akssert BELGELENDIRME HiZMETLERi iCIN BELGELENDIRME SARTLARI

Hizmet: AKSSERT olarak yonetim sistemlerinin baska bir kurum tarafindan yayimlanan “Kriter” lere uygunlugunu
belgelendiriyoruz. Ornegin; Uluslararasi standartlar. Tim denetimlerimiz bagimsiz yetkilimiz tarafindan yiiriitiilecektir.

Basvuru: Basvurular, Basvuru Formu ile yapilacaktir. ONLINE BASVURU linki ile Basvuru Formuna ulasabilirsiniz.
Basvuru Kabul/ Red Sartlari: Musteri AKSSERT e s6zlesmede belirtilen resmi evraklari gondermekle yukiamludir. Musteri
AKSSERT’in bagvuru formunu eksiksiz olarak doldurmalidir. AKSSERT tarafindan tespit edilen eksik ve yanhs bilgi
bagvurunun AKSSERT tarafindan reddedilmesine neden olabilir. Basvurulan kapsamin AKSSERTin akreditasyon
kapsaminda olmamasi ve/veya kapsamda denetgi/teknik uzman bulunmamasi dolayisiyla uygun denetim heyetinin
olusturulamamasi nedeniyle AKSSERT basvuruyu reddedebilir.

Denetim Prosesi: Belgelendirme prosesi hakkinda bilgi almaya vyetkilisiniz. Bu bizim tarafimizdan saglanacaktir.
Yayinlanacak belgeler icin yonetim sisteminizin ve prosedirlerinizin ilgili standart veya kriter sartlarina tam uyumunu
sagladiginizdan emin olabilirsiniz. Kosullarinizda (sistemler, kadro, kurulus, ekipman, vb.) belgenizi gegersiz kilabilecek
herhangi bir degisiklik oldugunda, en kisa surede bizi haberdar etmelisiniz.

Sistemlerinizin gegerliliginin devamindan emin olmak igin, 12 aylik bir donemden uzun olmamak tizere, uygun araliklarla
gdzetim tetkikleri yapacagiz. Bu siire yetkililerimizin takdiri ile kisalabilir. ilk denetimdekine benzer bir kapsamla yiiriitilen
diizenli gozetim tetkikleri kismi denetimler veya tam bir yeniden degerlendirme tetkiki olabilir. Denetimlerden
dogabilecek herhangi bir uygunsuzluk bizimle birlikte anlasacaginiz zaman araliginda sartlara uygun olarak kapatilmahdir.

AKSSERT, denetimleri yiriutmek icin gereklilikleri dnceden bildirecektir ve bu aktiviteler mutabik kalinan bir tarih ve saat
icin mizakere edilecektir.

Normal ¢alisma saatlerinde, ¢alisma alanlariniza, islemlerinize, hizmetlerinize, prosediirlerinize, tim dizeltici faaliyet ve
sikayetleri iceren kayitlariniza ve kadronuza denetim ve gézden gegirme islerini yerine getirebilmeleri igcin, AKSSERT yetkili
personeline giris izni vermek konusunda mutabik kalinacak.

Denetim programi, 1. ve 2. agsamadan olusan bir belgelendirme denetimini, 1. ve 2. yillarda goézetim denetimlerini ve
belgenin gecerliligini doldurmasi 6ncesinde 3. yilda yeniden belgelendirme denetimini kapsar. Denetim siregleri ile ilgili
ayrintil bilgi icin [itfen AKSSERT Sistem Belgelendirme Midiiri’ne bagvurunuz. Denetim prosesi bir 6rnekleme prosesidir.
AKSSERT, yoénetim sisteminizin standartlarla veya diger kriterlerle %100 uyum saglamasi veya saglamamasi konusunda
meydana gelebilecek herhangi bir kayip, zarar ve ziyandan direkt veya dolayl olarak sorumlu degildir.

AKSSERT, yapacagi Denetimlerde standarda uyumsuzlugu 3 tipte siniflandiracaktir:

1- MAIJOR: Standardin herhangi bir maddesinin dokiimante edilmemesi veya herhangi bir madde i¢gin uygulama
orneklerinin olmamasi halinde tespit edilen uygunsuzluk bu sinifa girer. Etkin proses kontrol yapildigina dair
veya Uriin ve hizmetlerin belirlenen 6zelliklere uygunluguna dair 6nemli sliphe varsa; Bir sart veya konu ile
sistematik bir eksiklik olabilecegini gosteren ve boylelikle bir major uygunsuzluk olusturan ¢ok sayida minor
uygunsuzluk bulunuyorsa. Ayrica Misterinin yonetim sisteminin amacladigl sonuglar gerceklestirme kabiliyeti
hakkinda énemli bir sliphe durumu olur ise bu durumda da Majoér olarak gruplandirilir. Major uygunsuzluk takip
denetim gerektirebilir. Uygunsuzlugun giderildigi gdriilmeden rapor kapatilamaz. Yapilacak DOF iin planlama
suresi 15 giin, kapatma siiresi en fazla 3 aydir.

2-  MINOR: Standardin herhangi bir maddesinin dokiimante edilip, uygulama &rneklerinin de mevcut olmasina
ragmen; Yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulasmasi yetenegini etkilemeyen ve herhangi bir
uygulamanin eksik bulunmasi halinde tespit edilen uygunsuzluk bu sinifa girer. Minor uygunsuzluk takip denetim
gerektirmeyebilir. Dokiimantasyon bazli olabilir. Yapilacak DOF {in planlama siiresi 15 giin, kapama siiresi en
fazla 3 aydir.

3- GOZLEM: Standardin herhangi bir maddesinin dokiimante edilip, uygulamalarinin eksiksiz yerine getirilmesine
ragmen, denetginin sektorel tecriibelerine dayanarak uygulamanin verimliligi icin yapacagi agiklamalar bu sinifa
girer. GOZLEM bir sonraki denetime kadar istenildigi takdirde uygulamaya alinip, is siireglerinin verimliligi
artirilabilinir. DOF acilmayabilir.

Uygunsuzluk siniflandirmalari ve diger tiim denetim prosesleri hakkinda detay bilgi istenildigi takdirde web sitesinden
deklare edilen iletisim bdlimindeki irtibat yontemleri ile detay bilgi saglanir.
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Denetlemeiileilgili tim anlagilan Ucretleri ve harcamalari, AKSSERT yetkilimize 6demeniz konusunda mutabik kalinacaktir.
Bu Ucretler ve harcamalarda cikabilecek aksakliklar belgelendirmenin askiya alinmasi hatta geri c¢ekilmesi ile
sonuglanabilir.

Calisma alanlarinizda iken AKSSERT ¢alisanlarinin ve denetgilerinin saglik ve glivenliklerinden sorumlu olmaniz konusunda
mutabik kalinacaktir. Onlara saghk, guvenlik ve acil durumlarda tahliye prosediirlerini ve ziyaretleri boyunca
karsilasabilecekleri potansiyel saglk ve givenlik tehlikeleri konusunda kisa bir bilgilendirme yapmaniz konusunda
mutabik kalinacaktir. Ayni zamanda AKSSERT vyetkilimizin galisanlari ve denetgilerinin uygun givenlik ekipman ve
giysilerini saglamakla sorumlu olacaksiniz.

Belgeler: AKSSERT tarafindan yayimlanan uygunluk belgeleri, bize ait olan kontrolli dokiimanlardir ve belgenin geri
cekilmesi ya da vazgegilmesi durumunda bize geri gonderilmelidir. Geri ¢ekilmedikce veya vazgecilmedikge ve tatmin
edici bir performans ile stirdiruldigu takdirde, yayimlanan dokiimanlar belli bir siire igin gegerlidir. Sisteminizi devam
ettirmeniz icin, 6nemli veya tekerriir eden hata olmasi durumunda belgeleriniz geri gekilecektir. Kurulusun sahibinin,
yapisinin veya yerinin degismesi durumunda belgeler otomatik olarak transfer edilemez. Transfer igin talepler yazili
olmalidir ve AKSSERT yetkilimizin nasil bir faaliyette bulunulacagina karar vermek icin durum bazinda incelenecektir.

Belgelendirmenin Reddedilmesi: Gergeklestirilen yonetim sistemi denetimi sonucunda Belgelendirme Mudird ve
komite tarafindan denetim raporu goézden gecirilir. Gozden gecirme sonucunda denetim raporunda belgelendirmeyi
etkileyecek olumsuz bir durum bulunmasi halinde, AKSSERT belgelendirmenin reddedilmesine karar verebilir.

Logo, marka ve belge kullanimi: Logomuzun kullanim hakki verildigi durumlarda, logo kullanimi belirlenmis kisitlamalara
tabi olur. Belgelendirilmesi yapilmis kapsam disinda higbir hak iddia edilemez. Logo, marka ve belge ve diger haklarin
kullanimi Grandn belgelendirilmesini ifade edecek sekilde yanhs kullanilmamalidir. Kapsamda degisiklikler mimkindur
fakat bu durumda normal olarak bir denetim gerekebilir ve AKSSERT yetkilimizle bu konuyu gériismemiz gerekir.

Gizlilik ve Bilgilere Ulagim: Sizinle ilgili her tiirld bilgi ve tarafinizdan denetim amagli hazirlanmis el kitaplari, dokiimanlar
veya kayitlar AKSSERT yetkilimiz tarafindan emniyetli bir sekilde saklanacaktir. Belgenizin icerigi ve kapsami, denetim igin
bize basvuru yaptiginizda gizli kalacak fakat garanti edildikten sonra yayimlanacaktir. Ayni zamanda belgenin askiya
alinmasi /geri gekilmesi / tekrar yenilenmesi konusunda yayimlama hakkina sahibiz. Gizli bilgiler izniniz olmadan
aciklanmayacaktir. Bu gibi bilgilerin yasal otoriteler tarafindan agiklanmasi istenirse sizi haberdar edecegiz.
Denetcilerimizden ve diger calisanlarimizdan firmamizda ¢alismaya baslarken sizlerle ilgili her tiirli bilgiyi korurken gizlilik
ilkesine riayet etmelerini denetim prosesine katilimlarindan dogabilecek bir cikar ilgilerinin olmadigini beyan etmelerini
istemekteyiz.

Biz, calisanlarimizdan, denetgilerimizden, yoneticilerimizden ayri olarak, gizlilik s6zlesmesine uymayan kisinin direkt veya
dolayh olarak sebep oldugu herhangi bir kayip, zarar ve ziyandan sorumlu degiliz. Belgelendirme basvurunuzdan 6nce
¢alisanlarimizin, denetgilerimizin ve ydneticilerimizin bildigi ya da bizim hatamizdan 6turii olmayarak herkesce bilinen ya
da sizin onayinizla agiklanan, gizlilik bilgilerinden sorumlu olmayacagiz.

Askiya Alma Ve Geri cekme: Sisteminizin sartlarla uygun olmadigini disiinlyorsaniz belgenizi gegici bir sire askiya almak
veya geri cekmek isteyebilirsiniz. Belgenin tekrar yenilenmesi tam bir denetim gerektirebilir.

AKSSERT,  sisteminizin standardin sartlarina veya kriterlerine uymamasi durumunda, {cret ve harcamalar
odenmediginde, isin standart sartlarina uymadigina dair bir goris bildirdiginde veya belgelendirme prosesinin itibarini
goblge dislirecek bir durum olduguna inandiginda belgeyi askiya alabilir veya geri ¢cekebilir.

Denetiminiz, sonucunda takip denetimi gerektiren bir biyik uygunsuzluk tespit edildiginde ve faaliyetlerin uygulamasina
dair objektif delillerin AKSSERT’e bildirilmesi ve takip denetimin gerceklestirilmesi icin gerekli slire yine en geg 3 aydir.
Takip denetiminde uygunsuzluklarin giderilmedigi ya da yeni uygunsuzluklarin olustugu goérilirse ya da kiiclik
uygunsuzluk cikarsa ve uygulanan DOF’ ler bas denetci tarafindan yeterli ve etkin bulunmazsa misterinin basvurusu
askiya alinir ve bir 3 ay sonra tekrar takip denetimi yapilir. Bu takip denetiminde de uygunsuzluklarin giderilmedigi
gorilurse belgelendirme geri gekilir ve tekrar basvuru yapmaniz gerekir. Takip denetiminin sonucunun olumlu olmasi
halinde, hazirlanan denetim raporu Belgelendirme Midiri tarafindan Belgelendirme Komitesi'ne sunulur, firmanin
belgesi ancak komite karari ile askidan indirilebilir. Bu takip denetiminde de uygunsuzluklarin giderilmedigi gorilirse
belgelendirme geri ¢ekilir ve tekrar basvuru yapmaniz gerekir.

Yénetim Sistem Belgelendirmeniz ya da belgeniz askiya alindiginda veya geri cekildiginde AKSSERT LTD. STi. logolari &
belgelerinin kullanimi ve AKSSERT LTD. STi. isminin kullanimi yasaklanmustir.
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Sikayetler ve itirazlar: Herhangi bir tetkik bulgusu ya da kararin belirtiimesine karsi AKSSERT’ e is veya ihmal’ den dolay!
itiraz ve sikayette bulunabilirsiniz. Bu tir sikayetler bagimsiz bir sorusturma yapacak olan AKSSERT’ e yazili olarak
yapilmalidir. itiraziniz hakkinda detayli bir sekilde yazili olarak bulgular size bildirilecektir. Bir itirazda bulunmak igin
AKSSERT ile temasa gegebilirsiniz. Uglincii taraflardan sizin hakkinizdaki sikayetler size ulastirilacaktir. AKSSERT y&netim
sisteminizin nasil takip edildigine karar vermek igin inceleme yapabilir. AKSSERT herhangi bir finansal kayip sikayeti
konusunda karar vermeyecektir.

Kapsam daraltma: Miisterinin, belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ya
da ciddi basarisizlik gosterdigi goruliirse AKSSERT miusterinin belgelendirme kapsamini, sartlari kargilamayan kismini
disarida tutacak gsekilde daraltir. Belgelendirme kapsami daraltildiginda misteri bltin reklam malzemelerini
degistirmelidir. Bununla birlikte misterinin kendi talebi ile belgelendirilme kapsami daraltilabilir. Belgelendirme kapsami
daraltilan misteriden belgesi istenir ve yeni belge dizenlenerek kendisine iletilir. Kapsam daraltma ihtiyaci misterinin
belgelendirme siirecinde uymasi gereken sartlara uymamasi halinde ya da denetimler sirasinda ortaya ¢ikabilir. Genel
olarak kapsam daraltmak icin denetim gerceklestirilmez. Kapsami daraltilan misterinin durumu da AKSSERT web
sitesinde yayinlanir.

Kapsam Genisletme Denetimi Siireci: AKSSERT miusterileri, belgelendiriimis yonetim sistemlerinin kapsamini
genisletmek igin kurulusumuza kendi antetli kagitlarina yazacaklari bir dilekge ile bagvurabilirler. Misteri hangi NACE ya
da EA kodunda genisletme istedigini dilekgede belirtir. Misteriden geri gelen dilekge Belgelendirme Miidiiri’ne iletilir.
Belgelendirme Miidiirii talebi inceleyerek genisletmenin yapilip yapilamayacagini belirler. ilgili kararini sertifika basim
birimine iletir.

e Genisletilecek kapsam kurulusumuzun sahip oldugu EA kapsamlarinin disinda ise talep geri gevrilir.

e Genisletilecek kapsam, misterinin mevcut kapsami ile ayni NACE kodunda ise (3 basamaga kadar) ilgili firma
denetimini yapan bas denetcinin onayi ile denetim yapilmaksizin kapsam degistirilir. Ancak yeni kapsam takip eden ilk
gozetim tetkikinde kontrol edilir.

e Genisletilecek kapsam farkli EA hatta NACE kodunda (3 basamaktan yukari) ise misterinin bu kapsama uygun
olup olmadigini belirlemek icin denetim yapilmasi gerekir. Fazla masraftan kaginmak igcin misteriye s6z konusu denetimin
takip eden ilk gozetim denetimi ¢ercevesinde yapilmasi teklif edilir. Misteri kabul ederse, gelecek ilk gézetim denetimi
planlanirken kapsam genisletmenin plana dahil edilmesini saglamak tizere kapsam genisletme talebi/dilekge musterinin
denetim dosyasinda saklanir. Musteri kapsam genisletmenin bir an dnce gerceklesmesini istiyorsa gézetim denetim ile
birlestiriimesini kabul etmeyebilir. Bu durumda gozetim denetimi siireci uygulanarak yeni bir denetim planlanir. Kapsami
genisletilerek degistirilen misteriden belgesi istenir ve yeni belge diizenlenerek kendisine iletilir.

Yeniden Belgelendirme Denetimi Siireci: Yeniden belgelendirme denetimi, 3 yillik belgelendirme donglisii sona eren
mdisterilerin, istemeleri halinde, yonetim sistemlerinin tekrar belgelendirilmesi icin yapilir. Yeniden belgelendirme
denetimi yapilacak musteri ile denetimlerin yapilmasi gereken siireden 2 ay 6nce FRM.52-Yeniden Belgelendirme Bilgi
Formu’ nu géndererek iletisime gecer. Yeniden belgelendirme karari, 3 yillik belgelendirme siireci sona ermeden verilmis
olmalidir. Bu sirenin asilmasi ancak micbir sebeplerle mimkindir. Micbir sebep niteligindeki olaylar deprem, sel,
yangin, kasirga, ihtilal, savas, genel grev, ekonomik krizdir. Miicbir sebepler ortaya ciktiginda misteriye taninacak
maksimum siire 3 aydir, 3 aylik siirenin sonunda denetim gerceklestiremezse denetim iptal edilir.

Bu denetim, ilk belgelendirme sirecinde oldugu gibi planlanip uygulanir ve tamamlanir. Yeniden belgelendirme
denetiminin amaci, bir bitiin olarak, yénetim sisteminin uygunlugunun ve etkililiginin ve belgelendirme kapsamiyla olan
iliskisinin ve uygulanabilirliginin surdiraldiginin teyit edilmesidir. Bu amagla yeniden belgelendirme denetimi
asagidakileri maddeleri ele alacak sekilde bir saha denetimini kapsamalidir:

a) ¢ ve dis kaynakh degisiklikler 1s1ginda, kendi butiinligl icerisinde yénetim sisteminin etkililigi ve
belgelendirme kapsami ile siirdirdlebilir ilgisi ve uygulanabilirligi,

b) Toplam performansi arttirmak igin yonetim sisteminin etkililigi ve iyilestirmesini sirdirmeye yonelik
gosterilmis taahhdit,

c) Belgelendirilmis yonetim sisteminin galismasinin kurulusun politikasi ve hedeflerinin gergeklestirilmesine
katki saglama durumu.

Yeniden belgelendirme denetiminde Asama 1 denetimi zorunlu olmayip asagidaki durumlarda ihtiyag¢ duyulur:
e Yonetim sisteminde,
o Miisteride,
e Yonetim sisteminin calistigl kapsamda (mevzuat degisiklikleri, dizenleyici dokiimanlarda degisiklik vb. gibi)
belirgin degisiklikler olmasi.

Bunun igin, misterinin sdz konusu degisiklikleri kurulusumuza bildirmesi gerekir. Ayrica bir 6n inceleme yapilmasi
amaclyla musteriden asagidaki dokiimanlar istenir:
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e Kurulusun yeni veya revizyona ugrayan sistem dokiimanlari (El Kitabi ve Prosediirler)

e Sozlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkiileri

o Ticaret Sicili Gazetesi’nin kopyasi

e Faaliyet Belgesi

Denetim sonrasinda yazilan rapor ve TGG sonrasi Belgelendirme Komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin
verilmesiyle yeni belge diizenlenir.

Belgelendirme komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin verilmesiyle yeni belge diizenlenir. Yeni belgede ilk
belge dizenleme tarihi de belirtilir. Bu yeni belgenin gegerlilik stiresi yeniden belgelendirme kararinin alindigi giinden
itibaren 3 yildir.

Transfer Denetimleri: Transfer islemi, yalnizca IAF MLA anlasmasi kapsamindaki akreditasyon kuruluslari tarafindan
akredite edilmis belgelendirme kuruluslarindan gelen basvurular igin uygulanir. Diger belgelendirme kuruluslari transfer
icin basvuruda bulunursa yeni misteri olarak ele alinirlar ve belgelendirme siiregleri ilk belgelendirme asamasindan
baslatilir.

Firmanin onceki belgesinin siresi dolmadiysa ve gozetim denetim tarihi henliz gelmediyse, belge transfer edilir ve
gbzetim denetimi geldiginde gergeklestirilir.

Transfer igin, kurulusun sistem dokimanlari ve énceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu denetim kayitlari talep
edilir, incelenir. Firma transfer icin uygunsa sozlesme yapilarak gézetim denetimi siireci baslatilir.

Askiya alinan veya askiya alinma tehlikesi icindeki kuruluslarin transfer basvurulari kabul edilmez. Transfer icin basvuran
kurulusun sistem dokiimanlarinda tespit edilen uygunsuzluklar, yazili olarak ilgili kurulusa bildirilir. Ortaya ¢ikmis olan
uygunsuzluklarin, mevcut belgelendirme kurulusu tarafindan, transfer denetimi oncesi kapatilmis olmasi gerekir. Bu
incelemeler sonucunda bir takim slipheler olusmasi durumunda, basvuran kurulus, yeni misteri olarak degerlendirilir
veya sorunlu oldugu belirlenen alanlarda yogunlasan bir denetim gergeklestirilebilir.

Onceki belgelendirme kurulusunun, is iliskisini sonlandirmis, akreditasyonu sona ermis, askiya alinmis yada geri ¢cekilmis
ise belgelendirme siregleri ilk belgelendirme asamasindan baslatilir.

Yukarida belirtilen sartlar tamamlanip transfer basvurusunun kabul edilmesinin ardindan, gézetim denetimi slreci
gerceklestirilir. Belgelendirme siirecinin tamamlanmasi i¢in transfer denetimleri ile ilgili belgelendirme kararini
Belgelendirme Komitesi alir.

Sorumlulugun Sinirlandirmasi: Size karsi olan sorumlulugumuzun kesin bir sekilde sinirli oldugu konusunda mutabik
kalinacaktir. Sadece anlasilan Ucret Gzerinden sorumlu olan AKSSERT ile yaptiginiz sézlesme temeldir ve meydana
gelebilecek kayip veya zararlardan AKSSERT sorumlu olacaktir.

Diger Kosullar: isin standart sartlari zaman icinde revize edilebilir. Onemli degisiklikler yazili olarak bildirilecektir. isin
standart sartlari TURKIYE yasalarina uygun olarak yénetilecek ve yorumlanacaktir.
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