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AMAC
Bu prosedurin amaci, UAC tarafindan gergeklestirilen yonetim sistemleri belgelendirme tetkik
faaliyetlerinin planlanmasi ile ilgili ydntemleri agiklamaktir.

KAPSAM

Bu prosedir, ilk belgelendirme basvurusunda bulunan ve belgeli kuruluglarda gercgeklestirilecek
tum tetkiklerin planlanmasi, tetkik erteleme taleplerinin gézden gegiriimesi, aylik plan hazirlanmasi
ve gbrevlendirmelere ait faaliyetleri kapsar.

SORUMLULUK

Belgelendirme Muduru

Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu
Bas Tetkikci/Tetkikci/Teknik Uzman
Belgelendirme Komitesi

TANIMLAR
Entegre Yonetim Sistemi: Bir organizasyonunun organizasyonel performansinin farkli kollarini
yonetmek igin tek bir yonetim sistemi kullanmasi durumunda meydana gelir.

BT: Bas Tetkikgi ifadesinin kisaltmasi

UYGULAMA

Yonetim Sistemleri kapsamindaki belgelendirme tetkikleri dahil tim tetkikler, tetkik erteleme, aski
ve iptal taleplerinin degerlendiriimesi “BELGELENDIRME USUL VE ESASLARI PROSEDURU” ne
ve “ASKI VE GERI CEKME PROSEDURU” ne uygun olarak, “TETKIK SURESI| BELIRLEME
PROSEDURU’ ve bu prosediirde belirtildigi sekilde gergeklestirilir.

Yoénetim sistemleri belgelerinin gecerlilik stresi Ug¢ yil olup; bir belge déngusd, iki asamali (Asama 1
ve Asama 2) belgelendirme tetkikinden ve buna miteakip birinci ve ikinci yillarda gergeklestirilen
gOzetim tetkiklerinden olusur.

Belgenin gecerlilik stresi sonunda kurulusun belge yenileme talebine bagl olarak belge yenileme
tetkiki sonrasinda ug¢ yillik belge kullanim periyodu tekrar eder.

1. TETKIKLERIN PLANLANMASI
1.1. Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi

ilk belgelendirme tetkikleri, “Asama 1” ve “Asama 2" seklinde olmak iizere, 2 agamali olarak planlanir.

ISO 9001 ve ISO 14001 ilk belgelendirme tetkiklerinde, Asama 1’in tamaminin veya en azindan bir
kisminin, musteri kurulusun isyerinde gerceklestiriimesine karar verilebilir. Bu amacla; Planlama
Sorumlusu tarafindan, IAF MD5 dogrultusunda olusturulan, Tetkik Zamani Belirleme Talimatina gore,

masteri kurulusun dahil oldugui;

e |SO 9001 igin risk grubu belirlenir. ISO 9001 igin “Yuksek Risk Grubu” ve “Orta Risk Grubu”
icerisinde yer alan masteri kuruluslarda, Asama 1’ in musterinin isyerinde gergeklestiriimesi
sarttir. “Dusuk Risk Grubu” nda yer alan musteri kuruluslar igin, Asama 1 musterinin isyerine

gitmeden gergeklestirilebilir.
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e |SO 14001 icin karmasiklik kategorisi belirlenir. ISO 14001 icin “Yiksek Karmasiklik Kategorisi”
ve “Orta Karmasiklik Kategorisi® icerisinde yer alan musteri kuruluslarda, Asama 1’ in
musterinin igyerinde gerceklestiriimesi sarttir. “Disik Karmasiklik Kategorisi® ve “Sinirh
Karmasiklik Kategorisi” nde yer alan musteri kuruluslar icin, Asama 1 mdusterinin igsyerine
gitmeden gerceklestirilebilir. “Ozel Durumlar Karmasiklik Kategorisi” nde yer alan misteri
kuruluglar igin, yapilan degerlendirmeler sonucunda hangi karmasiklik kategorisine dahil
edilmeleri uygun gorulirse o kategorinin gerekliligine gore hareket edilir.

ISO 22000 ve ISO/IEC 27001 ilk belgelendirme tetkiklerinde, hem “Asama 1” hem de “Asama 27,
masteri kurulusun isyerinde gergeklestirilir.

Asama 1’ in suresi, toplam tetkik zamaninin 1/3’4, Asama 2’nin siresi, toplam tetkik zamaninin 2/3’(
olacak sekilde planlanir.

Asama 1 ve Asama 2 arasindaki surenin belirlenmesinde, Asama 1 esnasinda belirlenen hususlarin
¢6zime kavusturulmasina yonelik, musteri kurulusun ihtiyac duyacadi zaman dikkate alinir. UAC,
Asama 2 icin diizenlemelerini revize etme ihtiyaci da duyabilir. Ancak, bu sire, 6 aydan fazla olamaz.
Daha uzun sureler s6z konusu olursa Asama 1 tekrar yapllir.

ilk belgelendirme tetkiklerinin 2 asamasinin da misterinin isyerinde gerceklestirilecedi durumlarda,
oncelikle Asama 1 icin tarih ve tetkik ekibi belirlenerek, teyit edilmesi amaciyla, genel olarak tetkikten 2
gln 6nce, Bastetkik¢i tarafindan hazirlanan Tetkik Plani, Planlama Sorumlusu tarafindan ilgili misteri
kurulusa bildirilir. Bu sekilde, tetkik ve tarihleri izerinde musteri kurulus ile 6nceden mutabakat saglanir.

Asama 1 ile Asama 2 arasindaki slireye karar verirken, Asama 1’de belirlenen hususlarin ¢éziminde,
musteri kurulusun ihtiyaglari géz 6ntne alinir. UAC de Asama 2 igin dizenlemelerini gdézden gegirir.
Yoénetim sistemini etkileyecek énemli degisiklikler olursa, Asama 1’in tekrari degerlendirilir. Asama 1’ in
sonuglarinin Asama 2’ yi ertelemeye veya iptal etmeye yol agabilecedi konusunda, musteri kurulus,
Planlama Sorumlusu tarafindan yazih olarak bilgilendirilir.

Asama 71’in tamamlanmasini takiben, Asama 2 igin tarih ve tetkik ekibi belirlenerek, teyit edilmesi
amaciyla, genel olarak tetkikten 2 gin énce, Bastetkik¢i tarafindan hazirlanan Tetkik Plani, Planlama
Sorumlusu tarafindan ilgili musteri kurulusa bildirilir. Bu sekilde, tetkik ve tarihleri tGzerinde musgteri
kurulus ile 6nceden mutabakat saglanir.

Asama 1 tetkikin baslica amacglari sunlardir;

Mdusteri kurulusun sistem dokimantasyonunun denetlenmesi,

Kurulusun sahasina 6zgl kosullarinin degerlendiriimesi ve Asama 2 tetkik hazirliklari igin
kurulus personeli ile gérigmelerin yapiimasi,

Kurulusun statisinin ve standart sartlarini kavrayisinin gbézden gegiriimesi (6zellikle
uygulanan yonetim sisteminin isletilmesinin, performansinin ve dnemli yonlerinin, proseslerinin
g6zden gegciriimesi),

Yonetim sisteminin kapsami, prosesler, kurulusun yeri (lokasyon), yasal duzenlemeler ile ilgili
gerekli bilgilerin toplanmasi,

Asama 2 tetkik icin kaynak tahsisinin gézden gecirilmesi ve Asama 2 tetkikinin detaylari ile
ilgili olarak musteri/firma kurulugla anlasmaya varilmasi,

Musteri kurulugun yodnetim sistemi ile ilgili yeterli bilginin kazaniimasini takiben, Asama 2
tetkikin planlanmasina odaklanmak,

Masteri kurulusun, i¢ tetkiklerini ve yonetim gézden gecirmesinin planlanip planlanmadigini ve
gerceklestirilip gerceklestirimediginin degerlendiriimesi ve uygulanan yoénetim sistemi
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uygulama seviyesi ile muasteri kurulusun Asama 2 tetkik icin hazir olup olmadiginin
degerlendiriimesi, amaciyla gergeklestirilir.

e Yeterli bir risk analizinin yapilip yapilmadigi, énemli ¢evre boyutlarinin belirlenmesi, Cevre
yonetim programlarinin olusturulmasi ve uygulanmasi konusundaki basari gbézden gegiriimesi,
(CYS),

e Mausgterinin var ise onemli ¢cevre kazalari ya da mevzuatin disinda olusan faaliyetlerle ilgili
kayitlarinin gdézden gegirilmesi (CYS).

Asama 1’i Masa Basinda Yapilabilen Yonetim Sistemleri;

e ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi belgelendirme tetkiklerinde dusik ve orta risk
gruplarinda,

e |ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi belgelendirme tetkiklerinde dusuk risk ve sinirli risk
gruplarinda,

Asama 1’ i Sahada Yapilabilen Yonetim Sistemleri;

e TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yoénetim Sistemi belgelendirme tetkiklerinde ylksek ve en
yuksek risk guruplarinda,

e TS ENISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi belgelendirme tetkiklerinde ylksek risk ve orta
risk gruplarinda ve 6zel durumlarda, belgelendirme tetkiklerinin timinde Asama 1 sahada

yapilir.

Bas tetkikgi, gerekli gérdugu takdirde Belgelendirme Mudurinin ve musterinin onayini alarak
Asama 1 tetkikinin sahada gergceklesmesini talep edebilir. Ayni zamanda musteri de Asama 1
tetkikinin sahada yapilmasini talep edebilir.

Asama 1 tetkiki misterinin yonetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken 2 ay sonra
gerceklestirilir.

Asama 1 tetkiki sonucunda major bir uygunsuzluk tespit edildiginde Asama 2 tetkiki ger¢ceklesmez.

Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri art arda planlanir Asama 1 tetkikinde uygunsuzluk bulunursa
Asama 2 Tetkiki uygunsuzlugun gideriime slresine bagl olarak planlanir ve bu sire en fazla 6
aydir. 6 ayl asan durumlarda Asama 1 tetkiki yeniden planlanir.

a) Masa Basinda Yapilabilecek Asama 1

Bu grupta yer alan konulardaki belgelendirme tetkiklerinin tuminde Asama 1 masa basinda yapilir.
Ancak Bas Tetkik¢ci tarafindan gerekli goérildiginde (basvuru dokimanlarinin incelenmesi
sonucuna bagli olarak) Asama 1 Belgelendirme Mudurinun onayi ile sahada da yapilabilir. Bu
duruma ait gerekge, “YONETIM SISTEMLERI BASVURU DOKUMANLARI ON iINCELEME
FORMU” yla kayit altina alinir.

Asama 1 sirasinda herhangi bir uygunsuzluk tespit edildigi takdirde, dnceden planlanmis olan
Asama 2 (Belgelendirme) tetkiki gergeklestiriimez. Hazirlanan rapor uygunsuzluk raporlar ile
beraber Belgelendirme Komitesine en ge¢ 15 gun igerisinde sunulur. Uygunsuzluklar ile ilgili
verilecek sure 6 ayl asamaz. 6 ayl asmas! durumunda Agsama 1 tetkiki tekrarlanir.
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Asama 1 de tespit edilen uygunsuzluklarin gideriime durumu Bas Tetkikgi tarafindan takip edilir.
Bas Tetkikci tarafindan uygunsuzlugun giderildiginin tespiti halinde, Planlama ve Sertifikasyon
Sorumlusuna bildirir ve Asama 2 (Belgelendirme) planlanir. Bas Tetkikci karari ile Asama 1 tetkiki
sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarin takibi ve kapatilmasi Asama 2 (Belgelendirme) sirasinda
da yapilabilir.

Masa basinda yapilan Asama 1 sirasinda uygunsuzluk tespit edilmedigi takdirde, Asama 1
gerceklestiren Bas Tetkik¢i karari ile daha énceden planlanmis olan Asama 2 (Belgelendirme)
gerceklestiriimek tzere aylik plana alinir.

b) Sahada Yapilacak Agsama 1
Bu grupta yer alan konulardaki belgelendirme tetkiklerinin timinde Asama 1 tetkiki sahada yapilir.

Sahada yapilan Asama 1 tetkiki sirasinda uygunsuzluk tespit edildigi takdirde, 6nceden planlanmis
olan Asama 2 tetkiki (Belgelendirme) gergeklestirimez. Hazirlanan rapor uygunsuzluk raporlari ile
beraber Belgelendirme Komitesine en ge¢ 15 gin icinde sunulur. Uygunsuzluklar ile ilgili verilecek
sure 6 ayl asamaz. 6 ayl asmasi durumunda Asama 1 tetkiki tekrarlanir.

Kurulusta tespit edilen uygunsuzluklarin gideriimesi igin dngdérilen sire sonunda Planlama ve
Sertifikasyon Sorumlusu tarafindan Asama 2 (Belgelendirme) yeniden planlanarak aylik tetkik
planina alinir.

Asama 1 sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarin takibi ve kapatiimasi yeniden planlanmis olan
Asama 2(Belgelendirme) tetkiki sirasinda yapilabilir.

Sahada yapilan Asama 1 tetkiki sirasinda uygunsuzluk tespit edilmedigi taktirde, Asama 1 tetkiki
gerceklestiren Bas Tetkikgi karari ile daha 6nceden planlanmis olan Asama 2 (Belgelendirme)
tetkiki gerceklestirilir.

Sahada gercgeklestirilen Asama 1 tetkiklerinde basvuru ve sézlesmedeki bilgilerden 6nemli sapma
kaydedilmis ise tetkik¢i glin sayisinin artiriimasi ve maliyetin tekrar tespiti amaci ile Musteri ile
irtibat kurulur.

1.2. Gozetim Tetkiklerinin Planlanmasi

Gozetim tetkikleri, yonetim sisteminin kapsamindaki alanlarin fonksiyonlarinin dizenli bir sekilde
tetkik edilmesini saglayacak sekilde ayrica sertifikasyonun devam eden guvenilirligini temin etmek ve
dogrulamak icin gerceklestirilir.

“BELGELENDIRME USUL VE ESASLARI PROSEDURU” cercevesinde belgeli kuruluslarda,
belgenin 3 yillik gegerlilik suresi icerisinde yilda en az bir kez gozetim tetkiki gerceklestirilecek
sekilde planlama yapilir (bir belge gegerlilik slresi icerisinde en az 2 gbzetim tetkiki yapilr).

Belgelendirme tetkikinden sonra gergeklegtirilecek 1. Gozetim Planlama ve Sertifikasyon
Sorumlusu tarafindan belgeli kurulusa ait ilgili ydnetim sisteminin belge tarihi esas alinarak 12 ay
dolmadan planlanir. Tetkik gerceklestirilecek kuruluglar 2. Godzetim tetkikleri belge déngusi
icerisinde gerceklestirilir.
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Gozetim tetkikin yapilmasi gereken tarinten 2 ay 6énce musteriye uyari yazisi goénderilir, misteri
Kalite/Cevre Yonetim Sistemini etkileyebilecek degisiklikleri (unvan, adres, yeni sube acilmasi,
iflas, Uretimin veya hizmetin durmasi, yasal, ticari veya kurulusun statlisi veya miuilkiyeti, kurulus
ve yénetim (kilit yonetici (Firma Ust Ydénetimi, Yonetim Temsilcisi ve Teknik Kadrodaki Yénetici),
karar alma), iletisim adresi ve sahalar, belgelendirilmis ydnetim sistemi altindaki islemlerin kapsami
(yeni projeler, yeni santiye, adres, personel, ¢alisan sayisi), yonetim sistemi ve proseslerdeki
blaylk degisiklikler, dokimanlarda degisiklik vs.) UAC’ ye zamaninda bildirmekle yikimltdir. Bu
tip degisiklik s6z konusu ise 1 ay dncesinden bildirmek zorundadir.

Bir Onceki gozetim tetkikinin ertelenerek gerceklestiriimis olmasi, bir sonraki tetkik tarihini
degistirmez.

Gozetim tetkikleri igin firmadan gelen erteleme talepleri micbir sebepler i¢in (6rnedin; dogal afetler,
ekonomik kriz, agir saglik sorunlari vb. durumlarda) 2 aya kadar erteleme yapilabilir.

Erteleme durumunda yapilan gézetim tetkikine ait olan tarih bir sonraki tetkik tarihini baglamaz. 2.
Gozetim tetkik tarihi yine ilk belgelendirme tarihi dikkate alinarak belirlenir.

Firma 1. Goézetim tetkikini herhangi mucbir sebep bildirmeden gergeklestirmezse belgesi
maksimum 6 aylik sure igin askiya alinir.

Firma 2. Gozetim tetkikini ilk belgelendirme tarihinden sonra takip eden 2 yil igerisinde
gerceklestirmek durumundadir. Eger herhangi miucbir sebep bildirmeden gerceklestirmezse
belgesi maksimum 6 aylik sure icin askiya alinir.

Gozetim tetkiklerinin sayisi UAC’ ye ulasan musteri sikayetleri, gézetim tetkiki sirasinda bulunan
uygunsuzluklar veya Tetkik Heyetinin tetkik raporunda belirttigi gértis dogrultusunda arttirilabilir.

Gozetim tetkiklerinde bulunan uygunsuzluklardan dolayi askiya alma hali disindaki durumlarda
aski halinin kaldirlabilmesi icin kurulus talebi ile yapilacak tetkik, standardin tim maddelerini
kapsayacak sekilde “Gozetim + Aski Takip” tetkiki olarak planlanabilir.

1.3. Takip Tetkiklerinin Planlanmasi

Belgelendirme Komitesi karari sonucu, takip tetkiki yapilmasi gereken durumlarda, tetkik ekibi
belirlenirken 6nceki tetkik ekibinde bulunan tetkik gorevlilerinden en az birinin takip tetkik ekibinde
bulunmasi tercih edilir. Takip tetkiki plani yapilirken bir 6nceki tetkik raporunda takip gerektiren
uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarla ilgili olarak Bas Tetkik¢inin uygun goérecegi diger standart
maddeleri de dikkate alinir. Takip tetkiklerinin siuresi rapordaki uygunsuzluk kategorilerine bagl
olarak belgelendirme tetkik suresini gegmeyecek sekilde Bas Tetkikgi tarafindan planlanir.

Asama 2 (Belgelendirme) tetkiki sonrasinda takip tetkiki s6z konusu oldugunda, uygunsuzluklarin
onemi dikkate alinarak, gerektiginde tam tetkik planlanabilir. Planlanan takip tetkikleri, “AYLIK
TETKIK PLANI” na alinir.

1.4. Belge Yenileme Tetkiklerinin Planlanmasi
Yeniden belgelendirme tetkiklerinin tarihi, sertifika gegerlilik stresi (3 yil) baz alinarak belirlenir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimisg bu dokiiman
kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.



. . . . Sayfa No 6/12
| IAC YONETIM SISTEMLERI  |pokumanNo | PR.09
TETKIK PLANLAMA Yayin Tarihi 17.09.2018
gt zmetien i1 1 PROSEDURU Revizyon Tarihi | 30.06.2022
Revizyon No 02

Yeniden belgelendirme tetkikleri, yukarida belirlenen prensip dogrultusunda, mausteri
kuruluslarin izlenmesi suretiyle planlanir.

Yeniden belgelendirme tetkikleri, Planlama Sorumlusu tarafindan, sertifika suresinin
dolmasindan 3 ay once tetkik tarihi belirlenerek teyit edilmesi amaciyla, ilgili musteri kurulusa,
Yeniden Belgelendirme Tetkiki Bildirim Formu ile bildirilir.

Yeniden belgelendirme faaliyetlerinin, belgelendirme siresi dolmadan gerceklestiriimesi ve
dogrulanmasi saglanir. Belgelendirme suresinin dolmasindan once, yeniden belgelendirme
faaliyetlerinin tamamlanabilmesi igin, herhangi bir major uygunsuzluk tespiti s6z konusu olursa
bunun kapatilmasi i¢in uygulanabilecek maksimum stre g6z 6ninde bulundurulur. UAC,
dizeltme ve duzeltici faaliyet icin slreler (mindr uygunsuzluklar en c¢ok 1 ay, major
uygunsuzluklar en ¢ok 3 ay) sinirini dikkate alir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, yonetim sisteminde, musteri kurulusta veya yonetim sisteminin
islem gordugu sartlarda 6onemli degisiklikler oldugu zaman (Orn. Mevzuatta degisiklikler)
Asama 1 gerektirebilir.

Asama 1 ile Asama "2 arasindaki sureye karar verirken, Asama 1’de belirlenen, problemli olan
hususlarin ¢éziminde, musteri kurulusun ihtiyaglari gz éntne alinir. UAC de Asama 2 igin
dlzenlemelerini gézden gegirir.

Yeniden belgelendirme tetkiki igin, Gzerinde uzlagilan tetkik tarihinde uygun olacak tetkik ekibi
belirlenerek, teyit edilmesi amaciyla, genel olarak tetkikten 2 gin énce, Bastetkik¢i tarafindan
hazirlanan Tetkik Plani, Planlama Sorumlusu tarafindan ilgili musteri kurulusa bildirilir. Bu
sekilde, tetkik ve tarihleri Gzerinde musteri kurulus ile Gnceden mutabakat saglanir.

Mevcut belgelendirmenin suresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basari ile
sonuglandiginda, yeniden belgelendirmenin gecerlilik siUresi i¢in, mevcut belgelendirmenin
gecerlilik suresi esas alinir. Masteri kurulus tarafindan talep edilmesi veya herhangi bir
gereklilik (duzeltici faaliyetin tamamlanmasinin gecikmesi vb.) olmasi durumunda, yeni
belgelendirmenin yayin tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihi veya sonraki bir tarih olabilir.

Belgelendirmenin gecerlilik sturesinden once, yeniden belgelendirme tetkiki tamamlanamazsa
veya herhangi bir major uygunsuzluk icin dizeltme ve dulzeltici faaliyetin yerine getirildigi
dogrulanamazsa, yeniden belgelendirme onerilmez ve belgelendirmenin gegerliligi uzatiimaz.
Bu durumda, musteri kurulus belgelendiriimez ve devaminda yapilacaklar bildirilir.

Yeniden belgelendirme faaliyetlerinin, mevcut belgelendirme tarihinin bitiminden &nce
baslatiimasi durumunda UAC, kalan yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi
sartlyla, 6 ay iginde belgelendirmeyi eski durumuna getirebilir. Belgelendirme tarihi, yeniden
belgelendirme tarihi veya daha sonraki bir tarih olabilir ve gecerlilik suresinde, onceki
belgelendirme dongusu esas alinir.

1.5. Yonetim Sistemi Tetkiklerini Birlestirme

Birden fazla yoénetim sistemi standardinin kosullarini yerine getirmek Uzere bir organizasyonun
organizasyonel performansinin farkli safhalarini tek bir yénetim sistemi kullanarak yonetmesi
durumunda tetkikler diger yonetim sistemi tetkikleri ile birlegtirilebilirler ve eszamanli olarak tetkik
gerceklesebilir. Yonetim sistemleri farkli entegrasyon diizeylerinde ortaya c¢ikabilir, tetkik ekibi bir
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butun olarak birlesik tetkik kapsamindaki her bir belgelendirme plani ile ilgili olarak her bir teknik
alan icin gerekli uzmanhg: saglayacaktir. Ekip liderinin birlesik tetkik kapsamindaki tim yonetim
sistemi standartlari icin gerekli uzmanliga sahip olmadigi hallerde, her bir ekip Uyesi ekip liderinin
uzmanlik alanlari disindaki alanlardaki her bir uygulanabilir standart icin “lider” olarak atanacak ve
bununla ilgili tavsiyelerden sorumlu olacaktir.

Birlesik tetkik ziyaretinin kapsami ile ilgili olan her bir ydnetim sistemi standardinin tim
uygulanabilir bilesenleri uygun sekilde degerlendirilecektir. Ornegin, kalite ve cevre konularini
kapsayan bir entegre ydnetim sisteminin birlesik tetkiki yapilirken, duzeltici faaliyetler igin sistemin
etkinliginin degerlendiriimesinin sadece kalite ile ilgili olan tetkik ornekleri ile yapilmasi kabul
edilemez.

Tetkik programinin bazi alanlarinda tetkikgi, tetkik¢i ya da bas tetkik¢i olarak resmi sekilde
nitelendiriimedigi bir ydnetim sistemi standardinin tetkikini yapmaya uygun olmahdir. Tetkik
kriterleri ile ilgili 6zel teknik uzmanlik gerektiren, surecin teknik kismiyla ilgili tetkik gorevleri
(6rnegin yonetim, kontrol, kabiliyet ve etkinlik) her bir belgelendirme plani i¢in teknik alanda uzman
olmayan tetkikgilere devredilmemelidir.

Tetkik icin olusturulan tetkik plani, tetkik ekibinin her Uyesinin rolinu tetkik ettigi bolumleri ve suresini
aciklayacak sekilde hazirlanir.

Tetkik planinda; her bir standardin buttin gerekleri agikga tanimlanmalidir.
Tetkikin kalitesinin, tetkiklerin birlestiriimesinden ters yonde etkilenmesine izin verilmemelidir.

Sistem standartlarindan biri i¢in bulunan bir uygunsuzlugun yoénetim sistem(ler)inin diger
standartlar ile uygunluguna etkisi gbz 6ninde bulundurulmalidir.

Duzeltme ve dizeltici faaliyetlerin kabul edilebilir oldugunu onaylayan kisi veya kisiler uygunsuzluk
tarafindan kapsanan her bir yonetim sistemi standart(lar)i i¢in uzman olacaktir.
Birlesik tetkikler igin basvuran kurulus yetkililerinden asagidaki bilgiler talep edilmelidir.

a) Organizasyonun yodnetim sistem(ler)inin entegrasyon duzeyi ile ilgili bilgiler,

Entegrasyon diizeyi
Entegre Yénetim Sistemi asagidakiler tarafindan karakterize edilir:

Tdm is stratejileri ve planini géz dnlinde bulunduran yénetimin gézden gecgirmesi,

ic tetkiklere entegre bir yaklagim,

Politika ve amaglara entegre bir yaklagim,

Sistem sureclerine entegre bir yaklagim,

Uygun bir gsekilde iyi bir gelisim dizeyinde, is talimatlarini iceren entegre bir

dokimantasyon seti,

= ilerleme mekanizmalarina entegre bir yaklagim, (Dlzeltme ve diizeltici faaliyetler; dlgtimler
ve sureklilik),

= Genis ig riski yonetim yaklasimlarinin uygun kullanimi ile, planlamaya entegre bir yaklagim.

= Birlesik yonetim destegi ve yukumlulikleri.
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b) Birlesik tetkik sistemi kapsamindaki her bir yonetim sistemi standardi ile ilgili olarak
organizasyonun personelinin (denetim esnasinda) sorulara yanit verebilme kabiliyeti ile ilgili
bilgiler,

Birlesik tetkikler icin Asama 1 tetkiki esnasinda entegrasyon diizeyinin musterinin beyan ettigi
dizey ile 6rtistugunin ve dolayisiyla tetkik suresinin tekrar gdzden gegirilmesi gerekir.

Eger bir yonetim sistemi standardi askiya alma ya da iptalden etkilenirse, diger yonetim
sistemi standartlarinin ve belge(leri)nin de etkilenip etkilenmedigi gézden gegirilir.

ISO 9001:2015 veya ISO 14001:2015 yonetim sisteminin goézetim tetkiki bir digerinin ilk tetkiki
ile birlestirilebilir. Bu gibi durumda tetkik raporu her bir standardin ilgili kisimlarini agikca
belirtmelidir.

1.6. Birlesik Tetkiklerde Tetkik Suresinin Belirlenmesi
Tetkik suresi “TETKIK SURESI BELIRLEME PROSEDURU” ne gore belirlenir.

1.7. Ozel Durumlarda Gergeklestirilecek Tetkiklerin Planlanmasi
1.7.1.Kapsam Degisikligi Tetkiklerinin Planlanmasi
Kapsam degisikligi tetkikleri kapsam genisletme ve kapsam daraltma olarak 2 sekilde planlanabilir.

= Kapsam genigletme yapilacak olan kapsam degisikligi tetkiklerinin suaresi ilgili yonetim
sistemine gore gobzetim suresi esas alinarak planlanir (6r: gdzetim tetkiklerinde; tetkik
“Gozetim + Kapsam Degisikligi” veya “Gozetim + Kapsam Genigletme” olarak planlanir ve
sure belirlemede gbzetim slresi esas alinir). Kapsam genisletme tetkiklerinde kapsama ilave
edilecek tum hususlar i¢in; Urin gerceklestirme prosesi ve bu prosese bagl diger prosesler
ve tetkike gidecek BT tarafindan gerekli gorilen standart maddeleri tetkik planina ait
gorusleri de dikkate alinarak planlama yapilir ve “AYLIK TETKIK PLANI” na alinr.

» Kapsam daraltma yapilacak olan kapsam degisikligi tetkiklerinin suresi ilgili ydnetim
sistemine gore ilave sure tanimlamadan planlanir (6r: gdzetim tetkiklerinde; tetkik “Gozetim +
Kapsam Degisikligi” veya “Gdzetim + Kapsam Daraltma” olarak planlanir ve sure belirlemede
gbzetim suresi esas alinir). Ayrica kapsam daraltma taleplerinde tetkik gerceklestiriimeksizin

talep Belgelendirme Komitesine sunulabilir.

1.7.2.Adres Degisikligi ve Tesis/Sube Degisikligi
a) Tasinma olmaksizin adres degisikligi
Tetkik gerceklestiriimeksizin, yazili talep ve evraklari Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu
“BELGELENDIRME KOMITESI GUNDEM FORMU” na kaydederek Belgelendirme Komitesine
sunar ve komitede karar baglanir.

b) Tagsinma sonucu adres degisikligi
Belgelendirme Muduru tarafindan yapilan degerlendirme sonunda;
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* Degisikligin trin/hizmet sunumunu etkilemesi s6z konusu olan durumlar igin tetkik suresi,
ilgili yonetim sitemlerindeki “TETKIK SURESI BELIRLEME PROSEDURU” ne gore belge
yenileme tetkiki stiresi esas alinarak planlanir.

= Degisikligin Grdn/hizmet sunumunu etkilememesi s6z konusu olan durumlar igin tetkik
gerceklestiriimeksizin durum degerlendiriimek Gzere Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu
“BELGELENDIRME KOMITESI GUNDEM FORMU” na kayit ederek Belgelendirme
Komitesine sunar ve komitede karar baglanir.

¢) Tesis degisikligi (Cok tesisli kuruluglarda)

Tesis ilavesi talebi durumunda; rutin tetkik disinda tesis ilavesi halinde merkez ve ilave
edilen tesis(ler)de gergeklestirilecek tetkik ilgili yonetim sistemi icin “TETKIK SURESI
BELIRLEME PROSEDURU” ne gére planlanir. Planlama yapilirken, merkez ve sadece
ilave edilecek tesis(ler)in calisan sayisi, 6rneklemeye izin verilip verilmedigi durumlarin
degerlendirilmesi ve belge yenileme tetkiki siresi esas alinarak tetkik siresi belirlenir.

= Tesis ¢ikarilmasi talebi durumunda; tetkik gerceklestiriimeksizin, Planlama ve Sertifikasyon
Sorumlusu “BELGELENDIRME KOMITESI GUNDEM FORMU” na kayit ederek
Belgelendirme Komitesine sunar ve komitede karar baglanir.

1.7.3.Unvan velveya Statiu Degisikligi, Yeniden Yapilanma Degisikliklerine Ait Tetkiklerin
Planlanmasi
= Yasal, ticari veya kurulusun stat( degisiklikleri,
= Kurulus ve yonetim (kilit yonetici, karar alma ve teknik kadro gibi),
= Yonetim sistemi ve proseslerdeki buyuk degisiklikler.

Belgelendirme Mudurla tarafindan yapilan degerlendirme sonunda; degisikligin Grtin/hizmet
sunumunu etkilemesi s6z konusu olan durumlar igin tetkik gergceklestirme karari alinan
kuruluglarda, belge yenileme tetkiki planlanir ve “AYLIK TETKIK PLANI” na alinir.

1.7.4.Kurulus Devri (Miilkiyet Degisikligi)
Belgeli kuruluglarin miulkiyetinde degisiklik olmasi (hisse oraninin %51’inin satiimasi/devir
edilmesi) durumunda,

= Belgeli kurulusun kurulug mulkiyet degisikligi talebine ait dilekgesi ve ekleri degerlendirilir;
kurulusun Ust yonetim velveya yodnetim sistemini yiritmeden sorumlu Kilit yoneticilerin
degismesi, organizasyonel yapi ve altyapidaki blaylk degisiklik vb. s6z konusu oldugu tespit
edilirse, Belgelendirme Komitesinin karari ile kurulugsun belgesi fesih edilerek, belge
yenileme tetkiki planlanir. Bu durumdaki kuruluslardan bagvuru ve dosya inceleme Ucreti
alinmaz. Kurulusun belge/dosya numarasi degistiriimez.

=  Kurulusun Ust yonetim ve/veya ydnetim sistemini yuritmeden sorumlu kilit ydneticilerin
degismemesi, organizasyonel yapi ve altyapida blyuk degisiklik olmamasi durumunda, ilgili
yonetim sistemi kapsaminda yonetim sorumlulugu ve kaynaklar maddelerini kapsayacak
sekilde sahada kisa sureli Kurulus Devri tetkiki planlanir. Kurulug Devri ile ilgili saha tetkiki
planlanirken tetkik siresi, ilgili yonetim sistemlerindeki “TETKIK SURESI BELIRLEME
PROSEDURU” ne gére (merkez ve (varsa)tesis/tesislerde ¢alisan sayisi da
degerlendirilerek) belirlenir. Kurulug Devri tetkiki, yukarida belirtilen maddelerin tetkik

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimisg bu dokiiman
kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.



. . . . Sayfa No 10/12
| IAC YONETIM SISTEMLERI  |pokuman No | PR.09
TETKIK PLANLAMA Yayin Tarihi 17.09.2018
gt zmetien i1 1 PROSEDURU Revizyon Tarihi | 30.06.2022
Revizyon No 02

edilmesi sartiyla, kurulusun talebi ile mevcut déngide gergeklestirimesi gereken belge
yenileme veya gbzetim tetkikleri ile birlestirilerek de planlanabilir.

1.7.5.Uriin/Hizmet Giivenligini Tehdit Eden Durumlar igin Kisa Siireli veya Habersiz Tetkik

a. Sikayetler,

b. Urlin/hizmet/kullanici  giivenligini  tehdit eden ilgili Bakanliklar ve kurum/kuruluslardan
tarafindan yapilan bildirimler (piyasa denetimleri dahil),

c. Sunulan uran/hizmetten kaynaklanan kullanici saghk/guvenligini etkileyebilecek standart ve
yasal sartlardaki 6nemli degisiklikler,

d. Kurulus tarafindan gerceklestirilen geri cagirma ya da

e. Belgelendirme Muduru tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda tetkik gergeklestiriime
karari alinan kurulusglar igin kisa sureli saha tetkiki planlanabilir.

1.8. On Tetkiklerin Planlanmasi _ _
On tetkik,“ON TETKIK/INCELEME TALIMATI” na goére planlanir ve “AYLIK TETKIK PLANI" na
alinir.

1.9. Transfer Belge Tetkiki
Kuruluslara ilgili yonetim sistemi kapsaminda gergeklestirilecek transfer belge tetkiki ile ilgili her
turlt islem “TRANSFER BELGE TALIMATI” uyarinca gergeklestirilir.

1.10. Aylik Tetkik Planinin Hazirlanmasi

ilk belgelendirme basvurusu yapan veya belgeli kuruluslarin tetkikleri (belgelendirme, belge
yenileme, gozetim, kapsam degisikligi, adres/unvan degisikligi, takip tetkikleri, kisa sureli tetkikleri,
on tetkik vb.) aylik plana dahil edilir.

Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu tarafindan, tetkik planlamasi asamasinda, ilgili kuruluslarla
karsilikli teyitleserek, tetkik ayi ve haftasi belirlenir. Tetkik haftasinin belirlenmesi icin kuruluglara
génderilen yazi ile kurulusun efektif calisan sayisi, vardiya sayisi, vardiyada farkli proses
bulunmasi vb. bilgileri de kurulustan istenir. Vardiyalarda farkli proses bulunmasi durumunda
ekipteki Bas Tetkikgi bilgilendirilir. ilgili Bas Tetkik¢i bu durumu géz éniinde bulundurarak tetkiki
planlar.

Kurulus planlanan tetkik igin herhangi bir cevap vermez ise Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu,
kurulusun Yénetim Temsilcisi veya yetkilisini telefon ile arayarak teyit ister.

Kurulus tetkiki kabul ediyorsa kurulustan yazili veya elektronik ortamda teyit istenir. Kurulugun
erteleme talebi bulunmasi ve yazili olarak beyan etmemesi durumunda, Planlama ve Sertifikasyon
Sorumlusu tarafindan kayit altina alinarak, “BELGELENDIRME KOMITESI GUNDEM FORMU” ile
“DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME KOMITE ISLEMLERI PROSEDURU” ne gbére
Belgelendirme Komitesine sunulur.

Kurulusta, Akreditasyon kurulusu denetgileri/teknik uzmani/gézlemcileri, UAC ile ikili anlagmasi
bulunan kuruluglarin denetgileri/Teknik Uzmani/Gézlemcileri, UAC Tarafsizligi Korumasi Komitesi
Uyeleri gibi gbézlemci ve rehberlerin katilimiyla sahit tetkik gergeklestirilecedi durumlarda; séz
konusu kisilerin tetkike katilma gerekcgesi kurulusa iletilir, katilacak kisiler ile ilgili kurulustan e-
posta/telefonla veya yazili olarak teyit alinir.
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Gozetim Tetkikleri icin kuruluglardan gelen erteleme talepleri gerekgesi belirtiimis olmak kaydi ile;

o Gegici durumlar icin (6rnegin fuar, konferans, is gezisi, yogun is yukul, gegici saglik sorunlari,
gegcici olarak Uretim ve hizmetin durmasi gibi) en fazla 3 aya kadar merkezde Belgelendirme
Mudaru tarafindan (Belgelendirme Komitesine sunulmaksizin), ertelenebilir.

e Mucbir sebepler icin (6rnegin dogal afetler, ekonomik kriz, terdrist faaliyetler, agir saghk
sorunlari, vb. durumlarda) en fazla 6 aya kadar “BELGELENDIRME KOMITESI GUNDEM
FORMU” ile “DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME KOMITE iSLEMLERI PROSEDURU”
ne gore Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgeli kuruluglarin tetkik erteleme talepleri, Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu tarafindan
‘BELGELENDIRME ~ KOMITESI GUI_\IDEM FORMU” ile “DEGERLENDIRME VE
BELGELENDIRME KOMITE ISLEMLERI PROSEDURU” ne gére Belgelendirme Komitesine
sunulur.

Belgelendirme Mudiirii tarafindan; belgeli olan kuruluglarin “BELGELENDIRME USUL VE
ESASLARI PROSEDURU” ve/veya “ASKI VE GERI CEKME PROSEDURU” nde belirtilen hususlar
olustugu tespit edildiginde; “BELGELENDIRME KOMITESI GUNDEM FORMU” ile
“DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME KOMITE ISLEMLERI PROSEDURU” ne gbére
Belgelendirme Komitesine sunulur.

1.11. Tetkik Suresi ve Tetkik Heyetinin Belirlenmesi

1.11.1. Tetkik Suresinin Belirlenmesi

Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu tarafindan, ilgili yonetim sistemine ait “TETKIK SURESI
BELIRLEME PROSEDURU” ne gére tetkikci adam/giin sireleri belirlenir. Belirlenen tetkikgi
adam/giin sureleri “TETKIK SURESI BELIRLEME FORMU” na kaydedilir.

On tetkik igin adam/giin siresi, “ON TETKIK/INCELEME TALIMATI” na gdre belirlenir.

1.11.2. Tetkik Heyetinin Belirlenmesi

Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu tarafindan aylik planda yer alan tum tetkik faaliyetleri ile ilgili
Tetkik Heyeti ilgili ydnetim sisteminde atanmis (NACE kodu/meslek grubu dikkate alinarak) tetkik
gorevilileri segilerek belirlenir. ilk belgelendirme tetkikinde, Tetkik Heyeti belirlenirken daha énce
ilgili kuruluga egitim veya danigsmanlik verip vermedigi dikkate alinir.

Tetkik Heyetindeki gorevlilerin sayisi; biri Bag Tetkik¢i olmak Uzere kurulusun bayuklugu, calisan
sayisl, (varsa) vardiyada gerceklestirilen farkh faaliyetler, vardiya sayisi, kurulusun risk grubu,
riin/hizmet/proses gesitliligi, yonetim sistemi standardi kapsami gibi hususlar ve ilgili “TETKIK
SURESI BELIRLEME PROSEDURU” ndeki tetkik siireleri de dikkate alinarak belirlenir.

Tetkik heyeti olusturulurken; KYS Asama 1 (Saha) tetkiklerinde ylksek ve en yuksek risk
guruplarinda, CYS Asama 1 (Saha) tetkiklerinde ylksek risk ve orta risk gruplarinda ve 6zel
durumlarda ilgili koddan atanmis Bas Tetkik¢i veya ilgili koddan atamasi bulunmayan Bas Tetkikgi
ile birlikte ilgili koddan atamasi bulunan Tetkikgi/Teknik Uzmanin yer almasi saglanir. ilgili kod Bas
Tetkikci ile saglanamadigl durumlarda, kurulugun c¢aligan sayisina bakmaksizin Agama 1 (Saha)
tetkiki ilgili kodu temin edebilmek icin 2 adam/gun yapilabilir.
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Asama 2 tetkiklerinde tetkik heyeti olugturulurken, heyette ilgili koddan atanmis tetkik gorevlileri
bulunmamasi halinde ise ilgili koddan atanmis Teknik Uzmanin yer almasi saglanir.

Belirlenen tetkik heyetleri “AYLIK TETKIK PLANI” na kaydedilir. Taslak aylik tetkik plani, her ayin
uclncu haftasina kadar, Belgelendirme Mudurinin onayina sunulur. Aylik planda yer alan
tetkiklerin gerceklestiriimesi, “TETKIK GERCEKLESTIRME PROSEDURU” ne goére gercgeklestirilir.

1.12. Aylik Planin Yayinlanmasi

Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu tarafindan her ay, bir sonraki ay gerceklestiriimesi planlanan
tetkikleri iceren aylk taslak planlari yukarida belirtildigi sekilde hazirlanir. Planlama ve
Sertifikasyon Sorumlusu taslak plandaki tetkikgiler ile telefonda tetkik tarihlerini ve kod uygunlugu
konularinda teyitlesir.

Taslak plan, gerekli mutabakat saglandiktan sonra ‘Aylik Plan’ olarak Belgelendirme mudurinin
onayl ile yayinlanir. ilgili tetkik ekibine duyurusu e mail araciliyla yapilir.
Aylik planda belirtilen tetkikler, “TETKIK GERCEKLESTIRME PROSEDURU” ne gore yapllir.

ILGILI DOKUMANLAR

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri — Sartlar (Quality management systems — Requirements)
ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemleri — Sartlar ve Kullanim Kilavuzu (Environmental
management systems — Requirements with guidance for use)

PR.05 BELGELENDIRME USUL VE ESASLARI PROSEDURU

PR.08 TETKiIK SURESI BELIRLEME PROSEDURU

PR.10 TETKIK GERCEKLESTIRME PROSEDURU

PR.11 DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME KOMITE ISLEMLERI PROSEDURU

PR.12 ASKI VE GERiI CEKME PROSEDURU

TL.07-01 TRANSFER BELGE TALIMATI

TL.10-01 ON TETKIK/INCELEME TALIMATI

FR.07-03 YONETIM SISTEMLERI BASVURU DOKUMANLARI ON INCELEME FORMU

FR.08-01 TETKIK SURESI BELIRLEME FORMU

FR.09-01 AYLIK TETKIK PLANI

FR.10-02 EA-NACE KODLARI VE RiSK SINIFLANDIRMASI LISTESI

FR.11-01 BELGELENDIRME KOMITESiIi GUNDEM FORMU

REVIiZYON BILGILERI

REV. NO. | REVIZYON TARIHi REVIZYON AGIKLAMASI
00 ILK YAYIN

Belgelendirme tetkiklerinin planlanmasi ve belge
01 22.02.2021 yenileme tetkiklerinin planlanmasi maddelerinde
duzenleme yapilmistir.

Genel Sirket Unvan degisikligi ve logo

02 30.06.2022 degisiklii.
Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi Genel Madar

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimisg bu dokiiman
kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.



