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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; ASB miisterilerinin yonetim sistemi belgesi almak {izere bagvurularinin
alinmasi, denetimlerinin gerceklestirilmesi ve belge almaya hak kazanan kuruluslarin
belgelerinin  diizenlenmesi ve teslim edilmesi asamalarinda uygulanacak yontemleri
belirlemektir.

2. TANIMLAR

Belgelendirme Komitesi: ASB Yonetimi tarafindan atanan komitedir. Belgelendirme ile ilgili
tiim kararlar1 almaya yetkilidir.

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluslarin yonetim sistemini,
ilgili standarda gore inceleyip degerlendirmek iizere atanmis, ASB denetim gorevlileri
arasindan segilen, ASB calisma esaslarina uygun olarak gorev yapan ve gegici olarak teskil
edilen ekiptir. Denetim ekibindeki gorevlilerin sayisi, kurulusun biiyiikliigiine, {iriin, proses
cesitliligine ve ilgili standarda gore degisebilir. Gerekli goriilen durumlarda, sektor ile ilgili bir
teknik uzman, denetim ekibi iginde yer alabilir.

3.ILGILI DOKUMANLAR
ASB.FR.26 Belgelendirme Basvuru Formu
ASB.FR.27 Basvuru On inceleme Formu
ASB.FR.07 Belgelendirme Cevrim Programi
ASB.FR.29 Transfer Kontrol Formu
ASB.FR.30 Belgelendirme S6zlesmesi Formu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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ASB.FR.33 Belgeli Kuruluglar Listesi Formu

ASB.FR.46 Belgelendirme Teklifi Formu

ASB.FR.64 Belgelendirme Komitesi Uyelik Sézlesmesi Formu
ASB.FR.74 Miisteri Memnuniyet Anketi

ASB.FR.86 Belgelendirme Komitesi ilk Degerlendirme ve Atama Formu
ASB.FR.51 Performans Degerlendirme Formu
ASB.KEK.EK-E Mesleki Sorumluluk Sigortasi Risk analizi
ASB.PR.09 Tetkik Planlama Prosediirii

ASB.PR.10 Tetkik Uygulama Prosediirii

ASB.PR.11 Teknik Gozden Gegirme Prosediirii

ASB.PR.17 Uzaktan Tetkik Planlama ve Uygulama Prosediirii
ASB.PR.O1 Dokiiman Y 6netimi Prosediirii

ASB.TL.03 Tetkik Ucretlendirme Talimati

ASB.TL.05 Logo Kullanim Talimati

ASB.TL.07 Belgelendirme Komitesi Calisma Talimati
ASB.TL.08 Belgelendirme So6zlesmesi Talimati

ISO/IEC 17021
i¢in sartlar

ISO 19011 ISO 19011 Yonetim Sistemleri Denetleme kilavuzu

Yonetim sistemlerinin tetkikini ve belgelendirmesini saglayan kuruluslar

ISO 22003-1 Gida giivenligi yonetim sistemlerinin tetkikini ve belgelendirmesini saglayan

kuruluslar i¢in sartlar
ASB.TL.04 Tetkik Siuireleri Belirleme Talimati

R40 12 Yonetim Sistemleri Belgelendirme Kuruluslarinin Akreditasyonuna Dair

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Rehber
TURKAK , IAF MD Kilavuz ve Rehberler

4. UYGULAMA
4.1. Belgelendirme Basvurusu
Genel

ASB, belgelendirme hizmetlerini, personel durumu uygun oldugu takdirde, Tiirkiye ve tiim
diinya iilkelerinde gerceklestirir.

Basvurularin Alinmasi

Yonetim sistemlerinin belgelendirilebilmesi i¢in basvurular, Belgelendirme Bagvuru Formu
ile sahsen veya elektronik ortamda ( faks, e-mail veya ASB web sitesi lizerinden ) alinir.
Talepte bulunan kurulusa Planlama Sorumlusu tarafindan Belgelendirme Teklifi Formu ile
teklif verilir. Verilen teklifi kabul eden kurulusa, Planlama Sorumlusu tarafindan, “Miisteri
Numarast” verilir. Planlama Sorumlusu tarafindan Belgelendirme Sézlesmesi hazirlanir ve
miisteri onay1 alinir.

Belgelendirme i¢in bagvuran kurulusun, farkli tiizel kisilige sahip tesisleri igin yaptigi
basvurularda, ayri ayr1 Belgelendirme Basvuru Formu doldurulmasi saglanir.

Sozlesme onay tarihi itibari ile Asamal (saha) 6 ay i¢inde kurulus tarafindan kabul edilmez
veya Asamal den (saha veya masa basi) itibaren 6 ay iginde belgelendirme denetimi kurulus
tarafindan kabul edilmeyerek ertelenir ise kurulusun basvurusu / sdzlesmesi iptal edilir.
Basvurusu diisen kurulusun miiracaat etmesi durumunda, yeni miiracaat olarak degerlendirilir.

Bagvuru sirasinda istenen bilgiler agagida verilmistir:

a) Basvuran kurulusun adi, fiziksel yerlesiminin adresi, proses ve islemlerindeki Onemli
durumlarini igeren genel nitelikleri ve ilgili yasal ylikiimliiliikler,

b) Istenen belgelendirme kapsamu,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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¢) Basvuran kurulusun, bagvurulan belgelendirme alaniyla ilgili olarak faaliyetleri, insan ve
teknik kaynaklari, fonksiyonlar1 ve varsa daha biiylik bir sirketteki iligkisi gibi hususlar
hakkinda genel bilgi,

d) Kurulusun kullandigi, sartlara uygunlugu etkileyecek tiim dis kaynaklarla ilgili bilgi,
e) Miisterinin belgelendirme istedigi standartlar veya sartlar,

f) Yonetim sistemi ile ilgili olarak danismanlik hizmeti alinmasiyla ilgili bilgi,

g) Yasal izinlere ait belgeler.

h) ASB , bagvuran kurulustan proses hatlari, HACCP calismalar1 ve vardiyalarin sayisi ile
ilgili detayl bilgiyi saglamasin1t ASB.FR.26 Belgelendirme Basvuru Formu ile ister.

ASB ISO 22000 belgelendirme bagvurularin da ISO 22003-1 Ek-A ve Ek-B’ye gore denetim
siiresinin belirlenmesinde 6nemli olan iiriin ve proseslere iliskin bilgileri saglamasini talep
eder.

ASB, ISO/IEC 27701 belgelendirmesini, ISO/IEC 27001 standardi iizerine kurulu bir
genisletme olarak gerceklestirir.

Bagka bir belgelendirme kurulusu tarafindan verilmis ISO/IEC 27001 sertifikasina sahip
kuruluslar i¢in, ISO/IEC 27701 denetimi dncesinde ISO/IEC 27001 yonetim sisteminin
etkinligi; dokiiman incelemesi, kritik kontrol dogrulamasi ve gerekli durumlarda
gerceklestirilecek dogrulama denetimi ile degerlendirilir.

Kurulusun mevcut ISO/IEC 27001 belgesinin farkli bir belgelendirme kurulusu tarafindan
verilmis olmas1 durumunda, ilgili yonetim sisteminin yeterliligi denetim kapsaminda
dogrulanir ve gerekli goriilen hallerde ISO/IEC 27001°e yonelik dogrulama denetimi
gerceklestirilir.

ISO/IEC 27701 denetimleri, ISO/IEC 27001 denetimi ile birlikte veya mevcut ISO/IEC 27001
yonetim sisteminin yeterliligi dogrulandiktan sonra ayr1 olarak gerceklestirilebilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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NOT: Bir kurulus, bilgi gilivenligi risklerini ele almak iizere gerekli kontrollerini kendisi
tasarlayabilir veya herhangi bir kaynaktan segebilir. Bu nedenle, bir kurulusun ISO/IEC
27001:2022 Ek A’da belirtilen kontrollerin hi¢birini kullanmiyor olmas1 durumunda dahi,
ISO/IEC 27001 standardina uygun olarak belgelendirilmesi miimkiindiir.

Belgelendirme degerlendirmesi, kontrollerin kaynagindan ziyade, bilgi giivenligi risklerinin
uygun sekilde ele alinmasi ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi’nin etkinligi esas alinarak
gergeklestirilir.

Belgelendirme denetimi Oncesinde, belgelendirme kurulusu miisteriden BGYS kapsaminda
gizli veya hassas nitelikte olup denetim ekibi tarafindan incelenemeyecek bilgi, kayit veya
dokiimanlar bulunup bulunmadigini bildirmesini talep eder. Bu kisitlamalar dogrultusunda
BGYS’nin yeterli sekilde denetlenebilirligi degerlendirilir; uygun erisim saglanmadan etkin
bir denetim yapilamayacagmin tespit edilmesi halinde belgelendirme denetimi
gerceklestirilmez.

ISO 20000 denetgileri ise ISO IEC 20006, ISO/IEC 27006, ISO/IEC 27006-2 ve ISO
IEC/27006 AMD-1:2020 standard: ile TURKAK R40.12 Rehberi ek gerekliliklere Dikkat
edilerek degerlendirilir.

Basvurularin Gozden Gegcirilmesi ve Planlama

Planlama Sorumlusu, yapilan basvurunun gézden gegirilmesi amact ile Basvuru On Inceleme
Formunu dikkate alarak basvuru bilgi ve dosyasii inceler formun 6z hazirligin1 yapar. Bu
inceleme basvuru formunun eksiksiz doldurulmus olmasi ve talep edilen ticari ve diger
evraklarin kontroliidiir. Bu asamada eksiklik s6z konusu ise kurulusun basvuru bilgilerinin
ve/veya evraklarinin tamamlanmasi saglanir. Planlama sorumlusu tarafindan yapilan
incelemeler Belgelendirme Miidiirii tarafindan incelenerek onay verilir. Operasyon sorumlusu
ve belgelendirme midiiriiniin teknik yeterliliginin olmadig1 6zel durumlarda ASB denetci
havuzundan teknik gortis alinir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Bu asamada, denetim giin siireleri ile —varsa— denetim giin siirelerinde yapilan azaltma veya
arttirmalar, Bagvuru On Inceleme Formunda agiklanir.

Cok isletmeli kuruluslarda denetlenecek sube veya tesis sayisi belirlenitken JAF MDI : 2018
numarali kilavuz dikkate alinarak planlamalar yapilir.

ASB tarafindan bagvurularin reddedildigi durumlar s6z konusu olabilir. Bunlar; ilgili
EA/Nace/Kategori de atanmig bir denet¢i olmamasi, denetime gorevlendirilecek uygun zamanlh
denet¢i olmamasi, kurulusun istedigi kapsamda ASB’nin akredite olmamasi, kurulusun
yerleskesinin ASB’nin faaliyet alanlar1 igerisinde olmamas1 gibi durumlardir. Bu gibi durumlar
s0z konusu olup reddetme gerektiginde, ASB tarafindan kurulusa yazili olarak (mail, resmi
yazi) bildirilmesi saglanacaktir.

ASB ISO 22000 bagvurularin da kapsamin belirlenebilmesi i¢in;
-1SO 220003-1 Ek-A’y1 kullanir.
-Her saha veya sahalar i¢in sertifikasyon kapsamindaki kategoriyi veya alt kategori belirlenir.
-Kapsamda firiin ve/veya hizmetlere iliskin ana faaliyet/siireg tiirlerini kisaca tanimlanir.
-Kapsam;

a) Yaniltict olmamali,

b) So6z konusu faaliyetler, siirecler, iirlinler veya hizmetler, kuruluslarin faaliyetlerinin
yasal sorumlulugu tarafindan tanimlandig1 sekilde nihai {iriinlerin gida giivenligi
tizerinde bir etkiye sahip olabilecekse, sz konusu faaliyetleri, siiregleri, {iriinleri veya
hizmetleri sertifikasyon kapsamindan hari¢ tutulur,

¢) herhangi bir tanitim beyani, marka veya iddiay1 igeremez.

Transfer Basvurusu

ASB Ust Yoénetiminin bir politikasi olarak, farkli bir belgelendirme kurumu tarafindan
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belgelendirilmis firmalarin transfer faaliyetleri gerceklestirilmez. Bu sekilde gelen firmalar ilk
belgelendirme gibi ele alinir. ASB, sadece kendi sahip oldugu akreditasyonlar arasi transfer
faaliyetlerini gergeklestirir.

Bununla birlikte, ASB’nin miisterisi, farkli bir belgelendirme kurumuna transfer olmak isterse,
transfer faaliyetleri icin gerekli olan belge ve bilgileri gizlilik kurallar1 ¢er¢evesinde paylasilir.
Bu kapsamda gizlilik kurallar1 ¢ercevesinde firmanin giincel sertifikasi, kapsami, adres(leri),
en son gerceklestirilen tetkike ait raporlari ve varsa uygunsuzluk kayitlari, devam eden
uygunsuzluk var ise bu uygunsuzluk kayitlari, belgenin askida olmasi durumunda aski bilgisi
paylasilir.

Sozlesme Yapilmasi

Planlama Sorumlusu tarafindan Belgelendirme S6zlesmesi iki niisha olarak hazirlanir.
Sozlesme, ASB imza yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra miisteri yetkilisinin onayina
sunulur (kargo vb. yontemlerle).

Onaylanan Belgelendirme S6zlesmesinin bir niishast miisteride kalir, diger niishasi ise
Belgelendirme Miidiiriine teslim edilir.

Belgelendirme So6zlesmesi Talimati, sozlesmenin ayrilmaz bir pargasidir.

SOZLESME HAZIRLAYACAK PERSONELIN BELIRLENMESI

1-ISO 22000 Gida Giivenligi Yonetim Sistemi sdzlesmesi hazirlayacak personelin, bu konuda
asagidaki egitimleri almig olmas1 gerekmektedir:

Tehlike analizi, tehlike degerlendirme ve kritik kontrol noktalar1 (HACCP) prensipleri
On gereksinim programlarmi da iceren gida giivenligi yonetim sistemleri prensipleri
ISO 22000 egitimi

2- Gozlemci olarak da olsa denetimlere gitmis olmalidir.

3 -Asagidaki konularda yetkinlige sahip olmalidir:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Bagvuru yapan firmalarin icinde yer aldigi gida zinciri kategorisi ve sektorleri
siiflandirabilmelidir.

Bagvuru sahibinin {irlinlerini, proseslerini ve uygulamalarini degerlendirebilecek yetkinlikte
olmalidir.

Kategori ve denet¢i tecrilbbe uyumuna gore uygun atama yapabilecek yetkinlikte olmalidir.
Denetim adam/giin hesaplamasini yapabilmelidir.
Belgelendirme kurulusunun sézlesme ile ilgili politika ve prosediirlerine hakim olmalidir.

Sayet soOzlesme hazirlayan personelin yukarida bahsedilen yetkinligi yok ise komite
iyelerinden; komite iiyelerinden birinin yetkinligi yok ise yeterliligi saglayan denetim
tiyelerinden teknik destek alinir.

Karsilikli olarak so6zlesme imzalanarak Belgelendirme siireci baslatildiktan sonra Planlama
Sorumlusu Kurulus’tan agagidaki bilgi ve dokiimanlar talep eder;

* Kurulusun El Kitab1 (varsa),
* Yonetim sistemine iligkin ana prosediirler (varsa),

» Risk Analizi (Kalite, Cevre, Is Saghg ve Giivenligi, Bilgi Giivenligi ve/veya Diger Y&netim
Sistemine iliskin)

* SoA Uygulanabilirlik Bildirgesi (ISO 27001 ve ISO 27701 igin)
* Tehlike Analizi ve Akis Semalart (ISO 22000 igin)
» Toplam Enerji Tiiketimi ve SEUS (Onemli Enerji Kullanimlar1) Analizi (ISO 50001 icin)

Kapsam Degisikligi Basvurusu

ASB tarafindan gergeklesecek kapsam degisikligi faaliyetleri Ozetle su siralamada
gerceklesmektedir: Miisteri kurulus kapsam degisikligini bildirmek {izere Bagvuru formunu
ASB’ye ulastirir. ASB basvuru 6n inceleme formu ile inceleme yapilip ad1 gecen kapsamda

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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belgelendirmenin yapilip yapilamayacagi belirlenir. Uygun oldugu takdirde kapsam
genisletme denetimi yapilir.

Kapsam genisletme denetimleri i¢gin ASB nin belirledigi siire minimum 0.5 adam giin olarak
tanimlanmistir. (Bu siirede kapsam degisikliginin faaliyetler lizerinde olan etkisi denetlenecek
olup genel bir sistem denetimi yapilmayacaktir ve birden fazla sertifikas1 olsa da bu siire
gecerlidir) Ancak Basvurunun incelenmesi agsamasinda eklenecek kapsamin birden fazla
adreste gerceklesiyor olmasi, ¢alisan saysinin ¢ok fazla artmis olmasi, kapsamin birden fazla
faaliyet iceriyor olmasi gibi durumlarda bu siire Basvuru 6n inceleme formundaki arttirma
kriterleri kullanilarak artirilabilir.

ISO 27001 (BGYS), ISO 27701 (KVYS) ve ISO 20000-1 (HYS) standartlarinda kapsam
genisletme yapilmasi durumunda;

o Kapsam genisletme faaliyeti gdzetim denetimi veya yeniden belgelendirme denetimi
ile birlikte yiiriitiiliiyorsa 0,5 giin (denet¢i-giinii),

o Kapsam genisletme denetimi ayr1 bir denetim olarak gerceklestiriliyorsa 1,0 giin
(denetci-giinii)

olarak planlanir.

Kapsam daraltma s6z konusu oldugunda yine Bagvuru formu ile bilgiler alindiktan sonra
kapsamin daraltilacak kisma ile ilgili olarak ASB tarafindan gerekli inceleme yapildiktan sonra
Karar Formu ile karar verilerek sertifikada daraltilan kisam ¢ikarildiktan sonra yeni sertifika
denetim gerektirmeden diizenlenip gonderilir. Ayrica kapsam daraltmalar ASB nin yapacagi
denetimler sirasinda da gergeklesebilir. Bu durumda denetim ekibi kapsamin bir kisminin
basvuruda gegen bilgilerle kiyaslandiginda, ya da onceki yilki denetimdeki kapsam ile
kiyasladiginda gerceklesmedigini belirlerse kapsam daraltma onerisini raporda belirterek ASB
yi bilgilendirir ve kapsamda daraltma karar1 alinarak yeni sertifika diizenlenir.

Adres Degisikligi Basvurusu
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Kuruluslarin adres degisikligi bagvurusu olmasi durumunda, dncelikle Bagvuru Formunun
doldurulmasi ve ASB ye iletilmesi istenecektir. Sayet bir {iretim kurulusu ise veya sunulan
hizmet icin ilgili adreste hizmet {lizerinde etkisi olan bir faaliyet gerceklestiriliyorsa resmi
evraklar1 Planlama Sorumlusu tarafindan istenilerek ( resmi gazete , vergi levhasi veya oda
kayit belgesinden en az bir tanesi ) adres degisikligi denetimi planlanir. Adres degisikligi
denetimleri i¢in ASB nin belirledigi siire minimum 0.5 adam giin olarak tanimlanmistir. Ancak
Basvurunun incelenmesi asamasinda eklenecek/¢ikarilacak/degisecek adresin sayisi dikkate
alinacak, calisan sayisinin ¢ok fazla artmis olmasi, adreslerde farkli isler yapiliyor olmasi gibi
durumlarda bu siire Bagvuru on inceleme formundaki arttirma kriterleri kullanilarak
artirilabilir. Ayrica kurulusun adresinde belediye vb. kaynakli adres degisikligi olmasi
durumunda (kurulusun ayni adreste olmasina ragmen sadece kapi numarasi yada sokak
adresinin degigmesi gibi) sadece resmi evraklari istenilir ve yeni adrese gore karar alinarak
sertifika diizenlenir.

Ayrica kurulusun daha onceden denetlenmis adresleri icerisinden ek adresleri olarak
adlandirilabilecek (sube vb.) adreslerinden bir veya daha fazlasinin ¢ikarilmasi talebi soz
konusu oldugunda ise, c¢ikarilacak adresteki faaliyetlerin diger adreslerdeki faaliyetleri
etkilemesi durumunda yukaridaki sartlar gecerli olmak ftizere denetim gerekecek olup,
etkilememesi durumunda ise ad1 gegen adres cikarilarak sertifika diizenlenmesi karar1 alinip
sertifika diizenlenecektir.

Unvan Degisikligi Basvurusu

Kuruluslarin unvan degisikligi bagvurusu olmasit durumunda, 6ncelikle Basvuru Formunun
doldurulmas1 ve ASB ye iletilmesi istenecektir. Resmi evraklar1 Planlama Sorumlusu
tarafindan istenir. ( resmi gazete , vergi levhasi veya oda kayit belgesinden en az bir tanesi )
Eger firmanin resmi statiisii degismisse (adres, unvan vs.) hizmet sézlesmesi yenilenir.

Unvan degisikligi i¢in denetim planlanmaz.

Denetimlerin Planlanmasi
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Denetimlerin  planlanmasi, ASB.PR.09 Tetkik Planlama Prosediirii dogrultusunda
gergeklestirilir.

4.2. Denetimlerin Gerg¢eklestirilmesi

Denetimlerin gergeklestirilmesi ve raporlanmasi, ASB.PR.10 Tetkik Uygulama Prosediiriine
gore yuriitiiliir.

ISO 45001 ISGYS denetimlerinde denetim ekibi asagida belirtilen personel ile goriisme yapar:
i) Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili yasal sorumlulugu olan yoneticiler,

ii) Is saghg ve giivenligi ile ilgili sorumlulugu olan calisan temsilci(ler)i,

iii) Doktor ve hemsgire gibi ¢aliganlarin sagligini izlemekten sorumlu personel

1v) Yoneticiler, daimi ve gecici caligsanlar

ISGYS' nin ISO 45001:2018' in sartlar1 kapsaminda belgelendirilmesi yasalara uygunlugun bir
garantisi degildir (resmi kontroller veya diger tiirden kontroller ve/veya yasalara uygunluk
tetkikleri veya diger belgelendirme veya dogrulama sekilleri de dahil, diger kontrol araglar1 da
bir garanti teskil etmez). Buna karsilik, ISO 45001:2018 belgelendirmesinin, séz konusu
yasalara uygunlugun saglanmasi1 ve muhafaza edilmesi agisindan etkin bir ara¢ oldugu
kanitlanmistir. Akredite ISGYS belgelendirmesinin kurulusun yasalara uygunluk da dahil,
politika taahhiitlerini yerine getirmesini saglamak icin agikca etkin bir ISGYS' ye sahip
oldugunun degerlendirildigini ve onaylandigin1 gosterecegi kabul edilir. Gegerli yasal sartlar
acisindan devam eden veya potansiyel nitelikteki uygunsuzluklar, kurulus igerisinde yonetimin
gbzden gegirmesinde bir eksige isaret edebilir ve ISGYS' nin ve ISO 45001:2018 standardina
uygunlugun dikkatli sekilde gbzden gegirilmesi gerekir.

ISO 45001 denetimlerinde; Denetim Ekibi, denetlenen kurulusun ilgili yasal gerekliliklere
uymadigini tespit ettigi durumda uygunsuzluk raporlarinin (FR.42) bir niishasin1 firmaya diger
nlishasin1 ASB Belgelendirme’ye iletir. ASB Belgelendirme denetlenen kurulusa yasal
gerekliliklere uymadig: bildirimini ayn1 giin igerisinde yapar. ISO 45001 denetim raporunda
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simiflandirilan yasal gerekliliklere uyulmadig: takdirde alinacak eylemlere gore faaliyetlerin
yiiriitiilmesi (Gerekli bildirimlerin resmi yollarla yapilmasi v.b. gibi) ve firmanin yasal sartlarla
ilgili uygunsuzlugu olmasi durumunda kapatilmasi beklenir. Aksi takdirde belge verilmez.

Denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili olarak gergeklestirilecek diizeltici
faaliyet(ler), en ge¢ 15 giin icinde ASB’ye bildirilmeli mindr ve major uygunsuzluklar en fazla
2 ay icerisinde kapatilmalidir. Uygunsuzluklarin kapatilmasi ve basdenet¢inin kapama
onaymin ardindan firma dosyas1 Belgelendirme Komitesi’'ne iletilir. Kurulus, uygunsuzluklar
ile 1lgili diizeltici faaliyetler yerine getirilmeden belge verilmesi i¢in Onerilemez.
Uygunsuzluklarin belirtilen siirede miisteri kurulus tarafindan kapatilmamasi durumunda,
kurulug tarafindan beyan edilen miicbir bir sebep yok ise (salgin, dogal afet, yangin, vb)
dosyaya red karar verilir.

4.3. Degerlendirme

ASB Denetim Ekibinin ilgili kurulus i¢in hazirladigi raporda belirtilen karar nihai karar
olmayip, Belgelendirme Komitesine tavsiye niteligindedir. Denetimler sonrasinda, tespit
edilmis olan majér uygunsuzluk / uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi Bas Denet¢i
tarafindan kabul edildigi garanti altina alinmadan, belgelendirme veya yeniden belgelendirme
karar1 i¢in, Belgelendirme Komitesine 6neride bulunulamaz.

ASB Belgelendirme Komitesi; Belgelendirme Miidiirii, deneyimli kadrolu personel ve gerekli
durumlarda so6zlesmeli dis tetkik¢ilerden olusur. Bu yapi1 ile ASB, belgelendirme kararlarinin
bagimsiz ve yetkin kisiler tarafindan alinmasini saglar.

Belgelendirme Komitesi tiyeleri, ASB.FR.07 ve eklerinde yer alan Personel Yetkinlik
Matrisi kriterlerine gore degerlendirilir ve ASB.FR.86 Belgelendirme Komitesi 1k
Degerlendirme ve Atama Formu kullanilarak Genel Miidiir tarafindan atanir. Atanan iiyeler
ile Belgelendirme Komitesi Uyelik S6zlesmesi imzalanarak komite atama siireci tamamlanir.
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Komite iiyelerinin performansi, Belgelendirme Komitesi Performans Degerlendirme Formu
araciligiyla Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir ve sonuglar Yonetimin Gézden
Gecirmesi (YGG) toplantilarinda veri olarak ele alinir.

Belgelendirme Komitesinin ¢alisma usul ve esaslarina iligkin detaylar Belgelendirme
Komitesi Calisma Talimatinda agiklanmustir.

Uygunsuzluklarin yukarida belirtildigi sartlarda kapatildiginin  veya kurulus diizeltici
faaliyetleri — uygunsuzlugu giderme siiresinin teyit edilmesinden sonra,

e Denetim Rapor(lar)u,
e Varsa, Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Form(lar)1, kapama kanaitlari,

e Varsa, denetime iliskin kayitlar ve ekleri,

Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlar icin gerekli kayitlarin Belgelendirme
Komitesine sunulmasi, Belgelendirme Miidiirii tarafindan yapilir.

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

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

- Denetim ekibi tarafindan saglanan bilgilerin, belgelendirme sartlar1 ve belgelendirme
kapsam1 agisindan yeterliligi,

- Asagdakileri gosteren tiim uygunsuzluklar i¢in, denetim ekibinin diizeltme ve diizeltici
faaliyetleri gozden ge¢irdigi, kabul ettigi ve dogruladigi:

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

2) Misterinin yonetim sistemi ile ilgili hedeflenen c¢iktilara ulagmak yetenegine dair
onemli siiphelerin olustugu durumlar.
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- Diger uygunsuzluklar i¢in miisterinin planlanan diizeltme ve diizeltici faaliyetlerini, kapama
kanitlarin1 gézden gecirdigi ve kabul ettigi.

Belgelendirme Komitesi, kurulusun dosyasinda yapilan gozden gecirme ve degerlendirme
sonucunda, ilgili kurulusun belgelendirilmesi veya yeniden belgelendirilmesi vb konularinda
en uygun karar1 alir. Belgelendirme Komitesinin calisma usul ve esaslart ASB.TL.07 nolu
Belgelendirme Komitesi Calisma Talimati © nda belirtilmistir.

Belgelendirme Komitesi, belgelendirme kararini, denetim bulgularinin, sonuglarinin ve diger
ilgili bilgilerin ( kamu bilgileri vb ) degerlendirilmesini temel alarak verir.

Yeniden belgelendirme hakkindaki kararlart ASB , yeniden belgelendirme denetimi
sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gdzden gecirilmesine ve belgelendirme
kullanicilarindan gelen sikayetler vb yide dikkate alarak verir.

Belgelendirme Komitesinde yapilan gozden gecirme ve degerlendirme sonucunda, agik
olmayan, detayli bilgi gerektiren durumlarda, raporu hazirlayan bas denetgiden bilgi talep
edilebilir. Bu durumlarda kurulusa ait karar, sonraya birakilir. Belgelendirme Miidiirii, bas
denetgi ile irtibat kurarak gerekli bilgilere ulagilmasini saglar.

Belgelendirmenin gerceklestirilemedigi durumlarda alinan karar, Belgelendirme Miidiirii
tarafindan, bir 6n yaz ile ilgili kurulusa bildirilir.

Belgelendirme Komitesinin belge verilmesine iliskin olumsuz karar1 veya belgenin
kullanimina engel bir durum tespiti sonrasi, Belgelendirme Miidiirliigiince ilgili kurulustan,
s0z konusu sebepleri ortadan kaldirmasi ve takip denetimi talebinde bulunmasi i¢in, yazili
olarak bagvurmasi istenir.

Belgelerin siirdiiriilmesi yapilan gozetim tetkiki sonuglarina baglidir. Bu denetimlerde yeniden
sertifika diizenlemeyi gerektiren bir durum ( adres , unvan , kapsam degisikligi vb ) s6z konusu
degil ise belgenin devam ettirilmesi i¢in komite onayna gerek kalmadan Belgelendirme
Miidiirii karar verebilir. Belgelendirme Miidiirii denetim ekibinde veya ilgili standart igin
yetkinligi yeterli degil ise Komite Uyelerinden biri Teknik Degerlendirme Sorumlusundan
goriis alarak(yeterliligi yok ise) Belgelendirmenin Siirdiiriilmesine karar verir.

Asama 1 tetkikinin gercgeklestirilmesinden sonra, Asama 1 raporu, ilgili standart i¢in atanmis
ve tetkik ekibinde yer almayan teknik alan ve teknolojik alanlar konusunda yetkin bagka bir
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tetkik¢i tarafindan degerlendirilir, degerlendirme sonucu uygun bulunursa Asama 2 tetkiki
planlanabilir.

Gozetim tetkikinin gerceklestirilmesinden sonra, raporlar, ilgili standart i¢in atanmis ve tetkik
ekibinde yer almayan teknik alan ve teknolojik alanlar konusunda yetkin baska bir tetkikei
tarafindan degerlendirilir.

4.4. Belgenin Diizenlenmesi

Belgelendirme Komitesi tarafindan belge verilmesine iligkin olumlu karar alinmasi sonrasinda,
bas denet¢i tarafindan hazirlanan rapor seti ve alinan karar dikkate alinarak Belgelendirme
Miidiirii tarafindan asagida verilen bilgileri icerecek sekilde tam ve eksiksiz olarak ilgili
sistem sertifikasini hazirlar.

Belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:
1. ASB ’nin unvani ve tam adresi
2. Kurulus ad,
3. Merkez ve/veya belgelendirilen tesisin tam adres(ler)i,

4.Sertifika ilk yaymn tarihi, yeniden belgelendirme tarihi, verilis tarihi, bitis tarihi ve
belgelendirme periyodu,

5. Sertifika numarasi,
6. Belgelendirme kapsami (Uriin, proses veya hizmet kategorileri)

7.Kalite sisteminin belgelendirildigi sistem standart(lar)1 ve/veya diger standart 6zelligindeki
dokiimanlar.

8.ISO 27001 ve ISO 27701 belgeleri i¢in SOA/Rev: bilgisi

9.1SO 27001 VE 27701 Belgelendirme kapsami dahilinde yer alan kurulus faaliyetlerinin
higbirinin taniml bir fiziksel lokasyonda yiiriitiilmemesi ve tiim faaliyetlerin uzaktan (remote)
olarak gergeklestirilmesi durumunda, bu husus belgelendirme dokiiman(lar)inda agikca

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ASB.FR.01 REV.00 Basili dokiimanlar kontrolsiiz kopyadir. Giincel dokiimanlara Server ve Web sayfasindan erisilebilir.

& Printed documents are uncontrolled copies. Current documents can be accessed from the Server and Web page.



Dok.No. ASB.PR.08

Yayim Tarihi | 02.01.2023

PROSEDUR

Rev. No 05
Rev.Tarihi 15.01.2026
Sayfa No 16/25

ASB.PR.08 BELGELENDIRME YONETIMi PROSEDURU
ASB.PR.08 CERTIFICATION MANAGEMENT PROCEDURE

belirtilir. Bu durumda, belgelendirme dokiimanlarinda kurulusun belgelendirme kapsami
dahilindeki tiim faaliyetlerinin uzaktan ytriitiildiigli ifadesine yer verilir.

Cok isletmeli kuruluslarin belgelerinde, belgelendirmesi uygun goriilmiis biitlin isletmelerin
adresleri, iizerinde veya belge ekinde belirtilebilir. ISO 22000 belgelendirmelerinde ISO
22003-1’de belirtilen kategori kapsaminda faaliyet gergeklestirilen tiim adresler denetim
siirecine dahil edildiginden tiim adresler belgede veya belge ekinde yer almalidir.

Transfer, kapsam veya adres degisikligi, yeniden belgelendirme sebebiyle yapilan denetimlere
ait denetim raporlart ile unvan degisikligi talepleri Belgelendirme Komitesi tarafindan gbzden
gecirilir ve degerlendirilir. Belgelendirme Komitesinin olumlu karar1 sonrasi kurulusa ait
Belge yukarida bahsedilen islem sirasiyla hazirlanir.

Cok isletmeli kuruluslarin belgelerinde, -gereken durumlarda- belgelendirmesi uygun
goriilmiis biitlin isletmelerin adresleri, lizerinde veya belge ekinde belirtilebilir.

Belgelerin numaralandirilmasi, ASB.TL.01 Sertifika Kodlama Talimati dogrultusunda yapilir.

Diizenlenen belgeler, Genel Miidiir tarafindan imzalanarak onaylanir , ASB ’de kalmak iizere
bir fotokopisi alinir ve ilgili kurulusun dosyasina takilir.

Sistem belgeleri normal sartlarda Tiirkge olarak yazilir. Ancak miisteri kurulusun talebi olmast
halinde diger dillerde de belge diizenlenebilir.

Belgelerde, “Ilk Yaym Tarihi” olarak, ilk belgelendirme karar tarihi yazilir ve belgenin
gegerlilik siiresi i¢in, “Ilk Yayin Tarihi” baz alinir.

Kurulusun belgesi, diizenlenen faturanin kurulus tarafindan 6denmesini takiben, kargo araciligi
ile gonderilir.

Belge diizenlenen kuruluslar Belgelendirme Miidiirii tarafindan “Belgeli Kuruluglar
Listesi’ne kaydedilir.
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ASB tarafindan diizenlenen akredite belgelerin sorgulamasi; TBDS tarafindan iiretilen
karekodun mobil cihazlarla okutulmasi yoluyla veya TBDS Belge no.su ile
https://tbds.turkak.org.tr adresinden yapilir. Ayrica ASB tarafindan diizenlenen akredite
sertifikalarda, belgenin dogrulama yontemine iliskin asagidaki ifade yer alir:

“Bu belgenin dogrulamasi, TBDS tarafindan iiretilen karekodun mobil cihazlarla okutulmasi
yoluyla veya TBDS belge numarasi ile https://tbds.turkak.org.tr adresinden yapilabilir.”

Belgenin Kullanilmasi

Yonetim sistem belgeleri, gézetim denetimlerinin olumlu sonu¢lanmasi sarti ile (3) ii¢ yil siire
ile gecerlidir.

Belgelerin, kullanimina iligkin  kurallar karsilikli  olarak imzalanan Belgelendirme
Sozlesmesinde belirtilmistir. Kurulus, yapilan soézlesme ile bu s6zlesmede belirtilen kurallara
uyacagini taahhiit etmektedir. Kuruluslar, sistem belgelerini sadece sozlesmede belirtilen
kurallar ¢er¢cevesinde kullanabilirler.

ASB, belgenin diizenlenmesinden sonra, belgenin kullanimi1 konusunda, kuruluslar1 izlemeye
alir. Bu kapsamda basin, yayin ve medya izlenir. Ayrica miisterilerden gelen sikayetler ve
belirlenen kurallara aykir1 bir durum tespit edildiginde, ilgili kurulustan diizeltici faaliyet talep
edilir. Belirlenen siire igerisinde diizeltici faaliyetin gergeklestirilmemesi durumunda ASB ,
asagida belirtilen faaliyetleri gergeklestirir:

e Akreditasyon kurulusu bilgilendirilir,
e Belgenin geri ¢ekildigi kamuoyuna duyurulur,
e Yasal takibat baslatilir.

Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi

Miisterinin yonetim sistemi standardi sartlarin1 yerine getirmeye devam ettigini gostermesini
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esas alarak belgelendirme siirdiiriiliir. Daha ileri bir bagimsiz gozden gegirme olmadan,
Belgelendirme Miidiiriiniin karar1 ile misterinin belgelendirmesi stirdiriiliir. Belgelendirme
Miidiirii denetim ekibinde veya ilgili standart icin yetkinligi yeterli degil ise Komite
Uyelerinden biri Teknik Degerlendirme Sorumlusundan gériis alarak(yeterliligi yok ise)
Belgelendirmenin Siirdiiriilmesine karar verir. Is Sagh@g ve Giivenligi Yonetim Sistemi
belgelendirilen kurulus, yasal otoritelerin katilimimi gerektirecek ciddi bir Is Saghgi ve
Glivenligi olayinin meydana gelmesi veya diizenlemenin ihlali durumunda gecikmeden ASB'yi
bilgilendirir.

4.5. Belge Yenileme

Kurulusun belge gecerlilik siiresi olan ii¢ (3) yilin sonunda, yonetim sistemlerinin ilgili
standardin gereklerine uygun ve etkin olarak siirdiiriilmekte oldugunun ve siirekliliginin
saglandiginin garanti altina alinmasi i¢in yeniden belgelendirme denetimi gergeklestirilir.

Belge yenileme denetimi, kurulusun gegmis performansi ve zayif noktalar1 da dikkate alinarak,
belgelendirme denetimlerinde incelenen tiim konular incelenecek sekilde uygulanir.

Belge yenileme denetimlerinde, denetim sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin
giderilmesine yonelik diizeltici faaliyetlerin takibi, belgelendirme denetiminde oldugu gibi
gergeklestirilir.

Belge yenileme denetimi sonucunda, varsa tespit edilen uygunsuzluklara yonelik diizeltici
faaliyetlerin ve kapamalarin gerceklestirilmesinden sonra, kurulus yonetim sisteminin ilgili
standardin gereklerine uygun oldugu dogrulanarak, ilk belgelendirme denetimi sonrasinda
oldugu gibi gerekli caligmalar tamamlanarak, yeni belge diizenlenir.

Belge Yenileme denetimi i¢in Planlama Sorumlusu tarafindan ilgili kurulusa en az 4 ( dort ) ay
oncesinden bilgi verilerek denetim tarihi belirlenir. Denetim tarihi kurulusla teyitlesilerek
denetim gergeklestirilir ve kurulusun belgesi yenilenir. Bu siirelerin agilmasi durumunda ise
kurulustan yeni bir miiracaat alinarak ilk belgelendirmede uygulanan metotlara gore islem
yapilir.
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4.6. Belgenin Askiya Alinmasi

Belgelendirme, asagidaki sartlarin olugsmasi durumunda, (6) alt1 ay1 asmamak kaydi ile askiya
alinir:

e Miisterinin belgelendirilmis yOnetim sisteminin, siirekli ya da ciddi olarak, yonetim
sistemi etkinligi sartlarin1 da iceren belgelendirme sartlarini karsilayamamasi,

e Belgelendirilmis miisterinin gézetim veya yeniden belgelendirme denetimlerinin gerekli
siklikta yapilmasina izin vermemesi,

e Belgelendirilmis miisterinin goniillii olarak gecici askiya alma talebinde bulunmasi.

e Gergeklestirilen denetimler sonucunda major uygunsuzluklar bulunmast ve bu
uygunsuzluklarin belirtilen siirelerde kapatilmamasi,

e Denetimlerde tespit edilen mindr uygunsuzluklarin, belirlenmis siirelerde kapatilmamasi,
e Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,
e Denetim licretlerinin 6denmemesi.

Belgenin askiya alinmasi karari, Belgelendirme Komitesi ve Belgelendirme Miidiirii
tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigy, ilgili kurulusa yazili olarak bildirilir.

Askiya almada, miisterinin yOnetim sistem belgesi gegici olarak gecersizdir. ASB,
miisterilerinin, askiya alma durumunda belgelendirmesinin tanitimini/reklamini yapmamasi,
yapilan Belgelendirme Sézlesmesi ile giivence altina alinmistir. Miisterinin buna uymadiginin
tespit edildigi durumlarda, yazili bir uyar1 yapilir ve gerekirse yasal tedbirler alinir. ASB
askiya almanin web’de veya basin organlarinda yayimlanmasi dahil olmak iizere uygun saydig
diger biitiin tedbirleri alir.

Miisterinin, belgelendirme kapsaminin bir kismi i¢in siirekli ya da ciddi olarak belgelendirme
sartlarin1 yerine getirmemesi durumunda, ASB , miisterinin belgelendirme kapsamini, sartlari
kargilanmayan kism1 disarida tutacak sekilde daraltabilir. Boyle bir daraltmada, belgelendirme
i¢in kullanilan standardin sartlariyla uyum dikkate alinir.

ASB tarafindan verilen siire icerisinde, askiya almaya sebep olan sorunlarin ¢éziimlenememesi
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durumunda, belgelendirme geri ¢ekilir veya uygun kapsam icin daraltma yapilir.

ASB tarafindan ISO/IEC 27001 belgesinin askiya alindigi, geri gekildigi veya kapsaminin
(ISO/IEC 27701 belgelendirme kapsamini igeren) daraltildigi durumlarda, ISO/IEC 27701
belgelendirme kapsami da askiya alinir, geri ¢ekilir veya daraltilir.

4.7. Belgenin Aski Halinin Kaldirilmasi

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

Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldirildiginin teyidi amaci ile ASB tarafindan kurulusta bir
denetim gerceklestirilir.

Aski halinin kaldirilmasi i¢in gergeklestirilen denetimin kapsami ve siiresi, belgeyi askiya alma
gerekcesine bagl olarak belirlenir.

Denetim sonunda, uygunlugu dogrulanan kurulusun belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya
alinma gerekgeleri ortadan kaldirilmadigi durumda, belgenin geri ¢ekilmesi yoluna gidilir.

Belgenin aski halinin kaldirilmasi kurulusa yazili olarak bildirilir.

4.8. Belgenin Geri Cekilmesi

Belge asagidaki durumlarda geri ¢ekilir:
e Kurulusun sézlesmede belirtilen 6demeleri zamaninda yapmamasi ,
e Kurulusun talebi,
e Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,
e Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi,
e Kurulusun askiya alma sartlarin1 kabul etmemesi,

e Kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,
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e Kurulusun, aski siiresi sonunda takip denetimi yapilabilmesi i¢in teyit vermemesi,

e Aski halinin kaldirilmasi igin gerceklestirilen takip denetimlerinde, belirlenen
uygunsuzluklarin 6ngoriilen siirelerde kapatilmamasi,

e Kurulusun belgeyi, belge kapsaminda belirtilen iirlin veya hizmetten farkli alanlarda,
yaniltici ve haksiz kullanmasi,

e Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunamamasi,
e Kurulusun belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi sonucu,
e Kurulusun, gdzetim denetimini kabul etmemesi sonucu.

Kurulusun belgesi askiya alindiktan sonra (6) alt1 ay igerisinde takip denetimi i¢in bagvurusu
olmamigsa Belgelendirme Miidiirii karar1 ile ek stire verilebilir veya belgesi geri ¢ekilebilir.

Belgenin geri ¢ekilmesi durumunda kurulusun asagida belirtilen ve Belgelendirme
Sozlesmesinde yer alan ylkiimliiliiklerini yerine getirmesi gereklidir:

e ASB belge ve logosunun kullaniminin durdurulmast,
e Iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgegilmesi,
e (Odenmemis belge veya denetim iicretlerinin ddenmesi.

Belgenin geri ¢ekilmesini takiben bir ay icerisinde kurulusun, logoyu her tiir yazisma ve
tanitim materyalinden vb ¢ikarmasi gerekir. Aksi takdirde ASB ;

e [llgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme kuruluslarina duyurur,

e Kurulusun belgeyi, s6zlesme kurallarin1 ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini,
cesitli yayin organlarinda duyurur,

¢ Bu yiizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi i¢in yasal yollara bagvurur.

Ayrica kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki ({iriin
tiretimi/hizmet sunumunun durdurulmast veya kurulusun kapanmasi durumunda belge geri
cekilerek, kamuoyuna duyurulur.
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ASB ; belgelendirme komitesinin iptal karar1 aldigi miisteriler i¢in ilgili firmaya bu konuda
gerekli uyarilar1 da igeren bir yaz1 Yénetim Temsilci tarafindan diizenlenerek bilgilendirilir.

4.9. Belgenin Pasif Durumu

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

Belgenin pasif olarak kabul edildigi durumlar;

e Belge yenileme faaliyetleri baslatilmis ancak, gecerlilik tarihi dolmadan Once
bitirilememis ve karar tarihi belge gecerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

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

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

Pasif olarak kabul edilen belge i¢in yeniden belgelendirme siiregleri 6 ay icinde
tamamlanmasi durumunda belgenin iizerinde asagidaki bilgiler de yer alacaktir.

- Mevcut belgelendirme ¢evrimi baslangic ve bitis tarihleri
- Belge yenileme tetkiki tarihiyle birlikte, son belgelendirme ¢evrimi bitis tarihi

Yukaridaki bilgiler dogrultusunda belgelendirme ilk yayin tarihi de belirtileceginden belge
cevriminde olusan pasif durum belge iizerinde goriilecektir.

NOT: Pasif durumdaki bir belgenin, belgelendirme siireci veya yeni karar tarihi belge bitis
siirecinden 6 ay fazla uzamasi1 durumunda ilgili belge iptal olarak degerlendirilir. Firmanin 6
ay sonunda belge talep etmesi durumunda firma yeni basvuru olarak degerlendirilecektir.

Pasif duruma alinan belge icin firma sorumluluklari;
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e Kurulus, belgenin pasife alinmasi ile belge ve logonun kullanimini durdurur.

e Belgenin pasif oldugu siire i¢cinde belgeye ait haklardan faydalanamaz.
4.11.Miisteri Memnuniyeti Degerlendirmesi

ASB tarafindan belgelendirilen kuruluslar i¢in Arsiv Sorumlusu taratindan Miisteri
Memnuniyet Anketi denet¢i seti ile birlikte denetgilere gonderilir. Miisterilerden anket
formunu doldurmasi istenir. Ayrica web sitesi yolu ile gelen anketler var ise degerlendirilir ve
sonuclart YG'G toplantisinda goriisiiliir. Anket dolduran firmalarin degerlendirmeleri ortalama
% olarak kayit altina alinir, doldurmayan firmalar i¢in ise herhangi bir sikayette bulunmamislar
ise degerlendirmeler 100 olarak dikkate alinir.

4.12.Mesleki Sorumluluk Sigortas1 Uygulamasi

ASB tarafindan akreditasyon kurallarinin bir geregi olarak Mesleki Sorumluluk Sigortast
yaptirilir. Sigorta yaptirilirken en 6nemli iki ana unsur ; ASB miisterileri ve Denet¢i / Teknik
Uzmanlardir.Sigortanin her yil yenilemesi yapilir.Yenileme yapilirken agsagidaki metoda gore
bir degerleme yapilir ve o donem yapilacak olan sigorta bedeli belirlenir :

Miisteriler Icin : Belge Sayis1 X A* X 0,3 ( olusma potansiyel katsayisi : 0,3 almmustir )

Denetciler Icin : Aktif Denetci Sayis1 X B* X 0,3 ( olusma potansiyel katsayisi : 0,3 alinmistir
)

A* ve B* icin bknz. ASB.TL.03

ASB.TL.03 Tetkik Ucretlendirme Talimatinda tanimlanan ‘A* : Operasyonel giderler ve
sirket kar1 i¢in gerekli iicret bedeli, B*: Giinliik denetim i¢in denetgi basina 6denecek ticret
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bedeli dikkate alinarak mesleki sorumluluk sigortasi hesaplanmaktadir. Bu degerlerler her yil
degisen eflasyon oranlarina gore belirlenip ilgili talimatta degisiklik yapilir. Ayrica
ASB.KEK.EK-E Mesleki Sorumluluk Sigortast Risk Analizi ile Toplam risk analizi bedeli
analizde belirtilen sebeplerle maliyet ¢ikartilip ona gore aksiyon alinir.

4.13 Belgelendirilmis Miisteri Kayitlar

ASB tarafindan belgelendirilen miisterilere ait kayitlar ASB miisteri kiitligline Belgelendirme
Miidiirii tarafindan kayit edilir. Bu kiitiik de firmanin rapor ve ekleri disindaki pek ¢ok bilgisi
mevcuttur. Belgelendirme kararinin alinmasindan sonra miisteri dosyasi arsive kaldirilmadan
once kiitiige gerekli biitiin bilgilerin girisi yapilir.Girigler tamamlandiktan sonra dosya iginde
asagidaki bilgiler kontrol edilir :

Basvuru bilgileri ve ilk, gozetim ve yeniden belgelendirme tetkik raporlari ,
Belgelendirme anlagmast ,

Orneklemek i¢in kullanilan metodolojinin gerek¢elendirilmesi ,

Tetkik¢i zamanini belirlemenin gerekcelendirmesi ,

Diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin dogrulanmasi ,

Itirazlarin, sikayetlerin ve bunu takip eden diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin kayitlari ,
Uygulanabilir oldugunda, komite miizakereleri ve kararlar1 ,

Belgelendirme kararlarinin dokiimantasyonu ,

Uriin, proses veya uygulanabilir oldugunda hizmet ile ilgili olarak belgelendirme kapsami
dahil olmak

tizere belgelendirme dokiimanlari ,

Belgelendirmenin giivenilirligini saglamak icin, tetkik¢ilerin ve teknik uzmanlarin yeterlilik
kanit1 ( bu denet¢i dosyalarinda goriilebilir )

Bu bilgilerin eksiksiz oldugu kesinlestikten sonra arsive kaldirilir. Ayrica her yil yapilan rutin
gozetim denetimlerinde ve belge yenilemelerde de benzer sekilde hareket edilir. Her
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denetimden sonra yapilan bu rutin islemin disinda yine Belgelendirme Miidiirii tarafindan
miisteri kiitiigli ayda bir defa genel kontrole tabi tutulur ve varsa eksikleri tamamlanir.

REVIZYON BILGILERI
Revizyon .
Rev. No Tarihi Revizyon Aciklamasi

01 22.02.2024  |4.12 maddesi giincellendi
02 24.06.2024 | 4.12 maddesine ekleme yapildi.
03 07.10.2024  |4.1 maddesine ISO 22003-1:2022 gecis calismalarin da ekleme yapildi.
04 28.04.2025 4.4 maddesinin revizyonu. Sertifika bilgilerinde giincelleme ve sertifika

sorgulama metodunun tanimlanmasi.
05 15.01.2026  [ISO 27006-1:2024 gecis revizyonu
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