DVN Cert Belgelendirme Hizmetleri Limited Sirketi

N

e’

SiSTEM BELGELENDIRME PROSEDURU

1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, Bu prosediriin amaci; yonetim sistemi belgelendirme siirecinde basvurularin alinmasi,
degerlendirilmesi, denetim sonucunun degerlendirilmesi, belge almaya hak kazanan kuruluslarin belgelerinin
diizenlenmesi ve teslim edilmesi, belgenin kullaniimasi, belgenin sirdiriimesi, belgenin askiya alinmasi ve geri
¢ekilmesi agamalarinda uygulanacak yontemleri belirlemektir.

Bu prosediir ISO 9001 - ISO 14001 — 1SO 45001 — ISO 50001 Yonetim Sistemi Belgelendirme faaliyetlerini kapsar.
2. SORUMLULUK

> Bu prosedir Belgelendirme Komitesi, Sistem Belgelendirme Mudirl ile Planlama sorumlusu tarafindan
yuratilar.

3. TERIMLER, TANIMLAR VE KISALTMALAR

3.1.Belgelendirme Komitesi: Sistem Belgelendirme Mudiiri ve ilgili denetim siirecinde gérev almamis, ¢ikar
catismasi bulunmayan, belgelendirilen kurulusun EA kodu konusunda yeterlilik sahibi bir veya daha fazla
Denetci/ Bas denetci /Teknik Uzman’dan olusan komitedir. DVN CERT adina sistem belgeleri ile ilgili
raporlari ve evraklari degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tim kararlari almaya yetkilidir.

3.2. Denetim Ekibi: Bas denetci/Denetgi/Teknik Uzman/Aday Denetgilerin timiinden veya bir kismindan
olusan denetim gerceklestiren kisiler

3.3. Logo: Sistem Belgelendirme sembollerini ifade eder.

3.4. Sistem Belgesi: Kurulus ve DVN CERT arasinda yapilan s6zlesme cercevesinde DVN CERT tarafindan
kurulus adina diizenlenen, kurulusun basvuruya esas olan yonetim sisteminin incelenerek, ilgili
yonetim sistemi standardina uygun bulundugunu goésteren, gegerlilik stiresi li¢ yil olan belgedir.

3.5. Yonetim Sistemi Belgelendirme Programi: Ayni belirli sartlar, belirli kurallar ve proseslerin uygulandigi
yonetim sistemleri ile ilgili uygunluk degerlendirme sistemidir.

3.6. Misteri Kurulus: Bir ydnetim sistemini isleten tiizel kisilik veya bir tizel kisiligin tanimli birimi.

3.7. Daimi Saha: Bir musteri kurulusun siirekli olacak sekilde ¢alisma gergeklestirdigi veya bir hizmet
sagladig yer. (fiziksel veya sanal)

3.8. Sanal (Virtual) Saha: Bir misteri kurulusun prosesleri yliritmek igin kisilerin fiziksel alanlara bagh
kalmadan online bir gevre kullanarak ¢alisma gergeklestirdigi veya bir hizmet sagladigi sanal yer.

3.9. Gegici Saha: Bir misteri kurulusun sinirl bir stire icin calisma gerceklestirdigi veya bir hizmet sagladigi
ve daimi bir saha olmasi amacglanmayan yer.

3.10. Uzaktan Denetim: Uzaktan yonetim sistemi denetimi, elektronik iletisim araclarini kullanarak denetim
kaniti toplamak icin elektronik araglarin kullanildigi denetimlerdir. Uzaktan denetim uzaktaki firmaya
denetim amacl ziyaret gerceklestiriimeden denetimin uzaktan yapilmasi anlamina gelmektedir.

3.11. Denetim (Tetkik) Zamani: Misteri organizasyonun yénetim sisteminin tam ve etkin bir tetkikinin
planlanmasi ve icra edilmesi icin gerek duyulan zaman. Denetim 6ncesi saha disindaki (off-site)
harcanan (planlama, dokiiman gézden gecirme, misteri firma personeli ile yapilan gériismeler) ile
Musterinin adresinde, yerinde (fiziksel veya sanal) Sahada (on-site) harcanan toplam zamani ve rapor
yazimi i¢in harcanan siireyi kapsar.
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Denetim (Tetkik) Siiresi: Tetkik zamaninin agilis toplantisi itibari ile baslayan kapanis toplantisi dahil
tetkik faaliyetlerinin yapilmasi icin harcanan kismi. Asama 1 ve Asama 2 denetimlerinin tamamini
kapsar.

Denetim (Tetkik) Giin: Yerel yasalara gore 6gle yemeginde harcanan sireler dahil veya harig, normal
sartlarda 8 saatlik bir tetkik giin stresidir.

Efektif Personel (¢alisan) Sayisi: Her bir vardiyadaki ¢alisanlar da dahil belge kapsami icinde ¢alisan
bltln tam zamanh personel sayisidir. Tetkik sirasinda / tarihinde hazir bulunacak olan belgelendirme
kapsamina dahil edildiginde daimi olmayan (mevsimsel, gecici, taseron veya s6zlesmeli
personel)(6rnegin yliklenici)

Risk Kategorisi (KYS igin): KYS icin MD 5 dokiimanindaki hiikiimler, misteri kurulusun Grin veya
hizmetlerinin basarisizhiginin ortaya cikardigi risklere bagli olarak 3 kategoriye dayanmaktadir. Bu
kategoriler yiiksek, orta veya duslik risk olarak degerlendirilebilir. Ylksek risk faaliyetleri (nikleer,
medikal, farmasotik, gida, insaat) normalde daha fazla tetkik zamani gerektirir. Orta risk faaliyetleri (6r:
basit imalat) etkin bir tetkiki yrtitmek igin ortalama zaman ve duslk risk faaliyetleri icin daha az
zaman gerekebilir.

Gozlem (Tavsiye): Denetim Ekibinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye
esas Yonetim Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili gorislerdir.

Uygunsuzluk: Yasal ve kabul edilebilir musteri isteklerine, dokiimanter edilmis sisteme, hizmet
kapsamimizla ilgili uluslararasi kurallara ve akreditasyon kurulusu genel sartlarina uymayan, aykiri
disen her tirli olumsuzluk durumudur.

Biiyiik Uygunsuzluk (Major): Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkileyen
uygunsuzluk; Standardin uygulanabilir kosullarinin uygulanmasi ve korunmasinda objektif delillere
dayali, 6nemli hatalar ve eksikliklerdir. Bu unsurlar yonetim sisteminin bazi unsurlarinin (6rnegin:
organizasyonun kalite politikasi ve hedefleri, tirin/ proses sartlari vs. ) diizglin islemesinde 6nemli
sipheler uyandirabilir. Ayni bir standart sarti veya ayni hususla ilgili belli sayida kiicik uygunsuzlugun
tespit edilmesi ve bunun sistematik bir hataya isaret etmesi.

Kiiglik Uygunsuzluk (Minér): Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen
uygunsuzluk. Masterinin kendi yonetim sisteminde arastirmasi gereken ve dizeltici faaliyet agmasi
gereken; potansiyel (olasi) ya da var olan kiiglik uygunsuzluklar.

Diizeltici Faaliyet: Uygulamada aksakliga neden olan uygunsuzluklarin giderilmesi icin yapilan
¢alismalar ve etkinliklerdir.

TURKAK Belge Dogrulama Sistemi (TBDS): uygunluk degerlendirme kuruluslarindan hizmet alan
mdsterilere verilen veya verilecek olan deney/kalibrasyon/muayene hizmetleri ile Griin/y6netim
sistemi/personel belgelendirmelerine iliskin bazi kayit ve bilgilerin (basvuru, degerlendirme/sertifika,
kapsam, tetkik, test/kalibrasyon, muayene vb.) girildigi TURKAK hizmet platformudur.

Birlesik tetkik: Bir musterinin iki veya daha fazla yonetim standartlarinin sartlarina gére birlikte tetkik
edildigi tetkiktir.

Entegre tetkik: Bir musterinin iki veya daha ¢ok yonetim sistemi standartlari sartlarinin tek bir yénetim
sistemi icine entegre edilmis uygulamasinin, bir standartdan daha fazlasina gore yaptig tetkiktir.

3.24. Ortak tetkik: Tek bir misterinin tetkikinin, iki veya daha fazla Belgelendirme Komitesisunun birlikte
yaptig tetkiktir.

4. UYGULAMA

4.1.  ilk Belgelendirme Basvurusu
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ISO 9001 - ISO 14001- ISO 45001 — ISO 50001 sistem belgesi almak (izere miracaat eden kuruluslarin ilk
belgelendirme basvurulari Belgelendirme Basvurularinin Alinmasi Prosediiriine uygun olarak alinir ve
degerlendirilir.

DVN CERT belgelendirme hizmetlerini, akreditasyon kapsami, personel kaynaklari ve teknik imkanlari yeterli
oldugu takdirde; “Mesleki Mali Mesuliyet Sigorta Policesinde” belirtilen “Cografi Kapsam” larda
gerceklestirebilir.

Belgelendirme basvurulari, Belgelendirme Basvuru Formu, ISO 45001 Basvuru Formu, ISO 50001 Basvuru Formu
ile sahsen veya elektronik ortamda e-mail ile alinir. Belgelendirme basvurusu yapan firmanin hesaplamaya etki
eden oOzellikleri basvuru formu ve ekleri ile alindiktan sonra basvuru degerlendirme asamasina gecilir. Basvuru
detaylari Belgelendirme Basvurularinin Alinmasi Prosediirii” nde detaylandirilmistir.

4.2, Denetim (Belge) Kapsaminin Belirlenmesi

Kapsam;

e Acik, anlasilir ve Giriin/hizmeti tanimlayacak sekilde olmali ve ayrica ilgili NACE kodlarini (Ref. TURKAK
R40.01) yansitacak ifadeler tasimalidir. Kapsam ne ¢ok genel ne de ¢ok 6zel olmalidir. Firmanin pratikte
yaptigl isi yansitmalidir.

e Denetlenebilir olmalidir.

e Belgelendirme prosesi siiresince teyit edilmelidir.

e Kurulusun ilk basvuruda kapsamin dogru tanimlanmasina dikkat edilmelidir.
e Kurulusun ihtiyacini karsilamahdir.

e Denetim kaynaklari kapsami icermelidir.

e Firma icin varsa dis kaynakl proses, haric tutulan proses dikkate alinmalidir.

4.2.1. Kapsam kontroliiniin yapilmasi gereken asamalar;
e Basvuru asamasinda, firma ile gorusilerek, web sitesi vs. incelenerek

e Asama 1 Denetimi

e Belgelendirme denetimi acilis ve kapanis toplantilarinda

e Belgelendirme denetimi esnasinda

e Karar siireclerinde (belgelendirme, siirdiirme, yenileme, aski-iptal, kapsam genisletme),

e  GOzetim ve belge yenileme denetimlerinde
Kapsam kontroli basvuru asamasinda Planlama Sorumlusu ve Sistem Belgelendirme Muduri tarafindan yapilr.

4.3. Teklif/Sézlesme Verilmesi

Planlama Sorumlusu tarafindan yapilan gézden gecirme ve Sistem Belgelendirme Middri tarafindan
gerceklestirilen inceleme sonucunda, Basvuru Kontrol Formu Planlama Sorumlusuna’ na verilir. Planlama
Sorumlusu Basvuru Kontrol Formu baz alarak Belgelendirme Hizmet S6zlesmesini hazirlar. S6zlesme Genel
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Mudir tarafindan imzalanir ve iki niisha olarak kurulusa gonderilir ve islak imzali olarak kurulusun dosyasinda
bir kopya birakilir. S6zlesme kabul edildikten sonra resmi slire¢ baslamis olur.

S6zlesme onay tarihi itibari ile Asamal (saha) 6 ay icinde kurulus tarafindan kabul edilmez veya Asamal den
(saha veya masa basi) itibaren 6 ay icinde belgelendirme denetimi kurulus tarafindan kabul edilmeyerek
ertelenir ise kurulusun basvurusu / sozlesmesi iptal edilir. Basvurusu disen kurulusun miracaat etmesi
durumunda, yeni miracaat olarak degerlendirilir.

4.4. Denetim (Tetkik) Programi

Tam bir belgelendirme dongusi i¢in bir denetim programi, misterinin yonetim sistemlerinin, belgelendirme
icin secilen standart/standartlar veya zorunlu hikim iceren dokiiman ve/veya dokiimanlarin sartlarini
karsiladigini agik bir sekilde gostermek igin yapilan denetim faaliyetleri icin denetim programi hazirlanmaktadir.
Yapilan denetim programi yonetim sistemi sartlarinin tamamini icerecek sekildedir.

Denetim programi her “Denetim Raporu” nun bir parcasidir. ilk belgelendirmeye iliskin olusturulan denetim
programi asagidakileri icerecek sekilde diizenlenir;

v' iki asamadan olusan ilk tetkik,
v Belgelendirme kararina miiteakip Gézetim 1 ve Gdzetim 2 tetkikleri,
v Belgelendirme siiresi dolmasindan dnce 3. yilda gerceklestirilen yeniden belgelendirme tetkiki,

Belgelendirme programinda birinci 3 yillik belgelendirme ¢evrimi, belgelendirme karari ile baslar. Daha sonraki
cevrimler, yeniden belgelendirme karari ile baslar,

Bir denetim programi olusturulacagi veya revize edilecegi zaman dikkate alinacak ilave hususlar asagidaki
gibidir;
(bunlar ayni zamanda denetim kapsaminin tayininde veya Denetim Plani hazirlarken de kullanilabilir.)

Musteri kurulus hakkinda DVN CERT Belgelendirmeye gelen sikayetler,
Birlesik, entegre veya ortak tetkikler,
Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,
Yasal sartlardaki degisiklikler,
Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,
Kurulusun organizasyonel performans verileri (kusur/ eksiklik seviyeleri, kilit performans gosterge
verileri vb.),
v Uygun ilgili taraflarin degerlendirilmeleri,

ANRNE N NENEN

4.5, Denetim (Tetkik) Zamanlarinin Belirlenmesi

DVN CERT her bir miisterinin yonetim sisteminin tam ve etkili bir tetkikini planlamaya ve gerceklestirmeye
yonelik ihtiya¢ duyulan tetkik zamanini “Denetim Siiresi Belirleme Talimat1” nda tanimlandigi sekilde belirler
ve uygular.

Denetim zamaninin belirlenmesinde, asagidaki hususlari dikkate alinir;

a) llgili ydnetim sistem standardinin sartlarini,
b) Musterinin ve yonetim sisteminin karmasikligini,
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c) Enerji Yonetim Takimi

d) Enerji performansini etkileyen 6nemli degisikliklerden sorumlu personel

e) ENYS etkinliginden sorumlu personel

f) Amaclar, hedefler ve aksiyon planlarini iceren enerji performans iyilestirmelerinin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve siirdiiriilmesinden sorumlu personel

g) Onemli enerji kullanimlarindan sorumlu personel

h) Yillik enerji tiketimi

i) Enerji Kaynaklari sayisi
j)  Onemli eneriji kullanimlari sayisi

k) Yonetim sistemi kapsaminda yer alan biitlin faaliyetlerinden, taserona verilen faaliyetlerini,

I) Onceki tetkiklerin sonuglarini,

m) Sahalarin sayisi ve blyukligd, bunlarin cografi konumlari ve birden ¢ok saha degerlendirmelerini,
n) Urinler, prosesler ya da kurulusun faaliyetleri ile ilgili risklerini,

o) Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre oldugunu.

Musteri kurulusun, yerine getirdigi her bir fonksiyon i¢in tabi oldugu yasal sartlari — yonetim sisteminin hangi
yontemlerle isletildigi (yazihm, bilgisayar programi, teknolojik araglar vb.) dikkate alinir.

Musteri kurulusun saha denetimlerinin yapilmasi i¢in saha adresine gidis ve gelis slreleri, yonetim sistemi
tetkik giin slirelerinin hesaplanmasina dahil edilmez. Saha adresine gidis ve geliste harcanacak sire
hesaplanan denetim zamanina eklenir.

Bir denetci olarak atanmayan herhangi bir ekip lyesi (teknik uzmanlar, terciimanlar, gézlemciler ve aday
tetkikgiler) tarafindan harcanan slire yonetim sistemi denetim zamani iginde sayilmaz. Ancak terciiman
kullanimi, ek denetim siiresi gerektirebilir.

Yonetim sistem denetim zamanlarinin hesaplama kayitlari muhafaza edilmektedir.

4.5.1. TBDS’ye Denetim Girislerinin Yapilmasi; Her denetim asamasinda TBDS’ye girisler yapilacaktir.
Basvuru Numarasi kismina daha énce kaydi yapilmis misterilerin isimleri veya basvuru numaralari yazilir ve
yazim sirasinda otomatik agilan bilgi alanindan ilgili misteri basvurusu secilir. Entegre denetimler icin ‘Entegre
Tetkik’ kutucugu isaretlenerek miisterinin birden fazla yonetim sistemine iliskin basvurusu secilebilir. Tetkike
iliskin diger bilgiler de girilerek tetkik kaydi olusturulur.

4.6. Coklu Saha Orneklemesi

Musterinin, cesitli cografi bolgelerde ayni faaliyeti kapsayan yonetim sisteminin tetkiki icin birden fazla tesiste
ornekleme yapildiginda, Yonetim sisteminin tetkikinin uygun sekilde olmasindan emin olmak icin
belgelendirme programi “Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati”na gore yapilir.

Belgelendirme, gbzetim veya yeniden belgelendirme denetimi yapilacak ¢ok isletmeli kuruluslar icin
ornekleme sayilari, IAF MD 1’e, ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC 50003 de tanimlanan kurallara gére
belirlenmektedir.

Ornekleme planinin gerekgesi, mantiksal temelli her bir miisteri icin dokiimanter edilir. Coklu sahalar ayni
faaliyetleri kapsamiyor ise, 6rnekleme uygun degildir. Farkli faaliyeti yapan ¢oklu sahalarin oldugu durumlarda
“Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati”nda tanimlandigi gibi bir belgelendirme programi
diizenlenir ve denetim zamanlari hesaplamasi “Denetim Siiresi Belirleme Talimati”na gore yapilir.
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Saha orneklemesi yapilamayan ¢ok sahali kuruluslarin tetkikleri (Denetim) IAF MD 19 kilavuzuna goére
belirlenir. Coklu yonetim sistem standartlarinda belgelendirme saglandiginda, tetkik planlamasi;
belgelendirmenin gliveni icin saha tetkikleri gerceklestirilir.

4.7. Denetim Ekibinin Se¢imi ve Gorevlendirilmesi

Belgelendirme faaliyetlerinin etkin, yeterli ve tarafsiz bir sekilde yapilabilmesi icin gerekli Denetim Ekibinin
Secilmesi “Belgelendirme Proseslerinde Gérev Alan Personeli Atama Prosediirii” ne gore yapilmaktadir.
Tetkikin amaglarina ulasmak ve tarafsizlik sartlarini karsilamak icin yeterliligi dikkate alarak, Denetim Ekibi
lideri ve gerektiginde teknik uzmanlari gérevlendirilmesi “Belgelendirme Proseslerinde Gérev Alan Personeli
Atama Prosediirii’ne gore yapilmaktadir.

Belgelendirme igin miracaat eden kurulustan “Denetim Bilgilendirme Formu” onayl olarak alindiktan sonra
Musteri iliskileri ve Planlama Mudir tarafindan taranmis bir sureti ve asagidaki bilgileri iceren bilgiler
“Denetim Ekibi Gorevlendirme Formu” ile denetim ekibine bildirilir.

Denetim yapilacak sektor,
Cografi kosullar,

Faaliyet alanlari,

Kurulus dokiimanlari

AN

4.8. Denetimlerin ( Tetkiklerin) Planlanmasi
4.8.1. Tetkik Hedef Kapsam ve Kriterlerinin Belirlenmesi
Tetkikin hedefleri, DVN CERT tarafindan belirlenir. Tetkikin kapsami ve kriterler, herhangi bir degisiklik dahil
misteri ile mizakere edildikten sonra, DVN CERT tarafindan olusturulur. Tetkik hedefleri, tetkik ile neyin
hedeflendigi olup asagidakileri icerir;
a) Madsterinin yonetim sisteminin ya da yonetim sisteminin bir kisminin tetkik kriterlerine uygunlugunun
tespit edilmesi,
b) Yonetim sisteminin yetenegi ile misterinin uygulanabilir, kanuni, dizenleyici ve s6zlesme sartlarini
karsiladigindan emin olunmasinin tayini,
c) Madsterinin, belirlenen amaclara ulasilabilecegi beklentisini givence altina almak icin ydnetim
sisteminin etkinliginin belirlenmesi,
d) Yonetim sisteminin potansiyel iyilestirme ve gelisime agik alanlarinin tayin edilmesi.
Yonetim sistem tetkiki, yasal sartlara uyum tetkiki degildir. Tetkikin kapsami, tetkikin sinirlarini (6rnegin, tetkik
edilecek; tesisler, yénetim birimleri, faaliyetler ve prosesleri gibi) denetim planlarinda tanimlanir. ilk veya
yeniden belgelendirme prosesi birden fazla tetkikten (6rnegin, farkh tesisleri kapsiyorsa) olusuyorsa, her bir
tetkikin kapsami tim belgelendirme kapsamini icemedigi durumlarda bitiin tetkiklerin toplami belgelendirme
dokiimanindaki kapsamla uyumlu olacak sekilde denetim programi yapilr.

Tetkik kriteri, uygunlugun neye gore tayin edildiginin referansi olarak kullanilir ve asagidakileri kapsamaktadir;
V' Yénetim sistemleri ile ilgili tanimlanan zorunlu hiikim dokiimaninin sartlari,
v' Musteri tarafindan gelistirilen yénetim sisteminin tanimlanmis prosesleri ve dokiimantasyonu.

4.9. Denetimin ( Tetkikin) Planlanmasi

ilk belgelendirme tetkikleri, ‘Asama 1’ ve ‘Asama 2’ seklinde olmak uizere, 2(iki) Asamali olarak planlanir.
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Denetim Plani asagidakileri kapsayacak sekilde hazirlanir;

a) Tetkik amaglari,

b) Tetkik kriterleri,

c) Tetkike tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil tetkik kapsami,

d) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin gerceklestirilecegi tarihler ve sahalar (uygun oldugu takdirde, farkh
sahalar ve uzaktaki tetkik faaliyetleri dahil),

e) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin beklenen siresi,

f) Denetim Ekibi Gyelerinin ve eslik eden personelin (6rnegin, gbzlemciler, aday denetgiler, tercimanlar)
gorev ve sorumluluklari.

4.10. Denetim (Tetkik) ekibinin gérev iletisimi
4.10.1. Denetim ekibine verilen gorevler acik bir sekilde “Denetim Ekibi Gorevlendirme Formu” nda
tanimlanarak Denetim Ekibinin asagidaki hususlari yerine getirmesi saglanir;

a) Mdisteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisinin, politikalarinin, proseslerinin, prosediirlerinin,
kayitlarinin ve ilgili dokiimanlarinin incelenmesini,

b) Bunlarin amaglanan belgelendirme kapsaminin bitiin sartlarini karsiladiginin belirlenmesini,

¢) Miusteri kurulusun yénetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak lzere, prosesler ve
prosediirlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve siirdiirildiginin belirlenmesini,

d) Faaliyetlerin ve misterinin politika, hedef ve amacglari ile sonuglar arasindaki tutarsizliklarin
misteriye bildirilmesini.

Kurulusun Yonetim Sisteminin Denetlenmesi Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosediiriine uygun
gerceklestirilecek sekilde belirtilen asamalarda yapilir.

Kurulusun Yonetim Sistemlerinin denetimleri asagidaki sekillerde olmaktadir;

l. Belgelendirme Hazirlig1 Gozden Gegirme,

Il. Belgelendirme Denetimi (Asama 1 ve Asama 2)

M. GoOzetim Denetimleri (2. ve 3.yil) ve

V. Belge Yenileme Denetimi.

Kurulusun talep etmesi durumunda On Denetim gergeklestirilmektedir. DVN CERT biinyesinde tiim denetimler
Denetim Prosedirine uygun olarak gerceklestirilir.

4.10.2. On denetim

Kurulusun talebi durumunda Belgelendirme Denetiminden 6nce Yonetim Sisteminin gézden gecirilmesi icin
kurulus tarafindan istenen denetim/adam siiresinde bir 6n denetim calismasi yapilarak sistemin isleyisi
incelenir. On denetim sonucu belgelendirmeye esas teskil etmez. Sistem Belgelendirme Miidiirii tarafindan
Denetim Ekibi olusturulur ve kurulusa bildirilir. Kurulusun Denetim Ekibi ne itirazi olmasi durumunda hakh
gerekce gosterilmesi istenir. Gerekgenin hakli bulunmasi durumunda ise ilgili denetci degistirilir. Teyit edilen
Denetim Ekibi tarafindan On Denetim gerceklestirilir ve sonucu kurulusa Denetim Raporu ile sunulur. On
Denetim sonucunda varsa bulunan uygunsuzluklarin diizeltilmesi, belgelendirme denetimine kadar giderilmesi
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kurulusun sorumlulugundadir. Uygunsuzluklara bagh olarak gerekirse denetim tarihi, kurulus géris ve onayi
alinarak degistirilebilir.

4.10.3. Uzaktan Denetim
Uzaktan yonetim sistemi denetimi, elektronik iletisim araglarini kullanarak denetim kaniti toplamak igin
elektronik araglarin kullanildigi denetimlerdir.

IAF ID 12: 2015'e gore uzaktan degerlendirme “Bir Uygunluk Degerlendirme Kurumunun fiziksel olarak mevcut
olandan farkl bir konumdan degerlendirilmesinin kolaylastiriimasi” olarak tanimlanmaktadir.

Uzak bir konumdan gortismek icin kullanilan yontemler arasinda telefon iletisimi, video konferans, Skype-posta,
cevrimici sohbet odalari vb. gibi internet bazli bir veya birkag teknoloji yer alabilir.

Uzaktan Denetimin gergeklestiriime nedenleri, Planlanmasi ve Metodolojisi Uzaktan Denetim Prosediirii'nde
anlatiimistir.

4.11. Ozel Denetimler
Ozel denetimler Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosediiriinde detaylandiriimis olmakla birlikte asagida
Ozet olarak tanimlanmustir.

4.11.1. Transfer Denetimi

Akredite belgelerin transferi sadece IAF MLA (karsilikli taninma anlasmasi) Gyesi bir akreditasyon altinda olmasi
durumunda gerceklestirilir. Aksi durumda basvuru ilk belgelendirme basvurusu olarak ele alinir.

Transfer denetimler icin IAF MD 2 ' de verilen kurallar gecgerlidir.

Transfer Gozden Gecgirme Formu incelendikten sonra Sistem Belgelendirme Mudiri onayi ile transfer
gerceklestirilir.

4.11.2. Kapsam Genisletme veya Kapsam Daraltma
Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu ile gelen kapsam genisletme ve daraltma talepleri Sistem
Belgelendirme midiiri tarafindan incelenerek Planlama Sorumlusu tarafindan planlama yapilir.

4.11.3. Adres Degisikligi

Kurulusun adresinde degisiklik olmasi durumunda, Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi sartlari geregince DVN
CERT' ye bilgi vermek ve adres degisiklik talebinde bulunmak zorundadir. Bu talep Degisiklik Talep ve
Degerlendirme Formu ve adres degisikligini destekleyen ticari evraklar ile yapilir. Adres degisikligine iliskin
gozden gecirme Sistem Belgelendirme Muidiirli tarafindan gergeklestirilir ve firma proseslerini ve fiziki
sartlarini dogrudan etkileyen adres degisiklikleri icin denetim planlanmasi talep eder. Firmanin
belgelendirmeye konu faaliyetlerinin adres degisikliginden etkilenmeyecegi durumlarda denetim yapilmadan
istenen degisiklikle ilgili bilgiler Belgelendirme Miduriiniin degerlendirme neticesinde yeni belge
dizenlenme/dizenlememe karari alinir.

4.11.4. Sikayetler
Sikayetler hakkinda yapilacak uygulama itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii ile aciklanmis ve herkese
acik olarak www. DVN CERTbelgelendirme.com.tr web adresinde erisilebilir hale getirilmistir.
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DVN CERT ’ye yapilan sikdyetleri arastirmak igin, itiraz ve Sikayet Komitesi’nde degerlendirmesi sonucunda
alinan karara gore kisa siireli bir denetimler gerceklestirilebilir. Bu gibi durumlarda; hangi sartlarda kisa siireli
ziyaretlerin gerceklestirilecegine dair bilgiler Belgelendirme Hizmet Sozlesmesi ile kurulusa bildirmekte ve bu
ziyaretler icin 6nceden haber verilmektedir.

4.11.5. Unvan Degisikligi
Eger firmanin resmi statlsli degismisse (adres, unvan vs.) hizmet s6zlesmesi yenilenir. Degisiklik Talep ve
Degerlendirme Formu ile gelen basvuru sistem belgelendirme midiri tarafindan degerlendirilir.

4.12. Denetimlerin Planlanmasi
Denetimlerin planlanmasi, Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosediirii dogrultusunda gerceklestirilir.

4.12.1. Denetimlerin Gergeklestirilmesi
Denetimlerin gergeklestirilmesi ve raporlanmasi, Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosediirii
dogrultusunda gergeklestirilir.

4.12.2. Tageron/Tedarikgci Denetimleri,

DVN CERT’ den Belgeli bir kurulus taseron ve/veya tedarikgilerinin de denetlenmesini DVN CERT’ den talep
ederse bu talep geri cevrilir, ancak DVN CERT’ in musterisi olmayan bir kurulus taseron ve/veya tedarikgi
degerlendirilmesini talep ederse, bu durumda denetlenecek firmalar, kapsam ve denetleyici ekip kurulus ile
mutabakata varilarak planlama yapilir. Kurulus kapsama 6zel prosesler ve/veya 6zel kontrol listeleri ekleyebilir.
ilgili taseron/tedarikcinin denetiminden sonra diizenlenen rapor hem isveren kurulusa hem de denetlenen
kurulusa gonderilir.

4.12.3. Vardiya ve Santiye denetimleri,

Basvurusu asamasinda bildiriimeyip tetkik asamasinda 6grenilen firmalara ya da basvuru asamasinda
Uretim/hizmet alninda faaliyete baslamamis firmalara gergeklestirilir. Bu denetimlerin planlamasi ve
gerceklestirilmesi, gerceklesmis denetimi maksimum 3 (li¢) ay gecebilir. Santiye ve vardiya calisan sayilari
Ogrenilerek bu adreslerde bir ek denetim gerceklestirilir. Bu ek denetimler gbzetim denetimi seklinde yapilir.
Ozel denetimlerinin ardindan, normal sartlar altinda firmanin belgesi tekrar basilmaz. Ancak denetim siiresinde
artis gerceklesmis ise, sdzlesmeye ek protokol yapilmasi gerekliligi ortaya cikabilir.

4.12.4. TURKAK Tanik Denetimleri,
DVN CERT, akredite oldugu TURKAK tarafindan her sene bir Tanik Denetimine tabi tutulmaktadir. Bu Tanik
Denetimleri R40-05 baz alinarak planlanir.
TURKAK Denetim ekibine, tanik denetiminden en ge¢ 1 hafta éncesine kadar tanik denetiminin
gerceklestirilecegi misteri kurulus ile ilgili asagida yer alan dokiiman ve kayitlari tam olarak teslim eder;
a) Misterinin basvurusu ve basvuru gézden gecirme kayitlari,
b) Musteri kurulusun el kitabi (kalite, cevre, bilgi giivenligi ve/veya diger yonetim sistemine iliskin varsa),
c) Yonetim sistemine iliskin ana prosediirler (varsa),
d) Onceki tetkik raporlari (varsa),
e) Denetim Plani,
f) Denetim Ekibi yetkinligine iliskin kayitlar,
g) Tetkik zamaninin hesabina (gerekge dahil) iliskin kayitlar ve gerekli gérilen diger kayitlar.
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4.13. Degerlendirme / Belgelendirme Karan

DVN CERT, belgeyi verme veya reddetme, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi, belgenin
askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesi, belgelendirmenin iptali veya yenilenmesi kararlarini alanlarin tetkikleri
yapanlardan farkli olmalarini glivence altina almistir. Belgelendirme Komitesi karar alici olarak
gorevlendirilmistir ve gorev tanimi Belgelendirme Komitesi Gérev Tanimi’'nda anlatilmistir.

Belgelendirme Komitesi bir baskan ve bir liyeden olusabilir. Belgelendirme Komitesi Baskani DVN CERT
Belgelendirmede tam zamanl galisani olmasi gerekir. Belgelendirme Komitesi bagkani ayni zamanda DVN
CERT belgelendirme Miidiiriidiir. Komite Baskaninin incelemeyi yapmak ve karari almak igin EA kodu uygun
ise belgelendirme kararini tek basina alabilir.

incelemeyi yapacak ve karari alacak kisinin EA kodu uygun degil ise denetime katilmamis, ayni EA kodunda
teknik yeterlilige sahip yetkin baska bir Denetgi / Teknik uzman tavsiyesi ile belgelendirme karari alinabilir.
Eger Belgelendirme Miidiirii firmanin tetkik ekibinde yer aliyorsa o zaman baska bir DVN Cert tam zamanl
personeli komite baskani olabilir.

Belgelendirme kararlarini alan kisinin Tetkiki gerceklestirenlerden farkl olmasi esastir. Tetkikte yer almamis
olan destek alinacak Denetgi / Teknik uzmanin dosyayi degerlendirmesinin ardindan verdigi tavsiye
dogrultusunda, nihai belgelendirme karari, denetim ekibi g6z 6niine alinarak, tam zamanh DVN CERT
Belgelendirme c¢alisani olan Belgelendirme Komitesi Baskani (Sistem Belgelendirme Midira) tarafindan verilir.

Belgelendirme karar alma sirasinda teknik/ek destek gerektiginde toplanti yeri merkez ofisimizdir, aksi bir
durum olursa Sistem Belgelendirme Miidiri tarafindan toplanti yeri bildirilir. Destek alinacak olan Denetgi /
Teknik uzman farkh bir adreste olmasi nedeniyle DVN CERT merkez ofise gelemedigi durumlarda incelenecek
belgelendirme misteri dosyasi salt okunur sekilde bu kisi veya kisilere mail veya posta yoluyla gonderilir ve
belgelendirme karari hakkindaki gortisini “Belgelendirme Karar Formu” ile bildirmesi istenir. Destek saglayici
Denetci / Teknik uzman “Belgelendirme Karar Formu” ile gériisiinii elektronik ortamda veya posta yoluyla
DVN CERT Belgelendirmeye iletebilir.

Denetim raporu ve ekleriyle birlikte kurulusun basvurusundan itibaren hazirlanan biitiin form ve raporlari ve
kurulusun kendi dokiimanlari (El Kitabi, prosesleri, prosedirleri ve ilgili dokiimanlari) bir dosya halinde
Planlama Sorumlusu ve Sistem Belgelendirme Muduri tarafindan Belgelendirme Komitesine verilir.

Degerlendirme yapilacak dosya asagida belirtilenleri kapsamaktadir;
e Denetim Raporu,

e Varsa, Uygunsuzluk/Duzeltici Faaliyet Form(lar)i,
e Varsa, denetime iliskin kayitlar ve ekleri,
e Basvuru bilgilerinin teyidi,

e Varsa, belgelendirme ile ilgili tavsiye.

Belgenin verilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletiimesi veya daraltilmasi, belgenin yenilenmesi, askiya
alinmasi, geri cekilmesi, iptal edilmesi kararlarindan birini vermeden 6nce etkin bir gézden gegirmeyi
gerceklestirmek icin asagidakileri iceren faaliyetlerin kanitlari diizenlenir;

a) Denetim Ekibi tarafindan saglanan bilgi, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsami igin yeterli
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oldugu,

b) Herhangi bir major uygunsuzluk icin dizeltme veya dizeltici faaliyetin gdzden gecirilmesi, kabul
edilmesi ve dogrulanmasi,

c) Herhangi bir mindr uygunsuzluk icin diizeltme veya dizeltici faaliyet planinin gézden gegirilmesi, kabul
edilmesi ve dogrulanmasi.

4.13.1. ilk Belgelendirme Karari

Belgelendirme karari icin Denetim Ekibi tarafindan en az asagidakileri icerecek denetim seti diizenlenir;

a) Tetkik raporu hazirlanir,

b) Uygunsuzluklar ve uygun oldugu takdirde tetkik edilen kurulus tarafindan yapilan diizeltme ve dizeltici
faaliyetler hakkindaki yorumlari iceren “Uygunsuzluk Raporu” varsa karar dosyasinda yer alir,

¢) Basvurunun gézden gecirilmesinde kullaniimak Uzere Belgelendirme Komitesine saglanan bilginin
teyidi,” Belgelendirme Basvuru Formu” Sistem Belgelendirme MUidiri onayi ile bulundurulur,

d) Tetkik hedeflerine ulasildiginin dogrulanmasini icerecek bilgi “Belgelendirme Karar Formu” na kayit
edilir,

e) Herhangibir sart veya gozlemle birlikte, belgelenin verilip verilmemesine iliskin tavsiye, “Belgelendirme
Karar Formu” nda yer alir.

Belgelendirme ekibi ve diger kaynaklardan gelen ilave bilgi veya acgiklamalar dahil, her bir belgelendirme karari
“Belgelendirme Karar Formu” ile kaydedilir.

Asama 2’'nin son giiniinden sonra max. 6 ay icerisinde herhangi bir major uygunsuzluk icin gerceklestirilecek
diizeltme ve dizeltici faaliyetin yerine getirildigi dogrulanamazsa, belgelendirme tavsiyesinden dnce yeni bir
Asama 2 gerceklestirilir. Yapilacak ikinci Asama 2 denetiminin uzatiimadan makul bir silrede
gerceklestirilmesine dikkat edilir.

Belgelendirmenin, bir baska Belgelendirme Komitesinden transferi s6z konusu oldugunda, belgelendirme karari
almak icin yeterli bilginin elde edilmesi saglanir. Transfer denetimleri bu prosedirin ‘Transfer Denetimi’
maddesinde anlatiimistir.

Yeniden belgelendirme i¢in bilgi, Belge yenileme hakkindaki kararlar, yeniden belgelendirme tetkiki
sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gézden gegirilmesine ve belge kullanicilarindan alinan
sikayetlere dayanarak verilir. Belge yenileme faaliyetleri bu prosediriin ‘Belge Yenileme Denetimi’
maddesinde anlatiimistir.

4.13.2. Belgenin Diizenlenmesi

Yapilan denetimler sonucu, yonetim sisteminin ilgili standart sartlarina uygunlugunun tespiti ve DVN CERT
Belgelendirme Komitesinin olumlu karari ile belge almaya hak kazanir

Planlama Sorumlusu, belge almaya hak kazanan kurulusun belgelerinin hazirlanmasini organize eder. Sistem
Belgelendirme Midiiri tarafindan kontrol edilerek Genel Middr tarafindan imzalanir.

Diizenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:
* Yonetim sistemi, belgelendirilen kurulusun adi, cografi konumlari (veya merkezinin ve ¢oklu belgelendirme
kapsami icerisinde yer alan her bir sahanin cografi konumlari)
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e DVN CERT Belgelendirme’nin Unvani, adresi, logosu

e  Kurulusun adi (marka tescili olan firmalar i¢in talep edilmesi durumunda firmanin logosu kurulus adinin
yanina eklenebilir.)

e Belgelendirme kapsaminda yer alan kurulus adres ve subeleri,

e Belgelendirme Kapsami,

e Belgelendirilen sistem standardi,

e Sertifika Numarasi,

e Sertifika ilk Yayim Tarihi, Sertifika Son Yayim Tarihi,

e Mevcut Belgelendirmenin Gegerlilik Periyodu,

e  Sertifika Gegerlilik Tarihi,

e TURKAK - TURKAK logosu (akredite olunan EA kodunda ise)

e TURKAK - TURKAK QR kodu

e Belgelendirmede kullanilan standart veya kurallar zinciri dokiimaninin gerektirdigi diger bilgiler,

e  Onceki dokiimanlardan revize edilen dokiimanlarin ayirt edilmesi yoluyla belgelendirme dokiimaninin
basimi veya revize edildigi bilgisi

Belgelerin numaralandirilmasi, Dokiiman Yénetimi Prosediirii dogrultusunda yapilir.

Dizenlenen belgeler, Sistem Belgelendirme Midiiri koordinasyonunda, Genel Middr tarafindan imzalanir,
DVN CERT’ de arsivlenmek lzere bir belge taramasi alinir.

Belgelerde, “ilk Yayim Tarihi” olarak, belgelendirme karar tarihi yazilir. Belgelendirme kararinin giin sonuna
kaldig istisna durumlarda “ilk Yayim Tarihi” olarak, belgelendirme kararinin alindig tarihten sonraki giiniin
tarihi yazilir. Belgenin kapsam ve adres degisikligi ya da transfer sebebiyle yeniden yayimlanmasi gereken
durumlarda, “ilk Yayim Tarihi” olarak, 6nceki belgenin yayim tarihi baz alinir. Yayim tarihi ise DVN CERT ’nin,
kapsam ve adres degisikligi ya da transferi onayladigi tarihtir. Her durumda belgenin gecerlilik stiresi icin, “ilk
Yayim Tarihi” temel alinir.

Belge diizenlenen kuruluslar, Belgelendirilmis Firmalar Listesi 'ne kaydedilir.

4.13.3. TBDS’ye Belge Girisinin Yapilmasi; DVN CERT tarafindan gerceklestirilen tetkikler sonucu belgesi
yayimlanan misterinin belge/belgelerine iliskin bilgiler bu sayfaya kaydedilir. Musteri adi veya tetkik
numarasi yazilir, yazim sirasinda otomatik agilan bilgi alanindan ilgili tetkik segilir.

Belge numarasi, (belgelendirme kurulusunca her bir belge icin tanimlanan belge numarasi)

Belgenin ilk yayim tarihi, (belgenin verildigi ilk tarih),

Belge yenileme tarihi,

Belgenin revizyon tarih ve numarasi, revizyon gerekgesi,

Belgenin kapsami,

Belge unvani ve adresi, (Belge izerindeki unvan ve adres “Musteriler” sayfasinda vergi numarasi girilerek

gelen unvan ve adresten farkliysa veya belge ¢ok sahali bir misteriye diizenleniyorsa ilgili bilgiler manuel

olarak bu alandan tanimlanabilir)

ANANENENENEN
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v Belgenin durumu (‘Aktif’, ‘Askida’, ‘iptal’, ‘Bazi Kapsamlarda Ask’, ‘Bazi Kapsamlarda iptal’) bilgileri
girilerek belge kaydi tamamlanir. Kayit tamamlandiginda belgeye yonelik “TURKAK BDS No” ve “Kare Kod”
bilgisi olusur. Bu numara ve kare kod; TURKAK R 10.06 Rehberi’nde yer alan sartlar dogrultusunda belge
Gzerinde kullanilir.

4.14. Belgelenin Kullanilmasi

DVN CERT Belgelendirme yonetim sistem belgeleri, gozetim denetimlerinin olumlu sonuglanmasi sarti ile (3)
g yil stire ile gegerlidir. DVN CERT, politikasina bagli olarak belgeleri 1 yillik olarak vermektedir.

Belgelerin, kullanimina iliskin kurallar, Belgelendirme Kurallari Talimati ve DVN CERT ve kurulus arasinda
karsilikli olarak imzalanan Belgelendirme Hizmet Sozlesmesi 'nde belirtilmistir. Kurulus, yapilan s6zlesme ile bu
sozlesmede belirtilen kurallara uyacagini taahhit etmektedir. Kuruluslar, sistem belgelerini sadece s6zlesmede
belirtilen kurallar ¢ercevesinde kullanabilirler. Belge, belgede adi gegen kurulusun miilkiyetinde olup, higbir
sekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige devredilemez. Belgelerin liglincii sahislarca haksiz yere kullanimindan
dogan sorumluluk kurulusa aittir.

4.15. Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi Ve G6zetim Denetimleri

DVN CERT, kurulusun yonetim sistemi standardi sartlarini yerine getirmeye devam ettigini gostermesini esas
alarak belgelendirmeyi strdurr.

DVN CERT olarak verilen belgeler 3 yillik verilir. Bu siire igerisinde Asama 1 ve Asama 2’ yi iceren ilk
belgelendirme denetimi, karar tarihinden itibaren 12 ay gegmeyecek sekilde sonra yapilan 1. Gézetim tetkiki
ve ilk belge tarihinden 24 ay sonra yapilan 2. Gézetim denetimi ile saglanir. 1. Gozetim bildirimleri karar
tarihinden en gec 10 ay sonra yapilir. Uygunsuzluk kapatma sireleri gbz 6niine alinarak (min6r ve major
uygunsuzluk 2 ay icerisinde kapatilmalidir.) denetlenen kuruluslarca kabul edilmelidir.

Kapsam veya adres degisikligi sebebiyle yapilan denetimlere ait denetim raporlari, ilgili dokiimanlar ve ekleri
Sistem Belgelendirme Mudiri tarafindan Belgelendirme Komitesine sunulur. Kapsam, adres degisikligine
iliskin belge basim kararini yine Belgelendirme Komitesi alir.

Unvan degisikligi talebinde ise gerekli evraklar yine Belgelendirme Midiiru ve/ veya Belgelendirme
Komitesine sunulur ve komite onayindan sonra yeni unvani iceren belge basilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesine yol agabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi durumunda
Bas denetgci, belgelendirmenin sirdirilip sirdirilmeyecegini belirlemek (zere, ilgili denetim raporu ve
eklerinin, Belgelendirme Komitesi’'nde ele alinmasini talep edebilir.

4.16. Belge Yenileme Denetimi

Belge gegerlilik stiresi olan ¢ (3) yilin sonunda, kuruluglarin yonetim sistemlerinin ilgili standardin gereklerine
uygun ve etkin olarak stirdurilmekte oldugunun ve siirekliliginin saglandiginin garanti altina alinmasi igin
belge yenileme denetimi gerceklestirilir.

Eger kurulus bildirim tarihinden itibaren 3 ay siiresinde cevap vermez ve/veya belgenin devamini talep
etmedigine dair yazi gonderir ise belgenin bitim siiresi sonucunda belge iptal edilir.

Belge Yenileme, belgelendirme basvuru formundaki bilgilerde bir degisiklik varsa bu formlar kurulus
tarafindan yeniden doldurulur. Firma bilgilerinde degisiklik kontrolii Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu
Planlama sorumlusu tarafindan firmadan talep edilerek yapilir.

Kurulus belge yenileme talebinde bulunursa, Kurulusun yazili talebi dogrultusunda belge yenileme denetimi
gerceklestirilir.
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Kurulusun yénetim sisteminin kapsaminda (6rn: mevzuat degisikligi) dnemli degisikler olmasi durumunda
asama 1 yapilabilir.

4.16.1. Yeniden belgelendirme tetkikleri sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili yapilacak faaliyet
yontemleri Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosedirinde anlatiimistir. Yeniden belgelendirme
denetimlerinin tarihi, belge gecerlilik sliresi baz alinarak belirlenir. Belge gecerlilik siiresi bitmis belgeler igin,
Yeniden Belgelendirme Denetimi miisteri tarafindan makul bir sebep bildirildiginde Belge Bitis siiresinden 30
(otuz) giin sonrasina kadar gerceklestirilebilir.

Belge
yenileme
faaliyeti
B C D
3 ay 6nce
< 36 ay P I > >
Mevcut sertifikanin gecerlilik stresi Gegerliligin bitiminden
itibaren 6 ay

Ornek: Belge yenileme faaliyeti (A) baslatilmis ancak, gecerlilik tarihi (B) dolmadan énce bitirilememis ve
karar (=C) tarihinde yani (B) ve (D) tarihi arasinda kalmis. Yeni belgenin gegerliligi (C) tarihinden itibaren baslar
ve (B)+3 yil siirer. Belgelendirmede bosluk olusmustur. Bosluk (B) ve (C) arasindadir. Belgelendirme yeniden
aktive edilmis olur. Belgenin ge¢cmisi vardir ve bosta kaldigi siire ile gosterilir.

Belgelendirme Komitesi, yenileme hakkindaki kararlari yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin goézden gecirilmesine ve belgeli kuruluslarin musterilerinin
sikayetlerinden alinan sikayetlere dayanarak verir.

4.17. Takip Denetimi
Denetim neticesinde Bas denetcinin takip denetimi yapilmasi tavsiyesi sonrasi veya Belgelendirme Komitesinin
degerlendirme sonrasi Takip Denetimi karari almasi durumunda yapilan denetimdir.

Denetim Ekibi belirlenirken énceki Denetim Ekibinde bulunan denetgcilerden en az birinin takip Denetim
Ekibinde bulunmasi saglanir. Takip Denetimi planlanirken bir 6nceki Denetim Raporunda takip gerektiren
uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklar ile ilgili Bas Denetcinin uygun gorecegi standart maddeleri dikkate alinir.

Takip denetimi neticesine gore, Belgelendirme Komitesi Denetim Ekibinin gorislerini de dikkate alarak;
v' Belge verilmesine,

v' Belgenin askiya alinmasina,

v' Belgenin aski halinin sona ermesine,

v' Belgenin aski halinin devamina,

v' Belgenin iptaline,
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karar verebilir.

4.17.1. Denetim Ekibi tarafindan, Dizeltici Faaliyet icin takip dngoérilmis ise, kurulus takip stiresi sonunda
gecerli bir mazereti olmaksizin denetimi kabul etmez ise Belgelendirme Muduru karari ile, Belgelendirme
denetimlerinde kurulusun miracaati iptal edilir, Gozetim denetimlerinde belge askiya alinir. Aski siiresi 3
aydir, kurulus micbir bir sebep bildirir ise ve/veya olagandisi bir olay yasanmasi ile (deprem, pandemi, sel,
terér vb.) Belgelendirme Mudiurld’ niin karar ile 3 ay daha aski uzatilabilir. Takip denetimi
gerceklestirilememis ise, Belgelendirme Midiri kararina gére Belgelendirme Kapsami daraltilir veya
Belgelendirme Sozlesmesi iptal edilerek belgesi geri alinir. Belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ile ilgili
belgenin durumu web sayfasinda ilgili taraflara duyurulur.

4.17.2. Yonetim Sistem Belgesi kullanimini, ihtiyag halinde Belgelendirme Komitesinin kararina goére, belirli bir
sure igin askiya alabilir. Takip denetim rapor ve bulgulari Belgelendirme Komitesinin onayina sunulur. Takip
denetimlerinin ardindan, normal sartlar altinda (uygunsuzluklar kapanmis ise) firmanin belgesi tekrar basiimaz.

4.17.3. Bas Denetgi Duzeltici faaliyetleri ve ilgili uygulamayi yerinde gérmek igin ve Sistemin énemli derecede
uygunsuzluklar icermesi durumunda (major uygunsuzluk durumu) takip tetkikine karar verebilir. Eger takip
tetkiki yapilmasina karar verilmisse bu Bas Denetci tarafindan kurulusa “Uygunsuzluk Formu” ile bildirilir. Takip
tetkiki belgelendirme tetkikine katilan Bas Denetgi tarafindan yapilir ancak imkanlari el vermedigi durumlarda,
baska bir denetci gorevlendirebilir. ( hastalik vb. gibi 6zel mazeret gerektiren durumlar)

Belgelendirme, Gozetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri ile kararlastirilan takip tetkiki arasindaki siire 3 (lig)
ayl gecemez.

4.18. Belgenin Askiya Alinmasi
Belgelendirme, asagidaki sartlarin olusmasi durumunda, (6) alti ayi asmamak kaydi ile askiya alinir:

> Kurulusun s6zlesme yuktmluliklerini yerine getirmemesi,

> Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarin 6n gorulen surelerde kapatilamamasi.

» Denetlenen Kurulusun belgelendirilmis yonetim sisteminin, yonetim sistemi etkili olma sartlari dahil olmak
Gzere, Belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,

> Musterinin belirlenen siklikta gbzetim veya belge yenileme tetkiklerinin yapiimasini kabul etmemesi
(misteri onayinin gecikmesine iliskin nedenler bildirilmelidir.)

> Belge verilen tesis adresindeki degisiklikten dolayi faaliyete ara vermesi sonucu kurulusun talebi ile,

> Grev, lokavt, tevsi, ve organizasyon, tabii afetler, Pandemi, hammadde darlig, siparis alamama veya
benzeri micbir sebeplerden kurulusun Gretimini durdurmasi, gibi durumlarda kurulusun talebi ile,

> Belge tarihi esas alinarak kurulusun devamli gbzetim denetimi tarihini erteleme talebinde bulunmasi
sonucu Belgelendirme Kurulu karari alinmasi ile,

» Marka ve Logo kullanim sartlarina uymamak.

> Belge veya tetkik lcretlerinin 6denmemesi

Denetim sonucunda veya denetim yapilmaksizin belgenin askiya alinmasinin énerilmesi durumunda askiya
alma karari, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigy, ilgili kurulusa yazili olarak
bildirilir. Aski Bildirimi ile bildirim yapilir.
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Askiya almada, kurulusun yénetim sistem belgesi gegici olarak gecersizdir. DVN CERT, kuruluslarin belgesinin
askiya alinmasi durumunda belgelendirmesinin tanitimini / reklamini yapmamasini, yapilan Belgelendirme
Hizmet Sozlesmesi ile glivence altina alinmistir.

Kurulusun buna uymadiginin tespit edildigi durumlarda, yazili bir uyari yapilir ve gerekirse yasal tedbirler
alinir. DVN CERT uygun gordigi diger bitun tedbirleri alabilir.

DVN CERT tarafindan verilen siire icerisinde, askiya almaya sebep olan sorunlarin ¢c6zimlenememesi
durumunda, belgelendirme geri gekilir veya uygun kapsam daraltma yapilir.

Kurulusun, belgelendirme kapsaminin bir kismi igin siirekli ya da ciddi olarak belgelendirme sartlarini yerine
getirmemesi durumunda, DVN CERT, kurulusun belgelendirme kapsamini, sartlari karsilanmayan kismi
disarida tutacak sekilde daraltabilir. Boyle bir daraltmada, belgelendirme igin kullanilan standardin sartlariyla
uyum dikkate alinir. DVN CERT web sitesi araciligi ile askiya alinan, geri ¢ekilen ve kapsami daraltilan firmalari
beyan eder.

4.19. Belgenin Aski Halinin Kaldirilmasi

Belgesi askiya alinan kuruluslar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak DVN CERT’ ye
bildirmeleri durumunda, askiya alma islemi kaldirilir.

Askiya alma gerekcesinin ortadan kaldirildiginin teyidi amaci ile DVN CERT tarafindan kurulusta bir denetim
gerceklestirilir.

Aski halinin kaldirilmasi kapsaminda gergeklestirilen denetimin kapsami ve siiresi, belgeyi askiya alma
gerekgesine bagli olarak belirlenir.

Denetim sonunda, uygunlugu dogrulanan kurulusun belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya alinma gerekgeleri
ortadan kaldirilmadigi durumda, belgenin geri ¢cekilmesi yoluna gidilir. Bu kararlar Belgelendirme Komitesi
tarafindan alinir.

Belgenin aski halinin kaldirilmasi kurulusa yazili olarak bildirilir.

4.20. Belgenin Geri Cekilmesi

Belge iptali karari yine Belgelendirme Komitesi tarafindan alinmaktadir. Belge asagidaki durumlarda geri

cekilir:

e  Kurulusun talebi,

e  Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,

e Kurulusa ait tizel kisiligin degismesi,

e  Kurulusun askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

e  Kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

e  Kurulusun, aski siiresi (6 ay) sonunda takip denetimi yapilabilmesi icin teyit vermemesi,

e Aski halinin kaldiriimasi icin gergeklestirilen takip denetimlerinde, belirlenen uygunsuzluklarin devam
ettiginin belirlenmesi

e Kurulusun belgeyi, belge kapsaminda belirtilen Griin veya hizmetten farkh alanlarda, yaniltici ve haksiz
kullanmasi,

e Kurulusun denetimler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

e  Kurulusun belge ve ekleri Gizerinde tahrifat yapmasi,

e  Kurulusun gdzetim denetimini kabul etmemesi,

o Teklif kapsamindaki ticretlerin 6denmemesi,

e Belgenin gecerlilik stresi icinde, yapilan denetimlerde kurulusun yonetim sisteminin uygunlugunu
tamamen yitirdiginin tespit edilmesi ile olabilir.
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e Belgenin geri ¢ekilmesi durumunda kurulusun adi belgeli firmalar listesinden ¢ikarilir. Kurulusun asagida
belirtilen ve Belgelendirme Sozlesmesinde yer alan ylkimliltklerini yerine getirmesi gereklidir:

e DVN CERT belge ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,

iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgecilmesi,

Odenmemis belge veya denetim ticretlerinin denmesi,

Orijinal belge(ler)nin 15 glin icerisinde DVN CERT ‘ye ulastiriimasi,

Belgenin geri cekilmesini takiben bir ay icerisinde kurulusun, logoyu her tiir yazisma ve tanitim

materyalinden ¢ikarmasi gerekmektedir.

DVN CERT belgenin geri alinmasi ve s6zlesmenin feshine dair kararlari, DVN CERT yayinlarinda gerekgeli olarak
yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda bu kurulusun adi belgeli kuruluslar listesinden ¢ikarilir. Firma
iptal Bildirimi ile bilgilendirilir.

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun
kullanimini durdurur. Kurulus, s6zlesme ile kendisine verilmis her tirli belgeyi kendisine teblig tarihinden
itibaren en ge¢ 15 giin icerisinde DVN CERT’ ye iade eder.

Sozlesmesi fesih edilen kurulusun yeniden basvurusunda Basvuru ve Dokiiman inceleme iicreti alinarak
basvuru ve denetim islemleri ilk basvuruda oldugu gibi uygulanir.

DVN CERT belgelendirilmis kuruslarin, belgelerinin geri ¢cekilmesi Gzerine misterinin belgelendirme statisiine
atfin reklam islerinde kullanamaz aksi durumda s6zlesme geregi cezai islem uygulanir.

4.21. Belgenin Pasif Durumu

Yeniden belgelendirme denetimlerinde belgelendirme siireci belge gecerlilik tarihi dolduktan 6 ay sonraya
kadar uzatilabilir. Ancak bu 6 aylik siirede firmanin belgesi pasif durumda olacaktir. Belgenin pasif olarak kabul
edilebilmesi i¢in firmanin yeniden belgelendirme denetim sirecini baslatmis olmasi ( en azindan yeniden
belgelendirme teklifinin kabul edilmesi ) gerekmektedir. Aksi takdirde belge iptal sayilacaktir. Her durumda
yeniden belgelendirme karar tarihi 6 ay icinde alinmis olmalidir.

Belgenin pasif olarak kabul edildigi durumlar;

¢ Belge yenileme faaliyetleri baslatiimis ancak, gegerlilik tarihi dolmadan 6nce bitirilememis ve karar tarihi
belge gegerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

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

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

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

v' Mevcut belgelendirme cevrimi baslangic¢ ve bitis tarihleri

v Belge yenileme tetkiki tarihiyle birlikte, son belgelendirme cevrimi bitis tarihi

Yukaridaki bilgiler dogrultusunda belgelendirme ilk yayin tarihi de belirtileceginden belge ¢evriminde olusan
pasif durum belge lzerinde gorilecektir.
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NOT: Pasif durumdaki bir belgenin, belgelendirme sireci veya yeni karar tarihi belge bitis siirecinden 6 ay fazla
uzamas! durumunda ilgili belge iptal olarak degerlendirilir. Firmanin 6 ay sonunda belge talep etmesi
durumunda firma yeni basvuru olarak degerlendirilecektir.

Pasif duruma alinan belge igin firma sorumluluklan asagidaki gibidir;
» Kurulus, belgenin pasife alinmasi ile belge ve logonun kullanimini durdurur.
» Belgenin pasif oldugu sure icinde belgeye ait haklardan faydalanamaz.

4.22. KAMUYA AGIK BILGILER

DVN CERT belgelendirme, ¢alistig tiim cografi bolgelerde, asagidaki konulardaki bilgileri talep olmaksizin
internet sitesi tizerinden kamuya acik hale getirmistir.

e Tetkik prosesleri (Sistem Belgelendirme Prosediirii, Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosedur,
Belgelendirme Kurallari Talimati vs)

e Belge verme, belge vermeme, belgeyi slirdiirme, belgeyi yenileme, belgenin askiya alinmasi, belgenin geri
cekilmesi veya iptal edilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi ya da daraltilmasi icin prosesleri,

e (Calistig yonetim sistemi tipi ve belgelendirme programini,

e DVN CERT Belgelendirme adini ve belgelendirme isareti veya logosunun kullanimini, (Marka ve Logo
Kullanim Talimati)

e Bilgi, sikayet ve miracaat isteklerinin ne sekilde ele alinacagi ile ilgili prosesleri,
e Tarafsizlik Politikasini

e Faaliyet stirdlirdigi cografi bolgeler,

e Verilen belgenin durumu,

o Belgelendirilmis belirli bir miisterinin, adini, ilgili normatif dokiimani, kapsami ve faaliyet gosterdigi cografi
alan,

4.23. Belgelendirme Sartlarindaki Degisikliklerin Duyurulmasi

DVN CERT belgelendirilmis misterilerine, belgelendirme sartlarinda olan her bir degisikliginin uygulanma
gerekligi dikkate alinarak 2 ay iginde her bir belgelendirilmis misterilere e-mail, posta, fax vb. yollarla duyurur.
Duyuru kayitlari Kayit Kontrol Prosedtriine uygun saklanir.

4.24 Belgelendirme karari sorumlulugu tamamen DVN CERT Belgelendirme hizmetlerinin sorumlulugundadir.

5. iLGiLi DOKUMANLAR

5.1. Denetim Siresi Belirleme Talimati

5.2. Belgelendirme Programi

5.3. Ucretlendirme Talimati

5.4. Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi

5.5. Belgelendirme Kurallari Talimati

5.6. Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati
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DVN Cert Belgelendirme Hizmetleri Limited Sirketi

SiSTEM BELGELENDIRME PROSEDURU

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
5.11.
5.12,
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
5.17.

Denetgi ve Uzman Gorevlendirme Talimati
Aski Bildirimi

iptal Bildirimi

Belgelendirme Karar Formu
Belgelendirme Dosyasi Kontrol Formu
Belgelendirilmis Firmalar Listesi

Yenileme Gegis Formu

Marka ve Logo Kullanim Talimati

Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu
itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii

6. REVIiZYON DURUMU

Belgelendirme Prosesinde Gorev Alan Personeli Atama Prosediiri

Sira| Madde Revizyon Sayfa Rev. Tarihi
No. No. Acgiklamasi Numaralan No
Tdm .
1 Ik Yayim - 00 02.01.2025
maddeler
Belirtilen yerlerde revizyon yapildi. Sayfa no
2 |- eny yon yaptidl. >ay - 01 | 03.12.2025
eklendi.
4
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