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1. AMAG

Bu talimat, ISO/IEC 17021 standardi ¢ergevesinde SISTEMER tarafindan Kuruluslarin
ybnetim sistemlerinin ilgili standart sartlarina goére degerlendirilerek uygunlugunun
belgelendirilmesi faaliyetinin yuratilmesi amaciyla hazirlanmigtir.

2. TANIMLAR VE KAPSAM

Bu talimat, belgelendirme igin bagvuru gartlarini, sistemin degerlendiriimesi ve belge
verilmesi esaslarini, belge kullanimi ve mali konular ile ilgili yakamlaltkleri, belge
verilmesinden sonra yapilacak denetimleri uygulanacak kurallari ve aski/fesih halinde
yapilacak iglemleri kapsar.

3. REFERANS DOKUMANLAR

-1SO Guide-62 EkKleri
-ISO/IEC 17021 standardi
4. SORUMLULUK

Genel Miudur, Sistem Belgelendirme Muduart, Musteri iliskileri ve Planlama Mudiirii, Bas
Denetci, Denetci ve TUm Komiteler

5. UYGULAMA
5.1 BELGELENDIRME BASVURULARININ ALINMASI

5.1.1 Belgelendirme igin basvuruda bulunan kuruluglar i¢in asagida belirtilen asamalar
tamamlanarak basvuru iglemi gerceklestirilir:

a) Belgelendirme Talep Formu (Kurulus tarafindan doldurularak SISTEMER' e ulastirilir.)
b) Ucret talimatina gére Belgelendirme teklifi kuruluglara génderilir.

c) Teklifi kabul eden kuruluglardan s6zlesme ve asagida belirtilen dokiimanlarin génderilmesi
istenir.

- Yetkili imza sirklisii (S6zlesmeleri imzalayan)

- Ticaret Sicil Gazetesi, Vergi Levhasi, Oda Faaliyet Belgesi

- Varsa Yasal Sartlar (Uretim Izin Belgesi, v.b.)

- El kitabi ve prosediirler

- Varsa tanitici dokiiman (firma cd’si, katalog v.b)

Calisan sayisini dogrulayici belgeler (sigorta bildirimi, taseron sézlesmesi v.b.)

5.1.2 Bagvurularin isleme konulabilmesi igin, bagvuru formunun eksiksiz olarak doldurulmasi
ve yukarida belirtiimis dokimanlarin SISTEMER’ e bildirilmis olmasi gerekir.

5.1.3 Basvuru yapan firmalardan kalite sistemleri ile ilgili 3 aylik uygulama istenir, bu
uygulamanin baslangi¢ tarihi firma bilgi formunda belirtilen prosedir ve el kitabi yayin tarihi
dikkate alinarak kontrol edilir, ayrica firma bilgi formunda en son yapilan ydnetim gbdzden
gecirme ve i¢ tetkik tarihlerinin bildiriimesi gerekmektedir.
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5.1.4 Kurulug farkl tizel kisilige sahip tesisleri icin ayri bagvuru formu doldurur ve ayri
basvuru Ucretini dder.

5.1.5 Sézlesme ve diger istenen evrak ve dokiimanlari SISTEMER ofisine ulastiran firmalar
icin bir dosya agilir. Bu firmalara referans numarasi verilerek, Bagvuran Firmalar Listesine
kaydedilir.

5.2 BASVURU DOKUMANLARININ iNCELENMESi VE ASAMA 1 DENETIMI

5.2.1 Miiracaat eden kurulusun basvurdugu kapsam TURKAK R.40-05 rehberine gére en
yliksek veya yliksek risk sinifi icerisinde yer aliyorsa, Asama 1 denetimi icin sahaya gidilerek
Asama 1 denetim raporu sahada doldurulur. EGer orta veya dislik risk grubunda yer aliyorsa
Asama 1 denetimi masa basinda yapilir ve miracaat eden kurulusun sistem dokiimanlari ve
kurulug bilgileri, Misteri lligkileri ve Planlama Mudurl tarafindan incelenmek lizere Bag
denetciye elden veya internet aracilidiyla teslim edilir. Sistemer denetim evraklari ve
Sistemer sistem dokiimanlari (prosediir, talimat, vb.) Miisteri lliskileri ve Planlama Miidiirii
tarafindan elden veya internet aracilidiyla denetim ekibine iletilir veya denetim ekibi kendi
sifrelerini kullanarak sistemer web sitesinden ilgili dokiimanlara ulasabilirler. Bas denetgi,
belgelendirme icin basvuran kurulusun dokimanlarini gézden gegirir.

5.2.2 Yapilan gbzden gegirme sonucu veya sahada gergeklegtirilen Asama 1 denetimiyle ilgili
olarak uygunsuzluk yoksa ve firma dokimanlari sistemin en az 3 ay uygulandidini gosterir
durumda ise, bas denetci Musteri iligkileri ve Planlama Mudiri’ ni bilgilendirir. Musteri
iligkileri ve Planlama Miidirrii de denetim giinii belirlemek icin kurulusla ilgili yazismalari
yaparak Denetim Planini hazirlar.

5.2.3 Dokimanlar veya Asama 1 sahada yapilan kisimlarla ilgili eksik bulundugunda veya
yeterli olarak tanimlanmamig hususlar tespit edildiginde kurulusa yazil olarak bildirilir.

5.2.4 Kurulug tarafindan gerekli diizeltmeler yapilmis olarak SISTEMER’ e ulagtirilan
dokumanlar, yeterlilik agisindan ayni Bas Denetgi tarafindan yeniden incelenir.

5.2.5 Dokumanlarin yeniden incelenme agsamasinda devam eden yetersizlikler varsa veya
bas denetci tarafindan gerekli gortldiginde kurulus ziyareti de yapilabilir.

5.2.6 Yapilan g6zden gegirme sonucu uygunsuzluk varsa, uygunsuzluklarin kapatiimasi icin
1 ay sure verilir. Kurulus bu slirede gerekli dizeltmeleri yapmazsa denetim askiya alinir.
Eger aski suresincede (3 ay) duzeltmeler olmazsa kurulusun bagvurusu iptal edilir.

5.2.7 Muracaati takip eden 6 ay igerisinde Belgelendirme Denetimini kabul etmeyen
kuruluglarin miracaati diser ve Kurulug Dokiimanlari iade edilir.
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5.3 ON DENETIM

5.3.1 Firmanin tabi oldugu yonetim sisteminin uygulanmasi ile ilgili dogru bilginin elde
edilmesi, firmanin belgelendirme prosedirini bdtin olarak anladiginin belirlenmesi ve
dogrulanmasi amaciyla belgelendirme denetimi dncesinde musterinin istegine bagl olarak
gerceklestirilir. On Denetimler belgelendirme igin tavsiye niteligi tagimaz.

5.3.2 Musteri aksini bildirmedikge 6n denetim kapsami belgelendirme denetimi ile aynisidir.
Denetimde basvurulan ilgili standardin tim maddelerinin veya firmanin tim alanlarinin/
departmanlarinin/ proseslerinin incelenmesi zorunlu degildir. Ancak ©6n denetimlerde
asagidakilerin gbzden gegirilmesi zorunludur;

o Kalite El Kitabi

e Prosedurler

e Prosedurel uygulamalara ait érnekler
¢ Uygun EA/NACE kodu

¢ Belgelendirme denetimi icin gerekli personelin tanimlanmasi

5.3.3 On denetim sonunda standart sartlarindan ve firma dokimantasyonundan
uygunsuzluklar tespit edilir ise Uygunsuzluk Raporu duizenlenir. Uygunsuzluklarin
dizeltilmesi, belgelendirme denetim tarihine kadar gideriimesi firmanin sorumlulugundadir.
Uygunsuzluklara bagli olarak gerekirse denetim tarihi, firmaninda gérts ve onayi alinarak
degigtirilebilir.

5.3.4 On denetimde gérevlendirilen denetgiler firma yonetim sistemi ile ilgili danisman niteligi
tasiyan oneri ve ydnlendirmelerde bulunmaz. Musterinin 6n denetim icin atanan denetgiye
itiraz etme hakki vardir. Bu durumlarda firma, gerekgelerini Sistem Belgelendirme Muaduri’'ne
yazili olarak bildirmekle yukUmluddr. Gerekgelerin hakli bulunmasi durumunda, ekipte
degisiklik yapilir.

5.3.5 On denetimler, belgelendirme denetiminden bagimsizdir ve belgelendirme denetim giin
sayisini hi¢bir sekilde etkilemez.

5.4 ASAMA 2 DENETIMININ PLANLANMASI

5.4.1 Gozden gegirilen dokimanlar ve sahada gergeklestirilen Asama 1 denetimindeki
incelemenin sonuclari olumlu ise Musteri lligkileri ve Planlama Mudirld de denetim gini
belirlemek igin kurulusla ilgili yazismalari yaparak Aylik Denetim Planini hazirlar.

5.4.2 Denetim i¢in basvuran firmaya “Denetim Bilgilendirme Formu” gonderilir, Bu formda
denetim ekibinin isimleri de bildirilir. Kurulusun, denetim ekibinde yer alan denetci, dis
denetci ya da teknik uzman atamasina itiraz hakki mevcuttur. Taseron olarak kullanilan
denetim ekibi konusunda kuruluslar bilgilendirilir.

5.4.3 Firma planlanan denetim ekibi ve tarihine itiraz etme hakkina sahiptir. Bu itirazi denetim
plan formundaki itiraz bélimini nedenleriyle doldurarak SISTEMER'’ e bildirir. inceleme
sonucu, objektif delillere dayanan bir itiraz varsa yeni bir denetim ekibi géreviendirilir veya
yeni bir tarih belirlenir.
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5.4.4 Denetim Bilgilendirme Formu’nda asagidaki bilgiler mevcuttur:
- Denetim yapilacak kurulusun adi, adresi, yetkilisi, telefon ve faks numarasi,
- Gergeklestirilecek denetimin tirl, denetime referans alinan standart,
- Denetim tarihi, denetimin suresi,
- Denetim ekibi,
- Denetim yapilacak bdlimler/prosesler ve gorev alacak denetciler ve teknik uzmanlar.

Acllis, kapanis, ara degerlendirme toplantilari ve zamanlari gibi konular detayli olarak
yer alir.

55 ASAMA 2 DENETIMININ GERGEKLESTIRILMESI VE SONUGLARIN
DEGERLENDIRILMESI

5.5.1 Asama 2 Denetimi, Denetim Planina gore yuratalir. Denetim; acilis toplantisi,
denetimin gerceklestiriimesi, denetim ekibi degerlendirme toplantisi ve kapanis toplantisi
asamalarindan olusur. Acilis toplantisina; Denetim Ekibi, Kurulus Ust Yénetimi, Yénetim
Temsilcisi, denetim edilecek bdlim sorumlulari katilir. Agilis Toplantisinda; denetimin amaci,
kapsami, kullanilacak metod ve prosedurler ile denetim plani gérisulir.

5.5.2 Denetimin gerceklestiriimesi; kurulus kalite sisteminin basvuru yapilan standarda,
kapsama ve olusturulan dokimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip
uygulanmadiginin teyidi igin karsilikli gérismeler, dokimanlarin ve kayitlarin 6érnekleme
metoduyla incelenmesi, ilgili bélumlerde calismalarin ve sartlarin gézlemlenmesi suretiyle

yapllir.

5.5.3 Denetim ekibi, denetim sonucunda elde edilen bulgulari gézden gegirir. Standardin
sartlarindan ve kurulus dokimantasyonundan sapmalar tespit edilir ise her bir uygunsuziugu
tanimlayan ayri Uygunsuzluk-Goézlem formu doldurulur. Uygunsuzluk formlarinda tespit
edilen uygunsuzlugun sinifi belirtilir.

Denetim ekibi, uygunsuzluklari Major (Buyuk) ve Mindr (Kuguk) olmak Uzere iki sinifta
degerlendirebilir:

-Majoér (Blyuk) Uygunsuzluk; Standard maddelerinden herhangi birinin veya alt
basliklarinin yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya uygulanmamasidir. Sistemin saglikli
calismasini etkileyecek eksiklik ve aksakliklarin olmasidir. Major uygunsuzluklar ile ilgili
dizeltici faaliyetler yerine getiriimeden ve takip denetimi yapilarak dogrulanmadan belge
verilme karari alinamaz.

-Minér (Kdglk) Uygunsuzluk; Sistem Standard sartlarindan, sistemin genelini
etkilemeyen sapmalardir. Belge verilmesine engel teskil etmez. Mindr uygunsuzluklar igin
takip denetimi gerektigi denetim ekibi tarafindan énerilmemisse, bu uygunsuzluklarin giderilip
giderilmedigi bir sonraki denetimde incelenir.

-G6zlem; mindr olmayan fakat énleminin alinmamasi durumunda, minére déniisebilecek
tespitlerdir, belgelendirme tavsiyesi yapilmasina engel degildir, kontrolii sonraki ilk
denetimde gerceklestirilir.
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5.5.4 Denetim sonunda tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak kbék neden analizi,
diizeltme ve yapilacak dizeltici faaliyetler belirtilir, yonetim temsilcisi ve bas denetgi
tarafindan imzalanir. Uygunsuzluklar en ge¢ 1 ay icinde kapatilmalidir. 1 ay iginde
kapatilamayan uygunsuzluklar i¢in hakh gerekgeler sunulursa 1 ay daha ek sure verilir. Eger
bu sure iginde de uygunsuzluklar kapatilmazsa firmanin dosyasi askiya alinarak dokiimanlari
kendilerine iade edilir.

5.5.5 Kapanisg Toplantisi, denetim sonunda, Denetim ekibi ile kurulusun Ust ydnetimi,
Yoénetim Temsilcisi ve ilgili bolimlerin sorumlulari ile yapilir. Toplantida Bas Denetgi yapilan
denetimin olumlu ve/veya olumsuz sonuglarini, varsa uygunsuzluk raporuna kaydedilen
uygunsuzluklari anlasilacak sekilde sunar. Denetim ekibinin hazirladigi rapor son karar
olmayip Belgelendirme Komitesine goéris niteligindedir. Denetim raporu bas denetgi
tarafindan Musteri iliskileri ve Planlama Mudiiriine teslim edilir, Misteri iliskileri ve Planlama
MUdurt de Belgelendirme komitesine raporu bildirir.

5.6 BELGENIN VERILMESI

5.6.1 Belgelendirme denetimi sonucu kurulus, kalite sisteminin ilgili standart sartlarina uygun
oldugunun belirlenmesi ve SISTEMER Belgelendirme Komitesi nin olumlu karar vermesi ile
kalite sistem belgesini almaya hak kazanir. Belge almaya hak kazanan firmalarin belgeleri ya
belgelendiriimis kurulusun elden belgeyi teslim almasi ya da kargo yoluyla belgelendirilmis
kurulusa goénderilmesiyle gerceklestirilir. Her iki durumda da Sertifika ile birlikte, mdigteri
memnuniyet anketi, logo, marka ve logo kullanim talimati ve denetim raporu belgelendirilmis
kurulusa belge teslim tutanagi ile génderilir. Elden teslimde bu tutanak, belgeyi almaya yetkili
kigiye imzalattinlir, kargo ile génderildiginde firma yetkilisinin bu tutanagi imzalayarak
SISTEMER e fakslanmasi istenir.

5.6.2 SISTEMER ‘den belge almaya hak kazanan firmalarin belgeleri iizerinde yayin tarihi,
bitis tarihi ve belge periyodu ibareleri bulunmaktadir. llk Belgelendirmede belge yayin ve
belge bitis tarihi araligi 1 yildir. Yillik olarak gerceklestirilen gbzetim denetimlerinin uygun
olmasi durumunda yeni belge yayinlanarak, llk yayin tarihi her zaman ayni kalmak (izere,
belge bitis tarihi 1 yil uzatiimaktadir. Belge periyodu kismina, kaginci periyotta oldugu
parantez icinde belirtilir, bdylece toplamda belge periyodu 3 yila tamamlanir. Kapsam
degisikligi veya belge lzerinde herhangi bir degisiklik sonrasi, yayin tarihi olarak yeni yayin
tarihi yazilir, ilk yayin tarihi parantez icerisinde gdsterilir. Kapsam Degisikligi yapildiginda
Belgelendirme Denetimi veya Belge Yenileme Denetimi sonucu hazirlanan sdzlesme
hakUimleri aynen gecerlidir. Ancak Yeniden sdzlesme yapilarak kapsam degisikligi tarihi
belirtilir. Belgelendirilmis kuruluglar igin hazirlanan sertifika (izerinde kapsam disi maddeler
gosterilimektedir.

5.6.3 SISTEMER ile sézlesme imzalayan kurulus, belgeyi ancak denetim edilen ve belgede
adi gecen uretim/hizmet yeri/yerleri icin kullanilabilir. Kurulusun organizasyonunda farkl
yerlerde faaliyet var ise Cok Subeli Kuruluglarin Belgelendiriimesi Talimatina (T-080/03) gore
islem yapilir.

5.6.4- Belge, kalite sistemi belgelendirme basvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu
kapsam diginda kullanilamaz. Aksi tespit edilip SISTEMER tarafindan yazili olarak ikaz
edildigi halde bu kriterlere uymayarak belge kullanmaya devam eden kuruluglar hakkinda
Belgenin Askiya Alinmasi ve iptali prosediiriine gére islem yapllir.
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Belge, belgede adi gegen kurulugsun mulkiyetinde olup, hi¢bir sekilde bagka bir kurum yada
thzel kisilige devredilemez. Belgelerin Ug¢lncu sahislarca haksiz yere kullanimindan dogan
sorumluluk kurulusa aittir.

5.7 TRANSFER DENETIMLERI
5.7.1- Transfer Bagvurular igin Kabul Sartlari

Transfer bagvurusu sadece EA, PAC, IAAC ve MLA Uyesi bir akreditasyon altindaki belgeler
icin kabul edilir.

Transfer igin kabul edilen sertifika akreditasyonu su an gegerli bir firma olmasi gerekir, fakat
eger belgeyi veren belgelendirme kurulusu aktivitelerini durdurmugsa ya da akreditasyonu
iptal edilmigse transfer kabul edilebilir.

Eger sertifikalar icin askida ya da askiya alinma durumu sdz konusu ise transfer islemi
yaplimaz.

Eger onceki belgelendirme kurulusu ile ilgili kapatilmamis uygunsuzluklar mevcutsa, transfer
oncesi bunlarin kapatilmasi gerekir.

Bulunan her problemin yapisina ve kapsamina bagl olarak yapilacak igleme iliskin karar
belirlenmeli ve kurulusa agiklanmalidir.

5.7.2- Transfer Bagvurularinin Alinmasi ve Transfer Denetiminin Gergeklestiriimesi

Transfer bagvurulari, ilk belgelendirme denetimine basvuru ile ayni gsekilde
gerceklestiriimektedir. Transfer denetimlerinin denet¢i gin sayilari  Denetim Suresi
Tablosunda denetim tipine gore belirlenmektedir. (gézetim veya yeniden denetim). Denetgi
gln sayisinin tam olarak belirlenmesi icin transfer i¢in basvuruda bulunan kurulusun
sisteminin gozden gegcirilmesi gerekmektedir.

Gozden gecirme ile ilgili olarak dnceki belgelendirme kurulusunun yaptigi denetim raporu ve
sistem dokumanlar istenir ve gerekli inceleme yapilir. Ayrica gerek gorulurse saha ziyareti
de yapilabilir.

Yapilan inceleme ve gézden gegirmelerde asagidakiler kontrol edilir;

R/
0’0

firmanin sertifikali faaliyetlerinin SISTEMER’ in kapsaminda yer alip almadigi

dogrulanmasi

» transferin sebebi

» belgenin dogrulugu, gecerlilik slresi, kalite yonetim sistemi altindaki faaliyetlerin
kapsami, akreditasyonun kapsami yodnlerinden elde bulunan ve transferi isteyen
uretim yerlerinin akredite edilmig belgelerini gegerliligi. Egder elverigli ise
belgelendirmef/tescilin gegerliligi ve islemi tamamlanmamigs uygunsuzluklarin durumu
eger faaliyetini halen slrdirldyorsa onceki belgelendirme/tescil kurulusu ile
dogrulanmahdir

% onceki denetim raporlari, takip eden gozetimler ve bunlarin sonucunda ortaya g¢ikan
uygunsuzluklar

% alinan sikayet ve yapilan faaliyetler

DS

DS

Transfer bagvurusu yapan kurulusun son denetim tarihi SISTEMER gdzetim periyodunu en
fazla 3 ay gecebilir, aksi takdirde basvuru normal belgelendirme basvurusu gibi kabul edilir.
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SISTEMER tarafindan belgenin gegerli kabul edilip edilmemesine gére asagida denetgi giin
sayilar agiklanmigtir;

-Eger belge SISTEMER tarafindan gegerli kabul ediliyorsa transfer denetimi igin denetgi giin
sayilari, Denetim Gun Sayisi Tablosundaki gézetim sureleri baz alinarak hesaplanir.

- Eger belge SISTEMER tarafindan gegerli kabul edilmiyorsa transfer denetimi igin denetgi
gln sayilarl, Denetim Gin Sayisi Tablosundaki yeniden denetim sireleri baz alinarak
hesaplanir.

Belgenin transfer dncesi gdzden gegirme prosesinde, baskaca islemi tamamlanmamis veya
potansiyel problem belirlenmemisse, transfer denetimi asagida belirtilen proseslere uygun
olarak gerceklestirilir:

Transfer denetimi, bu prosedirde anlatilan g6ézetim denetimlerine uygun olarak
gerceklestirilir.

Fakat belgenin gecerlilik slresi bitim tarihinden 6 aydan daha az slre kalmissa, transfer
denetimi bu prosedirde anlatilan yeniden denetim kurallarina uygun olarak gergeklestirilir.
Transfer éncesi gbzden gecirme prosesinden sonra, mevcut veya 6nceden alinmis olan
belgeye iliskin gliven duymama sirdigu takdirde, kabul eden belgelendirme/tescil kurulusu,
duyulan kugkunun seviyesine bagl olarak :

- Basvuru sahibine yeni musteri muamelesi yaplilir, veya
- Belirlenen problem alanlarina yogunlasarak tetkik yuratular.

Mevcut periyot ve belgenin gobzetim suresi asagida belirtilen transfer denetimin bir
sonucudur:

1- gbzetim denetiminde transfer gergeklesmisse;

B Belge periyodu Onceki belgelendirme kurulugsunun yayin tarihinden son kullanma
tarihine kadardir.
B Gozetim suUresi masterinin yeniden denetlenme ve yeniden belgelendiriime igin
uygulanan sure baz alinarak belirlenir.
B Belgenin gegerliligi asagidaki bilgilerin gézden gegcirilmesiyle dogrulanir;
- Onceki belgelendirme kurulugu tarafindan yayinlanan belge
- Onceki belgelendirme kurulusu tarafindan gergeklestirilen gozetim denetim
dokumanlari
a) denetim plani veya uygunsuzluk raporu
b) dokiman gdzden gecirme sonucu

B Eger bilgi belge gegcerliligini ispat edemiyorsa, SISTEMER miisterinin Kalite El
Kitabini gozden gegirir.

2- Yeniden denetimde transfer gergceklesmisse;
B Yeni belge, belge kararinin verilme tarihinden itibaren 3 yil gegerlidir.

B GoOzetim slresi mugterinin yeniden denetlenme ve yeniden belgelendiriime igin
uygulanan sire baz alinarak belirlenir.
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5.8 GOZETIM DENETIMLERI

5.8.1 Gozetim Denetimleri belgeli kurulusun kalite sistem belgesinin alig tarihi baz alinarak
en az yilda bir kez incelenmesidir. Bir belge kullanma déneminde (3 yil) en az 2 gozetim
denetimi yapilir. Belgenin gegerlilik suresi boyunca referans standardin tim maddeleri en az
1 kez incelenir.

5.8.2 Gozetim Denetim Periyodu, belgelendirme denetimi sonunda firma tarafindan belirlenir.
Gozetim Denetimlerinin sayisi SISTEMER’ e ulagan musteri sikayetleri, Gozetim Denetimi
sirasinda bulunan uygunsuzlugun derecesine gore veya Denetim Ekibinin gorugleriyle
arttinlabilir.

5.8.3 Gdzetim denetimleri icin kuruluslardan gelen erteleme talepleri Belgelendirme Komitesi
tarafindan degerlendirilerek 6zel durumlar icin (6rnegin sezonluk Urin/hizmetlerde, dogal
afetler, ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 6 aya kadar erteleme yapilabilir. Belirtilen
durumlar haricindeki erteleme talepleri, Sistem Belgelendirme Mduadart tarafindan
degerlendirilerek maksimum (1) bir ayl gegmeyecek sekilde ertelenir. Erteleme durumunda
yapilan gdzetim denetimine ait tarih bir sonraki tetkik tarihini baglamaz.

5.8.4 Kurulus, gdzetim denetiminde ilgili standardin Yénetimin Gdzden Gegirmesi ve ic
Denetim maddeleri ile ilgili uygulamalarini yilda en az bir kez yapmakla yukimli olup,
Denetim ekibine bu uygulamalara ait kayitlari Gozetim Denetimlerinde Ibraz etmek
zorundadir.

5.8.5 GoOzetim denetimlerinde bulunan tim uygunsuziuklar (mindér ve/veya major) igin
Uygunsuzluk Raporu duzenlenir. Kurulus, denetimde tespit edilen minor uygunsuzluklar ile
ilgili yapacag! duzeltici faaliyetleri ve bu faaliyetler igin 6ngoérilen tamamlama tarihlerini
uygunsuzluk raporlari Uzerinde belirterek denetimden sonra en ge¢ (1) bir ay iginde,
SISTEMER'’ e gdndermelidir. Mindr uygunsuzluklar igin belirlenen dlizeltici faaliyet siresi (1)
bir aydan uzun tutulamaz.

5.8.6 Gobzetim denetiminde tespit edilen mindr uygunsuzluklar icin firma duzeltici
faaliyetlerine iligkin bilgi ve belgeleri ongordugu duzeltici faaliyet tarihinin bitiminde
Belgelendirme Komitesine sunulmak tzere SISTEMER’ e gonderir.

5.8.7 Bir dnceki denetimde tespit edilerek dokiman veya kayit incelenmesi ile kapatilan
mindr uygunsuzluklar, yerinde dogrulanamamasi sonucunda major uygunsuzluga cgevrilir ve
uygunsuzluk raporu dizenlenir ve (1) bir ay sonrasinda takip denetimi gerceklestirilir. S6z
konusu uygunsuzluk kapatilmig ise belgenin gegerliliginin devamina, kapatiimamis ise
belgenin askiya alinmasina Belgelendirme Komitesi tarafindan karar verilir. Firmaya yazili
olarak bildirilir.

5.8.8 Gozetim denetimi sirasinda majér uygunsuzluk tespit edilirse uygunsuzlukla ilgili
dlzeltici/6nleyici faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin (1) bir ay sure verilir. (1) bir ay sonunda
gerceklestirilen takip denetimi s6z konusu faaliyetin yetersiz oldugu tespit edildiginde
uygunsuzluk hala major dizeyde ise ilave (1) bir ay stire daha verilerek tekrar takip denetimi
gerceklestirilir. S6z konusu uygunsuzluk kapatiimig ise belgenin gecerliliginin devamina,
kapatilmamis ise belgenin askiya alinmasina Belgelendirme Komitesi tarafindan karar verilir.
Firmaya yazili olarak bildirilir.
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5.9 TAKiP DENETIMLERI

5.9.1 Belgelendirme denetimi sonucunda kurulugsun belge almaya hak kazanamamasi,
yapilan denetimler esnasinda tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili dizeltici faaliyetlerin etkin
olarak uygulandiginin belirlenmesi veya belgeli kurulusun Askiya Alma maddesinde belirtilen
nedenlerden dolay! belgesinin askiya alinmasi durumunda gerceklestirilen denetimlerdir.

5.9.2 Belgelendirme Denetimi sonrasi Takip Denetimi s6z konusu oldugunda,
uygunsuzluklarin  6nemi dikkate alinarak takip denetimi tam denetim olarak
gerceklestirilebilir. Firma Takip denetimi gerektiren belgelendirme denetimi tarihini takiben 3
aylik sure icinde takip denetimi yapilabilmesi icin teyit vermez ise miracaati iptal edilir.

5.9.3 Gozetim Denetimi sonrasi Belgelendirme Komitesinin belgenin askiya alinmasi
yoninde verdigi karar tarihini takiben 6 ay igerisinde firma tarafindan takip denetimi igin
mdracaat olmamissa Belgelendirme Sdzlesmesi fesih edilir ve belgesi geri alinir.

5.9.4 Takip denetimleri, belgelendirme denetimini gergeklestiren denetim ekibi tarafindan
gerceklestirilecektir.

5.10 BELGE YENILEME DENETIMLERI

5.10.1 Kalite Sistem Belgesinin U¢ (3) yil sonunda gegcerliliginin sona ermesi nedeni ile bu
surenin bitimine Ug (3) ay kala firma yazi ile uyarilir. Eger firma bildirim tarihinden itibaren 3
ay suresinde cevap vermez ve/veya belgenin devamini talep etmedigine dair yazi gonderir
ise belgenin bitim suresi sonucunda belge iptal edilir.

5.10.2 Belge Yenilenge Denetimi basvurusunda, Ucret Talimatinda belirtilen Miracaat ve
Dokiman Inceleme Ucreti alinmaz. Ancak Kurulus Bilgi Formu ve muiracaat formundaki
bilgilerde bir degisiklik varsa bu formlar kurulus tarafindan yeniden doldurulur.

5.10.3 Firma belge yenileme talebinde bulunursa, Firmanin yazili talebi dogrultusunda belge
yenileme denetimi gergeklestirilir. Belge yenileme denetimleri esnasinda 6ncelikle en son
denetimde tespit edilen uygunsuzluklarin gideriimesine yoOnelik olarak gerceklestirilen
dizeltici faaliyetler inceleme altina alinir. Ayrica sistemde revize edilen veya kapsama dahil
edilen dokimanlar gézden gegcirilerek uygulamalari denetlenir. Firmanin belge ve logo
kullanimi gézden gegirilir.

5.10.4 Kurulus, Belge Yenileme Denetimi basvurusunda bulunmaz ise, yazismalar argivde
muhafaza edilmek kaydiyla dokiimanlari iade edilir.

Kurulus ileri bir tarihte (Belge stiresi bitiminden sonra 3 yil icinde) yeniden belgelendirme
talebinde bulunursa, ilk referans numarasi verilerek iglemler yuratular.

Ancak kurulus belge suresi bitiminden sonra ilk 6 ay iginde yeniden basvurmadigi takdirde,
Basvuru ve Dokiman Inceleme Ucreti alinir.
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5.11 DEGISIKLIK DENETIMLERI VE KISA SURELiI HABERLI DENETIM
5.11.1 Degisiklik denetimleri agagidaki belirtilen konularda kurulus tarafindan talep edilebilir;
e Firma Unvani ve Yetkilisinin Degismesi
e Firma Kapsam ve/veya Adresinin Degigsmesi
e Firmanin iflas Etmesi veya isi Bagkasina Devretmesi
e Yeni Subelerin Eklenmesi
o Kapsam Genigletme ve Daraltma
5.11.2 Kurulus tarafindan talep edilen degisiklik, degisiklik tablosuna gore degisiklik formu ile
SISTEMER’ e bildirilir. SISTEMER tarafindan talep edilen degisiklik konusunda saha

denetimi ya da dokiiman incelemesine karar vererek bu karari uygular.

5.11.3 Kurulusun uygun bulunmasi durumunda belgelendirme komitesi karari ile degisiklik
gerceklestirilir.

5.11.4 Sikayetlerin arastiriimasi, yénetim sistemi standardi veya SISTEMER
kurallarinda degisiklik olmasi durumunda, Sistemer gerekli goérdigiinde veya askiya
almanin kaldirilmasini takip igin kisa sureli haberli denetim gergeklestirilir.

Bu kisa sireli haberli denetimlerde; denetim sartlari tanimlanmali, tetkik hakkinda
belgeli miigteri dnceden haberdar edilmeli ve onayi alinmalidir.

Bu denetimlerle ilgili licretlendirme, lcretlendirme talimatina gére yapilmaktadir.

5.12 BELGELI KURULUSUN YUKUMLULUKLERI
5.12.1-KALITE SISTEMINI UYGULAMAK

Kurulus belgelendirmede esas alinan kalite sistem standardi sartlarini uygulamakla
yukamladdar.

5.12.2-DEGISIKLIKLERI BILDIRMEK

Kurulus kalite sistemi uygulamalarindaki, organizasyonel degisiklikleri, Gnvan degisikliklerini,
adres degisikliklerini, tlzel kisilik degisikliklerini ve Bagvuru Formunda yer alan bilgilerden
herhangi birindeki her tiirlii degisikligi takip eden (1) bir ay igerisinde SISTEMER’ e bildirmek
zorundadir.

Yapilan degisiklikler kapsaminda;

-Yeniden yapilanma (kurulug Ust yonetiminin degismesi, organizasyonel degisiklikler, tizel
kisilik degisikligi, sirket evlilikleri, Uretim/hizmet kapsaminin tamamen degismesi v.b.)
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-Adres degisikligi, durumlarinda kurulusta tam denetim gercgeklestirilir ve gerektiginde eski
belge iptal edilerek yeni belge diizenlenir. Yapilan degisiklikler neticesinde yeni bir denetim
gerekip gerekmedigi Degisiklik Tablosunda agiklanmistir.

5.12.3-KALITE DENETIMINE YARDIMCI OLMAK

Basvuru yapan kurulus, belgelendirme 6ncesi ve sonrasi yapilacak denetimlerde kalite
sisteminin degerlendiriimesine iliskin tum faaliyetlerini kalite sistemi denetim gorevlilerine
bildirmekle, onlarin isteyecegi bilgileri dogru ve zamaninda vermekle, galigmalarinda her
turlu kolayligi saglamakla yakamladur.

5.12.4-IRTIBAT KURULABILECEK PERSONEL ATAMAK

Basvuru yapan kurulug, denetimler sirasinda rehber olabilecek dzellige sahip bir Yonetim
Temsilcisini belirler ve Bagvuru Formunda beyan eder. Sorumlu personel, denetim sirasinda
hazir bulunur ve gerekli bilgi ve dokiimanlarla SISTEMER Denetim Gérevlilerine yardimci
olur.

5.12.5-BELGEYI UYGUN SEKIiLDE KULLANMAK

Kurulus belgesini, islerinde, tekliflerinde, ihalelerde, reklam amaciyla, Griin sorumlulugu
acisindan anlasmazliklarda, Grinindn/hizmetinin uygun kalite sistemi kapsaminda
uretildigini/sunuldugunu gdstermek iizere kullanabilir. SISTEMER tarafindan Kuruluslara
verilen Sistem Belgesi ancak Uzerinde belirtilen kapsam ve yerlesim yeri/yerleri igin
kullanilabilir. Belge higbir sekilde baska bir kurum yada tiizel kisilige devredilemez.
SISTEMER tarafindan Kuruluglara verilen Sistem Belgesi, kurulusu kanuni
zorunluluklardan muaf tutmaz.

5.12.6-GECERSiZ BELGE KULLANMAY| DURDURMAK

Kurulus sahip oldugu Kalite Sistem Belgesinin askiya alinmasi veya belge sdzlesmesinin
iptalinden sonra belgesini kullanmay ve ona atif yapmay1 durdurmakla yakimladur. Belgeli
oldugunu belirten her tlrli dokiimani, tanitim malzemesini, reklam faaliyetlerini ve Kalite
Sistem Belgelendirme logosu tagiyanlarin kullanimini durdurmali ve belgenin orjinalini en ge¢
bir ay icerisinde geri iade etmelidir.

5.12.7-MUSTERI SIKAYET KAYITLARININ TUTULMASI VE
DEGERLENDIRILMESI

Kurulus, Kalite Sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan Grun, hizmet, proses ve varsa
servislerinin kalite performansi ile ilgili musteri sikayetlerinin kayitlarini tutacak ve gerek
duyuldugunda SISTEMER e bildirecektir.

SISTEMER e ulasan, belgeli kuruluslarin kalite sistemi ile ilgili sikayetleri, belgeli kurulusa
yazih olarak bildirilir ve sikayetle ilgili bilgi istenir. Gelen bilgi dederlendirilerek bir denetim
dizenlenebilir veya normal denetim tarihinde kurulusun denetim edilmesi sirasinda musteri
sikayetlerine iligkin kayitlarin dizenli tutulup tutulmadigi kontrol edilir.
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5.12.8- LOGO KULLANIMI

Belge almaya hak kazanan kurulug Belgelendirme Logosunu belgenin Urtine degil kalite
sistemine verildiginin belirtiimesi kaydiyla Logo Kullanim Talimatina gére kullanabilir.

5.12.9-MALI YUKUMLULUKLERI YERINE GETIRMEK

Kurulug, Ucretlendirme talimatina gére belirlenen lcreti édemekle yikimlidir. Odeme
yapilmamigsa kanuni mevzuatlar uygulanir.

5.13 SISTEMER’ IN YUKUMLULUKLERI
5.13.1-GIZLiLIK

SISTEMER, kurulus ile ilgili tim bilgi ve belgeleri prosedirleri geregi gizli tutmakla, gizlilik
hiakUmlerini iceren s6zlesmeyi tim personele, denetcilere, uzmanlara ve komitelere
imzalatmakla yukumladur. Eger lglincii taraflardan, (6rnegin akreditasyon kurulusu gibi)
miisteri ile ilgili bilgi talebi istenir ise, SISTEMER bu durumu midisterisine bildirmelidir.

5.13.2-BELGELI KURULUSLAR HAKKINDA MUSTERI SIKAYETLERININ BILDIRILMESI
VE DEGERLENDIRILMESI

SISTEMER, kurulusa kalite sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan ve SISTEMER' e
iletilen musteri sikayetlerini yazili olarak bildirir. SISTEMER hakkinda sikayet olan kurulustan
yapilan dizenlemelerle ilgili bilgi talep edebilir. Sikayetin dnemi esas alinarak kurulusta tetkik
yapllabilir. Bu sikayetlerle ilgili mUsteri taleplerinin karsilanmasindan SISTEMER sorumlu
degildir. Misteri sikayetlerine ¢6zim bulunamamasi durumunda konu Itiraz Komitesine
goénderilir. Mutabakata variimis itiraz Komitesi Gyeleri ile belirlenen tarihte ilgili taraflar
musteri sikayetini degerlendirmek icin bir araya gelmek Uzere toplantiya davet edilirler.

5.13.3-TALIMATLARDAKI DEGIiSIKLIKLERIN BILDIRILMESI

SISTEMER, Belgelendirme Prosediirii ve Ucret Talimatinda degisiklik yapma hakkina
sahipti. Ancak degisiklikten &nceki kazanilmig haklar gegerli olup degisikliklerin
uygulanmasinda ilgili dokiimandaki degisiklik tarihi esas alinir. SISTEMER belgelendirme igin
referans alinan dokiimanlardaki degisiklikleri belgelendiriimis ve miracaat asamasinda olan
tim Firmalara duyurur. ilgili Yénetim Sistemlerinde belgelendirmeye referans alinan
dokUmanlar ve ekleri asagida belirtilmigtir.

> Belgelendirme Soézlesmesi

Logo Kullanim Talimati

Ucretlendirme Talimat

Firma Bilgi Formu, Firma Bagvuru Formu
Basvuru igin Gerekli Belgeler Listesi
Sikayet ve itiraz Degerlendirme Prosediirii
Belgelendirme Kurallari

Bu dokiimanlarin yazili kopyalari SISTEMER’ den temin edilebilecedi gibi
www.sistemer.com web adresinden de ulasilabilir.

YV VYV YV VY
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5.13.4-MALI YUKUMLULUKLER

Firma, Belgelendirme kararlarina itiraz edebilir. itiraz ve Sikayet Komitesi SISTEMER'den
kaynaklanan bir hatanin itiraza sebep olduguna karar verirse, yapilacak c¢alismalarin
masraflari Firmadan talep edilmez.

5.13.5-SOZLESMEYE ESAS ALINAN REFERANS STANDART DEGISIKLIKLERI

Belgelendirmenin esas alindidi standart sartlarindaki degisiklikler belgeli Firmalara yazih
olarak bildirilir, SISTEMER Firmalarin yeni sartlari uygulayabilmesi icin mevzuat hiikiimlerine
aykiri olmamak ve haksiz bir rekabet ortami yaratmamak kaydiyla uygun bir gegis suresi
tanimaya yetkilidir ve gecis slresi sonuna kadar belgenin gecerlilii devam eder. Bu
degisikligi www.sistemer.com daki degisiklik gorus formu ile bildirir. Ayrica mail ve faks yolu
ile de kurulusa degisiklikler bildirilerek, uygulamalari yapmalari istenir.

1- itiraz ve Sikayet ile Bunlarin Degerlendirilmesi:

-SISTEMER belgelendirme sureci ile ilgili itiraz ve sikayetler www.sistemer.com adresindeki
ilgili form ile ve/veya SISTEMER ‘e direkt bagvuru ile yapilabilir.

-Eger SISTEMER'nin aldigi kararlar ile ilgili itiraz durumu sdz konusu ise konu ltiraz ve
Sikayet Komitesinin gindeminde degerlendirilir ve sonuglar firmaya yazili olarak bildirilir.

- itiraz ve Sikayet Komitesinin aldigi tum kararlarla ilgili olarak uzlagma olmamasi durumunda
¢6zum yeri T.C. Istanbul Mahkemeleridir.

2- Belge Sozlesmesinin Askiya Alinmasi, S6zlesmenin Feshedilmesi:
a) Belge Sozlesmesinin Askiya Alinmasi

-SISTEMER, Firmanin Yénetim Sistem Belgesi kullanimini, Belgelendirme Komitesi'nin
kararina gore, belirli bir stre i¢in askiya alabilir.

- Askiya alma nedenleri;

» Firmanin s6zlesme yukumlulUklerini yerine getirmemesi,

» Denetimler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklarin, éngorilen surelerde Firma
tarafindan kapatilmamasi,

> Belge verilen tesis adresindeki degisiklikten dolay! faaliyete ara vermesi sonucu
Firmanin talebi ile

» Grev, lokavt, reorganizasyon, tabii afetler, hammadde darli§i, siparis alamama veya
benzeri mucbir sebeplerden Firmanin Uretimini durdurmasi, gibi durumlarda Firmanin
talebi ile

» Firmanin go6zetim denetim tarihini, gecerli sebep olmaksizin erteleme talebinde
bulunmasi sonucu Belgelendirme Komitesi tarafindan karar alinmasi ile

» Logo kullanim sartlarina uymamasi.

-Firma, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo kullanimini
durdurur.

-Firma, belge ve eklerini en ge¢ (1) ay igerisinde SISTEMER'’ e iade eder. Ilade etmedigi
takdirde Oncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmaz ise kanuni iglem baslatilir.
Firma belgesini, ekini veya s6zlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa yayinlanmis kayip
ilanini bir dilekge ile SISTEMER'’ e bildirmesi istenir.

-Askiya alma siiresince, Firma belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu siirede SISTEMER’
in her turlG hakki mahfuzdur.

-Belgenin askiya alinma nedeninin giderildigi (denetimlerde, dokiman inceleme ile vb.)
kanitlandiginda, Belgelendirme Komitesi karari ile belge askidan kaldirilir.
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-Belgenin askida kalma suresi en fazla 6 aydir.

-Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak
SISTEMER e bildirir. Askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile SISTEMER
tarafindan firmada denetim gergeklestirilir. Askidan indiriime kapsaminda gergeklestirilen
denetimin tipi, icerigi ve suresi, belgeyi askiya alma gerekcesine bagl olarak belirlenir. Ancak
bu sure periyodik denetim suresinden az, tekrar degerlendirme siresinden fazla olamaz.
Denetim sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgelendirme prosediriine uygun olarak
belgesi askidan indirilir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldirimadigi durumda
Sézlesmenin Iptali ve Belgenin geriye alinmasi maddesi uygulanir.

b) Sozlesmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geriye Alinmasi

-Firmanin SISTEMER Yoénetim Sistem Belgesi'nin kullanimina dair sdzlesmesi,
Belgelendirme Komitesi’'nin kararina gore feshedilebilir.

-Sézlesmenin feshinin ve belgenin geri alinmasinin nedenleri;

» Verilen aski sUresi sonuna kadar Firmanin denetimin gerceklestirimesine musaade

etmemesi,

Aski halinin kaldiriimasi igin gerceklestirilen faaliyetlerde (denetim, dokiman

inceleme vb) Firmanin uygunsuzluklarini dngdrtlen slrelerde kapatmamasi,

Firmanin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

Firmanin Yonetim Sistemi Belgesini kapsaminda belirtilen Grlin veya hizmetten farkh

alanlarda kullanmasi,

Firmanin tetkikler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

SISTEMER’ce tahakkuk ettirilen (cretlerin fatura edilmesini takip eden 30 gin

icerisinde 6denmemesi,

Belgenin gegcerlilik slresi icinde, yapilan tetkiklerde Firmanin yonetim sisteminin

uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

Firmanin belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

Firmaya ait tuzel kisiligin degismesi,

Firmanin bu dokimanda yer alan hikimlere aykiri hareket etmesi,

Firmanin belge ve ekleri Uzerinde tahrifat yapmasi,

Herhangi bir sebepten dolayl Firmanin, SISTEMER tarafindan bildirilen gézetim

denetim tarihini sure belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gozetim

denetimin iptali talebinde bulunmasi,

> Firma talebi ile olabilir. Firma sdzlesmesini feshetmek istediginde SISTEMER' e yazili
olarak bildirir.

-SISTEMER belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin feshine dair kararlari www.sistemer.com
web sitesinde yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindijinda bu Firmanin adi belgeli
Firmalar listesinden gikarilir.

-Firma, belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve
logonun kullanimini durdurur. Firma, sozlesme ile kendisine verilmis her turli belgeyi
kendisine teblig tarihinden itibaren en ge¢ (1) bir ay igerisinde SISTEMER’ e iade etmelidir.
-Sdzlesmesi fesih edilen Firmanin yeniden muracaatinda;

> Miracaat ve Dokiiman inceleme (creti alinarak miracaat ve denetim islemleri ilk
muracaatta oldugu gibi uygulanir.

» Fesih tarihinden itibaren (1) ay dolmadan yeni miracaat isleme konulmaz.
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