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1. AMAG

Bu prosedlrin amaci; belgelendirme basgvurularinin alinmasi ve gdézden gegirilmesi ile belgelendirmenin gercgeklestiriimesi
icin yontem ve sorumluluklar belirlemektir.

2. TANIMLAR

Belgelendirme Komitesi: Genel Midur tarafindan atanan komitedir. Sigmacert Global tarafindan belgelendirmesi yapilacak
musteri kuruluglarin denetimlerine ait raporlari degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tim kararlari almaya yetkilidir.

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluslarin yénetim sistemini, ilgili standarda goére inceleyip
degerlendirmek Uzere atanmig, Sigmacert Global denetim gorevlileri arasindan secilen, Sigmacert Global calisma esaslarina
uygun olarak gérev yapan ve gegici olarak teskil edilen ekiptir. Denetim ekibindeki gorevlilerin sayisi, musteri kurulusun
calisan sayisina, blyiklugine, Urln, proses gesitliligine ve ilgili standarda gére degisebilir. Gerekli gériilen durumlarda,
sektor ile ilgili teknik uzman, denetim ekibi iginde yer alabilir.

Cok Sahali Kurulus: Musteri kurulusun merkez ofisine yasal yollarla bagl, merkez ofisin strdirdigi yénetim sistemine
dahil ve merkezin talebi dogrultusunda diizeltici faaliyet yapabilecek yerler saha, bu sahalara sahip musteri kuruluglar da gok
sahal kuruluglardir. Bu sahalarda proseslerin birbiriyle ayni tirden olmasi veya benzer yéntemlerle surdurtimesi gerekliligi
de bulunmaktadir.

Uygunsuzluk: Yoénetim Sistemi sartlarindan bir tanesinin veya daha fazlasinin eksikligi veya uygulanamamasi veya
surdirilememesi veya mevcut objektif kanitlara gére kurulusun saglayacagi kalite konusunda énemli oranda stiphe doguran
bir durum.

Major (Buyuk) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erigim kabiliyetini etkileyen uygunsuzluk. Asagidaki
durumlarda uygunsuzluklar blyik olarak siniflandirilabilir;

0 Mevcut etkin proses kontroll Uzerinde (veya Urlin/proseslerin belli sartlari kargilamalarinda) 6nemli bir siphe
varsa,

0O Ayni bir standart sarti veya ayni hususla ilgili belli sayida ki¢lik uygunsuzlugun tespit edilmesi ve bunun
sistematik bir hatay! isaret etmesi.

e ISO 50001 Standardi i¢in, Enerji performansi iyilestirmesinin elde edilemedigine dair tetkik kanitinin olmasi,
Minor (Kuguk) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen uygunsuzluk.

Gozlemler: Tetkik ekibinin bir sonraki tetkike de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas YOnetim Sistemi ile
ilgili olumlu veya olumsuz yazili goruslerdir.

Birlesik tetkik: Bir musterinin iki veya daha fazla yénetim standardlarinin sartlarina gore birlikte tetkik edildigi tetkiktir.

Entegre tetkik: Bir misterinin iki veya daha ¢ok ydnetim sistemi standardlari sartlarinin tek bir yonetim sistemi igine
entegre edilmis uygulamasinin, bir standarddan daha fazlasina gére yaptigi tetkiktir.

Ortak tetkik: Tek bir musterinin tetkikinin, iki veya daha fazla belgelendirme kurulusunun birlikte yaptidi tetkiktir.

Uzaktan Tetkik: Elektronik vasitalar ile bir firmanin sanal veya fiziki sahalarinin tetkik edilmesi (web tabanli seminer, web
ortamindaki toplantilar, telekonferanslar, ¢evrim ici ses)

Kritik Kod: BK tetkik ekibinin teknik agidan daha yiiksek yeterlilige sahip olmasi, daha ylksek dikkat ve gayret gdstermesi
gereken koddur.

EnYS: Enerji yOnetim sistemi.

Enerji performansinin iyilestirilmesi: Enerji verimliligi, enerji kullanimi veya enerji tiketimiyle iligkili 6l¢tlebilir sonuglarda
enerji referans gostergesine gore meydana gelen iyilesme.

Kisisel Veri Yonetim Sistemi-KVYS: Kisisel veri islenmesinden etkilenmesi muhtemel olan gizliligin korunmasi hususunu
ele alan bilgi glivenligi yonetim sistemi

Hizmet Yonetim Sistemi-HYS: Hizmet gereksinimlerini karsilamak ve deder saglamak igin hizmetlerin planlanmasi,
tasarimi, gegisi, teslimati ve iyilestiriimesini iceren yonetim sistemi

~ HAZIRLAYAN ONAY
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR

Elektonik niishadir, basilmis hali kontrolsiiz kop




BELGELENDIRME PROSEDURU

YT: 01.11.2007 RT:10.04.2026 Sayfa: 2/14

3. ILGILI DOKUMANLAR ve REFERANSLAR
F.24 Belgelendirme Bagvuru Formu

F.25 Belgelendirme Basvuru inceleme Formu
F.27 Teklif ve Sé6zlesme Formu

F.29 Denetim Bilgi Formu

F.40 Gbzden Gegirme ve Karar Formu

F.129 Gézetim ve Yeniden Belgelendirme Teyit Formu
P.03 Denetim Proseduru

P.04 Dokimanlarin Kontroll Prosedru

T.01 Denetim Zamani Belirleme Talimati
ISO/IEC 17021-1

TURKAK R40.05 / TURKAK R40.12

IAF MD 1

4, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA

4.1. Belgelendirme Bagvurusu

4.1.1. Basvurularin Alinmasi

Belgelendirmesi icin bagvurular, bagvuru formlari ile sahsen veya elektronik ortamda (faks, e-mail veya Sigmacert Global
web sitesi Uzerinden) alinir.

Sigmacert Global, asagidaki hususlari saglamak icin gerekli bilgiyi bagvuran misteri kurulusun yetkili temsilcisinden talep
etmektedir:

a) Istenen belgelendirme kapsami,

b) Basvuru yapan misteri kurulugla ilgili detayh bilgi; kurulusun adi, saha/sahalarin adresi/adresleri, prosesleri ve
islemleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiyonlari, iligkileri ve ilgili herhangi bir yasal kisitlama dahil belgelendirme
programinda istendigi sekilde,

c) Sartlara uygunlugu etkileyecek, belgelendirilecek musteri kurulus tarafindan kullanilan kurulus disinda yaptirilan
proseslerin belirtiimesi,

d) Basvuru yapan kurulusun belgelendirme istedigi standardlar veya diger sartlar,
e) Belgelendirme istenen yonetim sistemleri icin danismanlik alinip alinmadigi, alindi ise kimden alindigi.
Basvuru asamasinda musteri kurulustan, asagida belirtilen evraklar istenir:
- Sozlesmeleri imzalayacak yetkiliye ait imza sirkileri veya imza beyani

- Ticaret Sicil Gazetesi kopyasi

Oda Faaliyet Belgesi

Yasal mevzuatla ilgili izin belgeleri

Basvurularda musteri kurulus tarafindan bagvuruda bulunulan standarda yonelik basvuru formunu eksiksiz olarak doldurmasi
beklenir. Planlama yapilmasi igin eksik bilgi igermesi durumunda Planlama Sorumlusu tarafindan musteri kurulus aranarak
tamamlamasi beklenir.
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Standartlara gore basvuru formlari asagidaki gibidir.

9001, 14001, 45001 ve 22000 basvurularinda; F.24 Belgelendirme Bagvuru Formu
27001, 27701 ve 20000-1 basvurularinda; F.30 Bilgi Teknolojileri Bagvuru Formu
50001 basvurularinda; F.31 EnYS Bagvuru Formu

Cok subeli kuruluglarda; F.32 Subeli Kuruluslar Bagvuru Formu

4.1.2. Basvurularin Gézden Gegirilmesi

Belgelendirme bagvurulari, Planlama Sorumlusunda toplanir. Planlama Sorumlusu, Belgelendirme Basvuru Formununda
firma tarafindan verilen bilgiler ve teknik gorus alinan personel yonlendirmesi dogrultusunda degerlendirerek F.28 Planlama
Formu lizerinde denetim sirelerini hesaplar. F.25 Bagvuru Gézden Gegirme Formu olusturarak, gézden gecirmesi amaci
ile Belgelendirme Mudurune iletir.

Belgelendirme bagvurularinin kabul edilmesi icin, yonetim sisteminin asgari olarak 2 ay uygulanmis olmasi gerekmektedir.
Belgelendirme Mudurl, masteri kurulusun basvurusunu, yonetim sisteminin uygulama slresi ve asagidakileri saglamak
Uizere, Belgelendirme Bagvuru Inceleme Formu dogrultusunda gézden gegirir ve uygunsa onaylar:

a) Basvuran musteri kurulus ve yénetim sistemi hakkindaki bilgilerin, denetimin gerceklestiriimesi icin yeterli oldugu,
b) Sigmacert Global ile bagvuran musteri kurulus arasinda bilinen farkl anlagiimalarin giderildigi,
c) Sigmacert Global’ in, belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete (Akredite belgelendirme

taleplerinde denetgi ve teknik uzman kapasitesi gibi)sahip oldugu,

d) Belgelendirme calismalarinin kapsami, basvuran musteri kurulusun faaliyetlerinin yuritaldugu sahasi ve sayisi,
denetimlerin tamamlanmasi igin gerekli suire ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen diger hususlarin (dil, gtivenlik
kosullari, tarafsizliga tehditler, cografi alan yeterliligi vb.) dikkate alindigi.

Belgelendirme Mudurinin uzmanlhidinin uygun olmadigi durumlarda, basvuru gézden gegirme i¢in uzmanhgi uygun olan bir
baska denetci veya teknik uzmandan goris alinir.

Basvurunun gézden geciriimesinden sonra, Sigmacert Global, basvuruyu kabul veya reddedebilir. Sigmacert Global, gézden
gecirme sonucunda basvuruyu reddederse, basvurunun reddedilme gerekgelerini, F.25 Bagvuru Goézden Gegirme
Formunda belirtir ve musteri kurulusa da yazil olarak bilgi verir.

Yapilan gbzden gecirme esas alinarak, Sigmacert Global, denetim ekibi ve/veya belgelendirme karari icin ihtiya¢ duyulacak
yeterlilikleri dikkate alir ve ilgili personeli belirler.

Bu g6zden gecirme sirasinda Sigmacert Global’ in, uygun denetgi, teknik uzman veya belgelendirme kararinda gorev alacak
personeli mevcut degilse, bu personel ve sahip olmalari gereken yeterlilik, F.25 Bagvuru Gézden Gegirme Formunda
belirtilerek temini saglanir.

Planlama Sorumlusu tarafindan T.01 Denetim Siireleri Belirleme Talimatinda belirtildigi sekilde denetim sureleri belirlenir.

Denetim ekibi tarafindan bildirilen, denetim zamaninda azaltma veya artirma gerektirecek herhangi bir durum oldugunda,
basvuru gézden gecirme prosesi tekrarlanir.

4.1.3. Teklif ve Sozlesme Agsamasi

Belgelendirme Mdiru tarafindan yapilan gézden gecgirme ve onay sonucunda, Planlama Sorumlusu tarafindan, muisteri
kurulus icin F.27 Teklif ve S6zlesme Formu hazirlanir ve bagvuru sahibine iletilir. Teklif ve s6zlesme formu imza yetkilileri
tarafindan imzalanmali ve her iki tarafta da bulunmahdir.

Teklif ve s6zlesme formunun imzalanmasi ile ayni zamanda M.05 Yonetim Sistemleri Genel Sartlar Metni de misteri
kurulus tarafindan kabul edilmis olur. M.05 Yonetim Sistemleri Genel Sartlar Metninde meydana gelecek her turli revizyon
musteri kurulus tarafindan takip edilmelidir. Bu dokiiman Sigmacert Global web sayfasindan duyurulmaktadir. Bu dokiiman
ulusal ve uluslararasi standartlar dogrultusunda belgelendirme kurallarini igermektedir. Bu dokiimanda gerceklesecek olan
revizyonlar igin musteri kurulugun 2 ay itiraz etme hakki mevcuttur. Ancak revizyon zorunlu kurallar igin yapildi ise ve yeni
sartlar mUsteri kurulus tarafindan kabul edilmiyorsa sertifika iptal edilir.
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Verilen teklifi kabul eden kurulusa, Planlama Sorumlusu tarafindan, “Musteri No” verilir.
4.1.4. Sozlesme Yapilmasi

Belgelendirme bagvurusunun kesinlestirimesinden sonra, Planlama Sorumlusu tarafindan, 2 nisha olarak Belgelendirme
Sdzlesmesi hazirlanir.

2 nusha olarak hazirlanan Belgelendirme Sézlesmesi, Planlama Sorumlusu tarafindan musteri kurulusa génderilir.

Belgelendirme Sézlesmesinin, 2 nlishasi da misteri kurulus imza yetkilisi tarafindan imzalanip Sigmacert Global’ e geri
gonderildikten sonra, Sigmacert Global imza yetkilisi tarafindan da imzalanir. Imzalanan Belgelendirme Sdzlesmesinin, bir
nishasi musteri kurulusa gonderilir, bir niishasi da musteri kurulusun dosyasinda saklanir.

4.1.5. Kapsam Degisikligi Bagvurusu

Sigmacert Global, belgelendirmenin kapsaminin genisletiimesi igin yapilan basvurunun cevaplandiriimasinda, genisletmenin
yapilip yapilamayacagini gézden gegirir ve bunun igin gerekli olan denetim faaliyetlerine karar verir.

Kapsam genisletme denetimi icin verilen teklifi kabul eden musteri kurulusta, kapsam genisletme denetimi planlanir ve
gergeklestirilir. Kapsam genisletme denetimi, uygun durumlarda, gézetim denetimi ile birlikte gergeklestirilebilir.

Talep kapsam daraltma ise denetim gergeklestirimeden, kapsam daraltma yapillir.
4.1.6. Adres Degisikligi Bagvurusu

Sigmacert Global, adres degisikligi icin yapilan basvurunun cevaplandiriimasinda, talebi gézden gegirir ve bunun igin gerekli
olan denetim faaliyetlerine karar verir.

Adres degisikligi denetimi igin verilen teklifi kabul eden musteri kurulusta adres degisikligi denetimi planlanir ve gergeklestirilir.
Adres degisikligi denetimi, uygun durumlarda, gézetim denetimi ile birlikte gerceklestirilebilir.

4.1.7. Transfer Bagvurusu

Yonetim Sistemi belgeleri bir belgenin 3 yillik gegerlilik tarihi boyunca yalnizca bir kez transfer edebilir. Bir musteri 3 yillik
sure iginde belgelendirme kurulusunu birden fazla kez degistirmek isterse, Sigmacert Global tarafindan tam bir yonetim
sistemi belgelendirme degerlendirmesi yapilir.

YOnetim Sistemi belgelerinin transferi asagidaki durumlarda yapilamaz:

a) Aski veya pasifte bulunan belgeler,

b) Kapatilmamis majoér uygunsuzluklar

d) Belge sahipleri hakkinda ilgili dokiimantasyon (belge, kayitlar, uygunsuzluk gecmisi) Sigmacert Global’ e sunulmaz ise,
e) Belge, |AF catisi altinda toplanmig bir belgelendirme kurulugsundan alinmamis ise

Sigmacert Global tum ilgili belgeleri dogrudan sertifika sahibinden alabiliyorsa, bir dokiimantasyon transferi gerekli degildir.
Transfer Asamalari

Aktif bir belge sahibi F.131 Transfer Belgelendirme Basvuru Formu’nu doldurmasi gereklidir.

Aktif bir belge sahibi (6rn: askiya alinmamis, geri ¢cekilmemis, feshedilmemis veya gecerliligi sona ermemis belge) Sigmacert
Global ile belge transferi icin bagvuran mevcut belgelendirme kuruluslarini bilgilendirmelidir.

Sigmacert Global musterisi baska bir belgelendirme kurulusuna Yoénetim Sistemleri belge transferi icin basvurursa,
musterinin Sigmacert Global’ e baska belgelendirme kurulusuyla belge transferi igin bagvurdugu bilgisini géndermesi
gereklidir. Sigmacert Global tim gerekli bilgi ve kayitlarini gelecek belgelendirme kurulusuna sunar.

Bir belgenin tranferi su sekilde yapilir:

. Bir Yonetim sistemi belgesinin gegerlilik stiresi 3 yil gegmez. Bu nedenle bir sonraki belgenin sona erme tarihi ile
bir dnceki belgenin sona erme tarihi aynidir;

. Bir sonraki belgenin kapsami bir sonraki belgenin kapsamiyla aynidir. Eger belge sahibi kapsamda bir degisiklik
yapmak isterse, Sigmacert Global ilgili sartlar dogrultusunda bu istedi degerlendirir;

. Bir 6nceki belge igin gecerli olan tim mindr dizeltici faaliyeti talepleri bir sonraki belge icin de gegerlidir ve ve
Sigmacert Global tarafindan gergeklestirilen ilk denetim sirasinda Sigmacert Global tarafindan degerlendirilir;
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. Bir gozetim denetimi degerlendirmeleri igin gerekli sartlara gére Sigmacert Global mutabik kalinan transfer
tarihinden itibaren tg (3) ay igerisinde bir transfer denetimi yapar. Bu denetim bir dnceki belgelendirme kurulusu tarafindan
verilen tim mindr DF’lerin gdzden gegirilmesini icerir.

4.1.8. Ozel durumlar

Sigmacert Global, yasal statllerinden, iliski ya da cografi konumundan bagimsiz olarak acenteleri tarafindan yir(tilen
belgelendirme faaliyetlerinin etkin kontrolinu sagdlamak Uzere, P.14 Dig Kaynak Kullanimi Prosedurini olusturmus ve
uygulamaktadir. Sigmacert Global, bu faaliyetlerin kendisinin belirlemis oldugu yetkinlik, tutarliik ve tarafsizhigina karsi
olusturdugu riskleri, Cikar Catismasi Risk Degerlendirme Matrisinde dikkate almaktadir.

4.2. Denetim Programinin Hazirlanmasi

Denetim programi, belgelendirmesi gergeklestirilecek musteri kuruluslarin, yénetim sisteminin tim sartlarinin ispatlanmasini
gerektiren denetim faaliyetlerini iceren tim belgelendirme gevirimi i¢in, ilgili standard(lar) baz alinarak olusturulur.

Denetim programi, iki-agsamali ilk denetim, birinci ve ikinci yillarda gézetim denetimi ve tguncu yilda sertifikanin son gecerlik
tarininden énce yeniden belgelendirme denetimini igerir. Ug yillik belgelendirme gevrimi, belgelendirme veya yeniden
belgelendirme karari ile baslar. Denetim programinin ilk kez olusturulmasinda, denetimlerin sonrasinda veya musteri
kuruluslarla ilgili olusan degisiklikler sonrasinda yapilacak herhangi bir diizenlemede, misteri kurulusun blyukIiga, yénetim
sisteminin, Urinlerin/hizmetlerinin ve proseslerin kapsami ve karmasikligi, bunlarin yani sira yonetim sisteminin etkinligi ve
onceki denetimlerin sonuglari géz dntine alinir.

Denetim Programi, Planlama Sorumlusu tarafindan, basvurularin tamamlanip sézlesmelerin yapilmasindan sonra olusturulur
ve Belgelendirme Muduru tarafindan onaylanir.

ISO 45001 Belgelendirmelerinde, etkin uygulamayi tetkik etmek adina, ilk belgelendirme c¢evriminde en azindan normal
calisma saatleri igerisindeki vardiyalardan bir tanesi ve bu saatler digindaki vardiyalardan bir tanesi tetkik edilir. Miteakip
gevrimlerin gdzetim tetkikleri esnasinda, kurulusun ISGYS alaninda taninan olgunluk seviyesine dayali olarak Sigmacert
Global Gozetim Belgelendirme Egitim A.S, ikinci vardiyay tetkik etmeye karar verebilir. 8 saatlik tetkik zamani igerisinde her
iki vardiyayi da kapsamak igin, mumkdn olan her durumda tetkikin baslangic zamani diizenlenebilir. Diger vardiyalarda tetkik
gergeklestirmemenin gerekgesi, bunu yapmamanin riskini dikkate alarak kayit altina alinir.

Bir tetkik programinin revizyonu ya da gelistiriimesi sirasinda dikkat edilmesi gereken hususlar asagida verilmigtir.

X Musteri yonetim sisteminin kapsami ve karmasikhgi,
<> Uriin ve prosesler (hizmetler dahil),
<> Musteri kurulusunun buyuklugd,
w» Tetkik edilecek sahalar,
X Musteri kurulugunun lisani, sozli ve yazih dilleri,
<> Sektor ya da dizenleyici kuruluglarin sartlari,
X Musteri ve onlarin musterilerinin ihtiya¢ ve beklentilerini,
<> Vardiya sayisI ve zamanlamasi,
<> Her bir tetkik faaliyeti icin gerekli tetkik stresi,
<> Tetkik ekibinin her tyesinin yeterliligi,
<> Gegici sahalarin tetkik ihtiyaci,
<> Diger onceki tetkiklerin veya asama 1 tetkik sonuglari,
<> Diger gozetim faaliyetlerinin sonuglari,
<> Yonetim sisteminin etkinligini dlgme diizeyi,
<> Ornekleme uygunlugu,
<> Musteri sikayetleri,
<> Musteri ile ilgili belgelendirme kurulusu tarafindan alinan sikayetler,
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<> Birlesik, entegre ya da ortak tetkikler,
< Musteri kurulusunun Urtinleri, prosesleri ya da yénetim sistemi degisiklikleri,
> Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,
< Yasal diizenlemelerindeki degisiklikler,
> Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,
R Risk ve karmasiklik,
< Orgiitsel performans verileri [6rn. kusur diizeyleri, anahtar performans gostergeleri (KPI), veri, vb.],
<> ilgili taraflarin endiseleri,
<> Bir 6nceki tetkikler sirasinda kazanilan bilgi.

4.3. Denetimlerin Planlanmasi
4.31. Genel

Denetimlerin planlanmasi, Planlama Sorumlusu tarafindan, bagvurularin tamamlanip sézlegsmelerin yapilmasindan sonra,
Denetim Programi dogrultusunda yapilir.

Sigmacert Global binyesinde gerceklestiriliecek denetimler, Planlama Sorumlusu tarafindan asagidaki hususlar dikkate
alinarak planlanir.

- Basvurularin durumu,

Gozetim ve yeniden belgelendirme denetimleri ile diger kisa sureli denetimler,

Denetgi ve teknik uzmanlarin durumlari,

Musteri kuruluslarin talepleri,

YOnetim sistemi denetimleri planlanirken, denetiminin kapsadigi her bir teknik alan, Sigmacert Global tarafindan belirlenen
yetkinlik gereksinimlerini yerine getiren denetim ekibi tye/lyeleri tarafindan denetlenmesi ve bunlarin denetim planlarinda
ele alinmasi saglanir.

Entegre yonetim sistemi denetimleri planlanirken, denetiminin kapsadigi her bir yénetim sistemi standardi ile ilgili her bir
teknik alanin, Sigmacert Global tarafindan belirlenen yetkinlik gereksinimlerini yerine getirecek denetim ekibi tye/Uyeleri
tarafindan denetlenmesi ve bunlarin denetim planlarinda ele alinmasi saglanir.

Entegre yonetim sistemi denetim planlari olusturulurken, mevcut basvuru dokiimanlarinda yer alan bilgiler dikkate alinir.
4.3.2. Denetim Ekiplerinin Belirlenmesi

Planlama sorumlusu asagidaki hususlari dikkate alarak tetkik ekibinin biylkligtne ve olusumuna karar verir.

Tetkik hedefleri, kapsam, kriter ve tahmini tetkik siresi

Firma sektor kodlari

Tetkik sekli (entegre, birlesik veya ortak)

Tetkik hedeflerine ulasmak icin gerekli tetkik ekibinin genel yetkinligine

Belgelendirme sartlarina (yurirlikteki herhangi bir yasal, diizenleyici veya sézlesme sartlari da dahil olmak tizere)
Lisan ve kultur

Denetim yapilacak musteri kurulusun faaliyet sahasi,

Tetkik ekibi tyelerinin daha 6nce musterinin yonetim sistemini tetkik edip etmedigine

Birden fazla kisinin bulundugu tetkik ekiplerinde mutlaka bir bas tetkikgi takim lideri olarak yer alir.

®,
o

®,
o

®,
o

®,
o

®,
o

®,
o

®,
o

o,
o

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

Denetim yapilacak musteri kurulusta, son (2) iki yil icinde egitim veren, danismanlik yapan veya ¢ikar ¢catismasi s6z konusu
olan basdenetci, denetgi veya teknik uzman, denetim igin gérevlendirilemez.

Takip denetimleri igin denetim ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda bir énceki denetim ekibinden en az bir kiginin
takip denetimi ekibinde bulunmasi saglanir.
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Tetkikler sirasinda tetkik ekibi diginda asagidaki kisiler de gérev alabilir.
Gozlemciler, Rehberler ve Cevirmen/Terciiman
Gozlemciler

o,

< Gozlemciler, misteri kurulugunun Gyeleri, danismanlari, akreditasyon kurulugunun tanik personeli, diizenleyiciler
ya da bagka gerekli kisiler olabilir. Tetkik plani icerisinde gésterilir ve firma onayi alinir.

o,

< Bir tetkik faaliyeti sirasinda gézlemcilerin varligi ve gerekgesi, tetkik yapiimadan énce Sigmacert Global ve

musteri tarafindan kabul edilmelidir.

<> Tgtkik ekibi, gdzlemcilerin tetkik proseslerine miidahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkiiememesini temin
eder.

Rehberler

<> Rehber/rehberler tetkikin kolaylastiriimasi igin tetkik ekibine dahil edilir. Agilig toplantisinda tanimlanir ve kayit
altina alinir.

<> Tgtkik ekibi, rehberlerin tetkik proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik sonuclarini etkilememesini temin
eder.

<> Rehberin sorumluluklari sunlardir:

X Goriismeler icin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,

X Saha veya kurulusun belirli bolimlerine ziyaretler diizenlemesi,

<> Tetkik ekibi Uyeleri tarafindan muhatap alinan, saha glvenligi ve emniyet prosedurleri ile ilgili bilinen kurallari
garanti etmesi,

<> Musteri adina tetkik tanigi olmasi,

<> Bir tetkikci tarafindan talep edildigi takdirde aciklama veya bilgi saglamasi.

Cevirmen/Terciiman

<> Cevirmen/Tercuman farkl bir lisanla tetkik yapilacagi zaman tetkik ekibine dahil edilir.

<> Tetkik plani igersinde g0sterilir ve firma onayi alinir.

X Acilis toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinir.

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

<> Sorulan sorulari verilecek cevaplari 6zyapisina uygun olarak tercime eder.

<> Cevirmenlerin ve tercimanlarin kullanimi, ek tetkik surresi gerektirebilir. Bunun kararina Bas tetkikgi verir.

4.3.3. ilk Belgelendirme Denetimlerinin Planlanmasi

Belgelendirme denetimleri, “Asama 1” ve “Asama 2" seklinde olmak Uzere, (2) iki asamal olarak planlanir ve musterinin
sahasinda gerceklestiriimesine karar verilebilir.

Asama 1 denetimini ofiste ya da sahada yapilmasi standarda gore degisiklik gosterir. ISO 9001 icin yuksek risk grubunda
olan kuruluslarda denetim musteri yerinde sahada yapilir. Orta ve distk riste ise ofiste yapiimaktadir. Birkag EA kodundan
bosvuru olmasi durumunda, kodlardan herhangi birinde bile ylksek risk olmasi durumunda musteri yerinde sahada yapihr
(Orn: iki EA kodundan bagvuru olur ise birisi diisiik ya da orta, digeri ise yiiksek ise yiiksek riskli EA kodu baz alinarak
planlama yapilr). ISO 27001, 1SO 27701, 1ISO 20000-1,ISO 50001, ISO 45001, ISO 22000 standart basvurularinda asama
1 her zaman sahada gerceklestirilir.

Tanimlamalari eklendi.

ISO 14001 igin ylksek ve orta risk grubunda olan kuruluslarda denetim musteri yerinde sahada yapilir. Disuk riste ise ofiste
yapilmaktadir. Birkag EA kodundan bosvuru olmasi durumunda, kodlardan herhangi birinde bile yiiksek ve orta risk olmasi
durumunda miisteri yerinde sahada yapilir (Orn: iki EA kodundan basvuru olur ise birisi diisiik, digeri ise yilksek veya orta
ise ylksek veya orta riski EA kodu baz alinarak planlama yapilir).
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Denetim suresi, tim denetimleri igin glinlik 8 saattir. Zorunlu durumlarda ise en ¢ok 2 saat uzatilabilmektedir.
Asama 2 denetimlerinin timi musteri yerinde sahada yapilmaktadir.

Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki sire 6 aydan fazla olamaz. Daha uzun sirelerde, Asama 1 denetimi tekrar
yapiimalidir.

Planlama Sorumlusu tarafindan, Asama 1 denetimi igin tarih ve denetim ekibi belirlenerek F.29 Denetim Bilgi Formu ve
F.33 Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta dnce, ilgili mUsteri kurulusa
bildirilir.

Asama 1 ile Asama 2 denetimleri arasindaki zamana karar verirken, Asama 1 denetiminde belirlenen, problemli olan alanlarin

¢6ziminde musteri kurulusun ihtiyaglari ve Asama 1 denetimi sonuglari g6z énine alinir. Sigmacert Global de Asama 2
denetimi igin dizenlemelerini gézden gegirir.

Asama 1 denetiminin tamamlanmasini takiben, Planlama Sorumlusu tarafindan, Asama 2 denetimi igin tarih ve denetim ekibi
belirlenerek F.29 Denetim Bilgi Formu ve F.33 Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak
denetimden (1) bir hafta dnce, ilgili musteri kuruluga bildirilir.

4.3.4. Gozetim Denetimlerinin Planlanmasi

Gozetim denetimleri, yeniden belgelendirme yapilan yillar harig, bir takvim yili igerisinde en az 1 kez yapiimaktadir. ik
belgelendirmeyi takip eden ilk gdzetim tarihi, belgelendirme karar tarihinden 12 ay sonrasini gegmeyecek sekilde belirlenir.

Gozetim denetimleri, yukarida belirlenen prensip dogrultusunda, musteri kuruluslar izlenmek suretiyle planlanir.

Planlama Sorumlusu tarafindan, 12 aylik periyodun dolmasindan (2) iki ay énce goézetim denetim tarihi belirlenerek, F.129
Gozetim ve Yeniden Belgelendirme Teyit Formu ile teyit ediimesi amaciyla musteri kuruluga bildirilir.

Daha sonra lizerinde uzlasilan denetim tarihi igin, Planlama Sorumlusu tarafindan, denetim ekibi belirlenerek F.29 Denetim
Bilgi Formu ve F.33 Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta 6nce,
musteri kurulusa bildirilir.

Gozetim denetimleri planlanirken, belgelendirilmis musteri kurulusun yonetim sisteminin, verilen belgelendirmenin esas
alindigi standardla ilgili belirli sartlari sagladiginin tayini icin agagidaki konular ile ilgili bilgi alinabilir:

a) Sigmacert Global tarafindan, belgelendirilmis musteri kurulusa, belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda
sorular sorulmasi,
b) Musteri kurulusun islemleri hakkinda (6rn: Promosyon materyali, web sitesi) beyanlarinin gdézden gegcirilmesi,
c) Musteri kurulustan dokiimanlari ve kayitlari saglamasini istemesi (Kagit ve elektronik ortam tzerinde),
d) Belgelendirilmis musteri kurulusun performansinin diger yollarla (Sikayetler, medyadan elde edilen bilgiler vb.)
izlenmesi.

Daha sonra, lzerinde uzlasilan denetim tarihi igin, Planlama Sorumlusu tarafindan, denetim ekibi belirlenerek Denetim Bilgi
Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta 6nce musteri kurulusa
bildirilir.

Mucbir gerekgelerin olmasi durumunda goézetim denetimleri ertelenebilir. Ancak bu durumda birinci gozetim denetimi
erteleniyor ise ilk karar tarihinden 12 ay sonra askiya alinir. ikinci gézetim denetimleri ise Belgelendirme miidiirii karari ile
en fazla 4 ay ertelenebilir. Her iki durumda da belge karar tarihi referans alinarak 6 ay icinde karar dahil tim sireg
tamamlanamaz ise belge iptal edilir. Miicbir sebeplere; gegici olarak isin durmasi, yangin, sel, deprem, lokavt gibi durumlar
ornek verilebilir.

4.3.5. Yeniden Belgelendirme Denetimlerinin Planlanmasi
Yeniden belgelendirme denetimlerinin tarihi, sertifika gegerlilik suresi esas alinarak belirlenir.
Yeniden belgelendirme denetimleri, yukarida belirlenen prensip dogrultusunda izlenmek suretiyle planlanir.

Sertifika gecerlilik suresi bitecek musteri kuruluslara, sertifika gecerlilik suresi bitmeden (3) U¢ ay 6nce, yeniden
belgelendirme denetimi tarihi belirlenmek izere bildirim yapilir. Belgelendirme devamina karar veren musteri kuruluslara ilgili
basvuru formlari iletilerek ilk belgelendirmede oldugu gibi slreg yuritilir. Tekrar planlama yapilir. Teklif ve s6zlesme
hazirlanir ve onaylanmalarinin ardindan yeniden belgelendirme sireci baslatilir.

Daha sonra (izerinde uzlasilan denetim tarihi igin, Planlama Sorumlusu tarafindan, denetim ekibi belirlenerek F.29 Denetim
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Bilgi Formu ve F.33 Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta 6nce,
musteri kuruluga bildirilir.

Yeniden belgelendirme denetimi faaliyetleri, yonetim sisteminde, musteri kurulusta veya yénetim sisteminin islem gérdigu
sartlarda 6nemli degisiklikler oldugu zaman (6rn: Mevzuatta degisiklikler) Asama 1 denetimi gerektirebilir. Bdyle bir durumda,
Planlama Sorumlusu tarafindan, 6ncelikle Asama 1 denetimi igin tarih belirlenerek Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi
amaciyla, muasteri kurulusa bildirilir.

Mevcut belgelendirmenin siresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basari ile sonuglandiginda, yeniden
belgelendirmenin gecerlilik siresi igin var olan belgelendirmenin gegerlilik stresi esas alinir. Yeni belgelendirmenin yayin
tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihidir.

Normal sartlarda beklenen durum belgelendirme gegerlilik siresi dolmadan karar dahil tim yeniden belgelendirme
sureclerinin tamamlanmasidir. Ancak mucbir durumlarda belgenin devamliligi aksamadan bu sureg en fazla 6 ay uzatilabilir.
Musteri tarafindan en azindan teklif ve sézlesme formunun imzalanmasi durumunda bu 6 aylik sure (pasiflik stresi) misteriye
taninir. 6 ay icinde karar dahil tim suregler tamamlanmasi halinde ilk yayin tarihi referans alinarak gegerlilik stresi belirlenir.
6 ayin sonunda tiim siireg tamamlanamaz ise belge iptal edilir. Sertifikanin gecmisi yoktur. ilk belgelendirme olarak islem
gerceklestirilir.

4.3.6. Kisa Siireli Denetimlerinin Planlanmasi

Sigmacert Global, sikayetleri arastirmak, degisikliklere cevap vermek veya belgelendirmesi askiya alinmis musteri
kuruluslarin takibi igin kisa sureli denetimler gergeklestirebilir. Bu gibi durumlarda Sigmacert Global;

a) Hangi sartlarda kisa sireli ziyaretlerin gergeklestirilecegine dair sartlari musteri kurulusa, Belgelendirme Sézlesmesi
ile bildirmekte ve bu ziyaretler icin dnceden musteri kurulusu haberdar etmektedir,

b) Musteri kurulusun, denetim ekibi Gyelerine itiraz sansi olmayacagi igin, denetim ekibinin atanmasinda daha dikkatli
olmaktadir.

Kapsam degisikligi denetimleri igin, bir gbzetim denetimiyle birlikte veya ayri bir denetimle gerceklestirilecedi konusunda
uzlasma saglanir. Uzerinde uzlasilan duruma gore, musteri kurulusta bir gézetim denetimi veya referans standardin tim ilgili
maddeleri Gzerinde denetim yapilacak sekilde planlama yapilir.

Adres degisikligi durumlarinda denetim yapilmasi gerektiginde, musteri kurulusta, referans standardin adres degisikliginden
etkilenebilecek tim maddeleri ile ilgili denetim yapilacak sekilde planlama yapilir.

Takip denetimleri, misteri kurulus tarafindan, duzeltici faaliyet(ler)in tamamlandiinin yazih olarak bildirimi dikkate alinarak
planlanir. Dizeltici faaliyet(ler)in tamamlanma suresi (3) U¢ ay! gectidi takdirde, musteri kurulusun tim sistemi yeniden
denetlenecek sekilde planlama yapilir.

Takip denetimleri, misteri kurulus tarafindan, diizeltici faaliyetlerin kapatiimasi igin belirlenen siire sonunda kabul ediimemesi
durumunda, makul ve micbir sebepler s6z konusu ise Belgelendirme Muduru karari ile en ¢ok ¢ (3) ay ve bir (1) defa
ertelenebilir.

Kisa sireli denetimler igin, Planlama Sorumlusu tarafindan, denetim ekibi belirlenerek Denetim Bilgi Formu ve Denetim Plani
olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta nce musteri kuruluga bildirilir.

4.3.7. Cok Sahali Kurulusglarin Denetimleri

Musteri kurulusun cesitli sahalarda ayni faaliyetleri kapsayan yonetim sistemi denetimi icin cok sahali 6rnekleme alindiginda,
Sigmacert Global, yonetim sisteminin uygun denetimini saglamak igin, IAF MD 1’e uygun bir 6rnekleme programi
uygulamaktadir.

4.3.8. Denetim Planinin Hazirlanmasi

Denetim Plani, gorevilendirilen basdenetci tarafindan, denetim ekibinde yer alan denetgi ve teknik uzmanlarin, uzmanhk
alanlart ile iligkili Urlin/hizmet/proses veya standard maddelerini denetlemelerini saglayacak sekilde olusturulur.

Denetim Plani, her bir denetginin bagimsiz olarak, glinliik asgari 8 saatlik denetim gerceklestirmesini esas alacak sekilde
olusturulur. Zorunlu durumlarda denetim siiresi, 1 giin igin en ¢ok 2 saat uzatilabilir. Denetim/glin slresine aday denetgiler
dahil edilmez.

Denetim Plani olusturulurken, yemek igin verilen ara ve muisteri kurulusun sahalari arasinda harcanan ulasim zamanlar,
denetim stiresine dahil edilmez.

Denetim plani, denetim amag ve hedeflerine uygun olmarak olusturulmakta ve en azindan asagidakileri kapsamakta veya
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atifta bulunmaktadir:
«* Denetim amaglari,
«* Denetim kriterleri,
%+ Denetime tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil denetim kapsami,

%* Sahadaki denetim faaliyetlerinin gergeklestirilecegdi tarihler ve sahalar (uygun oldugu takdirde, farkli sahalar ve
uzaktaki denetim faaliyetleri dahil),

** Sahadaki denetim faaliyetlerinin beklenen suresi,

** Denetim ekibi Gyelerinin ve eglik eden personelin (6rnegin, gdzlemciler ve tercimanlar) gérev ve sorumluluklari
4.4. Denetimlerin Gergeklesgtirilmesi

Denetimlerin gergeklestiriimesi ve raporlanmasi, P.03 Denetim Prosediiriine gore yurttalir.

4.5. Gozden Gegirme ve Belgelendirme Karari

Denetim ekibinin hazirladigi rapor son karar olmayip, Belgelendirme Komitesine goris niteligindedir.

Denetimler sonrasinda, tespit edilmis olan majér uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi garanti altina alinmadan,
belgelendirme veya yeniden belgelendirme karari igin, Belgelendirme Komitesine éneride bulunulmaz.

Denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklar i¢cin 15 guin icinde aksiyon planlarinin génderilmesi beklenir. Minér uygunsuzluklar
icin kapama suresi 1 ay olup, sadece aksiyon planlarinin alinmasi yeterlidir. Majér uygunsuzluklar igin 3 ay kapama stiresi
verilirken kapama kanitlarinin incelenerek bas denetgi tarafindan onay verilmesi gerekmektedir.

GGYS kapsaminda ¢oklu saha 6rneklemesine dahil herhangi bir tesiste énemli bir uygunsuzluk varsa ve kararlastirilan
zaman gercevesinde tatmin edici bir dizeltici faaliyet uygulanmadiysa, tatmin edici bir diizeltici faaliyet gerceklesene kadar
cok tesisli kurulusun tamami icin belgelendirme verilmez ya da surdurilmez.

Uygunsuzluklarin tamamen kapatildiginin teyit edilmesinden veya aksiyon planlarinin onaylanmasindan sonra; asagidaki
dokiimanlar belgelendirme komitesine sunulur.

“*  Basvuru formlari ve firma resmi evraklari

<  Denetim Planlari

+* Denetim ekibi gorevlendirmeleri

< Acilis kapanis toplanti kayitlari

% ligili soru listeleri

% Denetim raporlari

%  Varsa dizeltici faaliyet kayitlari (major uygunsuzluklarda kapama kanitlari)

Belgelendirme, gézetim veya yeniden belgelendirme kararlari igin gerekli kayitlarin Belgelendirme Komitesine sunulmasi,
Belgelendirme Midur Yardimcisi tarafindan yapilir. Denetimi gerceklestiren denetim ekibinden farkli olmak tizere basdenetgi,
denetgi, teknik uzmanlar belgelendirme komitesinde yer alabilir.

Belgelendirme, gozetim veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komiteler, karar almadan 6nce asagidakileri teyit
eder:

a) Denetim ekibi tarafindan saglanan bilgilerin, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsami acisindan yeterliligi,

b) Asagidakileri gdsteren tim uygunsuzluklar icin, denetim ekibinin diizeltme ve dizeltici faaliyetleri gdzden gegcirdigi,
kabul ettigi ve dogruladig:

1) Yonetim sistem standardinin bir veya daha ¢ok sartinin yerine getirilemedigi,

2) Musteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili hedeflenen ciktilara ulasmak yetenegine dair dnemli stphelerin
olustugu durumlar.

c) Diger uygunsuzluklar igin musteri kurulusun planlanan diizeltme ve dizeltici faaliyetlerini gézden gegirdidi ve kabul

ettigi.
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Kararlar icin F.40 Belgelendirme Komitesi Karar Formu, Belgelendirme Komitesi ve Belgelendirme Mudar Yardimcisi
tarafindan hazirlanir.

Belgelendirme Komitesi, F.40 Belgelendirme Komitesi Karar Formu ile ilgili musteri kurulusun dosyasinda yapilan gézden
gecirme ve degerlendirme sonucunda, musteri kurulusun belgelendirimesi, belge strdirliimesi veya yeniden
belgelendiriimesi dogrultusunda karar alir.

Belgelendirme komitesi en az 1 liye ve 1 bagkandan olusur. Belgelendirme mudurl bagkanlik eder, denetimde gérev almasi
durumunda belgelendirme muddiri karar komitesinde yer almaz. Denetim ekibinde Belgelendirme Mudurl yer aliyorsa ve
Belgelendirme Midiriinin olmamasi durumunda Planlama Sorumlusu vekalet eder. Belgelendirme komitesinde yer alan
denetgiler, ilgili denetimde gdrev almamisg, standartta atanmig kod denetgileri olabilecegi gibi R.40.05 ve MD 5’te tanimlanan
teknik grup igerisinde yer alan kodlardan atanmis standart denetcileri de olabilir. Gézetim denetimlerinde Belgelendirme
Mudurd tek bagina karar alabilir.

Belgelendirme Komitesi, belgelendirme kararini; denetim bulgularinin, sonuglarinin ve diger ilgili bilgilerin (kamu bilgileri,
musteri kurulusun denetim raporu hakkindaki yorumlari) degerlendiriimesini temel alarak verir.

Belgelendirme Komitesi, yeniden belgelendirme hakkindaki kararlari, yeniden belgelendirme denetimi sonuclarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin gbézden geciriimesine ve belgelendirme kullanicilarindan gelen sikayetlere
dayanarak vermektedir.

Belgelendirme Komitesince yapilan gézden gegirme ve degerlendirme sonucunda, muallakta kalan, detayh bilgi gerektiren
durumlarda, raporu hazirlayan basdenetgiden bilgi talep edilebilir. Bu durumlarda misteri kuruluga ait karar, sonraya birakilir.
Belgelendirme Mudirl, basdenetgi ile iletisim kurarak gerekli bilgilere ulagiimasini saglar.

Denetimin gergeklestirilemedigi durumlarda alinan karar, Belgelendirme Muddri tarafindan, bir yazi ile ilgili misteri kurulusa
bildirilir.
Belgelendirme Komitesinin belgelendirmeye iliskin olumsuz karari veya belgelendirmenin surdirilmesine engel bir durum

tespiti sonrasi, Belgelendirme Mudurune ilgili musteri kurulustan, s6z konusu sebepleri ortadan kaldirmasi ve takip denetimi
talebinde bulunmasi i¢in, yazili olarak bagvurmasi istenir.

ik belgelendirme, gdzetim, yeniden belgelendirme ve takip sebebiyle yapilan denetimler igin, Belgelendirme Komitesinin
olumlu karari sonrasi, F.40 Belgelendirme Komitesi Karar Formu, Belgelendirme Komitesi tarafindan, alinan kararin
Sigmacert Global adina sahiplenilmesi amaciyla imzalanir. A¢iklama kisminda yeterli bilgi bulunmayan, sertifika kararinin
gereklerini icermeyen karar formlari imzalanmaz.

4.6. Sertifikanin Diizenlenmesi

Belgelendirme Komitesi tarafindan imzalanan F.40 Belgelendirme Komitesi Karar Formu ve F.52 Sertifika Kapsam Teyit
Formu sertifikalarin dizenlenmesi amaciyla Belgelendirme Mudir Yardimcisina iletilir. Belgelendirme Midir yardimcisi
tarafindan sertifika kararinin detaylarini iceren agiklamalamalarin yapilmadigi F.40 Belgelendirme Komitesi Karar Formu
kabul edilemez. Ayrica komite tarafindan da onaylanmis F.52 Sertifika Kapsam Teyit Formu olmaksizin sertifika
diizenleyemez. imzali ve agiklamali F.40 ve F.52 formlarini teslim alan Belgelendirme Miidir Yardimeisi; ilk belgelendirme
icin karar tarihine bagl olarak firmanin kaydini TBDS sistemine girer. Gézetim, yeniden belgelendirme dosyalarina ait bir
onceki sertifika iptal edilmeksizin ve gerekgesi TBDS sistemine girilmeksizin yeni belge basilamaz. Bir dnceki sertifikanin
iptal edildigine ve gerekgesinin islendigine dair TBDS ekran gorintisu belgelendirme mudur yardimcisi tarafindan alinir ve
ilgili firmanin dosyasina konulur. Aski ya da iptal kararlarini iceren dosyalar igin gerekcesi de yazilmis TBDS ekran goruintisu
alinarak dosyaya konulur. Sertifikanin askiya alinma sebebi misteriye mail aracihdi ile belgelendirme muadur yardimcisi
tarafindan bildirilir. Belgelendirme Mudur Yardimcisinin olmadidi durumlarda Planlama Sorumlusu tarafindan bildirilir. Mail
bildiriminin ekran kaydi da yine misteri dosyasina konulur.

Karari alinmis ve basilacak sertifikalar Belgelendirme Mudur Yardimcisi tarafindan listelenir, listede musteri dosyasinda
bulunmasi gerekenler siralanir. TBDS’ye islenen ve basilan sertifikalar Belgelendirme Mudiri ve/veya Genel Mudur
tarafindan islak olarak imzalanir. Belgelendirme Mudir Yardimcisi imzal karar formu, imzah sertifika teyit formu, gozetim ve
yeniden belgelendirme firmalari igin bir dnceki sertifikanin iptaline iliskin TBDS ekran gortntisu ile basiimis sertifikalar
Belgelendirme Miidiirii ve/veya Genel Miidiire sunar. ilgili kayitlarin yeterliliini onaylayan Belgelendirme Midiirii ve/veya
Genel Midur tarafindan sertifikalar 1slak olarak imzalanir. Karari alinmis ve basilacak sertifika listesi de onaylanarak
kargolarinin yapilmasi tizere Belgelendirme Mudur Yardimcisina teslim edilir.

Diizenlenen sertifikada, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

1. Belgelendirilen misteri kurulusun adi, cografi konumu (veya merkezinin cografi konumu ve ¢ok sahanin belgelendirme
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kapsamindaki yer almasi durumunda her bir yerin cografi konumu),

2. ligili belgelendirme karar giiniinden ©nce olmamak (zere, belgelendirme verime, belgelendirme kapsaminin
genisletiimesi veya daraltiimasi ya da yeniden belgelendirme tarihi,

3. Yeniden belgelendirme ddngustyle tutarli ilk kayit tarihi ve belgelendirme periyodu,
4. Tanimlama kodu (Sertifika No),

5. 27001 sertifikalari igin SoA revizyon no,

6

. Belgelendirme kapsami igerisinde kurulus faaliyetlerinin tanimh bir fiziksel lokasyonda yuratiimedigi Bilgi Guvenligi
YoOnetim Sistemlerinde, belgelendirme dokimanlarinda kurulugsun kapsam dahilindeki tim faaliyetlerinin uzaktan
yuritaldagu agikga belirtilir.

7. Kurulusumuz tarafindan dizenlenen BGYS belgelendirme dokimanlarinda (sertifika, sertifika eki, denetim raporlari,
Uygulanabilirlik Bildirimi (SoA) ve ilgili diger dokimanlar) esas olarak ISO/IEC 27001:2022 Ek A kapsaminda tanimlanan
kontrol seti uygulanir.

8. Kurulusumuz, ISMS belgelendirme dokimanlarinda ISO/IEC 27001:2022 Ek A disindaki kontrol setlerine veya
standartlara referans vermez.

9. Bu kapsamda, asagidaki dokiimanlarda bagka ulusal veya uluslararasi bilgi glivenligi standartlarina atif yapiimaz:
Sertifikalar ve sertifika ekleri,

Denetim raporlari,

Uygulanabilirlik Bildirimi (SoA).

10. Belgelendirilmis musteri kurulusun denetiminde kullanilan standard ve/veya hikim ifade eden dokiiman, yayin
ve/veya revizyon numarasi,

11. Uygulanabilir oldugunda, her bir sahada uriin (hizmet de dahil), proses vb. ile ilgili belgelendirme kapsami,

12. Sigmacert Global’ in adi, adresi, marka ve logosu, diger logolar (6r. Akreditasyon sembolli, misterinin logosu gibi),

13. Belgelendirmede kullanilan standard veya hikum ifade eden dokiimanin gerektirdigi diger bilgiler,

14. Revize edilen bir belgelendirme dokiimaninda diizenleme gerektiginde, revize edilen dokiimanin énceki gegerli
dokiimandan ayirt etmenin bir yolu.
ISO/IEC 27701 sertifikalari igin;

e ISO/IEC 27001 i¢in uygulanabilirlik beyaninin (SoA) surimu ve ayri olarak verilmisse ISO/IEC 27701 igin SoA,
sertifika Uzerinde yer alacaktir (ISO/IEC 27701 igin SoA, ISO/IEC 27001 icin SoA ile entegre edilebilir veya ISO/IEC
27001 icin SoA'dan ayri olarak uUretilebilir).

e ISO/IEC 27701 sertifikasinin gegerlilik tarihi, dayandigi ISO/IEC 27001 sertifikasyonuna baghidir.
Sertifika Gizerinde ayrica;
e PIMS’e dair ifadeler,

e Kapsamdaki her bir etkinlik, Griin veya hizmet i¢in kurulusun rold (yani kurulus PIl denetleyicisi ve/veya PII islemcisi
olarak hareket ediyorsa);

Kurulusun hem ISO/IEC 27001 hem de ISO/IEC 27701'i gerekliliklerini yerine getirdigi (ISO/IEC 27001 gerekliliklerine bagh
olarak ISO/IEC 277071’i surdurdigu ve ISO/IEC 27001 sertifika numarasinin belge lzerinde yer almasi)

ISO 22000 sertifikalari igin;
Kapsam beyaninda:

e Her tesis igin belgelendirme kapsamindaki kategoriler veya alt kategoriler sertifika Gzerinde tanimlanir,
e Denetlenen Urlin ve / veya hizmetler icin ana faaliyet / proses tipleri kisaca agiklanir.

~ HAZIRLAYAN ONAY
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR

Elektonik niishadir, basilmis hali kontrolsiiz kop



BELGELENDIRME PROSEDURU

YT: 01.11.2007 RT:10.04.2026 Sayfa: 13/14

Tanimlanan belgelendirme kapsami,

Yaniltici olamaz,

Musterinin isletme kayit/onay belgesinde de tanimlanan faaliyetlerin, proseslerin, Uriinlerin veya hizmetlerin
disindaki faaliyetler kapsamda harig tutulur.

Herhangi bir tanitim bildirimi, marka veya iddia iceremez.

Orneklenen her tesiste uygulanan GGYS prosesleri belgelendirme kapsamina dahil edilir.

Cok sahali musteri kuruluglarin sertifikalarinda, -gereken durumlarda- belgelendirilmesi uygun gorilmis bitin sahalarin
adresleri, sertifika Gizerinde veya sertifika ekinde belirtilebilir.

Musteri kurulus yazil talepte bulundugu takdirde Sigmacert Global, her saha igin, kapsamin yer aldigi birer sertifika eki
hazirlayip kurulusa iletebilir.

Duzenlenen sertifikalar, Belgelendirme Mudduri tarafindan imzalanir. Sigmacert Global’de kalmak tzere kopyasi ilgili musteri
kurulusun dosyasinda saklanir.

Sertifikalarda, “Ilk Kayit Tarihi” olarak, belgelendirme karar tarihi yazilir. Miisteri kurulusun sertifikasi, diizenlenen faturanin
musteri kurulus tarafindan 6denmesini takiben, kargo ile gdnderilir veya imza karsiligi elden teslim edilir. Sertifika dizenlenen
musteri kuruluslar, Belgelendirme Midur Yardimcisi tarafindan “Musteri Listesi’ne kaydedilir.

REVIiZYON BILGILERI

Rev. No | Revizyon Tarihi Revizyon Acgiklamasi
0 01.11.2007 ik yayin.
1 20.08.2008 Degerlendirme icin Teknik Gézden Gegirme Proseduri olusturulmasi sebebiyle prosedir
yeniden yayinlanmigtir.
> 31.10.2009 Sertifikalarda yer alacak bilgilerin gtincellenmesi sebebiyle prosedir yeniden

yayinlanmisgtir.

Gozetim, yeniden belgelendirme, transfer, kapsam veya adres degisikligi sebebiyle
3 31.03.2010 yapilan denetimlerle ilgili olarak karar surecinin isletiimesine iliskin yapilan diizenleme
sebebiyle prosedir yeniden yayinlanmistir.

Basvurularin Gézden Gegirilmesi bolumiinde yapilan isleyis degisikligi nedeniyle

4 04.07.2012 prosedir yeniden yayinlanmistir.

5 02.09.2013 Basvurularin alinmasi béliminde g maddesinde kurulusun entegrasyon seviyesi ile ilgili
e bilginin alinmasinda yapilan diizenleme nedeniyle prosedur yeniden yayinlanmigtir

6 01.09.2014 Belgenin C icerisindeki akreditasyon transferinin nasil gerceklestirilecegdi 4.1.1 Belgenin

C icerisinde akreditasyonlar arasi transferi maddesinde tanimlanmistir

C TURKAK akreditasyon markasini TURKAK R.10-06.Rehberine gére, JAS ANZ
akreditasyon markasini JAS ANZ Procedure 3 e goére, DakkS akreditasyon markasini D
7 03.11.2014 71 SD 0 011’e gore kullanmaktadir. Ayrica JAS ANZ ve DakkS akreditasyon kuruluglari
ile imzalamis oldugu IAF s6zlesmesi geregince IAF markasini IAF ML2:2011°e gére
kullanmaktadir

4.1.2 Basvurunun Alinmasi maddesinde C tarafindan, basvuru sirasinda istenen bilgiler
kismina kurulusun varsa gegcici saha/proje adresleri- Uretim/hizmet yerleri —sube

8 02.02.2015 . LI . . N .
adresleri ve kurulugsun ydnetim sistemleri entegre ise, entegrasyon seviyesi maddeleri
eklendi

9 25.01.2016 ISO/IEC 17021-1:2015 standardina uygunluk icin eklemeler ve degisiklikler yapildi.

Azaltma ve Artirma kriterlerinin F.29 Denetim Bilgi Formu ile denetim ekibine bildirildigi
10 05.01.2017 ve azatma ve artirma kriterleri ile ilgili herhangi bir degisiklik oldugunda denetim ekibinin
planlama sorumlularina degisiklikleri bildirmesi sadlanarak, basvuru gézden gecirme
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prosesi tekrarlanmasi gerekliligi 4.1.2 Bagvuru G6zdne Gegirmesi maddesine eklendi.
11 01.10.2017 Planlama Sorumlusu ve Belgelendirme Sorumlusunun gorevleri netlestirildi.
12 18.10.2018 Sertifikanin diizenlenmesi maddesinde yeniden belgelendirme karar tarihi belge gegerlilk
T tarihi olarak eklendigi belirtiimigtir.
13 11.01.2019 Formlarda degisiklik yapildi.
14 22 05.2021 Asama.1 denetiminin hangi risk grubunda ofsite yada sahada yapilmasi ile ilgili sartlar
T ve gunlik en gok denetim suiresi bilgisi 4.3.2 bélimine eklendi.
15 28.05.2021 Transfer belgelendirme sartlari eklendi
16 05.07.2022 Tum standartlar igin gereklilikler birlestirildi. Genel dizenlemeler yapildi. Yeni formlara
atiflar yapildi.
17 20.07.2022 Belgelendirme komitesinde gérev alan denetgilerin tanimi netlestirildi.
Belgelendirme Komitesinde yer alacak yetkin personel ve ISO 27001, 1ISO 27701, ISO
20000-1,1SO 50001, 1ISO 45001, ISO 22000 standart bagvurularinda asama 1 her zaman
18 16.08.2022 sahada gergeklestirilir tanimlamasi eklendi
Dis kaynakl kullanim Prosediiri tanimlandi.
19 12.09.2022 Sirket Gnvani degisikligi nedeni ile revize edilmistir.
20 20.10.2023 Serltifikanlln qu;enlenmesi asamasinda yapilacak kontrollerin detaylandirimasi nedeni ile
revize edilmistir.
ISO/IEC 27701 sertifikasi lizerinde yer almasi gereken bilgilerin tanimlanmasi
21 06.01.2024
ISO 22000 kapsam beyaninin diizenlenmesi
22 05.01.2026 ISO/IEC 27006-1:2024 gegis dizenlemeleri
23 10.04.2026 Dokiiman yapisindan FQ ifadelerinin ¢ikanlmasi
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