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1. BELGELENDIRME FAALIYETLERI

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

11. Basvuru

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

Basvuru uygunluk degerlendirme kapsamina uygun ise TQC ilgili direktifte (yonetmelikte) veya standartta
belirtilen siniflandirma sartlarina uygun olarak uygunluk degerlendirme faaliyetlerini planlar. Belirlenen
faaliyetler icin uygunluk degerlendirme faaliyeti suresi ve fiyatlandirma sartlarina uygun olarak ilgili
teklifi/sdzlesmeyi hazirlar.

1.2. Belgelendirme faaliyetinin gergeklestirmesi

Belgelendirme faaliyetinin gerceklestiriimesi TQC’in Musteri’ ya gdénderecegi uygunluk degerlendirme
planina uygun olarak; kurulus ilgili Belgelendirme kurulus binyesindeki ¢alismalarini bagvuru yapilan
standarda, kapsama ve olusturulan dokimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip
uygulanmadiginin teyidi icin kargilikli gérigmeler yapar.

Bu degerlendirmeler de dokimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi ile saglanir, ilgili
bdlimlerde galismalarin ve sartlarin gézlemlenmesi suretiyle gercgeklestirilir.

Belgelendirme faaliyeti yonetim sistemleri Tetkikleri iki agsamali olarak gergeklestirilir. Asama 1 denetimi
ofiste/uzaktan denetim metotlari ile yapilabilecegdi gibi sahada da yapilabilir. Asama 1 ile Asama 2 arasinda
en fazla 6 ay slre olabilir.

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

Majér (Biiyiik) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin belgelendirmenin amaglanan sonuglarina ulagmasi
yetenegini etkileyen uygunsuzluklardir. Sistemin genelinin surekli uygulanmasini etkileyebilecek ve/veya
musteriye sunulan hizmet ya da Grlnun istenilen sartlarda karsilanmasini olumsuz etkileyen standart
maddelerinden herhangi birinin veya alt basliklarinin 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 dokiimantasyon
sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen ve sistematik olmayan sapmalardir. Belgelendirme faaliyetinde
Yonetim sistemi belgelendirmenin denetim kapsamina goére ilgili standarttan sapmadir.
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Denetlenen MUSTERI denetimde tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak gerceklestirecedi diizeltici
faaliyetleri 15 is glnd icinde uygunsuzluk raporu ile TQC ’e bildirmekle yUikimluddr. Uygunluk
degerlendirme faaliyeti sonucu tespit edilen uygunsuzluklarin kapatiimasi igin gereken stire uygunsuzluklar
(majoér/mindr olabilir) icin 90 gunddr.

Major uygunsuzluklarin yukarida belirttilen sire igerisinde kapatilmasi gerekmektedir. iligili Majér
Uygunsuzluklar kapatamayan MUSTERI igin Belgelendirme siireci yeniden isletmek zorundadir.

Minor uygunsuzluklar icin dizeltme ve duzeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde yerine getirilip getiriimedigi
TQC tarafindan bir sonraki Belgelendirme faaliyetinde degerlendirilir. Belgelendirme faaliyeti esnasinda
tespit edilen ve duzeltici faaliyet planinin onaylanmasi kaydiyla bir sonraki denetimde kapatilmasi karari
alinan mindr uygunsuzluklarin, bir sonraki denetim esnasinda kapatiimadigi veya tekrarlandiginin
izlenmesi halinde majoér uygunsuzluk olarak kategorize edilir. Bu tip tespit edilen uygunsuzluklarda Dizeltici
faaliyetin gercgeklestirilip yerine getiriimesi igin belirlenen azami stre bir aydir. Bir aylik stire sonunda
gerceklestirilen denetimde uygunsuzlugun hala giderilmedigi tespit edilirse, MUSTERI’ nin belgesi askiya
alinr.

Verilen sirede MUSTERI uygunsuzluklarini  kapatamaz ise gerekgelendirmesi beklenir.
Gerekgelendiremiyor ise Asama 2 denetimi yeniden yapilir. Eger uygun bir gerek¢e sunabiliyorsa
uygunsuzluklari kapatabilmesi igin arti 3 ay daha suire verilir. Bu slrelerin sonunda uygunsuzluklar hala
kapatilamamis ise siire¢ yeniden baslatilir. Majér ve Mindr uygunsuzluklar icin ilgili denetim ekibi tarafindan
takip denetimi gerekli gdriilmemisse gerceklestirilen diizeltici faaliyet kanitiari MUSTERI tarafindan, TQC
prosedurlerinde belirlenmis surede denetim ekibine gonderilir. Mindr uygunsuzluklar igin duzeltici faaliyet
planlarinin gdnderilmesi yeterlidir. Yonetim sistemi belgelendirme icin gerceklestirilen belgelendirme
faaliyetinde tespit edilmis uygunsuzluklarin gideriimesinden sonra denetim ekibinin hazirladigi denetim
raporu tavsiye niteligindedir. Belgelendirme kararinin alinip alinmayacagi belgelendirme kurulu kararindan
sonra MUSTERI’ ya bildirilir.

1.3.  Takip tetkikleri

Asama 2, gézetim, yenileme, transfer, degisiklik ve olagandisi denetimler esnasinda ortaya ¢ikan major
uygunsuzluklarin ve yerinde inceleme yapilmasi gereken minér uygunsuzluklarin yerinde ziyaret ile takip
edilmesi icin Takip denetimleri gergeklestirilir. Bu denetimler bunlara iligskin diizeltici faaliyetlerin etkin bir
sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla gergeklestirilir. Takip denetim faaliyeti uygunsuzluk
raporunda belirlenen diizeltmelerin yapiimasinin ardindan MUSTER:I ile ortak planlanan bir tarihte yapilir.
Asama 2 denetiminden sonra takip denetimi icin MUSTERI’ ya verilen siirede MUSTERI hazirliklarini
tamamlayamaz ve/veya takip denetimi sirasinda uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise MUSTERI’
nin bagvurusu iptal edilir.

1.4. Gozetim tetkikleri

MUSTERI belgelendirme sartlari ile uygunlugunu siirdirdiigiini dogrulamak igin gerceklestirilen periyodik
denetimlerdir. Gdzetim denetimleri karar tarihinin son giinii referans alinarak planlanir. ilk
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Belgelendirme/Yeniden Belgelendirme denetiminin karar tarihinden itibaren 12 ay icerisinde yapilamamasi
durumunda MUSTERI’ nin belgesi 12 aylik siirenin doldugu tarihten itibaren askiya alinir. ikinci Gézetim
denetimi i¢in kuruluglardan gelen erteleme talepleri gerekgesi belirtiimis olmak kaydi ile, gegici durumlar
icin (Ornegin Fuar, Konferans, is Gezisi, Yogun is Yiki, Gegici Saglik Sorunlari, Gegici Olarak Uretim ve
Hizmetin Durmasi gibi) en fazla ¢ aya kadar erteleme yapilabilir. Erteleme talebi yazili alinir (e-posta ya
da faks).

Sistem Belgelendirmede ilgili olarak alinan sikayetleri géz 6ninde bulundurmak suretiyle, sistemin
belgelendirmenin gerekliliklerine uygun olmaya devam edip etmedigini kontrol etmek icin belirli araliklara
gOzetim faaliyeti gerceklestirilir.

ilgili musteri MUSTERI’ nin belgelendirme kapsamina iliskin bir sikayet olmasi durumunda, TQC tarafindan
beklemeksizin habersiz denetim planlanabilir.

1.5. Belge yenileme tetkikleri

Belge yenileme denetimi, belgenin gecerlilik stiresi sona ermeden Musterilari yeniden belgelendirmek igin
yapilan denetimlerdir. Belgenin gegerlilik siiresi bitimine en az 3 ay kala MUSTERI ya Belge siiresinin bittigi
yazi ile bildirilir, belge devamhhgini istiyor ise TQC’ e bagvurur. Eger herhangi bir basvuru gelmediyse
belgenin gecerlilik siiresi sonunda belge gecerliligini kaybeder.

MUSTERI’ yla yeniden belgelendirme éncesi TQC ’in yayimlandidi ticretlendirme talimatina gére yeniden
stzlesme yapilir. Yeniden belgelendirme denetiminin planlanmasi, denetim ekibinin atanmasi, denetimin
gerceklestiriimesi, denetimin raporlanmasi, uygunsuzluklarin kapatilmasi ve belgelendirme kararinin
verilmesi belgelendirme denetiminde oldugu gibidir. Kurulus belgenin gegerlilik suresi bitiminden sonra
tekrar belgelendiriimek isterse bagvuru yeniden belgelendirme olarak degil belgelendirme olarak ele alinir.

Yonetim sistemi belgelendirmeleri faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgelendirme stresinin
dolmasindan sonra 6 ay igerisinde belgelendirme aktif hale getirilebili. 6 ay icerisinde yeniden
belgelendirme denetimi gergeklestiriiemedi ise yeni basvuru olarak kabul edilerek slre¢ baslatilir. Belge
uzerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olmali ve gegerlilik suresinde 6nceki
belgelendirme déngusu esas alinir.

1.6. Ozel tetkikler

MUSTERI unvaninin degismesi, MUSTERI faaliyet kapsaminin degismesi, MUSTERI adresi ve subelerinin
degismesi gibi degisikliklerin kontrolli amaciyla gergeklestirilen denetimlerdir.

Degisiklik tetkikinden énce eger MUSTERI’ nin resmi statiisi degismisse (adres, unvan vs.) hizmet
stzlesmesi yenilenir. dokiiman incelemesi ya da saha denetimi yapilip yapilmayacagr TQC tarafindan
degerlendirilir.

Kapsam degisikligi ve adres degisiklik denetimlerinde dokiiman incelemesinin yaninda, kapsama ve uretim
yerine bagli olarak gereken sUrede saha denetimi gergeklestirilebilir ve denetim raporu ile kayit altina alinir.
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Belgelendirme degisikligi uygun gériimemisse MUSTERI’ ya yazi ile bildirilir. Belge degisikliklerinde
MUSTERI’ nin mevcut belgesinin gegerlilik stresi degismez.

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

1.7. Transfer denetimi

Transfer denetimleri, transfer bagvurulari nedeniyle yapilan denetimlerdir. Bu denetime karar verilirse sureg
yeni bir uygulama olarak kabul edilir. Bu durumda, herhangi bir bélim hari¢ tutulmadan tim bélimler
denetlenir. MUSTERI, transfer denetimlerinde uygunsuzluk kategorilerinden bagimsiz olarak tiim
uygunsuzluklar icin duzeltici faaliyetlerinin kanitlarini TQC' e saglamalidir. Transfer Denetim
basvurularinda TQC, MUSTERI’ dan ve énceki Belgelendirme Kurulusundan mali degeri olmayan transfer
s6zlesmesi yapmalarini talep edebilir. TQC, transfer bagvurulari igin MUSTERI" nin énceki Belgelendirme
kurulusu ile iletisime gegebilir ve verilen bilgilere gére MUSTERI’ nin bagvurusunu reddedebilir. Bir énceki
Belgelendirmekurulugundan bilgi alinamiyorsa, TQC bagvuruyu yeni bir bagvuru olarak degerlendirebilir
veya reddedebilir. MUSTERI, TQC tarafindan verilen herhangi bir sertifikayr baska bir Belgelendirme
Kurulusuna devretmek niyetinde ise, TQC tarafindan istenen tim beyan ve belgeleri en ge¢ 10 is gini
icinde teslim etmelidir.

Bu tlr bir sertifika transfer talebi olmasi durumunda, TQC' in mevcut Onaylanmis Belgelendirme Kurulugu
ile iletisime gecebilecegdini kabul etmesi gerekir.

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

1.8. Belgenin duzenlenmesi ve verilmesi

MUSTERI" nin tetkik sonucunun yoénetim sistemi standardinda belgelendirmesi ile ilgili satandart
maddelerine yonetmelik ve direktifte belirtilen sartlara uygun bulunmasi durumunda Belgelendirme kurulu
belgelendirme karari vermesinden sonra MUSTERI yénetim sistemi kapsaminda belgesini almaya hak
kazanir.

Belgelerin gegerlilik stresi ilgili standartlarda belirlenmistir. Belgeler gdzetim denetimleri gerceklestigi ve
uygulamalarin uygunlugu teyit edildigi sirece gecerlidir. Belge degisiklik denetimleri bu sireyi etkilemez.
Belgeyi alan MUSTERI belgeyi sadece (izerinde ve ekinde adresi yazan uretim ve hizmet yerleri igin
kullanabilir. Belge, Uzerinde yazan kapsam igin verilmis olup baska faaliyet alanlarini yansitmaz ve bu
amagla kullanilamaz.
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Belge, lizerinde adi gegen 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 yapilr.

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 bolimii askiya alinabilir.

- Denetimler esnasinda tespit edilen ve belirlenmis sure icerisinde gideriimemis uygunsuzluklar
bulunmasi,

- Denetim kapsaminda olan standart disinda yer alan gereksinim ya da yasal yaptirimlarin (érnegin;
is Sagligi ve Guvenligi kanunu, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu veya ilgili Grlin ya da hizmetin
gerektirdigi 6zel istekler gibi) yerine getirilmediginin tespiti,

- MUSTERI' nin gonillii olarak belgenin askiya alinmasi veya kapsaminin daraltiimasi ile ilgili yazili
talepte bulunmasi,

- TQC belge ve markasinin yanlis kullanimi,

- Mali yukumlGlUklerin yerine getiriimemesi,

- MUSTERI organizasyonunda gergeklestirimis dnemli degisikliklerin TQC’ e bildirilmemesi,

- llgili Sistem Belgelendirme stireglerinin dokiimante edildigi ve denetlendigi sekilde uygulanmamasi,

- MUSTERI' nin gbzetim ve yeniden belgelendirme denetimlerinin miicbir sebepler (yangin, dogal
afet vb.) disinda gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi,

- MUSTERI belgelendirme kapsaminin bir kismi icin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli
veya ciddi basarisizlik gosterdiginde,

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

- Belgenin askiya alinma veya kapsam daraltiimasi 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 yazili
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 gerekcelerinin ortadan kaldirildigini yazilh olarak TQC’ e
bildirir. Askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile TQC tarafindan MUSTERVI' ya gerekli
goruldiginde denetim gergeklestirilir. Askidan indirilme kapsaminda gergeklestirilen denetimin tipi, igerigi
ve suresi, belgeyi askiya alma gerekgesine bagll olarak belirlenir. Ancak bu sire gbézetim denetimi
suresinden az, yeniden belgelendirme denetimi siresinden fazla olamaz. Denetim sonunda uygunlugu
dogrulanan MUSTERI’ nin belgesi Belgelendirme kurulu karariyla askidan indirilir. Askiya alinma
gerekgeleri ortadan kaldirlmadigi durumda belge iptali yoluna gidilir.
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1.11. Belgenin iptal edilmesi
Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda iptal edilir:

- MUSTERI’ nin askiya alma gerekgelerini kabul etmemesi ya da belirlenen sirede gidermemesi,

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

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

- MUSTERI' nin denetim sirasinda sahte veya yaniltici bilgiler vermesi, Yapilan denetimlerde

- MUSTERI yénetim sisteminin uygunlugunun tamamen yitirildiginin tespit edilmesi, MUSTERV’ nin
belge ve eklerde tahrifat yapmasi,

- MUSTERI nin sézlesmeyi fesih etmek istemesi.

- Askiya alma gerekgelerinin belirlenen slrede giderilememesi,

- MUSTERI nin iflasi ya da faaliyetlerine son vermesi

- MUSTERI nin sézlesmeyi 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. Mlsteri, belgenin iptalinden
sonra belgeyi kullanmay! ve belgeye atifta bulunan her tirli dokiiman ve tanitim malzemesinin kullanimini
durdurmakla ve belgenin orijinalini TQC’ e géndermekle ve mali ylukimlGliklerini yerine getirmekle
sorumludur.

Sozlesmesi ve belgesi iptal edilen Musterilarin yeniden basvurulari en az 30 gun sonra isleme alinabilir.
Yeniden basvuru yapildiginda ilk miracaattaki belgelendirme islemleri uygulanir. TQC belgenin askiya
alinmasi, askidan indirilmesi ya da iptali durumlarinda, belge durumunu www.tgc.com.tr adresinde yayinlar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

TQC misterisinin sahasinda gerceklestirecek oldugu uygunluk degerlendirme faaliyetlerine tetkiklere,
plansiz ziyaretlere, gdzlemciler ve rehberlerle de eslik edebilir.

Gdzlemciler belgelendirme ekibinden bir Gyeyi gdzlemleyen kisi olabilecegi, akreditasyon kurumu veya ilgili
bakanlik yetkilisi de olabilir.

Rehber ise uygunluk degerlendirme ekibine yardimci olma igin uygunluk degerlendirme ekibine refakat
eden kisilerdir. Rehber veya gézlemciler uygunluk degerlendirme faaliyetine miidahale etmezler.

MUSTERI, TQC personeli ile birlikte Akreditasyon Temsilcilerine uygunluk degerlendirme ile ilgili ihtiyag
duyulan her trll yazili ve s6zlU bilgiyi vermekle yakamludur.

MUSTERVP’ nin yénetim sistemi belgelendiriimesinden sonra MUSTERI’ nin sisteminde ya da sertifika
kapsaminda olabilecek degisikliklerden ve sistemi etkileyecek organizasyon yapisindaki degisikliklerden
TQC’ i 15 gun icinde haberdar etmelidir.
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MUSTERI, TQC tarafindan gerceklestirilen faaliyetlere iligkin tiim kayitlari (anlasma, rapor, DOF kayitlari
vb.) belgenin gegerlilik slresince saklamakla yukdmladar. www.tqc.com.tr adresinde gincel hali
yayinlanmakta olan, Guncel TQC Talimat ve Prosedurlerini takip emek ilgili yonetmeliklere, ilgili
standartlara, bu yonetmelik ve standartlar ile ilgili diger tim yasal dokiimanlara uymakla ve guncelligini
takip etmekle yukimladur.

Musteri, Hizmet s6zlesmesinde belirtilen UGcretleri ve ilgili standart ya da ilgili ydonetmeliklerin dngordugu
Ozel ya da takip denetimlerinin Ucretlerini 6demekle yukimladur.

Belgelendirme denetimlerinden sonra, denetlenen MUSTERI’ nin dig kaynakl sireclerinde herhangi bir
degisiklik gerceklesirse, belgelendirilen MUSTERI bu degisikligi TQC’ e bildirmekle yikimlidir.

MUSTERI Sikayet ve itirazlarin Degerlendiriimesi Prosediiriinde bahsedildigi sekilde bir itirazda bulunur ve
itiraz komitesinin kararini kabul etmez (memnun olmaz) ise MUSTER:I ilgili yasal otoriteye bagvurabilir.

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

eder.

Dokimanlarda meydana gelecek degisiklikler www.tqgc.com.tr web sayfamizdan glincel olarak takip
edilebilir.

3. REVIZYON iZLEME

Rev. No Rev. Tarihi Revizyon Agiklamasi
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