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1. BELGELENDIRME FAALIYETLERI

TQC’ den Yonetim sistemi belgesi almak Uzere basvurularin alinmasi, tetkiklerin gergeklestiriimesi ve
belge almaya hak kazanan kuruluslarin belgelerinin dizenlenmesi ve teslim edilmesi asamalarinda
uygulanacak kurallari belirler.

1.1. Bagvuru

Yoénetim degerlendirme basvurulari ilgili Belgelendirme Basvuru Formu (TQC.FR.01) ile alinir. Eger
basvuru TQC kapsaminda degil ise durum Musteri’ ya bildirilir.

Basvuru degerlendirme kapsamina uygun ise TQC ve ilgili standartta belirtilen siniflandirma sartlarina
uygun olarak belgelendirme faaliyetlerini planlar. Belirlenen faaliyetler igin belgelendirme tetkik siresi
ve fiyatlandirma sartlarina uygun olarak ilgili teklifi/'s6zlesmeyi hazirlar.

1.2. Belgelendirme faaliyetinin gerceklestirmesi

Belgelendirme faaliyetinin gercgeklestirimesi TQC’in Musteri’ ye gdénderecegi basvuru ve eklerine
uygun olarak; kurulus ilgili Belgelendirme kurulug blnyesindeki c¢alismalarini basvuru yapilan
standarda, kapsama ve olusturulan dokimantasyona goére kabul edilebilir bir sekilde uygulanip
uygulanmadiginin teyidi i¢in kargilikh gérigmeler yapar.

Belgelendirme faaliyeti yonetim sistemleri Tetkikleri iki asamali olarak gerceklestirilir. Asama 1 tetkiki
ofiste/uzaktan tetkik metotlar ile yapilabilecedi gibi sahada da yapilabilir. Asama 1 ile Asama 2
arasinda en fazla 3 ay stre olabilir.

Asama 1 tetkikinde tespit edilen uygunsuzluklarin Asama 2’den dnce kapatildigindan emin olunmalidir.
Uygunsuzluk: Bir sartin kargilanmamasidir.

Majér (Bliytik) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin belgelendirmenin amaglanan sonuglarina ulagsmasi
yetenegini etkileyen uygunsuzluklardir. Sistemin genelinin sirekli uygulanmasini etkileyebilecek
ve/veya musteriye sunulan hizmet ya da Grinin istenilen sartlarda karsilanmasini olumsuz etkileyen
standart maddelerinden herhangi birinin veya alt bagsliklarinin yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya
sistematik standarttin herhangi bir maddesi uygulanmamasi durumudur.

Minér (Kiiglik) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin belgelendirmenin amaglanan sonuglarina ulagsmasi
yetenegini etkilemeyen uygunsuzluklardir. Sistem standart sartlarindan ve/veya MUSTERI
dokimantasyon sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardir.
Belgelendirme faaliyetinde Ydnetim sistemi belgelendirmenin tetkik kapsamina gore ilgili standarttan
sapmadir.
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Denetlenen MUSTERI tetkikde tespit edilen uygunsuzluklara yénelik olarak gerceklestirecedi dizeltici
faaliyetleri 15 is gunu iginde duzletici faaliyet formu ile TQC ’e bildirmekle yukimliduar. Tetkik faaliyeti
sonucu tespit edilen uygunsuzluklarin kapatiimasi igin gereken sire uygunsuzluklar (majér/mindr
olabilir) icin 90 gunddr.

Majér uygunsuzluklarin yukarida belirtilen sire icerisinde kapatilmasi gerekmektedir. ilgili Major
Uygunsuzluklari kapatamayan MUSTERI icin Belgelendirme siireci yeniden isletmek zorundadir.

Mindr uygunsuzluklar igin dizeltme ve dizeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde yerine getirilip getiriimedigi
TQC tarafindan bir sonraki Belgelendirme faaliyetinde degerlendirilir. Belgelendirme faaliyeti esnasinda
tespit edilen ve diizeltici faaliyet planinin onaylanmasi kaydiyla bir sonraki tetkikde kapatiimasi karari
alinan mindr uygunsuzluklarin, bir sonraki tetkik esnasinda kapatiimadigi veya tekrarlandidinin
izlenmesi halinde major uygunsuzluk olarak kategorize edilir. Bu tip tespit edilen uygunsuzluklarda
Duzeltici faaliyetin gerceklestirilip yerine getirilmesi icin belirlenen azami sire 3 aydir . U¢ aylik slre
sonunda gerceklestirilen tetkikde uygunsuzlugun hala gideriimedigi tespit edilirse, MUSTERI’ nin
belgesi askiya alinir.

Verilen sirede MUSTERI  uygunsuzluklarini  kapatamaz ise gerekgelendirmesi beklenir.
Gerekgelendiremiyor ise Asama 2 tetkiki yeniden yapilir. Eer uygun bir gerekce sunabiliyorsa
uygunsuzluklari kapatabilmesi icin arti 3 ay daha sire verilir. Bu strelerin sonunda uygunsuzluklar hala
kapatilamamis ise slre¢ yeniden baslatilir. Majér ve Min6r uygunsuzluklar icin ilgili tetkik ekibi
tarafindan takip tetkiki gerekli gorilmemisse gerceklestirilen dizeltici faaliyet kanitlari MUSTERI
tarafindan, TQC prosedurlerinde belirlenmis surede tetkik ekibine gonderilir. Minér uygunsuzluklar igin
dizeltici faaliyet planlarinin gonderilmesi yeterlidir. Yonetim sistemi belgelendirme icin gerceklestirilen
belgelendirme faaliyetinde tespit edilmis uygunsuzluklarin giderilmesinden sonra tetkik ekibinin
hazirladigr tetkik raporu tavsiye niteligindedir. Belgelendirme kararinin alinip alinmayacagi
belgelendirme kurulu kararindan sonra MUSTERI’ ya bildirilir.

1.3. Takip tetkikleri

Asama 2, gozetim, yenileme, transfer, degdisiklik ve olagandisi tetkikler esnasinda ortaya ¢ikan major
uygunsuzluklarin ve yerinde inceleme yapilmasi gereken mindr uygunsuzluklarin yerinde ziyaret ile
takip edilmesi icin Takip tetkikleri gergeklestirilir. Bu tetkikler bunlara iliskin diizeltici faaliyetlerin etkin bir
sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla gergeklestirili. Takip tetkik faaliyeti
uygunsuzluk raporunda belirlenen diizeltmelerin yapilmasinin ardindan MUSTERI ile ortak planlanan
bir tarihte yapilir. Asama 2 tetkikinden sonra takip tetkiki icin MUSTERI’ ya verilen siirede MUSTERI
hazirliklarini tamamlayamaz ve/veya takip tetkiki sirasinda uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise
MUSTERI’ nin basvurusu iptal edilir.

1.4. Gozetim tetkikleri

MUSTERI belgelendirme sartlari ile uygunlugunu sirdirdigiuni dogrulamak icin gerceklestirilen
periyodik tetkiklerdir. Goézetim tetkikleri karar tarihinin son ginii referans alinarak planlanir. ilk
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Belgelendirme/Yeniden Belgelendirme tetkikinin karar tarihinden itibaren 12 ay igerisinde yapilamamasi
durumunda MUSTERP’ nin belgesi 12 aylik siirenin doldugu tarihten itibaren askiya alinir. ikinci
Gozetim tetkiki icin kuruluglardan gelen erteleme talepleri gerekgesi belirtiimis olmak kaydi ile, gegici
durumlar igin (Ornegin Fuar, Konferans, is Gezisi, Yogun is YUki, Gegici Saglik Sorunlari, Gegici
Olarak Uretim ve Hizmetin Durmasi gibi) en fazla 3 aya kadar erteleme yapilabilir. Erteleme talebi yazili
alinir (e-posta ya da faks).

Sistem Belgelendirmede ilgili olarak alinan gikayetleri gz onidnde bulundurmak suretiyle, sistemin
belgelendirmenin gerekliliklerine uygun olmaya devam edip etmedigini kontrol etmek igin belirli
araliklara gozetim faaliyeti gerceklestirilir.

ilgili MUSTERI’ nin belgelendirme kapsamina iligkin bir sikdyet olmasi durumunda, TQC tarafindan
beklemeksizin habersiz tetkik planlanabilir.

1.5. Belge yenileme tetkikleri

Belge yenileme tetkiki, belgenin gecerlilik stresi sona ermeden Musterileri yeniden belgelendirmek igin
yapilan tetkiklerdir. Belgenin gecerlilik siiresi bitimine en az 2 ay kala MUSTERI ya Belge siiresinin
bittigi yazi ile bildirilir, belge devamlihdini istiyor ise TQC’ e bagvurur. Eger herhangi bir basvuru
gelmediyse belgenin gecerlilik siresi sonunda belge gecerliligini kaybeder.

MUSTERI" yla yeniden belgelendirme éncesi TQC ’'in yayimlandigi lcretlendirme talimati na gére
yeniden sozlesme yapilir. Yeniden belgelendirme tetkikinin planlanmasi, tetkik ekibinin atanmasi,
tetkikin gerceklestiriimesi, tetkikin raporlanmasi, uygunsuzluklarin kapatiimasi ve belgelendirme
kararinin verilmesi belgelendirme tetkikinde oldugu gibidir. Kurulug belgenin gecerlilik suresi bitiminden
sonra tekrar belgelendirilmek isterse basvuru yeniden belgelendirme olarak degil belgelendirme olarak
ele alinir.

Yonetim sistemi belgelendirmeleri faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgelendirme stiresinin
dolmasindan sonra 6 ay icerisinde belgelendirme aktif hale getirilebilir. 6 ay icerisinde yeniden
belgelendirme tetkiki gerceklestirilemedi ise yeni basvuru olarak kabul edilerek sure¢ baslatilir. Belge
Uzerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olmali ve gecerlilik stiresinde
onceki belgelendirme doéngusu esas alinir.

1.6. Ozel tetkikler

MUSTERI unvaninin degismesi, MUSTERI faaliyet kapsaminin degismesi, MUSTERI adresi ve
subelerinin degismesi gibi degisikliklerin kontroli amaciyla gergeklestirilen tetkiklerdir.

Degisiklik tetkikinden énce eger MUSTERI’ nin resmi statiisii degismisse (adres, unvan vs.) hizmet
s6zlesmesi yenilenir. dokiiman incelemesi ya da saha tetkiki yapilip yapilmayacagi TQC tarafindan
degerlendirilir.
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Kapsam degisikligi ve adres degisiklik tetkiklerinde dokiman incelemesinin yaninda, kapsama ve
Uretim yerine bagh olarak gereken sirede saha tetkiki gerceklestirilebilir ve tetkik raporu ile kayit altina
alinir.

Belgelendirme degisikligi uygun gérilmemisse MUSTERI’ ya yazi ile bildirilir. Belge degisikliklerinde
MUSTERI’ nin mevcut belgesinin gecerlilik siiresi degismez.

Kisa ihbar Tetkikleri MUSTERI' ya yonelik objektif deliller iceren sikayetler s6z konusu oldugunda,
programda olmadigi halde MUSTERI’ yla iletisime gecilerek olagandisi bir tetkik gergeklestirme karari
alinabilir. Bu tiir tetkiklerde MUSTERI’ nin mevcut durumu degistirmesine imkan vermeyecek bir siire
énce (en fazla 1 giin 6nce) MUSTERI’ ya haber verilir ve tetkik gerceklestirili. MUSTERI’ nin tetkiki
kabul etmemesi halinde belgesi askiya alinir ve durum MUSTERI’ ya resmi yazi ile bildirilir.

1.7. Transfer tetkiki

Transfer tetkikleri, transfer bagvurulari nedeniyle yapilan tetkiklerdir. Bu tetkike karar verilirse sireg yeni
bir uygulama olarak kabul edilir. Bu durumda, herhangi bir bolim hari¢ tutulmadan tim bdlimler
denetlenir. MUSTERI, transfer tetkiklerinde uygunsuziuk kategorilerinden badimsiz olarak tiim
uygunsuzluklar igin dizeltici faaliyetlerinin kanitlarini TQC' e saglamaldir. Transfer Tetkik
bagvurularinda TQC, MUSTERI’ dan ve 6nceki Belgelendirme Kurulusundan mali degeri olmayan
transfer sézlesmesi yapmalarini talep edebilir. TQC, transfer bagvurulari igin MUSTERI’ nin énceki
Belgelendirme kurulusu ile iletisime gecebilir ve verilen bilgilere gére MUSTERI' nin basvurusunu
reddedebilir. Bir onceki Belgelendirme kurulugsundan bilgi alinamiyorsa, TQC bagvuruyu yeni bir
basvuru olarak degerlendirebilir veya reddedebili. MUSTERI, TQC tarafindan verilen herhangi bir
sertifikayl baska bir Belgelendirme Kurulusuna devretmek niyetinde ise, TQC tarafindan istenen tim
beyan ve belgeleri en ge¢ 10 is gunu icinde teslim etmelidir.

Bu tur bir sertifika transfer talebi olmasi durumunda, TQC' in mevcut Onaylanmis Belgelendirme
Kurulusu ile iletisime gegebilecegini kabul etmesi gerekir.

Belgelendirme Kurulusu tarafindan verilen bilgilere gére TQC’ in basvuru degerlendirme asamasinda
basvuruyu reddedilebilecegini de kabul etmesi gerekir. Belgelendirme Kurulusu en gec¢ 15 is guni
icerisinde herhangi bir yanit vermezse TQC sertifika transfer islemini askiya alabilir.

1.8. Belgenin diizenlenmesi ve verilmesi

MUSTERI’ nin tetkik sonucunun yénetim sistemi standardinda belgelendirmesi ile ilgili standart
maddelerine uygun bulunmasi durumunda Belgelendirme kurulu belgelendirme karari vermesinden
sonra MUSTERI yénetim sistemi kapsaminda belgesini almaya hak kazanir.

Belgelerin gecerlilik siresi ilgili standartlarda belirlenmistir. Belgeler gdzetim tetkikleri gergeklestigi ve
uygulamalarin uygunlugu teyit edildigi strece gecerlidir. Belge degisiklik tetkikleri bu sureyi etkilemez.
Belgeyi alan MUSTERI belgeyi sadece (izerinde ve ekinde adresi yazan iiretim ve hizmet yerleri icin
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kullanabilir. Belge, Uzerinde yazan kapsam igin verilmis olup baska faaliyet alanlarini yansitmaz ve bu
amagla kullanilamaz.

Belge, lizerinde adi gecen MUSTERI’ ya verilmis olup hicbir sekilde baska kurum ya da tiizel kisilige
devredilemez. TQC Markasi ve Belgenin kullanimi Belge ve Logo Kullanim talimatina (TQC.TL.03)
uygun olarak yapillir.

1.9. Askiya alinmasi veya kapsaminin daraltiimasi

Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda belgelendirme karar tarihinden itibaren alti ayi
asmamak kaydi ile MUSTERI belge kapsaminin tamami veya bir béliimii askiya alinabilir.

- Tetkikler esnasinda tespit edilen ve belirlenmig sure icerisinde giderilmemis uygunsuzluklar
bulunmasi,

- Tetkik kapsaminda olan standart diginda yer alan gereksinim ya da yasal yaptinmlarin (6rnegin;
is Sagligi ve Guvenligi kanunu, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu veya ilgili Griin ya da
hizmetin gerektirdigi 6zel istekler gibi) yerine getirilmediginin tespiti,

- MUSTERV nin génilli olarak belgenin askiya alinmasi veya kapsaminin daraltiimasi ile ilgili
yazih talepte bulunmasi,

- TQC belge ve markasinin yanlis kullanimi,

- Mali yGkumlulUklerin yerine getirilmemesi,

- MUSTERI organizasyonunda gerceklestirilmis 6nemli degisikliklerin TQC’ e bildiriimemesi,

- ligili Sistem Belgelendirme sireglerinin dokiimante edildigi ve denetlendigi sekilde
uygulanmamasi,

- MUSTERF nin gézetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinin miicbir sebepler (yangin, dogal
afet vb.) disinda gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi,

- MUSTERI belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini kargilamada
devamli veya ciddi basarisizlik gésterdiginde,

- TQC mausgterinin belgelendirme kapsamini, sartlari karsilamayan kisim disarida kalacak sekilde
daraltir.

- Belgenin askiya alinma veya kapsam daraltilmasi karari Belgelendirme kurulunca alinir.

- Teknik degerlendirme gerekmeyen tim durumlarda aski karari kurulun toplanmasina gerek
kalmadan alinir. Belgenin askiya alindigi ve askiya alma isleminin kaldirildigi MUSTERI’ ya
yazil olarak TQC tarafindan bildirilir.

- Belirtilen kosullarin olusmasi durumunda belgelendirme kurulu karar tarihinden itibaren alti ayi
asmamak kaydi ile MUSTERI belge kapsaminin tamami veya bir bélimii askiya alinabilir.

1.10. Belgeden askidan indirilmesi

Belgesi askiya alinan Musterilar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak TQC' e
bildirir. Askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile TQC tarafindan MUSTERI’ ya gerekli
goéruldagunde tetkik gergeklestirilir. Askidan indirilme kapsaminda gergeklestirilen tetkikin tipi, igerigi ve
suresi, belgeyi askiya alma gerekgesine bagli olarak belirlenir. Ancak bu slre goézetim tetkiki
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suresinden az, yeniden belgelendirme tetkiki siresinden fazla olamaz. Tetkik sonunda uygunlugu
dogrulanan MUSTERI' nin belgesi Belgelendirme kurulu karariyla askidan indirilir. Askiya alinma
gerekgeleri ortadan kaldiriimadigr durumda belge iptali yoluna gidilir.

1.11. Belgenin iptal edilmesi
Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda iptal edilir:

- MUSTERV nin askiya alma gerekgelerini kabul etmemesi ya da belirlenen siirede gidermemesi,

- MUSTERT nin iflasi, faaliyetlerine son vermesi veya tiizel kisiligin degismesi,

- MUSTERI nin belgeyi lizerinde belirtilen kapsam ve adres igin kullanmamasi,

- MUSTERTI nin tetkik sirasinda sahte veya yaniltici bilgiler vermesi, Yapilan tetkiklerde

- MUSTERI yénetim sisteminin uygunlugunun tamamen vyitirildiginin tespit ediimesi, MUSTERFP’
nin belge ve eklerde tahrifat yapmasi,

- MUSTERTI' nin sézlesmeyi fesih etmek istemesi.

- Askiya alma gerekgelerinin belirlenen surede giderilememesi,

- MUSTERT nin iflasi ya da faaliyetlerine son vermesi

- MUSTERP' nin sdzlesmeyi fesih etmesi gibi sistem etkinliginin degerlendiriimesine gerek
olmayan durumlarda komite kararina gerek duyulmadan belge iptal edilebilir.

Bunun disindaki durumlarda belgelendirme kurulu karari ile belge iptal edilir. Muagsteri, belgenin
iptalinden sonra belgeyi kullanmayir ve belgeye atifta bulunan her tirli dokiman ve tanitim
malzemesinin kullanimini durdurmakla ve belgenin orijinalini TQC' e gondermekle ve mali
yukumluliklerini yerine getirmekle sorumludur.

Sozlesmesi ve belgesi iptal edilen Mdusgterilerin Yeniden basvuru yapildiginda ilk muracaattaki
belgelendirme iglemleri uygulanir. TQC belgenin askiya alinmasi, askidan indirilmesi ya da iptali
durumlarinda, belge durumunu www.tqc.com.tr adresinde yayinlar.

2, GOREV VE SORUMLULUKLAR

TQC musterisinin sahasinda gerceklestirecek oldugu belgelendirme faaliyetlerine ,tetkiklere, plansiz
ziyaretlere, gézlemciler ve rehberlerle de eslik edebilir.

Gozlemciler belgelendirme ekibinden bir Uyeyi gézlemleyen kisi olabilecegi, akreditasyon kurumu veya
ilgili bakanlik yetkilisi de olabilir.

Rehber ise tetkik ekibine yardimci olma ve refakat eden kisilerdir. Rehber veya goézlemciler
belgelendirme faaliyetine miidahale etmezler.

MUSTERI, TQC personeli ile birlikte Akreditasyon Temsilcilerine uygunluk degerlendirme ile ilgili ihtiyag
duyulan her tarlG yazili ve s6zlU bilgiyi vermekle yukumludur.
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MUSTERI’ nin yénetim sistemi belgelendiriimesinden sonra MUSTERI’ nin sisteminde ya da sertifika
kapsaminda olabilecek degisikliklerden ve sistemi etkileyecek organizasyon yapisindaki
degisikliklerden TQC’ i 15 gln iginde haberdar etmelidir.

MUSTERI, TQC tarafindan gergeklestirilen faaliyetlere iligkin tiim kayitlari (anlasma, rapor, DF kayitlari
vb.) belgenin gecerlilik siresince saklamakla yukimliadir. www.tqc.com.tr adresinde guincel hali
yayinlanmakta olan, Guncel TQC Talimat ve Prosedurlerini takip emek ilgili yonetmeliklere, ilgili
standartlara, bu yonetmelik ve standartlar ile ilgili diger tum yasal dokimanlara uymakla ve guncelligini
takip etmekle yukimlGdar.

Masteri, Hizmet s6zlesmesinde belirtilen Ucretleri ve ilgili standart ya da ilgili ydnetmeliklerin 6ngordugu
Ozel ya da takip tetkiklerinin Gcretlerini 6demekle yukimltdur.

Belgelendirme tetkiklerinden sonra, denetlenen MUSTERI’ nin dis kaynakl sirreglerinde herhangi bir
degisiklik gergeklesirse, belgelendirilen MUSTERI bu degisikligi TQC’ e bildirmekle yikimliidiir.

MUSTERI itiraz ve Sikayet Prosedirii Prosediriinde bahsedildigi sekilde bir itirazda bulunur ve itiraz
komitesinin kararini kabul etmez (memnun olmaz) ise MUSTERI ilgili yasal otoriteye bagvurabilir.

MUSTERI, TQC'’in hicbir sekilde uygunluk degerlendirme kapsaminda veya bu kapsam ile alakali
konularda MUSTERI’' ya danismanlik hizmeti vermeyecegini, bu yonde talepte bulunmayacagini kabul

eder.

Dokumanlarda meydana gelecek degisiklikler www.tqgc.com.tr web sayfamizdan guincel olarak takip
edilebilir.

3. REVIZYON iZLEME

Rev. No Rev. Tarihi Revizyon Agiklamasi
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	TQC’ den Yönetim sistemi belgesi almak üzere başvuruların alınması, tetkiklerin gerçekleştirilmesi ve belge almaya hak kazanan kuruluşların belgelerinin düzenlenmesi ve teslim edilmesi aşamalarında uygulanacak kuralları belirler. 
	 
	1.1.​Başvuru 

	 
	Yönetim değerlendirme başvuruları ilgili Belgelendirme Başvuru Formu (TQC.FR.01) ile alınır. Eğer başvuru TQC kapsamında değil ise durum Müşteri’ ya bildirilir. 
	 
	Başvuru  değerlendirme kapsamına uygun ise TQC ve ilgili standartta belirtilen sınıflandırma şartlarına uygun olarak belgelendirme  faaliyetlerini planlar. Belirlenen faaliyetler için belgelendirme  tetkik süresi ve fiyatlandırma şartlarına uygun olarak ilgili teklifi/sözleşmeyi hazırlar. 
	1.2.​Belgelendirme faaliyetinin gerçekleştirmesi 

	Belgelendirme faaliyetinin gerçekleştirilmesi TQC’in Müşteri’ ye göndereceği başvuru ve eklerine  uygun olarak; kuruluş ilgili Belgelendirme kuruluş bünyesindeki çalışmalarını başvuru yapılan standarda, kapsama ve oluşturulan dokümantasyona göre kabul edilebilir bir şekilde uygulanıp uygulanmadığının teyidi için karşılıklı görüşmeler yapar. 
	 
	Belgelendirme faaliyeti yönetim sistemleri Tetkikleri iki aşamalı olarak gerçekleştirilir. Aşama 1 tetkiki ofiste/uzaktan tetkik metotları ile yapılabileceği gibi sahada da yapılabilir. Aşama 1 ile Aşama 2 arasında en fazla 3 ay süre olabilir.  
	 
	Aşama 1 tetkikinde tespit edilen uygunsuzlukların Aşama 2’den önce kapatıldığından emin olunmalıdır.  
	 
	Uygunsuzluk: Bir şartın karşılanmamasıdır.  
	Majör (Büyük) Uygunsuzluk: Yönetim sisteminin belgelendirmenin amaçlanan sonuçlarına ulaşması yeteneğini etkileyen uygunsuzluklardır. Sistemin genelinin sürekli uygulanmasını etkileyebilecek ve/veya müşteriye sunulan hizmet ya da ürünün istenilen şartlarda karşılanmasını olumsuz etkileyen standart maddelerinden herhangi birinin veya alt başlıklarının yeterli olarak tanımlanmaması ve/veya sistematik standarttın herhangi bir maddesi uygulanmaması durumudur.  
	 
	Minör (Küçük) Uygunsuzluk: Yönetim sisteminin belgelendirmenin amaçlanan sonuçlarına ulaşması yeteneğini etkilemeyen uygunsuzluklardır. Sistem standart şartlarından ve/veya MÜŞTERİ dokümantasyon şartlarından, sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardır. Belgelendirme faaliyetinde Yönetim sistemi belgelendirmenin tetkik kapsamına göre ilgili standarttan sapmadır. 
	 
	Denetlenen MÜŞTERİ tetkikde tespit edilen uygunsuzluklara yönelik olarak gerçekleştireceği düzeltici faaliyetleri 15 iş günü içinde düzletici faaliyet  formu  ile TQC ’e bildirmekle yükümlüdür. Tetkik faaliyeti sonucu tespit edilen uygunsuzlukların kapatılması için gereken süre uygunsuzluklar (majör/minör olabilir) için 90 gündür. 
	 
	Majör uygunsuzlukların yukarıda belirtilen süre içerisinde kapatılması gerekmektedir. İlgili Majör Uygunsuzlukları kapatamayan MÜŞTERİ için Belgelendirme süreci yeniden işletmek zorundadır. 
	 
	Minör uygunsuzluklar için düzeltme ve düzeltici faaliyetlerin etkin bir şekilde yerine getirilip getirilmediği TQC tarafından bir sonraki Belgelendirme faaliyetinde değerlendirilir. Belgelendirme faaliyeti esnasında tespit edilen ve düzeltici faaliyet planının onaylanması kaydıyla bir sonraki tetkikde kapatılması kararı alınan minör uygunsuzlukların, bir sonraki tetkik esnasında kapatılmadığı veya tekrarlandığının izlenmesi halinde majör uygunsuzluk olarak kategorize edilir. Bu tip tespit edilen uygunsuzluklarda Düzeltici faaliyetin gerçekleştirilip yerine getirilmesi için belirlenen azami süre 3 aydır . üç aylık süre sonunda gerçekleştirilen tetkikde uygunsuzluğun hala giderilmediği tespit edilirse, MÜŞTERİ’ nın belgesi askıya alınır. 
	 
	Verilen sürede MÜŞTERİ uygunsuzluklarını kapatamaz ise gerekçelendirmesi beklenir. Gerekçelendiremiyor ise Aşama 2 tetkiki yeniden yapılır. Eğer uygun bir gerekçe sunabiliyorsa uygunsuzlukları kapatabilmesi için artı 3 ay daha süre verilir. Bu sürelerin sonunda uygunsuzluklar hala kapatılamamış ise süreç yeniden başlatılır. Majör ve Minör uygunsuzluklar için ilgili tetkik ekibi tarafından takip tetkiki gerekli görülmemişse gerçekleştirilen düzeltici faaliyet kanıtları MÜŞTERİ tarafından, TQC prosedürlerinde belirlenmiş sürede tetkik ekibine gönderilir. Minör uygunsuzluklar için düzeltici faaliyet planlarının gönderilmesi yeterlidir. Yönetim sistemi belgelendirme için gerçekleştirilen belgelendirme faaliyetinde tespit edilmiş uygunsuzlukların giderilmesinden sonra tetkik ekibinin hazırladığı tetkik raporu tavsiye niteliğindedir. Belgelendirme kararının alınıp alınmayacağı belgelendirme kurulu kararından sonra MÜŞTERİ’ ya bildirilir. 
	1.3.​Takip tetkikleri 

	 
	Aşama 2, gözetim, yenileme, transfer, değişiklik ve olağandışı tetkikler esnasında ortaya çıkan majör uygunsuzlukların ve yerinde inceleme yapılması gereken minör uygunsuzlukların yerinde ziyaret ile takip edilmesi için Takip tetkikleri gerçekleştirilir. Bu tetkikler bunlara ilişkin düzeltici faaliyetlerin etkin bir şekilde uygulanmakta olduğunun belirlenmesi amacıyla gerçekleştirilir. Takip tetkik faaliyeti uygunsuzluk raporunda belirlenen düzeltmelerin yapılmasının ardından MÜŞTERİ ile ortak planlanan bir tarihte yapılır. Aşama 2 tetkikinden sonra takip tetkiki için MÜŞTERİ’ ya verilen sürede MÜŞTERİ hazırlıklarını tamamlayamaz ve/veya takip tetkiki sırasında uygunsuzlukları giderdiğini kanıtlayamaz ise MÜŞTERİ’ nın başvurusu iptal edilir.  
	1.4.​Gözetim tetkikleri 

	MÜŞTERİ belgelendirme şartları ile uygunluğunu sürdürdüğünü doğrulamak için gerçekleştirilen periyodik tetkiklerdir. Gözetim tetkikleri karar tarihinin son günü referans alınarak planlanır. İlk Belgelendirme/Yeniden Belgelendirme tetkikinin karar tarihinden itibaren 12 ay içerisinde yapılamaması durumunda MÜŞTERİ’ nın belgesi 12 aylık sürenin dolduğu tarihten itibaren askıya alınır. İkinci Gözetim tetkiki için kuruluşlardan gelen erteleme talepleri gerekçesi belirtilmiş olmak kaydı ile, geçici durumlar için (Örneğin Fuar, Konferans, İş Gezisi, Yoğun İş Yükü, Geçici Sağlık Sorunları, Geçici Olarak Üretim ve Hizmetin Durması gibi) en fazla 3 aya kadar erteleme yapılabilir. Erteleme talebi yazılı alınır (e-posta ya da faks). 
	 
	Sistem Belgelendirmede ilgili olarak alınan şikâyetleri göz önünde bulundurmak suretiyle, sistemin belgelendirmenin gerekliliklerine uygun olmaya devam edip etmediğini kontrol etmek için belirli aralıklara gözetim faaliyeti gerçekleştirilir. 
	 
	İlgili MÜŞTERİ’ nın belgelendirme kapsamına ilişkin bir şikâyet olması durumunda, TQC tarafından beklemeksizin habersiz tetkik planlanabilir.   
	1.5.​Belge yenileme tetkikleri 

	 
	Belge yenileme tetkiki, belgenin geçerlilik süresi sona ermeden Müşterileri yeniden belgelendirmek için yapılan tetkiklerdir. Belgenin geçerlilik süresi bitimine en az 2 ay kala MÜŞTERİ ya Belge süresinin bittiği yazı ile bildirilir, belge devamlılığını istiyor ise TQC’ e başvurur. Eğer herhangi bir başvuru gelmediyse belgenin geçerlilik süresi sonunda belge geçerliliğini kaybeder.  
	 
	MÜŞTERİ’ yla yeniden belgelendirme öncesi TQC ’in yayımlandığı ücretlendirme talimatı na göre yeniden sözleşme yapılır. Yeniden belgelendirme tetkikinin planlanması, tetkik ekibinin atanması, tetkikin gerçekleştirilmesi, tetkikin raporlanması, uygunsuzlukların kapatılması ve belgelendirme kararının verilmesi belgelendirme tetkikinde olduğu gibidir. Kuruluş belgenin geçerlilik süresi bitiminden sonra tekrar belgelendirilmek isterse başvuru yeniden belgelendirme olarak değil belgelendirme olarak ele alınır.  
	 
	Yönetim sistemi belgelendirmeleri faaliyetlerinin tamamlanması şartıyla belgelendirme süresinin dolmasından sonra 6 ay içerisinde belgelendirme aktif hale getirilebilir. 6 ay içerisinde yeniden belgelendirme tetkiki gerçekleştirilemedi ise yeni başvuru olarak kabul edilerek süreç başlatılır. Belge üzerindeki geçerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrası olmalı ve geçerlilik süresinde önceki belgelendirme döngüsü esas alınır. 
	1.6.​Özel tetkikler 

	 
	MÜŞTERİ unvanının değişmesi, MÜŞTERİ faaliyet kapsamının değişmesi, MÜŞTERİ adresi ve şubelerinin değişmesi gibi değişikliklerin kontrolü amacıyla gerçekleştirilen tetkiklerdir.  
	 
	Değişiklik tetkikinden önce eğer MÜŞTERİ’ nın resmi statüsü değişmişse (adres, unvan vs.) hizmet sözleşmesi yenilenir. doküman incelemesi ya da saha tetkiki yapılıp yapılmayacağı TQC tarafından değerlendirilir.  
	Kapsam değişikliği ve adres değişiklik tetkiklerinde doküman incelemesinin yanında, kapsama ve üretim yerine bağlı olarak gereken sürede saha tetkiki gerçekleştirilebilir ve tetkik raporu ile kayıt altına alınır.  
	 
	Belgelendirme değişikliği uygun görülmemişse MÜŞTERİ’ ya yazı ile bildirilir. Belge değişikliklerinde MÜŞTERİ’ nın mevcut belgesinin geçerlilik süresi değişmez. 
	 
	Kısa İhbar Tetkikleri MÜŞTERİ’ ya yönelik objektif deliller içeren şikâyetler söz konusu olduğunda, programda olmadığı halde MÜŞTERİ’ yla iletişime geçilerek olağandışı bir tetkik gerçekleştirme kararı alınabilir. Bu tür tetkiklerde MÜŞTERİ’ nın mevcut durumu değiştirmesine imkân vermeyecek bir süre önce (en fazla 1 gün önce) MÜŞTERİ’ ya haber verilir ve tetkik gerçekleştirilir. MÜŞTERİ’ nın tetkiki kabul etmemesi halinde belgesi askıya alınır ve durum MÜŞTERİ’ ya resmi yazı ile bildirilir.  
	 
	1.7.​Transfer tetkiki  

	 
	Transfer tetkikleri, transfer başvuruları nedeniyle yapılan tetkiklerdir. Bu tetkike karar verilirse süreç yeni bir uygulama olarak kabul edilir. Bu durumda, herhangi bir bölüm hariç tutulmadan tüm bölümler denetlenir. MÜŞTERİ, transfer tetkiklerinde uygunsuzluk kategorilerinden bağımsız olarak tüm uygunsuzluklar için düzeltici faaliyetlerinin kanıtlarını TQC' e sağlamalıdır. Transfer Tetkik başvurularında TQC, MÜŞTERİ’ dan ve önceki Belgelendirme Kuruluşundan mali değeri olmayan transfer sözleşmesi yapmalarını talep edebilir. TQC, transfer başvuruları için MÜŞTERİ’ nın önceki Belgelendirme kuruluşu ile iletişime geçebilir ve verilen bilgilere göre MÜŞTERİ’ nın başvurusunu reddedebilir. Bir önceki Belgelendirme kuruluşundan bilgi alınamıyorsa, TQC başvuruyu yeni bir başvuru olarak değerlendirebilir veya reddedebilir. MÜŞTERİ, TQC tarafından verilen herhangi bir sertifikayı başka bir Belgelendirme Kuruluşuna devretmek niyetinde ise, TQC
	 
	Bu tür bir sertifika transfer talebi olması durumunda, TQC' in mevcut Onaylanmış Belgelendirme Kuruluşu ile iletişime geçebileceğini kabul etmesi gerekir.  
	 
	Belgelendirme Kuruluşu tarafından verilen bilgilere göre TQC’ in başvuru değerlendirme aşamasında başvuruyu reddedilebileceğini de kabul etmesi gerekir. Belgelendirme Kuruluşu en geç 15 iş günü içerisinde herhangi bir yanıt vermezse TQC sertifika transfer işlemini askıya alabilir.  
	 
	1.8.​Belgenin düzenlenmesi ve verilmesi 

	 
	MÜŞTERİ’ nın tetkik sonucunun yönetim sistemi standardında belgelendirmesi ile ilgili standart maddelerine uygun bulunması durumunda Belgelendirme kurulu belgelendirme kararı vermesinden sonra MÜŞTERİ yönetim sistemi kapsamında belgesini almaya hak kazanır. 
	 
	Belgelerin geçerlilik süresi ilgili standartlarda belirlenmiştir. Belgeler gözetim tetkikleri gerçekleştiği ve uygulamaların uygunluğu teyit edildiği sürece geçerlidir. Belge değişiklik tetkikleri bu süreyi etkilemez. Belgeyi alan MÜŞTERİ belgeyi sadece üzerinde ve ekinde adresi yazan üretim ve hizmet yerleri için kullanabilir. Belge, üzerinde yazan kapsam için verilmiş olup başka faaliyet alanlarını yansıtmaz ve bu amaçla kullanılamaz.  
	 
	Belge, üzerinde adı geçen MÜŞTERİ’ ya verilmiş olup hiçbir şekilde başka kurum ya da tüzel kişiliğe devredilemez. TQC Markası ve Belgenin kullanımı Belge ve Logo Kullanım talimatına (TQC.TL.03) uygun olarak yapılır. 
	 
	1.9.​Askıya alınması veya kapsamının daraltılması 

	 
	Belge aşağıdaki koşulların oluşması durumunda belgelendirme karar tarihinden itibaren altı ayı aşmamak kaydı ile MÜŞTERİ belge kapsamının tamamı veya bir bölümü askıya alınabilir.  
	 
	-​Tetkikler esnasında tespit edilen ve belirlenmiş süre içerisinde giderilmemiş uygunsuzluklar bulunması,  
	-​Tetkik kapsamında olan standart dışında yer alan gereksinim ya da yasal yaptırımların (örneğin; İş Sağlığı ve Güvenliği kanunu, Kişisel Verilerin Korunması Kanunu veya ilgili ürün ya da hizmetin gerektirdiği özel istekler gibi) yerine getirilmediğinin tespiti,  
	-​MÜŞTERİ’ nın gönüllü olarak belgenin askıya alınması veya kapsamının daraltılması ile ilgili yazılı talepte bulunması,  
	-​TQC belge ve markasının yanlış kullanımı,  
	-​Mali yükümlülüklerin yerine getirilmemesi,  
	-​MÜŞTERİ organizasyonunda gerçekleştirilmiş önemli değişikliklerin TQC’ e bildirilmemesi,  
	-​İlgili Sistem Belgelendirme süreçlerinin dokümante edildiği ve denetlendiği şekilde uygulanmaması,  
	-​MÜŞTERİ’ nın gözetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinin mücbir sebepler (yangın, doğal afet vb.) dışında gerekli sıklıkta yapılmasına izin vermemesi,  
	-​MÜŞTERİ belgelendirme kapsamının bir kısmı için belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı veya ciddi başarısızlık gösterdiğinde,  
	-​TQC müşterinin belgelendirme kapsamını, şartları karşılamayan kısım dışarıda kalacak şekilde daraltır. 
	-​Belgenin askıya alınma veya kapsam daraltılması kararı Belgelendirme kurulunca alınır.  
	-​Teknik değerlendirme gerekmeyen tüm durumlarda askı kararı kurulun toplanmasına gerek kalmadan alınır. Belgenin askıya alındığı ve askıya alma işleminin kaldırıldığı MÜŞTERİ’ ya yazılı olarak TQC tarafından bildirilir.  
	-​Belirtilen koşulların oluşması durumunda belgelendirme kurulu karar tarihinden itibaren altı ayı aşmamak kaydı ile MÜŞTERİ belge kapsamının tamamı veya bir bölümü askıya alınabilir. 
	 
	1.10.​Belgeden askıdan indirilmesi 

	 
	Belgesi askıya alınan Müşterilar, askıya alma gerekçelerinin ortadan kaldırıldığını yazılı olarak TQC’ e bildirir. Askıya alma gerekçesinin giderildiğinin teyidi amacı ile TQC tarafından MÜŞTERİ’ ya gerekli görüldüğünde tetkik gerçekleştirilir. Askıdan indirilme kapsamında gerçekleştirilen tetkikin tipi, içeriği ve süresi, belgeyi askıya alma gerekçesine bağlı olarak belirlenir. Ancak bu süre gözetim tetkiki süresinden az, yeniden belgelendirme tetkiki süresinden fazla olamaz. Tetkik sonunda uygunluğu doğrulanan MÜŞTERİ’ nın belgesi Belgelendirme kurulu kararıyla askıdan indirilir. Askıya alınma gerekçeleri ortadan kaldırılmadığı durumda belge iptali yoluna gidilir. 
	 
	1.11.​Belgenin iptal edilmesi 

	 
	Belge aşağıdaki koşulların oluşması durumunda iptal edilir:  
	 
	-​MÜŞTERİ’ nın askıya alma gerekçelerini kabul etmemesi ya da belirlenen sürede gidermemesi,  
	-​MÜŞTERİ’ nın iflası, faaliyetlerine son vermesi veya tüzel kişiliğin değişmesi, 
	-​MÜŞTERİ’ nın belgeyi üzerinde belirtilen kapsam ve adres için kullanmaması,  
	-​MÜŞTERİ’ nın tetkik sırasında sahte veya yanıltıcı bilgiler vermesi, Yapılan tetkiklerde  
	-​MÜŞTERİ yönetim sisteminin uygunluğunun tamamen yitirildiğinin tespit edilmesi, MÜŞTERİ’ nın belge ve eklerde tahrifat yapması,  
	-​MÜŞTERİ’ nın sözleşmeyi fesih etmek istemesi.  
	-​Askıya alma gerekçelerinin belirlenen sürede giderilememesi,  
	-​MÜŞTERİ’ nın iflası ya da faaliyetlerine son vermesi  
	-​MÜŞTERİ’ nın sözleşmeyi fesih etmesi gibi sistem etkinliğinin değerlendirilmesine gerek olmayan durumlarda komite kararına gerek duyulmadan belge iptal edilebilir. 
	 
	Bunun dışındaki durumlarda belgelendirme kurulu kararı ile belge iptal edilir. Müşteri, belgenin iptalinden sonra belgeyi kullanmayı ve belgeye atıfta bulunan her türlü doküman ve tanıtım malzemesinin kullanımını durdurmakla ve belgenin orijinalini TQC’ e göndermekle ve mali yükümlülüklerini yerine getirmekle sorumludur. 
	 
	Sözleşmesi ve belgesi iptal edilen Müşterilerin Yeniden başvuru yapıldığında ilk müracaattaki belgelendirme işlemleri uygulanır. TQC belgenin askıya alınması, askıdan indirilmesi ya da iptali durumlarında, belge durumunu www.tqc.com.tr adresinde yayınlar.  
	 
	2.​GÖREV VE SORUMLULUKLAR 
	 
	TQC müşterisinin sahasında gerçekleştirecek olduğu belgelendirme  faaliyetlerine ,tetkiklere, plansız ziyaretlere, gözlemciler ve rehberlerle de eşlik edebilir. 
	 
	Gözlemciler belgelendirme ekibinden bir üyeyi gözlemleyen kişi olabileceği, akreditasyon kurumu veya ilgili bakanlık yetkilisi de olabilir. 
	 
	Rehber ise tetkik ekibine yardımcı olma ve  refakat eden kişilerdir. Rehber veya gözlemciler belgelendirme faaliyetine müdahale etmezler. 
	 
	MÜŞTERİ, TQC personeli ile birlikte Akreditasyon Temsilcilerine uygunluk değerlendirme ile ilgili ihtiyaç duyulan her türlü yazılı ve sözlü bilgiyi vermekle yükümlüdür. 
	 
	MÜŞTERİ’ nın yönetim sistemi belgelendirilmesinden sonra MÜŞTERİ’ nın sisteminde ya da sertifika kapsamında olabilecek değişikliklerden ve sistemi etkileyecek organizasyon yapısındaki değişikliklerden TQC’ i 15 gün içinde haberdar etmelidir. 
	 
	MÜŞTERİ, TQC tarafından gerçekleştirilen faaliyetlere ilişkin tüm kayıtları (anlaşma, rapor, DF kayıtları vb.) belgenin geçerlilik süresince saklamakla yükümlüdür.  www.tqc.com.tr adresinde güncel hali yayınlanmakta olan, Güncel TQC Talimat ve Prosedürlerini takip emek ilgili yönetmeliklere, ilgili standartlara, bu yönetmelik ve standartlar ile ilgili diğer tüm yasal dokümanlara uymakla ve güncelliğini takip etmekle yükümlüdür. 
	 
	Müşteri, Hizmet sözleşmesinde belirtilen ücretleri ve ilgili standart ya da ilgili yönetmeliklerin öngördüğü özel ya da takip tetkiklerinin ücretlerini ödemekle yükümlüdür. 
	 
	Belgelendirme tetkiklerinden sonra, denetlenen MÜŞTERİ’ nın dış kaynaklı süreçlerinde herhangi bir değişiklik gerçekleşirse, belgelendirilen MÜŞTERİ bu değişikliği TQC’ e bildirmekle yükümlüdür. 
	 
	MÜŞTERİ İtiraz ve Şikayet Prosedürü Prosedüründe bahsedildiği şekilde bir itirazda bulunur ve İtiraz komitesinin kararını kabul etmez (memnun olmaz) ise MÜŞTERİ ilgili yasal otoriteye başvurabilir. 
	 
	MÜŞTERİ, TQC’in hiçbir şekilde uygunluk değerlendirme kapsamında veya bu kapsam ile alakalı konularda MÜŞTERİ’ ya danışmanlık hizmeti vermeyeceğini, bu yönde talepte bulunmayacağını kabul eder. 
	 
	Dokümanlarda meydana gelecek değişiklikler www.tqc.com.tr web sayfamızdan güncel olarak takip edilebilir. 
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