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1. AMAC VE KAPSAM

1.1. AMAC

Bu prosediir, belgelendirme faaliyetlerinin yirutilmesi amaciyla hazirlanmistir.

1.2. KAPSAM

Bu prosediir; ISO/IEC17021-1, ISO 22003-1 ve I1SO 27006-/SO 20000-6 kurallari cercevesinde, 1ISO 9001,
ISO 14001, 1SO 22000, ISO 50001, ISO 45001 ve ISO 27001 & /SO 27701, ISO 20000-1 yonetim sistemlerinin
belgelendirilmesi icin, basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi, belge verilmesi, belge kullanimi, belge
verilmesinden sonra yapilacak gézetim ve takip denetimlerinde uygulanacak kurallari ve aski/fesih halinde

yapilacak islemleri kapsar.

1.3. SORUMLULAR
QUASER Ofis Personeli

2. TANIMLAR
2.1. KISALTMALAR

Kurulus: Belgelendirme Hizmeti Talep Eden

2.2. QUASER SISTEM BELGESI

Kurulus ve QUASER arasinda yapilan sozlesme cergevesinde, QUASER tarafindan kurulus adina
diizenlenen, kurulusun yénetim sisteminin incelenerek, ilgili standarda uygun bulundugunu goésteren,
gecerlilik stresi bir yil, belgelendirme periyodu (¢ yil olan ve yilda en az bir kez olmak (zere gozetim

denetimine tabi tutulan belgedir.

2.3. QUASER SiISTEM BELGELENDIRME LOGOSU
Belge almis kurulusun, kurulus adi ve belge numarasi ile birlikte sadece is tekliflerinde, reklam amaciyla
ve tanitim malzemesi Uzerinde kullanabilecegi semboldir. QUASER, belge ile birlikte kurulusa teslim

edilen Logo Kullanim Talimatina(TL.01) gore kullanimini saglamaktadir.
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3. UYGULAMA

3.1 GENEL SARTLAR

3.1.1. Belgeli Kuruluslarin Yakiamlalukleri

Belgeli kurulusun yiktumlalukleri, Belgelendirme Teklif / Sozlesmesi ile belirlenmistir.

3.1.2. QUASER’nin Yukimliliikleri

QUASER’In yuktmlultkleri, Yonetim Sistemi El Kitabi ve Yonetim Taahhdtlerinde belirlenmistir.

3.2 BASVURULARIN ALINMASI

Belgelendirme basvurulari, Belgelendirme Basvuru Formu (FR.01), 15022000 i¢in FR.01EK.1 ve c¢oklu
sube icin FR.01-EK.2 ,ISO 27001, ISO 27701, ISO 20000-1 igin FR.01-01 ve ¢oklu subeler igin FR.01-2
formlari elden veya posta

(e-mail, fax, kargo vb. iletisim araglari) ile alinir.

Belgelendirme Basvuru Formu (FR.01-FR.01EK1, FR.01-EK-2, FR.01-2), On Biiro Personeli tarafindan, Gelen
Evrak Teslim Formuna kaydedilerek, planlama sorumlusuna iletilir. Belgelendirme Basvuru Formu,
Planlama sorumlusu tarafindan incelenerek kurulusun EA kodunun, QUASER’ in akreditasyon kapsaminda
olup olmadigi, Firmanin danismanlik hizmeti alip almadigi, aldiysa danismanlik yapan sirket ya da kisi
bilgileri form iizerinden kontrol edilir. Firma tarafindan “sorumlu ( yénetim temsilcisi)” olarak beyan edilen
kisi ya da kisilerin, “Danismanlik” béliimiinde yer alan ydnetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve
devamliliginin saglanmasina katihm saglayan kisi ya da kuruluslarla ilisigi olup olmadigi imkdnlar déhilinde
arastirilir. Siiphe uyandiran herhangi bir durum s6z konusu ise; firmadan kisi ya da kisilerin sigorta kaydi
ya da firma calisani olduklarina dair is s6zlesmesi alinir.

ilgili basvuru QUASER’In kapsami disinda yada “FR.37 Miiracaat Kontrol Ve On inceleme Formu’’ndaki
maddelerden birini dahi karsilamiyorsa planlama sorumlusu tarafindan yonetim temsilcisine konu
hakkinda bilgi verilir ve onayl dogrultusunda planlama sorumlusu tarafindan gerekceler agiklanmak
suretiyle firmaya bilgi(resmi yazi,faks,mail v.b) verilerek basvurusu reddedilir. Bagvurusu reddedilen tim
kuruluslarin FR.37 miiracaat kontrol ve 6n inceleme formu dosyalanarak arsivlenir.

Basvurusu uygun gerekgelerle reddedilen firma 10 giin icerisinde red sebeplerini giderdikten sonra tekrar
basvuru yapabilir. Red gerekgesi QUASER kaynakli ise yonetim temsilcisi tarafindan duzeltici faaliyet
baslatilir, sartlarin iyilestirilmesi akabinde firma tekrar degerlendirmeye tabi tutularak QUASER biinyesine
katilr.

Firmanin kapsami QUASER’ in akreditasyon kapsami icindeyse Belgelendirme Muidiir(, basvuruyu onaylar.
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Belgelendirme Miidiiri tarafindan onaylanir.

Belgelendirme Teklif/S6zlesmesi hazirlanarak, kurulusa sunulur. Kurulustan istenen belgeler ve
belgelendirme esaslari bu s6zlesmede belirtilmektedir.

Kurulus tarafindan onaylanan Belgelendirme Teklif/S6zlesmesi ve kurulustan istenen belgeler, Gelen
Evrak Teslim Formuna kaydedilerek, Planlama Sorumlusuna iletilir.

Basvurunun isleme konulabilmesi igin;

Bagvuru formunun kurulusun gercek durumunu gosterecek sekilde dogru ve eksiksiz olarak doldurulmasi,
Belgelendirme Teklif/S6zlesmesinin imzalanmasi,

Basvuran kurulusun, kurduklari sistemin en az (¢ aylik uygulamalarin olmasi, i¢ denetim ve YGG (yonetim
gbzden gecirme) toplantisi yapmis oldugunu gostermesi,

Farkli tizel kisilige sahip tesisleri icin ayri basvuru formlari doldurmasi ve ayri basvuru tcretlerini 6demesi,
Sektore 6zgli kanuni mevzuat sartlarinin yerine getirildigini gosteren evraklari (Belge, izin, ruhsat vs.)
insaat, Gida ve Gida Giivenligi (1ISO022000) de uygulama faaliyeti olmak zorundadir.

Bagvuru degerlendirilmesinde Miracaat kontrol formu ile dogrulama yapilir.

Belgelendirme ve Yeniden Belgelendirme basvurulari esnasinda kuruluslardan Belgelendirme
Teklif/Sozlesmesinde belirtilen dokiUmanlarin hepsi talep edilir. Ancak, yeniden belgelendirme
basvurularinda ASAMA1 sarti aranmaz.

Kurulusun basvuruda bulundugu tarih itibari ile 6 ay icinde belgelendirme denetimi kurulus tarafindan
kabul edilmeyerek ertelenir ise kurulusun basvurusu iptal edilir. Ancak tabii afetler durumunda bu sire
uygulanmaz. Basvurunun iptali Kurulus talebi ile de yapilabilir. Basvurusu iptal edilen kuruluslarin
dosyalari iade edilir. Dosyas! iade edilen ve basvurusu diisen kurulusun yeniden basvurusu halinde,
basvuru ve ASAMA 1 yenilenir ve Ucreti yeniden tahakkuk ettirilir. Bu tip kuruluslarin basvurulari yeni
basvuru olarak degerlendirilir, eski bagvuru numaralari iptal edilerek yeni dosya numarasi agilir.

ISO 22000 icin Belgelendirme basvurusu ve belgelendirme sézlesmesi, ilgili konuda 6grenim gérmis ve
ISO 22000 denetg¢i egitimini almis ISO 22000 planlama sorumlusu tarafindan degerlendirilir. Gerek

duyulmasi halinde ilgili alanda yetkinlik sahibi olan kisilerden teknik destek alinir.

3.2.1 Transfer Basvurusu
Transfer basvurusu, Belgelendirme Basvuru Formu ile alinir.
Sadece, IAF MLA’ ya taraf olan akreditasyon kuruluslarinca akredite edilmis belgelendirme kuruluslarindan

alinmis yonetim sistem belgeleri transfer edilir.
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Transfer basvurusunda; QUASER bagsvuru dokimanlarinin disinda, transfer edilecek belge fotokopileri,
daha oOnceki belgelendirme kurulusunun denetim raporlari, belgelendirme siire¢ dokiimanlari ve
kurulusun yonetim sistemi dokiimanlari istenir.

Eger belgeler icin askida ya da iptal olmus ise transfer yapilmaz. Transfer basvurusundan sonrasinda
yapilacak gbzden gecirme neticesinde, transfer yapilabilir, kurulusa transfer denetimi gerceklestirilebilir

veya kurulus yeni musteri olarak degerlendirilebilir.

3.2.2 Coklu sube kuruluslari

IAF MD1 Referans alinarak belgelendirme calismasi gerceklestirilir.

Goklu sube kuruluglari belirlenmis aktivitelerin planlandigi, kontrol edildigi yada yonetildigi, belirli merkezi
gorevi olan (daha sonra merkezi ofis olarak danisilacak olan — fakat kurulusun merkez birosu olmasi
gerekli degildir.) bir kurulus olarak tanimlanir ve bu tarz aktivitelerin tamamen yada kismen yirGtildugu
lokal ofis yada branslarin sebekesidir.

Gegici sube

Gegici sube, kurulus tarafindan belirli bir is ya da hizmeti belirli bir siire yapmak icin kurulmus olan ve
slrekli sube olmayacak yerdir. Coklu sube kurulusu tek yasal yer olmak zorunda degildir fakat bitin
yerlerin kurulusun merkezi ofisi ile yasal ya da sozlesmeli baglantisi olmalidir ve belirli yerlesmis ve merkezi
ofis tarafindan siirekli gézetim ve i¢ denetimi altinda olan genel bir yonetim sistemine tabi olmalidir.
Subelerin herhangi birinde gerektigi takdirde, merkezi ofis, subelerin yapmalari gereken faaliyetleri yerine
getirmelerini talep etme hakki oldugu anlamina gelir. Uygun oldugu durumda, bu, merkezi ofis ve subeler
arasinda resmi bir anlagsmayla dizenlenmelidir.

Mimkin olan ¢oklu sube kurulus 6rnekleri

® imtiyazla galisan kuruluslar.

e satis ofisleri agi olan imalat fabrikalari (bu belge satis agina uygulanir.)

e ayni tlirden servisleri 6neren bircok yere sahip servis sirketleri

e bircok bransa sahip olan sirketler.

Batin vyerlerdeki (Subelerdeki) yonetimler, ayni tirden olmali ve benzer metod ve prosedirle

isletilmelidir. Gegici sahalarda denetim yapilirken asagidaki ydntemler uygulanabilir;

Musteri ya da misterinin muisterisiyle yiz yiize / uzaktan milakat ya da gelisim toplantisi,
Dokiiman incelemesi,

Gegici sahalardaki kayitlarin denetlenmesi (uzaktan ya da birebir),
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Uzaktan denetim yapildiginda etkin bir sekilde teknolojinin kullanilmasiyla,

Cok isletmeli kuruluslarin denetiminde, asagidaki sartlarin yerine getirildigi incelenmelidir:

Merkez birodan yiirirlige konulan yonetim sistemine iliskin dokiimantasyonun etkinligini,

ic denetimlerin degerlendirilmesi ve i¢ denetimlerin biitiin isletmelerde gerceklestirilmis olmasi.
Denetlenecek isletmelerin belirlenmesi sirasinda:

ic denetimlerin sonuglari,

isletmelerin (subelerin) biyiklugindeki farkliliklar,

Gahsma talimatlarindaki farkhliklar dikkate alinmahdir.

Cok Alanli Denetimlerde bulunan uygunsuzluklarda asagidaki ilave durumlar da ayrica dikkate alinir.

1) i¢ denetimlerinde bulunan uygunsuzluklarin, tiim alanlardaki sistemde eksiklige yol acacak
nitelikte olup olmadigi ya da diger alanlarin bundan etkilenip etkilenmeyecegi kontrol edilir.
Etkilemiyorsa, kurulustan bunun kaniti istenir. Sisteme veya belirli alana uygulanabilecek
sekilde diizeltici faaliyetlerin yapilmasi saglanir.

2) Eger tespit edilen uygunsuzluklar sistemik ise dizeltici faaliyetlerin incelemesini buna gore
yapar. Eger dizeltici faaliyet uygun degilse uygun sistemik dizeltici faaliyet uygulanip
dogrulanana kadar denetimler devam eder. Orneklenecek site sayisini uygunsuzluk sayisina
gore arttirabilir.

3) Bir veya daha fazla alanda major uygunsuzluk var ise bu uygunsuzluklar kapatilana kadar
firma belgelendirme igin onaylanmaz.

4) Problemli alanlar olusursa bu alanlar denetim faaliyetinden ve kapsamindan cikarilir.

Cok alanl denetimlerde belgenin askiya alinmasi ve feshi Madde 3.8 cercevesinde uygulanir.

Var olan belgeye yeni subeler eklenebilir. Yeni alanlarin ilavesinde her yeni alan 6rnek boyutundan
bagimsiz kabul edilir. Yeni eklenen alanlar gbzetim ya da yeniden belgelendirme sirasinda
degerlendirilirler

ISO 22000 icin ¢coklu sube uygulamasi Gida Glivenligi El Kitabi Madde 9.1.5 ve TL.de belirtilmistir.

3.3 DENETiMiN PLANLANMASI
Denetimlerin planlanmasi, PR.06 Planlama Prosediiriinde anlatiimistir.
3.4 DENETIMIN GERGEKLESTIRILMESI

Denetim, PR.02 Denetim Prosediiriinde belirtilen sekilde gerceklestirilir.
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3.5 DEGERLENDIRME

Denetim raporu ve ekleriyle birlikte kurulusun basvurusundan itibaren hazirlanan bitin form ve raporlari
ve kurulusun kendi dokiimanlari (Kalite El Kitabi, prosedirleri ve ilgili dokiimanlari) bir dosya halinde
Belgelendirme Midiiri tarafindan Belgelendirme Kuruluna verilir. Belgelendirme kurulusu;

Turkak rehberleri dogrultusunda yiksek risk gruplarinda sekt6ér grubu dikkate alinarak, diistik ve orta riskli
sektorlerde denetim metodolojisini bilen yetkin kisi(ler) dikkate alinarak karar verilir ve RP.09’ a kaydedilir.
Kurul, sektor yetkinligi olan kisi(ler) veya kurula istirak eden teknik uzmanlardan olusur.

Degerlendirme yapilacak dosya asagida belirtilenleri kapsamaktadir:

Kurulusun Kalite El Kitabi, prosediirleri ve ilgili dokiimanlari

FR.01-FR.01-1 Belgelendirme Basvuru Formu

FR.37-FR.37-1 Miiracaat Kontrol ve On inceleme Formu

FR.50 Belgelendirme Teklif/S6zlesmesi

LS.12 Acilis Kapanis Toplantisina Katilimcilar Listesi

RP.01 1SO9001 Asama2Denetim Raporu

RP.14 1SO9001 Asamal Denetim Raporu

RP.121SO14001 Asama2Denetim Raporu

RP.16 1ISO14001 Asamal Denetim Raporu

RP.15 1SO22000 Asamal Denetim Raporu

RP.17 15022000 Asama2 Denetim Raporu

RP.23-11SO 27001 Asama 1 Denetim Raporu

RP.23-21SO 27001 Asama 2 Denetim Raporu

RP.26 I1SO 9001-1SO 14001 Asama?2 Entegre Denetim Raporu

RP.25 ISO 9001-1SO 14001 Asamal Entegre Denetim Raporu

FR.88 Acilis-Kapanis Toplanti Formu (27001 denetimi igin)

RP.05 Denetim Uygunsuzluk Raporu

FR.55 Gozlem Formu

FR.10 Denetim ve Denet¢i Degerlendirme Formu

FR.11 Denetim Gorevlilerini Degerlendirme Formu (yapilmis ise)

ISO 22003-1:20022 geregince ISO 22000 denetimlerinde toplam denetim siresinin en az %50'si,
operasyonel gida giivenligi planlamasinin ve OGP'lerin ve kontrol 6nlemlerinin uygulanmasinin

denetlenmesine ayrildi§i Denetim plani ve Denetim raporu incelenerek garanti altina alinir.
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Iso 22000 denetimlerinde en fazla %20 'lik bir azaltma yapilabilir.(entegrasyon haricg)

Denetim raporlarinin Belgelendirme Kuruluna sunulmasi Belgelendirme Mudiri tarafindan hazirlanan
giindem kapsaminda olur ve Belgelendirme Kurulu tarafindan alinan karar geregi islemler yerine getirilir.
Belgelendirme kurul kararlari, herhangi bir karisiklik nedeni ile gergeklesebilecek hatalarin dnlenmesi igin
planlama sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

Basvuru ile ilgili nihai karar verilir, verilen karar ve denetim raporu kurulusa bildirilir.

Kuruluglar, QUASER’ in almis oldugu kararlara, kararin bildirilmesini takiben 15 giin igerisinde itiraz
edebilirler. itirazlar degerlendirilmek tizere itiraz Kuruluna sunulur.

3.6 BELGENIN DUZENLENMESi VE VERILMESI

Belgelendirme basvurusunda bulunan Kuruluslar; yapilan denetimler sonucu, yonetim sisteminin ilgili
standart sartlarina uygunlugu, QUASER Belgelendirme Kurulunun olumlu karari sonucu, QUASER
Belgelendirmenin giivencesi altinda (QUASER de tam/yari zamanli olarak calisan kurul Gyelerinin katilimi
ile) belgenin diizenlenerek vermesine hak kazanir.

Belgelendirme Muddurd, belge almaya hak kazanan kurulusun belgelerinin hazirlanmasini organize eder.
Tanzim edilen belge Genel Miidir tarafindan imzalanir.

Diizenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

QUASER’ in tGinvanli, tam adresi, telefonlari ve web adresi

Kurulus adi,

Merkez ve/veya belgelendirilen tesisin tam adres (ler)i,

Belge tarihi ve gegerlilik stresi

Belge numarasi,

Belgelendirme kapsami (Uriin, proses veya hizmet kategorileri)

Sisteminin belgelendirildigi sistem standart (lar)i ve/veya diger standart 6zelligindeki dokiimanlar.

Cok isletmeli kuruluslarin belgelerinde ayrica asagidaki bilgiler yer alir:

Kurulusun merkez blrosunun ad ve adresi,

Kurulusun yonetim sistemi altinda faaliyet gdsteren isletmelerin sayisi,

Kapsamda gecici saha varsa, bu durum belgede gecici saha olarak belirtilir,

Verilen belgede veya ekinde belgelendirmesi uygun gorilmis bitin isletmelerin ad ve adresleri

Belge eklerinin, merkez sertifikasinin gegerlilik stiresince gegerli oldugu bilgisi

Gozetim denetimi, yeniden belgelendirme ya da kapsam degisiklikleri sirasinda, var olan belgeye yeni

sahalar eklenebilir.
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Kurulus, QUASER tarafindan belirlenen belgelendirme sartlarina uydugu strece bu belge 1 yil gegerlidir.
Belgelendirme periyodu 3 yildir.

QUASER tarafindan bir takvim yili iginde 1 defa periyodik olarak kontrol edilir.

Denetime giren subeler Coklu isletmeli kuruluslarda denetim Tablosu (FR.38) gore 6rnekleme metoduyla
segilir.

Eger kurulus merkezi veya lretimin yapildigi yerlerden biri belgelendirme/tescilin stirdurilmesiicin gerekli
olan kriterlerden birini karsilamadigi veya yapmadigi takdirde, belgelendirme/tescil timuyle geri
cekilecektir.

Belgelerin numaralandirilmasi, Dokiiman Kontrol Prosedlirii dogrultusunda yapilir.

Kurulusa gonderilen fatura bedelinin yatirildigini gésteren dekontun muhasebeye ulastiriimasi ve
mutabakati sonrasi Sistem Belgesi muhasebe tarafindan kurulusa teslim edilir.

Kapsam degisikligi, adres degisikligi ve unvan degisikligi denetimlerinde belge sliresinde herhangi bir
degisiklik yapilmaz. Belge (izerinde, ilk belgelendirme denetiminin gerceklestirildigi tarih yer alir. ilk belge
tarihi, belgenin gegerlilik slresi igcin baz alinir ve yapilan degisiklikle ilgili yeniden Belgelendirme
Teklif/S6zlesmesi (FR.50) imzalanir.

Kapsam degisikligi yapildiginda belgelendirme denetimi veya belge yenileme denetimi sonucu hazirlanan
sozlesme hikimleri aynen gecerlidir. Ancak eski sozlesmeye ek yapilarak kapsam degisikligi ve tcretleri
belirtilir.

Gelen kapsam degisikligi talepleri degerlendirilir. Eger kapsam degisikligi talebi sadece Urilin gesitliligi ile
ilgili ise ve kurulusun faaliyet kapsami talep edilen iriinii kapsiyor ise, denetim raporlari tekrar incelenerek
kurul karari ile kapsam degisikligi yapilabilir.

QUASER ile sozlesme akdeden kurulus, belgeyi ancak denetim ve belgede adi gecen Uretim/hizmet
yeri/yerleri i¢in kullanilabilir. Belge, sistem belgelendirme basvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu
kapsam disinda kullanilamaz. Aksi tespit edilip QUASER tarafindan yazili olarak ikaz edildigi halde bu
kriterlere uymayarak belge kullanmaya devam eden kuruluglar hakkinda bu prosediirin 3.9. maddesine
gore islem yapilir.

Belge, belgede adi gecen kurulusun miilkiyetinde olup, hicbir sekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige
devredilemez. Belgelerin Uglinci sahislarca haksiz yere kullanimindan dogan sorumluluk kurulusa aittir.
Belge diizenlenen ve gonderilen kuruluslar QUASER “Belgeli Kuruluslar Listesi” ne kaydedilir ve web

sitesinde yayinlanir.
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3.7 BELGENIN YENILENMESi

Belgenin g (3) yil sonunda gecerliliginin sona ermesi nedeni ile bu slirenin bitimine ¢ (3) ay kala kurulus
yazi ile uyarilir. Eger kurulus bildirim tarihinden itibaren i slresinde cevap vermez ve/veya belgenin
devamini talep etmedigine dair yazi gbnderir ise belgenin bitim sliresi sonucunda belge iptal edilir.

Belge Yenileme Denetimi basvurusunda, Ucret Talimatinda belirtilen Basvuru ve Dokiiman inceleme
Ucreti alinmaz. Ancak, Belgelendirme Basvuru formundaki bilgilerde bir degisiklik varsa bu formlar kurulus
tarafindan yeniden doldurulur

Kurulus belge yenileme talebinde bulunursa, Kurulusun yazili talebi dogrultusunda belge yenileme
denetimi gergeklestirilir.

Kurulusun yonetim sisteminin kapsaminda (6rn:mevzuat degisikligi) 6nemli degisikler olmasi durumunda
asama 1 yapilabilir.

Belge vyenileme karari, Belgelendirme Kurul tarafindan; belge yenileme denetim sonuglarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin gézden gegirilmesi sonuglarina ve kullanicilardan gelen

sikayetlere dayanilarak alinir.

3.8. BELGENIN ASKIYA ALINMASI, iINDIRILMESI, GERi CEKILMESi VE SOZLESMENIN FESHEDILMESi

Aski ve Fesih islemleri kurulusun kendi talebi veya QUASER’ in talebi ile baslatilabilir. Belgelendirme
Mudurliga bu talepleri Belgelendirme Kurulusuna bildirmekten sorumludur. Her iki durumda da konu
Belgelendirme Kurulu glindemine alinir.

Askiya alma, indirme, belge geri cekme ve fesih islemleri, Belgelendirme Kurulu tarafindan asagida
belirtilen cerceve dahilinde, Standart sartlarina ve Belgelendirme Prosediiriine gore degerlendirilir.
Belgelendirme kurulunda yapilan degerlendirmeler belgelendirme kurul raporu ile kayit altina alinir.
Askiya alma, indirme, belge geri cekme ve fesih islemlerin de gerekceler belgelendirme mudurliga
tarafindan belgelendirme kuruluna sunulur. Askiya alma, indirme, belge geri gekme ve fesih kararlari,
RP.08 Belgelendirme kurul degerlendirme raporunda degerlendirme konusu isaretlenerek ve inceleme
sonucu bolimiine karar gerekgesi yazilarak verilir. Kurul tarafindan imzalanan Belgelendirme kurul
degerlendirme raporu, kurul kararini gergeklestiren kurul liyesi tarafindan planlama sorumlusuna teslim

edilir. Belgelendirme kurulu tarafindan imzalanmamis kurul degerlendirme raporu olmadan herhangi bir
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aski, geri cekme, askidan indirme veya iptal islemi yapilmaz. Kurul tarafindan verilen karar sonrasinda
gerekli islemler planlama sorumlusu tarafindan gerceklestirilir. (Kuruluslarin zamaninda goézetime
girmemesi sonucu yapilacak kurul degerlendirmelerinde, kurul Gyelerinde ilgili sektor yetkinligi aranmaz.)
Askiya alma, indirme, belge geri cekme ve fesih kararlari ve kararlarin iletildigi kisiler, Planlama Sorumlusu
tarafindan Aski ve Fesih Takip Formu’ na kaydedilir ve s6z konusu kurulusa faks, mail vb. yolla bildirilir.

Aski firmalarinin takibi ise planlama sorumlusu tarafindan ayda 1 olmak kaydiyla gerceklestirilir.

3.8.1. Belgenin Askiya Alinmasi

QUASER, Kurulusun Sistem Belgesi kullanimini, Belgelendirme Kurulu kararina goére, belirli bir sire icin
askiya alabilir.

Askiya alma nedenleri;

-Kurulusun so6zlesme yiuktmluliklerini yerine getirmemesi,

-Denetimler sonucunda biyiik uygunsuzluk bulunmasi,

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

-Grev, lokavt, tabii afetler, hammadde darligi, siparis alamama veya benzeri miicbir sebeplerden
kurulusun Gretimini durdurmasi, gibi durumlarda kurulusun talebi ile,

- Kurulusun gézetim denetimi tarihini erteleme talebinde bulunmasi sonucu Belgelendirme Kurulu
karari alinmasi ile,

(Gozetim siresi geldigi halde; gbzetim erteleme talebini yazili olarak iletmeyen kuruluslar, gozetim
iptal talebini iletmeyen kuruluslar ve yetkililerine ulasilamayan kuruluslarin belgesi dncelikle bir ay siire
ile askiya alinir FR.81-2 Aski bildirimi ve iptal uyarisi ile kuruluslara bildirilir. Aski siiresi icinde gdzetime
girmemeleri halinde belge iptal edilir.)

-Logo kullanim sartlarina uymamak.

Kurulus, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo kullanimini durdurur. Kurulus,
belge ve eklerini en ge¢ 15 (on bes) giin icerisinde QUASER’ e iade eder. iade etmedigi takdirde oncelikle
yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmaz ise kanuni islem baslatilir. Kurulus belgesini, ekini veya
sozlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa yayinlanmis kayip ilanini bir dilekge ile ilgili QUASER’ e bildirmesi
istenir.

Askiya alma siiresince, kurulus belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu slirede QUASER’ in her tiirlii hakki

mahfuzdur.

Sayfa10/18




RN NN

CQQ quaser BELGELENDIRME PROSEDURU

belgelendirme

Dokiiman No: PR.01 Yayin Tarihi: 10.06.2018 Revizyon No: 06 Revizyon Tarihi:16.12.2024

QUASER, belgenin askiya alinmasina dair kararlari, QUASER Yayinlarinda gerekgeli olarak yayinlama
hakkina sahiptir.

Belgenin askiya alinma nedeninin yapilan denetim neticesinde giderildigi kanitlandiginda, Belgelendirme
Kurulu karari ile belge askidan kaldirilir.

Belgenin askida kalma siresi en fazla 3 aydir. Ancak bu siire Belgelendirme Kurulu karari ile 6zel durumlar

icin (mevsimlik trinler, dogal afetler, ekonomik kriz vb. durumlarda) en fazla 3 ay daha uzatilabilir.

4.8.1.1 Askiya Almanin Sonuglari:

Belge gecici olarak gecersizdir

Kurulusun belgelendirme statistine afise etmekten imtina edilir.

Askiya alinma hali kamuya acilir/kamu tarafinda ulasilabilirligi web izerinden saglanir.

QUASER, belgelendirme s6zlesmesi gcergevesinde uygun gérdiugi diger bitin tedbirleri alabilir.

3.8.2. Sozlesmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geri Cekilmesi

Kurulusun QUASER Sistem Belgesi’nin kullanimina dair s6zlesmesi, QUASER Belgelendirme Kurulu kararina
gore feshedilebilir.

S6zlesmenin feshinin ve belgenin geri alinmasinin nedenleri;

-Verilen aski siresi sonuna kadar kurulusun, sorunlarin ¢oéziimlenmesindeki basarisizlik ve
denetimin gergeklestiriimesine miisaade etmemesi, aski siiresi sonunda yapilan denetimde buyik
uygunsuzluklar bulunmasi, belgelendirmenin geri ¢ekilmesi veya daraltilmasiyla sonuglandirilir.

-Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

-Kurulusun sistem belgesini kapsaminda belirtilen Griin veya hizmetten farkli alanlarda kullanmasi,

-kurulusun belge tzerinde belirtilen sube faaliyetine son vermesi ve QUASER’ i bilgilendirmemesi

-Kurulusun denetimler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

-Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

-QUASER’ in tahakkuk ettirilen Ucretlerin fatura edilmesini takip eden 15 giin icerisinde
6denmemesi,

-Belgenin gegerlilik stresi iginde, yapilan denetimlerde kurulusun kalite sisteminin uygunlugunu
tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

-Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

-Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi,
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-Kurulusun bu talimat hikimlerine aykiri hareket etmesi,

-Kurulusun belge ve ekleri Gizerinde tahrifat yapmasi,

-Herhangi bir sebepten dolayl Kurulusun, QUASER tarafindan bildirilen gézetim denetim tarihini
slire belirtilmeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gozetim denetiminin iptali talebinde bulunmasi
veya gozetime girmemesinden dolayi gerceklesen aski slireci icerisinde de gézetime girmemesi,

-Kurulus talebi ile olabilir.

Kurulug s6zlesmesini fesih etmek istediginde QUASER’ e yazil olarak bildirir.

QUASER belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin feshine dair kararlari, QUASER yayinlarinda gerekgeli olarak
yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda bu kurulusun adi belgeli kuruluslar listesinden cikarihr.

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun
kullanimini durdurur. Kurulus, sézlesme ile kendisine verilmis her tiirli belgeyi kendisine teblig tarihinden
itibaren en gec¢ 15 giin icerisinde QUASER’ e iade eder.

So6zlesmesi fesih edilen kurulusun yeniden basvurusunda;

-Basvuru ve Dokiiman inceleme licreti alinarak basvuru ve denetim islemleri ilk basvuruda oldugu
gibi uygulanir.

-Fesih tarihinden itibaren 30 glin dolmadan yeni bagvuru isleme konulmaz.

Belge ve eklerini belge askida iken kullanan ve lizerinde tahribat yapan kuruluslarin sézlesmeleri fesih
edilir.

Belgelendirme Kurulu tarafindan alinan Aski ve Fesih ile ilgili kararlar, Aski/Fesih Kararlari Takip Formuna
kaydedilir ve s6z konusu kurulusa Planlama Sorumlusu tarafindan bildirilir.

QUASER belgelendirilmis kuruglarin, belgelerinin geri g¢ekilmesi Uzerine misterinin belgelendirme

statistine atfin reklam islerinde kullanamaz aksi durumda s6zlesme geregi cezai islem uygulanir.

3.9 BELGENIN YANILTICI VE HAKSIZ KULLANIMI

3.9.1. Belgenin Yaniltici Kullanimi

QUASER ile sozlesme vyapilarak belge kullanma hakki kazanan kuruluslarin; tanitim
dokimanlari/malzemelerinde;

-Belgeyi tlketiciyi yaniltici sekilde kullanmasi,

-Kurulusun belgeyi kapsaminda olmayan farkh adres /irlin/hizmet icin kullanmasi, durumlari tespit
edildiginde kurulus yazili olarak uyarilir ve herhangi bir ihtilaf durumunda belgeli kurulus, belgeyi referans

gosteren tiim tanitici yayinlarini sunar.
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Kurulus, gerekli degisiklikleri yapmayi reddederse, sorunla ilgili olarak belgenin askiya alinmasi,
sozlesmenin feshedilmesi ve belgenin geri alinmasi, yasal girisim vb. islemler Madde 16 da belirtildigi

sekilde yapllir.

3.9.2. Belgenin Haksiz Kullanimi
QUASER ile belge sozlesmesi akdetmeksizin belgenin kazandirdigi menfaatleri kullanarak QUASER’ i maddi
zarara sokmasi sebebiyle dava tarihindeki;

Kurulusun biyiklGga goz ondne alinarak,

Basvuru Ucreti,

Belgelendirme Denetim Ucreti,

Taban miktarindan az olmamak Gzere Yillik Belge Kullanim Uicreti toplami kadar maddi tazminat

davasi agilir.

QUASER ile belge sozlesmesi yaparak belge kullanma hakki kazanan kuruluglarin belgesini haksiz
kullandirdigi tespit edildiginde; QUASER’ in manevi itibarini haksiz rekabet ortamiyaratarak, kamu yararini
zedeleyecek sekilde kullanmasi ve kamuoyunu yaniltarak QUASER’ e duyulan gliveni sarsmasi sebebiyle,
kurulusun calisan sayisi gdz 6niine alinarak dava tarihindeki yillik Belge Kullanim Ucreti taban miktarindan
az olmamak lizere tavan miktarinin on katina kadar manevi tazminat davasi acilir.

Belge ve eklerini, belge askida iken kullanan ve Gzerinde tahribat yapan kuruluslarin sézlesmeleri fesih
edilir.

3.9.3. Kabul edilmez tehditler; teror, savas, yasal sartlarin saglanmamasi, salgin hastalik ve karantina sz

konusu oldugunda belgelendirme yapilamaz

3.10 BELGENiIN SURDURULMESI

Musterinin standardin sartlarini tatmin edici dizeyde karsilamaya devam ettigi kanitlamak suretiyle
belgelendirme strdirilebilir.

Belgelendirilmis kuruluslar; asagidaki hususlar saglandigl siirece denetim ekibinin olumlu sonug
bildirmesine dayanarak belgelendirme igin kurul karari olmadan da (Yenileme ve Gozetim denetimleri)
strdurdlebilir kararini Belgelendirme Muddiri verebilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri cekilmesine yol agabilecek herhangi bir uygunsuzluk veya diger

durumlar icin, belgelendirmenin stirdirilip strdirilmeyecegini belirlemek Gizere QUASER, denetim ekibi
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liderinin denetimi yapanlardan farkl uygun yetkinlikteki baska bir personele gézden gegirme yaptirilir.
Planlama sorumlusu, belgelendirme prosesinin etkin bir sekilde calistigini teyit etmek icin, denetgilerin

raporlarinin izlenmesini iceren gozetim faaliyetlerini takip eder

3.10.1 Kapsam Daraltma veya Kapsam Genisletme

Belgelendirilmis bir kurulus, talep etmesi halinde belgelendirme kapsaminda daraltma veya genisletme
yapilabilir. Kapsam genisletme talebi olmasi halinde, talep degerlendirmeye alinir. Kapsam genisletme
denetimi vb. yapilarak, kapsam genisletme talebi degerlendirilir.

Kapsam daraltma taleplerinde, kapsam daraltma talebi ve gerekgeleri ile belgelendirme kuruluna sunulur.
Kurul tarafindan daraltma degerlendirmesi yapilir.

Kapsam daraltma talebi olmaksizin da bazi durumlarda kapsam daraltilabilir. Bu durumlar;

Kurulusun kapsam dahilindeki faaliyetlerini durdurmasi,

Gergeklestirilen denetimlerde, firmanin belgelendirme kapsam dahilindeki faaliyetlerin bir béliminin
sistem icerisinde etkin olarak ylritmediginin belirlenmesi,

Yasal sartlarda degisimlerin olusmasi ve kurulusun uygunluk saglamamasi vb.

3.11 Kamuya Acik Bilgiler
QUASER, Akreditasyon kurulusundan almis oldugu yetki kapsaminda Tim Tiirkiye de hizmet vermektedir.
QUASER, Denetim Faaliyetleri, belgelendirme faaliyetleri, belgelendirme kararlari igin sartlari ve

belgelendirme sistemleri hakkindaki bilgiyi web lizerinden (www.quaserbelgelendirme.com) kamuya

acik bulundurmakta veya istediginde iletisim araclari ile saglanmaktadir.
QUASER tarafindan aciklanan her bilginin sorumlulugu QUASER’ e aittir.

QUASER tarafindan Verilen, askiya alinan veya iptal edilen belgeler web (www.quaserbelgelendirme.com)

araciligi ile kamuoyuna aciklanir.

QUASER, istenildiginde verilen belgenin gecerliligini teyit igin gerekli araglari saglamaktadir.

QUASER, Kaynaklar arasinda izlenebilirligi ve belirsizlikleri ortadan kaldirmak amaci ile belge kodlamasi
uygulanmaktadir.

QUASER, istisnai durumlarda, misterinin istegi tizerine belirli bilgilere ulasimi sinirlandirabilir.

QUASER kuruluslar hakkinda kamuya bilgilendirme yapilmadan 6nce, kuruluslar mutabakat saglanir.
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3.12 OZEL BELGELENDIRME

QUASER tarafindan, Akreditasyon kurulusu tarafindan kabul edilen dokiimanlarla ve yasallarin izin verdigi
Olcllerle sinirlandirilarak uygulanan belgelendirme hizmeti sunabilir.

Bu durumlar;

Bazi biirolara ve mahallere yasak getirilmesi gibi kisitlamalarda,

Herhangi bir kurulusu bir standart veya yonetim sistemi standardi disinda hikiim ifade eden bir baska
dokiimana gore belgelendirme/tescil yapiimasi,

Kalite yonetim sistem belgelendirme/tescili ile uygun bigimde iliskilendirilmis Grin uygunluk

belgelendirme hizmeti ile veya sadece kalite yonetim sistemi icin belgelendirme/tescil hizmeti sunabilir.

3.13 BELGELENDIRME SARTLARINDAKi DEGiSiKLIKLERIN DUYURULMASI
QUASER belgelendirilmis musterilerine, belgelendirme sartlarinda olan her bir degisikliginin uygulanma
gerekligi dikkate alinarak 2 ay icinde her bir belgelendirilmis muisterilere e-mail, posta, fax...vb. yollarla

duyurur. Duyuru kayitlari kayitlarin kontroli prosediiriine uygun saklanir.
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3.16 Denetim Ve Belgelendirme Siireci

[ Belge sdresinin dolmasi

Ik belgelendirme karan / Yenileme karan |

I 3 yillik lirme dongls(r

Devam eden gozetim faaliyetleri

Gazetim Denetiml
(ilk gbzetim denet

Musterinin bagvuru
yapmasi

Ik Belgelendirme »

Yenileme
Yenileme faaliyetleri

asama 2 denetimin son
guninden sonra 12 ay
icinde olmahdir.

belgelendirme oncesi
tamamlanmalidir.

! '

’

Misteri ile bilgi ahs verisi Yetkin Agama 1 denetim

i bil
yapilmasi talamt sacimi ve atanmast Belgelendirme programi igin gerekli bilgilerin musteri ile aligverisi

' i

!

Bagvurun uygunulugun

Yenileme plani

gierlen Gagrirlmiesi Asama 1 denetim plari
i = l
Ek bilgilerin alinmasi Agama 1 denetiminin

gergeklesmesi

v !

programinin gelistirilmesi denetimi ile ilgili

Eger varsa Asama 1 Belgelendirme program icin gerekli bilgilerin musteri ile ahsverisi
Belgelendirme

endigelerin ¢ozulmesi

v :

Belgelendirme teklifinin Yetkin Asama 1 denetim
sunulmasi takimi secimi ve atanmasi
Sozlesme yapimasi Asama 2 denetim plar

!

Agama 2 denetiminin
gergeklesmesi

Gozetim plan

ilk belgelendirme denetim
S0NnuCU

] v

v

" Gozetim denetimin
Eger varsa Asama 2 gerceklestirimesi
denetimi ile ilgili

Yenileme denetimin
gergeklestiriimesi

endigelerin ¢ozulmesi l

!

Eger varsa gozetim denetimi

" £ ile ilgili endigelerin
llk belgelendirme denetim cozilmesi

sonucu -

Eger varsa yenileme denetimi
ile ilgili endiselerin gbzulmesi

I i

!

’ 5 Gozetim denetim sonucu
Ik belgelendirme denetim

sonucu

‘Yenileme denetim sonucu

i y

;

Belgenin sardurtlmesi
ile ilgili baimsiz gbzden
Ik belgelendirme karan gegirme (Gerekli

Yenileme karari

gbrulduginde)

llk belgelendirmenin
baslatiimasi ve belgelenin
yayinlanmasi

Yenilemenin
baslatiimasi ve belgelenin
yayinlanmasi

Denetimlerin sikligi ve zamanlannida igeren denetim programinin tekrardan diizenlenmesi ve onaylanmast,

Belgelendirme programinda 6zel denetimlerde dikkate alinir.
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4. ilgili Dokiimanlar Ve Kayitlar

Musteri Dokiimanlari

FR.01-FR.01-1 Belgelendirme Basvuru Formu
FR.37-FR.37-1 Miiracaat Kontrol ve On inceleme Formu
FR.50 Belgelendirme Teklif/Sozlesmesi

LS.12 Acilis Kapanis Toplantisina Katiimcilar Listesi

RP.01 I1ISO9001 Asama2 Denetim Raporu

RP.14 1SO9001 Asamal Denetim Raporu

RP.121SO14001 Asama2Denetim Raporu

RP.16 1ISO14001 Asamal Denetim Raporu

RP.15 15022000 Asamal Denetim Raporu

RP.17 1SO22000 Asama2 Denetim Raporu

RP.23-11SO 27001 Asama 1 Denetim Raporu

RP.23-2 I1SO 27001 Asama 2 Denetim Raporu

RP.23 3150 27701 Asama 1 Denetim Raporu

RP.23 4 1SO 27701 Denetim Raporu

RP.36-1 ISO 20000-1 Asama 1 Denetim Raporu

RP.36-2 ISO 20000-1 Denetim Raporu

RP.26 I1SO 9001-1SO 14001 Asama 2 Entegre Denetim Raporu
RP.25 ISO 9001-1SO 14001 Asama 1 Entegre Denetim Raporu
FR.88 Acilis-Kapanis Toplanti Formu (27001 denetimi igin)
RP.05 Denetim Uygunsuzluk Raporu

FR.55 Gozlem Formu

FR.10 Denetim ve Denet¢i Degerlendirme Formu

FR.11 Denetim Gorevlilerini Degerlendirme Formu

TL.O1 Marka ve Logo Kullanma Talimati

TL.03 Denetim Siresi Belirleme Talimati

TL.06 Denetim Sonlandirma Talimati

PR.10 Denetim Gorevlisi Secme Prosediiri

PR.12 Denetim Prosediri
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PR.11 Planlama Proseddr

FR.33 Gelen Evrak Teslim Formu

FR.37 Basvuru Kontrol Ve On inceleme Formu
LS.16 QUASER Belgelendirme Kapsamlar Listesi
PR.09 Sikayet ve itiraz Proseddirii

FR.58 Aski ve Fesih Takip Formu

RP.08 Belgelendirme kurul degerlendirme raporu

FR.81-2 Aski bildirimi ve iptal Uyarisi

5. REViZYON BILGILERI

Rev. No |[Rev. Tarihi |Revizyon Agiklamasi

00 10.06.2018 ilk Yayin Tarihi

01 25.01.2019 |Logo ve Unvan Degisikligi Yapilmistir.

02 30.03.2019 |ISO 50001 eklenmistir.

03 29.07.2019 Beyan edilen firma g¢alisaninin, danismanlik faaliyeti ile ilgili durumlarla
iliskili olup olmadiginin kontroli ve 6énlemleri eklenmisgtir.

04 17.01.2021 |0 27701-1SO 20000.1 eklenmistir.

05 08.08.2024 |22003-1 gecisi yapild.

06 16.12.2024 ||SO 22003-1 azaltma faktérleri diizenlendi.

HAZIRLAYAN

ONAY

YONETIM TEMSILCISI

GENEL MUDUR
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