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1. AMAC

Bu prosedirtin amaci; belge almak, yenilemek, kapsamini genisletmek veya daraltmak, askiya almak, geri
cekmek Uzere basvurularin alinmasi ve belgelendirmenin gergeklestiriimesi igin yontem ve sorumluluklari
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, ISO 27001, ISO 27701 VE ISO 20000-1 belgelendirme
sureglerini kapsar.

3. SORUMLULAR
Belgelendirme Mudurd
Planlama Sorumlusu

4. UYGULAMA

BT-YS-YG-03.01 Yonetim Sistemleri Belgelendirmesi Ucret Yonergesi ve BT-YS-TL-02-01 Yonetim
Sistemleri Tetkik Suresi Belirleme Talimati’'na uygun olarak hazirlanan sézlesmenin imzalanmasinin
ardindan planlama sorumlusu tarafindan belgelendirme sireci isletimeye baslanir.

4.1. Tetkiklerin Planlanmasi

Basvurusu alinan kurulusun tetkikleri asagidaki kriterler dikkate alinarak planlanir.
« Basvuru evraklari

% Yasal izinler

% Firma sektdr kodlari

+» Tetkikgi ve teknik uzmanlarin durumu

« Kurulus talepleri

% Cografi dagilim
4.1.1.Tetkik Ekiplerinin Belirlenmesi

Belgelendirme Muduri asagidaki hususlari dikkate alarak tetkik ekibinin buytkligine ve olusumuna karar
verir.

% Tetkik hedefleri, kapsam, kriter ve tahmini tetkik suresi

% Firma sektdr kodlari

« Tetkik sekli (entegre, birlesik veya ortak)

« Tetkik hedeflerine ulasmak igin gerekli tetkik ekibinin genel yetkinligine

« Belgelendirme sartlarina (yururlikteki herhangi bir yasal, dizenleyici veya s6zlesme sartlari da dahil
olmak uzere)

% Lisan ve kaltar
% Tetkik ekibi Gyelerinin daha énce musterinin yonetim sistemini tetkik edip etmedigine
Birden fazla kisinin bulundugu tetkik ekiplerinde mutlaka bir bas tetkikgi takim lideri olarak yer alir.

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

Tetkik yapilacak kurulusta, son (2) iki yil icinde egitim veren, danismanlik yapan veya cikar ¢atismasi s6z
konusu olan Bas Tetkikgi, Tetkik¢i veya Teknik Uzman, s6z konusu kurulusta Tetkik icin géreviendirilemez.

Takip tetkikleri i¢in tetkik ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda bir dnceki Tetkik ekibinden en az bir
kisinin takip Tetkiki ekibinde bulunmasi saglanir.

Birlestirilmis Tetkikler; Bir batiin olarak tetkik ekibi birlestiriimis tetkik kapsamindaki her bir belgelendirme
plani igin ilgili olan her bir teknik alan igin yetkinlik gerekliliklerini yerine getirecektir. Tetkik ekip lideri
birlestiriimis tetkik kapsamindaki tim yonetim sistemi standartlarini tetkik etmek igin gerekli yetkinlige sahip
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olmadigi durumlarda, her bir ekip Uyesi her bir gecerli standart icin “lider” olarak atanacak ve tetkik ekip
liderinin yetkinligi disindaki ilgili tavsiyelerde sorumlu olacaktir.

Planlama Sorumlusu tetkik ekibini olustururken ayni zamanda “BT-YS-PR-01-01 Personel Yonetim
Proseduru”, “BT-YS-TL-02-01 Yonetim Sistemleri Tetkik Suresi Belirleme Talimatini géz &ninde
bulundurur.

Planlama Sorumlusu “BT-YS-LS-01-06 Personel Listesi“ni kullanarak “BT-YS-FR-02-06 Tetkik
Gorevlendirme Formu” ile tetkik ekibine bilgi verir ayni zamanda tarafsizligin saglanmasi igin teyit alir.

Tetkikler sirasinda tetkik ekibi disinda asagidaki kisiler de goérev alabilir.
Gozlemciler, Rehberler ve Cevirmen/Terciman

Gozlemciler

®,

% Gozlemciler, misteri kurulusunun Uyeleri, danismanlari, akreditasyon kurulusunun tanik personeli,
dizenleyiciler ya da baska gerekli kigiler olabilir. Tetkik plani icersinde gosterilir ve firma onayi alinir.

< Bir tetkik faaliyeti sirasinda goézlemcilerin varliyi ve gerekgesi, tetkik yapiimadan énce ICT Certify ve
musteri tarafindan kabul edilmelidir.

s Tetkik ekibi, gbézlemcilerin tetkik proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini
etkilememesini temin eder.

Rehberler

R/

« Rehber/rehberler tetkikin kolaylastiriimasi igin tetkik ekibine dahil edilir. Acilis toplantisinda
tanimlanir ve kayit altina alinir.

R/

s Tetkik ekibi, rehberlerin tetkik proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini
etkilememesini temin eder.

Rehberin sorumluluklari sunlardir:
« Gorusmeler icin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,
+« Saha veya kurulusun belirli bélimlerine ziyaretler dizenlemesi,

« Tetkik ekibi Uyeleri tarafindan muhatap alinan, saha guvenligi ve emniyet prosedurleri ile ilgili bilinen
kurallari garanti etmesi,

« Musteri adina tetkik tanigi olmasi,

« Bir tetkikgi tarafindan talep edildigi takdirde agiklama veya bilgi saglamasi.
Cevirmen/Terciman

% Cevirmen/Tercuman farkl bir lisanla tetkik yapilacagi zaman tetkik ekibine dahil edilir.
% Tetkik plani icersinde gosterilir ve firma onayi alinir.

« Acllis toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinir.

s Tetkik ekibi, Cevirmen/Tercimanlarin tetkik Proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik
sonuglarini etkilememesini temin eder.

«+ Sorulan sorulari verilecek cevaplari 6zyapisina uygun olarak tercime eder.

« Cevirmenlerin ve tercimanlarin kullanimi, ek tetkik stresi gerektirebilir. Bunun kararina Bas tetkikgi
verir.

Her bir tetkik sirasinda firmadan bas tetkik¢i ve tum tetkikgilere birer rehber tayin etmesi istenir. Bu durum
planlama asamasinda musteriye bildirilir. Asama 1 tetkikleri icin Planlama Sorumlusu tarafindan bu bilgi
alinirken, asama 2 tetkiklerinde bas tetkikgci asama 1 sirasinda bu bilgiyi alir. Gdézetim ve yeniden
belgelendirme tetkiklerinde ise bir dnceki tetkik raporlarindan bu bilgiye ulasilir.

4.1.2. Tetkik Programi

ik belgelendirme tetkik programi, belgelendirme kararini takip eden birinci yilda yapilan ilk tetkik, ikinci
yilinda yapilan gézetim tetkikini igeren iki asamayi ve bunlarin pesinden tglincu yil igerisinde belgenin stresi
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dolmadan bir yeniden belgelendirme tetkikini icermelidir. ilk (i¢ yillik belgelendirme déngiisii Belgelendirme
karari ile basglar. Pesinden gelen donguler, yeniden belgelendirme karari ile baslar.

ISO 45001 Belgelendirmelerinde, etkin uygulamay: tetkik etmek adina, ilk belgelendirme g¢evriminde en
azindan normal ¢alisma saatleri igerisindeki vardiyalardan bir tanesi ve bu saatler digindaki vardiyalardan bir
tanesi tetkik edilir. Miteakip gevrimlerin gdzetim tetkikleri esnasinda, kurulugun ISGYS alaninda taninan
olgunluk seviyesine dayali olarak ICT Certify, ikinci vardiyayi tetkik etmeye karar verebilir. 8 saatlik tetkik
zamani igerisinde her iki vardiyayr da kapsamak igin, mimkin olan her durumda tetkikin baslangic zamani
dizenlenebilir. Diger vardiyalarda tetkik gerceklestirmemenin gerekgesi, bunu yapmamanin riskini dikkate
alarak kayit altina alinir.

Tam bir Belgelendirme g¢evrimi i¢in bir tetkik programi, misterinin istedigi yonetim sisteminin dogrultusunda
hazirlanir.

Tetkik programi; iki asamali bir baslangic denetimi (1.Asama baslangi¢ tetkiki, 2. Asama baslangi¢ tetkiki)
olmak Uzere, birinci ve ikinci yillarda gézetim tetkiklerini ve belgenin gegerliligini doldurmadan oncesi tglncu
yilda yeniden belgelendirme tetkikini kapsar.

Tetkik Programi BT-YS-FR-02-07 TETKIK PROGRAMI ile kayit altina alinir. Firma sozlesmesinin
imzalanmasi ile planlama sorumlusu tarafindan ilk bilgiler dogrultusunda hazirlanir ve gdrevlendirilen tetkik
ekibine iletilir. Her yil gorevlendirilen tetkik ekibi tarafindan ilgili veriler islenerek planlama sorumlusuna geri
goénderilerek tam bir belgelendirme gevriminin 6zetini icerecek sekilde takip edilir.

Bir tetkik programinin revizyonu ya da gelistiriimesi sirasinda dikkat edilmesi gereken hususlar asagdida
verilmistir.

% Mdsteri yonetim sisteminin kapsami ve karmasikhigi,

% Urlin ve prosesler (hizmetler dahil),

«»  Mausteri kurulusunun bayUkIugu,

% Tetkik edilecek sahalar,

« Musteri kurulusunun lisani, s6zIG ve yazih dilleri,

« Sektdr ya da dizenleyici kuruluslarin sartlari,

% Musteri ve onlarin musterilerinin ihtiyag ve beklentilerini,
+ Vardiya sayisI ve zamanlamasi,

< Her bir tetkik faaliyeti icin gerekli tetkik siresi,

% Tetkik ekibinin her Gyesinin yeterliligi,

+ Gegici sahalarin tetkik ihtiyaci,

+ Diger 6nceki tetkiklerin veya asama 1 tetkik sonuglari,
+« Diger g6zetim faaliyetlerinin sonuglari,

« Yodnetim sisteminin etkinligini 6lgme dizeyi,

% Ornekleme uygunlugu,

< Musteri sikayetleri,

« Mausteri ile ilgili belgelendirme kurulusu tarafindan alinan sikayetler,
« Birlesik, entegre ya da ortak tetkikler,

¢ Musteri kurulusunun Urinleri, prosesleri ya da yonetim sistemi degisiklikleri,
+ Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

% Yasal diizenlemelerindeki degisiklikler,

+ Akreditasyon gartlarindaki degigiklikler,

+ Risk ve karmasiklik,

< Orgutsel performans verileri [6rn. kusur dlizeyleri, anahtar performans gdstergeleri (KPI), veri, vb.],
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®

% llgili taraflarin endiseleri,

®

« Bir 6nceki tetkikler sirasinda kazanilan bilgi.
4.1.3.ilk Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi

SoOzlesmenin onaylanmasinin ardindan ilk belgelendirme Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri olmak UGzere iki
asama halinde gergeklestirilir.

ilk belgelendirme talebi “BT-YS-FR-02-01 Belgelendirme Bagvuru Formu” ile alinir.

ICT Certify’ 1 velveya musteri kuruluslari etkileyen olagan disi bir olay gergeklestiginde, yerinde planh
tetkiklerin gergeklestiriimesi mumkin olmayabilir. Bu tlr durumlar meydana geldiginde “BT-YS-TL-02-02
Olaganiistii Durumlar Yénetim Talimati” na uygun olarak hareket edilir.

Yerinde tetkikler gergeklestiriiemedigi durumlarda mutlaka raporda bu durum belirtilecek ve etkin bir denetim
yapllmasina olanak saglayan bilgi ve iletisim teknolojilerinden hangilerinin kullanildigi belirtilecektir.

“‘BT-YS-FR-02-02 Basvuru Gozden Gegirme Formu” ve “BT-YS-FR-02-03 Denetim Siiresi Hesaplama
Formu” ile gézden gegcirilir, “BT-YS-FR-02-04-01 BELGELENDIRME TEKLIiFi & BT-YS-FR-02-04-02
BELGELENDIRME SOZLESME FORMU” ile de onaylanir. Planlama sorumlusunun ilgili misteri is
sektérinde calisma tecrubesi (en az tetkikgi atamasina uygun) olmadigi durumlarda ilgili EA/ kategori
koduna sahip tetkik ekibinden teknik gorus alinarak “BT-YS-FR-02-03 Denetim Siiresi Hesaplama Formu”
nun “Kontrol Onay” bélimine imza alinir.

Not: Basvurudaki Gizlilik, Hizmet S6zlegsmesi ve Belge alinmadan énceki Marka Kullanim Sézlesmesine ve
de Sertifikaya Sirket Midirl imza atar; diger belgelendirme hususlarindan Belgelendirme Miduru
sorumludur.

Basvuru sirasinda planlama sorumlusu tarafindan Turkak R 40.05 ve IAF MD 5 referans alinarak hazirlanan
BT-YS-LS-02-03 BELGELENDIRILMiIS MUSTERI VE PLANLAMA LIiSTESI nde belirtilen risk grubu tespit
edilir. Bu risk grubuna gdére asama 1 tetkiki sahada veya masabagi olarak gerceklestirilebilir. Masa basi
denetimler sadece 9001 ve 14001 standartlari icin gecerlidir. Diger standartlar icin bazi 6zel durumlar
disinda agsama 1 tetkikleri sahada gerceklestirilir.

Belgelendirme Muduru ihtiyag duymasi halinde veya firmanin talep etmesi durumunda masabasgi
gerceklesmesi gereken asama 1 tetkiklerinin firmada yapilmasini isteyebilir. Asama 1 tetkiki firmanin yénetim
sistemini uygulamaya baglamasindan en erken iki ay sonra gergeklestirilebilir. Asama 1 tetkiki, denetim ve
belgelendirmesi gerceklestiriiecek olan firmanin Asama 2 tetkikine hazir olup olmadiginin kontroll igin
gerceklestirilen tetkiklerdir.

Asama 1 denetimi ile asama 2 denetimi arasinda 6 aydan fazla slire gegerse asama 1 denetimi
tekrarlanmalidir.

Planlama Sorumlusu tarafindan “BT-YS-PR-01-01 Personel Yonetim Proseduru” ve “BT-YS-TL-02-01
Yonetim Sistemleri Tetkik Suresi Belirleme Talimati’na gore tetkik ekibini olugturur.

Asama 1 denetimlerinde tespit edilen uygunsuzluklarin kapatilmamasi asama 2 nin planlanmasi igin bir
engel teskil etmemektedir. Asama 1 denetimi sonunda bas denetgi tarafindan agsama 2 nin planlanmasi igin
uygunsuzluklarin kapatilmasi gerekliligi veya asama 2 nin planlanmasinin uygun olabilecegi belirtilir.

Asama 1 tetkikinde tespit edilen uygunsuzluklar ile bu uygunsuzluklarin giderilmesi icin duzeltici ve Onleyici
faaliyetlerin tamamlanma zamani Asama 2 tetkik tarihi icin referans olarak alinabilir bu husus, bas tetkikgi ile
musteri arasinda karsilikh mutabakat ile belirlenir.

Bas tetkikci Asama 2 tetkik tarihi ve bagvuruya esas diger hususlar hakkindaki bilgiyi Sistem Belgelendirme
Muduri‘ne aktararak tetkik ekibinin secilme ve atama surecini baglatir. Asama 1 de tespit edilen bazi
hususlar asama 2 denetim suresinde ve seklinde degisiklige gidiimesine sebep olabilir. Firmanin bagvuruda
beyan ettigi bilgilerde bas denet¢i tarafindan farkliliklar tespit edilirse denetim sirasinda ve sonrasinda
planlama sorumlusuna bilgi verilir. Bu durumda denetim siresinin arttirlmasina gerekge bir durum tespit
edilmesi durumunda asama 2 slresi arttirilir.

4.1.4.Gozetim Tetkiklerinin Planlanmasi

Gozetim tetkikleri en azindan yilda bir kez yapiimalidir. ilk belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim tetkiki,
karar tarihinden itibaren 12 ay icerisinde tamamlanmalidir.

Gozetim tetkiklerinin ertelenme sartlari
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®

s 1.Gozetim tetkiki, karar tarihinden itibaren 12 ay icersinde yapilamamasi durumunda strenin dolma
tarihinden sonra askiya alinir.

R/

s 2.Gozetim tetkik icin musterilerden gelen erteleme talepleri gerekgesi yazili olarak belirtiimis olmak
kaydiyla, Belgelendirme Mudurd tarafindan en fazla 4 ay ertelenebilir. (6rnek: gegici olarak isin
durmasi, yangin, sel, deprem, lokavt vs). Dért ay igcinde denetim igin tarih belirlenmis olmalidir.

Gozetim tetkikleri ile ilgili planlama sorumlusu misteri ile s6zlesmede belirtilen gézetim periyodunu referans
alarak en az 2 ay once gozetim tetkiki ile ilgili irtibata geger. BT-YS-FR-02-15 Belgeli Miisteri Degisiklik
Bildirim Formu musteriye iletilir ve denetim siresi ve seklini etkileyecek durumlarin kontroll yapilir. BT-YS-
FR-02-03 Denetim Siiresi Hesaplama Formu tekrar doldurularak stire hesaplanir.
Gozetim Bildirim Yazisi Miisteri Firmaya 2-3 ay énce BT-YS-FR-02-22 GOZETIM BILDIRIM YAZI FORMU
ile bildirilir.

4.1.5.Yeniden Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi

Belge yenileme tetkiki, yonetim sistem belgesinin gecerlilik siresi (3 yil) sona erdiginde firmalari yeniden
belgelendirmek igin yapilan tetkiklerdir. Belge gecerlilik siiresi bitimine en az 2 ay kala firmalarla
planlama sorumlusu tarafindan irtibata gecilir ve firmadan cevap istenir. Firma cevap vermez ya da
belge devamini talep etmez ise, belge gecerlilik stiresi sonunda belge gecgerliligini kaybeder.

Kurulus belge gecerlilik siresi bitiminden sonra tekrar belgelendirimek isterse basvuru yeniden
belgelendirme olarak degil, ilk belgelendirme olarak ele alinir.

Firma tarafindan yeniden belgelendirme talep edilir ancak denetimler belge gegcerlilik tarihi itibari ile
tamamlamamasi durumunda ise belge pasife alinir. Pasiflik durumundan firmanin faydalanabilmesi igin en
azindan sozlesmenin imzalanmis olmasi gerekmektedir. Pasife alinan belgeli miisteri icin, belge
gecerlilik tarihi itibari ile en ge¢ 6 ay icinde karar dahil tiim siirecin tamamlanmasi gerekmektedir.
Aksi taktirde belge iptal edilir ve firmanin talebi ilk belgelendirme olarak alinir.

Firma belge yenileme talebinde bulunursa belge yenileme tetkiki gergeklestirilir. Firmayla yeniden
belgelendirme d6ncesi tekrar basvuru alinarak ilk belgelendirmede oldugu gibi hesaplama yapilir. Tekrar
s6zlesme hazirlanarak yeni tetkik ¢cevrimi baglatilir. Firmanin eski dosya numarasi gecerlidir.

Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde, yonetim sisteminde, misteride veya ydnetim sisteminin ¢alistigi
kapsamda (mevzuattaki degisiklikler gibi) Gnemli bir degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1 tetkiki gerekebilir.

4.1.6.0zel Tetkiklerin Planlanmasi
Belgelendirilen kurulus buinyesinde, asagidaki durumlarda, kisa sireli tetkikler gergeklestirilebilir.
% Yasal, ticari veya kurulusun statlis veya mulkiyeti,
+« Kurulus ve yonetim (kilit yonetici, karar alma ve teknik kadro gibi),
% lletisim adresi ve sahalar
« Belgelendirilmis yonetim sistemi altindaki islemlerin kapsami,
« Yobnetim sistemi ve proseslerdeki biylk degisiklikler.
s Sikayetleri arastirmak
« Askiya alinan musterilerin askidan indirilmesi (gerekli durumlarda)
+» Tetkikler sirasinda takip Tetkiklerine karar verilmesi durumunda
Kapsam Degisikligi Tetkiki

Kapsam genisletme tetkiki, kurulusun talep ettigi yeni kapsam dogrultusunda, lzerinde uzlasilan duruma
gore, ilgili kurulusta bir gdzetim Tetkiki veya kapsam degisikliginden etkilenebilecek tim maddeleri (30 glin
icinde) ile ilgili tetkik yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Adres Degigsikligi Tetkiki

Kurulusun adresinde degisiklik olmasi durumunda, BT-YS-YG-02.01 Belgelendirme Kurallari Yonergesi ve
sdzlesme geregince ICT Certify’ a en geg 30 giin iginde bilgi vermek ve adres degisiklik talebinde bulunmak
zorundadir. Bu talep BT-YS-FR-02-15 Belgeli Musteri Degisiklik Bildirim Formu ve adres degisikligini
destekleyen ticari evraklar ile yapilir. Adres degisikligine iliskin gézden gegirme Belgelendirme Mudurt

tarafindan gercgeklestirilir ve firma proseslerini ve fiziki sartlarini dogrudan etkileyen adres degisiklikleri igin
tetkik planlanmasi talep eder. Firmanin belgelendirmeye konu faaliyetlerinin adres degisikliginden
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etkilenmeyecegi durumlarda tetkik yapiimadan istenen degisiklikle ilgili bilgiler Belgelendirme Muddrindn
degerlendirme neticesinde yeni belge diizenlenme/diizenlememe karari alinir.

Takip Tetkiki

Takip tetkiki, tetkiklerde takip gerektiren uygunsuzluklar tespit edilmesi durumunda, tespit edilen
uygunsuzluklarin giderilmis ve buna iligkin dlzeltici faaliyetlerin etkin oldugunun belirlenmesi amaciyla
gergeklestirilir.

Takip tetkikleri, kurulus tarafindan, dizeltici faaliyet(ler)in tamamlandiginin yazih olarak bildirimi dikkate
alinarak planlanir. Dizeltici faaliyet(ler)in tamamlanma siresi (3) ¢ ayl gegtigi takdirde, kurulugun tim
sistemi yeniden degerlendirilecek sekilde planlama yapllir.

Takip Tetkikleri, belgelendirilecek/belgelendirilmis kurulus tarafindan, dizeltici faaliyetlerin kapatilmasi igin
belirlenen sire sonunda kabul edilmemesi durumunda, makul ve micbir sebepler s6z konusu ise
Belgelendirme Muduri karari ile en ¢ok g (3) ay ve bir (1) defa ertelenebilir.

Sikayet Uzerine Yapilan Tetkikler

Sikayet Uzerine yapilan tetkikler, sikdyete konu olan uygunsuzluklarin tespit edilmesi, tespit edilen
uygunsuzluklarin giderilmis ve buna iligkin dizeltici faaliyetlerin etkin oldugunun belirlenmesi amaciyla
gerceklestirilir.

Firmaya yonelik objektif deliller iceren sikayetler s6z konusu oldugunda, Yoénetim Sistemi tetkikleri igin
Belgelendirme Mudiri, programda olmadi§i halde firmayla iletisime gecerek olagandisi bir tetkik
gerceklestirme karari alabilir. Bu tir tetkiklerde firmanin mevcut durumu degistirmesine imkan vermeyecek
bir stire dnce (en fazla 1 giin 6nce) firmaya haber verilir ve tetkik gerceklestirilir.

ISO 45001 Yonetim Sistemi belgelendirmesi yapilmis firmalari igin; ICT Certify, ciddi bir kaza veya ciddi bir
dizenleme ihlali gibi is sagligi ve guvenligi ile ilgili ciddi bir olay oldugunun farkina varmasi durumunda,
yonetim sisteminin tehlikeye atilip atiimadidini ve etkili bir sekilde ¢alisip calismadigini arastirmak igin yetkili
dizenleyici makamin katilimindan bagimsiz olarak 6zel bir tetkik gergeklestirebilir. ICT Ceertify, boyle bir
arastirmanin sonucunu kayit altina alir.

Kurulus Yasal Statu Degisikligi

Kurulug statistinde gerceklesen degisikliklerde &ncelikli olarak Belgelendirme Muadartu tarafindan
degerlendirme yapilir. Yonetimde yer alan kilit kadroda degisiklik mevcut ise Tetkik gergeklestirilir. Ancak
sadece yasal statu degisikligi gerceklestiriimis ise Tetkik gerceklestiriimez.

Yoénetim sistemleri standartlari ile ilgili revizyon durumlarinda gecis Tetkiklerinin planlanmasi

Sistem ile ilgili dedisiklikler icin gerceklestirilecek tetkik, referans standardin veya hukim ifade eden
dokimanin sistem ile ilgili degisikliginden etkilenebilecek tim maddeleri ile ilgili tetkik yapilacak sekilde
gergeklestirilir. Ilgili yonetim sistemi standartlarinda ciddi degisiklikler oldugu durumlarda gegis tetkikleri ilk
belgelendirme olarak segilebilir. Bu durum Yoénetim Goézden Gegirme veya diger ek toplantilarda
belgelendirme muduru, kalite ydneticisi ve yonetimin katilimi ile kararlagtirilir.

Transfer Tetkikleri

Transfer tetkikleri IAF MD 2 kurallarina uygun olarak gergeklestirimelidir. Ancak ICT Certify olarak transfer
denetimi gerceklestiriimesi uygun goérilmemekte ve tim basvurular, transfer dahil ilk belgelendirme olarak
isleme alinmaktadir.

4.2. Tetkiklerin Gergeklestiriimesi

4.2.1.Tetkik Oncesinde Tetkik Ekibi ve Kuruluglarin Bilgilendiriimesi

Tetkik sureleri ve uygun tetkik ekibinin belirlenmesinin ardindan planlama sorumlusu tarafindan “BT-YS-FR-
02-06 TETKIKGCi GOREVLENDIRME FORMU" ile tetkik ekibinden tetkik onayi ve firma ile gikar gatismasina
yol agabilecek herhangi bir durum olmadigina dair teyit alinir. Ekip atamasinin ardindan bas tetkikgi
tarafindan “BT-YS-FR-02-05 TETKIK PLAN FORMU” olusturularak planlama sorumlusuna génderilir.

Belgelendirme Mudirt, hazirlanmig olan planlama dokimanlarini tetkik ekibi tarafindan onaylanan atama
formlarini ve hazirlanmis olan tetkik planini kontrol ederek, “BT-YS-FR-02-05 TETKIK PLAN FORMU’ nu ve
ekipteki gorevlilerin 6z gegmislerini tercihen tetkikinden en az 3 gin 6nce bir 6n yazi ile misteri kurulusa
génderir. Tanimlanmis ekibin, tetkik tarihinin ve plan detayinin onayini ister. Ayni zamanda tetkik ekibi ile
firma arasinda ¢ikar ¢atismasina yol agabilecek herhangi bir durum olup olmadigini sorgular.
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Ekibin, tetkik tarihinin veya plan detayinin onaylanmamasi durumunda firma denetim plani formunun ilgili
kismini gerekgelerini de yazarak ICT Certify’ a gonderir.

Belgelendirme Muduri konuyu inceler ve uygun gorirse onaylanmayan parametreyi degistirerek yeni plani
génderir ve Sireg tekrarlanir.

Tetkik Plani Hazirlanmasi

Tetkik plani, goérevlendirilen Bas tetkikgi tarafindan, tetkik ekibinde yer alan tetkik¢i ve teknik uzmanlarin,
uzmanhk alanlari ile iliskili Grin/hizmet/proses veya standart maddelerini denetlemelerini saglayacak sekilde
olusturulur.

Tetkik Plani hazirlanirken asagidaki kriterler géz éntinde bulundurulur.

7

«» Kurulusun blyukligi ve karmasikhg,

*,

oo

» Teknolojik ve yasal sartlar,

oo

» lgili yonetim sistemi kapsaminda bulunan aktivitelerden herhangi birinin disari tasere edilmesi
durumu,

oo

» Daha onceki Tetkik sonuglari,

« Tetkikcilerin kod/kategori yeterlilikleri

*,

7
0.0

Coklu sahalarin géz énune alinmasi

Tetkik plani, her bir tetkik¢inin bagimsiz olarak, guinlik asgari 8 saatlik tetkik gergeklestirmesini esas alacak
sekilde olusturulur. Tetkik plani olusturulurken, yemek igin verilen ara ve kurulusun sahalari arasinda
harcanan ulasim zamanlari, tetkik siresine dahil edilmez.

Tetkik Hedef ve Kriterleri

7

« Tetkik kriterleri ile musterinin yénetim sisteminin uygunlugunun belirlenmesi

7

« Mausterinin, uygulanabilir yasal, dizenleyici ve s6zlesmeden dogan sartlari yerine getirebilmesini
saglayan ydnetim sisteminin degerlendirilmesi

« Mausterinin hedeflerini surekli olarak karsilanamasini saglayan yonetim sisteminin etkinliginin
degerlendirilmesi,

+« Uygulanabilir oldugunda yénetim sisteminde potansiyel gelisme alanlarinin tanimlanmasi

% BGYS icin; misterinin organizasyonu, risk degerlendirmesi ve iyilestirme, bilgi giivenligi politikasi ve
hedefleri ve Ozellikle de musterinin tetkik icin hazirlik derecesi baglaminda BGYS yapisinin
anlasiimasi.

« ISO 45001 igin Yonetim sisteminin, musterinin yurdrlikteki yasal, dizenleyici ve s6zlesmeye bagli
gerekliliklerini karsilama yeteneginin belirlenmesi igin, asagida verilen yaklagim uygulanir:

o Bir ISGYS’ nin I1SO 45001:2018" in sartlari kapsaminda belgelendiriimesi yasalara
uygunlugun bir garantisi degildir (resmi kontroller veya diger tlirden kontroller ve/veya
yasalara uygunluk tetkikleri veya diger belgelendirme veya dogrulama sekilleri de dahil,
diger kontrol araclari da bir garanti teskil etmez). Buna karsilik, 1ISO 45001:2018
belgelendirmesinin, s6z konusu yasalara uygunlugun saglanmasi ve muhafaza edilmesi
acisindan etkin bir ara¢ oldugu kanitlanmistir.

o Akredite ISGYS belgelendirmesinin kurulusun yasalara uygunluk da dahil, politika
taahhutlerini yerine getirmesini saglamak igin agik¢a etkin bir ISGYS’ ye sahip oldugunun
degerlendirildigini ve onaylandigini gésterecegi kabul edilir.

o Gegerli yasal sartlar agisindan devam eden veya potansiyel nitelikteki uygunsuzluklar,
kurulus icerisinde ydnetimin gézden gecirmesinde bir eksige isaret edebilir ve ISGYS’ nin ve
ISO 45001:2018 standardina uygunlugun dikkatli sekilde gézden gegirilmesi gerekir

Tetkik hedefleri yukarida tarif edilmistir. Yukarida tarif edilen hedefler degismez ancak ilaveler yapilabilir.

Tetkik kriterleri, belirlenmis olan uygunluga karsi bir referans olarak kullanilir ve asagidakileri icerir:
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< Yonetim sisteminde tanimlanmis bir hilkim ifade eden dokiiman sartlari
< Mausteri tarafindan gelistirilmis yonetim sistemi dokiimantasyonu ve tanimlanmis prosesleri
4.2.2.Dis Kaynaklara Yaptirilan Gérevlerin veya islemlerin Kontrolii (Dis Kaynak Kullanimi)

ISO 45001 Belgelendirme tetkikleri igin sayet bir kurulus gerceklestirdigi gorevlerin veya proseslerin bir
kismini dis kaynaktan temin ediyorsa; kurulusun kendi ISG risklerini ve yasal sartlara uyma konusundaki
taahhdtlerini kontrol etme kabiliyeti de dahil olmak Uzere, dis kaynaklara yaptirdigi goérevlerin veya
proseslerin iISGYS’ nin etkinligini olumsuz yénde etkilememesini saglamak icin kurulusun uygulanacak
kontrollerin tirinu ve kapsamini etkin sekilde belirledigine dair kanitlari elde etmek ICT Certify’ In
sorumlulugundadir.

ICT Certify, saglanan herhangi bir faaliyetin yonetilmesi noktasinda kurulusa ait ISGYS’ nin etkinligini ve bu
dis kaynak kullaniminin kurulusun kendi faaliyetleri, prosesleri ve uygunluk sartlari acgisindan iSG
performansi Uzerinde dogurdugu riski tetkik eder. Bu calisma asagidaki hususlar dikkate almak suretiyle
etkinlik diizeyi konusunda geri bildirim toplamayi da igerir:

« Dis kaynak saglayicilarinin gérevleri veya prosesleri belirtilen sartlara gore, yasal sartlara uygun
olarak yerine getirme Kkabiliyetleri uyarinca bu saglayicilarin  degerlendiriimesi, segimi,
performanslarinin izlenmesi ve yeniden degerlendiriimesi agisindan kurulus tarafindan uygulanan
kriterler ve

% Dis kaynak saglayicilarinin kurulusun kendi ISG risklerini kontrol etme kabiliyetini olumsuz yénde
etkileme riski.

Saglayicinin yonetim sisteminin tamaminin tetkik edilmesi gerekli olmasa da, etkin bir tetkik planlayip
gerceklestirmek icin ICt Certify, dis kaynak saglayicilarindan dis kaynak kullanimi yoluyla saglanan ve
kurulusun ISGYS’ nin kapsamina dahil olan bu prosesleri veya fonksiyonlari dikkate alir.

ICt Certify bu galismayi belgelendirme programinin hazirlanmasi esnasinda yapar ve daha sonra ilk denetim
esnasinda ve her bir gézetim tetkiki ve yeniden belgelendirme tetkiki 6ncesinde gdézden gegirir.

4.2.3.Tetkik Gergeklestirme Genel Hususlar

ICT Certify ve musteri kurulug arasindaki iletisim e-posta ve telefon ile gergeklestirilir. Belge gorseli, raporlar
ve diger gerekli bilgiler planlama sorumlusu tarafindan gonderilir.

Tetkike firma yetkilileri ve tetkik ekibinin katildigi agilig toplantisi ile baglanir. Agilis ve kapanis “BT-YS-FR-
02-08 Tetkik Toplanti Formu“ ile de kayit altina alinir. Acgilis toplantisinda tetkikin amaci, kapsami,
kullanilacak metod ve prosedirler ile denetim plani ve tetkik soru listesinde yer alan agilis toplanti konulari
gorusulur.

Tum tetkiklerde asagidaki kayitlar tetkik ekibi tarafindan kullanilir. llk belgelendirmede agsama 1 ve asama 2
tetkiklerinde ayni soru listesi kullanilarak ilgili denetim bulgulari asama 1 denetim bulgularinin Gzerine
kaydedilir.

« BT-YS-FR-02-09 TETKIK RAPORU_ASAMA 1_RO01
« BT-YS-FR-02-10 TETKIK RAPORU_ASAMA 2_R00

Tetkiklerin tamamlanmasina muiteakip tetkik ekibi kendi arasinda yaptidi toplantida tetkik bulgularini gézden
gegcirerek firma yonetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan sapmalari var ise
siniflandirarak, “BT-YS-FR-02-11 Tetkik Uygunsuzluk ve Aksiyon Raporu” ile kayit altina ahr. Bulunan
uygunsuzluklar Raporda mindér(kiigiik) ve major(biylk) olarak siniflandirilir. Bu toplantilar tetkik boyunca
ihtiya¢c duyulmasi halinde de gergeklestirilebilir.

Tetkikei toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, Ust yonetimi ve ilgili bolim sorumlularinin katihmiyla
kapanis toplantisi diizenlenir. ISO 45001 tetkiklerde Musteri temsilcisinden, is sagligi ve givenliginden yasal
olarak sorumlu ydneticileri, calisanlarin saghgini izlemekten sorumlu personeli ve is sagligi ve guvenliginden
sorumlu calisan temsilci(ler)ini kapanis toplantisina katiimak Uzere davet etmesinin zorunlu oldudu
belirtilerek istenir. Toplantida bulunulmazsa gerekge kaydedilir. ilgili kisilerin uzaktan baglanti teknikleri ile
katilmasi da uygundur. Kapanis toplantisinda tetkikin olumlu ve olumsuz sonuglari, varsa uygunsuzluklar ve
takip tetkiki ile ilgili agiklama ve kapanis toplanti icin katiim formlarinda belirtilen konular gérasalur. “BT-YS-
FR-02-08 Tetkik Toplanti Formu“ ndaki kapanis toplantisina katilanlar tarafindan imzalanarak tetkik
tamamlanir. Tespit edilen uygunsuzluklar var ise firma temsilcisinden onay alinarak birer nishasi firmada
birakilir. Tetkik ekibi tarafindan islak nishalarinin alinmasi durumunda firma temsilcisine dijital olarak ta
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uygunsuzluk kayitlar birakilabilir. Aksiyon planlarinin da imzah hali firma tarafindan génderildikten sonra
kaydin dijital olarak tutulabilmesi icin ilk imzali nishalar iptal edilir. Kurulusun Uygunsuzluk Formlarini
imzadan imtina etmesi durumunda Bas Tetkikgi, bir tutanak hazirlayarak kendi imzasi ile Uygunsuzluk
Formlarini, Belgelendirme Muadurine iletir.

Denetim Raporu en geg bir hafta icinde muisteri kurulusa iletilir.

Tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklara yénelik olarak firmanin gerceklestirecegi diizeltici faaliyetleri firma
15 glin iginde uygunsuzluk raporu ile ICT Certify‘a bildirmekle yukimlidir. Génderilen dizeltici faaliyetlerin
yeterliligi bastetkik¢i tarafindan degerlendirilir. Onaylanmamasi durumunda yeni faaliyetlerin uygunsuzluk
raporu ile ICT Certify‘a tetkik tarih itibariyle 1 ay icinde bildirmekle yikimltdir. Uygunsuzluklarin giderilmesi
icin en fazla 1 ay sure verilir. Tespit edilen uygunsuzluk kaynak ihtiyaci gerektiriyor ise bas tetkikgi insiyatifi
ile uygunsuzluk kapama slresi 2 aya kadar uzatilabilir.

Tespit edilen uygunsuzluklarin takip tetkiki gerektirip gerektirmedigine Bas tetkik¢i tarafindan uygunsuzluk
icerigine gore karar verilir. Uygunsuzluklarla ilgili tetkik ekibi tarafindan takip tetkiki gerekli gérilmemisse;
mindr uygunsuzluk igin tespit edilen uygunsuzlugun gideriimesi igin gergeklestirilecek aksiyon, major
uygunsuzluklar igin ise tespit edilen uygunsuzlugun kapatildigina dair kapama kanitlari firma tarafindan
belirtilen surede bas tetkikciye gdnderilir. Kapama kanitt alinmayan mindr uygunsuzluklar sistemin
devamlihdini etkilemeyen uygunsuzluklardir ve bir sonraki yil gerceklestirilecek tetkikte firma aksiyon
planlarinin uygulamalari yerinde incelenerek dogrulanir. Uygunsuzluklarin giderilip giderilmediginin takibi bas
tetkikci sorumlulugundadir.

Tetkikler sirasinda bir Onceki tetkikte tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapilmadan kapatiimig
uygunsuzluklarin yerinde dogrulamasi, marka ve sertifika kullaniminin kontroll, gbzetim tetkiki sirasinda
gergeklestirilir. Yerinde dogrulama sonucu uygunsuzluk bulunursa tetkik ekibi tarafindan uygunsuzluk
raporunda major uygunsuzluk olarak degerlendirilir.

Tetkikler asagidaki asamalardan olusur.

% Acllis toplantisi

% Tetkikin gerceklestiriimesi,

w Tetkik ekibi ara degerlendirme toplantisi,
% Tetkik ekibi son degerlendirme toplantisi,
» Kapanis toplantisi

Tetkikler sirasinda planlama sorumlusu tarafindan belirlenen tetkik surelerinde bazi sapmalar meydana
gelebilir. Bu durum BT-YS-FR-02-10 ASAMA 2 TETKIK RAPORU nda gerekgeleri ile birlikte belirtimelidir.
Tetkik sUresinde hesaplanan toplam tetkik siresinden en fazla %20 sapmaya musaade edilebilir. Daha fazla
sure gereksinimi yaratacak durumlarin ortaya ¢ikmasi durumunda tetkik sonlandiriimalidir. Tetkik suresinde
sapma yaratabilecek durumlar agagidakilerdir.

«» Masteri kurulusun kanit sunmada zaman kaybetmesi,
+ Tetkikgi tarafindan drnekleme sayisinin arttiriimasi ihtiyaci duyulmasi,
+ Departman sorumlularinin planda belirtilen saatlerde hazir bulunmak igin gecikme yasamasi
+ Tetkike kisa sureli ara verilmesi gerektiren acil durumlarin yasanmasi
*» Yolda gegen sirenin plan sirasinda 6ngériilen sireleri agsmasi
4.2.4.Tetkik Sirasinda Bilgi Toplama

Tetkik ekibi tarafindan tetkikler sirasinda bilgi toplama ydntemleri asagidaki konular igerir, ancak bu
yontemler asagidakilerle sinirli degildir:

< Gorismeler;
+ Prosesler ve faaliyetlerin gézlemlenmesi,
+ Dokumantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi

Bas tetkikgi, tetkik sirasinda,
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«» Periyodik olarak tetkikin ilerlemesi ve musterinin herhangi bir endisesi durumunda iletisim kurarak
tetkik ekibi Uyelerinin arasindaki ihtiya¢ duyulan is durumuna gére yeniden dizenlemeler yapar.

« Ulasilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve énemli bir risk (6rnegin guvenlik) varlhigini gdsteren
mevcut tetkik kanitlarinin ortaya c¢ikmasi durumunda, bas tetkik¢ci uygun eylemi belirleyerek
misteriye ve mumkinse, ICT Certify’a rapor eder. Bu tir eylem, tetkik hedeflerinin ya da tetkik
kapsaminin degistirimesi ya da feshedilmesi, tetkik planinin degistiriimesi veya yeniden teyit
edilmesini icerebilir. Bas tetkikgiyi, alinan eylem sonucunu da ICT Certify’ a rapor eder.

+« Sahada yaplilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya ¢ikan tetkik kapsamina ydnelik herhangi bir
degisikligi misteri ile gézden gegirir ve bunu ICT Certify’ a rapor eder.

Tetkiklerin gergeklestiriimesi; kurulug yonetim sisteminin bagvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan
dokimantasyona gére kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi i¢in karsilikli gérismeler,
dokimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili bolimlerde cgalismalarin ve sartlarin
standart rehberliginde gézlemlenmesi suretiyle yapilir.

4.2.5.Asama 1 Tetkiki Gergeklestiriimesi
Asama 1 tetkikinde asagidaki konular gdézden gegirilir.
«» Musterinin yénetim sistemi dokiimantasyonunun tetkik edilmesi ,

« Musteri mahallinin ve sahaya 6zgu kosullarin degerlendiriimesi ve firma personelinin Asama 2
tetkikine hazir olup olmadigi firma c¢alisanlariyla degerlendirilir.

+«+ Musterinin durumu ve standart sartlarini anlayip anlamadidi, ydénetim sistemi operasyonlari hedefleri,
suregleri, anahtar performans ve énemli taraflarin belirlenip belirlenmedigi tetkik edilir.

< Yonetim sisteminin kapsami, slregleri, misterinin yerlesimi, yasal kosullari ve bunlara uygunlugu
(kalite, gevre, isg ve bilgi glvenligi musterinin operasyonlariyla ilgili yasal konular, ilgili riskler vb.
hakkinda énemli bilgiler toplanir.

« Asama 2 icin gereken kaynaklarin tahsisi gézden gecirilir ve Asama 2 deki detaylarla ilgili musteri ile
mutabakat saglanir.

« Musterinin yonetim sistemi ve saha operasyonlariyla ilgili énemli konular anlasilarak Asama 2
tetkikinin planlanmasi i¢in yon tayin edilir.

% ¢ tetkiklerin ve ydnetimin gézden gecirmelerin planlanip gergeklestirilip gergeklesmedigi
degerlendirilir ve ydnetim sisteminin kurulum seviyesi Agsama 2 tetkikine hazir olup olmadigi
degerlendirilir.

« BGYS i¢in yukaridaki hususlara ek olarak TS ISO/IEC 27006 9.3 Maddesindeki hususlar dikkate
alinir. Buna bagh olarak TS ISO/IEC 27701 standardinda tetkik talep eden firmalarin dncelikli olarak
TS ISO/IEC 27001 belgelenmis olmalari beklenir. Bu talebi olan firmalarin TS ISO/IEC 27701 ve
27702' de tanimlanmig olan gereksinimleri kargilamalari gerekir.

« UDK bagka bir UDK tarafindan ISO/IEC 27001 belgesine sahip bir igletmeyi tek basina ISO/IEC
27701 tetkiki sonucu belgelendiremez. UDK’nin, ISO/IEC 27701 tetkikini ISO/IEC 27001 tetkiki ile
birlikte yapmasi gerekmektedir. (R.40.12)

Tetkikin gergeklestiriimesi; kurulug yonetim sisteminin basvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan
dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi igin karsilikli gérismeler,
dokiimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili boélimlerde calismalarin ve sartlarin
standart rehberliginde gézlemlenmesi suretiyle yapilir.

ISO 45001 tetkikleri icin tetkik ekibi asadida belirtilien personel ile goriisme yapar:

KD

% Is saghgi ve givenligi ile ilgili yasal sorumlulugu olan yéneticiler,

)

7

% s sagligi ve guvenligi ile ilgili sorumlulugu olan galisan temsilci(ler)i,

*,

7

+ Doktor ve hemsire gibi calisanlarin sagligini izlemekten sorumlu personel. Gérismelerin uzaktan
yapilmasi durumunda gerekgeler kaydedilir,

*,

7

» Yodneticiler, daimi ve gegici ¢calisanlar.

RS

Gorisme igin géz 6ninde bulundurulmasi gereken diger personel:
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% s sagligi ve giivenligi risklerinin 6nlenmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriiten ydnetici ve galisanlar,
« Ydulklenicilerin yoneticileri ve ¢alisanlari.

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler tetkik kaniti olmasi i¢in uygun
ornekleme ve dogrulanmasi igin toplanir.

4.2.6.Asama 2 Tetkiklerinin Gergeklestirilmesi

Asama 2 tetkikinin amaci mugterinin yOnetim sistemininin etkinli§i dahil uygulamay! degerlendirmektir.
Asama 2 tetkiki musterinin tim sahalarinda yapilir.

Asama 2 tetkiki esnasinda asadidaki konular gézden gecirilir.

< Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hikim ifade eden dokimanlarin sartlarina
uygunluk hakkindaki bilgi, kanit,

+ Kilit performans hedefleri ve amaglarina yonelik (uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger
hikdm ifade eden dokimanlaridaki beklentilerle tutarli) performansin izlenmesi, Olgiilmesi, kayit
altina alinmasi ve gbézden gegirilmesi,

< Yasal uygunluk yéniinden misterilerin yonetim sistemi ve performansi,
« Musteri proseslerinin operasyonel kontrold,

% ¢ denetim ve yénetimin gdzden gegiriimesi

«» Musteri politikalari igin yonetimin sorumlulugu,

« Hikim ifade eden sartlar, politika, performans hedefleri ve amaglarn arasindaki baglantilar
(uygulanabilir yénetim sistem standardi veya diger hiikkiim ifade eden dokiimanlarindaki beklentilerle
tutarli) uygulanabilir her tirli yasal sartlar, sorumluluklar, personelin yeterliligi, operasyonlar,
prosedurler, performans verileri ve i¢ denetim bulgulari ile sonuglarindan her hangi birisi.

BGYS icin Ek Olarak;

« Musteri kurulusun kendi politikalari, hedefleri ve prosedurlerine bagli kaldiginin teyit edilmesi.

7

« Bunu yapmak icin, tetkik, masteri ile ilgili olarak asagdidakilere odaklanmalidir:

7

% Ust yénetim liderligi, bilgi glivenligi amaglari ve bilgi giivenligi politikasi taahhidi;

7

« ISO/IEC 27001°de listelenen dékimantasyonun saglanmasi;

7

« Bilgi guvenligi ile ilgili risklerin dederlendiriimesi ve degerlendirmelerin tekrarlanmasi halinde tutarl,
gecerli ve karsilastirilabilir sonuclar Gretmesi;

« Bilgi guvenligi risk degerlendirmesi ve risk isleme sureglerine dayali kontrol hedeflerin ve kontrollerin
belirlenmesi;

« Bilgi guvenligi performansi ve BGYS' nin etkinligi, bilgi giivenlik hedeflerine karsi degerlendirilmesi;

« Belirlenen kontroller, Uygulanabilirlik Beyani ve bilgi guvenligi risk degerlendirmesi ve risk isleme
surecinin sonuglari ile bilgi glivenligi politikasi ve hedefleri arasindaki yazigsmalar;

« Dis ve i¢ baglami ve ilgili riskleri gz 6nline alarak, tetkiklerin uygulanmasi, organizasyonun bilgi
glvenligi surecleri ve kontrollerinin izlenmesi, &lgimi ve analizi, kontrollerin uygulanip
etkinlesmedigini ve bunlarin belirtilen bilgi giivenlik hedeflerini karsiladigini belirlenmesi;

« Programlar, prosesler, prosedurler, kayitlar, i¢ tetkikler ve Ust yénetim kararlari ve bilgi guvenligi
politika ve hedeflerinin izlenebilir olmasini saglamak igin BGYS etkinliginin gézden gecirilmesi.

4.2.7.Takip Tetkiklerinin Gergeklestiriimesi

Firma belgesinin askiya alinmasi maddesinde belirtilen sebepler, asama 2, gbézetim, yenileme, transfer,
degisiklik ve olagandisi tetkikler esnasinda ortaya ¢ikan ve bas tetkikci tarafindan yerinde dogrulanmasi
gerektigi karari verilen major uygunsuzluklarin giderilmis, bunlara iliskin diizeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde
uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla gergeklestirilir.

Takip tetkikleri, aksini gerektiren bir durum olmamasi halinde (hastalik, 6lim, tarafsizligi etkileyebilecek
sartlar vb.) asil tetkiki gerceklestiren tetkik ekibi tarafindan gercgeklestirilir. Takip tetkiki faaliyeti uygunsuzluk
raporunda belirlenen dizeltmelerin yapilmasinin ardindan firma ile ortak planlanan bir tarihte yapilir.
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Tetkikten sonra takip tetkiki icin firmaya verilen sirede firma hazirliklarini tamamlayamaz ve/veya takip tetkiki
sirasinda uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise firmanin basvurusu/belgesi iptal edilir. Major
uygunsuzluk minére doénusturilmus ise, takip tetkik raporuna islenir ve yeniden duzenlenen Uygunsuzluk
Raporunda belirtilen uygunsuzlugun kapatma sureleri iginde firma tarafindan aksiyonlarinin alinmasi istenir.

4.2.8.Goézetim Tetkiklerinin Gergeklestiriimesi

ICT Certify’in, belgelendirdigi firmanin belgelendirme sartlari ile uygunlugunu sirdirdidinu dogrulamak igin
gerceklestirdigi periyodik tetkiklerdir.

Diger gozetim faaliyetleri asadidakileride icerebilir.

*
0.0

Belgelendirme kurulusunun musteriye belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda soru sormasini,

.0

% Musterinin iglemleri hakkindaki beyanlarinin gbézden gegirilmesini (promosyon malzemeleri, web
sitesi gibi),

oo

» Muisteriden dokimanlarin ve kayitlarin (k&git ve elektronik ortamda) saglamasinin istenmesi,

K/
0.0

Belgelendirilmis misterinin performansinin diger yollarla izlenmesini.

Gozetim tetkikleri en azindan;

% Ig tetkik ve ydnetimin gézden gegirmesini,

< Bir 6nceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin gbézden
geciriimesini,

« Sikayetlerin ele alinmasini,

+« Belgelendirilmis musterinin hedeflerini gerceklestirmesiyle ilgili ydnetim sisteminin etkinligini,
« Surekli iyilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

«+ Operasyonel kontrolln surdaraldigina,

« Degisikligin gézden gecirilmesini

« Sembol kullanimina ve/veya belgelendirmeye yapilan diger her turlu atfi

Yukarida belirtilen gbzetim tetkiklerinde incelenecek hususlar standart maddeleri 6zelinde denetim
raporlarinda isaretlenmistir. Tetkik ekibi tarafindan her bir gbzetim tetkiki 6zelinde isaretlenmis standart
maddesi ve varsa planda olmasa dahi bir dnceki tetkikte tespit edilen uygunsuzluk maddeleri incelenecektir.

4.2.9.Belge Yenileme Tetkikleri Gerceklestiriimesi

Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili standartlar veya diger hikim ifade eden dokiimanin sartlarinin yerine
getiriimesinin devamini degerlendirmek igin gergeklestirilir. Yeniden belgelendirme tetkikinin amaci, yonetim
sisteminin uygunlugunun ve etkililiginin bir bitin olarak devam ettirildiginin ve belgelendirme kapsami igin,
ilginin ve uygulanabilirligin strdiruldigunun teyit edilmesidir.

Yeniden belgelendirme tetkikleri, yonetim sistemi standartlarinin veya hikim ifade eden dokimanin tim
maddeleri ile ilgili tetkik yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, belgelendirme periyodu boyunca, yénetim sisteminin performansinin gézden
gecirilmesini de saglamali ve dnceki gbzetim tetkik raporlarinin gézden gegcirilmesini kapsamalidir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki sartlari ele alan bir saha tetkikini icerecek sekilde gergeklestirilir.

% ¢ ve dis kaynakli degisiklikler ve bunlarin belgelendirme kapsamina etkisi ve uygulanabilirligi
Isiginda bir buttin olarak yonetim sisteminin etkinligini,

« Toplam performansi arttirmak igin yonetim sisteminin etkinligini ve iyilestiriimesini surdirmeye
yonelik gosterilen taahhidin,

+ Belgelendiriimis yoOnetim sisteminin c¢alismasinin musteri kurulusun politikasi ve hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglayip saglamadigini.

Yeniden belgelendirme tetkikinde, yukarida incelenmesi 6ngdrulen konularla ilgili tetkik bulgularini ve -varsa-
tespit edilen uygunsuzluklari iceren, Tetkik Raporu olusturulur ve misteriye iletilir.
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ICT Certify, yeniden belgelendirme tetkiki esnasinda, uygunsuzluk ornekleri oldugunda veya uygunluk
delillerinde eksiklik belirlendiginde, uygulanacak olan dizeltme ve dlzeltici faaliyetler icin zaman
sinirlamasini, belgelendirme gecerlilik siiresini géz 6nliinde bulundurarak belirtir.

4.2.10. Ozel tetkiklerin Gergeklestirilmesi

Firma Faaliyet Kapsaminin degismesi, Firma Adresi ve Subelerinin Degismesi gibi degisikliklerin kontroli
amaciyla gerceklestirilen tetkiklerdir. Degisiklik tetkiklerinden énce eger firmanin resmi statlisi degismisse
(adres, unvan vs.) hizmet s6zlesmesi yenilenir.

4.2.10.1. Firma Unvaninin Degismesi,

Degisiklik talepleri firmalardan belgelendirme degisiklik formu ile yazi ile alinir, sistem belgelendirme mudiri
tarafindan dokiiman incelemesi ya da saha tetkiki yapilip yapilmayacagi karari verilir ve form (zerine not
edilir.

4.2.10.2. Kapsam Degisikligi

Kapsam degisikligi tetkiklerinde dokiman incelemesinin yaninda, kapsama bagli olarak gereken sirede
saha tetkiki gergeklestirilir ve tetkik raporu ile kayit altina alinir.

Belgelendirme komitesi tarafindan dokiimanlar ve tetkik raporu uygun goruldigu takdirde degisiklik yapilarak
belgelendirme degisiklik formuna not edilir. Yeni belge dizenlenerek firmaya teslim edilir. Belgelendirme
degisikligi uygun goérilmemisse firmaya yazi ile bildirilir. Belge degisikliklerinde firmanin mevcut belge
gegerlilik sliresi degismez.

4.2.10.3. Kisa ihbar Tetkikleri (Sikayetler)

Tetkiki gerceklestirecek tetkik ekibi atanirken sistem belgelendirme muduri bir dnceki tetkik ekibinden farkli
ve sikayet konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir tetkik ekibini gbrevlendirir.

Firmanin tetkiki kabul etmemesi halinde belgesi belgelendirme komitesi karari ile askiya alinir ve durum
firmaya yazi ile bildirilir. ICT Certify’a, bu karari alabilecedini firmaya hizmet éncesi bildirilen genel sartlar
metninde belirtilmistir.

Ayrica yukarida belirtilen durum disinda alinan olumsuz duyumlar sz konusu ise ICT Certify veya TURKAK
ICT Certify’ Iin belgelendirdigi kuruluglara gerek gérmesi halinde plansiz ziyaretler gergeklestirebilir.

4.2.10.4. Kapsam Genigletme veya Kapsam Daraltma

BT-YS-FR-02-15 Belgeli Miisteri Degisiklik Bildirim Formu ile gelen kapsam genigletme ve daraltma
talepleri Belgelendirme muduri tarafindan incelenerek Planlama sorumlusu tarafindan planlama yapilr.
Yapilan degerlendirme sonucunda tetkik sireleri ve sekli tespit edilir.

4.2.10.5. Adres Degisikligi

Adres degisikligi Tetkiki, referans standardin veya hukim ifade eden dokimanin adres degisikliginden
etkilenebilecek tim maddeleri ile ilgili Tetkik yapilacak sekilde gergeklestirilir.

4.3. Tetkik Sonrasi Faaliyetler

Tetkik sonrasi Tetkikgilerin degerlendiriimesi “BT-YS-FR-02-17 Tetkik¢i Degerlendirme Formu“ ile kayit
altina alinir. Degerlendirmeler %’ lik orana goére degerlendirilir. Tetkikcilere 1-10 arasi puan verilir. (Olumsuz
1-10 Olumlu) %50 altinda olan Tetkik¢iye degerlendirme kriterlerine gore uyari verilir ve gitmis oldugu
firmaya gonderiimez. Ayni Tetkik¢i 3 Tetkik sonrasi % 50 altinda puan alirsa Tetkik’e génderiimez ve
Tetkikciligi iptal edilir.

“BT-YS-TL-03.01 Komiteler Talimati“ na gore galismalarini yuriten, belgelendirme komitesi, teslim edilen
musteri dosyasini en ge¢ 10 guin igerisinde degerlendirir.

Belgelendirme Komitesi karari “BT-YS-FR-02-12 BELGELENDIRME KARAR FORMU “ ile kayit altina alir
ve Sistem Belgelendirme Muadurine iletir.
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Belgelendirme Miidiri belgelendirme komitesinin kararini firmaya iletmekten sorumludur. Belgelendirme
Midura karar olumlu ise dosyayi planlama sorumlusuna sertifika basiimasi igin iletir.

Dizenlenen sertifika asagidakileri icerir;

« ICT Certify Gnvani ve adresi

«» Kurulugsun adi (marka tescili olan firmalar icin talep edilmesi durumunda firmanin logosu kurulug
adinin yanina eklenebilir.)

+« Belgelendirme Kapsami

+« Belgelendirme kapsamimda yer alan kurulus adres ve subeleri
< Sertifika ilk Yayin Tarihi, Sertifika Tarihi ve Gegerlilik Stresi

« Sertifika Numarasi

++ Belgelendirilen sistem standardi

< ISO 27001 sertifikalari igin SAO revizyon no

Sertifika yayin tarihi belgelendirme komitesinin karar tarihidir. Sertifika bu tarihte basilir ve gecerlilik siresi bu
tarihe gore belirlenir. Bu asamada firma “BT-YS-LS-02-03 BELGELENDIRILMIS MUSTERI VE PLANLAMA
LISTESIi“ne islenir. “BT-YS-FR-02-18 SERTIFIKA DUZENLEME BILGI FORMU ile sertifika bilgileri
Belgelendirme Muduru tarafindan kontrol edilerek onaylanir.

Sistem belgelerinin gegerlilik stresi 3 yildir. Belge degisiklik tetkikleri bu slreyi etkilemez. Belgeyi alan firma
belgeyi sadece lizerinde ve ekinde adresi yazan Uretim ve hizmet yerleri i¢in kullanabilir. Belge Uzerinde
yazan kapsam igin verilmis olup baska faaliyet alanlarini ve Urln gruplarini yansitmaz ve bu amagla
kullanilamaz.

Belge Gizerinde adi gecgen firmaya verilmis olup hicbir sekilde baska kurum ya da tiizel kisilige devredilemez.
Belgenin kullanimi sertifika ve marka kullanim prosediiriine uygun olarak yapllir. ilk belgelendirme tetkikinde,
tetkik ekibi tarafindan marka ve logo kullanimi hakkinda kisa bilgi verilerek gbzetim ve yeniden
belgelendirme tetkiklerinde logo kullanim durumunun talimata uygun olarak gergeklestiriime durumu kontrol
edilir. Sertifikanin firmaya énce mail ile akabinde kargo ile gdnderilmesi saglanir. Gonderimle birlikte sertifika
ve marka kullanim kurallarinin devreye girdigi bunun igin sartlarin ICT Certify web sitesinde yer aldigi
tanimlanir.

ICT Certify, belgelendirilmis bir kurulusun, almis oldudu belge kapsaminda degisiklik taleplerinde bagvuruyu
ICT Certify web sitesi Uzerinden “BT-YS-FR-02-15 Belgeli Musteri Degisiklik Bildirim Formu” ile ve/veya
telefon, e-mail yolu ile alir.

Duzenlenen belge, firmanin mali yakimldltklerini gidermesini miteakip firmaya teslim edilir.

Belgelendirme sureci sonucunda musteriye “BT-YS-FR-02-14 Misteri Memnuniyet Anket Formu”
goénderilerek geri bildirimler alinir.

4.4.Belgenin Askiya Alinmasi ve Kapsaminin Daraltilmasi

Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda belgelendirme komitesi karar tarihinden itibaren 6 ayi
asmamak kaydi ile firma belge kapsaminin tamami veya bir bélimu belgelendirme komitesinin karari ile
askiya alinabilir. Gézetim tetkikini kabul etmeme ve mali yikumlGlUkleri yerine getirmeme durumlarinda aski
karari sistem belgelendirme muaduru tarafindan alinir.

KD

« Firma talebi ile

)

KD

«» Denetimler esnasinda tespit edilen belirlenmis slire igerisinde giderilmemis uygunsuzluklar
bulunmasi,

)

R/
0.0

Denetim kapsaminda yer alan uruni/hizmeti etkileyen standart ya da yasal mevzuat sartlarinin
yerine getiriimediginin tespiti,

B3

» Tetkik edilen Kurulusun belgelendirilmis yonetim sisteminin, ydnetim sistemi etkili olma sartlar dahil
olmak Uzere, Belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,

B3

» ICT Certify belge ve markasinin yanlis kullanimi,

e

o

Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,
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«» Mali yikumlaltklerin yerine getirmemesi,
« Firma organizasyonunda gergeklestiriimis 6nemli degisikliklerin ICT Certify’ a bildirilmemesi,
«» Sistemin dokiimante edildigi ve tetkik edildigi sekilde uygulanmamasi,

« ICT Certify tarafindan ydnetim sisteminde, ya da sisteme olumsuz etkileri olacagdi kanaatini olugturan
durumlarin tespit edilmesi,

« Firmanin gézetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi,

« 1SO 45001 Standardinda Belgelendirilmis musteri tarafindan saglanan, yetkili dizenleyici makamin
katilimini gerektiren, ciddi bir kaza veya ciddi bir dizenleme ihlali gibi olaylara iliskin bilgiler veya
tetkik ekibi tarafindan 6zel tetkik sirasinda dogrudan toplanan olaylara iligkin bilgiler, sistemin, iISG
belgelendirme gerekliliklerini ciddi sekilde yerine getiriimedigini goésterdigi durumun tespit edilmesi.

Kurulusun yazili olarak belgesinin askiya alinmasini talep etmesi ya da gézetim tetkiklerinin gereken siklikta
gerceklesmesine izin vermemesi durumunda sistem belgelendirme miduarinin onayi ile firmanin belgesi alti
ayl gegmeyecek sekilde askiya alinir. Kurulus belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme
sartlarini kargilamada devaml veya ciddi basarisizlik gdsterdiginde ICT Certify musterinin belgelendirme
kapsamini, sartlari karsilamayan kisim disarida kalacak sekilde daraltir.

Belgenin askiya alindigi ve askiya alma isleminin kaldinldidi firmaya yazili olarak Belgelendirme Muduru
tarafindan bildirilir.

Kurulusun askiya alinmis yénetim sistemi belgesi gegersiz durumdadir.

Belgelendirilen kurulusun verilen slre igerisinde sorunlari ¢ézememesi durumunda firmanin belgesi
belgelendirme komitesi tarafindan iptal edilir ya da kapsami daraltilir.

Kurulug yazili olarak belgesinin iptalini talep etmesi halinde sistem belgelendirme muduarinin onayi ile
firmanin belgesi iptal edilir. Belgenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi durumunda, firmanin adi
belgelendirilmis firmalar listesinden ¢ikarilip belgesi askiya alinan ya da iptal edilen firmalar listesine aktarilir.
Firma belgenin askiya alindigi tarihten itibaren belge ve marka kullanimini durdurmakla yakimliduar. Belge
askida kaldidi sure icerisinde kullanilamaz.

Belgelendirme Tetkiki sonrasi 1 yil sonra 1. Gozetim Tetkiki, Belgelendirme tarihinden 6nce yapilmamasi
durumda Belge 3 aylik aski surecine girer. 3 Aylik Aski slrecinde 1. Gozetim Tetkiki yine gergceklesmezse
Belge iptal edilir.

Yine 1. GOzetim Tetkiki sonrasi 1 yil sonra 2. Goézetim Tetkiki (+ 2 yil sonra) Belgelendirme Tetkik tarihinden
(+ 2 yil 6nce) 6nce yapilmamasi durumunda Belge 3 aylik aski surecine girer. 3 Aylik Aski slrecinde 2.
Gozetim Tetkiki yine gergeklesmezse Belge iptal edilir.

4.5.Belgenin Askidan indirilmesi:

Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak ICT Certify’ a
bildirir. Askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile ICT Certify tarafindan firmada gerekli
goruldugunde tetkik gergeklestirilir.

Askidan indirilme kapsaminda gergeklestirilen tetkikin tipi, icerigi ve siresi, belgeyi askiya alma gerekgesine
bagli olarak belirlenir. Ancak bu sire gozetim tetkik siiresinden az, yeniden belgelendirme suresinden fazla
olamaz. Tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgesi Belgelendirme Komitesinin karariyla
askidan indirilir. Bu durumunda firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinde tekrar yayinlanir.

Askiya alma siresi igerisinde askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldiriimadigi durumda belge iptali yoluna
gidilir.
Belgelendirme Tetkiki sonrasi 1 yil sonra 1. Gézetim Tetkiki, Belgelendirme tarihinden dnce yapilmamasi

durumda Belge 3 aylik aski surecine girer. 3 Aylik Aski siUrecinde 1. Goézetim Tetkiki uygun tarihte
gerceklesirse aski kalkar, Belge gecerliligini korur.

Yine 1. Gozetim Tetkiki sonrasi 1 yil sonra 2. Gozetim Tetkiki (+ 2 yil sonra) Belgelendirme Tetkik tarihinden
(+ 2 yil 6nce) 6nce yapilmamasi durumunda Belge 3 aylik aski slrecine girer. 3 Aylik Aski slrecinde 2.
Gozetim Tetkiki uygun tarihte gerceklesirse aski kalkar, Belge gecerliligini korur.
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4.6.Belgenin iptal Edilmesi ve Sonuglari:

Belge asagidaki kosullarin olugsmasi durumunda sistem belgelendirme miidiri veya belgelendirme komitesi
karar ile iptal edilir. Askiya alma gerekgelerinin belirlenen sirede giderilememesi, firmanin iflasi yada
faaliyetlerine son vermesi veya firmanin sézlesmeyi fesih etmesi gibi sistem etkinliginin degderlendiriimesine
gerek olmayan durumlarda sistem belgelendirme muddru iptal kararini alabilir. Bunun disindaki durumlarda
belgelendirme komitesi karari ile belge iptal edilir.

+ Firmanin askiya alma gerekgelerini kabul etmemesi ya da belirlenen sirede gidermemesi,

« Firmanin iflasi veya faaliyetlerine son vermesi

« Firmanin belgeyi Uzerinde belirtilen kapsam ve adres i¢in kullanmamasi

« Firmanin tetkik sirasinda sahte ve yaniltici bilgiler vermesi

< Yapllan tetkiklerde firma yonetim sisteminin uygunlugunun tamamen yitirildiginin tespit edilmesi
« Firmanin belge ve eklerde tahribat yapmasi

< Firmanin s6zlesmeyi fesih etmek istemesi

«+ Aski halinin kaldiriimasi igin gergeklestirilen takip tetkiklerinde, belirlenen uygunsuzluklarin devam
ettiginin belirlenmesi

« 1SO 45001 Standardinda Belgelendirilmis musteri tarafindan saglanan, yetkili dizenleyici makamin
katilimini gerektiren, ciddi bir kaza veya ciddi bir diizenleme ihlali gibi olaylara iliskin bilgiler veya
tetkik ekibi tarafindan ézel tetkik sirasinda dogrudan toplanan olaylara iligkin bilgiler, sistemin, iISG
belgelendirme gerekliliklerini ciddi sekilde yerine getiriimedigini gdsterdidi durumun tespit edilmesi

Belgenin iptal edilmesi durumunda firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinden c¢ikarilip belgesi iptal
edilen firmalar listesine aktarilir. Kurulus, belgenin iptalinden sonra belgeyi kullanmayi ve belgeye atifta
bulunan her tirli dokiman ve tanitim malzemesinin kullanimini durdurmakla ve belgenin orjinalini ICT
Certify’a géndermekle ve mali yukumlulUklerini yerine getirmekle sorumludur.

Sozlesmesi ve belgesi iptal edilen firmalarin yeniden bagvurulari en az 30 gin sonra igleme alinabilir.
Yeniden basvuru yapildiginda ilk miracaattaki belgelendirme iglemleri uygulanir.

Belgelendirme Tetkiki sonrasi 1 yil sonra 1. Gozetim Tetkiki, Belgelendirme tarihinden énce yapilmamasi
durumda Belge 3 aylik aski surecine girer. 3 Aylik Aski slirecinde 1. Gozetim Tetkiki yine gergeklesmezse
Belge iptal edilir.

Yine 1. GOzetim Tetkiki sonrasi 1 yil sonra 2. Gozetim Tetkiki (+ 2 yil sonra) Belgelendirme Tetkik tarihinden
(+ 2 yil 6nce) 6nce yapilmamasi durumunda Belge 3 aylik aski surecine girer. 3 Aylik Aski surecinde 2.
Gozetim Tetkiki yine gergeklesmezse Belge iptal edilir.

4.7.Belgenin Pasif Durumu

Yeniden belgelendirme tetkiklerinde belgelendirme sireci belge gegerlilik tarihi dolduktan 6 ay sonraya kadar
uzatilabilir. Ancak bu 6 aylik strede firmanin belgesi pasif durumda olacaktir. Belgenin pasif olarak kabul
edilebilmesi i¢in firmanin yeniden belgelendirme tetkik surecini baglatmis olmasi ( en azindan yeniden
belgelendirme teklifinin kabul edilmesi ) gerekmektedir. Aksi takdirde belge iptal sayilacaktir. Her durumda
yeniden belgelendirme karar tarihi 6 ay i¢cinde alinmig olmalidir.

Belgenin pasif olarak kabul edildigi durumlar;

+ Belge yenileme faaliyetleri baslatiimis ancak, gecerlilik tarihi dolmadan énce bitirilememis ve karar
tarihi belge gecerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

+ Belge yenileme faaliyetleri ilk karar tarihine kadar bitirilmis ancak yeniden belgelendirme karar tarihi
gegerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

Yukaridaki her iki durumda da ilk belge yayin tarihi baz alinarak islem yapilir. Belgelendirme slreci devam
ettirilir.

Pasif olarak kabul edilen belge i¢in yeniden belgelendirme slregleri 6 ay icinde tamamlanmasi durumunda
belgenin Gzerinde asagidaki bilgiler de yer alacaktir.
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< Mevcut belgelendirme ¢evrimi baslangic ve bitis tarihleri
+ Belge yenileme tetkiki tarihiyle birlikte, son belgelendirme gevrimi bitis tarihi

Yukaridaki bilgiler dogrultusunda belgelendirme ilk yayin tarihi de belirtileceginden belge gevriminde olusan
pasif durum belge Uzerinde gorilecektir.

NOT: Pasif durumdaki bir belgenin, belgelendirme stireci veya yeni karar tarihi belge bitis strecinden 6 ay
fazla uzamasi durumunda ilgili belge iptal olarak degerlendirilir. Firmanin 6 ay sonunda belge talep etmesi
durumunda firma yeni bagvuru olarak degerlendirilecektir.

Pasif duruma alinan belge icin firma sorumluluklari;

+» Kurulus, belgenin pasife alinmasi ile belge ve logonun kullanimini durdurur.
7

< Belgenin pasif oldugu siire icinde belgeye ait haklardan faydalanamaz.

4.8.Itirazlar ve sikayetler

ICT Certify itiraz ve sikayetlerin alinip, degerlendiriimesi ve sonuglandiriimasi igin “BT-YS-TL-03.01
Komiteler Talimati” ile bir komite olusturmustur.

Uyelerin “BT-YS-FR-01-09 Komite Uyeler1 Sozlesmes” ile tarafsizliklari saglanmistir.

Ayrica “BT-YS-PR-03-03 Itiraz Ve Sikayet Degerlendirme Proseduru” ile sikayet ve itirazlarin alinmasi,
degerlendiriimesi ve sonuglanmasi yéntemini ve sorumlularini agiklamistir.

Alinan itiraz ve sikayet ICT Certify web sitesinde kamuya agilir.
4.9. Bagvuru sahiplerinin ve miigterilerin kayitlan

ICT Certify, basvuru yapan kuruluslar ile tetkik edilen, belgelendirilen veya belgelendirmeleri geri ¢ekilen ve
askiya alinan batin kuruluglar dahil olmak Uzere, bitin musteriler igin tetkik ve diger belgelendirme
prosesleri hakkindaki kayitlari muhafaza etmektedir.

Belgelendirilmis musterilerin kayitlari agagidakileri hususlari icermelidir:

7

« Basvuru bilgileri ve ilk, gbzetim ve yeniden belgelendirme tetkik raporlarini,

+ Belgelendirme anlagmasini,

% Orneklemek igin kullanilan metodolojinin gerekgelendiriimesini,

« Tetkik¢i zamanini belirlemenin gerekcelendirmesini,

+ Duzeltme ve duzeltici faaliyetlerin dogrulanmasini,

% Itirazlarin, sikayetlerin ve bunu takip eden diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin kayitlarini,
+«+ Uygulanabilir oldugunda, komite muzakereleri ve kararlarini,

+ Belgelendirme kararlarinin dokiimantasyonunu,

< Urlin, proses veya uygulanabilir oldugunda hizmet ile ilgili olarak belgelendirme kapsami dahil olmak
Uzere belgelendirme dokiimanlarini,

+ Belgelendirmenin guvenilirligini saglamak icin, tetkikcilerin ve teknik uzmanlarin yeterlilik kaniti gibi,
gerekli olan ilgili kayitlarini.

ICT Certify, bagvuruda bulunan ve belgelendiriimis olan musteri hakkindaki kayitlari, bilgilerin gizliligini
saglamak i¢in koruma altinda tutar. Kayitlarin, gizliliginin strdurtimesini temin edecek sekilde tasinmasini,
aktarilmasini veya nakledilmesini saglar.

ICT Certify, “BT-YS-PR-04-01 Yonetim Sistemleri Dokuman Hazirlama Ve Kontrol Proseduru” ile
dokimanlarin yonetimini saglar. Kayitlar, “BT-YS-LS-04-01 Yonetim Sistemleri Belgelendirme Dokuman
Listes1” gore mevcut ¢evrim siliresine ilave olarak, tam bir belgelendirme ¢evrimi boyunca ile saklanmaktadir.

4.10. Kamuya Acik Bilgiler

ICT Certify, galistigi tim cografi bolgelerde, asagidaki konulardaki bilgileri talep olmaksizin internet sitesi
Uzerinden kamuya agik hale getirmistir.

% Tetkik prosesleri,
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« Belge verme, belge vermeme, belgeyi surdlirme, belgeyi yenileme, belgenin askiya alinmasi,
belgenin geri cekilmesi veya iptal edilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletimesi ya da
daraltiimasi igin prosesler

+ Faaliyet gosterilen ydnetim sistemi tipi ve belgelendirme programini,

« ICT Certify adinin ve belgelendirme isareti veya logosunun kullanimini,

+ Bilgi, sikdyet ve miracaat isteklerinin ne sekilde ele alinacagi ile ilgili prosesler,
« Tarafsizlik Politikasi

+ Faaliyet surdirilen cografi bélgeler,

< Verilen belgenin durumu, (ayni zamanda Turkak TBDS karekod sorgulama bdélimiinden de teyit
edilir.)

< Belgelendirilmis belirli bir musterinin, adini, ilgili hikim iceren dokiimani ve hangi cografi bélgede
(sehir ve ulke) yer aldigini.

Not: Talep olmaksizin kamuya duyuruldugu tanimlanan yukaridaki bilgilerden son ikisi musterinin s6zlesme
doéneminde hakli gerekgelerini (6rnegin givenlik) sunmasi durumunda Belgelendirme mudiri karari ile
erisim sinirlandirilabilir. Ancak musterinin s6zlesme asamasinda herhangi bir gerekge sunmamasi
durumunda bilgiye erisim kisittamasi uygulanmaz.

5. ILGILI DOKUMANLAR

BT-YS-FR-02-07 Tetkik Programi

BT-YS-FR-02-06 Tetkik Goérevlendirme Formu
BT-YS-FR-02-01 Belgelendirme Bagvuru Formu
BT-YS-FR-02-02 Basvuru Gézden Gegirme Formu
BT-YS-FR-02-03 Denetim Siresi Hesaplama Formu
BT-YS-FR-02-04-02 Belgelendirme Sézlesme Formu
BT-YS-FR-02-04-01 Belgelendirme Teklifi
BT-YS-FR-02-15 Belgeli Musteri Degisiklik Bildirim Formu
BT-YS-FR-02-05 Tetkik Plan Formu

BT-YS-FR-02-08 Tetkik Toplanti Formu

BT-YS-FR-02-09 Asama 1 Tetkik Raporu
BT-YS-FR-02-10 Asama 2 Tetkik Raporu
BT-YS-FR-02-11 Tetkik Uygunsuzluk ve Aksiyon Raporu
BT-YS-FR-02-17 Tetkik¢i Degerlendirme Formu
BT-YS-FR-02-18 Sertifika Dizenleme Bilgi Formu
BT-YS-FR-02-19 Bildirim Yazi Formu

BT-YS-FR-02-20 Sertifika Askiya Alma Yazi Formu
BT-YS-FR-02-21 Sertifika iptal Yazi Formu
BT-YS-FR-02-22 Gdzetim Bildirim Yazi Formu
BT-YS-FR-02-12 Belgelendirme Karar Formu
BT-YS-FR-02-14 Musteri Memnuniyet Anket Formu
BT-YS-FR-01-09 Komite Uyeleri Sozlesmesi
BT-YS-LS-01-06 Personel Listesi

BT-YS-LS-02-03 Belgelendiriimis Musteri Ve Planlama Listesi
BT-YS-LS-04-01 Yonetim Sistemleri Belgelendirme Dokuman Listesi
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BT-YS-TL-02-01 Yonetim Sistemleri Tetkik Suresi Belirleme Talimati
BT-YS-TL-02-01 Yonetim Sistemleri Tetkik Suresi Belirleme Talimati
BT-YS-TL-02-02 Olaganisti Durumlar Yénetim Talimati
BT-YS-TL-03.01 Komiteler Talimati

BT-YS-PR-01-01 Personel Yonetim Proseduru

BT-YS-YG-03.01 Yonetim Sistemleri Belgelendirmesi Ucret Yonergesi
BT-YS-YG-02.01 Belgelendirme Kurallari Yonergesi

R.40.12

R.40.02

R.40.05

MD.5

MD.17

MD.11

MD.1
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