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DENETIM GERCEKLESTIRME PROSEDURU

1. Revizyon Ge¢misi

Rev.No  Rev. Tarihi

Rev. Tanimi Rev. Nedeni

0 23.1.2017

2. I1gili Standartlar ve Rehber Dékiimanlar

Dokiiman Kodu

Dokiiman Adi

ISO/IEC 17021-2

Conformity assessment Requirements for bodies providing audit and certification of management systems ? Part 2: Competence requirements for auditing and certification of
environmental management systemsConformity assessment ? Requirements for bodies providing audit and certification of management systems ? Part 2: Competence
requirements for auditing and certification of environmental management systems

ISO/IECTS 17021-3

Conformity assessment ? Requirements for bodies providing audit and certification of management systems ? Part 2: Competence requirements for auditing and certification
of environmental management systemsConformity assessment ? Requirements for bodies providing audit and certification of management systems ? Part 2: Competence
requirements for auditing and certification of environmental management systems

IAF MD 5:2015

Determination of Audit Time of Quality and Environmental Management Systems

IAF MD 2:2007

IAF Mandatory Document for the Transfer of Accredited Certification of Management Systems

IAF MD 11: 2013

IAF Mandatory Document For The Application Of ISO/IEC 17021 For Audits Of Integrated Management Systems

IAF MD 19:2016

IAF Mandatory Document For The Audit and Certification of a Management System operated by a Multi-Site Organization (where application of site sampling is not
appropriate)

TSENISO/IEC 17021-1

Uygunluk degerlendirmesi - Yonetim sistemlerinin tetkikini ve belgelendirilmesini saglayan kuruluslar icin sartlar - B6lim 1: Sartlar

3. Iigili Yonetmelikler

Dékiiman Kodu

Dokiiman Adi

4, Tigili I¢ Dokiimanlar

Dokiiman Kodu
FR.24
FR.SB.01
FR.SB.01 Ek 1
FR.SB.02
FR.SB.03
FR.SB.14
FR.SB.15
FR.SB.16
FR.SB.17
FR.SB.18
FR.SB.22
FR.SB.23

Dékiiman Adi

Genel Sartlar Metni

Belgelendirme Bagvuru Formu

Birlesik Denetim Siiresi Hesaplama Formu
Denetim Programi

Belgelendirme Teklifi-Sozlesmesi Formu
Tetkik Ekibi /Belgelendirme Komitesi Atama Formu
Asama 1 Denetim Raporu

Asama 2 Denetim Raporu

Denetim Plani

Diizeltici Faaliyet Formu

Gozetim Denetimi Karar Tutanadi

Belgelendirme Karar Tutanag

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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5.Amac ve Kapsam
5.1 Amag

Bu prosediiriin amaci yonetim sistemi belgelendirmesi kapsaminda gerceklegtirilen denetimlere iliskin prensipleri belirlemektir.

5.2 Kapsam

Bu prosediir, SZUTEST'te gerceklestirilen yonetim sistemi belgelendirmesine esas olan tiim denetimleri kapsar.

1SO 13485 Medikal Kalite Yonetim Sistemi denetimleri bu prosediiriin kapsami digindadir.

Asansor Departmani tarafindan kalite sistem tabanli Uriin belgelendirme faaliyetleri ile birlikte gerceklestirilen IS0 9001 denetimlerinde degisiklik gosteren esaslar madde 8.8'de belirtilmektedir.

6. Tanimlar

Yonetim Sistemi: Kalite, Cevre, Enerji, Is Saghi ve Giivenligi, Miisteri Memnuniyeti, Bilgi Giivenli§i ve Gida Giivenligi Yonetim sistemlerinden biri.

Uygunsuzluk; Bir gartin kargilanmamasi.

Majér (Blyik) Uygunsuzluk; Yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulasmasi yetenegini etkileyen uygunsuzluklardir. Sistemin genelinin stirekli uygulanmasini etkileyebilecek ve/veya misteriye
sunulan hizmet ya da irinin istenilen sartlarda kargilanmasini olumsuz etkileyen standard maddelerinden herhangi birinin veya alt bagliklarinin yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya sistematik olarak
uygulanmamasi durumudur.

Minér (Kiigiik) Uygunsuzluk; Yénetim sisteminin amaglanan sonuclarina ulagmasi yetenegini etkilemeyen uygunsuzluklardir. Sistem standart sartlarindan ve/veya firma dokiimantasyon sartlarindan,
sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardir.

Gozlem; Denetim sirasinda goriilen ve objektif delillerle kanitlanabilen durumdur. Gnlem alinmamasi durumunda, uygunsuzluga déniisebilecek tespitlerde bu tanimlamanin icerisinde ver alir ve gozlemler
denetim raporunda belirtilir.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

CYS: Cevre Yonetim Sistemi

GGYS: Gida Guvenligi Yonetim Sistemi

MMYS: Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistem

ISGYS: Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi

EnYS: Enerji Yonetim Sistemi

BGYS: Bilgi Glvenligi Yénetim Sistemi

ISYS: Is Siirekliligi Yonetim Sistemi

7.Sorumluluklar
Bu prosediiriin uygulanmasindan Sistem Belgelendirme Departman Yoneticisi, Operasyon ve Planlama Koordinatort, Planlama Sorumlusu, Satig sorumlusu, Yonetim sistemleri bag denetgi, denetgi ve
uzmanlari sorumludur.

8.Yontem
Yénetim sisteminin ilgili standart, yasalarin gerekler ve kurulus yénetim sistemi politikasina uygun olarak kurulmus ve etkin bir sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaci ile gerceklestirilen
denetimler dort agamadan olugur.

Denetim ekibinin gorevlendirilmesi
Denetimin planlanmasi
Denetimin gerceklestiriimesi

e o o o

Denetimin raporlarlanmasi

8.1 Denetim Ekibinin Gérevlendirilmesi

8.1.1 Denetim Ekibi Yonetim Sistemleri Bag Denetgi, Denetgi ve Uzman Vasiflandirma Prosediiriine gére vasiflandinilan denetgilerin bulundugu Bas Denetgi, Denetgi, Teknik Uzman Listesinden denetim
kapsamina uygun olarak FR.SB.14 Denetim Ekibi Atama Formu ile atanir. Denetim ekibinden denetgi atamalarina gelebilecek itiraz olmasi durumunda gerekgeler FR.SB.14 Denetim Ekibi Atama Formuna
not edilerek, ilgili Departman Yoneticisi tarafindan yeni bir denetim ekibi gorevlendirilir.

8.1.2 Denetim ekibi en az bir bag denetimgiden olusur, birden fazla kiginin bulundugu denetim ekiplerinde mutlaka bir bag denetgi ekip lideri olarak gorev alir.

8.1.3 Denetim ekibi seciminde agagidaki hususlar dikkate alinir;

Denetim hedefleri, kapsami, kriterleri ve belirlenen denetim zaman,

Denetimin birlesik veya entegre olmasi,

Denetim hedeflerini gerceklestirmek icin gereken denetim ekibinin toplam yeterliligi,
Belgelendirme sartlari (yasal veya sozlesmeye dayali sartlar),

Dil ve kiiltir,

e o o o o o

Denetim ekibinin misterinin yénetim sistemini 6nceden denetim edip etmedigi.

8.1.4 Asama 1 (denetimlerin sahada gerceklestirilecek olmasi durumunda), asama 2, gozetim, belge yenileme denetimlerinde denetim ekibi denetlenecek kurulugun ilgili EA /NACE/GRUP KODU kodunda
atanmig bir denetim ekibi tiyesini (bagdenetci, denetgi veya uzman) icerecek sekilde olusturulmalidir.

8.1.5 Asama 2 denetimlerinde ekip lideri miimkiin oldugunca asama 1 denetimi gergeklestiren bas denetci olmalidir,

8.1.7 Takip denetimleri mimkiin oldugunca asama 2 denetim ekibi lideri veya denetim ekibinde yer alan denetgiler tarafindan gerceklestirilimelidir.

8.1.8 Ozel denetimler ve transfer denetimlerinde gerektiginde denetim ekibi denetlenecek kurulugun ilgili EA /NACE/GRUP KODU kodunda atanmig bir denetim ekibi {iyesini (bagdenetci, denetci veya
uzman) icerecek gekilde olugturulmalidir.

8.1.9 Birlestirilmig denetimlerde; denetim ekibi birlegtiriimis denetim kapsamindaki her bir belgelendirme plani iin ilgili olan her bir teknik alan icin yetkinlik gerekliliklerini yerine getirmelidir. Denetim ekip
liderinin birlestirilmis denetim kapsamindaki tim yonetim sistemi standartlarini denetlemek igin gerekli yetkinlige sahip olmadigi durumlarda, her bir ekip tyesi her bir gecerli standart igin "lider" olarak
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atanmali ve denetim ekip liderinin yetkinligi disindaki ilgili tavsiyelerde sorumlu olmalidir.

8.1.10 Bir denetgi en fazla (g kez arka arkaya bir firmanin denetim ekibinde yer alabilir. Bunun miimkun olmadigi durumlarda denetginin denetim ekibindeki rolii ya da ya da denetleyecedi maddeler
dedistirilir. Asama 1, takip, kapsam genisletme denetimleri bu uygulama kapsaminda olmayip, sadece belgelendirme gézetim ve yeniden belgelendirme denetimleri bu uygulamaya dahildir.

8.1.11 Denetimlere gozlemciler ve rehberler de eglik edebilir. Gozlemciler denetim ekibinden bir tiyeyi gozlemleyen kisi olabilecedi gibi musterinin bir yetkilisi ve ya akreditasyon kurumu yetkilisi de olabilir.
Rehber ise denetim ekibine yardimci olma igin denetim ekibine refakat eden kisilerdir. Denetim ekibinin her bir tiyesine rehber tayin edilebilir. Rehberin sorumluluklari iletigimi saglamak, goriismeleri
ayarlamak, saha ziyaretlerini organize etmek, saha gtivenlik kurallarinin uygulanmasini saglamak, musteri adina denetime taniklik etmek ve ya denetgi tarafindan talep edilen bilgileri saglamak gibi gorevler
olabilir.

Rehber ve gozlemcilerin denetime katilimi ile ilgili 5nce miigteri ve denetim ekibi Gyeleri bilgilendirilir ve miisterinin onay alinir. Rehber veya gozlemciler denetime miidahale etmezler.

8.2 Denetimin Planlanmasi

8.2.1 Sistem Belgelendirme Departman Y&neticisi tarafindan onayli sozlesme ile birlikte talep edilen ve agsagida belirtilen dokiiman ve kayitlarin SZUTEST?e ulasti§i dogrulanir, eksik varsa firma ile temas
kurularak talep edilir.

Yonetim sistemi (zorunlu) dokiimantasyonu,

Yonetim sistemi politikasi ve hedefleri,

Sorumluluk ve yetki ile ilgili dokiimantasyon,

Ic denetim kayitlari, bulunan uygunsuzluklarla ilgili detaylar,
Yonetimin gézden gegirme kayitlari,

Diizeltici, 6nleyici faaliyetlerle ilgili kayitlar,

Veri analizleri,

e o o o o o o o

Yasal (lisans/izin) gereklilikler

8.2.2 Asama 1 denetimin ofiste yapilmasi ongoriildiiyse gorevlendirilen bas denetgi degerlendirmeyi gerceklestirir, Asama 1 denetimi sahada yapilmasi 6ngérildiiyse FR.SB.17 Denetim Plani firmaya 3 giin
6nceden iletilir ve firmadan denetim planinin onay! talep edilir, firma tarafindan onay verilmemesi durumunda Departman Yéneticisi gerekgeleri dikkate alarak denetim ekibinin degistirilmesi kararini
alabilir.

8.2.3 Asama 1 denetimin sahada yapilmasi durumunda dokiiman incelemesine ek olarak sahada agagidaki konular degerlendirilir.

Kurulus lokasyonunu ve sahaya 6zgii kosullarin degerlendirilmesi

Yonetim sisteminin kapsami, prosesler ve kurulugun mahal/mahalleri, yasal, diizenleyici hususlar ve uygunlukla iligkili gerekli bilgilerin toplanmasi

Tkinci agama denetime yénelik gerekli kaynaklarin gézden gecirilmesi ve ikinci asama denetimin ayrintilari iizerinde miisteri ile anlagmaya varilmasi,

Miisterinin yénetim sisteminin ve muhtemel énemli yénleri baglaminda saha operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlagilmasinin saglanmasiyla, ikinci agama denetimin planlanmasina odaklaniimasi,

e o o o o

Ic denetimlerin ve yénetimin gézden gecirmesinin planlanip planlanmadigi ve gerceklestirilip gerceklegtiriimediginin degerlendirilmesi ve uygulanan yénetim sisteminin uygulama seviyesi ile
firmanin Asama 2 denetimi icin hazir olup olmadiginin degerlendirilmesi.
e Asama 2 belgelendirme denetimi 6ncesi bilinmesi gereken diger konular.

8.2.4 Asama 1 denetimlerinde yénetim sistemi 6zel gerekliliklerine istinaden asagida belirtilen ek degerlendirmeler yapilir;
Cevre, Enerji, Is Sag g ve Giivenligi Yonetim Sistemlerinde;

e Cevre, Enerji, I5 Sag g1 ve Giivenligi Yonetim yonlerinin tanimlanmasi ve énem diizeylerinin belirlenmesi, risklerin degerlendirilmesi
e Cevre, Enerji, Is Sag g ve Giivenligi Yonetim ile ilgili lisanslar ve izinler.

Gida Giivenligi Yonetim Sisteminde;

o Gida glivenlidiile ilgili yasal izin ve sertifikalar,
e Tehlike Analizleri
o HACCP planlari.

Mugteri Memnuniyeti Yonetim Sisteminde;

e Prosesin misterilere duyurmasina iligkin bilgi,
e Politikanin ilgili taraflara duyurulmasina iligkin bilgi,
e Ikinci asama belgelendirme denetimi dncesi bilinmesi gereken diger konular.

Bilgi Giivenligi Yénetim Sisteminde;

Kontrol amagclarinin dokiimante edilmig ifadeleri,
Risk degerlendirme metodolojisinin bir tanimi,
Risk degerlendirme raporu,

Risk igleme plani,

e o o o o

Uygulanabilirlik bildirgesi.
Is Stirekliligi Yonetim Sisteminde;

Is etki analizleri ve risk degerlendirmesi,
Is siirekliligi stratejisi,

Is siirekliligi planlari,

Tatbikat ve test,

Kurtarma.

e o o o o

8.2.5 Ekip lideri belgelendirme denetiminin ikinci asamasinin gerceklestiriimesinden dnce firma tarafindan agagidaki kosullari sagladigini teyit etmelidir:

e Sistemin en az ig aydan beri uygulanmakta oldugu,

e Sistemin kilit noktalari ile 6nemli bolimlerinin hazirlanan i¢ denetim programina uygun olarak etkin bir sekilde denetlendidi ve bulgulara iligkin kayitlarin tutuldugu ve gerekli diizeltici ve 6nleyici
faaliyetlerin zamaninda gerceklestirildigi,

e Yonetim gézden gecirme toplantisinin yapildigi ve ilgili kayitlarin tutuldugu,

® Misteri geri beslemelerinin (varsa) degerlendirildigi, veri analizlerinin yapilarak gerekli diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin zamaninda gergeklestirildigi,

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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e Uygulamakla sorumlu olduklari yasal diizenlemelerin listesinin olusturuldugu,
e GGYS icin kontrol 6nlemlerini gecerli kilma faaliyetleri ve programi gelistirme faaliyetlerinin gida glivenligi yénetim sistemi standardi gerekliliklerine uygunlugu,

8.2.6 Denetim ekibi Asama 1 denetim sonuglaRini FR.SB. 15 Asama 1 Denetim Raporu?na kaydeder. Denetimin tamamlanmasinin ardindan denetim ekibi tarafindan hazirlanan asama 1 denetim raporu
denetlenen firmaya en geg 1 hafta ierisinde iletilir. Asama 1 denetiminde tespit edilen uygunsuzluklarin kapatildiginin dogrulanmasindan sonra Asama 2 denetimi planlanir. Asama 1 denetim ile Asama 2
denetim arasi maksimum 6 ay olabilir.

8.3 Denetim Gergeklestirme

8.3.1 Denetimin gerceklestiriimesi asagidaki asamalardan olugur

Acilig toplantisi
Saha turu (gerek duyulmasi durumunda)

L]
L]
e Denetim
e Denetim Ekibi toplantisi ve raporlama
L]

Kapanig toplantisi

8.3.2 Agilis Toplantisi

Sahada gergeklestirilen denetimlerde firma yetkilileri ve denetim ekibinin katildi§i denetim ekip liderinin bagkanliinda gerceklestirilen agilis toplantisi ile baglanir. Agilig toplantisinda FR.SB.55 Acilis Kapanis
Toplantl Tutanaginda belirtilen konular gortsaldr.

Ekip lideri tarafindan gerekli goriilmesi durumunda denetim gerceklestirilecek mahal, proses ve Grnler icin 6n bir durum de@erlendirmesi ve sahadan 6n bilgi toplamak amaciyla kurulug temsilcileri ile birlikte
hizli bir saha turu gerceklegtirilebilir.

8.3.3 Denetim

Denetim FR.SB.17 Denetim Planinda belirtilen tiim b6lim/proses ve maddeleri karsilayacak sekilde gerceklestirilir. Denetim planinda, uygulanmasi mimkiin olmayan durum ortaya giktiinda denetgi ekip
liderine bilgi verir. Her bir denetgi denetim programinda belirtilen alanlarin denetiminden sorumlu olup, denetim stirelerinin plan disina tagmasi durumunda gerekli diizenlemelerin yapilabilmesi icin ekip
liderine bilgi vermelidir. Denetim ekibinde yer alan denetci olmayan uzmanlar, denetim siiresince denetgilerle birlikte olmalidir. Denetimin gerceklestirilmesi esnasinda her denetgi denetime iligkin bulgulari,
6nerileri ve diger Gnemli noktalari 6rnegdin, denetlenen sahis isimlerini, bulgulara iligkin prosediir madde numaralarini, denetim esnasinda secilen 6rneklerin adi, kodu, tanimlanmasi gibi bilgileri uygunsuzluk
ve gozlemlerin yeterli objektif delillere dayanarak tespit edildigini garanti edecek sekilde Denetim Kontrol Listesi?ne kayit etmelidir. Bu sekilde denetim hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler denetim
kaniti haline gelmesi igin uygun 6rneklemeyle toplanir ve dogrulanir. Bilgi toplamak icin kullanilan yéntemler gériigmeler, proseslerin, uygulamalarin, dokiimanlarin ve kayitlarin gozden gegirilmesi,
gozlemleme vb. olabilir.

Denetim sirasinda, denetim ekibi, ihtiyaca bagli olarak denetimin ilerlemesini de§erlendirir ve bilgi alisverisinde bulunur. Denetim hedeflerine ulagmada problem olacak bulgulara ulagiimasi durumunda ya da
acil ve 6nemli bir risk (gtivenlik gibi) meydana geldiginde, ekip lideri uygun eylemi belirleyerek bu durumu Sistem Belgelendirme Departman Yéneticisine ve mimkiin oldugunda misteriye raporlar. Boyle bir
faaliyet denetim planinin yeniden teyidi veya degisikligi, denetim hedeflerinde ya da denetim kapsaminda degisiklik ya da denetimin feshini icerebilir. Alinan karar Denetim ekibi lideri tarafindan Sistem
Belgelendirme Departman Yéneticisne bildirilir. Denetim kapsaminda degisiklik yapilmasi distndldigiinde bu durum misteri ile birlikte kararlastirilir.

8.3.4 Denetim Ekibi Toplantisi

Denetim tamamlandiginda ekip tiyeleri bulgular gézden gegirmek tizere bir toplanti gerceklestirilir. Gzden gegirme toplantilari denetim siiresince her giiniin sonunda da gerceklestiriir. Bu toplantida
denetim kontrol listeleri gozden gecirilir, denetim ekibi notlarini karsilagtirir. Denetim bulgulari ve denetim esnasinda toplanan diger uygun bilgiler denetim hedeflerine gore gozden gegirilir. Denetim
prosesinin dogasinda var olan belirsizlik dikkate alinarak denetim sonuglari hakkinda anlasmaya varilir. Denetim planinin uygunlugu onaylanir ya da istenen herhangi bir degisiklik (6rnegin, kapsam,
denetim siiresi ya da tarihi, gdzetim siklidy, yeterlilik vb.) belirlenir. Denetim raporu hazirlanir. Tespit edilen uygunsuzluklar siniflandirilarak FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu ile kayit altina alinir.

8.3.5 Diizeltici Faaliyetlerin Belirlenmesi

Tim uygunsuzluklar, denetim ekibi tarafindan dokiimante edilmig objektif delillerle desteklenerek FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu ile kayit altina alinir. Ayrica uygunsuzlugun, standardin hangi maddesine
karsilik geldigi tanimlanir ve kategorisine gore siniflandirilir.

Uygunsuzlugun denetci tarafindan ekip liderinin olmadigi bir stire¢/ alan / bolimde tespit edilmesi durumunda, denetgi s6z konusu uygunsuzlugu; firmaya bildirmeden énce dogrulugunun teyidi ve
siniflandinimasi igin ekip liderine sunar. Ekip lideri denetgilerden uzak bir ortamda calismakta ise denetgiler, firma temsilcisine uygunsuzluklarin ekip lideri tarafindan firma kabultine sunulacagini
bildirmelidir.

8.3.6 Denetim Raporunun Diizenlenmesi

Denetim tamamlandiktan sonra ekip lideri tarafindan denetim ekibi ile birlikte belgelendirmeye iligkin tavsiye kararinin bulundugi FR.SB.16 Denetim Raporunu hazirlanarak kapanig toplantisinda firmaya
sunar. Denetim Raporunun bir kopyasi Sistem Belgelendirme Departmanina iletilir. Olagan disi durumlarda (ulagim, zaman, mekan zorluklari) denetim raporu sahada hazirlanamaz ise denetimden sonra bir
hafta igerisinde firmaya gonderilmek tizere hazirlanir.

Denetim raporunda en az agagidaki bilgiler yer alir;

Denetim tarihi/tarihleri,

Denetim ekibi,

Firma tanimi (adi, adresi, yonetim temsilcisi, denetlenen tesislerin tanimi),
Denetimin tird

Denetimin amac,

Denetim kapsami,

Denetime esas alinan standart,

Harig tutulan maddeler (varsa),

Sistemin denetlenen standart ve belgelendirme gereklerine uygunlugu konusunda gorusler,
Denetim bulgulari ve gozlemler,

Uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda agikga tarif edilmesi,

Bir sonraki denetimin gerceklegtirilme periyodu,

Eger varsa ¢oziilmemis sorunlar,

Denetim konularinin 6zeti.

e o o o o o o o o o 0o o o o o

Denetim ekibinin belgelendirme veya belgelendirmenin sirdiriilmesine iligkin karar

Ayrica rapor ekinde belge gecerlilik siiresince gerceklestirilecek gozetim denetimlerinin yer aldigi Denetim Ozeti ve Gozetim Denetim Programi da yer almalidir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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8.3.7 Gozetim Denetim Programinin Olusturulmasi
Gozetim denetim programinda asagida siralanan konular yer almalidir;

® o o o o o o o o o o o o

Belgelendirme, yeniden belgelendirme, takip, transfer, kapsam genigletme ya da her bir gdzetim denetimi esnasinda bir sonraki denetimde g6z dniinde bulundurulmasi gereken 6neriler belirtilmelidir. Bu

Yonetimin gézden gegirmesi

Yonetim temsilcisi ile goriisme,

Dokiimante edilmig bilginin gézden gegirilmesi,

Onceki denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklarin kontrol edilmesi,
Diizeltici ve onleyici faaliyetler,

ig denetimleri, denetim bulgu ve raporlarinin incelenmesi,

Tigili taraflarin geri beslemeleri (var ise) kontrol edilmesi,

Veri analizleri,

Dedisiklik yapilan bélim ya da alanlarin kontrol edilmesi,

Sertifika ve marka kullanimi,

Standardin belirlenen maddelerinin kontrold,

Lisans/izin gereklilikleri (uygulamakla sorumlu oldugu yasal diizenlemeler),
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Kurulusun yasal gereklilikleri kargilama yoniinde dederlendirmeler gerceklestirdigini gosteren (kazalar, diizenlemeler ve kanunlar nezdinde ihlaller ve ilgili resmi yazigmalari igeren) kayitlar

dneriler zaman icerisinde firma ile ilgili deneyimlerle ortaya ¢ikacak olup, sonraki gdzetim denetimlerinin etkinligini artiracaktir.

Gozetim denetim programinda yer almayan, sistemin ve standardin diger maddeleri belge gegerlilik siiresince gozetim denetimlerde mutlaka en az bir kez olmak tizere denetlenmelidir.
Uc yillik belge gecerlilik siiresince firma sisteminde yer alan tiim bélimler denetlenmelidir. Ancak cok biiyiik 6lcekli firmalarda iic yil icerisinde tiim boliimlerin denetimi miimkiin olmayabilir. Bu durumda
firma sistemin iglerligi; denetim ekibi i¢ denetim raporlari, yénetim gézden gecirme kayitlari, misteri geri beslemeleri, veri analizleri gibi kayitlar fiziksel olarak denetlenemeyen bélimler icin kapsamli olarak

incelenir.

Belge gecerlilik siiresi olan (¢ yil icerisinde standardin uygulanabilir maddelerinin bir defa denetlenmesi standardin gereksinimini kargilamakla birlikte, firma sisteminin uygunluk ve etkinliginin saglikh

Glglilebilmesi amaci ile asagida belirtilen faaliyetler her bir gézetim denetimde denetlenmesi gereklidir.

Yonetim sistemlerinin tamaminda;

e o o o o o o o o

Kurulusun baglam,

Politika ve hedefler,

Yonetimin gézden gegirmesi
Proseslerin izlenmesi ve él¢lilmesi
Dizeltici ve onleyici faaliyetler
Miigteri geri beslemeleri

Ic denetim

Uygulanabilir yasal diizenlemeleri iceren ilgili lisans ve izinlere uyuldugunun kontrolii ve ilgili taraflarla olan iligkiler

Yetkili kuruluglardan alinmig gorigler ve bunlara yonelik gerceklegtirilen aksiyonlara iligkin kayitlar

KYS icin ek olarak;

L]
L]
L]
L]

Tasarim ve geligtirme

Uriin ve hizmetin gerceklegtirilmesi
Tzleme ve élcme cihazlarinin kontroli
Veri analizi

CYSicin ek olarak;

L]
L]
L]
L]

Faaliyetlerin kontrolii

Acil durum hazirhi§i ve miidahale
Tzleme ve dlcme

Uygunlugun degerlendiriimesi

ISGYS icin ek olarak;

e o o o o o

Katilim ve danigma

Isletme kontrolii

Acil durum hazirli§i ve bu hallerde yapiimasi gerekenler
Performans dlgiimdi ve izleme

Uygunlugun degerlendiriimesi

Kazalar, olaylar ve uygunsuzluklar

MMYS icin ek olarak;

L]
L]
L]
L]

Sikayetleri ele alma prosesinin calistirilmasi
Sikayetlerin analizi ve degerlendirilmesi
Sikayetleri ele alma prosesi ile ilgili memnuniyet
Veri analizi

GGYS icin ek olarak;

L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]

Tletisim

Acil durumlara hazirlik ve miidahale

On gereksinim programlar

Kritik kontrol noktalari izleme kayitlari

Operasyonel 6n gereksinim programlar izleme kayitlari
Geri cekme

Sistem dogrulama kayitlari
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e Sistem giincelleme kayitlar
EnYS icin ek olarak;

e Operasyonel kontrollerin strekliligi
e Performans Izleme ve dicme
e Uygunlugun dederlendiriimesi

BGYS icin ek olarak;

o Dig taraflarla olan iletisim faaliyetleri
o Degisime tabi olan alanlar

e Varliklara olan bilgi giivenligine iliskin tehditlerin, agikliklarin ve kurulug tizerindeki etkileri
e Kontrol amaglari ve kontroller

e SZUTEST?e iletilmig olan itiraz ve gikayetlere ait kayitlar

ISYS icin ek olarak;

Is siirekliligi planlari
Kurtarma

L]

L]

e Tatbik etme ve test iglemi

o Issiirekliligi prosediirlerinin degerlendirilmesi
L]

8.3.8 Firma Temsilcisin Bilgilendirilmesi

Denetim bir giinden fazla siirliyorsa, glin sonlarinda firma temsilcisi sézli olarak bilgilendirilmelidir. Gerekirse kapanig toplantisi éncesi bulunan uygunsuzluklar firma temsilcisi ile tartigilir ve kabuli
saglanir. Boylece kapanig toplantisinda uygunsuzluklarla ilgili olarak itiraz ya da olumsuz goriis ortaya ¢ikmasi énlenmis olur.

Bir glinliik denetimlerde ise firma temsilcisinin bulgular ve uygunsuzluklarla ilgili olarak bilgilendirilmesi ve miimkiinse onayinin alinmasi kapanig toplantisindan dnce gergeklegtirilmelidir.

8.3.9 Kapanis Toplantisi

Denetimin tamamlanmasindan sonra ekip liderinin bagkanhginda firma temsilcilerinin katiimi ile FR.SB.55 Acilis Kapanis Toplanti Tutanaginda belirtilen konularin gortsildigi kapanis toplantisi diizenlenir.
Kapanig toplantisinin amaci, belgelendirme ile ilgili 6neri de dahil olmak lizere denetim sonuglarinin sunulmasidir.

Uygunsuzluklar, kanitlarin dogru oldugu ve uygunsuzluklarin anlagildigindan emin olmak igin firma ile miizakere edilir. Uygunsuzluklarin firma tarafindan resmen kabulii igin hazirlanan rapor ekip lideri
tarafindan firma temsilcisinin onayina sunulur. Uygunsuzluklarin firma temsilcisine sunulmasini takiben, tespitlerin firma tarafindan kabuliiniin teyidi olarak FR.SB.18 FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu
firma temsilcisine imzalatilir.

Belirlenen tiim uygunsuzluklar, denetim ekibi firmadan ayrilmadan énce firma temsilcisine kabul ettirilmelidir. Eger firma temsilcisi uygunsuzluklar kabul etmek istemiyorsa, uygunsuzluklarin
giderilmemesi durumunda belgelendirmenin miimkiin olamayacagi ve isterse itirazina iligkin olarak SZUTEST?e yazili bagvuruda bulunabilecegini belirtir.

Ekip lideri FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu nun bir kopyasini firmaya birakir ve bulunan uygunsuzluklarin kapatiimasi ile ilgili gerekli bilgiyi verir.

Denetim ekibi hig bir sekilde belge diizenlenme tarihine iligkin herhangi bir séz ya da taahhditte bulunamaz.

8.3.10 Denetimlerin Durdurulmasi
Denetimin durdurulmasi ancak agagidaki kosullar olugtugunda s6z konusu olabilir:

e Eger denetim kapsaminda yer alan tiriin/hizmete iliskin sistem standardi disinda gereksinimler ya da yasal yaptinmlar (6rnegin; isgi saghdi ve is giivenligi tiz(gu veya ilgili Griin ya da hizmetin
gerektirdigi 6zel istekler gibi) varsa ve firma tarafindan yerine getiriimedigi tespit edildiginde ekip lideri denetimin durdurulmasini diistinmelidir.

e Eder, denetim esnasinda kosullar denetim ekibinin saghgini olumsuz etkiliyor ya da tehlike olugturuyorsa ekip lideri denetimin durdurulmasi distinmelidir.

e Eger, sistemin uygulanmasinda denetimin devamini engelleyen ciddi problemler tespit edilir ve takip denetimin kaginilmaz oldugu anlagilirsa ekip lideri firmaya uygulamay durdurmayi ve denetimi
birakmay! teklif etmelidir. Bu kogullar altinda denetimin durdurulmasi istisnai bir durum olup, en son gare olarak bagvurulmalidir. Boyle durumlarda denetimin yenilenmesi sart olmaktadir.

e Eger tespit edilen uygunsuzluga bagli olarak cevre, enerji, ISG, kalite, miisteri memnuniyeti, gida giivenligi ya da emniyet agisindan baska riskler ortaya gikiyor ise; ekip lideri denetimi durdurmals,
durumun dizeltilmesi igin gerekenlerin yapilmasini saglamak tzere firmayi haberdar etmelidir.

o Eger denetlenecek bolimdeki personele, ilgili bolime ya da ise, denetlenecek tirlin ya da hizmete iligkin kayitlara ulagmada ciddi problemlerle kargilagiliyorsa veya denetim ekibine riivet teklif
ediliyorsa denetim durdurulmalidir.

e Ayrica firma kaynakli nedenlerden 6tiirli firma denetimin durdurulmasini talep ederse, denetimin tekrarlanmasi kogulu ile durdurulabilir.

® Ekip lideri denetimin durdurulmasina karar verdiginde firma temsilcisine ulagarak gerekgesini agiklamalidir. Karar verme agamasinda ekip lideri gerek duydugunda Sistem Belgelendirme Departman
Yéneticisine danigmalidir. Ekip lideri denetimin durdurulma gerekgesini firma Gst yonetimini toplantiya cagirarak agiklar. Durdurulan bu denetimin bir 6n denetime dénisttrdlebilecedi teklif edilir.
Firmanin belgelendirilme talebi hala gegerli ise ilgili uygunsuzlugun giderilmesi kosulu ile daha sonra bir denetim tekrari yapilacadi ifade edilir. Denetimin durdurulmasina iligkin tim detaylar raporda
belirtilmelidir. Denetimin durdurulmasi raporu icin uygunsuzluk kayitlarinin tutuldugu FR.SB.18 FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu kullanilabilir. Iigili rapor yazi ile firmaya génderilir.

8.4 Denetimde Tespit Edilen Uygunsuzluklarin Takibi

Firma temsilcisinin FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu?nda, uygunsuzlugun kok nedeninin, uygunsuzlugu gidermek icin gerekli faaliyeti ve tekrarini engelleyici faaliyeti tariflenerek 10 ig giini ierisinde
SZUTEST?e génderilmesi talep edilir. Ekip lideri veya ekipte ver alan denetci uygunsuzlugun kék nedeninin dogru olarak belirlenmis oldugunu, formda belirtilen faaliyetin, uygunsuzlugu gidermeye ve
tekrarini engellemevye veterli oldugunu ve verilen sirelere uydugunu kontrol ederek, dogrular ve imzalar. Ancak firma tarafindan tarif edilen faaliyetin uygunsuzlugun tekrarinin énlemesi icin yeterli
olmadiginin anlagiimasi durumunda ekip lideri veya ekipte yer alan denetgi tarafindan FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu yeniden gozden gegirilmek lizere, gerekgesi belirtilerek onaylanmadan firmaya iade
edilir.

Bagli tesis ya da tesisleri olan firmalarda 6rnekleme usulli gerceklestirilen denetimlerde tespit edilen herhangi bir uygunsuzluk icin uygulanacak diizeltici faaliyet, belge kapsaminda olan tiim alanlara
uygulanmalidir.

Uygunsuzluklarin kapatiimasina yonelik diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin izin verilen azami siire uygunsuzlugun biyikligiine bakilmaksizin, uygunsuzlugun yazildigi tarihten itibaren
en fazla 3 aydir yeniden belgelendirme denetiminde belirlenecek stirenin belge gegerlilik stiresinin dolacagi tarihten daha 6nce olmasi saglanmalidir). Bununla beraber uygunsuzlugun triin/hizmet
teminatina, cevreye, is sagligi ve giivenligine yonelik bir risk icermesi durumunda izin verilen stirenin daha yakin bir tarihe ¢ekilmesi digtintilmelidir.

Takip denetim gerektirmeyen mindr uygunsuzluklar igin diizeltme ve diizeltici faaliyet planinin onaylanmasi belgenin diizenlenmesi (belgelendirme, transfer, yeniden belgelendirme, kapsam degisikligi
denetimleri) veya belge gecerliliginin sirdiriimesi (gézetim denetimleri) icin yeterlidir. Diizeltme ve dUzeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde yerine getirilip getirilmedigi bir sonraki denetimde degerlendirilir.
Tigili uygunsuzlugun kapatilamadigi veya tekrarlandigi goriilmesi durumunda majér uygunsuzluk olarak kategorize edilir. Takip gerektiren (cogunlukla major) uygunsuzluklara yonelik uygulanan diizeltme ve
duzeltici faaliyetlerin etkin olarak yerine getirilip getirimedigi saha denetimi ile dogrulanir. Miimkiin oldugu siirece uygunsuzluklarin tespit edildigi denetimde yer almayan denetgilerin takip denetimde gorev
almasina izin verilmemelidir. Uygunsuzlugun tespit edildigi denetimde yer alan denetgi, gerceklestirilen diizeltici faaliyetin sistem gerekleri agisindan yeterli oldugunu dogrulamak amaci ile yapilan faaliyeti
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Diizeltici Faaliyet Formu?nda tanimlamalidir. Dokiiman bazinda kapatilan uygunsuzluklar icin bu uygulama bir sonraki denetimde gergeklestirilir. Bu durumda ilgili denetginin uygunsuzlugun tespit edildigi
denetimde bulunmasi gerekliligi aranmaz.

8.4.1 Uygunsuzluklarin Takip Denetim ile Kapatiimasi

Gorevlendirilen denetim ekibince takip denetim esnasinda eger major uygunsuzluklarin kapatilmamig veya en azindan minér uygunsuzluk diizeyine indirilmemis oldugu tespit edilirse gorevli denetgi
tarafindan, firmaya bu durumda mevcut uygunsuzluk giderilinceye kadar belgenin askiya alinacagi veya belge diizenlenemeyecedi yazili olarak bildirilir.

Eger major uygunsuzluk tamamen giderilmeyip, minér uygunsuzluk diizeyine indirilmigse, bu durum ekip lideri tarafindan mevcut FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu kaydedilerek mindr uygunsuzluk igin yeni
FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu diizenlenir ve faaliyet tanimi talep edilir.

Takip gerektiren mindr uygunsuzluklar icin diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin etkin olarak gerceklestirilip gerceklestirilmedigi sahada dogrulanir. igili uygunsuzlugun kapatilamadigi veya tekrarlandigi
goriilmesi durumunda uygunsuzlugun sistemdeki etkisi goz oniine alinarak major uygunsuzluk olarak kategorize edilebilir. Diizeltici faaliyet planinin uygun bulunmasi durumunda belgelendirme, transfer,
yeniden belgelendirme, kapsam degisikligi denetimlerinde belgelendirme asamasina gegilir, gézetim denetimlerde belgenin stirekliligi saglanir.

8.4.2 Diizeltici Faaliyetlerin Gézetim Denetimleri Esnasinda Dogrulanmasi

Denetimler esnasinda tespit edilen ve diizeltici faaliyet planinin onaylanmasi kaydiyla bir sonraki denetimde kapatiimasi karari alinan minér uygunsuzluklarin bir sonraki denetim esnasinda kapatiimadig
tespit edildiginde ekip liderinin karari ile major uygunsuzluga dénistdrdilebilir.

Gerekgesi orijinal FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu?na kaydedilir. Yeni major uygunsuzluk igin diizenlenen FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu?nda konu agikga ifade edilerek, orijinal rapora atifta bulunulur.
Bu durumda diizeltici faaliyet icin belirlenen azami stire bir aydir. Bir aylik siire sonunda gerceklestirilen denetimde uygunsuzlugun hala giderilmedigi tespit edilirse, firmanin belgesi askiya alinir.

8.5 Denetim Programi

FR.SB.02 Tetkik Programi ile kayit altina alinan tetkik programi asama 1 ve agsama 2 tetkiklerini igeren baglangig tetkiki, birinci ve ikinci yillarda gézetim tetkiklerini ve belgenin gegerliligini doldurmadan
6ncesi ticlincii yilda yeniden belgelendirme tetkikini kapsar . Uc yillik belgelendirme cevrimi, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karariyla baglar. Tetkik programinin ve takip eden her bir
diizenlemenin belirlenmesinde, yonetim sistemi verimliliginin ispat edilen seviyesinin yani sira, miisteri kurulusun biiyiikligi, yonetim sisteminin, Griinlerin ve proseslerin kapsami ve karmasiklidi ile dnceki
tetkik sonuclarn dikkate alinir.

Bunun yaninda bir tetkik programinin degistirilmesi ya da gelistiriimesi sirasinda agagidaki hususlar dikkate alinir. Belgelendirme siirecini etkileyecek degisiklikler olmasi durumunda, bu degisiklikler
firmadan FR.SB.19 Belgelendirme Degisiklik Formu ile alinir. Degisiklige gore Sistem Belgelendirme Departman Yoneticisi tarafindan izlenecek faaliyet belirlenir. Degisikliklerin saha denetimine etki
durumuna bakilarak gerekirse tetkik plani asagidaki durumlara bagli olarak degistirilebilir;

a. Musteri yénetim sisteminin kapsami ve karmagikigi,
b) Uriin ve prosesler (hizmetler dahil),
¢) Misteri kurulusunun biyikligu,
d) Tetkik edilecek sahalar,
e) Misteri kurulusunun lisani, sozll ve yazil dilleri,
f) Sektdr ya da diizenleyici kuruluglarin sartlari,
g) Miisteri ve onlarin misterilerinin ihtiyag ve beklentilerini,
h) Vardiya sayisi ve zamanlamasi,
i) Her bir tetkik faaliyeti icin gerekli tetkik siiresi,
j) Tetkik ekibinin her tyesinin yeterliligi,
k) Gegici sahalarin tetkik ihtiyaci,
1) Diger 6nceki tetkiklerin veya agsama 1 tetkik sonuglari,
m) Diger g6zetim faaliyetlerinin sonuclari,
n) Yénetim sisteminin etkinligini dlgme diizeyi,
o) Ornekleme uygunlugu,

Tetkik programinin hazilanmasinda asagidaki faaliyet siralamasi gz 6niine alinir;

a) Belgelendirme Denetimi ? Asama 1

Sahada veya ofiste gerceklestirilip gerceklestirilmeyecegine teklif asamasinda karar verilir. Masa baginda gergeklestirilecekse firmadan ilgili kayit ve dokimanlar istenir. Sahada gergeklestirilecek ise
mutabik kalinan tarih icin FR.SB.17 Denetim Plani gonderilir.

b) Belgelendirme ? Asama 2
FR.SB.17 Denetim Plani hazirlanarak firmaya yazil olarak bildirilir. Ayrica denetim ekibinde yer alacak tyelerin isimleri planda yer almalidir. Bdylece firmanin denetim ekibinde yer alan, hizmet bazinda
anlagma ile gérevlendirilen ekip Uyeleri icin itirazda bulunma durumu gozden gegirilir.

¢) Takip Denetim

Takip denetim; ikinci agama belgelendirme, gézetim, belge yenileme, transfer ve kapsam genisletme denetimleri esnasinda tespit edilerek takibine karar verilen uygunsuzluklarin giderilmis oldugunun
belirlenmesi amaci ile gerceklestirilir. Takip denetim gerektiren uygunsuzluklar cogunlukla major uygunsuzluklar olmakla birlikte, bazi durumlarda minér uygunsuzluklarin kapatilmast igin de takip denetim
uygulanabilir. Bu karar firmalarda karsilagilan duruma bagl olup, ekip lideri tarafindan belirlenir.

Denetimler esnasinda bulunan major uygunsuzluklarin giderilmesi icin iig ay stre verilir. Bu siire zarfinda ilgili uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli diizeltici faaliyetlerin yapilmig oldugunun firma yetkilisi
tarafindan teyit edilmesi gerekmektedir.

Sahada gerceklestirilecek takip denetimlerde mutabik kalinan tarih icin denetimin icerigini ve denetim ekibini igeren bir bilgilendirme yazisi génderilir. OlaganUstu bir durum olmadikga major uygunsuzlugu
tespit eden denetim ekibinden denetgi/denetgiler segilir.

Takip denetimlerde genellikle uzman bulunmasi gerekmemekle birlikte, tespit edilen uygunsuzlugun takibi tasarim ya da Gretim stireglerinde mutlaka uzman gérisini gerektiriyorsa, ekipte bir uzman
bulundurulur. Belgelendirme denetimi kapanig toplantisinda firma yetkililerine takip denetimin nasil bir ekiple gerceklegtirilecedi belirtilir ve gerektiginde teklifte revizyon yapilarak firma onayi alinir.

d) Transfer Denetimi
Transfer Denetimleri bir belgelendirme kurulusu tarafindan verilmis olan yonetim sistemi belgesinin SZUTEST tarafina gecisinin saglanmasi igin ilgili sertifikanin gecerliliginin teyidi igin yapilan
denetimlerdir. Belge gegisinin transfer denetimi stattistinde degerlendirilmesi asagidaki kosullara baglidir.

Aday firmanin belge kapsamindaki faaliyetlerinin SZUTEST?in akreditasyon kapsaminda olmasi,

Transfer denetimleri IAF Uyesi bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis belgelendirme kuruluslarinin vermis oldugu belgeler igin gegerlidir.
Transfer denetimi yapilabilmesi icin belgenin gegerli olmasi gerekir. Askida bulunan belgeler icin transfer denetimleri gerceklegtirilemez.

Transfer denetimlerinin gergeklegtiriimeden énce firmaya daha 6nceki belgelendirme kurulugu tarafindan bildirilen uygunsuzluklarin kapatiimig olmasi gerekir.

e o o o o

Transfer bagvurusu yapan kurulugun son denetim tarihi SZUTEST transfer denetim tarihinden en fazla 12 ay énce gergeklestiriimis olmalidir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.



Dokiiman No / Document No: ~ PR.SB.04 Hazirlayan / Prapared by: Sayfa No

SZ U T E S T IIk Yayin Tarihi / Issue Date: ~ 23.1.2017 Kontrol Eden / Controlled by:  Erdal GUNGOR Page:
Rev. Tarihi / Rev. Date: 2312017 Onay Veren / Approved by:  Erdal GUNGOR 8/9
Rev No: 0

e Belge gecerlilik siiresinin sona ermesine 6 aydan fazla siire olmalidir.

Transfer denetimi bagvurulari belgelendirme denetim bagvurulari ile ayni Sekilde yapilir. Belgelendirme denetimi 6ncesi istenilen dokiimanlara (ilgili standardin talep ettigi zorunlu dokiimanlar) ek olarak
daha dnceki belgelendirme kurulusunun gerceklestirdigi denetime iliskin kayitlar talep edilir ve incelenir.

Gozden gegirme faaliyetinde asagidaki konular dikkate alinir;

Firmanin transfer sebebi,

.
o Gerceklestirilmig son denetim siire ve tarihleri,

e Firma kapsaminin SZUTEST kapsamina uygunlugu,
.

Belgenin dogrulugu, gecerliligi, belge tizerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin belgelendirme kapsaminda olup olmadigi ve gegerliligi, halen kapatiimamig uygunsuzluklarin durumu ve mimkiinse
kapatilan uygunsuzluklarin daha nceki belgelendirme kurulusu tarafindan dogrulanmasi,

L]

Onceki denetim raporlari ve gozlemler,
e Alinan gikayet ve gerceklegtirilen faaliyetler.

e) Belge Yenileme Denetimleri

Belge yenileme denetimi, belge gecerlilik siiresi sona ermeden (3 yil) firmalari yeniden belgelendirmek icin yapilan denetimlerdir. Belge gecerlilik stiresinin sona ermesine en az 3 ay kala firmalar ile
Planlama Sorumlusu tarafindan irtibata gegilir ve firmalardan cevap istenir. Firma cevap vermez ya da belge devamini talep etmez ise, belge gecerlilik siiresi sonunda belge gecerliligini kaybeder.

Belge gecerlilik siiresi sona erdikten sonra tekrar belgelendirilmek isterse bagvuru yeniden belgelendirme olarak dedil, ilk belgelendirme olarak ele alinir.

Belge yenileme denetimi 6ncesi Departman Yoneticisi tarafindan firma yonetim sistemi kapsaminda 6nemli herhangi bir degisiklik yapilip yapiimadiginin belirlenmesi amaci ile firmadan ulasan bilgiler
gozden gegirilir. Yeniden belgelendirme denetim faaliyetleri icin, firmaya yeni teklif sunulur ve s6zlesme imzalanir. Firmadan gelen bilgiler isi§inda sistemde 6nemli degisiklikler gerceklestirildigi (Yonetim
sisteminde veya yonetim sisteminin faaliyet gosterdigi konularda, yasalardaki degisiklikler) gorilirse birinci asgama denetimi faaliyetleri gerceklestirilir

Yeniden belgelendirme denetimi, denetimde tespit edilebilecek uygunsuzluklarin belge gecerlilik stresi icinde kapatilabilmesi igin gerekli siireyi saglayacak sekilde planlanmalidir. Aksi durumda firma ilk kez
belgelendiriliyormug gibi ydntem izlenir

Belge yenileme denetimi ek olarak asagidaki konulari igerir;

e belgelendirme periyodu boyunca sistemin gézden gecirilmesinden elde edilen sonuclar,
e Sisteminin en yakin belgelendirme dongiistinde performansinin degerlendirilmesi,
e Belgelendirilmig firmanin mugterilerinden gelen gikayetler.

Yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi gartiyla belgelendirme siiresinin dolmasindan sonra 6 ay icerisinde belgelendirme aktif hale getirilebilir, aksi takdirde en azindan bir Asama 2
vapilmalidir. Belge tizerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olmali ve gecerlilik siiresinde 6nceki belgelendirme déngtisi esas alinmalidir.

f) Gozetim Denetimleri

Gozetim denetimleri belgelendirme veya belge yenileme denetimlerinde hazirlanan Gézetim Denetim Plani dikkate alinarak planlanir. Gozetim Denetim Plani?na gére FR.SB.17 Denetim Plani hazirlanir
Gozetim Denetim Plani ve Denetim Planihazirlanirken, denetimlerde/Gnceki denetimlerde gézlenen uygunsuzluk sayisi, galisan sayisi/ organizasyon/ proseslerdeki onemli degisiklikler, sezonluk ve vardiyali
trretimi ile bagh tesis/ firmalari ve 6nceki denetimlerde denetlenen bélimler gz éniine alinmalidir.

Sistemin surekliliginin de§erlendirilmesi amaciyla 12 aylik araliklarla gdzetim denetimi planlanir ancak SZUTEST'e ulagan msteri sikayetleri, uygunsuzluklarin derecesi ve belgelendirme ekibinin gorisleri
dogrultusunda denetim sikligi artirilabilir.

ik belgelendirmeden sonra gergeklestirilecek ilk gozetim denetim tarihi belgelendirme karar tarihi esas alinarak 12 ay1 gegmeyecek sekilde planlanir. Asmasi durumuna askiya alma siireci baglar. 1. gézetim
denetimden sonra gergeklestirilecek diger gézetim denetimlerinde ve belge yenileme denetimlerinden sonra gerceklestirilecek olan gézetim denetimlerinde planlanan denetim tarihinden sapma en fazla +3
aydir. Erteleme talepleri icin belgelendirilmig misteriden yazili olarak hakli gerekge talep edilir. Ancak sapmanin belirlenen stireyi agmasi durumunda komite karari ile 6telenebilir, 6teleme belirtilen takvim yili
icerisinde olmalidir.

Tigili Yonetim Sistemi Standardi icin her gézetim tetkiki en azindan agagidakileri icermelidir;

a) I¢ tetkikleri ve yénetimin gozden gegirmesini,

b) Bir onceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin gozden

gecirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendirilmis misterinin amaclarinin gerceklestirmesi ve ilgili yonetim sistem inin/sistemlerinin

amaglari bakimindan yonetim sisteminin etkinligini,

e) Sirekli iyilestirmeyi amaclayan planlanmig faaliyetlerin geligimini,

f) Operasyonel kontroliin strdirildigind,

g) Degisikliklerin gézden gecirilmesini,

g) Ozel Denetimler

Degisiklik denetimleri,

Firma unvaninin degismesi, firma faaliyet kapsaminin degismesi, firma adresi ve subelerinin dsedismesi gibi degisikliklerin kontrolii amaciyla gerceklestirilen denetimlerdir. Degisiklik denetimlerinden 6nce
eger firmanin resmi statiisii degigmigse (adres, unvan vs.) hizmet sézlesmesi yenilenir.

Dedisiklik talepleri firmalardan belgelendirme degisiklik formu ile alinir, Departman Yéneticisi tarafindan dokiiman incelemesi ya da saha denetimi yapilip yapilmayacag karari verilir ve form Gzerine not
edilir. Kapsam degisikligi ve adres degisiklik denetimlerinde dokiiman incelemesinin yaninda, kapsama ve Uretim yerine bagl olarak gereken siirede saha denetimi gerceklestirilir ve denetim raporu ile kayit
altina alinir. Saha denetimine gerek olmayan degisiklik denetimlerinde objektif kanitlara bagli olmak kosulu ile Departman Yéneticisi belge degisikligine kendisi karar verebilir (Ornek: Yerel yonetim
tarafindan yapilan sokak, cadde, kapi no gibi degisiklik durumlarinda)

Kisa ihbar Denetimleri

Firmaya yonelik objektif deliller igeren sikayetler s6z konusu oldugunda, SZUTEST programda olmadigi halde firmayla iletisme gegerek olagandisi bir denetim gergeklestirme karari alabilir. Bu tiir
denetimlerde firmanin mevcut durumu degistirmesine imkan vermeyecek bir stire 6nce (en fazla 1 giin 6nce) firmaya haber verilir ve denetim gergeklestirilir.

Denetimi gergeklestirecek denetim ekibi atanirken miimkiinse bir dnceki denetim ekibinden farkli ve mutlaka sikayet konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir denetim ekibini gorevlendirir.
Firmanin denetimi kabul etmemesi halinde belgesi Departman Yoneticisi tarafindan askiya alinir ve durum firmaya yazi ile bildirilir.

Ayrica sikayetler disinda alinan olumsuz duyumlar séz konusu ise ya da SZUTEST veya TURKAK SZUTEST'in belgelendirdidi kuruluglara gerek gormesi halinde plansiz ziyaretler gerceklestirebilir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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Denetimler diger yonetim sistemleri ile birlegtirilebilir ve eg zamanli olarak gerceklestirilebilir. Birlestirmenin saglanmasi ancak denetimin tim standartlarin tiim gereklilikleri saglamasi durumunda
miimkinddir. Entegre denetimde gorev alacak denetim ekibinin biitlin tyeleri her bir yénetim sistemi icin atanmig denetci ve teknik uzmanlar arasindan secilirler. Denetim icin olugturulan Denetim plani,

denetim ekibinin her bir Gyesinin sorumluluklarini, denetleyecekleri bélim/standartlari ve denetim stirelerini agiklayacak sekilde hazirlanir. Denetim raporlari her bir sistem igin ayri ayri hazirlanabilecegi gibi

ortak olarak da hazirlanabilir.

1S0O 9001 denetiminin ISO 13485 yada kalite sistem tabanli triin belgelendirme (Modil H1, H, D, D1, E, E1) denetimleri ile birlikte yapiimasi durumu s6z konusu oldugunda ISO 13485 ve kalite sistem
tabanli drlin belgelendirme stireglerinde tanmlanan formlar ile ISO 9001 belgelendirme siireci yiritilebilir.

8.6 Belgelendirme ve Belgenin Siirdiiriilmesine iligkin Karar

Belgelendirme, belgenin siirdiiriiimesi ve askiya alinmasina iliskin faaliyetler PR.SB.05 Belge Diizenleme, Siirdiirme ve Askiya Alma Prosediiriine uygun olarak gerceklestirilir

8.7 Asansér Yonetmeligi Kalite Sistem Tabanli Uriin Belgelendirme faaliyetleri ile birlikte gerceklestirilen ISO 9001 denetimleri bu prosediire uygun olarak gerceklegtirilmekle birlikte agagida belirtilen

formlar kullanilir.

Sistem Belgelendirme Denetimlerinde Kullanilan
Formlar

Asansor Yonetmeligi Kalite Sistem Tabanl Uriin
Belgelendirme ile entegre gerceklestirilen ISO 9001
denetimlerinde kullanilan formlar

FR.SB.14 Tetkik Ekibi Belgelendirme Komitesi Atama
Formu

FR.25 Tetkik Ekibi Belgelendirme Komitesi Atama

Formu

FR.SB.17 Denetim Plani

FR.26 Denetim Plan

FR.SB.55 Agilis Kapanig Toplanti Tutanagi

FR 27 Acilig Kapanig Toplant Tutanagi

FR.SB.21 Belge Kapsam Formu

FR.39 Belge Kapsam Formu

FR.SB.23 Belgelendirme Karar Tutanagi

FR.46 Belgelendirme Karar Tutanagi

FR.SB.22 Gézetim Denetimi Karar Tutanag

FR.79 Gozetim Denetimi Karar Tutanagi

FR.SB.27 1SO 9001:2008 Denetim Kontrol Listesi

FR.LD.19 2014/33/AB Asansor Yonetmeligi Ek X, Ek
XI, Ek XII ve Ek VI Uygunluk Degerlendirme Raporu

FR.SB.18 Diizeltici Faaliyet Formu

FR.29 Uygunsuzluk Raporu

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.



