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3.1

AMAC ve KAPSAM
PGM Gozetim tarafindan belgelendirilecek kuruluslarin ilk belgelendirme denetilerinin yapilmasi
icin gerekli sartlar belirler.

SORUMLULAR
Belgelendirme Yoneticisi, Bas Denet¢i, denetgiler sorumludur.

UYGULAMA
Asama 1 Denetimi

Denetim Planinin ve ekibinin onaylanmasinin ardindan belirlenen tarihte risk durumuna gore
miisterinin sahasinda Asama 1 denetimi gergeklestirilir.

Asama 1 denetimi ekip lideri tarafindan program dahilinde yapilir.

Asama 1 denetimi firmanin yonetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken iki ay veya tiim
siireclerin en az bir defa ¢alismis olmasindan sonra gercgeklestirilebilir.

Denetime firma yetkilileri ve denetim ekibinin katildig1 agilis toplantisi ile baglanir.

Acilis toplantisinda denetimin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve prosediirler ile denetim plani

ve agilis kapanis toplant1 tutanaginda belirtilen konular goriistiliir.

Asama 1 denetiminde;

o Miisterinin yonetim sistemi zorunlu dokiimanlar1 denetlenir.

o Miisterinin yerlesimi, sahanin 6zel kosullar1 ve personelin ikinci denetime hazir olup olmadigi
degerlendirilir.

o Kurulusun standart sartlarin1 anlayip anlamadigi, yonetim sisteminin Onemli taraflarinin
belirlenip belirlenmedigi denetlenir.

o Yonetim sisteminin kapsami, siirecleri, yasal kosullar1 ve bunlara uygunlugu (kalite, ¢evre, is
saglig1 ve giivenligi, kurulusun operasyonlariyla ilgili yasal konular, ilgili riskler vb.) hakkinda
onemli bilgiler toplanir.

o Calisan sayisinin ve organizasyon yapisinin gézden gegirilmesi.
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2. Asama i¢in gereken kaynaklar gézden gegirilir ve asama 2 deki detaylarla ilgili olarak kurulus

ile mutabakat saglanir.

Kurulusun yonetim sistemi ve saha operasyonlariyla ilgili 6nemli konular anlasilarak Asama 2

denetiminin planlanmasi i¢in yon tayin edilir.

I¢c denetimlerin ve yonetimin gdzden gecirmelerin planlanip gerceklestirilip gerceklesmedigi

degerlendirilir ve yonetim sisteminin kurulum seviyesi Asama 2 denetimine hazir olup olmadig1

degerlendirilir.

Haric¢ tutulan maddeler ve bunlarin gerekgelerinin uygunlugunun gézden gegirilir.

Denetim sirasinda denetim ekibi, denetim bulgularim1 gozden gecirerek firma yonetim

sisteminin standart sartlarina ve kurulus dokiimantasyonuna uygunlugu ile ilgili kanitlar1 ve

sapmalari var ise siniflandirarak asama 1 denetim raporu ile kayit altina alir.

Denetim sonunda yapilan denet¢i toplantisinda bulgular denetim ekibince degerlendirilerek

kapanig toplantisinda firma sorumlularina verilmek iizere hazir hale getirilir.

Denetim ekibi, uygunsuzluklar1 Major (Biiyiik) ve Minor (Kiigiik) olmak {izere iki smifta

degerlendirebilir:

= Major (Biiyiikk) Uygunsuzluk; Sistemin genelinin siirekli uygulanmasini etkileyebilecek,
yasal sartlar ve logo kullanimi ve/veya kurulusa sunulan hizmet ya da iiriiniin istenilen
sartlarda karsilanmasini olumsuz etkileyen standart maddelerinden herhangi birinin veya alt
basliklarinin yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya sistematik olarak uygulanmamasi
durumudur.

= Minor (Kiiciik) Uygunsuzluk; Sistem Standard sartlarindan ve/veya firma dokiimantasyon
sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardir.

= Gozlem; Dogrudan standart ya da kurulus dokiimantasyonu ile iliskilendirilemeyen fakat
onleminin alinmamas1 durumunda, uygunsuzluga doniisebilecek tespitler olarak adlandirilir

ve denetim raporunda belirtilir.

* Denetci toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, list yonetimi ve ilgili béliim sorumlularinin

katilimiyla kapanis toplantis1 diizenlenir.

e Kapanis toplantisinda denetimin sonuclari, varsa uygunsuzluklar, asama 2 denetimi ile ilgili

aciklama, ag¢ilis ve kapanis toplant1 tutanagi formunda belirtilen konular goriisiiliir.
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Kapanis toplantisinda Asama 2 denetimi i¢in tahmini tarih firmayla planlanir. Bag Denet¢i bu tarihi
PGM Gozetim’ e denetleme raporu ile iletir.

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar ve gerceklestirilecek diizeltici ve Onleyici faaliyetler ile
ilgili goriis birligine varilir. Denetimin tamamlanmasinin ardindan denetci ekibi tarafindan
hazirlanan asama 1 raporu denetlenen firmaya en ge¢ 1 hafta icerisinde gonderilir. Asama 1
denetiminden sonra belgelendirme kurulusu, bas denet¢iden gelen raporu dikkate alarak miisteri ile
birlikte denetleme tarihini belirler.

Asama 1 denetimi ve Asama 2 denetimi arasinda bulunmasi gereken siire Asama 1 denetiminde
tespit edilen uygunsuzluklarina bagli olarak belirlenir ve 1 haftadan az, 6 aydan fazla olamaz. Ozel
durumlarda ihtiya¢ duyuldugunda siire 6 ay1 gecmemis olsa bile 1. ASAMA denetimi yeniden
yapilir. Miicbir sebep bildirilmeden 6 ay1 gecen siirelerde Asama 1 denetimi tekrar edilir.

Asama 2 denetimi

Asama 1 denetimi neticesinde denet¢i, Belgelendirme Yoneticisi Asama 2 denetimi yapilabilir
kararim1 aldiginda, denetim surelerini, denet¢i ve teknik uzmanlarin secilmesi, atanmasi,
degerlendirilmesi icin denet¢i yetkinlik prosediiriine gore uygun denetim ekibini miisaitlik
durumunu da goz Oniine alarak belirler ve Denet¢i Atama Formu ile denetim ekibine iletir.

Denetim ekibinden denet¢i atamalarina gelebilecek itiraz olmast durumunda gerekgeler Denetim
Ekibi Atama Formu’ na not edilerek, yeni bir denetim ekibi atanir.

Denetim ekibinin denet¢i atamalarina itiraz etmemesi halinde denetim ekibi ve firma ile iletisime
gecerek bas denetci tarafindan hazirlanan denetim planmi ve ekipteki gorevlilerin kisa 6z
gecmislerini denetimden en az 1 hafta 6nce firmaya gonderir.

Firmadan denetim ekibinin onayini ister, onay verilmemesi durumunda gerekgeleri ile birlikte
durumu PGM Gozetim’ e iletir. Belgelendirme Yoneticisi hakli gerekgeleri dikkate alarak denetci
ekibini degistirebilir.

Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi’ ne aykir1 bir durum oldugunda denetim ekibi kesinlikle
degistirilmelidir.

Denetim planinin ve ekibinin onaylanmasinin ardindan belirlenen tarihte firmada Asama 2 denetimi

gergeklestirilir.
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Denetime kurulus yetkilileri ve denetim ekibinin katildig1 agilis toplantisi ile baslanir.

Denetimin tiim asamalarindan, denetim sartlarina uyum saglanmasindan, agilis ve kapanig
toplantilarinin =~ koordinasyonundan, uygunsuzluklarin teblig edilmesinden, tiim denetimi
yliriitmekten ve gerekli denetim raporlandirmalar1 yaparak PGM Goézetim’ e iletmekten bas denetci
sorumludur.

Agilis toplantisinda denetimin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve prosediirler ile denetim plani
ve denetim raporlarmin agilis kapanis toplanti giindemi kisminda belirtilen konular goriisiiliir.
Denetimin gerceklestirilmesi; kurulus Kalite Sisteminin, Cevre Ydnetim Sisteminin ve Is Saghgi ve
Giivenligi, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi,, Gida Giivenligi Yonetim Sistemi, Enerji YoOnetim
Sistemi, Sosyal Sorumluluk Yonetim Sistemi, Tibbi Cihazlar Kalite Yonetim Sistemi, Miisteri
Memnuniyeti Yonetim Sistemi, Yolsuzlukla Miicadele Y&netim Sistemi, Turizm ve Ilgili Hizmetler
— Oteller Belgelendirme, Helal Sertifikalandirma ile ilgili bagvuru yapilan standarda, kapsama ve
olusturulan dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi i¢in
karsilikli goriismeler, dokiimanlarin ve kayitlarin O6rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili
boliimlerde ¢alismalarin ve sartlarin standart rehberliginde gozlemlenmesi suretiyle yapilir.

Saha Denetimleri, daha onceden kaydedilmis dokiimanlardan, check listlerden, soru listelerinden
faydalanilarak yapilir, saha denetimi esnasindaki olaylar gézlemlenir, gdzlemler ve bulgular kayit
altina alinir. Tetkik edilen tarafindan verilen bilgiler, derhal yapilacak olan arastirmalarda, dokiiman
numaralar1 ve revizyonlar tetkikin diger asamalarinda ayrica tanimlayici bilgiler iirlin ve/veya
hizmetle ilgili daha sonraki tetkikler i¢in referans olarak kullanilabilir. Saha denetimi esnasinda
personel ile de goriisiilerek politika, hedefleri, gérev tanim1 ve farkindaligi sorgulanir. Farkindalik
tanimlarinin kontroliine bakilir. Alinan notlar ile tanimlhi dékiimanlarin karsilastirmas: yapilir. s
Sagligt ve Gilivenligi ile Cevre temel sartlarinin, uymakla yiikiimlii olunan yasal mevzuat ve
standartlarin ve tanimlanmis olan tiim kayitlarin sahada kontroliidiir.

[1gili bulgu ve kanitlar not edilir.

Denetimin tamamlanmasina miiteakip denetim ekibi kendi arasinda yaptigi toplantida denetim
bulgularin1 gézden gegirerek firma kalite yonetim sisteminin, Kalite, Cevre Yonetim Sistemi ve Is
Saglig1 ve Gilivenligi, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi , Gida Giivenligi Yonetim Sistemi, Enerji

Yonetim Sistemi, Sosyal Sorumluluk Yonetim Sistemi, Tibbi Cihazlar Kalite Yonetim Sistemi,
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Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi, Yolsuzlukla Miicadele Yénetim Sistemi, Turizm ve Ilgili
Hizmetler — Oteller Belgelendirme, Helal Sertifikalandirma standart sartlarindan ve kurulus
dokiimantasyonundan sapmalar1 var ise siniflandirarak, uygunsuzluk raporu ile kayit altina alir.
Denetim ekibi, uygunsuzluklart Major (Biiyiikk) ve Minor (Kiiclik) olmak iizere iki simifta
degerlendirebilir:
= Major (Biiyiikk) Uygunsuzluk; Sistemin genelinin siirekli uygulanmasini etkileyebilecek,
yasal sartlar ve logo kullanimi ve/veya kurulusa sunulan hizmet ya da iiriiniin istenilen
sartlarda karsilanmasini olumsuz etkileyen standart maddelerinden herhangi birinin veya alt
basliklarinin yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya sistematik olarak uygulanmamasi
durumudur.
= Minor (Kiiciik) Uygunsuzluk; Sistem Standard sartlarindan ve/veya firma dokumantasyon
sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardir.
= Gozlem; Dogrudan standart ya da kurulus dokumantasyonu ile iliskilendirilemeyen fakat
onleminin alinmamasi1 durumunda, uygunsuzluga doniisebilecek tespitler olarak adlandirilir
ve denetim raporunda belirtilir.
Denet¢i toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, list yonetimi ve ilgili boliim sorumlularinin
katilimiyla kapanis toplantis1 diizenlenir.
Kapanis toplantisinda denetimin sonuclari, varsa uygunsuzluklar ve takip denetimi ile ilgili
aciklama, denetim raporlarinin acilis ve kapanis toplanti giindemi kisminda belirtilen konular
gorlstiliir.
Denetim ekibinin hazirladigi rapor ve tavsiye karari son karar olmayip Belgelendirme Y 6neticisi
icin gorlis niteliginde oldugu bas denet¢i tarafindan bildirilir. Kurulus, gergeklestirecegi diizeltici
faaliyet planlarin1 en ge¢ 15 giin icinde uygunsuzluk raporu ile PGM ye bildirmekle yiikiimliidiir.
Uygunsuzluklarin kapatilmasi i¢in gereken siire minor uygunsuzluklar i¢in 21 giin, major
uygunsuzluklar i¢in 90 giinden fazla olamaz. Belirlenen siirede uygunsuzluklari gideremeyen
firmalarin basvurusu gegersiz sayilir, durum firmaya yazili olarak bildirilir.
Major uygunsuzluklar ile ilgili takip denetimi gereklidir. Bu siire igerisinde miisteri belgesi askiya

alinir.
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Minor uygunsuzluklarla ilgili denetim ekibi tarafindan takip denetimi gerekli goriilmemis ise
gergeklestirilen diizeltici faaliyet kanitlar1 firma tarafindan belirtilen siirede bas denetgiye gonderilir.
Uygunsuzluklarin giderilip giderilmediginin takibi bas denet¢inin sorumlulugundadir.
Uygunsuzluklar giderildikten sonra denetim dosyasi, kurulus dosyasi ve rapor ilgili boliimleri
icerecek sekilde tamamlanarak Belgelendirme Yoneticisi® ne iletilmek iizere verilir. Belgelendirme
Y Oneticisi raporun bir kopyasini miisteriye iletir.

Asama 2 denetimi sonrasinda takip denetimi gerceklestiriliyorsa denetim, tam denetim olarak
gergeklestirilebilir.

Takip denetimleri, aksini gerektiren bir durum olmamasi1 halinde (hastalik, 6liim, tarafsizligi
etkileyebilecek sartlar vb.) tercihen 2. Asama denetimi gergeklestiren ekip lideri veya ekipteki
denetgiler tarafindan gerceklestirilir.

Uygunsuzluklarin bas denetci tarafindan dogrulanmasi sonrasi denetim dosyast Belgelendirme
Y 6neticisi’ ne gonderilir.

Takip denetim faaliyeti uygunsuzluk raporunda belirlenen diizeltmelerin yapilmasinin ardindan
firma ile ortak planlanan bir tarihte yapilir. Asama 2 denetiminden sonra takip denetimi i¢in firmaya
tespit edilen siirede firma hazirliklarim1 tamamlayamaz ve/veya takip denetimi sirasinda
uygunsuzluklar giderdigini kanitlayamaz ise firmanin sdzlesmesi iptal edilir.

Denetim ile ilgili tiim rapor ve objektif deliller Denetim raporu ile birlikte Belgelendirme Y 6neticisi’

ne verilir. Tiim bilgiler Belgelendirme Komitesi tarafindan incelenir ve karar verilir.

ILGILI DOKUMANLAR - STANDARTLAR

¢ Sistem Belgelendirme Siireci (SAS 17 01)

* Denet¢i Atama Formu ( FR 17 01 03 )

* Denetleme siireci (SAS 17 04)

e Karar verme Talimati (TL 17 01 12)

* Uygunsuzluk talimati ( TL 17 01 11)

e Sertifika Talimat1 (TL 17 01 13)

* Denetleme plan1 ( FR 17 01 07)

* Denetim Programi ( FR 17 01 16 ),

 [lgili yonetim sisteminin denetim raporu (Or: ISO 9001:2015 igin FR 17 01 12 ISO 9001 KYS
Belgelendirme Denetim Raporu)
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* Acilis Kapanis Toplantis1 Formu ( FR 17 01 19)
e TS EN/IEC 17021 Uygunluk degerlendirme standardi

4 REVIZYON BILGIiSi

Rev.No. | Rev.Tarihi

Aciklama

01

02

03

04

05 22.12.2021

PGM, PGM Gozetim olarak degistirilmistir.

ISO 27001:2017 — Bilgi Giivenligi Y 6netim Sistemi

ISO 22000:2018 — Gida Giivenligi Yo6netim Sistemi

ISO 50001:2018 — Enerji Yonetim Sistemi

ISO 26000:2021 — Sosyal Sorumluluk Yonetim Sistemi

ISO 13485:2016 — T1bbi Cihazlar Kalite Yo6netim Sistemi

ISO 10002:2018 — Miisteri Memnuniyeti Y Onetim Sistemi

ISO 37001:2017 — Yolsuzlukla Miicadele Yo6netim Sistemi

ISO 22483:2020 — Turizm ve Ilgili Hizmetler — Oteller Belgelendirme
OIC/SMIIC 2:2019 — Helal Sertifikalandirma standartlar1 eklenmistir.
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