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1. AMAG

Bu prosedurin amaci; belgelendirme basvurularin  alinmasi ve gbézden gegirilmesi ile
belgelendirmenin gerceklestiriimesi icin ydntem ve sorumluluklar belirlemektir.

2. TANIMLAR

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

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluslann yoénetim sistemini, ilgili
standarda gore inceleyip degerlendirmek tGzere atanmig, CAS denetim gdrevlileri arasindan secilen,
CAS calisma esaslarina uygun olarak gérev yapan ve gegici olarak teskil edilen ekiptir. Denetim
ekibindeki gorevlilerin sayisi, muisteri kurulusun c¢alisan sayisina, bulyukligine, Urliin, proses
cesitliligine ve ilgili standarda gore degisebilir. Gerekli goérilen durumlarda, sektér ile ilgili teknik
uzman, denetim ekibi icinde yer alabilir.

Cok Sahal Kurulus: Misteri kurulusun merkez ofisine yasal yollarla bagl, merkez ofisin strdirdiga
ybnetim sistemine dahil ve merkezin talebi dogrultusunda duzeltici faaliyet yapabilecek yerler saha,
bu sahalara sahip musteri kuruluslar da ¢ok sahall kuruluglardir. Bu sahalarda proseslerin birbiriyle
ayni tirden olmasi veya benzer yontemlerle sirdurtimesi gerekliligi de bulunmaktadir.

3. ILGILIi DOKUMANLAR ve REFERANSLAR

FOO01 Sertifikasyon Talep Formu

F002 Sertifikasyon Sézlesmesi Formu

F002 Ek 01 Teklif Formu

FOO03 Basvuru Degerlendirme Formu

F004 Atama Formu

FO05 Katihm Formu

F006 Plan Formu

FOO7 Program Formu

FOO08 Dizeltici Faaliyet Formu

FO09 A1 Denetim Raporu

FO010 A2 Denetim Raporu

FO11 BD D TU Degerlendirme Formu-Mdusteri
F026 Gozetim-Yeniden Belgelendirme Teyit Formu
F030 Karar Alma Formu

F034 Yodnetim Ekibi ve Organizasyon Formu

F040 Belgelendirme Komitesi Uyelik S6zlesmesi
P011 KYS CYS Denetim Prosediiri

P001 Dokiiman Kontrol Proseduru

P008 Personel Atama ve Performans Degerlendirme Prosediri
P005 Diizeltici Onleyici Faaliyet Prosediirii

P002 Kayitlarin Kontroli Prosediri

P009 Belgelendirmenin Askiya Alinmasi ve Geri Cekilmesi Prosediru
T0O03 Denetim Sureleri Belirleme Talimat

ISO/IEC 17021-1,2,3

TURKAK R40.05

IAF MD 1
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4. SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA
4.1.Belgelendirme Basvurusu
4.1.1. Basvurularin Alinmasi

Belgelendirmesi igin basvurular, Sertifikasyon Talep Formu ile sahsen veya elektronik ortamda (faks,
e-mail veya CAS web sitesi Uzerinden) alinir.

CAS, asagidaki hususlan saglamak icin gerekli bilgiyi basvuran mdugteri kurulugsun yetkili
temsilcisinden talep etmektedir:
a) lstenen belgelendirme kapsami,

b) Basvuru yapan miusteri kurulusla ilgili detayh bilgi; kurulusun adi, saha/sahalarin
adresi/adresleri, prosesleri ve islemleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiyonlari, iligkileri ve
ilgili herhangi bir yasal kisittama 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 ydnetim sistemleri icin danismanlik alinip alinmadigi, alindi ise kimden
alindigu.
Basvuru asamasinda musteri kurulustan, asagida belirtilen evraklar istenir:

- Sobzlesmeleri imzalayacak yetkiliye ait imza sirkileri veya imza beyani
- Ticaret Sicil Gazetesi kopyasi

- Oda Faaliyet Belgesi

- Yasal mevzuatla ilgili izin belgeleri

4.1.2. Bagvurularin Gézden Gegirilmesi

Belgelendirme basvurular, Belgelendirme Sorumlusunda toplanir. Belgelendirme Sorumlusu,
Belgelendirme Basvuru Formunu, Basvuru Degerlendirme Formu olusturarak, gézden gecirmesi
amaci ile Belgelendirme Muduriine iletir.

Belgelendirme basvurularnnin kabul edilmesi igin, yonetim sisteminin asgari olarak 2 ay uygulanmis
olmasi gerekmektedir. Belgelendirme Mudurl, muisteri kurulusun basvurusunu, yonetim sisteminin
uygulama suresi ve asagidakileri saglamak Uzere, Basvuru De@erlendirme Formu dogrultusunda
gbzden gecirir ve uygunsa onaylar:

a) Basvuran misteri kurulus ve ybnetim sistemi hakkindaki bilgilerin, denetimin
gerceklestiriimesi icin yeterli oldugu,

b) CAS ile bagvuran musteri kurulus arasinda bilinen farkli anlasiimalarin giderildigi,

c) CAS'In, belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete (Akredite
belgelendirme taleplerinde denetgi ve teknik uzman kapasitesi gibi)sahip oldugu,

d) Belgelendirme galismalarinin kapsami, bagvuran musteri kurulusun faaliyetlerinin ytrataldigu
sahasi ve sayisi, denetimlerin tamamlanmasi i¢in gerekli stire ve belgelendirme faaliyetlerini
etkileyen diger hususlarin (dil, giivenlik kosullar, tarafsizliga tehditler vb.) dikkate alindigi.
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Belgelendirme Mudurinidn uzmanhginin uygun olmadigi durumlarda, basvuru gézden gecgirme igin
uzmanhgi uygun olan bir bagka denetci veya teknik uzmandan gorus alinir.

Basvurunun gbzden geciriimesinden sonra, CAS, basvuruyu kabul veya red edebilir.
Eger red edilecek ise red edilme nedenleri Belgelendirme Miduri tarafindan belirlenir.

CAS, gbzden gecirme sonucunda basvuruyu reddederse, basvurunun red edilme gerekgelerini,
Belgelendirme Sorumlusu tarafindan Belgelendirme Basvuru Inceleme Formunda belirtir ve musteri
kurulusa da yazili olarak Belgelendirme Sorumlusu tarafindan bilgi verir.

Mdsteri tarafindan red edilme nedeni ortadan kaldirmasi halinde tekrar basvuru yapabilir. Bu bagvuru
sonrasinda yukaridaki degerlendirme islemi tekrar edilir.

Yapilan gézden gegirme esas alinarak, CAS, denetim ekibi ve/veya belgelendirme karari icin ihtiyag
duyulacak yeterlilikleri dikkate alir ve ilgili personeli belirler.

Bu gbézden gecirme sirasinda CAS’In, uygun denetci, teknik uzman veya belgelendirme kararinda
gorev alacak personeli mevcut dedilse, bu personel ve sahip olmalar gereken yeterlilik,
Belgelendirme Basvuru Inceleme Formunda belirtilerek temini saglanir.

Egder basvuru entegre bir ydnetim sisteminin belgelendiriimesi icinse CAS, entegrasyon diizeyi ile
ilgili bilgileri ve dokiimanlarin entegrasyon duzeyi ile ydnetim sistemi gereklerini, Denetim Zamani
Belirleme Talimatina gére gézden gegirir.

Bu asamada, denetim zamanlari ile -varsa- denetim zamanlarinda yapilan azaltma veya arttirmalar,
Basvuru Degerlendirme Formunda aciklanir.

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

4.1.3. Teklif Verilmesi

Belgelendirme Mudurl tarafindan yapilan gbézden gegirme ve onay sonucunda, Belgelendirme
Sorumlusu tarafindan, musteri kurulus icin teklif hazirlanir ve basvuru sahibine iletilir.

Verilen teklifi kabul eden kurulusa, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, “Musteri No” verilir.
4.1.4. Sdzlesme Yapilmasi

Belgelendirme basvurusunun kesinlestiriimesinden sonra, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, 2
nusha olarak Sertifikasyon Sézlegsmesi hazirlanir.

2 nusha olarak hazirlanan Sertifikasyon Sézlesmesi, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan masteri
kurulusa gonderilir.

Sertifikasyon S6zlesmesinin, 2 nushasi da musteri kurulus imza yetkilisi tarafindan imzalanip CAS’ a
geri gonderildikten sonra, CAS imza yetkilisi tarafindan da imzalanir. Imzalanan Belgelendirme
Soézlesmesinin, bir nlishasi misteri kurulusa gonderilir, bir nlishasi da muisteri kurulusun dosyasinda
saklanrr.
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4.1.5. Kapsam Degisikligi Bagvurusu

CAS, belgelendirmenin kapsaminin genigletiimesi icin yapilan bagvurunun cevaplandiriimasinda,
genisletmenin yapilip yapilamayacagini gézden gecirir ve bunun icin gerekli olan denetim
faaliyetlerine karar verir.

Kapsam genisletme denetimi icin verilen teklifi kabul eden musteri kurulusta, kapsam genigletme
denetimi planlanir ve gerceklestirilir. Kapsam genisletme denetimi, uygun durumlarda, gbzetim
denetimi ile birlikte gerceklestirilebilir.

Talep kapsam daraltma ise denetim gerceklestiriimeden, kapsam daraltma yapilir.
4.1.6. Adres Degisikligi Basvurusu

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

Adres degisikligi denetimi icin 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

CAS, transfer bagvurularini kabul etmemektedir.

Belgelendirmenin, bir belgelendirme kurulusundan CAS’a tasinmasi durumunda, CAS, transfer
denetimi yapmamaktadir. Béyle bir durumda basvuru yeni kabul edilerek belgelendirme strecleri
takip edilir.

4.2.Denetim Programinin Hazirlanmasi

Denetim programi, belgelendirmesi gerceklestirilecek musteri kuruluslarin, yénetim sisteminin tim
sartlarinin ispatlanmasini gerektiren denetim faaliyetlerini iceren tim belgelendirme ¢evirimi icin, ilgili
standard(lar) baz alinarak olusturulur.

Denetim programi, iki-agamali ilk denetim, birinci ve ikinci yillarda gézetim denetimi ve tglncu yilda
sertifikanin son gecerlik tarihinden 6nce yeniden belgelendirme denetimini icerir. Ug yillik
belgelendirme cevrimi, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karan ile baslar. Denetim
programinin ilk kez olusturulmasinda, denetimlerin sonrasinda veya musteri kuruluslarla ilgili olugan
degisiklikler sonrasinda yapilacak herhangi bir dizenlemede, musteri kurulusun buyukligl, yénetim
sisteminin, drtnlerin/hizmetlerinin ve proseslerin kapsami ve karmasikhdi, bunlarn yani sira ydénetim
sisteminin etkinligi ve dnceki denetimlerin sonuclari goéz éntine alinir.

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

4.3.Denetimlerin Planlanmasi
4.3.1. Genel

Denetimlerin  planlanmasi, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, basvurularin  tamamlanip
s6zlesmelerin yapilmasindan sonra, Denetim Programi dogrultusunda yapllir.
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CAS blnyesinde gerceklestirilecek denetimler, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan;
- Basvurularin durumu,
- Gobzetim ve yeniden belgelendirme denetimleri ile diger kisa sireli denetimler,
- Denetgci ve teknik uzmanlann durumlar,
- Musteri kuruluslann talepleri,
dikkate alinarak planlanir.

Yonetim sistemi denetimleri planlanirken, denetiminin  kapsadigi her bir EA-NACE/teknik
alan/kategori/sektor, CAS tarafindan belirlenen yetkinlik gereksinimlerini yerine getiren denetim ekibi
Uye/lyeleri tarafindan denetlenmesi ve bunlarin denetim planlarinda ele alinmasi saglanir.

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

Entegre yonetim sistemi denetim planlar olusturulurken, mevcut basvuru dokiimanlarinda yer alan
bilgiler dikkate alinr.

4.3.2. Ik Belgelendirme Denetimlerinin Planlanmasi

Belgelendirme denetimleri, “Asama 17 ve “Asama 2” seklinde olmak ulzere, (2) iki agamall olarak
planlanir ve misterinin sahasinda gerceklestiriimesine karar verilebilir.

Asama 1 denetimini Ofiste yada sahada yapilmasi standarda goére degisiklik gosterir. ISO 9001 igin
Yiksek Risk grubunda olan kuruluslarda denetim musteri yerinde sahada yapilir. Orta ve duslk riste
ise Ofiste yapilmaktadir. Birka¢ EA kodundan bosvuru olmasi durumunda, kodlardan herhangi birinde
bile Yiiksek risk olmasi durumunda miisteri yerinde sahada yapilir. (Orn: iki EA kodundan basvuru
olur ise birisi distk yada orta, digeri ise Yuksek ise Yiksek Riski EA kodu baz alinarak planlama

yapillr.

Duslk ve ortan risk icin Ofiste yapilan Asama.1 denetiminde denetim siresi toplam strenin %20 si
alinarak yaplilir. %80 ‘i ise musteri yerinde sahada yapllir. Yuksek risk grubu igin ise Asama.1 denetim
suresi toplan denetim silresinin %30’ u alinir, Asama.2 denetim siresi ise %70 olarak alinarak
denetimler gerceklestirilir.

ISO 14001 icin Yuksek ve Orta Risk grubunda olan kuruluslarda denetim misteri yerinde sahada
yapilir. Duslk riste ise Ofiste yapiimaktadir. 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 Yiiksek veya Orta ise Yiiksek
veya Orta Riski EA kodu baz alinarak planlama yapilir.

Tirkak R40-05 rehberine gore Kritik kodlar Yiksek Risk Grubuna girmektedir.

Duslk risk icin Ofiste yapilan Asama.1 denetiminde denetim stiresi toplam stirenin %20 si alinarak
yapilir. %80 ‘i ise misteri yerinde sahada yapilir. Yiksek veya Orta risk grubu icin ise Asama.1
denetim siresi toplan denetim siresinin %30’ u alinir, Asama.2 denetim siiresi ise %70 olarak
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alinarak denetimler gerceklestirilir.

Denetim sdresi, tim denetimleri icin gunlik 8 saattir. Zorunlu durumlarda ise en ¢ok 2 saat
uzatilabilmektedir.

Asama.2 denetimlerinin timu musteri yerinde sahada yapilmaktadir.

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

Planlama Sorumlusu tarafindan, Asama 1 denetimi icin tarih ve denetim ekibi belirlenerek Atama
Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta
once, ilgili misteri kurulusa bildirilir.

Asama 1 ile Asama 2 denetimleri arasindaki zamana karar verirken, Asama 1 denetiminde
belirlenen, problemli olan alanlarin ¢éziminde musteri kurulusun ihtiyaclari ve Asama 1 denetimi
sonugclari géz 6ntine alinir.

CAS de Asama 2 denetimi i¢in dizenlemelerini gdzden gegirir.
Ancak uygunsuzluk yok ise asgari bir sire i¢in planlanarak gerceklestirilir.

Asama 1 denetiminde uygunsuzluk mindér yada major uygunsuzluklar var ise uygunsuzluklar
kapatimadan Asama 2 denetim planlanmaz ve yapilmaz. Uygunsuzluklar musteri tarafindan
kapatiimasina istinaden planlama bdlima tarafindan Asama 2 denetim planlamasi yapilir.

CAS Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki slire asgari olarak 1 haftadir. Planlama bélimu
denetim planlama asamasinda bu slrelere uyarak denetimleri planlar.

Asama 1 denetiminin tamamlanmasini takiben, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, Asama 2
denetimi icin tarih ve denetim ekibi belirlenerek Atama Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit
edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta énce, ilgili musteri kurulusa bildirilir.

4.3.3. G6zetim Denetimlerinin Planlanmasi

Gozetim denetimleri, yeniden belgelendirme yapilan yillar harig, bir takvim yili icerisinde en az 1 kez
yapilmaktadir. Ik belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim tarihi, belgelendirme karar tarihinden 12 ay
sonrasini gegmeyecek sekilde belirlenir.

Gozetim denetimleri, yukanda belirlenen prensip dogrultusunda, mdisteri kuruluslar izlenmek
suretiyle planlanir.

Planlama Sorumlusu tarafindan, 12 aylik periyodun dolmasindan (2) iki ay dnce gozetim denetim
tarihi belirlenerek, Gézetim-Yeniden Belgelendirme Teyit Formu ile teyit edilmesi amaciyla musteri
kurulusa bildirilir.

Gozetim denetimleri planlanirken, belgelendirilmis musteri kurulugun yonetim sisteminin, verilen
belgelendirmenin esas alindidi standardla ilgili belirli sartlan sagladiginin tayini icin asagidaki konular
ile ilgili bilgi alinabilir:

a) CAS tarafindan, belgelendiriimis musteri kurulusa, belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda
sorular sorulmasi,
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b) Musteri kurulusun islemleri hakkinda (6rn: Promosyon materyali, web sitesi) beyanlarinin
gbzden geciriimesi,

c) Mausteri kurulustan dokiimanlar ve kayitlari saglamasini istemesi (Kagit ve elektronik ortam
Uzerinde),

d) Belgelendirilmis musteri kurulusun performansinin diger yollarla (Sikayetler, medyadan elde
edilen bilgiler vb.) izlenmesi.

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

4.3.4. Yeniden Belgelendirme Denetimlerinin Planlanmasi

Yeniden belgelendirme denetimlerinin tarihi, sertifika gecerlilik sliresi esas alinarak belirlenir.

Yeniden belgelendirme denetimleri, yukarida belirlenen prensip dogrultusunda izlenmek suretiyle
planlanir.

Sertifika gecerlilik slresi bitecek musteri kuruluslara, sertifika gecerlilik suresi bitmeden (3) uU¢ ay
once, yeniden belgelendirme denetimi tarihi belilenmek Uzere, Planlama Sorumlusu tarafindan
Gozetim-Yeniden Belgelendirme Teyit Formu hazirlanir ve masteri kurulusa bildirilir.

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

Yeniden belgelendirme denetimi faaliyetleri, ydnetim sisteminde, musteri kurulusta veya ydnetim
sisteminin islem gordugu sartlarda énemli degisiklikler oldugu zaman (6rn: Mevzuatta degisiklikler)
Asama 1 denetimi gerektirebilir. Béyle bir durumda, Planlama Sorumlusu tarafindan, 6ncelikle
Asama 1 denetimi icin tarih belirlenerek Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, musteri
kurulusa bildirilir.

Asama 1 ile Asama 2 denetimleri arasindaki zamana karar verirken, Asama 1 denetiminde
belirlenen, problemli olan alanlarin ¢ézimunde masteri kurulusun ihtiyaglar géz énine alinir. CAS de
Asama 2 denetimi icin dlizenlemelerini gézden gegirir.

Asama 1 denetiminin tamamlanmasini takiben, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, Asama 2
denetimi icin tarih ve denetim ekibi belirlenerek Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla,
genel olarak denetimden (1) bir hafta dnce, misteri kurulusa bildirilir.

Mevcut belgelendirmenin slresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basan ile
sonuglandiginda, yeniden belgelendirmenin gegerlilik suresi igin var olan belgelendirmenin gecerlilik
suresi esas alinir. Yeni belgelendirmenin yayin tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihi veya sonraki
bir tarih olabilir.

CAS, belgelendirmenin gecerlilik stresinden 6nce, yeniden belgelendirme denetimini
tamamlayamazsa veya herhangi bir majér uygunsuzluk icin diizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine
getirildigini dogrulayamazsa, yeniden belgelendirme énerilmemekte ve belgelendirmenin gecerliligi
uzatiimamaktadir. Bu durumda, musteri bilgilendiriimekte ve devaminda yapilacaklar bildiriimektedir.

Belgelendirmenin stiresinin sonunda CAS, gb6ze carpan yeniden belgelendirme faaliyetlerinin
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tamamlanmasi sartiyla belgelendirmeyi 6 ayligina eski durumuna getirebilir, aksi takdirde en azindan
bir Asama 2 denetimi gergeklestirmektedir. Belgelendirme tarihi yeniden belgelendirme tarihi veya
daha sonrasi olmakta ve gecerlilik siiresinde dnceki belgelendirme karar tarihi esas alinmaktadir.

4.3.5. Kisa Siireli Denetimlerinin Planlanmasi

CAS, sikayetleri arastirmak, degisikliklere cevap vermek veya belgelendirmesi askiya alinmis misteri
kuruluslarin takibi igin kisa sureli denetimler gerceklestirebilir. Bu gibi durumlarda CAS;

a) Hangi sartlarda kisa sureli ziyaretlerin gerceklestirilecegine dair sartlari musteri kurulusa,
Belgelendirme Soézlesmesi ile bildirmekte ve bu ziyaretler icin dnceden miusteri kurulusu
haberdar etmektedir,

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

Kapsam degisikligi denetimleri icin, bir gdzetim denetimiyle birlikte veya ayn bir denetimle
gerceklestirilecegi konusunda uzlasma saglanir. Uzerinde uzlasilan duruma gére, miisteri kurulusta
bir gdézetim denetimi veya referans standardin tim ilgili maddeleri (zerinde 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, musteri kurulus tarafindan, duzeltici faaliyet(ler)in tamamlandiginin yazil olarak
bildirimi dikkate alinarak planlanir. Dlzeltici faaliyet(ler)in tamamlanma siresi (3) u¢ ayr gectigi
takdirde, musteri kurulusun tim sistemi yeniden denetlenecek sekilde planlama yapilir.

Takip denetimleri, masteri kurulus tarafindan, duzeltici faaliyetlerin kapatiimasi igin belirlenen sure
sonunda kabul edilmemesi durumunda, makul ve micbir sebepler s6z konusu ise Belgelendirme
Muduri karar ile en ¢ok (¢ (3) ay ve bir (1) defa ertelenebilir.

Kisa streli denetimler igin, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, denetim ekibi belirlenerek Atama
Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta
Once musteri kurulusa bildirilir.
4.3.6. Denetim Zamanlarinin Belilenmesi
Denetimlerin planlanmasi asamasinda, denetimlerin tam ve etkin bir sekilde gergeklestiriimesi igin
gerekli zaman belirlenirken, ¢alisan sayisi, denetim tipi ve kapsami yaninda, asagidaki durumlar g6z
ondne alinir:

a) llgili ydnetim sistemi standardinin sartlari,

b) Buylklik ve karmasiklik,

c) Teknolojik ve duzenleyici igerik,

d) Yonetim sistemi kapsamindaki aktivitelerden herhangi birinin disg kaynaklara aktarimi,

e) Onceki denetimlerin sonucu,
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f) Cok sahali durumlar,
g) Yerlesim ozellikleri.

Tum denetimlerde, denetim tiplerine gére ka¢ adam/gun denetim yapilacagi ve denetim gin
zamanlarinda yapilacak azaltma veya arttirmalar, Denetim Zamani Belirleme Talimati dogrultusunda
belirlenir.

Takip denetimleri igin zaman, uygunsuzluk kategorilerine bagl olarak, belgelendirme denetim
zamanini gegmeyecek sekilde ve duzeltici faaliyet(ler)in sayisi dikkate alinarak belirlenir.

Kapsam ve adres degisikligi denetimlerinin zamani, bu denetimlerin nasil gerceklestirilecegi (Bir
gbzetim denetimi gibi) konusundaki karar dogrultusunda belirlenir.

4.3.7. Cok Sahali Kuruluslarin Denetimleri

Mdisteri kurulusun cesitli sahalarda ayni faaliyetleri kapsayan ydnetim sistemi denetimi icin ¢ok sahali
ornekleme alindiginda, CAS, ydnetim sisteminin uygun denetimini saglamak igin, IAF MD 1’e uygun
bir 6rnekleme programi uygulamaktadir.

Belgelendirme, gbézetim veya yeniden belgelendirme denetimi yapilacak ¢ok sahall kuruluslar igin
o6rnekleme sayilari, asagida verilenler dogrultusunda belirlenir:

1. Orneklemeler igin secilecek sahalarin, en azindan %25'i rastgele segilir.

2. Orneklemeler segilirken asagidaki kriterler géz dniine alinir:

- Sahalarin i¢ denetimleri ve ydnetimin gdézden gecirme veya bir 6nceki denetim sonuglari,
- Alinan sikayetler ve sikayetler ile ilgili gerceklestirilen diizeltici/6nleyici faaliyetler,

- Sahalarin buyuklukleri (Dikkate deger olanlari),

- Vardiyall gcaligmalar ve dokiimantasyon,

- Yonetim sisteminin karmasikligi ve sahalarda ydnetilen prosesler,

- Son denetiminden sonra ortaya ¢ikan degisiklikler,

- Yonetim sistemi olgunlugu ve musteri kurulug hakkindaki bilgi,

- Yasal sartlar, dil ve kultur farklihklari,

- Sahalarin cografik dagilimi.

Sahalarin sayisi ilk denetim icin Gozetim denetimi icin Yeniden belgelendirme
(merkez ofis harig) Ornekleme sayisi Ornekleme sayisi denetimi icin 6érnekleme
(1) (2) (3) sayisl
(4)
1-2 %100 (hepsi) Hepsi Hepsi
3-4 2 2 2
5-9 3 2 3
10-25 4-5 3 4
26-36 6 4 5
37-49 7 5 6
50-64 8 5 7




Dokiiman No P010

CHE KYS CYS BELGELENDIRME 2 e

Revizyon Tarihi

PROSEDU RU Revizyon No 03

CONFORMITY ASSESSHENT SERVICE Sayfa 10115
65-100 9-10 6 8
101-121 11 7 9
122-144 12 8 10
145-169 13 8 11
170-225 14-15 9 12
226-256 16 10 13
257-289 17 11 14
290-324 18 11 15
325-400 19-20 12 16

> 400 en az 21 enaz 13 enaz 17

Ornek Hesaplama:

Hiyerarsik yapida olan bir organizasyon (Merkez ofis, ulusal ofis, bélgesel ofis, yerel ofis)

1 Merkez Ofis: Her denetim déngisiinde ziyaret edilir (ilk, gbzetim, yeniden belgelendirme)
4 Ulusal Ofis, Ornekleme= 2: en az 1’i rastgele

27 Bélgesel Ofis, Ornekleme= 6: en az 2’si rastgele

1700 Yerel Ofis, Ornekleme= 42: en az 171’i rastgele

Ornekleme uygulamasinin gerekgeleri, her miisteri igin dokiimante edilmektedir.

Takip denetimlerinde, takip denetimi geregi belirlenen tim sahalar denetlenmelidir.

ik belgelendirme denetiminde, miisteri kurulusun merkez ofisi denetime mutlaka dahil edilir. Diger
sahalarin sec¢imi ise proseslerin sahalar arasi iligkisine, kritik proseslerin hangi sahalarda olduguna
veya en fazla prosese sahip olan sahaya bakilarak rastgele yapilir.

Eder misteri kurulusun belgelendirmeye konu olan faaliyetlerini yUrGttiga tim sahalan ayni
zamanda denetim igin hazir degilse musteri kurulustan belgelendirmeye konu olacak sahalarin
hangileri oldugu 6grenilir ve planlama bu sahalara gére yapilir.

4.3.8. Denetim Ekibinin Belirlenmesi

Denetim ekibi belirlenirken dikkate alinacak hususlar asagida verilmistir:
- Denetim yapilacak musteri kurulusun faaliyet sahasi,
- Denetim hedefleri, kapsami, kriterleri ve tahmini stiresi,
- Denetimin kombine/entegre denetim olma durumu,

- Denetim ekibinin denetim yapilan faaliyetten/misteri kurulustan bagimsizigi ve c¢ikar
gatismasi,

- Denetimin yapildigi dil ve denetlenenin sosyal ve kdltirel 6zellikleri.

TUim denetim tiplerinde, gérevlendirilecek denetim ekibi olusturulurken, denetim ekibinden en az bir
denetci, musteri kurulusun faaliyet alani ile ilgili atanmis olmalidir. Bunun saglanamadigi durumlarda
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ekipte, muisteri kurulusun faaliyet alani ile ilgili atanmis Teknik Uzman(lar) gorevlendirilir.

Denetim yapilacak musteri kurulusta, son (2) iki yil icinde egitim veren, danismanlik yapan veya cikar
catismasi s6z konusu olan basdenetgi, denetci veya teknik uzman, denetim igin gérevlendirilemez.

Takip denetimleri icin denetim ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda bir dnceki denetim
ekibinden en az bir kiginin takip denetimi ekibinde bulunmasi saglanir.

4.3.9. Denetim Planinin Hazirlanmasi

Denetim Plani, gérevlendirilen basdenetci tarafindan, denetim ekibinde yer alan denetgi ve teknik
uzmanlarin, uzmanlik alanlar ile iliskili Griin/hizmet/proses veya standard maddelerini denetlemelerini
saglayacak sekilde olusturulur.

Denetim Plani, her bir denetginin bagimsiz olarak, gunlik asgari 8 saatlik denetim gerceklestirmesini
esas alacak sekilde olusturulur. Zorunlu durumlarda denetim siresi, 1 gin icin en ¢ok 2 saat
uzatilabilir. Denetim/gilin sliresine aday denetciler dahil edilmez.

Denetim Plani olusturulurken, yemek icin verilen ara ve mdugsteri kurulusun sahalan arasinda
harcanan ulasim zamanlari, denetim slresine dahil edilmez.

Denetim plani, denetim amacg¢ ve hedeflerine uygun olmarak olusturulmakta ve en azindan
asagidakileri kapsamakta veya atifta bulunmaktadir:

a) Denetim amaclari,
b) Denetim kriterleri,

¢) Denetime tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil denetim
kapsami,

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

e) Sahadaki denetim faaliyetlerinin beklenen siresi,

f) Denetim ekibi tyelerinin ve eslik eden personelin (6rnegin, gdézlemciler ve terciimanlar) gérev
ve sorumluluklari

4.3.10. Denetim Oncesi Miisteri Kuruluslarin ve Denetim Ekibinin Bilgilendiriimesi

Denetimler éncesinde denetim gerceklestirilecek misteri kurulusa, denetim ekibinde gérev alacak
denetciler ve teknik uzmanlann adlarinin yer aldigi bir Atama Formu ve Denetim Plani iletilir. Bu
sekilde, denetim tarihleri ve denetim ekibi Gzerinde musgteri kurulus ile 6nceden mutabakat saglanir.

CAS, musteri kurulusa herhangi bir denetci (basdenetci, denetgi, dis denetgi) veya teknik uzmanin
gorevlendiriimesi ile ilgili itirazlarina ve gecgerli bir itiraz oldugu durumlarda, ekibin yeniden
dizenlemesine yetecek kadar sire 6nceden, istendigi takdirde denetim ekibinin Uyeleri icin gerekli
gecmis bilgilerini de saglar. Musteri kurulus, makul sebeplerle denetim ekibi Uyelerinde degisiklik
talebinde bulunursa, Planlama Sorumlusu tarafindan, yazili gerekge sunmalari istenir. Bu uygulama
tim denetimler igin gecerlidir.

Makul sebeplere érnek olarak, ¢ikar catismasi durumlari (bir denetim ekibi tyesinin musteri kurulusun
eski calisani olmasi veya musteri kurulusa danismanlik hizmeti vermis olmasi gibi) veya daha 6nceki
ahlaki olmayan davranislar gosterilebilir.
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Musteri kuruluglardan, denetimi teyit ettiklerini belirten bilgi alindiginda, Planlama Sorumlusu
tarafindan, gorevlendirilen denetim ekibi Gyeleri, Atama Formu gonderilerek bilgilendirilir.

Denetim ekibinin bilgilendiriimesi ve musteri kuruluga ulagma gibi faaliyetlerin koordinasyonundan
basdenetci sorumludur.

4.4.Denetimlerin Gergeklestiriimesi
Denetimlerin gerceklestiriimesi ve raporlanmasi, Denetim Prosediriine gére yuratalir.

4.5.Gdzden Gegirme ve Belgelendirme Karari

CAS, belgelendirmeyi verme veya reddetme, belgelendirme kapsaminin genigletiimesi veya
daraltimasi, belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi, belgelendirmenin iptali veya
yenilenmesi kararlarini veren kigilerin veya komitelerin denetimleri yapanlardan farkli olmalarini
glvence altina almaktadir. bunun icin belgelendirme komitesi olusturulmus, Belgelendirme karar
vermek Uzere atanan Kigilerin uygun yeterlilige sahip olmasi saglanmistir. Belglendirme komitesi
atamasi F034 Ydnetim Ekibi ve Organizasyon Formu ile Genel Midur’an onayi ile yapilmistir.

CAS tarafindan belgelendirme karar vermek Uzere atanan kigilerden en az bir tanesi kardolu
personelidir. Dger kisiler Denetim ekibi Uyelerinden tum standartlan kapsayacak sekilde segilmis ve
yapilan F040 Belgelendirme Komitesi Uyelik S6zlesmesi ile atamalar yapilmigtir.

CAS altindaki calisan veya sézlesmeli personel, ISO/IEC 17021-1 ile diger standartlarnn sartlarini
sa@lamaktadir.

CAS, denetim ekibi ve diger kaynaklardan gelen ilave bilgi veya aciklamalar dahil, her bir
belgelendirme kararini kaydetmektedir.

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

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

b) Asagidakileri gosteren tim uygunsuzluklar icin, denetim ekibinin dizeltme ve dlzeltici
faaliyetleri gdzden gegirdigi, kabul ettigi ve dogruladig:

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

- Mdasteri kurulugun yénetim sistemi ile ilgili hedeflenen ciktilara ulasmak yetenegine dair
6nemli stphelerin olustugu durumlar.

c) Diger uygunsuzluklar icin muisteri kurulusun planlanan dizeltme ve duizeltici faaliyetlerini
gbzden gecirdigi, kabul ettigi ve dogruladigi,

Denetim ekibinin hazirladigi rapor son karar olmayip, Belgelendirme Komitesine goéris niteligindedir.
Denetimler sonrasinda, tespit edilmis olan majér ve minér uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi

garanti altna alinmadan, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karar igin, Belgelendirme
Komitesine 6neride bulunulmaz.
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Musterinin denetimi sonrasinda Asama.2 'nin son giniinden sonra 6 ay icerisinde herhangi bir maj6r
uygunsuzluk icin gerceklestiriliecek dizeltme ve dizeltici faaliyetin yerine getirildigini
dogrulayamazsa, belgelendirme tavsiyesinden énce yeni bir Asama.2 gerceklestirilir.

Uygunsuzluklarin tamamen kapatildiginin teyit edilmesinden sonra;

- Asama 1 Denetim Raporu

- Asama 1 denetimi sahada ise - Asama 1 Denetim Plani

- Asama 1 denetimi sahada ise - Asama 1 Katiim Formu

- Varsa Uygunsuzluk Bildirim Formlari

- Asama 2 Denetim Plani

- Asama 2 Denetim Raporu

- Asama 2 Katilim Formu

- Varsa Duizeltme/dlizeltici faaliyetlere iliskin kayitlar

- Basvurunun gézden gecirilmesinde kullanilmak izere saglanan bilginin teyidi,
- Denetim amaclarina ulasildiginin teyidi,

- Herhangi bir sart veya goézlemle birlikte, belgelendirmenin verilip verilmemesine iligkin
tavsiyeler.

Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari icin gerekli kayitlarin Belgelendirme Komitesine
sunulmasi, Belgelendirme Mudurl tarafindan yapilir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komite Uyelerinin, denetim
gerceklestirenlerden farkli olmasi esastir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari icin Karar Alma Formu, Belgelendirme Muduiru
tarafindan hazirlanir.

Belgelendirme Komitesi, Karar Alma Formu ile ilgili misteri kurulusun dosyasinda yapilan gbézden
gecirme ve degerlendirme sonucunda, miusteri kurulusun belgelendirimesi veya yeniden
belgelendiriimesi dogrultusunda karar alir.

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

Belgelendirme Komitesi, yeniden belgelendirme hakkindaki kararlar, yeniden belgelendirme
denetimi sonuglarnna, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gbzden geciriimesine ve
belgelendirme kullanicilarindan gelen sikayetlere dayanarak vermektedir.

Belgelendirme Komitesince yapilan gézden gecirme ve degerlendirme sonucunda, muallakta kalan,
detayll bilgi gerektiren durumlarda, raporu hazirlayan basdenetciden bilgi talep edilebilir. Bu
durumlarda masteri kurulusa ait karar, sonraya birakilir. Belgelendirme Mudurt, basdenetci ile
iletisim kurarak gerekli bilgilere ulasilmasini saglar.

Denetimin gerceklestiriliemedigi durumlarda alinan karar, Belgelendirme Muduri tarafindan, bir yazi
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ile ilgili magteri kurulusa bildirilir.

Belgelendirme Komitesinin belgelendirmeye iligkin olumsuz karan veya belgelendirmenin
surdurtlmesine engel bir durum tespiti sonrasi, Belgelendirme Mudurune ilgili masteri kurulustan, s6z
konusu sebepleri ortadan kaldirmasi ve takip denetimi talebinde bulunmasi icin, yazil olarak
basvurmasi istenir.

ilk belgelendirme, yeniden belgelendirme ve takip sebebiyle yapilan denetimler icin, Belgelendirme
Komitesinin olumlu karari sonrasi, Karar Alma Formu, Belgelendirme Komitesi Baskani tarafindan,
alinan kararin CAS adina sahiplenilmesi amaciyla imzalanir.

4.6.Sertifikanin Dizenlenmesi

Belgelendirme Komitesi Baskani tarafindan imzalanan Karar Alma Formu, sertifikalarn
dizenlenmesi amaciyla Planlama Sorumlusuna iletilir.

Duzenlenen sertifikada, agsagida belirtilen bilgiler yer alir:

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

2. iigili belgelendirme karar giiniinden énce olmamak (izere, belgelendirme veriime, belgelendirme
kapsaminin genisletiimesi veya daraltimasi ya da yeniden belgelendirme tarihi,

3. Yeniden belgelendirme donguslyle tutarh ilk yayin tarihi ve belgelendirme periyodu, Yeniden
belgelendirme karar tarihi belge gecerlilik tarihi olarak belirlenmistir.

4. Tanimlama kodu (Sertifika No),

5. Belgelendirilmis musteri kurulusun denetiminde kullanilan standard ve/veya hiikim ifade eden
dokliman, yayin ve/veya revizyon numarasi,

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

7. CAS'In adi, adresi, marka ve logosu, diger logolar (6r. Akreditasyon semboll, musterinin logosu
gibi),
8. Belgelendirmede kullanilan standard veya hiikiim ifade eden dokiimanin gerektirdigi diger bilgiler,

9. Revize edilen bir belgelendirme dokimaninda dizenleme gerektiginde, revize edilen dokiimanin
Onceki gegerli dokiimandan ayirt etmenin bir yolu.

Cok sahall miusteri kuruluslarin sertifikalarinda, -gereken durumlarda- belgelendiriimesi uygun
g6rilmis butin sahalarin adresleri, sertifika lizerinde veya sertifika ekinde belirtilebilir.

Mdasteri kurulus yazih talepte bulundugu takdirde CAS, her saha icgin, kapsamin yer aldigi birer
sertifika eki hazirlayip kuruluga iletebilir.

Sertifikalarin  kodlanmasi igin uygulanacak Dokiimanlarin Kontroli Prosedirinde yontemi
aciklanmistir.

Duzenlenen sertifikalar, Belgelendirme Miudiri koordinasyonunda, Genel Mudir tarafindan
imzalanir. CAS’ da kalmak (izere kopyasi ilgili misteri kurulusun dosyasinda saklanir.

Sertifikalarda, “ilk Verilis Tarihi” olarak, belgelendirme karar tarihi yazilir. Sertifikanin kapsam ve
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adres degisikligi sebebiyle yeniden yayinlanmasi gereken durumlarda, sertifikanin yeniden basildig
tarih parantez icerisinde, “Belge Tarihi” nin yanina yazilir. Sertifikanin gegerlilik suresi igin, “Belge
Tarihi” baz alinir.

Musteri kurulusun sertifikasi, dizenlenen faturanin masteri kurulus tarafindan 6denmesini takiben,
kargo ile génderilir veya imza karsiligi elden teslim edilir.

Sertifika dlzenlenen mdisteri kurulusglar, Planlama Sorumlusu tarafindan, “Musteri Listesi” ne
kaydedilir.

4.7.Belgelendirmenin Sirdlrilmesi

CAS, mdasteri kurulusun yodnetim sistemi standardi sartlanini yerine getirmeye devam ettigini
gOstermesini esas alarak belgelendirmeyi strdurr.

Daha ileri bir bagimsiz gdézden gecirme olmadan, basdenetcinin olumlu sonu¢ belitmesine
dayanarak, musteri kurulusun belgelendirmesi strdurtlebilir.

Bu amagla, gézetim, denetimleri ve unvan degisikligi denetimleri icin Karar Alma Formu, Planlama
Sorumlusu tarafindan hazirlanir ve Belgelendirme Komitesi Baskani tarafindan belgelendirmenin
surdurdlup surdirdlmeyecegini belilemek Uzere karar alinir. Belgelendirme Komitesi Bagkaninin,
gbzetim denetimini gerceklestiren ekipte yer almasi halinde belgelendirmenin strdirilmesi
konusundaki karar Belgelendirme Komitesinin tyesi tarafindan alinmaktadir

Gozetim sebebiyle yapilan denetimlere ait denetim raporlan ve ekleri, Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan Belgelendirme Mudrine iletilir.

Belgelendirme Muduri tarafindan yapilan degerlendirme sonrasi, uygun gorilen gdzetim, kisa sureli
denetimler icin denetim raporlari ve ekleri onaylanarak, sertifikalarin basilmasi amaciyla Planlama
Sorumlusuna iletilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesine yol acgabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi
durumunda basdenetgi, belgelendirmenin sdrdirilip surdirdimeyecegini belirlemek Uzere, ilgili
denetim raporu ve eklerinin, Belgelendirme Komitesinde ele alinmasini talep eder.
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