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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Misterinin ayni faaliyeti kapsayan birden fazla adreste faaliyet gosteren, ortak
kalite yonetim sistemine iliskin belgelendirme denetimi yapilmasi halinde uyulacak kurallari
actklamaktir.

2. KAPSAM

Bu Talimat ¢ok subeli isletmelerin belgelendirme sireglerinin timini kapsar.

3. TANIMLAR

Saha; Bir kurulusun is ve hizmetlerini daimi olarak sundugu yer. (kurulusun kontroli altinda yiritilen
faaliyetlerin yerlesik oldugu alan; ham madde, yan triin, son Uriin ve atik maddelerin depolandigi ve
faaliyetlerde kullanilan altyapi veya herhangi bir ekipmanin yer aldigi alanlar dahil) fiziksel veya sanal
(virtual) olabilir.

Gegici Saha; Musteri kurulusun, belirli bir stireligine belirli isleri gerceklestirdigi veya belirli hizmetleri
sagladigi ve kalici bir saha olmasi hedeflenmeyen saha (fiziksel veya sanal).

Kurulus; Hedeflerine ulasmak icin sorumluluklar, yetkiler ve iliskiler ile birlikte kendi fonksiyonlarina
sahip kisi veya bir grup insan.

Cok Sahali Kurulus; Bazi siireclerin/faaliyetlerin planlandigi ve kontrol altinda tutuldugu taniml bir
merkez fonksiyon ve bazi stireglerin /faaliyetlerin tamaminin veya bir kisminin yaratildaga belirli
sayida sahaya sahip ve tim bu lokasyonlarda tekbir yonetim sisteminin uygulandigi kurulus.

Merkezi fonksiyon; Yonetim sisteminin uygulanmasindan sorumlu olan ve merkezden kontroli
saglayan fonksiyon.

Sanal Saha; Kisilere farkli fiziksel yerlerden prosesleri yerine getirme/ ytriutmelerine izin veren /
olanak veren online gevrelerdir. ( tim c¢alisanlari bir bulut ¢cevre “cloud environment” vasitasiyla
uzaktan ¢alisma yUrittigi bir tasarim ve gelistirme kurulusu )

Ana / Birincil Proses; Uriin veya faaliyetlerle dogrudan iliskili, herhangi bir hatanin / bozuklugun
uygulanabilir normatif dokiimanlarin hedefi konusunda dogrudan uygunlugu etkiledigi proses. (
Urine dogrudan etki eden proses)

ikincil Proses; Uygulanabilir normatif dokiimanlarin hedefi konusunda uygunluk tizerinde dogrudan
etkisi olmayan destekleyici proses. (lriine dogrudan etki etmeyen proses)

Alt-kapsam; Tek bir sahanin kapsami. Herhangi bir sahanin kapsami, ¢ok sahali kurulusun
belgelendirildigi kapsamin timiinl icermeyebilir (sadece kigik bir bolimunu icerebilir).
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4. iLGiLi DOKUMANLAR
4.1. IAF MD 1: Orneklemeye Dayali Birden Fazla Sahanin Sertifikasyonu icin IAF Zorunlu
Dokiimani
4.2. TB.08.01 Denetim Giin Sayisi Tablosu
4.3. TB.08.02 Cok Subeli Kuruluslar icin Numune Alma Tablosu
4.4. F.08.01 Denetim Ekibi Gorevlendirme Formu
4.5. F.08.02 Denetim Bilgilendirme Formu
4.6. F.06.01 Belgelendirme Talep Formu

5.  SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulanmasindan Genel Miidiir, Yonetim Temsilcisi, Sistem Belgelendirme Middri
ve Musteri iliskileri ve Planlama Md. sorumludur.

6. UYGULAMA
6.1. Orneklemeye dayal ¢ok sahali kuruluslar;

Cok sahali kurulus, tanimlanmis merkezi fonksiyonu (normal olarak, bundan boéyle kurulus merkezi
olarak adlandirilacak) olan ve burada belirli faaliyetlerin planlandigi, kontrol edildigi veya yonetildigi
ve bu faaliyetlerin tamamen veya kismen yapildigi bir yerel ofisler veya sube ofis agina sahip kurulus
olarak tarif edilmektedir.

Boyle bir kurulusun benzersiz bir tiizel kisilik olmasi gerekmemekte ancak bitiin bu sahalar hukuki
veya sozlesme ile kurulusun merkezi ile baglantili ve kurulus merkezi tarafindan olusturulmus ve
onun surekli gbzetimine, i¢ tetkiklere tabi olan bir ortak yonetim sistemine tabi olmalidir. Bu sart,
gerektiginde herhangi bir mahalde, kurulus merkezinin dizeltici faaliyetleri uygulama hakkina sahip
oldugu anlamini tasimaktadir.

Gerektigi durumlarda, bu sart, kurulus merkezi ve mahaller arasinda akdedilecek s6zlesmede yer
almalidir ve bu sahalar s6zlesmede belirtilmelidir. Saha adresleri tanimlanmalidir.

Muhtemel ¢ok subeli kurulus 6rnekleri sunlardir:

1. imtiyazl bayiliklerle calisan kuruluslar, (franchising)

2. Satis ofisleri agi bulunan imalat sirketleri,

3. Cok sahali servis firmalari ( benzer hizmetlerin sunuldugu )

4. cok subeli sirketler.

Kurulus i¢in elverislilik kriterleri

Bitiin sahalar tarafindan saglanan drtinler/hizmetler ¢ogunlukla ayni tir prosesler ve temel olarak
ayni metot ve prosediirlere gore uretilmis olmalidir.

Bir kisim prosesler ¢ok sahali belgelendirme kapsamina girerken bazilari ( kritik olanlar) tam tetkike
tabi olabilir.( her tetkikte tetkik edilebilir.)

Kurulus yaptigl Gretim veya hizmetleri birden ¢ok adreste birbiriyle baglantil prosesler seklinde
gerceklestiriyorsa 6rnekleme uygulanabilir.
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Orn: elektronik bilesenlerin bir yerde iiretimi, baska bir yerde montaji yapilabilir ( ayni firma
tarafindan farkl adreslerde)

> Ref.:TB.08.02 Cok Subeli Kuruluslar icin Numune Alma Tablosu

Kurulusun yoénetim sistemi, sirket merkezi tarafindan kontrol edilen bir plana gére merkezi olarak
yonetilmeli ve sirket merkezi tarafindan yonetim gbézden gecirmelerine tabi olmaldir. Bitiun ilgili
mahallerde (merkezi idare fonksiyonunun bulundugu yer de dahil) kurulusun i¢ tetkik programina
tabi olmalidir ve. GRANDCERT Belgelendirme tarafindan tetkikine baslamadan 6nce bu programa
uygun olarak tetkik edilmektedir.

Kurulusun, kurulus merkezinde tetkik standardina uygun olarak yonetim sistemi kurmus oldugu ve
kurulusun tamaminin bu standardin sartlarini karsiladigi gosterilmelidir. Bu islem, ilgili mevzuatin
dikkate alinmasini igerir.

Kurulus, kurulus merkezi de dahil bitin sahalardan veri toplama ve analiz etme (ancak, asagida
listelenen malzemelerle sinirl olmaksizin) ve gerektiginde organizasyon degisikligi yapabilme yetki ve
kabiliyetini gbstermelidir:

e Sistem dokiimantasyonu ve sistem degisiklikleri,

e YOnetimin gézden gegirmesi,

e Sikayetler,

e Dizeltici faaliyetlerin degerlendirilmesi,

e ¢ tetkik planlamasi ve sonuglarinin degerlendirilmesi,

e Cevre Yonetim Sistemi icin cevre boyutlari ve etkilerindeki degisiklikler,

e Degisik yasal sartlar,

- Bitiin Yénetim sistemi standartlari ¢ok sahal belgelendirmeye uygun olmayabilir (Orn: 1SO
16949, AS 9100, ISO /TS 22003) belli bir belgelendirme programi icin &6zel kriterler
olusturulmasi durumunda kullanilabilir.

“Cok sahal kurulug” tarifine giren kuruluslarin tamamina 6rnekleme yaklasimi uygulamasi izni
verilmeyebilir.

Bu nedenle GRANDCERT belgelendirme, tetkik edilmekte olan yonetim sisteminin etkinligi konusunda
yeterli gliven kazanilmasi uygun olmayan sahalara 6rnekleme uygulama sinirlamasini dokiimante
etmektedir.

Bu tlr kisitlamalar, asagidaki hususlari dikkate alarak tanimlanmistir;

- Kapsam sektorleri veya faaliyetler (yani, risk degerlendirilmesinin tetkikine dayanan veya o sektoér
veya faaliyet ile ilgili karmasikligi),

- Cok sahali tetkike uygun sahanin blyukIGg,
- Yonetim sisteminde kalite planlarinin kullanilmasina basvurmaya sik sik ihtiya¢ duyulmasi gibi,
yonetim sisteminin yerel uygulamada degisimleri farkl faaliyetleri ele alacak veya farkh s6zlesmesel

veya mevzuat sistemleri, kurulusun ayni yonetim sistemi altinda faaliyet gosteren gecici sahalarin
kullanilmasi

- Kurulusun y6énetim sistemi altinda isletilen ancak belgelendirme kapsami dahilinde olmayan gegici
sahalarin kullanimi.
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6.2. Belgelendirme kurulusu i¢in uygunluk kriterleri

GRANDCERT belgelendirme, tetkik prosesi baslatilmadan 6nce kurulusa burada belirtilen kriterler
hakkinda bilgiyi “Belgelendirme Talep Formu'’ ile saglamaktadir. Gerekli kriterlerden herhangi biri
karsilanmiyorsa uygulama baslatilmamaktadir. Tetkik prosesi baslatilmadan énce, ilk belgelendirme
tetkiki sirasinda bu kriterlerle ilgili uygunsuzluklar bulundugu takdirde belge/tescil verilmeyecegi
kurulusa yazili olarak bildirilir.

ilk belgelendirme tetkiki sirasinda sahalardan birinde ¢ok 6nemli bir uygunsuzluk tespit edilirse diger
sahalarda belgelendirilmez ve belge/tescil verilmeyecegi kurulusa yazili olarak bildirilir.

Coklu tesisler ayni faaliyetleri kapsamiyorsa 6rneklemeye uygun degildir. Kurulusun Coklu tesislerinde
farkl faaliyetlerin uygulanmasi durumunda her saha ayri ayri tetkik edilir.

6.3. S6zlesmenin gozden gegirilmesi

GRANDCERT belgelendirme sézlesmenin gézden gegirilmesi sirasinda belgelendirme/tescil islemine
tabi olan kurulusta 6rneklemeye uygunlugunu asagidaki yollarla tespit eder;

> Yonetim sistemi kapsami faaliyetlerinin karmasikligini ve olgegini ve 6rnekleme sayisinin
tayinine temel olacak sahalar arasindaki farkliliklarin belirlemesini,

» Her bir sahada ne isin yapildigi, sahalarin nereden yonetildigi, verilerin nerede toplandig
bilgisi,

» Belgelendirme/tescil performansinin  stzlesmesel ortagi olan kurulusun merkezi
fonksiyonunun tanimlanmasi,

» Subelerin / sahalarin hepsinde ayni yonetim sisteminin uygulanip uygulanmadigi

Kurulusun her bir tretim/ hizmet yerini, ne ol¢tide ayni tur Urin ve hizmeti ayni prosedirlere ve
metotlara gore tretmekte oldugu ilk belgelendirme asamasinda kontrol edilir.

GRANDCERT belgelendirme tarafindan butin Uretim /hizmet yerleri icin degerlendirme sonucun
olumlu olmasi durumunda, bu Uretim/hizmet yerlerinden hangilerinde 6rnekleme yontemi ile ¢ok
sahali uygulamanin gerceklestirilecegi Denetim Siiresi Belirleme Talimati’'nda tanimlandigi sekilde
belirlenir.

Eger kurulusun bitin Gretim/hizmet yerleri belgelendirmeye hazir degilse kurulusun GRANDCERT
belgelendirmeye hangi tretim/hizmet yerlerinin belgelendirme islemine dahil edilecegini veya harig
tutulacag bilgisinin verilmesi gerektigini kurulusa bildirmelidir.

6.4. Tetkik

GRANDCERT Belgelendirme, c¢ok sahal kuruluslara yapilacak tetkiklerini, Cok sahali kuruluslarin
faaliyetlerinde ayni yonetim sistemi altinda biitlin sahalarin yonetildigini, kurulusun c¢ok sahal
tanimina uygunluga dair kriterleri karsiladigini, cok sahali yaklasimin uygulanmasina dair gerekgelin
gercekten uygulandigini ve sartlarin karsilandigi konularinda uygunlugunu degerlendirmek igin
Denetim Siresi Belirleme Talimati ve Sistem Belgelendirme Prosediiri olusturmus ve
uygulamaktadir.

Kurulusun Uretim/hizmet verleri aginin tetkik/gdzetimi icin birden fazla tetkik ekibinin
gorevlendirilmesi durumunda GRANDCERT Belgelendirme, butin tetkik ekiplerinin bulgularini
birlestirmek ve bir sentez rapor olusturmaktan sorumlu bir tetkik ekibi lideri belirler ve bu tetkik ekibi
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liderinin tiim ekipten sorumlu olmasini ve raporlarin kendisinde toplanmasini saglar. Bu faaliyetin
yerine getirilmesi icin Denet¢i ve Uzman Gorevlendirme Talimati olusturulmustur ve
uygulanmaktadir.

6.5. Uygunsuzluklara yapilacak islem

Herhangi Bir Uretim/hizmet yerinde kurulusun ic¢ tetkiklerinde veya belgelendirme/tescil kurulusu
tarafindan vyapilan tetkik sirasinda major veya mindr bir uygunsuzluk bulundugunda, bu
uygunsuzluktan diger Gretim/hizmet yerlerinin etkilenip etkilemedigini belirlemek Ulzere inceleme
yapilacaktir. Sistemin biitliniinde bir noksanliga neden olup olmadigi belirlenerek raporlanacaktir. Bu
uygunsuzluklara dair diizeltici faaliyetler tamamlandiktan sonra GRANDCERT Belgelendirme tetkik
ekibi, yapilan dizeltici faaliyetlerin yeterli olmadigi kanaatine varirsa 6rneklemeyi arttirabilir.

GRANDCERT Belgelendirme, uygunsuzlugun butin Gretim/hizmet yerleri icin gecerli olan genel
sistemin yetersizliginin bir gostergesi olup olmadigini tayin etmek lizere, kurulusun uygunsuzluklari
gbzden gecirmesini isteyecektir.

Eger boyle oldugu belirlenirse, dizeltici faaliyet hem merkez hem de biitliin Uretim yerlerinde
uygulamaya konulmalidir. Boyle yapmadigi takdirde, kurulus, uygulamanin sinirli tutulma gerekcesini
GRANDCERT Belgelendirmeye gostermesi istenecektir.

GRANDCERT Belgelendirme, kontroliin tekrar saglandigi konusunda tatmin oluncaya kadar 6rnekleme
sikhg1 veya 6rnek sayisini artirabilir ve kurulusun uygunsuzluga dair diizeltici faaliyetlerinin kanitlarini
sunmasini ister.

Kararin olusturulmasi asamasinda, Uretim/hizmet yerlerinden herhangi birinde uygunsuzluk varsa,
tatminkar bir dizeltici faaliyet gerceklestirilinceye kadar kurulusun tim Gretim/hizmet sahalarinda
belgelendirme/tescil karari verilmeyecektir.

Belgelendirme/tescil prosesi sirasinda bir tek Uretim yerinde uygunsuzlugun varliginin yarattigi
engelin, bu Uretim/hizmet yerinin “problemli” olarak nitelendirilerek kapsam disinda tutulmasi
¢6zUm yolu olarak kabul edilemez.

6.6. Belgeler / tesciller

Gegici sahalarin ¢ok sahali belgelendirme kapsamina dahil edilip edilmemesi ve sertifikada tanimlanip
tanimlanmamasi, GRANDCERT ile musteri kurulus arasindaki anlasmaya baghdir. Gegici sahalarin
sertifikada belirtilmesi durumunda, bu sahalar “gecici saha” olarak sertifikada tanimlanacaktir.

Kurulusun merkezinin adi ve adresi ile yalniz bir tane belgelendirme/tescil verilmelidir. Verilen
belgelendirme/tescil ile ilgili bitiin Gretim/hizmet yerlerinin bir listesi, ya belgelendirme/tescil icinde
veya ekinde veya belge/tescil icinde bir baska bicimde atifta bulunarak yayimlanmalidir.
Belge/tescilin kapsami veya belge/tescildeki diger atif, belgelendirilmis/tescil edilmis faaliyetlerin
listede yer alan Uretim/hizmet yerlerinde yapildigini aciklikla belirtmelidir. Eger tretim/hizmet
yerlerin belgelendirme/tescil kapsami, sadece kurulusun genel kapsaminin bir parcasi olarak
belirtilmisse, bunun butiin Gretim/hizmet yerleri icin gecerli belge/tescilde ve varsa ekinde acik
olarak belirtilmelidir.

Her Gretim/hizmet yeri icin kurulusa, belge/tescil kapsamini iceren sart altinda ayni kapsami veya bir
alt kapsamini iceren ve ana belge/tescile acik bir atifta bulunan bir alt belge/tescil verilebilir.

Sertifika/ belgelendirme/tescilin tek bir sahaya 6zgl diizenlenmesi durumunda asagidaki ifadeler
belirtilecektir;
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+» Kurulusun tamaminin Yonetim Sisteminin belgelendirildigi
«+ Bu tek sahaya/tizel kisilige 6zel belgelendirme kapsami,
«» Tum sahalarin yer aldigi ana sertifikaya izlenebilirligi (6r:kod),

*» Bu tek saha icin dizenlenen sertifikanin gecerliliginin, ana sertifikanin gecerliligine bagli
olduguna iliskin ifade.

Hicbir durumda, sertifika tek bir sahanin/tizelkisiligin adina diizenlenemez veya sadece tek bir
sahanin/tlzelkisiligin  belgelendirildigini ima edemez ve sadece o sahada gercgeklestirilen
sureglerin/faaliyetlerin uygun olduguna dair bir beyan iceremez.

Eger kurulus merkezi veya Uretimin/hizmetin  yapildigi  yerlerin  herhangi  birinde
belgelendirme/tescilin sirdirilmesi icin gerekli olan kriterlerden birini karsilamadigi veya yapmadigi
takdirde, belgelendirme/tescilin tamami geri cekilecektir.

GRANDCERT Belgelendirme tarafindan Gretim/hizmet yerlerinin listesi giincel tutulacaktir. Bunun
yapilabilmesi icin, herhangi bir Gretim/hizmet yerinin kapatilmasi durumunda bunun bildirilmesi
kurulustan istenecektir. Boyle bir bilginin saglanamamasi, GRANDCERT Belgelendirme tarafindan
belge/tescilin yanhs kullanimi olarak degerlendirilecek ve dolayisi ile tanimli prosediirlere gore
geregini yapacaktir.

Hali hazirda gecerli olan belgeye, gézetim/kapsam genisletme / yeniden belgelendirme denetimleri
sonuglarina goére ilave Uretim/hizmet yerleri eklenebilir. Yeni sahalarin tetkiki icin Sistem
Belgelendirme Prosedirine uygun olarak yeni bir belgelendirme programi yapilacaktir. Sube/tesis
sayisina eklenen sahalara yeni bir hesaplama yapilir ve bu hesaplamaya goére o6rnekleme sayisi
belirlenir ve yeni eklenen sube/tesis ilk Gozetim Tetkikinde mutlak suretle tetkik planina eklenir.

Not- Belirli islerin yapilmasi icin diizenlenmis binalar gibi gecici sahalar, cok sahali isletme seklinin bir
parcasi olarak kabul edilmez. Bu gibi sahalarda yapilan faaliyetlerden herhangi bir 6rnekleme
yapilmasi, bu gecici sahada yapilan isler icin belge verilmesi amaciyla olmayip, sadece yonetim
sistemi belgelendirme/tescil islemine tabi olan sirekli sahada yapilmakta olan islerin teyit edilmesi
amacina yoneliktir.

6.7. Ornekleme yapmak igin kriterler
6.7.1. Metodoloji

Ornekleme asagida belirtilen etkenlere bagli olarak, kismen segici ve kismen de secici olmayabilir;
ancak secilen bir dizi Uretim/hizmet yerinden 6rnekleme yapmak rastgelelik unsurunu g6z ardi
etmeksizin gergeklestirilmelidir.

> Orneklemenin en az % 25’i rasgele secilmelidir.

> Asagida belirtilen kriterleri de dikkate alarak, arta kalan 6rnekler, belge/tescilin gecerli oldugu
donem icinde secilen tretim/hizmet yerleri arasindaki farklarin mimkiin oldugu kadar blyuk
olmasini saglayacak sekilde secilmelidir.

> Uretim yerlerinin secim kriterleri bunlarla sinirli olmaksizin asagida belirtilenleri icermelidir;

e Saha ig tetkik ve yonetimin gdzden gecirmesi ve dnceki belgelendirme tetkik sonuglari,
e Sikayet kayitlari ve diizeltici faaliyetlerle ilgili hususlar,
e Sahalar arasinda biykltkler bakimindan 6nemli farkhliklar,
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e Sahalarda yiritilen prosesler ve yonetim sisteminin karmasikhgi,
e Son belgelendirme tetkikinden bu yana yapilan ilaveler,

e Yonetim sisteminin olgunluk ve organizasyonun bilgi dizeyi,

e CYSicin cevresel faktorler ve cevre boyutlari ile etkilerinin olgis,
e  Kiltdr, dil ve yasal sartlar arasindaki farkhhklar,

e Cografik dagilim,

Cevre Yonetim Sistemi belgelendirmelerinde Kurulusun tiim tesislerinin merkezden yonetilen ve
denetlenen bir Cevre Yonetim Sistemine sahip oldugu teyit edilmelidir.

Kuruluslarin tetkike tabi tutulacak subeleri/tesisleri tetkik 6ncesi Belgelendirme Mudiri tarafindan
“Belgelendirme Talep Formu, Denetim Ekibi Gorevlendirme Formu, Denetim Bilgilendirme Formu”
doldurularak belirlenir ve gerekli organizasyonlar yapilir. Ancak kurulusun merkez ofis tetkiki
sirasinda Bas Tetkikg¢i lizumlu gordUgl bir subeyi/tesisi de tetkik planina ekleyebilir. Bu se¢im tetkikin
basinda olabilecegi gibi merkez ofis tetkikinin akabinde de yapilabilir. Her iki durumda da merkez
ofise hangi sahalarin tetkik edilecegi konusunda kurulusa bilgi verilir. Bu bildirim, makul bir stirede,
tetkike hazirlanmayi miimkin kilacak bir zaman araliginda olmahdir.

Hangi subenin tetkik edilecegi yada tetkik edilmeyeceginin gerekgesi kayit altina alinarak karar verilir.

Kurulus merkezi, lg yillik cevrim icinde her yil tetkik edilecektir.

6.7.2. Ornekleme sayisi

Cok sahali kurulusun tetkiki ve belgelendirme/tescili ve tetkikinin bir parcasi olarak uretim/hizmet
yerlerinin tetkiki yapilirken yapilacak orneklemenin tayini Sistem Belgelendirme Prosediirli, Cok
Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati, Denetim Suresi Belirleme Talimati dokiimanlarina gore

yapilr.

Tanimlanan dokimanlarin uygulanmasi durumunda, asagida belirtilen rehberlik bilgilerinin
uygulanmasindakinden daha kiglk bir 6rnek ile sonuglanirsa, GRANDCERT Belgelendirme bunu
gerekgelendiren nedenleri kaydeder ve onaylanmis prosediriine uygun olarak ¢alistigini gdsterir.

Asagida verilen rehberlik bilgileri, her Gretim/hizmet yerinde 50 elemandan az personel calistiran
disuk ila orta dereceli riskli faaliyet 6rnegine dayandirilmistir. Her tetkik icin ziyaret edilecek en az
Uretim/hizmet yeri sayisi asagida belirtildigi gibi hesaplanir;

ilk Belgelendirme Denetiminde; Ornek sayisi merkez disindaki Uretim/hizmet yeri sayisinin
karekokinilin yukariya yuvarlatilmis tam sayi degeridir.

Gozetim Denetiminde; Her yil alinacak Ornek sayisi merkez disindaki tretim/hizmet yeri sayisinin
karekokiniin 0,6 katinin yukariya yuvarlatilmis tam sayi degeridir.

Yeniden Belgelendirme Denetiminde; Ornekleme biiyiikliigii ilk tetkikteki kadar olmalidir. Bununla
birlikte, yonetim sisteminin g yillik bir donem iginde etkinligini kanitlamis olmasi durumunda, 6rnek
sayisl, 6rnekleme buylkliginin 0,8 ile carpiminin yukariya yuvarlatiimis tam sayi degerine indirilir.

-Yukaridakilere ildveten kurulus merkezi her tetkik icin ziyaret edilir.
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Ornekleme; belgelendirme kapsamina giren tiim sireglerin tetkik edilmesi saglanacak sekilde,
sahalarin en az %25’inin rastgele ve %75’inin belirli hususlarin géz 6niinde bulundurularak mimkin
oldugunca farkliliklarin bulundugu sahalarin secilmesiyle yapilir. Sahalarin%75’i,asagida verilen
hususlar g6z 6niinde bulundurularak segilir

Belgelendirme/tescile tabi kurusun yonetim sistemi kapsamina giren faaliyet risk analizi asagida
listelenen etkenlerle ilgili 6zel durumlari gosteriyorsa 6érnekleme buyuklGga artirilir;

1) ¢ tetkik (sahalardaki) ve YGG’lerin veya dnceki belgelendirme tetkiklerinin sonuglari
2) Sikayetler ve ilgili dlizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin kayitlari,

3) Sahalarin blyukltgu arasindaki belirgin farklar, Sahalarin buytklugu ve galisanlarin sayisi,
(Orn: 50’den fazla ¢alisanin olmasi)

4) Sahalarda yirutulen sureglerin, faaliyetin ve yonetim sisteminin karmasikligi ve risk diizeyi
5) Vardiyali galisiimasi ve is prosedrlerindeki (uygulamalarindaki) farkhliklar,

6) Yurutulen faaliyetlerdeki degisimler,

7) En son gercgeklestirilen belgelendirme tetkikinden bu yana yapilan yenilikler,

8) Cevre yonetim sistemi igin gevresel faktorler ve gevre boyutlari ile etkilerinin 6lgus,

9) Sikayetlerin ve diger duzeltici faaliyetlerin, risk ve firsatlarin degerlendiriimesi ile ilgili
yonlerinin kayitlari,

10) Yonetim Sisteminin gelismisligi (olgunlugu) ve kurulusun bilgi diizeyi,

11) Sahalarin cografi dagilimi; Varsa ¢ok uluslu yénler, (birden fazla Glkede sube veya fabrikanin
bulunmasi)

12) Kultdr, dil ve yasal sartlardaki farkhhklar,
13) Sahalarin; kalici, gegici veya sanal saha olup olmadig

14) i¢ tetkiklerin ve Yénetimin gbzden gecirmesi toplantisinin sonuglari.

Kurulusun cesitli subelerinden olusan hiyerarsik bir yapi (Orn: merkez ofis, ulusal ofisler, bélgesel
ofisler, yerel subeler gibi) gosteriyorsa ilk belgelendirme tetkiki icin 6rnekleme modeli her bir
seviyeye uygulanir. Ayrica ¢oklu alan tetkiklerinde ilgili tetkikte kag alana gidilecegi ve gidilecek
alanlarin yerleri belirlenir. Belirlenen alanlar ve toplam zaman Bas Tetkikg¢i tarafindan ¢oklu alanin her
biriminin blyukligine ve yapilan isin karmasikligina gére dagitilir.

ORN: 1 merkez ofis; her denetimde ziyaret edilir (ilk belgelendirme, Gézetim, Yenileme)
V4 ulusal ofis; 6érnek: en az 1’i rastgele secilmek lzere 2,
\27 bolgesel ofis; 6rnek: en az 2’si rastgele se¢ilmek lizere 6,
V1700 yerel sube ofis; 6rnek: en az 11’i rastgele secilmek lizere 42,
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6.7.3. Tetkik zamanlari

Her bir saha icin (merkez ofis dahil) tetkik zamani en son giizel olan ilgili AF MD dokiimanlarina gore,
(Orn: 1SO 9001, I1SO 14001 igin IAF MD-5) hazirlanir. Kurulusun iiretim/hizmet yerinde harcanacak
tetkik zamani dikkate alinmasi gereken bir diger elemandir.

Coklu alan tetkikleri icin harcanacak yeterli zamani, toplam ¢alisan sayisi g6z 6niinde bulundurularak
her bir saha icin tek tek efektif calisan sayisi Denetim Siiresi Belirleme Talimati’'ndaki Tablo 1 ve
Tablo 2‘ye gére belirlenerek, merkez ofis ve/veya yerel sahalara 6zgii olmayan hususlar varsa
gerekcelerinin kanitlanmasi sartiyla siire indirimi yapilmasi karari alindiginda kayitlari muhafaza edilir.

Faaliyetlerinin ¢ogunun yapildigi veya kritik proseslerin isletildigi sahalardaki tetkik sirelerinde
indirim yapilamaz. Denetim Siiresi Belirleme Talimati’nda Tetkik Sdrelerini Etkileyen Faktorler
maddesinde Yonetim Sistemi Tetkik Sirelerini Arttiran Faktorler ve Oranlari olarak belirtilmistir.
(Yiiksek dereceli mevzuat hiikiimlerinin bulunmasi ( Orn: gida, ilag, uzay, niikleer giic vb. )

Normal olarak her Uretim/hizmet yerine tahsis edilen adam/giin “Denetim Giin Sayisi belirleme
Tablosu”nda verilen degerlerle tutarl olmaldir.

ilk tetkik ve gdzetim icin biitiin sahalar ve merkez ofiste harcanan toplam siire, ayni karmasiklik ve
boyutta toplamda ayni galisan sayisina sahip tek kurulusa (bitln calisanlarin ayni adreste oldugu
kurulus) uygulanacak olan tetkik siiresinden az olamaz. Yani her bir saha icin gerekgeli indirim
streleri maksimum %50 yapilabilir ancak tek tek tim sahalar igin hesaplanan indirim siiresi merkez
dahil tiim subelerin toplam galisan sayisi lizerinden yapilan indirim siresini gegmemelidir.

Cok subeli kuruluslar icin tetkik slireleri hesaplamasi Denetim Siiresi Belirleme Talimati’nda ayrintih
olarak anlatilmistir.

6.7.4. ilave Sahalar

Mevcut belgeli saha agina eklenecek yeni saha grubu uygulamasinda, her yeni grup 6rneklemede ayri
bir set olarak ele alinarak 6rnekleme blytklGginin hesaplanmasi yapilir.

Yeni grubun belge kapsamina eklenmesinden sonra yapilacak gozetim ve yeniden belgelendirme
tetkiklerinin  6rneklenmesi, olusan yeni saha sayisina gore Ornekleme buyuklGginin
hesaplanmasinda 6nceki toplam saylya eklenerek denetim programi giincellenir.

6.8. Saha érneklemesi yapilamayan ¢ok sahali kuruluslar;

Cok sahali kurulus, tanimlanmis merkezi fonksiyonu olan ve burada belirli faaliyetlerin planlandigi,
kontrol edildigi veya yonetildigi ve bu faaliyetlerin tamamen veya kismen yapildig bir yerel ofisler
veya sube ofis agina sahip kuruluslarin tetkikinin yapilmasi icin asagidakilerin s6z konusu olmasi
durumunda;

Denetimin planlanmasi ve gerceklestirilmesi sirasinda saha 6rneklemesi uygulamasinin yapilmamasi
nedeniyle kurulusun kalici, gegici veya sanal olup olmadigina bakilmaksizin, kurulus merkezi ve bu
merkeze bagli aglarin denetimleri gerceklestirilir. Boyle bir kurulusun benzer bir tiizel kisilik olmasi
gerekmeyerek farkl tizel kisiler olabilmektedir, ancak bitin bu sahalar hukuki veya sézlesme ile
kurulusun merkezi ile baglantih ve kurulus merkezi tarafindan olusturulmus ve onun sirekli
gbzetimine, i¢ tetkiklere tabi olan bir ortak yénetim sistemine tabi olmalidir. Bu sart, gerektiginde
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herhangi bir mahalde, kurulus merkezinin dizeltici faaliyetleri uygulama hakkina sahip oldugu
anlamini tasimaktadir.

(Saha orneklemesi yapilamayan ¢ok sahali kuruluslarin tetkikleri (Denetim) IAF MD 19 klavuzuna
gore belirlenir)

» Tuam sahalarin 6nemli 6lctide farkli faaliyetler gerceklestirdigi,
» Mdsterinin tim sahalarini ayri ayri tetkik edilmesini talep ettigi,

> Her bir sahanin sistematik olarak tetkik edilmesini sart kosan bir sektor programi veya yasal
sart oldugu durumlar.

Ug yillik cevrimi iceren tetkik programinin planlanabilmesi ve uygulanabilmesi icin asagidakiler temel
hususlardir. Miisteri iliskileri ve Planlama Mudiirii kurulustan temin edilmesi gereken bilgileri
basvuru asamasinda Belgelendirme Talep Formu ile her denetim éncesi Firma Bilgileri G6zden
Gegirme Formu ile kurulustan ayrintili olarak temin eder ve bu bilgiler dogrultusunda planlama

yapilir.

» Planlama asamasinda hangi yonetim sistemi, prosesi, faaliyetlerinin hangi sahada
gerceklestirildigi bilgisinin elde edilmesi;

> Etkin ve verimli bir tetkik icin, tetkik edilecek Yonetim sistemi tipine gore, degerlendirilecek
kritik faktorlerin belirlenmesi;

Yukaridaki maddeler g6z 6niinde bulundurularak tetkik ekibi Gyelerinin segilir ve kurulus
sahasindaki yeterli tetkik zamaninin belirlenmesi gerceklestirilir.

6.9. Saha drneklemesi yapilamayan ¢ok sahali kuruluslarin tetkik ve belgelendirilmesine iliskin
metodoloji;

» Merkez fonksiyon her tetkikte ziyaret edilir.
> ilk belgelendirme tetkikinde: Sahalarin tamami
> Belge yenileme tetkikinde: Sahalarin tamami,
» GoOzetim tetkiklerinde: Sahalarin %30’u tetkikedilir.
(kUsurat Gste yuvarlanir) (normalde her bir gézetim tetkikinde birbirinden farkh sahalar segilir)

Yeni sahalarin belgelendirme kapsamina dahil edilmesi talebi olmasi durumunda, s6z konusu sahalar
sertifikaya dahil edilmeden 6nce mutlaka tetkik edilir. Yeni sahalarin sertifikaya dahil edilmesinden
sonraki slirecte gerceklestirilecek tetkiklerde alinacak 6rnek sayisi, yeni sahalarin dahil edilmesinden
sonra ortaya ¢ikan toplam sayi lizerinden belirlenir ve Denetim Siresi Belirleme Talimatina gore
uygulanir.

Cok sahal kuruluslarin yukaridaki unsurlari icerecek sekilde belgelendirme basvurusu yapmasi
durumunda kurulus tetkikinin yapilmasi i¢in kurulusun asagidakilerin yapildigini glivence altina
alinmasi ve gerekli bilgileri GRANDCERT Belgelendirmeye saglamasi gerekmektedir.
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> Yonetim Sistemlerini tanimlamak, olusturmak ve sirdirmek icin organizasyonel sorumluluk
ve yetkiye sahip merkezi fonksiyonun tanimlanmasi,

> Tum saha ve faaliyetlerin kurulus merkezi tarafindan Yonetimin gézden gecirmesi yapildigina
dair kanitlar,

»Tum saha ve faaliyetlerin kurulus merkezi tarafindan planlanan i¢ tetkik faaliyetinin
yapildigina dair kanitlar,

Kurulus, kurulus merkezi de dahil biitlin sahalardan verilerin toplandigini ve analiz edildigini (ancak,

asagl
yetki

da listelenen malzemelerle sinirli olmaksizin) ve gerektiginde organizasyon degisikligi yapabilme
ve kabiliyetini gostermelidir:

Sistem dokiimantasyonu ve sistem degisiklikleri,

Yonetimin gozden gecirmesi,

Sikayetler,

Dizeltici faaliyetlerin degerlendirilmesi,

ic tetkik planlamasi ve sonuglarinin degerlendirilmesi,

Cevre Yonetim Sistemi icin cevre boyutlari ve etkilerindeki degisiklikler,

Uygulanabilir standart(lar)a iliskin tizel ve yasal sartlar.

6.10. Basvuru gozden gecirme ve tetkik programi

GRANDCERT belgelendirme basvurunun gézden gegirilmesi sirasinda belgelendirme/tescil islemine
tabi olan kurulusta tetkike uygunlugunu asagidaki yollarla tespit eder;

» Sahalardaki Yonetim sistemi kapsami ve talep edilen belgelendirme kapsamina karar vermek,

» Her bir sahada ne isin yapildigl, ana prosesler, yardimci proseslerin ne oldugu ve sahalarin
nereden yonetildigi, verilerin nerede toplandigi bilgisi,

» Yonetim sistemini uygulayan farkli sahalari baglayan yasal ve sozlesmeyle ilgili diizenlemeleri
anlamak,

> Farkh saha ve faaliyetler arasinda ara birimler belirlemek ve ayri sahalarda tekrarlayan
faaliyetleri tanimlamak ( hangi sahada ne yapildigini, oldugunu anlamak),

> Diger ilgili faktorleri (IAF MD 5,ISO/IEC 17023),
» Tetkik zamani ve gerekli tetkik ekibi yeterliligini belirlemek,

» Tetkik programini belirlemek,

Kurulusun her bir tretim/ hizmet yerinde belgelendirme kapsamina bagl olarak uygulanan tiim, ana
prosesler, yardimci prosesler, diger sahalarda tekrarlayan prosesler, performans degerlendirme ve

iyiles

tirme prosesleri tanimlanarak denetim programi hazirlanir.

GRANDCERT Belgelendirme, ilk belgelendirme denetiminde Asama 1 hedeflerini elde etmek ve
Asama 1 hedeflerine ulasma yeterliliginden emin olmak igin birden fazla sahada Asama 1 denetimi
yapma ihtiyacini géz 6niinde bulunduracaktir.

GRANDCERT belgelendirme tarafindan butin tretim /hizmet yerleri icin degerlendirme sonucun

olum

lu olmasi durumunda, bu Uretim/hizmet yerlerinden hangilerinde ¢ok sahali uygulamanin
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gerceklestirilecegi denetim zamani Denetim Siiresi Belirleme Talimatr’'nda tanimlandigl sekilde
yapilir.

6.10.1. Her bir belgelendirme ¢evriminde tetkik programi asagidakileri icerecek sekilde yapilir;

> Her bir sahada gergeklestirilen tiim ana proseslerin belirlenmesi,

» Tum ana proseslerin ilk belgelendirme denetimi, gozetim denetimi, yenileme denetimlerinde
tetkik edilecek sekilde programin hazirlanmasi,

» Her bir sahada, ilk belgelendirme denetimi, yenileme denetimlerinde, her belgelendirme
cevriminde en az 1 gozetim denetiminde olacak sekilde tiim performans degerlendirme ve
iyilestirme proseslerinin tetkik edilecek sekilde ve kurulusun tiim sartlarinin incelenebilmesi
sekilde denetim programinin hazirlanmasi,

» Her bir sahada gergeklestirilen tim ikincil proseslerin belirlenmesi,

> ik belgelendirme ve vyeniden belgelendirme denetimlerinde kurulusun tim ikincil
proseslerinin tetkik edilecek sekilde denetim programinin hazirlanmasi, (farkhi sahalarda
yaratilen benzer ikincil prosesler 6rnekleme ile kontrol edilebilir)

ORN: Kurulusun sahalarinda tekrarlayan benzer proseslerinin belirlenerek 3 yillik belgelendirme
¢evrimi iginde ikincil proseslerin drnekleme yolu ile bakilmasi; tekrar eden proses olarak pazarlama
prosesi secildi ise degerlendirmesi yapilarak her denetimde bakilmayabilir karari verilerek program
hazirlanabilir,

» Bir merkezi fonksiyon catisi altinda farkli sahalarda farklh tuzel kisiliklerin faaliyetlerinin
belirlenmesi, her sahada yapilan birincil ve ikincil proseslerin belirlenmesi,

» Gozetim denetimlerinde ikincil prosesler 6rnekleme ve onceki tetkik sonuglarinin
degerlendirilmesi ve/veya bas denetcinin tavsiyesi sonuglarina bagli olarak kontrol edilebilir.
(Urtne dogrudan etki etmeyen bir ikincil proses belirlendiginde 1. Gozetim denetiminde
bakilan ikincil prosesin 2. Gozetim denetiminde bakilmasina gerek yoktur karari vb. gibi)

> Kritik faaliyetler icin (en ytksek ve yliksek risk) belgelendirme programi hazirlanirken karar
vericiler belirlenir, karar vericiler OEK.02 Organizasyon El Kitabi’'nda tanimlandigi sekilde
faaliyetlerini yaratarler.

6.11. Tetkik ve belgelendirmeye iliskin metodoloji;

Cok sahal kuruluslarda tiim sahalarin ayri ayri tetkiki ve belgelendirme/tescili asagida belirtilen
etkenlere bagli olarak gercgeklestirilir.

ilk belgelendirme tetkiki - Asama 1 ; Asama 1 denetimi siiresince tetkik ekibi, asagidaki bilgileri
dogrulamalidir.

v" Tetkik programindaki bilgileri dogrulamak,

v Sahalarda yapilan faaliyet kapsaminin dogrulanmasi,
v Basvuru bilgilerinin dogrulanmasi,
v

Her bir sahada tetkik edilecek ana prosesler, ikincil prosesler, faaliyetler gbéz onlinde
bulundurularak Asama 2 denetimini planlamak,

v" Asama 2 tetkik ekibinin gerekli yeterlilige sahip oldugunu dogrulamak,
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ilk belgelendirme tetkiki - Asama 2 ; ilk belgelendirme tetkiki sonucunda tetkik ekibi, her bir sahada
hangi proseslerin tetkik edildigini denetim raporlarinda dokiimante eder ve g¢evrim boyunca hangi
sahalarda tetkik yapilmis, sahalarda hangi faaliyetlere bakilmis Denetim programina (Denetim Takip
Tablosu) islenerek bir sonraki gozetim tetkiklerinin tetkik planlari bu bilgilere gore planlanir. Denetim
programi her denetim sonrasi gbzden gecirilerek revize edilir.

Gozetim tetkiki; her bir sahadaki hem ana prosesler hem de ikincil proseslerin tetkiki icin yeterli saha
zamani Denetgi ve Teknik Uzman Atama Prosediirii’ne gore belirlenir. ikincil prosesler Yonetim
sistemi sartlarina uygunlugun bir degerlendirilmesini saglamak icin yeterli bir 6rnekleme boyutuna
ulasilmasi durumunda 6rneklenebilir. Bu érnekleme 3 yillik cevrim boyunca tetkik edilen proseslerin
se¢iminin yonetim sistemini makul dlglide temsil ettigini garanti edecek sekilde planlanir. Her sahaya
ayrilan tetkik zamaninin blylklGgl; sahanin ana prosesleri, gerceklestirip gergeklestirmedigine
baglidir.

Yeniden Belgelendirme tetkiki; ilk belgelendirme tetkikine benzer olarak; tim yonetim sistemini
tetkik edecek sekilde denetim programi hazirlanir. 3 yillik ¢evrim boyunca hangi sahalarda hangi
proseslerin tetkik edildigini gz dnlinde buldurarak denetim programi revize edilir.

Ornekleme ydnteminin kullanilmasinin uygun olmadigi durumlarda, ilk belgelendirme tetkikindeki
gibi merkez fonksiyonla birlikte sahalarin tamami tetkik edilir.

Ornekleme yapilamayan ¢ok sahali kuruluslar igin tetkik siireleri hesaplamasi Denetim Siiresi
Belirleme Talimati’nda ayrintili olarak anlatiimistir.
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