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1.0 AMAC

Miisterinin Uluslar aras1 Kalite Yonetim Sistem Belgelendirmesi i¢gin BEC’ e miiracaatindan
belgelendirme ve belgelendirme sonrasi stireglerin dogru sekilde yliriimesini saglamak icin
uygulanacak faaliyetleri tarif etmektedir.

2.0 KAPSAM

Miisterinin; TS EN ISO 9000 ( EN ISO 9000 ), OHSAS TS 18000 (is saghgi ve is
giivenligi  yonetim sistemi), TS EN ISO 13485, TS EN ISO 22000:2005, TS EN ISO
14001:2004, TS EN ISO 27001 serisi standartlar ve spesifikasyonlar ile diger ulusal
veya uluslar arasi standartlara uygun olarak kurulmus sistemlerinin belgelendirme
miiracaatindan baglayarak belgelendirilmesi, belgelendirme sonrasi ve belge yenilemesine
kadar gecen siireci kapsar.

3.0 TANIMLAR

KYS: Bu prosediirdeki KYS ifadesi 2.0 maddesinde belirtilen standartlara ait belgelendirme
islemlerinin tamamini ifade etmektedir.

Minér Uygunsuzluk: Ilgili kalite yonetim standardinin gereklerine gore; sistemin genelini
etkilemeyen ancak diizeltilmemesi halinde sistemde aksamalara yol agabilecek nitelikteki
uygunsuzluklar.

Major Uygunsuzluk: Ilgili kalite yonetim standardinin gereklerinden bir ve birkagmin
yerine getirilmemesi, zorunlu dokiimantasyonun olusturulmamasi, sistemin bir kisminin
tamamen standardin gereklerine uymamasi ve sistem gereklerinin isletilmemesi, sistemin
isleyisinin aksamasi veya sistemin geneline yayilmis ve isleyisi etkileyen uygunsuzluklar.
Gozlem: Mevcut durumu itibari ile bir uygunsuzluk durumu olusmamis olmakla birlikte,
devami halinde bir uygunsuzlugun olusabilecegi veya iyilestirilmesi gerekliligi hasil olan
hususlar

4.0 ILGILi BELGELER, FORMLAR

BEC.UB.P.14 Kalite Yonetim Sistem Belgelendirmesi Teklif Talep Formu
BEC.UB.P.14/1 Kalite Yonetim Sistem Belgelendirmesi Teklifi
BEC.UB.P.14/2 Belgelendirme Ve Yiiriitiilmesi Hizmet Anlasmasi
BEC.UB.F.73 OHSAS Sistem Belgelendirmesi Teklifi

BEC.UB.F.77 OHSAS Belgelendirme Ve Yiiriitiilmesi Hizmet Anlagmasi
BEC.UB.F.75 ISO 13485 Sistem Belgelendirmesi Teklifi

BEC.UB.F.76 1SO 13485 Belgelendirme Ve Yiiriitiilmesi Hizmet Anlagmasi
BEC.UB.F.95 ISO 14001 Sistem Belgelendirmesi Teklifi

BEC.UB.F.96 1SO 14001 Belgelendirme Ve Yiiriitiilmesi Hizmet Anlagmasi
BEC.UB.F.71/1 ISO 22000 Sistem Belgelendirmesi Teklifi

BEC.UB.F.72/1 ISO 22000 Belgelendirme Ve Yiiriitiilmesi Hizmet Anlagmasi
BEC.UB.F.71/2 ISO 27001 Sistem Belgelendirmesi Teklifi

BEC.UB.F.72/2 1SO 27001 Belgelendirme Ve Yiiriitiilmesi Hizmet Anlagmasi
BEC.UB.F.59 Agilis Kapanis toplant1 tutanagi.

5.0 SORUMLULAR
e Sistem Belgelendirme Boliim Miidiirti, Genel Miidiir,
e Belgelendirme Komisyonu, Bas denet¢i, Denet¢i ve Teknik Uzmanlar.
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6.0 PROSEDUR
6.1 Belgelendirme Sisteminin Tanimi

6.1.1 Giris

BEC Sistem Belgelendirme Boliim Miidiirliigli; Belgelendirme Sistemi, firma, kurum
ve kuruluslarin Kalite YoOnetim Sitem belgelendirmesi i¢in nasil bagvuracaklarini,
belgelendirme i¢in gereksinimleri, belgelendirme asamalarini, belge diizenlenmesini ve
devamliliginin saglanmasi faaliyetleri ile ilgili esaslar1 diizenler. BEC, firma, kurum ve
kuruluslara, yiiriittigi faaliyetler ve olusturdugu Kalite Yonetim Sistem belgelendirme
prosediirleri vasitasiyla TS EN ISO 9000 ( EN ISO 9000) serisi standartlarima, OHSAS TS
18000, TS EN ISO 13485, TS EN ISO 22000, TS EN ISO 14001, TS EN ISO 27001 serisi
spesifikasyonlar diger ulusal ve uluslar arasi standartlara uygun olarak belgelendirme hizmeti
sunmaktadir. Firma, kurum ve kuruluslarin olusturduklar: sistemlerin standardin gereklerine
tam olarak uygunlugu tespit ve teyit edildiginde belgelendirme yapilir. Tiim bu standartlar
kapsaminda diizenlenen belgeler akreditasyon kapsaminda degildir, ancak BEC yonetim
kurulunun alacagi kararlar ve miisteri istekleri dogrultusunda ilgili standartlar veya
kapsamlarinda akredite olur.

BEC, Cevre Yonetim Sistemi belgelendirmesi faaliyetlerini IAF GD 6:2006 ve TS
EN ISO/IEC 17021, Gida giivenligi yonetim sistemi belgelendirme faaliyetlerini IAF GD
2:2005, ISO/TS 22003 ve TS EN ISO/IEC 17021 ve diger YOnetim Sistem belgelendirmesi
Faaliyetlerini IAF GD 2:2005 ve TS EN ISO/IEC 17021 standartlarinin gereklerine gore
yapmaktadir. Belgelendirme, iirtin/hizmet kalitesi ve uygunlugu i¢in degil, yalnizca Kalite
Gilivence Modellerine uygunluk i¢in yapilir.

6.1.2 Gegerlilik

BEC Kalite Yonetim Sistem Belgelendirme prosediirleri, belgelendirme miiracaatinin
almmasmdan belge diizenleme sonrasi periyodik denetimlere kadar gecen her proses
asamasinda yiirlitiilen faaliyetler standart kapsaminda gecerlidir.

6.2 BELGELENDIRME PROSEDURU

6.2.1 Genel
BEC Kalite Yonetim Sistemi Belgelendirme Bolimii, Kalite YoOnetim Sistem

Belgelendirme prosediirleri dort siliregten  olusmaktadir. Bu siiregler ayrintili
aciklanmaktadir.
1. SUREC : Belgelendirme Miiracaatinin ahnmas ve belgelendirme hazirhg

e Belgelendirme talebinin alinmasi
e Teklif Hazirlama, Gozden gecirmesi ve anlagmanin kabulii
e Denetim ekibinin yeterliligi ve gérevlendirilmesi
e Denetim programlama
2. SUREC: (1. y1l i¢in) Belgelendirme
e Dokiiman gézden gec¢irme
e On denetim ( istege bagl )
e Asama 1 denetimi ( Kalite sistem belgelendirmesinde orta ve diisiik risk gurubu
disindakiler i¢cin sahada gerceklestirilir )

Bu dokiimanin www.bec.com.tr adresinde yayinlanan elektronik kopyasi kontrollii kopya olup, bunu haricindeki elektronik kopyalar ile
basili kopyalar1 kontrolsiiz kopyadir
BEC.WEB.K.30.02.06 / 15.04.2012 Sayfa3/16



e Asama 2 denetimi ( ilk Belgelendirme denetimi )
e Takip denetimi (gerekirse)
e Belgenin diizenlenmesi
3. SUREC: (2. ve 3. yil icin)Belge Kullanilmasina Yénelik Gozetim (Kullanim ve
yiiriitiilmesi)
e Periyodik denetimler
e Takip denetimleri (gerekirse)
e Belge gecerliliginin dogrulanmasi (periyodik ve takip denetim raporlar)
4. SUREC: 4. yilda Belgenin yenilenmesi
e Teklif hazirlama ve G6zden gecirmesi (gerekirse)
Denetim ekibinin yeterliligi ve gorevlendirilmesi
Denetim programlama
Tekrar degerlendirme denetimi ( gerekli haller de Asama 1 ve 2 olarak uygulanir)
Yeni belge diizenleme

SUREC 1
6.2.2 Belgelendirme Miiracaatinin Alinmasi ve Belgelendirme Hazirhg:

Firma, kurum ve kuruluslarin Kalite Yonetim Sistem belgelendirmesi ile ilgili telefon,
faks, e-mail ve diger yolarla gelen miiracaatlar1 degerlendirmeye alinir. Miiracaat edenlere,
hizmet teklifinin hazirlanmasinda esas alinacak bilgilerin yer aldig1  Teklif Talep formu” ile
birlikte “BEC Uluslar aras1 Kalite Yonetim Sistem belgelendirme siiregleri “ gonderilir.

Teklif Talep formunda belgelendirme kosullari, kapsami, esas alinacak standart ve
firma, EA kodlari, NACE kodlari, GGYS kategori kodlari, kurum veya kurulusa ait bilgiler
yer almaktadir. Bu bilgiler esas alinarak hazirlanan “Kalite Yonetim Sistem Belgelendirmesi
Teklifi”ne “Belgelendirme ve Yiriitiilmesi Hizmet anlagmasi” ve “Kalite Yonetim Sistem
Belgelendirmesi Stirekli Kayit Formu” eklenerek firmaya gonderilir. Eger BEC talep edilen
sektorde akredite degil ise teklifinde miisteriyi bilgilendirir ve gerekirse ilgili sektdrde
akredite olur.

“Kalite Yonetim Sistem belgelendirmesi Teklif Talep formu” esas alinarak
hazirlanan “ Kalite Yonetim Sistem Belgelendirmesi Teklifi” firma, kurum veya kurulus
tarafindan degerlendirilir; “Belgelendirme ve Yiriitiilmesi Hizmet anlasmasi” imzalanar.
“Uluslar aras1 Yonetim Sistem Belgelendirmesi Siirekli Kayit ve 6n bilgi Formu” doldurulup,
BEC’ e gonderilmesinin ardindan teklif ve anlagsmanin igerigi karsilastirilip dogrulanir ve
imzalanir, sOzlesmenin bir niishas1 miisteriye  gonderilir. Anlagmanin imzalanmasinin
ardindan; miisteri 6n bilgi formunu doldurur ve formda belirtilen belgeler ile birlikte BEC’e
gonderir. Denetimleri gergeklestirmek amaciyla ilgili standart, prosediir ve kapsamda yer
alan sektorel isteklerin karsilandig1 yeter sayida denetci, bas denetci ve/veya teknik uzman
gorevlendirilmesi yapilarak kayit edilir. Firmanin 6zel talebi olmasi halinde firmada on
denetim gergeklestirilir.On denetim sonrasinda ve/veya &n denetim istenmedigi durumlarda;
firmanin Kalite YOnetim Sisteminin genel incelemesi, standart gereklerinin dogru anlasilip
sistemin bu gereksinimlere uygun olarak olusturulup olusturulmadiginin incelendigi Asama 1
denetimi planlanir ve gerceklestirilir. ( Asama 1 denetimi KYS denetimlerinin orta ve diistik
risk iceren sektorleri haricinde miisteri yerinde gerceklestirilir.) Atanan denetim ekibi ISO
19011 rehberliginde denetimleri planlar.

BEC ile s6zlesme yapmasina ragmen, denetim almak tizere gerekli faaliyetlerini
gerceklestirmeyen kuruluslarin is dosyalar1 alt1 ay siiresince herhangi bir islem
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gormemesi halinde kapatilir. Kapatilan dosyalarda mevcut olan miisteriye ait kontrolli
kopya dokiimanlar iade yazisi ekinde bagvuru sahibine iade edilir.

SUREC -2
6.2.3 Belgelendirme
e On Denetim ( Firmanin istedigi hallerde )

Firma, kurum veya kurulus, Kalite YOnetim Sistem dokiimanlarmi (Kalite El Kitabi,
Prosediirler ve diger dokiimanlar) BEC’ e basili kopya veya elektronik kopya olarak
gondermelidirler. Dokiimanlarm gonderilmesi siiresi belirlenenin altina inerse, BEC denetim
tarihlerini degistirme hakkimni sakli tutar. On denetimler; firmanm isletmekte oldugu KYS
sisteminin belgelendirme denetimi Oncesinde gozden gecirilmesini amaglar; icerigi ve
hedefleri ASAMA 2 tetkiki ile aynidir, ancak siiresi firma i¢in belirlenmis olan periyodik
denetim siiresinden fazla olamaz. On denetimler asama 1 denetimleri ile birlestirilemezler.
On denetim sonucunda elde edilen hususlar firmaya sdzlii olarak iletilir.

e Belgelendirme Denetimi

**%  Asama 1 denetimi

Firmanm Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ile ilgili dogru veri elde edilebilmesi,
firmanin belgelendirme prosediiriinii biitlin olarak anladiginin belirlenmesi, yasal mevzuata
uyumun gozden gecirilmesi ve dogrulanmasi1 amaciyla belgelendirme denetiminin 1. asamasi
gerceklestirilir ve rapor hazirlanir. Asama 1 denetimi ISO 9001:2008 standardinin orta ve
diisiik risk gurubundaki sektorler haricinde sahada gergeklestirilir.

Asama 1 denetimi sahada gerceklestirilmiyor ise; “ Siirekli kayit ve 6n bilgi formu
firmaca denetimden 6nce doldurulur yine firma bu form ile birlikte yonetim sistemi ana
dokiimanlarmi elektronik veya basili ortamda BEC e iletmelidir. Bu dokiiman ve formlar
iizerinde gergeklestirilen denetim esnasinda gerekli hallerde firma yoneticileri ile isitsel
iletisimde kurulabilir.

Asama 1 denetimi sahada gergeklestiriliyor ise; Siirekli kayit ve 6n bilgi formu
denetim esnasinda firma ile birlikte doldurulur. Firma sistem dokiimanlar1 ve temel kayitlari
gbzden gegirilir.

Gerek sahada ve gerekse dokuman bazli asama 1 denetimlerinde uygunsuzluk tespit edilirse
diizeltici faaliyet istegi hazirlanip firmaya teyit ettirilir. Asama 1 denetimi sonunda tespit
edilen uygunsuzluklara iliskin olarak diizenlenen denetim raporu firmaya iletilir.
Denetim tarihinde degisiklikler, firma ve BEC arasinda almacak ortak kararlar ile saglanir.
Firmaya gonderilecek denetim programi i¢cinde denetim ekibi iginde yer alacak denet¢i, bas
denet¢i ve/veya uzman personel isimleri de yer alir. Boylece olusabilecek ekip ile ilgili
itirazlar degerlendirilir. Ancak, Firmanin atanan tetkik ekibine itiraz etmesi halinde;
itiraza neden olan gerekceli kabul edilir sebebini BEC’ e  yazili olarak sunmalidir.
Gergeklestirilecek asama 1 denetiminin siiresi; kurulus i¢in belirlenen periyodik denetim
stiresinden daha fazla olamaz.

Asama 1 tetkiklerinde;

a)Miisterinin yonetim sistem dokiimantasyonunun tetkiki,

b) Miisterinin mahallerin ve saha odakli durumlarinin degerlendirilmesi ve Asama 2 tetkikine
hazirlikli olmay1 belirlemek {izere miisterinin personeli ile miizakerelerin yapilmas,

¢) Miisterinin statiisiiniin gozden gec¢irilmesi ve standardin ve 6zellikle kilit performansin
veya 6nemli yOnlerin, proseslerin, hedeflerin ve yonetim sisteminin ¢aligmasinin
tanimlanmasiyla ilgili sartlarinin anlagilmasi,
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d) Yonetim sisteminin kapsami, proseslere ve miisterinin mahalleri ile ilgili yasal ve
diizenleyici hususlar (kalite, ¢evre, miisterinin ¢alismasinin yasal yonleri, ilgili riskler vb.)
hakkindaki gerekli bilgilerin toplanmasi,

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gozden gegirilmesi ve Asama 2 tetkikinin

ayrmtilar1 iizerinde miisteri ile anlagsmaya varilmasi,

f) Miisterinin yonetim sisteminin ve muhtemel 6nemli yonleri ¢er¢evesinde saha

calismalarinin yeterli bir sekilde anlasilmasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin

planlanmasima odaklanilmasi,

g) I tetkiklerin ve ydnetim gdzden gegirmesinin planlanip planlanmadigi ve gergeklestirilip
gerceklestirilmediginin degerlendirilmesi ve uygulanan yonetim sistemi uygulama seviyesi
ile miisterinin asama 2 tetkiki icin hazir olup olmadiginin degerlendirilmesi gergeklestirilir.
Asama 1 denetimi firmanin Kalite Yonetim Sistemini uygulamaya baslamasindan (en erken)
50 giin sonra gerceklestirilir.

Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri ardisik glinlerde planlanabilir. Ancak planin yapilmis
olmasi denetimin ardisik yapilmasi zorunlulugu getirmez. Asama 1 denetimi sonunda;

miisteri ve/veya BEC in ¢6ziime kavusturmasi gereken durumlar veya revize edilmesi
gereken durumlar var ise ve bunun i¢in bir zaman gerekiyor ise asama 2 tetkiki
miisteri ile teyit edilerek ileri bir zamana planlanabilir. Asama 1 ile Asama 2
arasindaki maksimum siire ise 180 giinii gecemez.

Asama 1 denetimi gerceklestirilen kuruluslarin, is dosyalar1 denetimi takip eden 6 ay
icerisinde islem gormemesi halinde kapatilir. Kapatilan dosyalarda mevcut olan
miisteriye ait kontrollii kopya dokiimanlar miisterinin talebi halinde iade yazis1i ekinde
basvuru sahibine iade edilir.

**% Asama 2 denetimi

1. asama denetiminin  ardindan kurulusun var ise tespit edilecek uygunsuzluklari
giderebilecegi kadar bir slirenin ardindan (her haliikarda agsama 1 ve asama 2 denetimleri ard
arda gilinlerde yapilamaz.)

Belgelendirme denetimi gergeklestirilmeden Once firma, sistemin ana bdliimlerini
hazirlanan i¢ denetim programima uygun olarak denetledigini, kayitlarin tutuldugunu ve
gerek duyulan yerlerde diizeltici faaliyetleri gerceklestirdigini, yonetimin gézden gegirmesi
toplantisii yapip kayitlarini tuttugunu, eger varsa miisterilerin geri beslemelerini (sikayet,
oneri, memnuniyet vs.) degerlendirdigini, veri analizlerini yaptigini1 ve gerek duyulmussa
diizeltici-Onleyici faaliyetleri zamaninda gerceklestirdigini onaylamalidir. Bas denet¢i asama
1 denetimi sonuglarn1 da g6z Oniinde tutarak hazirlayacagi  “Denetim Programi”,
belgelendirme denetim tarihinden en ge¢ iki giin oncesinde hazirlanarak firmaya bildirilir.
Denetim planlar1 giinliik bazda 8 saat olarak programlanir. Denetim programlar: igerisinde
acilig, denetim ekibi ve kapanis toplantilarinin toplam siiresi toplam denetim siiresinin %10
undan daha fazla olamaz. Denetim Oncesinde yapilan agilis toplantisinda Yonetim
Temsilcisi ile gorisiilerek son kez denetim programi gozden gecirilir, gerekli ise
degisiklikler yapilir ve teyit ettirilir. Yonetim Sistemi dokiimanlari, firmada ilgili
standardin gereklerine ve firmanin kalite politikasina uygun olarak kurulmus olan sistemin
etkin ve dokiiman yapisinda oldugu gibi uygulanip uygulanmadigi denetlenir, Denetim
esnasinda  sistem dokiimanlar1 ve denetim kontrol listeleri kullanilir. Belgelendirme
denetimi swrasinda sistemi uygulayan personel ile goriismeler yapilir, sorular sorulur ve
dokiimanlarm 1lgili béliimlerde giincel kopyalariin olup olmadigi kontrol edilir.

Asama 2 denetimi temel olarak asagidaki hususlari igerir;
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a) Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarin
sartlarma uygunluk hakkindaki bilgi ve kanit,

b) Kilit performans hedefleri ve amaglaria yonelik (uygulanabilir yonetim sistem standardi
veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarindaki beklentilerle tutarli) performansin izlenmesi,
Ol¢tilmesi, kayit altina alinmasi ve gézden gecirilmesi,

¢) Yasal uygunluk yoniinden miisterinin yonetim sistemi ve performansi,

d) Miisteri proseslerinin operasyonel kontrolii,

e) I¢ tetkik ve ydnetimin gézden gegirmesi,

f) Miisteri politikalar i¢in yonetimin sorumlulugu,

g) Hiikiim ifade eden sartlar, politika, performans hedefleri ve amaclar1 (uygulanabilir
yonetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarindaki beklentilerle
tutarll), uygulanabilir her tiirlii yasal sartlar, sorumluluklar, personelin yeterliligi,
operasyonlar, prosediirler, performans verisi ve i¢ tetkik bulgular1 ile sonuglar1 arasindaki
baglantilar.

Denetim sonunda uygunsuzluklar tespit edilmis ise “ Uygunsuzluk  Bildirimi,
Diizeltici-Onleyici Faaliyet istek Formu” doldurulur ve gergeklestirilme siiresinde anlasma
saglanarak firmanm Ydnetim Temsilcisi ve/veya ilgili bolim sorumlusu daha sonrada bas
denetci/ekibin lideri imzalar. Diizeltici -Onleyici faaliyetlerin aciklanmasi sirasinda
degisiklik geregi olmasi halinde degisiklikler form {izerinde bas denet¢ci ile firma
temsilcisi arasinda mutabakat saglanarak diizeltilebilir.

Denetim  swrasinda  tespit edilen major uygunsuzluklarla ilgili  olarak
gergeklestirilebilecek diizeltici dnleyici faaliyetin ne oldugunun/olacaginin tespiti en ge¢ bir
ay icinde BEC’ e bildirilmeli ve en ge¢ iki ay i¢inde de tamamlanmalidir. Major
uygunsuzluklarin kapatilmasinda gerekirse dokiiman gbézden gecirmenin yaninda saha
denetimi de yapilir. Major uygunsuzluklar mutlak dogrulanarak kapatilirlar.

Minor uygunsuzluklarla ilgili olarak gergeklestirilebilecek diizeltici dnleyici faaliyetin
ne oldugunun/olacaginin tespiti en geg¢ 15 giin icerisinde BEC e bildirilmeli ve 1 ay
icerisinde tamamlanmalidir. Mindr uygunsuzluklarin  kapatilmasinda mutlak  takip
denetimi  gerekmeyip, dokiiman incelemesi bazinda kapatma gerceklestirilebilir.
Uygunsuzluklarin dokiiman bazinda kapatilmasi mutlak objektif delillere dayandirilarak
yapilir. Dokiiman bazinda yapilan kapatmalarin dogrulamalar1 bir sonraki denetimde
gerceklestirilir.

Denetim esnasinda bir uygunsuzluk olusmamakla birlikte kritik goriinen hususlar ise
gbzlem karari ile firmaya bildirilir. Bu hususlar yalnizca denetim raporunda ifade edilir ve
belgenin verilmesini yada siirdiiriilmesini etkilemez ancak bu husularda iyilesme olup
olmadig1 bir sonraki denetimde kontrol edilir. Denetim sonunda kurulusa ait kontrollii
dokiimanlardan Kalite El Kitab1 haricindekiler kurulusa teslim edilir.

Belgelendirme denetimi esnasinda tespit edilen uygunsuzluklar firma tarafindan
verilen siireler icerisinde kapatilamaz ise iki aylik siirenin bitiminden Once firmaca
yazili bagvuruda bulunulmasi halinde uygunsuzluklarin kapatilmasi i¢in firmaya ek bir ay
siire verilir.Yazil1 bagvuru yapilmamas: halinde veya ek siireye ragmen uygunsuzluklarin
kapatilmamast  halinde  kurulusta yeniden tam  belgelendirme  denetimi
gerceklestirilir.Denetimi takip eden alt1 ay igerisinde islem gormeyen islem dosyalari
kapatilir. Bu konu firmaya yazili olarak bildirilir.

e Takip denetimi

Belgelendirme denetimi sirasinda uygunsuzluklar tespit edildikten sonra bu
uygunsuzlar giderilmis ve diizeltici-Onleyici faaliyetler diizenlenmis ise, bunlarin etkin bir
sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaci ile gerektiginde takip denetimi yapilir.
Denetim sirasinda tespit edilen major uygunsuzluklarla ilgili olarak gerceklestirilebilecek
diizeltici onleyici faaliyetin ne oldugunun/olacaginin tespiti en geg bir ay i¢inde yazili olarak

13
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(Uygunsuzluk Bildirimi, Diizeltici-Onleyici Faaliyet Istek Formu doldurularak) BEC’ e
bildirilmeli ve en geg iki ay i¢inde de tamamlanmalidir. Firma, periyodik denetimler, tekrar
degerlendirme ve kapsam genisletme denetimleri esnasinda bulunan uygunsuzluklarin
giderilmesine yoOnelik gerceklestirecegi faaliyetleri en gec¢ bir ay icinde yazili olarak
(Uygunsuzluk Bildirimi, Diizeltici-Onleyici Faaliyet istek Formu doldurularak) BEC’ e
bildirilecektir.  Takip  denetimlerini BEC, firmanin diizeltici-Onleyici  faaliyeti
gerceklestirdigini  yazili olarak bildirmesinden sonra belgelendirme denetimini bir ay,
periyodik denetim, tekrar degerlendirme ve kapsam genisletme denetimlerini on bes giin
icinde gerceklestirecektir.

Takip denetimi sonunda major uygunsuzluklar kapatimamis (en azindan minor
uygunsuzluklara donistiriilmemisse) belgelendirme faaliyeti durdurulur, tamamen
kapatilmis ise belge diizenlenir. Eger major uygunsuzluk mindr uygunsuzluga doniistiiriilmiis
ise “Denetim Raporuna” kaydedilir, tekrar diizenlenen Uygunsuzluk Bildirimi, Diizeltici-
Onleyici Faaliyet Istek Formunda diizenlenir ve firma tarafindan mindér uygunsuzlugun
dokiiman bazinda kapatilmasi ve BEC tarafindan dogrulanmasi sonrasi belge diizenlemesi
adimma gecilir.

e Belge diizenleme

Denetim ve degerlendirme sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar sonucunda
diizenlenen Diizeltici-Onleyici Faaliyetler gerceklestirildikten ve diizeltici faaliyetlerden
major olanlar sahada dogrulanarak, minér olanlar ise dokiiman bazli kapatilarak
sonuclandirildiktan ve BEC tarafindan firmanin Kalite Yonetim Sisteminin ilgili standardin
gereklerine uygun oldugu tespit edildikten sonra bas denetgi/ekip lideri tarafindan “Denetim
Raporu ” doldurulur ve paraflanir. Denetim sonunda yapilan kapanis toplantisinda firmaya
Belgelendirme Komisyonuna belge diizenlemesi yoniinde olumlu goriis sunacagi ifade
edilerek, Denetim Raporu ve ekleri BEC Sistem Belgelendirme Boliimii Miidiirliigiine
teslim edilir. Sistem Belgelendirme Bolim Miidiiri veya  gorevlendirdigi  personel
tarafindan ~ yapilan denetime iliskin kayitlar ekleri ve rapor gbzden gegirilerek
onaylanir ve belgelendirme komisyonuna ( ISO 22000 i¢in onay personeline ) sunulur.
Asama 2 denetimi tarihi ile belgenin verilmesi arasindaki siire 120 giinden fazla olamaz.
Eksiksiz oldugu dogrulanan belge ve ilgili dokiimanlar Belgelendirme komisyonu ( ISO
22000 i¢in onay personeli ) tarafindan incelenir ve belgelendirme karar1 alinmasi halinde
belge hazirlanir, komisyon baskaninca veya ISO 22000 onay personelince karar imzalanir
ve Sistem Belgelendirme Boliim Miidiiriinlin - onayma sunulur. Boliim Miidiiriiniin
onayladig1 belge komisyon kararindan itibaren en ge¢ dort hafta i¢cinde denetlenen firmaya
gonderilir. Belge ile birlikte BEC logosu , BEC markasinin kullanim kurallar1  ve
Miisteri memnuniyeti anket formu, Periyodik denetim plam1 firmaya gonderilir. Periyodik
denetimler sonucunda olumlu rapor verilmesi kosulu ile BEC Kalite Yonetim Sistem
Belgesi ii¢ yil gecerli olup, belge verilen firmalar BEC’ in belgeli firmalar listesine kayit
edilir ve BEC internet sayfasinda sorgulama alaninda ilan edilir.

SUREC - 3
6.2.4 Belge Kullanim ve Yiiriitiilmesi

Firmanim Belgelendirilen sisteminin ti¢ y1l gegerliligini siirdiirmesi, standart
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve siirekliliginin saglanmasi ile miimkiindiir. Bunun
icin belgelendirilen firmalarda yilda en az bir defa olmak {izere periyodik denetimler yapilir.
Firma, Kalite Yonetim Sisteminde gergeklestirdigi revizyonlar var ise en ge¢ bes hafta once
BEC’ e gondermesi gerekmektedir. En son denetimde belirlenen denetim plani firma ile ortak
karara varilmasi kosuluyla en ge¢ bir hafta 6nce firmaya gonderilir. Periyodik denetimler, bir
onceki denetimde tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili diizeltici-Onleyici faaliyetlerin
incelenmesi, revizyonu yapilan veya ilave edilen dokiimanlarin gézden gegirmesi ile

Bu dokiimanin www.bec.com.tr adresinde yayinlanan elektronik kopyasi kontrollii kopya olup, bunu haricindeki elektronik kopyalar ile
basili kopyalar1 kontrolsiiz kopyadir
BEC.WEB.K.30.02.06 / 15.04.2012 Sayfa8/16



uygulamadaki etkinliinin (ve uygunlugunun) incelenmesi ve ana noktalarin ele alinmasi
faaliyetlerini kapsar. Gozetim tetkikleri en azindan;

a) i¢ tetkikleri ve yonetimin gdzden ge¢irmesini,

b) bir dnceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin
gozden gegirilmesini,

¢) sikayetlerin ele alinmasini,

d) belgelendirilmis miisterinin hedeflerini gergeklestirmesiyle yoniinden yonetim sisteminin
etkinligini,

e) siirekli 1yilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

f) operasyonel kontroliin stirdiiriildiigiinii,

g) degisikligin gézden gecirilmesini ve

h) marka kullanimma ve/veya belgelendirmeye yapilan diger her tiirlii atfi igerir.

Denetim sonunda varsa uygunsuzluklar ile ilgili denetim raporu hazirlanir. Bir 6nceki
denetimde tespit edilen mindr wuygunsuzluklar dokiiman bazinda kapatilmis fakat
uygunsuzluklar giderilmemis ise major uygunsuzluga cevrilir ve “Uygunsuzluk bildirimi,
Diizeltici-Onleyici Faaliyet istegi Formu” diizenlenerek bir ay sonra takip denetimi yapilir.
Eger uygunsuzluk kapatilmig ise belgenin gecerliliginin devamina kapatilmamis ise belgenin
askiya alimmasina karar verilir ve firma bu konuda bilgilendirilir.

Eger major uygunsuzluk ilk defa bir periyodik denetim esnasinda tespit edilmis ise
diizeltici-onleyici faaliyetin gerceklestirilmesi i¢in tanman siire bir ay olur. Bir ay sonunda
yapilan takip denetiminde diizeltici-Onleyici faaliyet yetersiz bulunursa uygunsuzluk major
olmaya devam eder ve ek bir ay siire daha verilir. Ek siirenin ardindan yapilacak takip
denetiminde uygunsuzluk kapatilmis ise belgenin gegerliligi devam eder, kapatilmamis ise
askiya almacagi firmaya yazil sekilde bildirilir.

Periyodik denetim sonuclar1 belgenin siirdiiriilmesinin saglanmasi amaci ile her
periyodik denetimin yapilmasm takip eden 6 ay icerisinde belgelendirme komisyonuna
ve/veya [SO22000 onay personeline sunulur.

Belgeli firmalarin planlanan periyodik denetim tarihleri BEC ile belgeli firmalar
arasinda yapilacak goriismeler sonrasinda belirlenir, olagan iistii durumlar hari¢ ( dogal
afetler, savas ve benzeri haller, firma yonetimin 6liim veya hastalik gibi nedenlerle aksamasi
vb.) periyodik denetimler en ge¢ Asama 2 denetimin son giiniinii takip eden 12 ve 24 iincii
aylarda gerceklestirilmelidir. 1ki denetim aras1 12 aydan daha fazla olamaz. Bu siirenin
asilmasi halinde belge askiya alinir.

6.2.5 Transfer Denetimi

Baskaca akredite ( IAF ve/veya EA; MLA anlagsmasma taraf akreditasyon
kurumlarinca akredite edilmis olan ) belgelendirme kuruluslarindan alinmis gecerli KYS
belgeli firmalarin sistemlerinin BEC tarafindan belgelendirilmesi amaci ile, ya da eski
versiyona gore bagkaca belgelendirme kuruluslarinca yapilmis KYS belgelendirmelerinin
revize edilen yeni versiyonlarina gore belgeli firmalari sistemini doniistiirmeleri amaci ile
gerceklestirilir. Verilen teklifin kabulii, ve “BEC Belgelendirilme ve Yiiriitiilmesi Hizmet
Anlasmas’” nin imzalanmasmi takiben 6n degerlendirme yapilir. On degerlendirme
asamasinda firma KYS dokiimanlar1 ve dnceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu
denetim kayitlar1 incelenir, gerek goriiliir ise firma ziyaret edilir. Bu degerlendirmeler
dogrultusunda;

A) Firmanin son denetiminin {izerinden 6 aydan fazla zaman gegmemis ve firma bir
onceki belgelendirme kurulusunun tiim rapor, uygunsuzluk formlari, uygunsuzluklarin
kapatmalari, denetimi yapan denetgilere iliskin bilgiler, denetim siirelerinin uygunlugunu
ispatlayacak deliller vb. kayitlarint BEC’e sunabiliyor ise bir sonraki denetimi; son yapilan
denetim tarihini takip eden 12. ay1 ge¢cmemek kaydi ile, atanacak bir basdenetcinin
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dokiimanlar tizerindeki uygun karar1 ve belgelendirme komisyonunun karari ile dokiiman
iizerinde denetim ile transfer gerceklestirilir.

B) Firmanin son denetiminin {izerinden 6 aydan daha fazla bir siire gegmis ise ve
firma bir onceki belgelendirme kurulusunun tiim rapor, uygunsuzluk formlarmi BEC’ e
sunabiliyor ise; tespit edilen uygunsuzluklarin bulundugu béliimlere dncelik verecek bir plana
sahip olan periyodik denetim ile transfer gerceklestirilir.

C) Firmanm halen gecerliligini koruyan ( siiresi dolmamis veya bitis siiresinin
iizerinden maksimum 30 giinden fazla ge¢gmemis ) bir KYS sertifikas1 var, ancak denetim
raporlarint vb. dokiimanlar1 firmaca sunulamiyor ise veya bu belgeleri sunabilmekle beraber
belge yenileme zamani gelmis ise ; Bu durumda bir yeniden belgelendirme denetimi
gerceklestirilir ve transfer gerceklestirilir.

D) Firmanm halen gecerliligini koruyan bir belgesi olmakla birlikte Eger on
degerlendirme asamasinda mevcut  belgenin veya belgelendiren kurulusun yeterliligi
onusunda siipheler olusur ise icerigine bagl olarak; aday firma yeni basvuru olarak kabul
edilir ve ilk belgelendirme siirecleri uygulanir.

E) Firmanin halen gegerli bir belgesi var, ancak belgendirme standardinin eski
versiyonuna gore diizenlenmis ise; Versiyon gecis siiresi igerisinde olmak kaydi ile BEC’ in
versiyon gecisi icin kendi belgeli firmalarina uyguladigi prosediir uygulanir ve transfer
gerceklestirilir.

Transfer asamasinda ( D ) ilk belgelendirme ya da ( C ) tekrar degerlendirme denetimi
gerceklestirilmemis ise belgeler 3 yil icin diizenlenir, Transfer asamasinda A, B ve E
siklarinda belirtilen siireclerin uygulanmasi halinde ise; belgeler bir onceki sertifikasyon
kurulusunun belirledigi tarihte sona erecek sekilde diizenlenir.

6.2.6 Kapsam Genisletme, Daraltma Denetimi ve diger kisa siireli tetkikler

BEC’ den Kalite Yonetim Sistem belgesine sahip firmanin sekli ve/veya faaliyet
kapsamini genisleterek veya daraltarak talepte bulunmasi durumunda kapsam genisletme
veya daraltma denetimi uygulanir. Denetim siiresi talep kapsamina bagl olarak degisiklik
gosterir. Denetim, belirlenen kapsam i¢in belgelendirme denetiminde oldugu gibi planlanir ve
gerceklestirilir. Ayrica belgeli firmalarin yonetim sistemlerinin bir kisminda sistemin
isletilmedigi veya standardin hari¢ tutulabilecek maddelerinin islerliginin bulunmadiginin
denetim ekiplerince tespiti halinde de kapsam daraltmasi karar1 alinabilir.

BEC; sikayetleri sorusturmak, degisiklikleri ele almak veya askiya alinan miisterileri
takip etmek i¢in kisa siireli ve kisitli kapsamli denetimler diizenleyebilir.

a) Bu denetim eger bir degisikligi igeriyor ise (firmanin unvan, adres, faaliyet alani
gibi); degisikligin niteligi firmadan yazili olarak alinir, denetimin niteligi ve kapsami
belirlenir ( dokiiman denetimi, saha denetimi gb.) sonu¢ kurulusa bildirilir. Kurulugsun kabulii
halinde tetkik ekibi atanir ve denetim gergeklestirilir. Denetim bir unvan degisikligini i¢eriyor
ise kurulus ile yapilmis olan sdzlesme yenilenir. Denetim sonucunun uygunlugu halinde talep
edilen degisiklik gergeklestirilir.

b) Bu denetim; kalite sisteminin isleyisinde siipheler olusturan objektif delilere
dayanan bir sikayetin neticesinde yapilacak ise; firmaya mevcut durumunu degistiremeyecegi
bir siire dncesinden haber verilir ( en fazla 1 giin 6nce). Genel olarak daha onceki ekiplerden
farkli ve sikayet konusunu yorumlayabilecek bir denetim ekibi atanir. Kurulusun bu denetimi
kabul etmemesi halinde kurulusun belgesi askiya almuir.
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c¢) Bu denetim askidan alinmis bir belgenin askidan indirilmesini saglamak i¢in
diizenleniyor ise askiya alma sebebine bagli olarak denetim planlanir ve gergeklestirilir.
Denetim sonuglar1 belgelendirme komisyonuna bildirilir.

SUREC - 4
6.2.7 Belge Yenilemesi

Belge verildikten ii¢ y1l sonra ( ilk asama 1 denetimini takip eden 36. ayin sonuna
kadar) belgenin gecerlilik siiresinin devam etmesi i¢in, firmanin Kalite Yo6netim Sistemi’nin
standartlarin gereklerine uygun ve etkin olarak siirdiiriildiigiliniin, stirekliliginin saglandiginin
garanti altina almmasi gerekir. Belgeli firmanin belge gegerlilik siiresinin dolmasindan
ve son asama 2 tetkikini takip eden 34. ay icerisinde BEC kurulusu yazili veya sozlii olarak
bilgilendirir. Firma son asama 2 denetiminin iizerinden 35 ay gegmeden once BEC © ¢
tekrar degerlendirme denetimi i¢in talepte bulunmasi denetimin belge gecerlilik siiresi
icerisinde programlanmasi i¢cin gereklidir. Bu siirelere uyulmak kaydi ile programlanan
denetim yapilmis ve belge siiresi dolmadan firma var ise uygunsuzluklarini gidermis ve
belgelendirme karar1 alinmis olmalidir.

Bu adimda firma i¢in tekrar degerlendirme denetimi ve ilk belgelendirme kapsaminda
oldugu gibi belge yenilenmesinde de periyodik ve gerektiginde takip denetimleri
gergeklestirilir. Yeniden belgelendirme faaliyeti i¢in firmaya yeni bir teklif sunulur ve ilk kez
belgelendirme faaliyetinde imzalanan “Belgelendirme ve Yiiriitiilmesi Hizmet Anlagmas1”
yeniden hazirlanip taraflarca imzalanarak faaliyetlere baslanir. Tekrar degerlendirme
denetiminin kapsami, firmada gergeklestirilmis olan en son periyodik denetimin sonucuna
bagl olarak, BEC, Sistem Belgelendirme Bolim Miidiirii karar1 ile belgelendirme
denetimi veya periyodik denetim siireclerine uygun olarak belirlenir. Yeniden
belgelendirilecek firmalara genel olarak asama 1 denetimi ( 6n denetim ) uygulanmamak ile
birlikte; yonetim sisteminde, miisteride veya ilgili mevzuatta 6nemli degisikliklerin oldugu
hallerde agsama 1 denetimi uygulanabilir. Tekrar degerlendirme denetiminde ilk 6nce en son
denetimde tespit edilen uygunsuzluklari giderilmesine iligkin diizenlenen diizeltici-6nleyici
faaliyetlerin durumuna bakilir ve revizyonu yapilan veya sisteme yeni dahil edilmis
dokiimanlarin gozden gec¢irmesi ve uygulamasmna iligkin gdézlem yapilir.Yeniden
belgelendirme tetkiklerinde;

a) I¢ ve dis kaynakl degisiklikler ve bunun belgelendirme kapsaminin siiregelen ilgisi ve
uygulanabilirligi 151g1nda bir biitiin olarak yonetim sisteminin etkinligi,

b) Toplam performansi arttirmak i¢in yonetim sisteminin etkinligi ve iyilestirmesini
siirdiirmeye yonelik gdsterilen taahhiidiinii,

c¢) Belgelendirilmis yonetim sisteminin ¢alismasinin kurulusun politikasi ve hedeflerinin
gergeklestirilmesine katki saglayip saglamadig tizerinde durularak incelenir.

Tekrar denetiminin yiiriitiilmesi ve denetim sonucunda elde edilen bulgularin
degerlendirilmesi ve wuygunsuzluklarla 1ilgili diizeltici-Onleyici faaliyetlerin  takibi
belgelendirme denetiminde oldugu gibi yapilir. Denetim sonucunda tespit edilen
uygunsuzluklarin diizeltici-6nleyici faaliyetlerle giderilmesinden sonra firmanmn Kalite
Yonetim Sisteminin ilgili standardin gereklerine uygun olup olmadigi dogrulanir ve bundan
sonraki islemler ilk belge diizenlemesinde oldugu gibi yapilir. Islemler sonunda yeni belge
diizenlenir ve yeni belgede ilk belgenin diizenlenme tarihi de belirtilir.

Belgeli firmanmn belge yenileme talebinde bulunmamasi halinde firma dosyasi
islemden kaldirilir.Firma yazili olarak bilgilendirilir ve Firma , belgeli firmalar
listesinden ¢ikartilir.

6.3 SIKAYETLER VE iTIRAZLAR
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BEC’ e ulasan belgelendirme kapsamindaki faaliyetler ile ilgili yazili, sozlii sikayetler;
“Uygunsuzluklar, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiriine” ve ‘“Anlasmazliklar,
Sikayetler ve Itirazlar Prosediiriine” gore kayit altina almarak degerlendirilir. BEC® in
akreditasyonunu yapan kuruluslar ile 1ilgili sikayetler yalnizca yazili olarak isleme konur.
Sikayetin BEC Sistem Belgelendirme Bolim Miidiiriine yonelik olmast durumunda
degerlendirme ve degerlendirme faaliyetinin sonuc¢landirilmasi  Genel Midiiriin
sorumlulugundadir. BEC Sistem Belgelendirme Boliim Miidiirii bilgilendirilerek ilgili sonug
firmaya 30giin icerisinde yazili olarak bildirilir. Bildirimi takiben bir ay sonra sonucun
firma acisindan tatminkar olup olmadigmin takibi yapilir. Eger firma sonucu tatminkar
bulmamis ise yeni bir ¢oziim iretilir ve konu ile ilgili arastirma, degerlendirme faaliyetleri
sirdiiriilir. Ek ¢6zliim i¢in 30 giin sonra gerekli aragtirmalarin sonucu firmaya iletilir. Ek
bir ¢6ziim iiretilememisse sikayet kapatilir. Sikayete yonelik yapilacak ek calisma 30 giinti
asacak ise firma bilgilendirilir.

Sikayet Genel Midiir hakkinda ise veya basvuru bir itiraz nitelii tasiyor ise

miiracaat sahibi Itiraz Komisyonuna miiracaat eder. itiraz Komisyonunun kimlerden
olustugu, komisyon lyeleri hakkinda fikir beyan etme hakki oldugu firmaya bildirilir.

Komisyon , BEC Sistem Belgelendirme Boliim Miidiiriinden konuyla ilgili bilgi ve
dokiimanlar1 alir ve basvuruyu prosediire uygun olarak inceler. Gerekmesi halinde basvuru
sahibini ziyaret eder ve arastrmalar sonucunda bir karara varir. Karar, Genel Miidiirce
imzalanan bir yazi ekinde firmaya bildirilir. Bagvuruya iligkin BEC’ in kusurlu olmadig:
tespit edilirse bu faaliyetler sirasinda yapilan masraflarin bedeli firmaya fatura edilir ve
belgenin iptaline karar verilir. Firmanin teyidi almrr ve islemler baslatilir. Itiraz
komisyonunun arastirmalar1 sonucu aldigi karari, firma kabul etmez, BEC tarafindan
gerceklestirlen Diizeltici ve Onleyici faaliyeti firma kabul etmez ise veya BEC’ e yapilan
basvuru hukuki bir siirecin parcast  ise bu durumlarm tamammda  TURKIYE
CUMHURIYETI GEBZE  MAHKEMELERI ¢ nin yetkili olacagi basvuru sahibine
bildirilir.

BEC’ e ulasan tiim sikayet ve itirazlar gizli olup lg¢iincii taraflara bilgi verilmez.
Gerekli 1se BEC’ in akreditasyonunu saglayan kuruma gosterilmesi izin dahilindedir. Yasal
islemler sonucu bilgi sunulmasi s6z konusu ise firma bu faaliyetten Once kesinlikle
bilgilendirilir.

6.4 GENEL KURALLAR
6.4.1 BEC’ in gorev ve sorumluluklari:

BEC, Belgelendirme kapsaminda ulagan her tiir yazili ve sozli bilgiyi “ BEC,
Belgelendirme ve Yiriitiilmesi Hizmet Anlasmasi” ¢ergevesinde gerceklestirilecek
faaliyetlerde kullanmak iizere gizli muamele eder ve hi¢bir kosulda anlagsmada yer almayan
iclincii taraflara gostermez. BEC personeli, belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak
kendilerine ulasan firmalarla ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi gizli tutar ve yalnizca anlagsmada
yer alan amagclar i¢in kullanir ve hicbir durumda {giincli taraflara gostermez. Ancak
belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak BEC’ e ulasan sikayet, itiraz ve bagvurularin
coziimlenmesi amaci ile gerektiginde BEC’ 1 akredite eden kuruluslara bildirir. BEC, Sistem
Bu dokiimanin www.bec.com.tr adresinde yayinlanan elektronik kopyasi kontrollii kopya olup, bunu haricindeki elektronik kopyalar ile
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Belgelendirme kuruluslarinin akreditasyonu i¢in genel kurallar standardi ( ISO/IEC 17021-
madde 5.2) ve tarafsizliginin geregi faaliyetlerine esas olan danigmanlik hizmetlerini vermez.

BEC Belgelendirme faaliyetlerinde, gorevlendirdigi denetci, bas denet¢i ve uzmanlari,
ilgili standarda ve “Taseron, Denet¢i, Teknik Uzmanlarin Nitelendirilmesi Kriterleri®
prosediirlerine gore Ozenle secer. Ayrica, garanti edilmesi ise, gerceklestirdigi faaliyetlerde
hizmetin Ongoriilen diizeyde olmamasi durumunda, BEC’ in mesuliyeti daha sonraki
gerceklestirdigi asamalarda sadece hizmetin yeterli personel ile telafi edilmesi veya
denetimlerin yeterli personel ile tekrarlanmasi ile sinirhidir. BEC kendi siireclerine uymsuzluk
olustugunu tespit etmesi dogrultusunda bir denetimin yenilenmesi gerektigi durumlarda bu
denetimleri bedelsiz olarak yeniler. Bu kapsamda BEC’ in parasal bir ylkiimliliigli mevzu
bahis degildir. Faaliyetlerin devaminda ayni eksiklik s6z konusu oldugunda firmanin 6demeyi
azaltma yada anlagsmay1 feshetme hakki dogar.

BEC belgelendirme faaliyetleri esnasinda 3. taralarin zararma neden olabilecek ya da
sonuglanabilecek risklere kars1 “Mesleki Sorumluluk Sigortasi”na sahip olup, sorumluluguna
iligkin kapsam ve limitler burada belirtilmektedir. Diizenlenen belgelerin {igiincii taraflarca
taninmamas1 durumunda BEC’ in hi¢bir sorumlulugu bulunmamaktadir.

6.4.2 Firmanin Gorev Ve Sorumluluklan

Kalite Yonetim Sisteminin igletimine yonelik olarak firma, BEC’ den almig oldugu her
tiirlii yazili ve sozlii bilgi ve talimata uymakla yiikiimlidiir. Firma kurmus oldugu kalite
yOonetim sisteminin uygulanmasi ve siireliliginin saglanmasi amac1 ile bir yonetim temsilcisi
atamakla, ayrica calisma saatlerinde denetim ekibinin gerekli tiim alanlara girisine olanak
saglamakla ayrica belge kapsaminda yer alan iirlin / hizmete iliskin KYS standardi disinda,
mevcut yasal gereksinim ya da Ozel isteklerin de saglandigini garanti altina almakla
yiikiimlidiir.

Firma belgelendirildikten sonra kalite yonetim sisteminde olabilecek degisikliklerden
ve sistemi etkileyecek organizasyonel degisikliklerden BEC’ 1 vakit ge¢irmeden haberdar
etmelidir. KYS dokiimanlarinda yapilan degisikliklerin kontrollii kopyas1 BEC’ e
ulastirilmalidir. Yapilan degisikliklerin sisteme etkisinin degerlendirilmesi amaci ile BEC
gerektiginde bedeli mukabilinde ilave denetim gergeklestirir. Firma ayrica belge kapsaminda
miisteri ya da {i¢iincii taraflardan ulasan itiraz ya da sikayetleri BEC’ e bildirmelidir.

6.4.3 Belgenin Kullanimi

Belge sahibi firma, belgesini ve belge isaretini “ BEC Markasmin Kullanilmasina
iligkin Kurallar prosediirii ” ¢cergevesinde ticari amacla kirtasiye ve reklam malzemelerinde,
antetli kagit ve kartvizitlerde (yalnizca BEC KYS isaretini) ve belge kapsaminda yer alan
bilgisayar yazilimlarinda kullanma hakkina sahiptir. Firmanin ayrica ilgili standarda uygun
olarak kurulmus denetlenmis belgelendirilmis ve isletilmekte olan bir kalite yonetim
sistemine sahip oldugu belge kapsaminin acikca ifade edilmesi kosulu ile her tanitim aracinda
kullanilabilir.

6.4.4 Belgenin Yanhs Kullanimi
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Belgenin diizenlenmesinden sonra BEC firmay1 belgenin kullanimi1 konusunda izlemeye
alir. Bu kapsamda basim, yaymn ve medyada yer alan veriler incelenir, periyodik denetimlerle
izlenir. Ayrica miisterilerden gelen sikayetler incelenir ve “BEC Markasmin Kullanilmasma
ilisgkin  Kurallar prosediirii” ne aykir1 durum tespit edildiginde derhal diizeltici faaliyet
gerceklestirilmesi  talep edilir. Belirlenen siire zarfinda diizeltici  faaliyetlerin
gerceklestirilmemesi durumunda BEC’ ce agagida siralanan faaliyetler uygulamaya konulur.

e Illgili akreditasyon kurulusu bilgilendirilir,

e Diizenlenmis olan belgenin iptal edildigi kamuoyuna duyurulur,

e Yasal takibat baslatilmasi i¢cin gerekli girisimlerde bulunulur.
6.4.5 Belgenin Askiya Alinmasi

KYS belgesi asagidaki kosullarm olugmasi durumunda ii¢ ay1 agmamak kaydr ile askiya

almar:

e “BEC Belgelendirme ve Yiiriitiilmesi Hizmeti Anlagsmasi”nin iptali gerektirmeyecek
sekilde ihlal edilmesi ,

e Denetimler esnasinda tespit edilen ve belirlenmis siire igerisinde giderilmemis
uygunsuzluklar bulunmasi,

e Denetim kapsaminda yer alan iirlin/hizmete iliskin KYS standardi diginda yer alan
gereksinim ya da yasal zorunluluklarin (6rmegin: is¢i saghgi ve is glivenligi tiiziigi
veya ilgili Uiriin ya da hizmetin gerektirdigi 6zel istekler gibi ) yerine getirilmediginin
tespiti.

e BEC Marka ve Markalarinin yanls kullanima,

e Belgelendirme kurallarma uyulmamasi,

e KYS kapsaminda ve/veya firma organizasyonunda gerceklestirilmis Onemli
degisikliklerin BEC’ e bildirilmemesi,

e KYS’nin dokiimante edildigi ve denetlendigi sekilde uygulanmamasi,

e BEC tarafindan KYS’ de, ya da sisteme olumsuz etkileri olacagi kanaati olusan
durumlarn tespit edilmesi.

e Belgeli miisterinin kendi goniillii talebi.

e Belgeli miisterinin gozetim denetimlerinin gerekli siklikta yapilmasima izin vermemesi

e Belgeli miisterinin yOonetim sisteminin; etkili olma sartlar1 dahil olmak {izere,
belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi bir sekilde basarisiz olmasi

Belgenin askiya alindig1 ve askiya alma iglemi kaldirildig1 firmaya yazili olarak bildirilir.
belgenin askiya alinma karar1 Belgelendirme Komitesi’nce alinir. BEC gerekli gordiigiinde
askiya alma siiresini bir kez daha olmak iizere en ¢ok 3 ay daha uzatabilir. Ayrica firma talebi
iizerine, makul gerekceler bulunmasi kaydi ile KY'S belgesi BEC tarafindan 6 ay1 asmamak
iizere askiya alinabilir.

6.4.6 Belgenin Askidan indirilmesi

Bu prosediiriin 6.4.5 maddesine gore belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma
gerekcelerinin ortadan kalktigmmi yazili olarak BEC ° e bildirirler.Askiya alma
gerekcesinin ortadan kalktiginin teyidi amaci ile askiya alma sebebinin 6zelligine baglh
olarak dokiiman bazinda veya KYS ile ilgili gozlem i¢in firmada BEC tarafindan denetim
yapilir.Askidan indirilme kapsaminda gergeklestirilen denetimin tipi, igerigi ve siiresi,
belgeyi askiya alma gerekcesine bagli olarak Sistem Belgelendirme Boliim Miidiiri
tarafindan belirlenir.Bu siire periyodik denetim siiresinden az belgelendirme denetimi
siiresinden fazla olamaz. Denetim sonunda uygunlugu dogrulana firmanin belgesi
Bu dokiimanin www.bec.com.tr adresinde yayinlanan elektronik kopyasi kontrollii kopya olup, bunu haricindeki elektronik kopyalar ile

basili kopyalar1 kontrolsiiz kopyadir
BEC.WEB.K.30.02.06 / 15.04.2012 Sayfa 14/16



belgelendirme prosediiriine uygun olarak belgelendirme komitesi tarafindan askidan
indirilir.Askiya alma gerek¢elerinin ortadan kalkmadigi durumlarda bu prosediiriin
6.4.7 maddesi uygulanir.

6.4.7 Belgenin Iptal Edilmesi ve Sonuglar

Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda iptal edilir.

e Firmanin madde 6.4.5’te belirtilen askiya alma kosullarini kabul etmemesi,
Firmanm askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,
Askiya almanin uygun olmadig1 durumlarda.
Belge ve diger denetim iicretlerinin ve masraflarini 6denmemesi,
Belgelendirme taleplerinin ret edilecegi durumlarin ortaya ¢ikmasi

Belgenin iptal edilmesi durumunda firmanin asagida belirtilen yiikiimliiklerini yerine
getirmesi gereklidir:

e BEC Markasimin kullaniminin durdurulmas,
e Iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgecilmesi,
e (Odenmemis belge ve diger iicretlerin ddenmesi,

Belgenin iptalinin takiben bir ay icerisinde firmanm belge isaretinin her tiir yazigma ve
tanitim materyalinden ¢ikarmasi gerekmektedir, aksi takdirde,

e [llgili akreditasyon kurulusu ile gerekli hallerde diger belgelendirme kuruluslarina ve
kamu ve 6zel kuruluslara duyurulur.

e (esitli yaymn organlarinda ve/veya www.bec.com.tr internet adresinde ilgili firmanin
belgeyi anlagma kurallarini ihlal ederek illegal olarak kullandigini duyurulur.

e Bu yiizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi i¢cin yasal yollara
bagvurulur,

e Ayrica firmanin belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki
irtin/hizmet iiretiminin durdurulmasi veya firmanin kapanmasi1 durumunda belge iptal
edilerek “Belgesi askiya alman ve iptal edilen firmalar listesi” ile kamuoyuna
duyurulur.

6.4.8 BEC Belgelendirme Sisteminde Olabilecek Degisiklikler

BEC, belgelendirme sisteminde (standart prosediirler veya kurallarda) meydana
gelebilecek onemli degisiklikleri, en kisa zamanda BEC’ den belgeli firmalara duyurmakla
yikiimliidiir. BEC,  belgelendirme kurallarinda yapmayr  amagcladigi, herhangi bir
degisikligi, degisikligin  kesin sekline ve yiirliriige girme tarihine karar vermeden
once 1ilgili taraflarin goriislerini alarak yiirlirliige girme tarthinden en az 1 ay once
ilan eder, Degistirilmis kurallar hakkinda karar almmmasini ve bunlarin yaymlanmasini
takiben BEC, 30 giin igerisinde belgelendirilmis miisterinin kendi prosediirlerinde
gerekli diizenlemelerini yapmalarin1 saglar. Bu amagla web sayfasi, e-posta gibi araglar
kullanilabilir.
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6.4.9 BEC’ den Belgeli Firmalarin flan Edilmesi

BEC, belgeli firmalarin bir listesini tutarak, ayda bir defa revize etmekle ve istek iizerine ilgili
taraflara gondermekle ylikiimlidiir. Ayrica BEC uygun durumlarda ve miisterinin aksine bir
yazili talebi olmadigi hallerde belgeli firmalarin durumlarinin internet sayfasi tizerinden
belirli sartlarda sorgulanmasini saglar.

6.4.10 Belgelendirilmis miisteriler hakkinda kayitlar

BEC, KYS belgelendirmesi kapsaminda gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili olarak
asagida belirtilen kayitlar1 belge gecerlilik siiresince saklamakla yiikiimliidiir.

a) Basvuru bilgileri ve ilk, gézetim ve yeniden belgelendirme tetkik raporlari,

b) Tetkik¢i zamanin belirleme gerekgesine iliskin kayitlar

c¢) Diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin dogrulanmasi,

d) Itirazlarm, sikdyetlerin ve bunu takip eden diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin kayutlari,
e) Uygulanabilir oldugunda, komite miizakereleri ve kararlari,

f) Belgelendirme kararlarmin dokiimantasyonu,

g) lirlin, proses veya uygulanabilir oldugunda hizmet ile ilgili olarak belgelendirme kapsami
dahil olmak {tizere belgelendirme dokiimanlarinin kayitlar:.

h) Belgelendirmenin giivenilirligini saglamak icin, tetkik¢ilerin ve teknik uzmanlarim
yeterliliklerini kanitlayacak kayitlar

1)Belgelendirme anlagmasi

j) Birden fazla alanda faaliyet gosteren kuruluslar i¢in numune se¢gme metodu.

6.4.11 Gizlilik

BEC, belgelendirme kapsaminda firmalara iliskin elde ettigi her tiirlii belge ve bilgiyi
son derece gizli muhafaza eder ve BEC’ i akredite eden kuruluslar hari¢ higbir kosulda
iiclincii taraflara gostermez. BEC, yasal olarak zorunlu haller disinda higbir bilgiyi
miisterinin yazili izni olmaksizin {giincii taraflara vermez, zorunlu el koymalarda ise
miisterilerini bilgilendirir.
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