscert.com adresinden ulasilabilecegi hakkinda bilgilendirilir. Logo

kullanimi, TLM.SUM.05 Logo Kullanma Talimatina uygun olmalidir.

Firmanin logo kullanimi ile ilgili mevcut durumu FRM.S.33 Tetkik Raporu ile kayit altina alinir. Logo kullanimi var ise logonun

kullanildigi yerler ve logo kullaniminin TCS Logo Kullanim Talimatina uygunlugu hakkinda dederlendirme yaziimalidir.
Logonun ambalaj lizerindeki kullanimi dederlendiriimelidir. Paket (izerinde sadece asadidaki ifade bulunabilir;

“Bu Urin ISO 9001:2015 Kalite/ ISO 14001:2015 Cevre/ ISO 22000:2005 Gida Guvenligi/ ISO 50001:2018 Enerji /ISO

27001:2013 Bilgi Giivenligi /ISO 27701:2019 Ozel Kisisel Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standardina gére TCS Belgelendirme
firmasi tarafindan belgelendirilen XXX firmasi tarafindan Gretilmigtir.

8. REViZYON DURUMU

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Revizyon Yapilan
Madde

Aciklama

12.03.2018

23

5.

Tetkik plani, Planlama Sorumlusu tarafindan hazirlanir ve
Bas Denetciye gonderilir. Denetci planlama sorumlusunun
gondermis oldugu tetkik planini inceleyerek, tetkike uygun
olacak sekilde diizenler. Eger Tetkik Planinda degisiklik
gerekiyor ise; Bas Deneti plani glinceller ve rapor ile birlikte
giincel tetkik planini iletir.

Planlama sorumlusu tarafindan yapilan tetkik atamalarinda
yanlis denetgi gorevlendirme veya yanlis NACE kodu
atamasi, tetkikin gtivenilirligini etkileyebilecek bilgilerde hata
olmasi veya denetlenecek faaliyetlerin uygun denetgilere
daditimamasi séz konusu ise, Basdenetci ve /veya Denetgi
TCS Planlama Birimini durumdan haberdar ederek,
uygunsuzlugun giderilerek yeniden planlama yapiimasi
sadlanir.

Bu kapsamda dikkat edilmesi gereken bazi hususlar asagida
verilmistir.

Tetkik icin ayrilan toplam stire

1 den fazla denetginin ayni anda firmada 1 kisi ile tetkik
yapmamasi, farkl proseslere dagitiimis olmasi.

Tetkik sirasinda gidilecek olan yerlegkeler ve seyahat siireleri
Her tetkik igeriginin agilis toplantisinda mutlaka teyit
edilmesi.

Tetkik kapsaminin teyit edilmesi.

Yapilacak tetkikin standart maddelerini igermesi.

Planda tetkik heyetinin glin igerisinde ve giin sonunda
dederlendirme zamanlarini gostermesi.

Tetkik planinin tetkik ekibi ve denetlenen bdlim / proses
sorumlulari igin yol gosterici nitelikte diizenlenmis olmasi.
Her denetci icin en az 8 saat tetkik siiresi olmasi. Or :
Seyahat sirelerinin g6z éniinde bulundurulmasi

12.03.2018

6.5.

ISO 9001 ve ISO 14001 standardi tetkikler ayni anda
yapiliyorsa, tetkik notlari o standartlari 6zgli kayitlan
icerecek sekilde her tetkik notu hazirlamak igin gerekli
olacaktir, ayni olmamalidir.

Ornegin;

ISO 9001 Tetkik Notu

Madde 6.1: ISO 9001 ile ilgili riskler ve firsatlar yazilmahdir.
ISO 14001 Tetkik Notu

Madde 6.1: ISO 14001 ile ilgili riskler ve firsatlar

viazilmalide

23.05.2018

6.3.

Tetkik yapilan firmanin merkezinin disinda saha/gegici saha/
sube/ sanal sube/ farkl bir depolama alani/ farkl bir satis
ofisleri varsa, bu alanlar tetkik planlama safhasinda
farkedilmeyebillir. Tetkik planinda yer almayan bu tir
alanlarin _ tespit edilmesi durumunda, TCS Planlama
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sorumlulari ile goristlerek bu alanlarinin tetkik planina dahil
edilmesi, tetkik slrelerinin revize edilmesi gerekmektedir.

Benzer sekilde &zellikle gida givenligi yonetim sistemi
tetkiklerinde firmanin belge kapsaminda yer alan bilgilerin
dogrulanmasi ve belge kapsamindaki birlgilere uygun sayida
HACPP plan sayilarinin sorgulanmasi, tetkik olanlan ile
uyumlu olup olmadidinin teyit edilmesi gerekmektedir.
HACPP plan sayisinin beyan edilenden farkli olmasi
durumunda vyine tCS planlama sorumlulari ile irtibata
gecilerek tetkik giin siresinin yeniden revize edilmesi
saglanmalidir.

Benzer sekilde calisan sayinin dogrulanmasi amaciyla tetkik
seti icerisinde yer alan dogrulama formunun kullanimina
dikkat edilmelidir.

6.5.

Tetkik notlar tim yo6netim sistemi standartlar icin tiim
maddelerini igerecek sekilde hazirlanmalidir. Standardin bazi
maddelerinin sorgulanmamis olmasi ya da tetkik notlarinin
firmaya 6zgi olmamasi kabul edilebilir bir durum degildir.
Mutlaka standardin tiim maddeleri sorgulanarak, tetkik
gerceklestirilen  firmaya 0zgin bir tetkik notunun
hazirlanmasi gerekmektedir. Firmaya o©zgiin bir tetkik
notunun hazirlanmamis olmasi, tetkik kararinin alinmasina
engeldir. Mutlaka denetci ile goriserek tetkik notlarinin
standardin  gerekliliklerine uygun olarak hazirlanmasi
gerekmektedir.

7.4

Eder 5 is guni igerisinde rapor gonderiimezse Sistem
Belgelendirme Miidlri tarafindan Basdenetci ikaz edilerek
raporun sonraki 5 is glin{ icerisinde gelmesi saglanir.

7.5.

Tetkik raporu hazirlanirken, kisa ve tek kelimelerle dedil,
tetkik raporundaki sorularin detayli bir sekilde cevaplanmasi
gerekmektedir. Tetkik raporunun lizerinde isaretlenerek ya
da ok verilerek gegistiriimesi kabul edilebilir bir durum
degildir. Ilgili standartlar ve tetkik yapilan firmaya 6zgi
bilgilerin mutlaka tetkik raporuna kaydedilmesi
gerekmektedir. Ozellikle Asamal raporunda bu duruma
daha cok dikkat edilmesi gerekmektedir. Clnki Asamal
tetkik icin tetkik notlari hazirlanmadigindan, merkez ofisteki
karar aliclarhazirlanan Asamal raporuna gore Asama 2
karari alabileceklerdir. Asama2 tetkikinden sonra da
belgelendirme karari alinacagindan, tetkik raporlarinin her
ikisininde de firmaya 0©zglu bilgilerin  kaydedilmesi
gerekmektedir. Or: Tetkik planinda sapmalar, firma makine
techizat listesi, prosesler, proses sorumlularinin isimleri, ig
denetci isimleri, i¢ tetkikler sirasinda tespoit edilen
ugyunsuzluklar, YGG toplanti tarihi, toplanti katiimailari,
toplantida alinan kararlar vb. bilgilerin tetkik raporlarina
kaydedilmesi gerekmektedir.

17.08.2018

25

6.6

Gida glvenligi tetkiklerinde dikkat edilmesi gereken
hususlara ilave yapildi.

27.08.2018

26

12

Belgelendirme Karari 6ncesinde Dosya Kontrol Sorumlusu
tarafindan dosyanin igeriginin kontrol edilmesi ile ilgili
kurallar ilave edildi.

09.11.2018

27

6.1

“h) Tetkik Kapsaminin Dogrulanmasi” maddesi eklendi.

25.04.2019

28

Genel

Maddelerin siralamasi gézden gegirildi. Icindekiler Tablosu
gincellendi.

2.3

“Tetkik Plani gbzden gegirilirken dikkat edilmesi gerekenler”
icerigi detaylandiriidi.
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24

“Tetkik seti bulgulari yazacaginiz alanlari, tik atacaginiz
kutucuklari icermektedir. Formlari doldururken bu alanlarin
dolu oldugunu/tik kutusunun isaretlenmis oldugunu fark
ederseniz liitfen gerekli diizeltmeyi yapiniz ya da seti
diizeltmesi icin TCS Planlama Sorumlusu ile iletisime
geciniz.” ifadesi eklendi.

3.4

“Asama 1 Tetkikinin Amaglar” igerigi detaylandirildi.

3.5

“Uygunsuzluk olarak nitelendirilen bulgulari, diger
bulgulardan ayirt etmek icin farkl bir ydntemle tanimlamaniz
(daire igine almak, fosforlu kalemle gizmek, yildiz isareti
koymak vb) uygunsuzlugun Tetkik Sonu Degerlendirme
Toplantisinda goriisiilmemesi ve uygunsuzlugun
raporlanmamasi riskini ortadan kaldirmis olur. * ifadesi
eklendi.

3.6

“Uygunsuzluk oldugunu distindiigiiniz her seyi,
Uygunsuzluk Formu ile kayit altina almaniz gerekmektedir.
TCS Belgelendirme, uygunsuzluklarinizi dederlendirerek
karar siirecini tamamlar. Iyi niyetli olarak hareket ederek
uygunsuzluklari g6z ardi etmeniz ve Uygunsuzluk Formu
doldurmamaniz kabul edilemez. “ ifadesi eklendi.

4.2

“Tetkik Raporunun Hazirlanmasi” icerigi detaylandirildi.

5.1

“ISO 22000 belgelendirme talebinde bulunan firmalar; son
uriinlerin gida glvenligi izerinde etkili olabilecegi
durumlarda belgelendirme kapsamindaki faaliyet, siireg,
uriin veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan gikaramaz.
Bal Uretimi yapan bir firmanin icerisinde Peynir Satigi, Cafe
ve Market alanlan var ise; tetkik sirasinda mutlaka bu
alanlarin Gida Giivenligine etkisi yoniinden degerlendiriimesi
gerekmektedir.” ifadesi eklendi.

5.2

“ISO 22000 tetkiklerinde; ISO 22003 standardinin 9.1.1
maddesi geregince

“Belgelendirmenin kapsaminda belirtilen son triiniin gida
glivenligine, hizmetlerin, trlnlerin, proseslerin veya
faaliyetlerin bir etkisi oldugunda bu faaliyetleri, prosesleri,
uriinleri veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan
¢ikarmamaldir.”

Tetkik sirasinda; TCS Belgelendirme tarafindan size iletilen
tetkik setinde yer alan belgelendirme kapsaminda
tanimlanmamigs olan faaliyetleri, siiregleri, Griinleri veya
hizmetleri tespit ederseniz, gida glivenligi ve sertifikasyon
kapsami (izerindeki etkilerini sorgulamaniz gerekmektedir.”
ifadesi eklendi.

5.4

“Musterinin Sireglerinin Operasyonel Kontrolini
Denetlerken Nelere Dikkat Edilmelidir?” bashd eklendi.

5.5

“Misterinin Yonetim Sistemi Yetenedini Denetlerken Nelere
Dikkat Edilmelidir?” baslig eklendi.

5.6

“Gegerli Yasal ve Diizenleyici Satlarin Yerine Getirilmesine
Iliskin Misterinin Performansini Denetlerken Nelere Dikkat
Edilmelidir?” bashgi eklendi.

04.11.2019 29

2.3

Tetkik Plani Gozden Gegirilirken Dikkat Edilmesi Gerekenler
detaylandinildi.

“Tetkik sirasinda yonlendirici olunmamasi, egitim igerikli
sorular sorulmamalidir. Tetkik ekibi tyelerinin tetkik
esnasinda yonlendirici olmasi, egitici sorular sormasi
durumunda Bas Tetkikci, gerekli durumlarda tetkik ekibi
lyelerine geri bildirim yapmalidir.” Ifadesi eklendi.

3.4

Asama 1 Tetkik Raporunun Hazirlanmasi basliginin igerigi
detaylandinid.

3.5

“Personelin farkindaliginin etkin olarak tetkik edilmesi
gerekir.” Ifadesi eklendi.

3.6

Uygunsuzluklar Nasil Tanimlanir basligi detaylandirildi.
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Tetkik Sirasinda Ortaya Cikabilecek sorunlar basliginin

>3 icerigi detaylandirildi.

Aclilis Toplantisinin Yapilmasi baslidinin icerigi
detaylandinildi.

“Tetkik Ekibinin; Firmanin Ea Kodu / Kategori Ve Teknik Alani
Karsilayacak Sekilde Olusturulmamis Olmasi” bashigi eklendi.

3.1

08.01.2020 30 5.9.4

Firmanin uymakla ylikimli oldudu yasal gerekliliklerin
09.03.2020 31 3.8 www.tcscert.com adresinde yayinlanan yétlar alani kullaniara
g06zden gecirilmesi ile ilgili ifade eklendi.

30.03.2022 32 Genel ISO 27701 standardina atiflar eklendi.

3.8-4.1-4.4-4.5] TURKAK tetkiki sonrasinda tespit edilen uygunsuzluklar
-4.6-5.2 doglrultusunda genel olarak gézden gegirildi.

02.01.2023 33

Birden gok adresi olan firmalarda Tetkik plani hazirlanirken
dikkat edilmesi gerekenler tanimlandi.

“Acllis Kapanis Toplantisi Kayit Formunda taniml tim

4.1 maddelerin toplantida goristilmesi, hicbir maddenin
atlanmamasi gerekmektedir. * ifadesi eklendi.

MD 22 9.4.5.3 maddesinin gereklilikleri detaylandirildi. (Hangi
durumda tetkik yarida birakilacak ve tutanak ile kayit altina
4.4-4.5 alinacak)

ISO 27001 tetkikinde detayl incelenmesi gereken teknik
konular detaylandirildi.

“Tetkik sirasinda TCS tetkik ekibi tarafindan dogrudan
toplanan ciddi kaza gibi olaylarla ilgili bilgiler veya Yetkili
dizenleme makaminin katlimini  gerektiren ciddi bir
diizenleme ihlali gibi misterinin ISG belgelendirme
gerekliliklerini  yerine getirme konusunda ciddi bir
basarisizlik gosterdigi durumlarda tetkik ekibi bulgularini
Asama 2 Tetkik Raporunda kayit altina almalidir. * ifadesi
eklendi.

“FRM.S.80 Tetkik Plani, hesaplanan on site tetkik siresine
uygun olarak hazirlanmalidir.” ifadesi eklendi.

14.02.2023 34 3.2

04.04.2023 35 4.5

15.12.2023 36

Gilincel Belgelendirme ve Tetkik Sireci dokiimanlarina
erisim icin ydntem tanimlandi.

“Asama 1 tetkiki sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar,
FRM.S.179 Uygunsuzluk Formu ile kayit altina alinir. Asama
2 tetkiki 6ncesinde uygunsuzluklar icin yapilan kapatma
4.4 kayitlar, tetkik ekibi tarafindan dederlendirilir. Uygun ise
Asama 2 tetkik planlamasi yapilir.” ifadesi eklendi.

-Mevzuat  getrekliliklerinin  dederlendiriimesi  gerekliligi
eklendi.

Acllis ve Kapanis toplantilarinda, Toplanti Tutanadinda
tanimli tiim maddelerin gérigiilmesi gereklilidi tanimlandi.

4.1-4.8

4.7 Uygunsuzluk Formunun kullanimi detaylandirildi.

Planlama asamasinda tetkik ekibinden goriis alinan madde
basliklari detaylandirildi.

Dis Kaynakli Prosesleri Denetlerken Nelere Dikkat
Edilmelidir bashdi eklendi.

“Firmanin logo kullanimi ile ilgili mevcut durumu FRM.S.33
Tetkik Raporu ile kayit altina alinir. Logo kullanimi var ise
6.13 logonun kullanildigi yerler ve logo kullaniminin TCS Logo
Kullanim Talimatina uygunlugu hakkinda degerlendirme
yazilmalidir.” ifadesi eklendi.

Dokiiman Listesinde iptal gériinen/dokiiman adi hatali
yazilan dokiimanlar diizeltildi.

Asama 1 Denetim Raporu doldurulurken dikkat edilmesi
gerekenler tanimlandi.

“Denetim standardi, ilgili normatif dokiimanlar ya da yasal
gerekliliklerde taniml olmayan bir eksik icin minér/majér

5.7 uygunsuzluk yazilmamalidir.” ifadesi eklendi.

Musteri tarafindan tanimlanan kék neden analizi, diizeltme-
diizeltici faaliyetin, Bas Denetci/Denetci tarafindan
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degerlendirilmesi asamasinda dikkat edilmesi gerekenler
tanimlandi.

DEK_REV37 (31.05.2024) 20



