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1. Amag ve Kapsam

Bu prosediriin amaci; NOBOCERTten y6netim sistemi belgesi almak, yenilemek, kapsam genisletmek veya daraltmak,
askiya almak, geri ¢cekmek Uzere basvurularin alinmasi, belgelendirmenin gerceklestirilmesi ve iptali icin yontem ve
sorumluluklan belirlemektir.

2. Tanimlar

Tetkik Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, musteri kuruluslarin yénetim sistemini, ilgili standarda/standartlara
goére inceleyip degerlendirmek lizere atanmis, NOBOCERT tetkik gérevlileri arasindan secilen ve NOBOCERT calisma
talimatlarina uygun olarak gérev yapan ekiptir.

Belgelendirme Komitesi: NOBOCERT tarafindan belgelendirilecek miisteri kuruluglarin tetkiklerine dair raporlari
degerlendirerek belgelendirme ile alakali tiim kararlari almaya yetkili kisi ya da kisilerdir.

Sikdyet ve itiraz Komitesi: Sistem belgelendirme ve iiriin belgelendirme faaliyetlerine dair ilgili taraflardan gelen sikayetleri
ve/veya itirazlari tarafsiz bir sekilde degerlendirerek karara baglamaya yetkili olan komitedir.

Uygunsuzluk: Yonetim Sistemi sartlarindan bir tanesinin ya da daha fazlasinin eksikligi, uygulanamamasi, stirdiiriilememesi,
mevcut objektif kanitlara gére kurulusun saglayacagi kalite konusunda 6nemli oranda siiphe doguran durum vya da
durumlardir.

Major Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin hedeflenen sonuglarina ulagmasini etkileyen uygunsuzluktur. Uygunsuzluk
asagidaki durumlarda major uygunsuzluk olarak nitelendirilebilir;
- Uriin ve hizmetlerin belirlenen 6zelliklerine uygunluguna dair veya proses kontroliiniin etkin yapilmadigina dair
onemli sliphe varsa,
- Bir sart veya konuda ¢ok sayida mindr uygunsuzluk sistematik bir eksiklik olusturuyorsa.

Mindr Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin hedeflenen sonuglarina ulasmasini etkilemeyen uygunsuzluktur.

Gozlemler: Belgelendirme tetkik ekibinin bir sonraki tetkikte de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas
Yonetim Sistemi ile alakali olan olumlu ya da olumsuz yazili hale getirilmis gériisleridir.

Birlesik tetkik: Bir misterinin birden fazla yonetim sistemi standardlarinin sartlarina gére birlikte tetkik edilmesidir.

Entegre tetkik: Bir miisterinin iglettigi birden fazla yonetim sisteminin tek bir yénetim sistemi icine entegre edilmis
uygulamalarinda, bir standarddan daha fazlasina gore tetkik edilmesidir.

Ortak tetkik: NOBOCERT ile beraber baska bir veya daha fazla belgelendirme kurulusu tarafindan bir miisterinin yénetim
sisteminin mistereken tetkik edilmesidir.

3. lgili Dokiimanlar
3.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar
TURKAK R40.01
TURKAK R40.02
TURKAK R40.05
TURKAK R40.06
TURKAK R50.04

TS EN ISO 9001

TS EN ISO/IEC 17021-1
TS EN ISO/IEC 17021-2
TS EN ISO/IEC 17021-3
TS EN ISO/IEC 17065
TS EN ISO 14001

TS EN ISO 22000

TSE 1SO/TS 22003
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3.2, ic Kaynakh Dokiimanlar

PR.01 Dokiiman ve Kayit Proseddirii

PR.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediiri

PR.06 Sikayet ve itirazlarin Degerlendirilmesi Proseddiri
PR.07 Personel Proseddri

PR.09 Sertifika ve Marka Kullanim Prosediirii

PR.11 Basvuru ve S6zlesme Prosediri

TL.01 Tarafsizlik Komitesi Atama ve Calisma Talimati
TL.03 Tetkik Sirelerinin Belirlenmesi Talimati

TL.05 Cok Subeli Kuruluslarin Tetkiki Talimati

TL.06 Sikayet ve itiraz Komitesi Atama ve Calisma Talimati
TL.07 Belgelendirme Komitesi Atama ve Calisma Talimati
TL.08 Belge Ucretlendirme Talimati

LS.02 Tetkikci ve Teknik Uzman Listesi

LS.04 Kalite Kayitlan Listesi

LS.08 Belgelendirilen Kuruluslar Listesi

LS.09 Tetkik Siireci Takip ve Kontrol Listesi

FM.004 Hizmet Degerlendirme Formu

FM.005 Genel Sartlar Formu

FM.006 Komite Uyeleri Tarafsizlik ve Gizlilik S6zlesmesi
FM.200 Sistem Belgelendirme Basvuru Formu

FM.201 Sistem Belgelendirme Planlama Formu
FM.202 Sistem Belgelendirme Teklifi/Sozlesmesi
FM.203 Basvuru Degerlendirme Formu

FM.204 Tetkik Programi Formu

FM.205 Asama 1 Tetkik Bildirim Formu

FM.206 Gozetim Tetkik Bildirim Formu

FM.207 Tetkik Ekibi Atama Formu

FM.208 Tetkik Plani Formu

FM.209 ISO 9001:2015 Tetkik Soru Listesi

FM.210 ISO 14001:2015 Tetkik Soru Listesi

FM.211 Tetkik Raporu

FM.212 Asama 2 Tetkiki Bildirim Formu

FM.213 Yeniden Belgelendirme Tetkik Bildirim Formu
FM.214 Asama 2 Tetkik Raporu Bildirim Formu

FM.215 Gozetim Tetkik Raporu Bildirim Formu

FM.216 Yeniden Belgelendirme Tetkik Raporu Bildirim Formu
FM.217 Belgelendirme Karar Formu

FM.218 Sistem Belgelendirme Dosya igerik Formu
FM.219 Belgelendirme Kapsam Formu

FM.220 Acilis- Kapanis Toplanti Tutanag Formu
FM.221 Uygunsuzluk Formu

FM.222 1SO 22000:2005 Tetkik Soru Listesi

FM.223 Belgelendirme Degisiklik Formu

FM.224 Tetkik Siireci Takip ve Kontrol Formu

4. Prosediir
4.1, Genel

Tam bir tetkik ¢evrimi icin tetkik programi, misterinin istedigi yonetim sistemi/sistemleri dogrultusunda hazirlanmaktadir.

Tetkik programi; iki asamal bir ilk belgelendirme tetkiki (Asama 1 tetkiki, Asama 2 tetkiki) olmak izere, birinci ve ikinci
yillarda gozetim tetkiklerini ve belgenin gecerliligini doldurmadan énceki tciincii yilda yeniden belgelendirme tetkikini
kapsamaktadir. éRfJ IN&L
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Bir tetkik programinin revizyonu veya gelistiriimesi esnasinda dikkat edilecek konular asagida verilmektedir;
- Miisteri yonetim sisteminin kapsami ile karmasikhigl,
- Uriin ve prosesler (hizmetler dahil),
Musteri kurulusunun biyiklGga,
- Tetkik edilecek sahalar,
- Mdsteri kurulusunun dili (s6zll ve yazili),
- Sektor veya dizenleyici kuruluglarin kosullari,
- Miisteri ve onlarin misterilerinin beklenti ve ihtiyaglari,
- Vardiya sayisi ve vardiya zamanlari,
- Her bir tetkik faaliyeti icin gerekli tetkik stresi,
- Tetkik ekibinin her bir Gyesinin yeterliligi,
- Gegici sahalarin tetkik ihtiyaci,
- Daha 6nceki tetkiklerin ya da asama 1 tetkik sonuclari,
- Daha onceki gozetim faaliyetlerinin sonuglari,
- Yonetim sisteminin etkinligini 6lgme dizeyi,
- Ornekleme uygunlugu,
- Misteri sikayetleri,
- NOBOCERT tarafindan misteri hakkinda alinan sikayetler,
- Birlesik, entegre veya ortak tetkikler,
- Misteri kurulusunun driinleri, prosesleri veya yonetim sistemi degisiklikleri,
- Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,
- Yasal diizenlemelerindeki degisiklikler,
- Akreditasyon kosullarindaki degisiklikler,
- Risk ve karmastklik durumu,
- Kusur dizeyleri, anahtar performans gostergeleri (KP1), veri, vb. 6rneklere benzer érglitsel performans verileri,
- llgili taraflarin endiseleri,
- Daha dnceki tetkikler sirasinda edinilen bilgi.

4.2, Tetkik Ekibinin Belirlenmesi
4.2.1.
Belgelendirme Mudiirii asagidaki konular dikkate alarak tetkik ekibinin olusmasina ve biyukligline karar vermektedir;
- Tetkik hedefleri, kapsami, kriterleri ve tahmini tetkik siiresine,
- Tetkikin birlesik, entegre veya ortak tetkik olup olmadigina,
- Tetkik hedeflerine ulasmak icin gerekli tetkik ekibinin genel yetkinligine,
- Yurdrlakteki herhangi bir yasal, dlizenleyici ya da sozlesme sartlari da dahil olmak iizere belgelendirme sartlarina,
- Dil ve kiilture,
- Tetkik ekibi Gyelerinin daha dnce misterinin yonetim sistemini tetkik edip etmedigine.

4,2.2,
Birden fazla kisinin bulundugu tetkik ekiplerinde mutlaka bir bas tetkikgi, tetkik ekip lideri olarak yer almaktadir.

4.2.3.

Asama 1 Tetkiki: Tetkik sahada gergeklestiriliyor ise firmanin sektdr koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzmani
ya da tetkikgi/bas tetkikgiyi icerecek sekilde olmaktadir. Asama 1 masa basi gerceklestiriliyor ise; miimkin oldugu
durumlarda kapsami R40.05 Ek A‘da ve Ek B‘de yer alan teknik benzerlige sahip bir bas tetkik¢i tarafindan tetkik
gerceklestiriimektedir. Masa basi gergeklesen Asama 1 tetkiklerinde EA ve NACE uygunlugu zorunlulugu bulunmamaktadir.

Asama 2 Tetkiki: Tetkik, firmanin sektér koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzman ile beraber bir bas tetkikciyi
ya da bas tetkikgiyi icerecek sekilde olmaktadir.

Takip Tetkiki: Tetkik, mimkiin oldugu durumlarda takip tetkikine konu olan tetkikte bulunan tetkik ekibi tarafindan
gerceklestiriimektedir.

Gozetim Tetkiki: Tetkik, firmanin sektor koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir tem Rtiﬂmﬁtbir bas tetkikgiyi
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ya da bas tetkikciyi icerecek sekilde yapiimaktadir.

Belge Yenileme Tetkiki: Tetkik, firmanin sektdr koduna uyumlu bir teknik uzman ile beraber bir bag tetkikciyi ya da bag
tetkikciyi icerecek sekilde yapiimaktadir.

Ozel Tetkikler: Tetkik, firmanin sektér koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzman ile beraber bir bag tetkikgiyi ya
da bas tetkikgiyi icerecek sekilde yapilmaktadir.

Transfer Tetkikleri: Tetkik, firmanin sektér koduna ve faaliyet alanina uyumlu bir teknik uzman ile beraber bir bas tetkikgiyi
ya da bas tetkikgciyi icerecek sekilde yapilmaktadir.

Birlestirilmis Tetkikler: Tetkik ekibi, bir biitlin olarak birlestirilmis tetkik kapsamindaki her bir tetkik plani ile alakali olan her
bir teknik alan icin yetkinlik gerekliliklerini yerine getirmektedir. Tetkik ekip lideri birlestirilmis tetkik kapsamindaki tim
yénetim sistemi standartlarinin tetkiki icin gerekli yetkinlige sahip olmadigi durumlarda, her bir ekip Gyesi, her bir gecerli
standart icin “lider” olarak atanacak ve tetkik ekip liderinin yetkinligi disindaki ilgili tavsiyelerde sorumlu olacaktir.

4.2.4.
Planlama Sorumlusu, tetkik ekibini olustururken ayni zamanda “PR.07 Personel Prosediiri”, “TL.03 Tetkik Siirelerinin
Belirlemesi Talimati” ve “TL.05 Cok Subeli Kuruluslarin Tetkiki Talimati” ni géz éniinde bulundurmaktadir.

4,2,5. Tetkikgiler
Planlama Sorumlusu “LS.02 Tetkikgi ve Teknik Uzman Listesi’’ ni kulianarak “FM.207 Tetkik Ekibi Atama Formu” ile tetkik
ekibine bilgi vermekte ve tarafsizligin saglanmasi icin teyit almaktadir.
Tetkik ekibi tarafindan tetkikler sirasinda bilgi toplama yontemleri bunlarla sinirli olmamak kaydiyla asagida verilmektedir;
- Gorismeler yapiimasi,
- Prosesler ve faaliyetlerin gézlemlenmesi,
- Dokiimantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi,
- Bas tetkikginin tetkik sirasinda;

o Periyodik olarak tetkikin ilerlemesi ve misterinin herhangi bir endisesinin olmasi durumunda iletisim
kurarak tetkik ekibi Uyelerinin arasindaki ihtiyac duyulan is durumuna goére yeniden diizenlemeler
yapmasi,

o Ulagilamayan tetkik hedefleri veya 6rnegin giivenlik gibi acil ve 6nemli bir risk varligini goésteren mevcut
tetkik kanitlarinin ortaya ¢ilkmasi durumunda, uygun eylemi belirleyerek miusteriye ve mimkiinse,
NOBOCERT e rapor etmesi (Bu tiir eylem, tetkik hedeflerinin ya da tetkik kapsaminin degistirilmesi ya da
feshedilmesi, tetkik planinin degistirilmesi ve yeniden teyit edilmesini icerebilir) ile beraber alinan eylem
sonucunu da NOBOCERT e rapor etmesi,

o Sahada gergeklesen tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya cikan tetkik kapsamina yonelik herhangi bir
degisikligi musteri ile gézden gecirmesi ve bunu NOBOCERT e rapor etmesi.

4,2,6. Gozlemciler, Rehberler ve Terclimanlar
4.2.6.1. Gozlemciler
- Gozlemciler, migteri kurulugunun mensubu, danigmanlari, taniklik yapan akreditasyon kurulusunun personeli,
resmi makamlar veya diger alakali kisiler olabilir. Bir tetkik faaliyeti sirasinda gézlemcilerin bulunmasi ve bulunma
gerekgesi tetkik plani icersinde gosterilmekte ve miisteri kurulusun onayi alinmaktadir,
- Bir tetkik faaliyeti sirasinda gézlemcilerin varligi ve varliginin gerekgesi, tetkik yapilmadan 6nce NOBOCERT'in
misteri ile yaptigi sozlesme ile kabul edilmis olmalidir,
- Tetkik ekibi, gézlemcilerin tetkik prosesine veya tetkik sonucuna yersiz yere etki ya da miidahale etmemesini
saglamaktadr.

4.2.6.2. Rehberler
- Rehber/rehberler tetkikin kolaylastiriimasi amaci ile tetkik ekibine dahil edilmektedir. Tetkik ekibi lideri ile msteri
aksi bir sekilde anlasmadikca, her bir tetkikgiye bir rehber eslik edecek sekilde rehber/rehberler acilis toplantisinda
tanimlanmakta ve kayit altina alinmaktadir,
- Tetkik ekibi, rehberlerin tetkik prosesi veya tetkik sonucuna etki ya da miidahale gtmemesini saglamaktadir,

- Rehberin/rehberlerin gorevieri sunlardir; O RIJ I NAL

Hazirlayan / Yénetim Temsilcisi Onaylayan / Genel Miidiir

A

Sayfa5/19



l\ll Doki.iman-N-o PR.02
"l\ SISTEM BELGELENDIRME PROSEDURD |2 =rh | 1122008

Revizyon Tarihi -

nobocert. Revizyon No 00

o Gorlismeler igin temas kurmak ve zamanlama yapmak,

Saha veya kurulusun belirli bolgelerine ziyaretleri ayarlamak,

o Saha emniyet ve glvenlik prosedirleri ile alakal kurallarin tetkik ekip lyelerince bilinmesi ile bunlara
uyulmacini gilivence altina almak,

o Miisteri adina tetkike taniklik yapmak,

o  Bir tetkikgi tarafindan talep edildigi takdirde aciklama veya bilgi saglamak.

0

4.2.6.3. Terclimanlar
- Tercliman/terclimanlar farkl bir lisanla tetkik yapilacagi zaman tetkik ekibine dahil edilmektedir,
- Tetkik plani icersinde gosterilmekte ve firma onay alinmaktadir,
- Acilis toplantisinda tanimlanmakta ve kayit altina alinmaktadir,
- Tetkik ekibi, terciiman/tercimanlarin tetkik prosesi veya tetkik sonucuna etki ya da miidahale etmemesini
saglamaktadir,
- Sorulan sorulari ve verilecek cevaplari 8zyapisina uygun olarak terciime etmektedir,
- Tercliman/terciimanlarin kullamimi, ek tetkik stiresi gerektirebilmektedir. Bunun kararini Bas Tetkikci vermektedir.

4.3, ilk Belgelendirme Tetkiki

4.3.1. Bagvurunun Alinmas ve Gézden Gegirilmesi

ilk belgelendirme talebi “PR.11 Basvuru ve Sézlesme Prosediiri” ne uygun olarak, “FM.200 Sistem Belgelendirme
Bagvuru Formu” ile alinmaktadir. “FM.201 Sistem Belgelendirme Planlama Formu” ile ilgili tetkik streleri
belirlenmektedir. Tetkik streleri belirlendikten sonra “FM.203 Basvuru Degerlendirme Formu” ile gézden gecirilmekte,
“FM.202 Sistem Belgelendirme Teklifi/S6zlesmesi”’ ile misteri onayina sunulmaktadir. Planlama sorumlusunun, ISO
22000 planlamast ile ilgili standart TSE ISO/TS 22003 Ek C Cizelge C.1'de bulunan misteri is sektor( hakkindaki yetkinliginin
olmadigi durumlarda ilgili kategori koduna sahip tetkik ekibinden teknik gériis alinarak “FM.201 Sistem Belgelendirme
Planlama Formu’’ nun “Kontrol Onay” béliimiine imza alinmaktadir.

Sézlesmenin onaylanmasinin ardindan ilk belgelendirme Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri olmak Uzere iki asama halinde
gerceklestirilmektedir.

Planlama Sorumlusu tarafindan tetkikler sirasinda teknik kod gerektiren standart maddeleri aynmi “FM.204 Tetkik
Programi Formu’’nda yapilmaktadir. ilgili kod denetcisi belirtilmis olan standart maddelerini incelemek zorundadir.

4.3.2. Asama 1 Tetkiki

Asama 1 tetkiki, tetkik ve belgelendirmesi gerceklestirilecek olan firmanin Asama 2 tetkikine hazir olup olmadiginin kontrolii
icin gergeklestiriimektedir.

43.2.1.

Asama 1 tetkikleri firmanin Turkak R 40.05'te tanimlanmis olan risk kategorilerine gére sahada ya da masabasi olarak
gergeklestirilmektedir. Basvuru sirasinda planlama sorumlusu tarafindan risk kategorisi belirlenerek Asama 1 tetkinin nasil
yapilacagi tespit edilmektedir.

- Asama 1tetkikinin misterinin yerinde gerceklestirilmesi gereken durumlar;
o IS0 9001 igin: “En Yiiksek Risk Grubu” ve “Yiiksek Risk Grubu®,
o ISO 14001 icin; “En Yiksek Risk Grubu”, “Yiiksek Risk Grubu” ve “Orta Risk Grubu”.
- Asama 1 tetkikinin masabasi (mdisterinin yerine gitmeden) gergeklestiriimesi gereken durumlar;
o IS0 9001 igin; “Orta Risk Grubu” ve “Dislik Risk Grubu”,
o IS0 14001 icin; “Diistk Risk Grubu”.

4.3.2.2.

Belgelendirme Midiiri ihtiyag duymasi halinde masabagi gergeklesmesi gereken Asama 1 tetkikinin firmada yapilmasini
isteyebilmektedir.

ISO 22000 Gida Guvenligi Yonetim Sistemi tetkiklerinde ise risk grubuna bakilmaksizin Asama 1 tetkiki misteri sahasinda
gergeklestirilmektedir, @ R iJ i NA L
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4.3.2.3.

I1SO 22000 tetkiklerinde ¢ok uzak lokasyonlarin varligi ya da cok kisa sireli mevsimsel Gretim durumlarinda Asama 2
tetkikinin mevsimsel Uretim zamanina denk gelmesi icin Asama 1 masabasi yapilabilmektedir. Bu c¢ok istisnai durumun
diginda ISO 22000 tiim tetkikleri cahada gergeklestiriimek zorundadir.

43.24.
Asama 1 tetkiki firmanin yonetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken iki ay sonra gergeklestirilebilmektedir.

4.3.2.5.
Tetkik plani, tetkik hedef ve amaclarina uygun olarak olusturulmaktadir. Tetkik plani en az asagidakileri kapsamakta ya da
atifta bulunmaktadir;
- Tetkik amaglan,
- Tetkik kriterleri,
- Tetkik kapsami (tetkike tabi tutulacak fonksiyonel ve kurumsal birimler ve proseslerin tanimi dabhil),
- Yerinde tetkik faaliyetlerinin gerceklestirilecegi sahalar ve tarihler (uygun oldugu takdirde, gegici sahalar ve
uzaktan tetkik faaliyetleri dahil),
- Yerinde tetkik faaliyetlerinin 6ngoriilen siiresi,
- Tetkik ekibi Gyelerinin ve gozlemciler ile terclimanlar gibi eslik eden personelin gérev ve sorumluluklari.
Not. NOBOCERT, tetkik plan bilgisini isterse birden fazla dokiimanda da olusturabilir.
- Tetkik kriterleri ile miisterinin yénetim sisteminin uygunlugunun belirlenmesi,
- Miisterinin, uygulanabilir yasal, dizenleyici ve sozlesmeden dogan sartlari yerine getirebilmesini saglayan yénetim
sisteminin degerlendirilmesi,
- Miisterinin hedeflerini siirekli olarak karsilanmasini saglayan yénetim sisteminin etkinliginin degerlendirilmesi,
- Uygulanabilir oldugunda y6netim sisteminde potansiyel gelisme alanlarinin tanimlanmasi.

Tetkikin amaglari ise, tetkik ile neyin hedeflendigi olup, asagidakileri icermektedir;

- Migsteri yonetim sisteminin veya bir béliminin uygunlugunun tetkik kriterleri kullanilarak tespiti,

- Yonetim sisteminin; uygulanabilir, birincil ve ikincil mevzuat sartlar ile sézlesmelere bagh sartlarin misteri
tarafindan karsiladigindan emin olunmasinin tespiti,
Not. Yonetim sistem tetkiki, yasal sayiimayan uygunluk tetkikidir.

- Misterinin belirlenen hedeflere ulasabilecegi beklentisini glivence altina almak adina yénetim sisteminin
etkinliginin tespiti,

- Uygun olmasi halinde, yénetim sisteminin potansiyel iyilestirme alanlarinin tanimi.

Tetkik amaclan yukarida tarif ediimistir. Yukarida tarif edilen amaglar degismemekte ancak ilaveler yapilabilmektedir.

Tetkik kriteri, uygunlugun neye gére tespit edildiginin referansi olarak kullanilmaktadir ve asagidakileri kapsamaktadir;
- YOnetim sistemleri ile alakali tanimlanan zorunlu hitkim dokiimaninin sartlari,
- Miisteri tarafindan olusturulan yénetim sisteminin tanimlanmis prosesleri ve dokiimantasyonu.

Asama 1 tetkiki sahada yapilmayacaksa; acilis-kapanis toplanti tutanagi ve tetkik plani haricinde siireg adimlari saha tetkiki
ile aymidir. Planlamanin yapiimasinin ardindan firmaya bir 6n yazl ile “FM.219 Belgelendirme Kapsam Formu”
gonderilmekte ve firma yetkilisinin gerekli bilgileri doldurarak Asama 1 tetkikinden énce NOBOCERT’e géndermesi talep
edilmektedir.

Tetkik siireleri ve uygun tetkik ekibinin belirlenmesinin ardindan planlama sorumlusu tarafindan “FM.207 Tetkik Ekibi
Atama Formu” ile tetkik ekibinden tetkik onayi ve firma ile ¢ikar ¢atismasina yol acabilecek herhangi bir durum olmadigina
dair teyit alinmaktadir. Ekip atamasinin ardindan bas tetkikci tarafindan “FM.208 Tetkik Plani Formu” olusturularak
planlama sorumlusuna génderilmektedir.

Belgelendirme Miidiriinin, hazirlanmis olan planlama dokiimanlarini, tetkik ekibi tarafindan onaylanan atama formlarini
ve hazirlanmis olan tetkik planini kontroliinden sonra, planlama sorumlusu tarafindan “FM.208 Tetkik Plani Formu” tetkik
edilecek firmaya en az 3 glin 6nceden bir n yazi ile génderilmektedir. Planlama sorumlusu béylece tanimlanmis tetkik
ekibinin, tetkik yapilacak tarihin ve tetkik plan detayinin onayini istemektedir. Ayni zamanda tetklk ekibi ile firma arasinda

cikar catismasina yol agabilecek herhangi bir durum olup olmadigini da sorgulamakt@'RIJ I NAL
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Miisteriden, tetkik ekibini, tetkik tarihini veya tetkik plan detayini onaylamamasi durumunda, tetkik plani formunun ilgili
kismina gerekgelerini de ekleyerek NOBOCERT'e gondermesi istenmektedir.

Misteri tarafindan onaylanmayan konu/konulari Belgelendirme Miidiirii incelemektedir. Belgelendirme Miidiir(i inceleme
esnasinda gerekgeleri uygun goriirse ilgili kisimlar diizelterek yeni tetkik plani formunu misteriye iletmekte ve ayni slireg
izlenmektedir.

Tetkik entegre yapilacak ise bu farklilik géz oniine alinmakta ve eger gerekli ise tetkik ekibi ile komiteye, ilgili kodda ve
entegre tetkik yapabilecek yeterlilikte tetkikci ve/veya teknik uzman atanmaktadir.

Miisteri tarafindan tetkik planinin onaylanmasi sonrasinda belirlenen tarihte ve siirede Asama 1 tetkiki yapiimaktadir.

Asama 1 tetkikine diger tetkik tlrlerinde de oldugu gibi, misterinin Gst yonetimi ve uygun oldugunda tetkik edilecek
fonksiyon ve proseslerden sorumlu olanlarin ve tetkik ekibinin katildigi acilis toplantisi ile baslanmaktadir. Acilis ve kapanis
“FM.220 Agilig-Kapanig Toplanti Tutanagi Formu” ile kayit altina alinmaktadir, Agilis toplantisinda tetkikin amaci, kapsami,
kullanilacak yontem ve prosediirler ile tetkik plani ve agilis kapanis toplanti formunda yer alan konular gérisilmektedir.
Ayrica bu agamada “FM.219 Belgelendirme Kapsam Formu*“ ile kapsam sorgulanmakta ve kayit altina alinmaktadir. Asama
1 tetkiki masa basi oldugunda Belgelendirme Kapsam Formu bir yazi esliginde misteriye génderilmekte ve onayl bir sekilde
geri alinmaktadir.

Asama 1 tetkikinde asagidaki konular gézden gecirilmektedir;

- Misterinin olusturdugu yonetim sistemindeki dokiimante edilen bilgilerin gbzden gecirilmesi,

- Miisteri sahasina 6zgii sartlarin degerlendirmesi ve Asama 2 tetkikine hazirligin belirlenmesi icin miisteri personeli
ile gériismelerin yapilmasi,

- Misterinin statlslniin gézden gegirilmesi ve 6zellikle temel performansin veya énemli konularin, proseslerin,
hedeflerin ve yonetim sisteminin ¢calismasinin tanimlanmasiyla ilgili standart sartlarinin anlasiimasi,

- Asagidakiler dahil olmak lizere yénetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli olan bilgilerin saglanmasi;

o Miisterinin sahasi/sahalari,

o Kullanilan techizat ve prosesler,

o Ozellikle birden ¢ok sahasi olan miisterilerde olusturulan kontrol seviyeleri,
o Uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlari.

- Asama 2 tetkikinin aynintilari Gzerinde misteri ile anlasmaya varilmasi ve Asama 2 tetkikine yonelik kaynak
tahsisinin gozden gegirilmesi,

- Yonetim sistemi standardi veya diger hiikiim iceren dokimanlar baglaminda, misterinin yénetim sisteminin ve
saha operasyonlaninin yeterli bir sekilde anlasilmasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina
odaklanilmasi,

- g tetkiklerin ve ydnetimin gézden gecirmesinin planlanip planlanmadig ve gerceklestirilip gerceklestirilmediginin
degerlendirilmesi ve misterinin Asama 2 tetkiki icin hazir olup olmadiginin gdstergesi olarak yonetim sisteminin
uygulama seviyesini degerlendirilmesi.

Not. GGYS icin yukaridaki hususlara ek olarak TSE ISO/TS 22003 9.2.3.1.2 maddesindeki hususlar dikkate alinmaktadir.

Tetkikin gerceklestirilmesi; kurulus yonetim sisteminin basvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan
dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi icin karsilikl goriismeler, dokiimanlarin
ve kayitlarnin &rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili bolimlerde calismalarin ve sartlarin standart rehberliginde
gozlemlenmesi suretiyle yapilmaktadir.

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleriile ilgili bilgiler uygun érnekleme ve dogrulama igin tetkik kaniti olmasi
acisindan toplanmaktadir. Bu hususla ilgili olarak asagidaki formlarla tetkik kanitlar kayit altina alinmaktadir;

- FM.209 1SO 9001:2015 Tetkik Soru Listesi,

- FM.210I1SO 14001:2015 Tetkik Soru Listesi,

- FM.222 I1SO 22000:2005 Tetkik Soru Listesi,

- FM.211 Tetkik Raporu.

Ayrica NOBOCERT “FM.211 Tetkik Raporu’’nu tetkik sonrasinda firma ile eIektroWimlfNﬁﬂlis_maktadlr.
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Tetkik ekibi, tetkikin tamamlanmasini miteakip kendi arasinda yaptig toplantida tetkik bulgularini gézden gegirerek firma
yonetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan sapmalan var ise siniflandirarak her birini,
“FM.221 Uygunsuzluk Formu ile kayit altina almaktadir. Bulunan uygunsuzluklar tetkik raporunda boyutuna gore minér
uygunsuzluk ve major uygunsuzluk olarak siniflandiriimaktadir.

Tetkik ekibinin toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, Gst yonetimi ve ilgili boliim sorumlularinin katiimiyla
kapanis toplantisi dliizenlenmektedir. Kapanis toplantisinda tetkikin olumlu ve olumsuz gozlemleri, varsa minér ve/veya
major uygunsuzluklar, takip tetkiki ile ilgili agiklama yapilmaktadir. Ayrica kapanis toplantisi igin toplanti formunda belirtilen
konular gorusilmektedir.

“FM.220 Agihg-Kapanis Toplanti Tutanagl Formu kapanis toplantisina katilanlar tarafindan imzalanarak tetkik
tamamlanmaktadir. Tespit edilen uygunsuzluklar var ise firma temsilcisinden onay alinarak birer niishasi firmada
birakilmaktadir.

Belgelendirme Miidirii veya tetkik ekibinde Belgelendirme Miidiri yer aliyorsa Yonetim Temsilcisi tarafindan tetkik raporu
incelenerek, planlama sorumlusu tarafindan en geg bir hafta icinde bir 6n yazi ile firmaya gonderilmektedir. Asama 1 tetkiki,
masabagi gerceklestirilmis ise rapora ek olarak var ise uygunsuzluk formlari da génderilmektedir.

Tetkikte tespit edilen minér uygunsuzluklara yonelik olarak, firma gerceklestirecegi dizeltici faaliyetleri en geg¢ 15 giin iginde
uygunsuzluk formlarn ile NOBOCERT‘e bildirmekle yiikimlidir. Gonderilen diizeltici faaliyetlerin yeterliligi bastetkikgi
tarafindan degerlendirilmektedir. Bastetkikgi tarafindan dizeltici faaliyetlerin onaylanmamasi durumunda tetkik tarihi baz
alinarak en gec¢ 1 (bir) ay iginde mdusteri, uygunsuzluk formu ile yeni dlzeltici faaliyetleri NOBOCERT‘e bildirmekle
ylkimldddr.

Majér uygunsuzluklarin giderilmesi igin en fazla 1 (bir) ay siire verilmektedir. Eger firmanin gegerli bir sebebi var ise bu siire
bastetkikcinin yazili onayiyla birlikte en fazla 6 (alti) aya kadar ¢ikartilabilmektedir.

Taninan siire icerisinde kapatilamayan veya bastetkikci tarafindan onaylanmayan uygunsuzluklar kalmissa, firmanin tetkiki
gecersiz sayllmakta ve bu durum firmaya yazili olarak bildirilmektedir.

Major uygunsuzluklarda firmadan ilgili uygunsuziugun kapama kaniti talep edilmektedir. Mindr uygunsuzluklar igin faaliyet
planinin gonderilmesi ve Asama 2 tetkikinde, tetkik ekibi tarafindan uygunsuzluklar ile ilgili faaliyetlerin dogrulamasi
gerceklestiriimektedir.

4.3.3. Asama 2 Tetkiki
Asama 2 tetkikinin hedefi, misterinin yonetim sisteminin etkinligi ve uygulamay: degerlendirmektir. Asama 2 tetkiki,
musterinin biitiin saha/sahalarinda yapiimaktadir.

Asama 2 tetkik tarihiicin referans olarak, Asama 1 tetkikinde tespit edilen uygunsuzluklar ile bu uygunsuzluklarin giderilmesi
igin diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin tamamlanma zamani alinabilmektedir. Bu durum, bas tetkikgi ile miisteri arasinda
karsilikli anlagma ile belirlenmektedir. Bas Tetkik¢i Asama 2 tetkik tarihi hakkindaki bilgiyi Belgelendirme Mudiri‘ne
aktararak tetkik ekibinin se¢ilme ve atanma sirecini baglatmaktadir.

Planlama Sorumlusu tarafindan “PR.07 Personel Prosediirii” ve “TL.03 Tetkik Siirelerinin Belirlenmesi Talimati”na gore
tetkik ekibi olusturulmaktadir.

Tetkik ekibi gérevlendirmeleri, tetkik planinin bastetkikici tarafindan hazirlanmasi ve misteriye bildirim siireci Asama 1
tetkikinde oldugu gibi yapiimaktadir. Tetkik Planinin misteri tarafindan onaylanmasinin ardindan belirlenen tarihte Asama
2 tetkiki gergeklestiriimektedir.

Asama 2 tetkikine firma yetkilileri ve tetkik ekibinin katildigi agilis toplantisi ile baglanmaktadir. Toplanti “FM.220 Agilig-
Kapanig Toplanti Tutanag Formu” ile kayit altina alinmaktadir. Acilis toplantisinda tetkikin hedefi, kapsami, kullanilacak
yéntem ve prosedirler ile tetkik plani ve toplanti formunda yer alan acilis toplanti konulari gérisiilmektedir.

Asama 2 tetkiki en az asagidaki hususlari icermektedir;

- Uygulanabilir ydnetim sistemi standardi veya diger yasal baglayici hiikiimice! W i Fingartlarina uygunluk
hakkindaki kanit ve bilgi, @ \'ﬂfqﬂf.
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- Uygulanabilir yénetim sistemi standardi ya da yasal baglayici hiikim iceren diger dokiimanlardaki beklentilerle
tutarl temel performans hedefleri ve amaclarina gére performansin izlenmesi, élciilmesi, raporlanmasi ve gézden
gecirilmesi,

- Miisterinin yénetim sistemini uygulama yetenegi ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlari ile s6zlesmeye
bagli sartlarin karsilanmasi ile alakal performansi,

- Mdgteri proseslerinin operasyonel kontrold,

- lg tetkik ve yénetimin gézden gegirilmesi,

- Miisteri politikalari igin yénetimin sorumlulugu.

Tetkikin gergeklestirilmesi; kurulug yénetim sisteminin bagvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan
dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin kontrol ve teyidi icin karsihkl goriismeler,
dokiimanlarin ve kayitlanin drnekleme yéntemi ile incelenmesi, ilgili bolimlerde calismalarin ve sartlarin standart
rehberliginde gozlemlenmesi suretiyle yapiimaktadir.

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler uygun 6rnekleme ve dogrulama igin tetkik kaniti olmasi
agisindan toplanmaktadir. Bu hususla ilgili olarak asagidaki formlarla tetkik kanitlari kayit altina alinmaktadir;

- FM.209 ISO 9001:2015 Tetkik Soru Listesi,

- FM.2101SO 14001:2015 Tetkik Soru Listesi,

- FM.222 1SO 22000:2005 Tetkik Soru Listesi,

- FM.211 Tetkik Raporu.

Ayrica NOBOCERT “FM.211 Tetkik Raporu’’nu tetkik sonrasinda firma ile elektronik posta yoluyla paylasmaktadir.

Tetkik ekibi, tetkikin tamamlanmasina miteakip kendi arasinda yaptigi toplantida tetkik bulgularini gézden gegirerek firma
yonetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan sapmalari var ise siniflandirarak her birini,
“FM.221 Uygunsuzluk Formu” ile kayit altina almaktadir. Bulunan uygunsuzluklar tetkik raporunda boyutuna gére minér
uygunsuzluk ve major uygunsuzluk olarak siniflandiriimaktadir.

Tetkik ekibinin toplantisinin ardindan, misterinin yénetim otoritesi ve uygun oldugunda tetkik edilen prosesler veya
fonksiyonlardan sorumlu personelin ve tetkik ekibinin katilimiyla kapanis toplantisi dizenlenmektedir. Kapanis
toplantisinda tetkikin olumlu ve olumsuz gézlemleri, varsa minér ve/veya majér uygunsuzluklar, takip tetkiki ile ilgili
aciklama yapilmaktadir. Ayrica kapanis toplantisi icin toplanti formunda belirtilen konular gériistilmektedir.

“FM.220 Agilig-Kapanis Toplanti Tutanagl Formu” kapanis toplantisina katilanlar tarafindan imzalanarak tetkik
tamamlanmaktadir. Tespit edilen uygunsuzluklar var ise firma temsilcisinden onay alinarak birer niishasi firmada
birakilmaktadir.

NOBOCERT Belgelendirme Mudurl veya tetkik ekibinde Belgelendirme Miidiiri yer aliyorsa Yonetim Temsilcisi tarafindan
tetkik raporu incelenerek planlama sorumlusu tarafindan en gec bir hafta icinde bir 6n yazi ile firmaya gonderilmektedir.

Tetkikte tespit edilen mindr uygunsuzluklara yénelik olarak, firma gerceklestirecegi diizeltici faaliyetleri en ge¢ 15 (on bes)
gln iginde uygunsuzluk formlar ile NOBOCERT‘e bildirmekle ylkimlidir. Gonderilen dlzeltici faaliyetlerin yeterliligi
bastetkik¢i tarafindan degerlendirilmektedir. Bastetkikci tarafindan diizeltici faaliyetlerin onaylanmamasi durumunda
tetkik tarihi baz alinarak en geg 1 (bir) ay icinde misteri, uygunsuziuk formu ile yeni diizeltici faaliyetleri NOBOCERT'e
bildirmekle yikimlididr.

Dizeltici faaliyeti kabul edilen mindr uygunsuzluklar, gézetim tetkikinde firma faaliyet planlarinin uygulamalan yerinde
incelenerek dogrulanmaktadir. Bu uygunsuzluklar sistemin devamliligini etkilemeyen uygunsuzluklardir.

Majér uygunsuzluklarin giderilmesiigin en fazla 1 (bir) ay siire verilmektedir. Eger firmanin gecerli bir sebebi var ise bu siire
bastetkikginin yazili onayiyla birlikte en fazla 6 (alti) aya kadar ¢ikartilabilmektedir.

Taninan sure igerisinde kapatilamayan veya bastetkikgi tarafindan onaylanmayan uygunsuzluklar kalmissa, firmanin tetkiki
gecersiz sayllmakta ve bu durum firmaya yazili olarak bildirilmektedir.

Bas tetkikgi tarafindan tespit edilen uygunsuzluklarin takip tetkiki gerektirip gere@Rlﬂ" NAlz_luk icerigine goére
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tetkik sirasinda karar verilmektedir. Major ve mindr uygunsuzluklarin her ikisi de takip tetkiki gerektirebilmektedir.
Uygunsuzluklarla ilgili tetkik ekibi tarafindan takip tetkiki gerekli gériilmemigse; mindr olarak belirlenen tespit edilen
uygunsuzlugun giderilmesi icin gerceklestirilecek diizeltici faaliyetler bas tetkikgiye iletilmelidir. Majér olarak tespit edilen
uygunsuzlugun da kapatildigina dair kapama kanitlari, miisteri tarafindan ve belirtilen siirede bas tetkikciye génderilmelidir.

Uygunsuzluklarin takibi bas tetkikginin sorumlulugundadir.
Belgelendirme (Sertifika basimi);

“TL.07 Belgelendirme Komitesi Atama ve Caligma Talimati’’na gére calismalarini yiiritmekte olan, belgelendirme komitesi,
teslim edilen misteri dosyasini en geg 15 (on bes) giin icerisinde degerlendirmektedir.

Belgelendirme Komitesi, kararini “FM.217 Belgelendirme Karar Formu“ ile kayit altina almakta ve Belgelendirme
Muddriine iletmektedir.

Belgelendirme Miidirii, komite karari olumlu ise sertifika basiimasi igin dosyayi planlama sorumlusuna iletmektedir.

Diizenlecek olan sertifika en az asagidaki bilgileri icermektedir;

- NOBOCERT’in unvani, adresi ve belgelendirme isareti ile yanlis anlasiimaya ve belirsizlige yol agmamak kaydiyla
akreditasyon sembolii,

- Kurulusun adi (marka tescili olan firmalar icin talep edilmesi durumunda firmanin logosu kurulug adinin yanina
eklenebilir),

- Belgelendirme kapsaminda yer alan kurulus adres ve subeleri,

- Belgelendirme kapsami,

- Belgelendirilen sistem standardi,

- Sertifika ilk yayin tarihi, son yayin tarihi ve gegerlilik siiresi,

- Sertifika numarasi,

- Revize edilen herhangi bir belgelendirme ile ilgili dokiimanda diizenleme gerektiginde, revize edilen dokiimanin
onceki gecerli dokiimandan ayirt etmenin bir yolu (revizyon numarasi).

Sertifika yayin tarihi belgelendirme komitesinin karar tarihini ya da ertesi is glinlinli gostermektedir. Sertifika yayin tarihinde
basilmakta ve gecerlilik siliresi bu tarihe gore belirlenmektedir. Sertifika basimindan sonra misteri firma, “LS.08
Belgelendirilen Kuruluslar Listesi“ne islenmektedir. Sertifikanin ilk yayin tarihi ilk belgelendirme karari ile basglayan ¢evrimi
gostermektedir. Son yayin tarihi ise ilk yayin tarihi sabit kalacak sekilde, gozetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri karari
veya ertesi is glini ile baslayan sureci gostermektedir.

Sertifika basildiktan sonra tetkik dosyasi, “FM.218 Sistem Belgelendirme Dosya igerik Formu’’ndaki ilgili boliimleri icerecek
sekilde tamamlanmakta ve Belgelendirme Miidiiri onayina sunulmaktadir. Belgelendirme Miidiirii tarafindan “FM.217
Belgelendirme Karar Formu”nun alt kisminda bulunan sertifika bilgileri kontrol edilerek onaylanmaktadir.

Sistem sertifikalarinin gecerlilik stiresi 3 (lig) yildir. Belge degisiklik tetkikleri bu sireyi etkilememektedir. Belgelendirilmesi
yapilan misteri, sertifikaylr sadece lzerinde ve ekinde adresi yazan Ulretim ve hizmet yerleri icin kullanabilmektedir.
Sertifika, Uzerinde yazan kapsam icin verilmis olup baska faaliyet alanlarini ve (irin gruplarini yansitmamakta ve bu amacla
kullanilamamaktadir.

Sertifika, lzerinde adi gecen firmaya verilmis olup hicbir sekilde baska kurum ya da tizel kisilige devredilememektedir.
Sertifikanin kullanimi “PR.09 Sertifika ve Marka Kullanim Prosediirii”ne uygun olarak yapilmaktadir. ilk belgelendirme
tetkikinde, tetkik ekibi tarafindan musteriye marka ve logo kullanimi hakkinda kisa bir bilgi verilerek gozetim ve yeniden
belgelendirme tetkiklerinde logo kullanim durumunun prosediire uygun olarak gerceklestiriimesi beklenmektedir. Bilgi
verilmesinin yaninda “PR.09 Sertifika ve Marka Kullanim Prosediirii’’, NOBOCERT tarafindan web sitesinde de
kamuoyunun erisimine agik hale getirilmistir.

NOBOCERT, belgelendirilmis bir misterisinin, almis oldugu belge kapsaminda degisiklik taleplerindeki basvuruyu
NOBOCERT web sitesinde bulunan “FM.223 Belgelendirme Degisiklik Formu” ile onayli olarak faks, elektronik posta, posta,

kargo veya elden teslim yolu ile almaktadir. Telefon ile gelen degisiklik taleplerinde |§R'ZJ iWRIi-rme Degisiklik
Formu” misteriye elektronik posta yolu ile iletilip, onaylanip génderilmesi istenmekteufr!
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Diizenlenen sertifika, misterinin mali yik{mliliklerini gidermesinden sonra firmaya teslim edilmektedir.

Belgelendirme siireci sonucunda miisteriye “FM.004 Hizmet Degerlendirme Formu” gonderilerek, degerlendiriimek Gzere
verilen hizmetler hakkinda geri bildirimler alinmaktadir.

Belgeledirme Muiddirl tarafindan 6 (alti) ayda bir, rastgele 6rnekleme metoduyla belgelendirilmis uygun sayida firma
secilerek “FM.224 Tetkik Siireci Takip ve Kontrol Formu” ile tanimlanan “Kritik Stirecler” bélimiinde bulunan planlama,
Asama 1, Asama 2, gozetim, yeniden belgelendirme ve karar ile ilgili agiklamalara uygun olarak dosya kontrolleri
gerceklestirilmektedir. Secilecek firma dosya sayisi; belgelendirilen musteri sayisina uygun olarak secilmektedir.
Gerceklestirilen kontroller Belgelendirme Midiir( tarafindan “LS.09 Tetkik Siireci Takip ve Kontrol Listesi” ile kayit altina
alinmaktadir.

4.4, Takip Tetkikleri

Takip Tetkikleri, firma belgesinin askiya alinmasi, Asama 2, gbzetim, yeniden belgelendirme, transfer, degisiklik ve 6zel
tetkikler esnasinda ortaya cikan majér uygunsuziuklarin ve yerinde inceleme yapilmasi gereken mindr uygunsuzluklarin
giderilip giderilmedigi, bunlara iliskin duzeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin belirlenmesi
amaciyla gerceklestiriimektedir.

Takip gerektiren ¢ok sayida uygunsuzluk var ise takip tetkikleri, tam bir tetkik olarak gergeklestirilebilmektedir. Takip
tetkikleri, hastalik, 6lim, tarafsizligi etkileyebilecek sartlar gibi aksini gerektiren bir durum olmamasi halinde asil tetkiki
yapan tetkik ekibi tarafindan gergeklestirilmektedir.

Takip tetkiki, uygunsuzluk raporunda belirlenen diizeltmelerin yapilmasinin ardindan musteri ile ortak planlanan bir tarihte
yapiimaktadir. Misteri Asama 2, gzetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinden birinde, takip tetkiki icin verilen siirede
hazirliklarini tamamlayamaz ve/veya takip tetkiki sirasinda uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise firmanin tetkiki iptal
edilmektedir. Major uygunsuzluk mindr uygunsuzluga déniistlrilmus ise, bas tetkikgi tarafindan takip tetkiki raporuna
islenmekte ve yeniden dizenlenen uygunsuzluk formunda belirtilen uygunsuzlugun kapatma sireleri icinde firma
tarafindan faaliyetlerin olusturulmasi istenmektedir.

4.5, Gozetim Tetkiki
NOBOCERT'in, belgelendirdigi firmanin ilgili belgelendirme sartlan ile uygunlugunu siirdiirdigiini dogrulamak adina
gerceklestirdigi periyodik tetkiklerdir.

Gozetim faaliyetleri asagidakileride icerebilmektedir;
- NOBOCERT'in musteriye belgelendirme ile alakali konular hakkinda soru sormasini,
- Misterinin promosyon malzemeleri, web sitesi gibi islemleri hakkindaki beyanlarinin gézden gegirilmesini,
- Misteriden dokiimanlari ve kayitlan (basili ve/veya elektronik ortamda) saglamasinin istenmesi,
- Belgelendirilmis misterinin performansinin diger yollarla izlenmesini.

Gozetim tetkikleri en az asagidakileri kapsamaktadir;
- g tetkikleri ve yénetim gézden gecirmesini,
- Bir onceki tetkik sirasinda tanimlanmis uygunsuzluklar hakkinda yapilmis faaliyetlerin gézden gecirilmesini,
- Sikayetlerin ele alinmasini,
- Belgelendirilmis misterinin hedeflerinin gerceklestiriimesi ve ilgili yonetim sisteminin/sistemlerinin hedefleri
bakimindan yénetim sisteminin etkinligini,
- Surekliiyilestirmeyi hedefleyen planlanmis olan faaliyetlerin gelisimini,
- Operasyonel kontroliin devam ettirildigini,
- Degisikliklerin gozden gecirilmesini,
- Belgelendirmeye ve/veya markaya yapilan diger atiflari,
- Gegmis tetkiklerde yazilan uygunsuzluklari iliskin diizeltici faaliyetlerin uygulanip uygulanmadigini.

Not. Gozetim tetkikleri istisnai bir durum olmadigi siirece, en az yilda bir kez ve ilk belgelendirmenin ilk yayin tarihine kadar
yani 12 (on iki) ayl gegmeden yapilmaldir.

Gozetim tetkiklerinin ertelenme sartlar) asagidaki gibidir; O RiJ iNAL

- Gozetim tetkiki, sertifikanin ilk yayin tarihinden itibaren 12 (on iki) ay icerisinde yapilamamasi durumunda askiya
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alinmaktadir.

- Gozetim tetkiki icin misterilerden gelen erteleme talepleri gerekgesi yazili olarak belirtiimis olmak kaydiyla,
Belgelendirme Miidlrii tarafindan en fazla 6 (alti) ay ertelenebilmektedir (6rnegin; gegici olarak isin durmasi,
liretimin olmamaci, yangin, sel, deprem, lokavt).

Gozetim tetkikleri ile ilgili planlama sorumlusu sézlesmede belirtilen gézetim periyodunu referans alarak, sertifikanin ilk
yayin tarihinden en az 2 (iki) ay 6nce miisteri ile irtibata gecmektedir.

Gozetim tetkiki yapilirken Asama 2 tetkik raporunda belirtilen tetkik gecmisi referans alinmaktadir. Tetkikin
gerceklestirilmesi, raporlanmasi, uygunsuzluklarin kapatiimasi, takibi ve belgelendirme, Asama 2 tetkikinde oldugu gibi
gerceklestirilir.

Gozetim tetkikinde belgelendirilecek sisteme gdre asagidaki formlar kullaniimakta ve bulgular bu formlara kayit
edilmektedir;
- FM.209 ISO 9001:2015 Tetkik Soru Listesi,
- FM.210 IS0 14001:2015 Tetkik Soru Listesi,
FM.222 I1SO 22000:2005 Tetkik Soru Listesi,
FM.211 Tetkik Raporu.

Ayrica NOBOCERT “FM.211 Tetkik Raporu’ nu tetkik sonrasinda firma ile elektronik posta yoluyla paylasmaktadir.

Gozetim tetkiki sirasinda, bir 6nceki tetkikte tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapiimadan kapatiimig uygunsuzluklarin
yerinde dogrulamasi ve marka ve sertifika kullaniminin kontrolii de gerceklestiriimektedir. Tetkik ekibi tarafindan yerinde
yapilan dogrulama sonucu, uygunsuzluklarin diizeltici faaliyetleri uygulanmamigsa ya da eksik uygulanmissa uygunsuziuk
raporunda majér uygunsuzluk olarak degerlendirilmektedir.

Belgenin siirdiiriilmesi ile ilgili son karar ilk belgelendirme tetkikinde oldugu gibi belgelendirme komitesine aittir.

4.6. Yeniden Belgelendirme Tetkiki

Yeniden belgelendirme tetkiki, ydnetim sistem belgesinin gecerlilik stiresi (3 yil) sona erdiginde miisterilerin belgelendirme
cevrimini yenilemek icin yapilan tetkiklerdir. Belge gecerlilik siiresi bitimine en az 2 (iki) ay kala planlama sorumlusu
tarafindan yeniden belgelendirme yapilacak misterilerle irtibata gecilmekte ve misteriden onay istenmektedir. Misteri
yeniden belgelendirmeyi kabul etmezse veya iletisim yollar ile misteri ile irtibat kurulamazsa, belge gecerlilik siresi
sonunda belge iptal edilmektedir.

Miisteri belge gecerlilik siiresi bitiminden sonra tekrar belgelendirilmek isterse, ilk belgelendirme olarak bagsvuru
alinmaktadir. Eger misterinin gecerli bir sebebi var ise belge alti ayligina askiya alinabilmektedir. Aski siiresince tetkik
gerceklestirilen musterinin belgesi yine ilk belgelendirme yayin tarihi baz alinarak verilecek gecerlilik stresi icerisinde
kullanilabilecektir.

Misteri yeniden belgelendirmeyi kabul ederse, belge yenileme tetkiki gergeklestiriimektedir. Misteriyle yeniden
belgelendirme 6ncesi “PR.11 Basvuru ve Sézlesme Prosediirii’”’ ve “TL.08 Belge Ucretlendirme Talimati”na uygun olarak
sozlesme yapilmaktadir.

Miisteri kurulus bilgilerinde degisiklik varsa, misteri kurulusu bu degisiklik bilgisini NOBOCERT web sitesinde bulunan
“FM.223 Belgelendirme Degisiklik Formu” ile onayli olarak faks, elektronik posta, posta, kargo veya elden teslim yolu ile
NOBOCERT’e bildirmelidir. Telefon ile gelen degisiklik bilgilendirmelerinde ise “FM.223 Belgelendirme Degisiklik Formu”
miusteriye elektronik posta yolu ile iletilip, onaylanip génderilmesi istenmektedir.

Misterinin yeni belgelendirme ¢evrimi igin ilk cevrimde verilen dosya numarasi kullaniimakta ve cevrimi dosya lizerinde
belirtiimektedir.

Yeniden belgelendirme tetkikinde asagidakilerin olmasi durumunda Asama 1 tetkiki yapilmasi gerekebilmektedir;
- Misterinin yonetim sistemine ek bir bagvurusu olmasi,

- Misterinin belgelendirildigi kapsamda degisiklik olmasi, BT
- Yonetim sisteminin calistig kapsamda degisiklik olmasi, OR|J lNAL
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- Mevzuatta dnemli degisikliklerin olmasi.

Asama 1 tetkiki Belgelendirme Midiirii tarafindan yukaridaki maddelere istinaden gerekli gorilirse, itk belgelendirme
tetkikinde gerceklestirilen siire¢ uygulanmaktadir. Asama 1 tetkiki gerekli goriilmyorsa, yeniden belgelendirme tetkikinde
Asama 2 tetkikinden itibaren uygulanan siireg uygulanmaktadir. Yeniden belgelendirme tetkikinin planlanmasi, tetkikgilerin
atanmasi, tetkikin gerceklestirilmesi, tetkikin raporlanmasi, uygunsuzluklarin kapatiimasi ve belgelendirme kararinin
verilmesi ilk belgelendirme tetkikinde oldugu gibi yapilmaktadir.

Yeniden belgelendirme tetkikinde belgelendirilecek sisteme gére asagidaki formlar kullaniimakta ve bulgular bu formlara
kayit edilmektedir;

- FM.209 ISO 9001:2015 Tetkik Soru Listesi,

- FM.210 IS0 14001:2015 Tetkik Soru Listesi,

- FM.222 |SO 22000:2005 Tetkik Soru Listesi,

- FM.211 Tetkik Raporu.

Ayrica NOBOCERT “FM.211 Tetkik Raporu’ nu tetkik sonrasinda firma ile elektronik posta yoluyla paylasmaktadir.

Yeniden belgelendirme tetkiki sirasinda daha onceki tetkikte tespit edilen uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler
incelenmektedir. Tetkik kapsami, yeni dokiimanlar, marka ve belge kullanimi kontrol edilmekte ve gdzetim tetkikinde
oldugu gibi islem yapilmaktadir. Tetkik sonucunda degerlendirme ilk belgelendirme tetkikinde oldugu gibi yapilmaktadir.
Yeniden belgelendirme tetkikinde major, minér ayrimi yapiimaksizin uygunsuzluk tespit edilirse uygunsuzluklarin
kapatilmasi icin verilen stre 1 (bir) aydir. Belge gecerlilik stresi iginde uygunsuzluklar musteri tarafindan kapatilamazsa
belge gegerliligi sonlandiriimaktadir.

4.7. Ozel tetkikler

4.7.1. Unvan Degisikligi Tetkiki

Misterinin faaliyet kapsaminin, firma adresinin ve subelerinin degismesi gibi bilgilerin kontrolii amaciyla gergeklestirilen
tetkiklerdir. Eger firmanin unvan ve adres gibi resmi bilgileri degismisse, degisiklik tetkiklerinden énce hizmet sézlesmesi
yenilenmektedir.

Miisteriden degisiklik taleplerindeki bagvuruyu NOBOCERT web sitesinde bulunan “FM.223 Belgelendirme Degisiklik
Formu” ile onayli olarak faks, elektronik posta, posta, kargo veya elden teslim yoluile almaktadir. Telefon ile gelen degisiklik
taleplerinde ise “FM.223 Belgelendirme Degisiklik Formu” musteriye elektronik posta yolu ile iletilip, onaylanip
gonderilmesi istenmektedir. Form, Belgelendirme Mudiirli tarafindan degerlendirilerek dokiiman incelemesi ya da saha
tetkiki yapilip yapiimayacagi karari verilmekte ve form lzerine isaretlenmektedir. Misteriden kapsam degisikligi ve adres
degisiklik talepleri geldiginde yapilacak tetkikte dokiiman incelemesinin yaninda, talep edilen kapsama ve lretim yerine
bagli olarak gereken siirede saha tetkiki gerceklestiriimekte ve tetkik raporu ile kayit altina alinmaktadir.

Belgelendirme komitesi tarafindan incelenen dokiimanlar ve tetkik raporu uygun goérildigi takdirde, degisiklik yapiimakta
ve yeni sertifika dizenlenerek firmaya teslim edilmektedir. Belgelendirme komitesi tarafindan degisiklik uygun
gorilmemisse firmaya gerekgeleri agiklanarak bir yazi ile bildiriimektedir. Belge degisikliklerinde miisterinin sertifikasinin
yayin tarihi glincellenmekte fakat mevcut gegerlilik stiresi degismemektedir.

4.7.2. Sikayet Tetkikleri
Sikayetciler ve dizenleyiciler gibi miusteri disindaki kaynaklardan saglanan misteri hakkindaki bilgiler, NOBOCERT'in
politikasiyla tutarli bir sekilde gizli olarak ele alinmaktadir.

Belgelendirilmis musteriye yonelik objektif deliller igeren sikayetler soz konusu oldugunda, Belgelendirme Middiri sikayete
bagll yoénetim sistemi tetkikleri icin, programda olmadigi halde miisteriyle iletisime gecerek olagandisi bir tetkik
gerceklestirme karari alabilmektedir. Bu tilr tetkiklerde belgelendirilmis musterinin sikayete konu olan durumu
degistirmesine imkan vermeyecek siire 6ncesinde (en fazla 1 giin) firmaya haber verilmekte ve tetkik gergeklestiriimektedir.

Belgelendirme Midlrii, sikayete bagh tetkiki gerceklestirecek tetkik ekibi atanirken bir énceki tetkik ekibinden farkh ve
sikayet konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir tetkik ekibini olmasina dikkat etmektedir. _

Belgelendirilmis misterinin tetkiki kabul etmemesi halinde belgesi, belgelendirerRUllNALklya alinmakta ve
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durum mdsteriye aciklayict bir yazi ile bildirilmektedir. NOBOCERT, bu karan alabilecegini miisterilere web sitesinde
kamuoyunun erisimine acik hale getirdigi “FM.005 Genel Sartlar Formu‘nda belirtmektedir.

Ayrica yukarida belirtilen durum disinda olumsuz duyumlar séz konusu ise NOBOCERT veya TURKAK, gerek gérmesi halinde
NOBOCERT'in belgelendirdigi miisterisine plansiz ziyaretler gerceklestirebilir.

4.7.3. Transfer Tetkikleri
Transfer Tetkikleri, bir baska tetkik firmasi tarafindan verilmis olan yonetim sistemi belgesinin NOBOCERT takibine gegisinin
saglanmasi ve ilgili sertifikanin gecerliliginin teyidi igin yapilan tetkiklerdir.

Belge gegisinin, transfer tetkiki statlisiinde degerlendirilebilmesi igin asagidakiler saglanmis olmalidir;

- Transfer tetkikleri, IAF Uyesi bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis belgelendirme kuruluslarindan
alinan belgeler icin gecerlidir.

- Transfer tetkiki yapilabiimesi icin belgenin aktif olmasi gerekmektedir. Askida bulunan belgeler icin transfer
tetkikleri gerceklestirilememektedir.

- Transfer tetkikleri gerceklestiriimeden o6nce, daha onceki belgelendirme kurulusu tarafindan bulunan
uygunsuzluklarin kapatilmis olmasi gerekmektedir.

- Transfer basvurusu yapan kurulusun sertifikasi, NOBOCERT transfer tetkik tarihinden en fazla 12 (on iki) ay 6nce
verilmis olmalidir,

- Transfer tetkiki basvurulari belgelendirme tetkikine benzer sekilde yapiimaktadir. Belgelendirme tetkiki éncesi
istenilen kalite el kitabi, prosediir gibi dokiimanlara ek olarak daha énceki belgelendirme kurulusunun hazirladig
tetkik raporu da istenmekte ve tim dokimanlar incelenerek kabul veya reddedilmektedir.

- Transfer tetkiki ve belgelendirme éncesi yapilan incelemede asagida belirtilen konular incelenmektedir;

o  Firmanin transfer gerekgesi,

o Gergeklestirilmis son tetkikin siire/siireleri ve tarihleri,

o Firma kapsaminin NOBOCERT kapsaminda olup olmadigi,

o Belgenin dogrulugu, gecerliligi, belge lzerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin belgelendirme faaliyet
kapsaminda olup olmadigi ve gecerliligi, kapatilmamis uygunsuzluklarin olup olmadigi ve mimkiin
oldugunda kapatilan uygunsuzluklarin daha énceki belgelendirme kurulusu tarafindan onaylanmis hali,

o  Onceki tetkike ait tetkik raporlari ve gézlemler,

o Alinan sikayet ve gerceklestirilen faaliyetler.

Yukarida belirtilen maddelerin incelenmesinin ardindan uygulanacak tetkik tiirleri asagidaki gibi belirlenmektedir;

- Eger belge NOBOCERT tarafindan gecerli kabul ediliyorsa, transfer tetkiki icin tetkikgi giin sayilan, “TL.03 Tetkik
Siirelerinin Belirlenmesi Talimati“ndaki yeniden belgelendirme siireleri dikkate alinarak belirlenmektedir.
Transfer tetkiki, bu prosedirde anlatilan yeniden belgelendirme gibi ger¢eklestiriimektedir.

- Transfer tetkiklerinde, belge periyodu transfer yapilan belgelendirme kurulusunun yayin tarihinden gegerlilik
tarihine kadardir.

- Musterinin transfer tetkiki stresi, yeniden belgelendirme icin uygulanan sire dikkate alinarak belirlenmektedir.

Eger belge NOBOCERT tarafindan gegerli kabul edilmiyorsa ya da belge gegerlilik siiresi bitimine 6 (alt1) aydan daha kisa bir
stire varsa transfer tetkiki icin tetkik stiresi, “TL.03 Tetkik Siirelerinin Belirlenmesi Talimati‘ndaki yeniden belgelendirme
siiresi dikkate alinarak belirlenmektedir. Transfer tetkiki, yeniden belgelendirme kurallarina uygun olarak
gerceklestiriimektedir. Transfer Gncesi gézden gegirme prosesinden sonra, mevcut veya dnceden alinmig olan belgeli
misteriye iliskin glivensizlik devam ettigi durumda, NOBOCERT glivensizligin seviyesine bagh olarak, bagvuruyu yeni misteri
olarak degerlendirebilmektedir. Bu sekilde alinan basvurulardan sonra gergeklestirilen tetkikler ilk belgelendirme tetkiki
olup, yeni sertifikanin gecerlilik tarihi NOBOCERT tetkikinden sonra verilen sertifika ilk yayin tarihinden itibaren 3 ({ic) yildir.
Tetkik siiresi ise ilk belgelendirme tetkik siiresi dikkate alinarak belirlenmektedir.

4.7.4. Kapsam Genisletme Tetkiki
Kapsam genisletme talepleri “FM.223 Belgelendirme Degisiklik Formu’’ ile alinmaktadir. Belgelendirme Miidiru tarafindan
genigletme talebi ile eklenecek kapsaminin NOBOCERT'in kapsaminda olup olmadigi incelenmekte ve inceleme sonrasi

Planlama sorumlusu tarafindan planlama yapiimaktadir. ORiJ iNAL
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4.7.5. Adres Degisikligi Tetkiki

Belgelendirilmis miisterinin adresinde degisiklik olmasi durumunda, FM.005 Genel Sartlar Formu ve szlesme geregince
EM.223 Belgelendirme Degisiklik Formu” ile adres degisikligini destekleyen resmi ticari evraklar ile yapiimaktadir.
Belgelendirme Miidirii tarafindan adres degisikligine iliskin gdzden gegirme gerceklestiriimekte ve miisteri prosesleri ile
fiziki sartlarini dogrudan etkileyen adres degisiklikleri icin tetkik planlanmasi talep etmektedir. Belgelendirme Miidiirinin
degerlendirmesi neticesinde, eger miisterinin belgelendirmeye konu faaliyetlerinin adres degisikliginden etkilenmeyecegi
bir durum stz konusuysa, tetkik yapiimadan istenen degisiklikle ile ilgili yeni belgenin diizenlenme ya da diizenlememe
karar alinabilmektedir.

4.7.6. Belgenin Askiya Alinmasi ve Kapsaminin Daraltilmasi
Asagidaki sartlarin olusmasi durumunda belgelendirme komitesi, karar tarihinden itibaren 6 (alti) ayi asmamak kaydi ile
belgelendirilmis miisterinin belge kapsaminin tamamini veya bir bélimin( aldigi kararla askiya alabilmektedir.
- Belgelendirilmis misteri talebi ile,
- Tetkikler sirasinda tespit edilmis ve belirlenmis siire icerisinde giderilmeyen uygunsuziuklara dair kanitlar
bulunmasi,
- Tetkik kapsaminda yer alan Urinii/hizmeti etkileyen standart ya da yasal mevzuat sartlarinin yerine
getirilmediginin tespit edilmesi,
- Belgelendirilmis musterinin yonetim sisteminin etkili olma sartlani dahil olmak iizere ydnetim sisteminin,
belgelendirme sartlarini karsilamada devaml ve ciddi sekilde basansiz olmasi,
- NOBOCERT‘in sertifika ve markasinin yanhs kullanimi,
- Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,
- Mali yiktimlillklerin yerine getirilmemesi,
- Firma organizasyonunda ve faaliyetlerinde gergeklestirilmis nemli degisikliklerin NOBOCERT'e bildirilmemesi,
- Sistemin dokiimante edildigi ve tetkik yapildigI sekilde uygulanmamasi,
- NOBOCERT tarafindan yonetim sisteminde veya sisteme olumsuz etkileri olacagi dlsincesi olusturan durumlarin
tespit edilmesi,
- Belgeiendiriimis misterinin gdzetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli periyotta yapilmasina izin
vermemesi.

Belgelendirilmis musterinin yazili olarak belgesinin askiya alinmasini talep etmesi ya da gozetim tetkikini kabul etmemesi
veya mali yikimlillkleri yerine getirmemesi durumlarinda belgelendirme komite karari olmadan Belgelendirme
Miidiriinin onayi ile misterinin belgesi 6 (alti) ayi asmamak kaydi ile askiya alinmaktadir. Belgelendirilmis misteri
belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamii veya ciddi basarisizlik gosterdiginde
NOBOCERT miisterinin belgelendirme kapsamini, sartlar karsilamayan kisim disarida kalacak sekilde daraltmaktadir.

Belgenin askiya alindigi ve askiya alma isleminin kaldinldigi firmaya yazih olarak Belgelendirme Midiirl tarafindan
bildirilmektedir.

Belgelendirilmis musterinin askiya alinmis yonetim sistemi belgesi gecgersiz sayllmaktadir.

Belgelendirilmis misteri verilen sire igerisinde sorunlari ¢6zemez ise firmanin belgesi belgelendirme komitesi tarafindan
iptal edilmekte veya kapsami daraltiimaktadir.

Belgelendirilmis musteri yazili olarak belgesinin iptalini talep ederse, Belgelendirme Midiriniin onayi ile firmanin belgesi
iptal edilmektedir.

Belgenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi durumunda, misteri firmanin adi belgelendirilen kuruluslar listesinden durumu
giincellenir. Firma, belgenin askiya alindigi tarihten itibaren belge ve marka kullanimini durdurmakla yiikimlidiir. Belge
askida kaldigi siire icerisinde kullaniimamalidir.

4.7.7. Belgenin Askidan indirilmesi
Belgesi askiya alinan firmalar, eger askiya alma gerekgeleri ortadan kaldirilmissa yazili olarak NOBOCERT’e bildirmekle

ylkimllUdir. NOBOCERT tarafindan gerekli gorildiiglinde askiya alinan firmada aﬁy | celerinin giderildiginin
teyidi igin tetkik gercekiestiriimektedir. ﬁrj Ae[_
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Askidan indirilme kapsaminda gerceklestirelecek tetkikin tipi, igerigi ve siiresi, belgeyi askiya alma gerekgesine bagl olarak
belirlenmektedir. Bu siire gézetim tetkik siiresinden az, yeniden belgelendirme siiresinden fazla olamaz. Gergeklestirilen
tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan misteri firmanin belgesi Belgelendirme Komitesinin karariyla askidan
indirilmektedir. Aski durumu sonlandirilmis miisteri firmanin adi belgelendirilen kuruluglar listesinde yeniden giincellenir.

Askiya alma siiresi icerisinde askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldiriimayan misteri firmalarin belgeleri iptal edilmektedir.

4.7.8. Belgenin iptal Edilmesi
Askiya alma gerekgelerinin belirlenen siirede giderilememesi, firmanin iflasi ya da faaliyetlerine son vermesi veya firmanin
sozlesmeyi fesih etmesi gibi sistem etkinliginin degerlendirilmesine gerek olmayan durumlarda belgelendirme komite karari
olmadan Belgelendirme Miidiir(i iptal kararini alabilmektedir. Bunun diginda kalan durumlarda Belgelendirme Komitesi
karar ile belge iptal edilmektedir. Belgelendirilmis firmanin aski veya gecerli durumdaki belgesi asagidaki kosullarin
olusmasi durumunda Beigeiendirme Miidird veya Beigelendirme Komitesi karari ile iptal edilmektedir;

- Askiya alma gerekgelerini kabul etmemesi ya da belirlenen siirede bu gerekgeleri gidermemesi,

- iflas etmesi veya faaliyetlerine son vermesi,

- Belgeyi lizerinde belirtilen kapsam ve adres icin kullanmamasi,

- Tetkik sirasinda tetkik ekibine sahte ve yaniltici bilgiler vermesi,

- Yapilan tetkiklerde, yénetim sisteminin uygunlugunun tamamen yitirildiginin tespit edilmesi,

- Firmanin belge ve eklerde tahribata neden olmasi,

- Firmanin sozlesmeyi feshetmek istemesi,

- Aski halinin kaldinlmasi icin gerceklestirilen tetkiklerde, tespit edilen uygunsuzluklarin devam ettiginin

belirlenmesi.

Belgelendirilmis firmanin belgesinin iptal edilmesi durumunda belgelendirilen kuruluslar listesinde durumu giincellenir.
Firma, belgenin iptalinden sonra belgeyi kullanmay: birakmakla, belgeye atifta bulunan her tirlii dokiiman ve tanitim
malzemesinin kullanimini durdurmakla, belgenin orijinalini NOBOCERT’e gondermekle ve mali sorumluluklarini yerine
getirmekle yikimladdar.

Firma tarafindan veniden hasvuru yapildiginda ilk basvurudaki belgelendirme islemleri uygulanmaktadir,

4,7.9. Belgenin Pasif Durumu

Yeniden belgelendirme tetkiki dncesinde belgelendirme siireci, belge gecerlilik tarihi dolduktan 6 (alti) aya kadar
uzatilabilmektedir. Bu 6 (alti) ayhk siire icerisinde firmanin belgesi pasif durumda kalmaktadir. Belgenin pasif durumda
kalabilmesi i¢in firmanin en azindan yeniden belgelendirme teklifini kabul ederek tetkik siirecini baslatmis olmasi
gerekmektedir. Aksi takdirde belge iptal edilmektedir. Her hallikarda belgelendirilmis misterinin yeniden belgelendirme
karar tarihi 6 (alti) ay icinde alinmis olmalidir.

Belgenin pasif olarak kabul edildigi durumiar asagida belirtiimistir;
- Yeniden belgelendirme faaliyetleri baslatilmis ancak gecerlilik tarihi dolmadan 6nce tamamlanamamis ve karar
tarihi belge gecerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,
- Yeniden belgelendirme faaliyetleri belge gecerlilik tarihine kadar bitirilmis ancak karar tarihi gecerlilik tarihinden
sonra oldugu durumlar,

Yukaridaki her iki durumda da ilk belge yayin tarihi baz alinarak islem yapiimakta ve belgelendirme siireci devam
ettirilmektedir.

Pasif olarak kabul edilen belge icin yeniden belgelendirme siirecleri 6 (alti) ay icinde tamamlanmasi durumunda belgenin
lzerinde asagidaki bilgiler de yer alacaktir.

- Mevcut belgelendirme gevrimi yayin ve gecerlilik tarihleri,

- Yeniden belgelendirme tetkiki karar tarihiyle birlikte, uzatilmis gecerlilik tarihi.

Yukaridaki bilgiler dogrultusunda belgelendirme ilk yayin tarihi de belirtileceginden belge cevriminde olusan pasif durum
belge lizerinde goriilecektir.
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Not. Pasif durumdaki bir belgenin, belgelendirme siireci veya yeni karar tarihi belge gecerlilik stiresinden 6 aydan fazla
uzamasi durumunda ilgili belge iptal olarak degerlendirilmektedir. Firma, 6 (alti) ay sonunda belge talep ederse yeni basvuru
olarak degerlendirilmektedir.

Pasif duruma alinan belge igin firmanin sorumluluklari asagidaki gibidir;
- Belgenin pasife alinmasi ile belge ve logonun kullanimini durdurmalidir,
- Belgenin pasif oldugu siire boyunca belgeye ait haklardan faydalanamaz.

4.8. Bagvuru Sahiplerinin ve Miisterilerin Kayitlari

NOBOCERT, bagvuru yapan firmalar ile tetkik edilen, belgelendirilen ya da belgelendirmeleri geri cekilen ve askiya alinan
tlm kuruluslar dahil olmak tizere, tim misteriler icin tetkik ve diger belgelendirme prosesleri hakkindaki kayitlari muhafaza
etmektedir.

Belgelendirilmis misterilerin kayitlari asagidakileri hususlari icermektedir:

- Bagvuru bilgileri, ilk belgelendirme, gézetim ve yeniden belgelendirme tetkik raporlarini,

- Belgelendirme sdzlesmesini,

- Saha érneklemesi icin kullanilan yontemin uygun sekilde gerekgelendirilmesini,
Not. 56z konusu 6érnekleme yontemi, belirli bir 6rneklemenin uygulandigi yénetim sistemi/sistemleri ve/veya coklu
saha tetkikleri kapsaminda saha secimini icermektedir.

- Tetkik zamanini belirlemenin gerekgelendirilmesini,
Diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin dogrulanmasini,

- lItirazlar ve sikayetler ile bunlan takip eden diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin kayitlarini,

- Uygulanabilir oldugu takdirde komite gériis ve kararlarini,

- Belgelendirme kararlarinin dokiimantasyonunu,

- Uriin, proses veya uygulanabilir oldugunda hizmet ile alakali olarak belgelendirme kapsami dahil belgelendirme
dokimanlarini,

- Belgelendirmenin giivenilirligini saglamak adina tetkikgilerin ve teknik uzmanlarin yetkinlik kanitlari gibi gerekli
olan ilgili kayitlarini,

- Tetkik programiarini,

NOBOCERT, bagvuruda bulunan ve belgelendirilmis olan miisteri hakkindaki kayitlari, bilgilerin gizliligini saglamak igin
koruma altinda tutmaktadir. Kayitlarin, gizliliginin siirdiiriilmesini temin edecek sekilde tasinmasini, aktarilmasini veya
nakledilmesini saglamaktadir.

NOBOCERT, “PR.01 Dokiiman ve Kayit Prosediirli” ile dokiimanlarin yénetimini saglamaktadir. Kayitlar, “LS.04 Kalite
Kayitlar Listesi” gore saklanmaktadir.

4.9, Kamuya Agik Bilgiler
NOBOCERT, galistigl tiim cografi bolgelerde, asagidaki konulardaki bilgileri talep olmaksizin internet sitesi (izerinden
kamuya acik hale getirmektedir;
- Tetkik prosesleri,
- Belge verme, belge vermeme, belgeyi siirdiirme, belgeyi yenileme, belgenin askiya alinmasi, belgenin geri
¢ekilmesi veya iptal edilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletiimesi ya da daraltilmasi icin prosesler,
- Faaliyet gdsterilen yonetim sistemi tipi ve belgelendirme programini,
- NOBOCERT adinin ve belgelendirme isareti veya logosunun kullanimini,
- Bilgi, sikdyet ve basvuru isteklerinin ne sekilde ele alinacagi ile ilgili prosesler,
- Tarafsizlik politikasi,
- Faaliyet sirdirilen cografi bolgeler,
- Verilen belgenin durumu,
- Belgelendirilmis belirli bir misterinin, adini, ilgili hiikim iceren dokiimani ve hangi cografi bélgede (sehir ve iilke)
yer aldigini.

Not. Talep olmaksizin kamuya duyuruldugu tamimlanan yukaridaki bilgilerden son ikisi misterinin, sézlesme déneminde
giivenlik gibi hakll gerekgelerini sunmasi durumunda Belgelendirme Miidiirii karﬂm‘i | rilabilmektedir,
Ancak musterinin sozlesme asamasinda herhangi bir gerekce sunmamasi duf 18i #m  kisitlamasi
Hazirlayan / Yonetim Temsilcisi _Onaylayan / Genel Miidiir _

2 | (Mello e

Sayfa 18 / 19




l| Dokiiman No PR.02
\\l Yayin Tarihi 15.12.2018

|| SISTEM BELGELENDIRME PROSEDURU —oVo- "= m—

nobocert. Revizyon No 00

uygulanmamaktadir,

5. itirazlar ve Sikayetler

NOBOCERT itiraz ve sikayetlerin alinmasi, degerlendirilmesi ve sonuclandiriimasi icin “TL.06 Sikayet ve Itiraz Komitesi
Atama ve Calisma Talimati’ni hazirlamis ve sikayet ve itirazlarin alinmasi ve degerlendirilmesi icin bir komite
olusturmustur.

NOBOCERT, komite iyelerinin tarafsiziligini “FM.006 Komite Uyeleri Tarafsizlik ve Gizlilik Sézlesmesi” ile saglamaktadir,

Ayrica “PR.06 Sikayet ve [tirazlarin Degerlendirilmesi Prosediirii” ile sikayet ve itirazlarin alinmasi, degerlendirilmesi ve
sonuglanmasi igin yontemini ve sorumlularini belirlemektedir.

NOBOCERT, sikayet konusunu ve bunun ¢Oziimiinin kamuoyuyla paylasip paylasiimayacagini, paylasilacaksa hangi
kapsamda paylasilacagi konusunu, misterisi ve sikayet sahibi ile birlikte belirlemektedir.

6. Sorumluluk

Bu prosedirin hazirlanmasi ve ydnetiminden Yonetim Temsilcisi ve Genel Muadir sorumludur. Prosedirin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.
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