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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; yonetim sistemi belgesi almak (izere basvurularin alinmasi, denetimlerin
gerceklestirilmesi ve belge almaya hak kazanan kuruluslarin belgelerinin diizenlenmesi ve teslim edilmesi
asamalarinda uygulanacak yéntemlerin belirlenmesidir.

2. SORUMLULAR

Genel Miidiir (GK),
Belgelendirme Miidiirii (BM),
Planlama Sorumlusu (PS),
Belgelendirme Komitesi (BK),
Denetgi havuzu liyeleri,
(PLANLAMA BOLUMU)
Sekreter

3. TANIMLAR:

Miisteri: TUNACERT den BG ydnetim sisteminin belgelendirilmesi icin hizmeti almak lizere basvuruda
bulunan tiizel kisiliktir.

Denetim Ekibi: Sistem belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, kuruluslarin yénetim sistemini, ilgili
standarda gére inceleyip dederlendirmek lizere atanmis, TUNACERT denetim gérevlileri arasindan segilen,
TUNACERT ¢alisma esaslarina uygun olarak gérev yapan ve gegici olarak olusturulan ve denetimin tipine
gore bas denetci, denetgi ve teknik uzmanlardan olusabilecek ekiptir.

DOF: Diizeltici ve/veya Onleyici Faaliyet

Uygulanabilirlik bildirgesi: Kurulusun BGYS'si ile ilgili ve uygulanabilir kontrol amaglarini ve kontrolleri
agiklayan dokiimante edilmis bildir.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS): Bilgi giivenligini kurmak, gerceklestirmek, isletmek, izlemek,
g6zden gecirmek, siirdiirmek ve gelistirmek icin, is riski yaklasimina dayali tiim y6netim sisteminin bir
pargasi.

Risk analizi: Kaynaklari belirlemek ve riski tahmin etmek amaciyla bilginin sistematik kullanimi.

Risk degerlendirme: Risk analizi ve risk derecelendirmesini kapsayan tiim proses.

Risk derecelendirme: Riskin énemini tayin etmek amaciyla tahmin edilen riskin verilen risk kriterleri ile
karsilastirilmasi prosesi.

Risk yonetimi: Bir kurulusu risk ile ilgili olarak kontrol etmek ve yénlendirmek amaciyla kullanilan
koordineli faaliyetler.

Risk isleme: Riski degistirmek igcin alinmasi gerekli énlemlerin segilmesi ve uygulanmasi prosesi.

Bilgi Gtivenlidi : Bilginin gizliliginin (3.10), biitiinliigiiniin (3.36) ve kullanilabilirliginin (3.7) korunmasi(I1SO
27000)

Bilgi Giivenligi Siirekliligi: Devam eden bilgi giivenligi (3.28) operasyonlarini saglamaya yénelik stiregler
(3.54) ve prosediirler (ISO 27000)

Bilgi Giivenligi Olayi: identified occurrence of a system, service or network state indicating a possible
breach of information security (3.28) policy (3.53) or failure of controls (3.14), or a previously unknown
situation that can be security relevant (1SO 27000)
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4. UYGULAMA
BELGELENDIRME SURECI: (9.1.3.1/9.1.3.2)

Belgelendirme siireci; ilk belgelendirme, periyodik olarak yapilacak gézetim denetimleri, yeniden
belgelendirme denetimi, belgelendirmenin askiya alinmasi, askinin indirilmesi, geri c¢ekilmesi veya
kapsaminin daraltilmasi, kapsam genisletme ihtiyacindan dogan tetkikler veya belirli durumlardan
kaynaklanan kisa siireli tetkiklerden olusan bir siire¢tir. TUNACERT de uzaktan, elektronik ya da sanal
denetim faaliyeti PD.19 Uzaktan Denetim Prosediirii’ne gére yapilmaktadir.

Denetim programi, 2 asamali bir ilk denetimi, 1. ve 2. yillarda g6zetim denetimlerini ve belgenin
gecerliligini doldurmasi éncesinde 3. yilda yeniden belgelendirme denetimini kapsar. 3 yillik belgelendirme
déngiisii belgelendirme veya yeniden belgelendirme karariyla baslar. Gézetim tetkikleri, yeniden
belgelendirme yili hari¢ her takvim yilinda bir kez yapilmalidir. ilk belgelendirmeden sonra yapilacak ilk
gozetim tetkiki, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi gecmemelidir.

Denetimlerin gerceklestirilmesi icin 6ncelikle denetimi gerceklestirecek kisilerden olusacak denetim heyeti
olusturulur. Denetim heyeti géreviendirilirken, miisterinin belgelendirme kapsamina uygun yetkinlikte
kisiler segilir. Denetim heyetinin denetim i¢in atanmasi yapilir.

Denetim ekibine verilecek gérevler, denetgilerin gérev talimatlarinda ve denetim heyeti atama ile
ilgili dikkat edilecek konular belirlenmistir.

Kurulusumuz, denetim dncesinde miisteriyi denetim heyeti liyeleri hakkinda bilgilendirir. Bunun
icin miisteriye denetim plani denetimden 1 hafta énce génderilir. Eger denetime 2 giin kala geri déniis
olmazsa telefon ile aranarak onay alinir. Miisteri denetim heyeti liyelerine hakli gerekcelerini géstererek
itiraz edebilir. Bu sebeple miisterinin bilgilendirmesi denetimin planlanmasindan yeterince 6nce yapilir.(en
az 7 giin)

Ardindan, miisterinin yénetim sisteminin tam ve etkili denetimini planlamak ve gerceklestirmek
icin gerekli zaman belirlenir. Bu islem IAF MD.13 dokiimanlari ve TSE ISO/TS 22006 standardi dikkate
alinarak hazirlanmis olup TLM.04-Denetim Siire Belirleme Talimati’na gére gerceklestirilir.

Son olarak, denetim programini ve sézlesme sartlarinin gerekliliklerini karsilayacak bir denetim
plani olusturulur.

Denetim plani belgelendirme hizmeti alan miisteriyle teyit ettirilir.

Denetim, tipine gére 2 asamali olarak yapilir. Asama 2 denetimleri mutlaka saha denetimini
gerektirir. Saha denetimi, miisterinin faaliyet alani olan mahallere fiziksel ziyareti icerebilecedi gibi,
yénetim sistemiyle ilgili olan bilgileri iceren elektronik ortamlara uzaktan erisimi de icerebilir.

Denetim sonrasinda denetim heyeti, uygunsuzluklari, iyilestirme firsatlarini ve gézlemlerini iceren
bulgularini yazili bir rapor halinde hem kurulusumuza hem de miisteriye sunmalidir.

Denetim heyeti, miisteriye belgelendirme ile ilgili kararin verilebilmesi icin dncelikle,
kurulusumuzun uygulanan DOF’leri dederlendirmesi gerektigini bildirir.

Miisterinin bildirdigi DOF’lerin uygulamalari denetim heyeti tarafindan degerlendirilir. Denetim
heyeti bu uygulamalarin dogrulanmasini incelediginde gerekli gériirse ilave bir tam ya da sinirli denetim
yapabilir, ya da DOF’ lerin dokiimante edilmis delillerini incelemeyi yeterli gérebilir. Her durumda miisteri
bilgilendirilir.

Denetimde gérev alan kisi/kisiler, belgelendirme komitesinde o denetim dosyasi incelenirken
kesinlikle gérev alamazlar.

Kurulusumuz, belgelendirmeye dair alinacak higbir karari bir baska belgelendirme kurulusuna
devretmez.

Tetkikin herhangi bir kisminin elektronik arag¢lar yoluyla yapildigi veya tetkik gergeklestirilen
sahanin sanal oldugu yerlerde, bu tiir faaliyetleri uygun nitelikte personelin yiiriitmesini saglanir. Bu tiir
tetkikler sirasinda elde edilen kanitlar belgelendirme komitesine sunulur.

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.20/30.11.2024/01.01.2021-02
Sayfa 2 /29


../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/TALİMATLARIMIZ/TLM.04%20Denetim%20SÜre%20Belirleme%20Talimatı-%20-.doc

" o
PAVVAY.Y 25 . o
TUNAGCERT _ BGYS BELGELENDIRME PROSEDURU

PAZARLAMA SURECI:

Belgelendirme hizmeti almak isteyen kisiler kurulusumuza web sitemiz, telefon vs. yoluyla
ulasabilir. Web sitemizden firmamizi tanitici her tiirlii bilgiye ulasilabilecegi gibi firmamizdan hizmet almak
isteyenlere katalog, brosiir vs gibi dokiimanlar génderilerek ve/ veya bizzat firmanin kendisi ziyaret
edilerek , bilgi verilebilir.

BASVURUNUN. ALINMASI SURECI:( Miiracaat)
Oncelikle TUNACERT , basvuruda biulunan kurulustan asadgidaki gerekli bilgileri saglamak iizere bir yetkili
temsilci ister ;

a) Istenen belgelendirme kapsami,

b) Miiracaat eden kurulusla ilgili detayl bilgi; kurulusun adl, tesisin/tesislerinin adresi/adresleri, prosesleri
ve islemleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiyonlari, iliskileri ve ilgili herhangi bir yasal kisitlama dahil
belgelendirme programinda istendidi sekilde,

¢) Sartlara uygunlugu etkileyecek, belgelendirilecek kurulus tarafindan kullanilan kurulus disinda yaptirilan
proseslerin belirtilmesi,(dis kaynakli prosesler )

d) Miiracaat eden kurulusun belgelendirme istedigi standardlar veya diger sartlar,

e) Belgelendirme istenen yénetim sistemleri igcin danismanlik alinip alinmadidi, alindi ise kimden alindigi.
TUNACERT , FRM.190-Belgelendirme Basvurusu Formu(27001) ile yukardaki maddeleri basvuru esnasinda
incelemektedir.

Kurulusumuzdan hizmet almak isteyen firmalara Sekreter , bizzat planlama sorumlusu ya da yénetim
temsilcisi  tarafindan FRM.190-Belgelendirme Basvurusu Formu(27001) génderilir ya da miisteri adayi
Ziyaret edilerek form orda doldurulur.(eksik béliim kalmamasi adina) Basvuru sartlarini kabul eden
miisterinin basvurusu alinir. Basvuru sartlari kabul edilmezse, miisteri ile gériisiiliip nedeni 6grenilir ve
basvuru formu ya da milisteri bilgisi , YSP de veya Miisteri Takip Formunda , potansiyel miisteri olarak
saklanir. FRM.190-Belgelendirme Basvurusu Formu(27001) ile miisteri kurulusun vardiya sayisi, vardiyada
yapilan isler , vardiya ¢alisma saatleri, BGYS kapsaminda calisan sayisi BT,IT karmasikligi gibi bilgiler
6grenilir. Bu bilgiler ayrica Yénetim Sistemi Programina da kaydedilir. Bu bilgiler 1siginda Belgelendirme
Miidiirii basvuru gézden gegirmeyi yapar EA NACE koduna , denetim ekibi ve tarihine karar verir. Bu
g6zden gecirme , ilgili kodda deneyimi olan bir teknik uzman, denetci ya da bas denetgi ile birlikte
yapilabilir. Denetim ekipleri buna bagh olarak secilir ve denetim seti ile bilgilendirilir. Ayrica. FRM.99
Denetim Programi Formunda; firmada yer alan varsa vardiyalar, saatleri, her vardiyada kag¢ kisi ¢alistigi
belirtilir. Bas denetgi denetim planini hazirlar.

Yukaridaki bilgileride dikkate alarak 6zetlersek: FRM.190-Belgelendirme Basvuru formunda,

Miisteri tarafindan istenen belgelendirme kapsami

Dis kaynakli prosesler

Miisterinin belgelendirilmeyi istedigi standart ya da standartlar

Miisterinin bu stirecte danismanlik alip almadigi

Miisteri Firmanin Tam Adi (Ticaret Sicil Gazetesinde Gegen)

Miisteri Firmanin Acik Adresi (Ticaret Sicil Gazetesinde Gegen)

Vergi Dairesi

iletisim Kurulacak Kisi

Ust Yénetici

Yénetim Temsilcisi ( varsa)

Uymakla Yiikiimlii Olunan Yasa Ve ilgili Mevzuatlar

Calisan Sayisi Bilgileri
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Vardiya Bilgileri
Ayrica;
e Varlik Envanteri ve/veya Risk Analizi
e Kullanilan Teknoloji
e faaliyet Gosterilen Sektér
e BGYS Kapsam Karmasikligi igin Kriterler
e SOA (Uygulanabilirlik Bildirgesi), istenir.

Basvurusu alinan miisterinin basvuru formu planlama sorumlusu ya da belgelendirme miidiirii
tarafindan incelenir ve eksik bilgiler varsa tamamlanmasi icin miisteriye génderilir. Kurulusumuza iletilen
basvuru formu bir kez daha—planlama sorumlusu yada belgelendirme miidiirii tarafindan gézden
gecirilerek Planlama Sorumlusu’na iletilir.(planlama sorumlusu basvuruyu almissa buna gerek yoktur.)
Planlama Sorumlusu aldi§i basvuruyu énce Yénetim Sistemi Programina girer.

Daha énce baska bir belgelendirme kurulusu tarafindan belgelendirilmis miisteriler (Or. Baska bir
belgelendirme kurulusundan I1SO 27001 almis olan miisterileri) icin denetim raporlari, uygunsuzluklar icin
gerceklestirilmis diizeltici faaliyetlere iliskin kanitlarin alinmasi saglanir. Bu dokiimantasyonun ISO 17021
ve ISO 27006 standardinin sartlarini karsiliyor olmasi beklenir. Alinan bu bilgiler mevcut denetim programi
FRM.99(Denetim Programi) formu ile kayit altina alinir ve énceki diizeltici faaliyetlerin uygulanmasi takip
edilir.

-Basvurunun gézden gecirilmesi: Planlama sorumlusu sisteme bilgileri girdikten sonra karar igin
belgelendirme midiiriine haber verir.(telefonla haber verilir ya da mail ile telefonlara mesaj gelir.) Girilen
Miisteri bilgileri FRM.148 Basvuru Gézden Gecirme Formu veya FRM.225 Efektif ¢alisan sayisi formu veya
YSP ile Belgelendirme Miidiirii ya da belgelendirme miidiirii ilgili kodda yetkin degilse belgelendirme
miidiirii ile birlikte ilgili kodda yetkin denet¢i yada teknik uzman ile birlikte kontrol edilir ve Planlama
Sorumlusuna Karari belirtir.(karar,telefon ya da mail ile yapilir.) Karar asagidaki olasiliklar ve durumlar
sonrasinda verilir:

Basvurunun Reddi: Miisteri TUNACERT e sézlesmede belirtilen resmi evraklari géndermekle yiikimlidiir.
Miisteri TUNACERT'in basvuru formunu eksiksiz olarak doldurmalidir. TUNACERT tarafindan tespit edilen
eksik ve yanhs bilgi basvurunun TUNACERT tarafindan reddedilmesine neden olabilir. Gizlilik ilkesi
icerisinde,miisteri bazi verilerini denetim ekibiyle paylasamayacagini FRM.190 da belirtmis ve incelemeler
sonucu ilgili veriler olmadan etkin denetimin yapilamayacagi karari verilmisse ve/veya kapsamda
denetci/teknik uzman bulunmamasi dolayisiyla uygun heyetinin olusturulamamasi nedeniyle TUNACERT
basvuruyu reddedebilir. Belgelendirme basvurusu incelendikten sonra, basvurunun isleme alinamamasi
halinde , miisteriye planlama sorumlusu tarafindan yazili olarak bildirilir.

Tunacert YSP programinda otomatik olarak ya da LST.05 Tunacert Denet¢i EA-Nace Listesi’nde , EA ve
NACE’ leri girdikten sonra o kodda yetkin ya da yetkin olmadigini gérmektedir.

Basvurunun kabul edilmesi durumunda: ilgili kodda denetgi ekibi kurulabiliyor mu? ilgili kodda denetgi
olup olmadigina ,belgelendirme komitesi de dahil YSP programindan bakilir. Tunacert , YSP programi ile
tarafsizligi tehlikeye atacak hususlardan kaginir. YSP programinda ya da LST.05 Tunacert Denetg¢i EA-Nace
Listesi’nde , tiim denetgi ve teknik uzmanlarin danismanhk yaptiklari, ¢alistiklari ,egitim verdikleri, ticari
iliskide olduklari firmalar girilir. Denetgilerle yapilan giincelleme toplantilarinda da bu bilgiler giincellenir.

TUNACERT Planlama Sorumlusu veya olmasi halinde (suanda yok) Taseron Planlama Sorumlularinin bu
asamaya karar olan girdigi belgeler sayet istenilen Belge ISO 27001 ise TUNACERT Belgelendirme Miidiirii
tarafindan onaylanir. (TUNACERT de her 4 disiplinde de belgelendirme miidiirii ayni kisidir.)
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Tunacert ‘in prosediirleri, BGYS’nin belirli bir uygulama seklini veya belgelemede ve kayitlarda belirli bir
format kullanimini gerektirmemekte. Belgelendirme prosediirleri miisterinin sahip oldugu BGYS’nin ISO/IEC
27001°de belirtilmis gereklilikleri ile miisterinin politika ve hedeflerine uygun olarak olusturulmustur.

Planlama Sorumlusu TLM.01- Ucretlendirme Talimati’ na gére sézlesme rakamlarini forma girer(FRM.98
Ucret Hesaplama Formu doldurulur), FRM.16-Belgelendirme Teklifi-S6zlesmesi formu miisteriye
goénderir.(Miisteriye géndermenin yerine genelde ,satis gérevlisi personel ya da genel miidiir tarafindan
bizzat miisteriye gidilir.Bu én yazida, teklif kabul ediliyorsa sézlesmenin miisteri kurulusun yetkili kisisi
tarafindan “isim-Islak imza-Tarih” (Planlama sorumlusu sézlesmede isim-Islak imza-Tarih Bilgilerinin
oldugunu teyit eder) atilip kaselenerek Asama 1 denetiminde g6zden gegirilmek lizere asagida belirtilen
dokiimanlar ile birlikte(hazir olmamasi halinde dékiimanlar en ge¢ 1 hafta icinde portala yiiklenmesi
istenir.) tarafimiza verilir.

TUNACERT Planlama Gézden Gegirme Listesi(LST.61)ile denetim siiresi , ofis vb planlama detayl olarak
planlama sorumlusu ya da belgelendirme miidiirii ya da bas denetgi tarafindan yapilir.LST.61 FRM.225
efektif calisma sayisi formu icinde mavcuttur.

BG On tetkik icin genel hazirliklar ( 27006/9.1.3.3 madde)

TUNACERT, miisteriden, i¢ tetkik raporlarina ve bilgi giivenligiyle ilgili bagimsiz degerlendirme raporlarina
erisim igin biitiin gerekli hazirliklar1 yapmasini ister. Belgelendirme tetkikinin birinci asamasinda asadida
belirtilen asgari bilgiler miisteri tarafindan saglanmasi istenir:

a) BGYS'yi ilgilendiren genel bilgiler ve kapsama giren faaliyetler;

b) ISO/IEC 27001°de belirtilen gerekli BGYS dokiimantasyonunun bir kopyasi ve gerekli olmasi hélinde ilgili
diger dokiimanlar. SoA uygunluk bildirgesi istenir.

Her bir miisteri icin TUNACERT tarafindan YSP portali acilarak ilgili dékiimanlarin yiiklenmesi saglanir.

Degerlendirme donemleri ( 27006/9.1.3.4 madde)

TUNACERT , Miisteri kurulusun en az 1 YGG ve i¢ tetkik yapmasini ister. Aksi durumda , TUNACERT , BGYS
belgelendirmesi yapmaz. Zaten portalda da mutlaka ic tetkik ve YGG yiiklenmesi istenir.

BG Belgelendirmenin kapsami: ( 27006/9.1.3.5 madde)

TUNACERT, miisterinin BGYS kapsaminda miisterilerin ISO/IEC 27001, Madde 4.3'te belirtilen gereklilikleri
(Bilgi giivenligi yénetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi ) dikkate aldigini ,denetim raporlari ile
dogrular.(FRM.65A1 ve FRM.65A2)

TUNACERT, milisterinin bilgi glivenligi risk degerlendirmesinin ve riskleri ele alis biciminin, miisterinin
faaliyetlerini tam anlamiyla yansittigina ve belgelendirme kapsaminda belirtildigi gibi faaliyet sinirlarina
kadar genisletilmis olduguna kanaat getirir. Miisterinin BGYS kapsamina ve Uygulanabilirlik Beyani’na
yansitildigini dogrular. TUNACERT, her belgelendirme kapsami icin en az bir Uygulanabilirlik Beyani
oldugunu onaylar ve denetim 6ncesi YSP ‘ye yiikletir. TUNACERT, tamamiyla BGYS kapsamina girmeyen
hizmetlere veya faaliyetlere sahip hususlarin BGYS igerisinde belgelendirmeye tabi olarak ele alindigindan
ve miisterinin bilgi giivenligi risk dederlendirmesinde yer aldigindan emin olur. Béylesi bir duruma verilecek
ornek, olanaklarin (ér. BT sistemleri, veri tabanlari ve iletisim sistemleri veya bir is islevinde dis kaynak
kullanimi) baska teskilatlarla paylasiimasidir

Belgelendirme tetkik kriterleri: ( 27006/9.1.3.6 madde)

BG Belgelendirme tetkik kriterleri: 1ISO 27001 standardi esas alinir. Denetim raporlarinda ve planlarda
tetkik kriteri belirtilir.

Tetkik siiresi: ( 27006/9.1.4.1 madde)
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TUNACERT, tetkik siiresi hesabi icin TLM.04 Denetim Siire Belirleme Talimati’ni kullanir.

Cok konumlu érnekleme (9.1.5.1 madde)

Cok konumlu denetimler TLM.06 Numune Alma Talimatina gére yapiimaktadir.

Coklu yénetim sistemleri ( 27006/9.1.6 madde)

ISO/IEC 17021-1, Madde gereklilikleri gegerlidir. Coklu yénetim sistem standardlarinda belgelendirme
saglandiginda, tetkik planlamasi; daha etkin bir denetim icin saha tetkiklerini saglar.

Buna ek olarak, asagida belirtilen gereklilikler ve kilavuz gegerlidir.

BGYS dokiimanlarinin diger yonetim sistemleriyle birlestirilmesi:

TUNACERT, BGYS diger sistemlere uygun ara ytizlerle birlikte acikga tanimlanabildigi siirece (6rnegin, bilgi
glivenligi, kalite, saglik ve giivenlik ve cevre icin) birlestirilmis dokiimanlari kabul eder.

Yénetim sistemi tetkiklerinin birlestirilmesi:

BGYS tetkiki, diger tetkikin BGYS belgelendirmesi icin olan gereklilikleri yerine getirdigi ispat edildigi siirece
diger yénetim sistemlerinin tetkikleriyle birlestirilebilir. BGYS igcin énemli olan biitiin unsurlar tetkik
raporlarinda agik¢a g6ziikmeli ve rahathkla tanimlanabilmelidir. Tetkiklerin birlestirilmesi, tetkikin
kalitesini olumsuz yénde etkileyecek sekilde olmamalidir. TUNACERT , BGYS icin énemli olan biitiin
unsurlar tetkik raporlarinda agikca gérmezse denetimi iptal edebilir ve BGYS standardini yeniden tetkik
edebilir.

Tetkiklerin planlamasi: ( 27006/9.2 madde)

Tetkik hedeflerinin, kapsaminin ve kriterlerinin belirlenmesi ISO/IEC 17021-1, 9.2.1’in gereklilikleri
gegerlidir. Yani, Tetkikin amaglari, TUNACERT tarafindan belirlenmis olup denetim raporlarinda
mevcuttur. Tetkikin kapsami ve kriterler, herhangi bir degisiklik dahil, miisteri ile 6nce basvuru alimi
asamasinda sonra asama 1 denetiminde miisteri ile teyitlesilir.

Buna ek olarak, asagida belirtilen gereklilikler ve kilavuz gegerlidir.

Tetkik hedefleri( 27006/9.2 .1madde)

Tetkik hedefleri, risk degerlendirmesine dayali olarak, miisterinin uygulanabilir kontrolleri uyguladigini ve
belirlenmis bilgi giivenligi hedeflerine ulastigini dogrulayici yénetim sisteminin etkinligine iliskin saptamayi icerir.
Tunacert, denetim raporlarinda, tetkik hedeflerini belirler.

-Denetim siiresinin belirlenmesi ve s6zlesme: Asama 1 denetiminin nasil yapilacadini, ¢alisan sayisina gére
ADAM-GUN sayilarini,planlama sorumlusu hesaplar. (Hesaplama icin kullanilan bilgiler: TLM.04-Denetim
Siire Belirleme Talimati’nda ki gibidir.

° Kurulusun belgelendirilecek ybnetim sistemine ait el kitabi, prosediirler ve organizasyon semasi
gibi dokiimanlarinin yani sira, i¢ tetkik ve yénetimin gézden gecirmesi faaliyetlerine iliskin kayitlar,

° Kurulmus baska yénetim sistemi varsa buna ait el kitabi ve ana prosediirler,

° Yénetim sisteminin kapsami ile ilgili asagida belirtilen bilgiler:

mdisterinin saha/lar

prosesler ve kullanilan ekipmanlar;

kurulan kontrol diizeyleri (¢oklu saha sahibi miisteri durumunda)
ylrtirliikteki kanun ve mevzuat sartlari;

e Diger ybnetim sistemleri dahil olmak lizere proseslerinde riskli noktalari ve bu riskleri 6nlemek
yada gidermek icin olusturulan kontrol planlari gibi dokiimanlari,
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e Goriisiilebilecek sorumlularin bir listesi ve iletisim bilgileri,
e Ticaret Sicili Gazetesi’nin bir kopyasi,
e Faaliyet Belgesi,

Teklifin kabul edilmemesi halinde, Planlama Sorumlusu miisteri ile gériisiip nedenini arastirir.
Teklif kabul edilirse, s6zlesme TUNACERT Genel Miidiirii tarafindan imzalanir.

Onaylanmis belgelendirme s6zlesmesi, firmadan gelen resmi evraklar vs. Miisteri icin a¢ilan TUN
kodlu dosyada saklanmak lizere Planlama Sorumlusuna iletilir.

DENETIMIN PLANLANMASI SURECi:

Tetkik ekibinin secimi ve goreviendirmeler(27006 / 9.2.2madde)
Planlama sorumlusu, miisteri ile tarih, konaklama, ulasim vb. gibi organizasyonlari diizenler ve
denetimi gerceklestirecek heyeti belirler.

Denetim heyetinin _atanmasi: Planlama Sorumlusu, miisterinin basvuruda belirttigi bilgilere gére
belgelendirilecek kapsamda yeterliligi olan, bas denetci, denet¢i veya teknik uzmanlari belirler ve bu
kisilerle iletisime gegerek denetimin yapilacadi tarihte uygun olanlari denetim heyetine alir. Denetim
heyetinde goérev alacak kisilere, denetlenecek miisteri ile aralarindaki iliskiyi agikhiga kavusturmak
amaciyla FRM.61-Denetci Beyani formu firma sahibi(Murat Tuna icin ise) FRM.57 Denetci Beyan formu
(ist ydnetim)veya YSP iizerinden imzalatilir. Planlar, mail ile ya da telefon ile direk bilgilendirme yapilarak
miisteriye denetimden (Asama 1 ve Asama 2) en az 2 giin nce génderilir ve teyit alinir. Miisterinin hakli
gerekgelerini géstermesi halinde denetim heyetine itiraz etme hakki vardir. Bu durumda yeni heyet
belirlenir.

Tetkik ekibinin secimi ve gérevlendirmeler ISO/IEC 17021-1, Madde 9.2.2°nin gereklilikleri gegerlidir. Buna
ek olarak, asagida belirtilen gereklilikler ve kilavuz gecerlidir.

Denetim heyeti liyeleri denetimi gerceklestirirken su noktalara dikkat edilir:

e Miisteri kurulusun ydnetim sistemi ile ilgili yapisini, politikalarini, proseslerini, prosediirlerini,
kayitlarini ve ilgili dokiimanlarinin incelenmesini,

e Bunlarin amaglanan belgelendirme kapsaminin biitiin sartlarini kapsadidinin tayin edilmesini,

e Miisteri kurulusun yénetim sistemine giiven duyulmasina bir temel saglamak lizere, prosesler ve
prosediirlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve siirdiiriildiigiiniin belirlenmesini,

e Faaliyetlerin ve miisterinin politikalari, hedefleri ve amacglari (ilgili yénetim sistemi standardi ve
diger hiikiim ifade eden dokiimanlarla tutarli beklentiler) ile sonuglar arasindaki tutarsizliklarin
milisteriye bildirilmesini.

e Belgelendirmenin istendigi BGYS kapsamindaki belirli faaliyetler ve gerektiginde ilgili prosediirler
ve bunlarin potansiyel bilgi giivenligi riskleri hakkinda (bunu teknik uzmanlar saglayabilir) teknik
bilgiye sahip olmak;

e b) Saglikli bir BGYS belgelendirme tetkiki yiiriitmek icin, verilen BGYS’nin kapsami ve kurulus
biinyesindeki faaliyet, (iriin ve hizmetlerin bilgi giivenligi unsurlarinin yénetimi agisindan mlisterisini
yeterince anlamis olmak;

e c) Miisterinin BGYS’si icin gecerli olan yasal ve diizenleyici gereklilikler hakkinda uygun anlayisa
sahip olmak.
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Tetkik ekibi, kisinin ISO 27006- Madde 7.1.2.1°de belirtilen tiim kriterleri yerine getirmesi kosuluyla bir
kisiden olusabilir.( 1ISO 27006/7.1.2 & 7.1.2.1 maddelerin sartlari TLM.14 de ayrica belirtilmistir)

Tetkik plani ( 9.2.3)

Denetim heyetindeki bas denetci Asama 1 Denetim Planini hazirlar. Denetim plani hazirlanirken , sektér
kodlu denetgi-teknik uzman muhakkak denetimin gerceklestirilecegi kurulusun faaliyetlerine , prosesleriyle
iliskili standart maddelerini tetkik edecek sekilde planlama yapilmalidir Bas denetgi (planlama sorumlusu
tarafindan hazirlanip Belgelendirme Miidiirii tarafindan onaylanan ) belirlenen adam/ giin stiresini dikkate
alarak Asama 1 ve Asama 2 igin gerekli siireleri ve denetim tarihlerini 6ngérerek plana yazar. Denetim
planinda, ilgili prosesler,gériisiilecek béliim-unvan ve varsa gézlemci de belirtilmelidir.

Denetim plani hazirlanirken , belirlenen bilgi giivenligi kontrolleri dikkate alinir.
(ISO 27006/9.2.3.1 Madde)

Ag destekli tetkik teknikleri(1SO 27006/9.2.3.2 Madde)

Ag destekli tetkik tekniklerde , Uygunsa, tetkik plani, tetkik sirasinda kullanilacak ag destekli tetkik
tekniklerini tanimlanabilir.

Ag destekli tetkik teknikleri, érnek olarak, telekonferans, web toplantisi, interaktif web tabanli iletisim ve
BGYS dokiimanlarina ya da BGYS siireglerine uzaktan elektronik baglantiyi icerebilir. Bu tekniklerin odadi,
tetkikin etkinligini ve verimliligini arttirmak ve tetkik stirecinin biitiinliigiinii desteklemek olmalidir.

Tetkik zamanlamasi(9.2.3.3 Tetkik zamanlamasi)

TUNACERT'in, tetkiki yapilacak kurulusla kurulusun tam kapsaminin en iyi temsil edilebilecedi bir zamanda
tetkik yapma konusunda anlasma saglar .Bu degerlendirme uygun mevsim, ay, giin/tarih ve mesaileri
icerebilir. Bunun igin ilk 6nce telefon gériismesi yapilir , ya da mail ile uygun zaman karsilikl gériisiilerek
secilir.

9.3 iLK BELGELENDIRME SURECI (On Belgelendirme)

Asama 1 Denetimi: Asama 1 denetimi, miisterinin dokiimanlarinin gézden gecirilmesi igin olanak saglar.
Asama 1 denetiminin amaci miisterinin basvuru sirasinda verdigi bilgilerde ya da kurmus oldugu
ybnetim sistemindeki eksiklerin belirlenmesi ve denetimin miimkiin oldugu kadar saglam temellere
dayandirilarak yapilmasinin saglanmasidir. Bu asamada bas denetci miisterinin el kitabini, zorunlu
prosediirlerini ve organizasyon semasini inceleyerek asagidakileri belirler:
e Budokiimanlarin belgelendirme kapsamina uygun olup olmadigini,
e Sb6z konusu dokiimanlarin kurulan yénetim sistemi standardinin gerekliliklerini karsilayip
karsilamadigini,
e Yénetim sistemi kapsamini géz 6niinde bulundurarak asagidaki bilgilerin alinmasi
- Milisterinin sahasi/lari
- Prosesleri ve kullanilan ekipmanlar
- Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle coklu sahasi olan miisteriler igin)
- Yasal sartlar ve mevzuat sartlari
e Miisterinin yonetim sistemi standardina gére herhangi bir maddeyi hari¢ tutup tutmadigini not
eder.
e Miisterinin, organizasyonu, riski degerlendirmesi,
o lyilestirme sekilleri (belirlenmis kontrolleri icerecek sekilde),
e Bilgi giivenligi politika ve hedefleri,
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e BGYS’nin tasarimini yeterli sekilde anlasiimasi,
Asama 1 Denetim siliresi en fazla toplam denetim siiresinin %30’unu icerecek sekilde planlanir
Asama 1 denetiminde uygunsuzluk ¢ikmasi halinde rapor tutulup firmaya teslim edilir. Asama 2 tarihi
planlanan tarihten uzatilir, takip denetimi agiimaz.
Yénetim sistemi standardi ya da diger normatif dokiimanlar ¢ercevesinde miisterinin yénetim sistemi ve
saha faaliyetleri ile ilgili etkin bilgi edinilerek Asama 2 denetiminin planlanmasina odaklanilir.
Asama 1 tetkikinin amaci asagidakileri hususlari gergeklestirmektir:
a) Miisterinin yénetim sisteminde dokiimante edilmis bilgiyi g6zden gegirmek,
b) Miisteri mahallini ve sahaya 6zgii kosullari degerlendirmek ve Asama 2 tetkikine hazirligin
belirlenmesindeki miisterinin personeli ile miizakereleri yapmak,
¢) Miisterinin statiisiiniin g6zden gecirilmesi ve ézellikle temel performansin veya énemli hususlarin,
proseslerin, hedeflerin ve yénetim sisteminin ¢alismasinin tanimlanmasiyla ilgili standard sartlarini
anlamak,
d) Asagidakiler dahil yénetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde etmek:
- Miisterinin sahasi/sahalari,
- Prosesler ve kullanilan techizat,
- Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden fazla sahasi olan miisterilerde),
- Uygulanabilir durumsal ve diizenleyici sartlar,
e) Asama 2 tetkikine yénelik kaynak tahsisinin gézden gecirmek ve Asama 2 tetkikinin ayrintilari
lizerinde miisteri ile anlasmaya varmak,
f) Yénetim sistemi standardinin veya diger hiikiim ihtiva eden dokiimanlar baglaminda, miisterinin
ybnetim sisteminin ve saha operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlasiimasinin saglanmasiyla, Asama
2 tetkikinin planlanmasina odaklanmak,
g) ¢ tetkiklerin ve ydénetimin gézden gegirmesinin planlanip planlanmadigi ve gerceklestirilip
gergeklestiriimediginin dederlendirilmesi ve uygulanan yénetim sisteminin uygulama seviyesi ile
miisterinin Asama 2 tetkiki icin hazir olup olmadigini degerlendirmek.

Asama 1’in sonuglari yazili bir rapor haline getirilir. Tunacert’de rapor belge miidiirii ile birlikte teknik
kodda yetkin denetgi yada teknik uzmanla birlikte okunur. Asama 1'in sonuglari yazil bir raporda
belgelendirilecektir. Sertifikasyon kurulusu, asama 2'ye devam etmeye karar vermeden énce asama 1
denetim raporunu gézden gegirecek ve asama 2 denetim ekibi lyelerinin gerekli yeterliliGe sahip olup
olmadidini teyit edecektir; bu, asama 1 denetimini gergeklestiren ekibe liderlik eden denetgi tarafindan,
yeterli ve uygun gériiliirse yapilabilir. NOT Bagimsiz inceleme (yani denetime dahil olmayan sertifikasyon
kurulusundan bir kisi tarafindan), asama 2'ye devam edilip edilmeyecegine ve kiminle devam edilecegine
karar verirken séz konusu riskleri azaltmak icin bir 6nlemdir. Ancak, ayni hedefe ulasmak icin baska risk
azaltma énlemleri halihazirda mevcut olabilir.sama 1’in sonuglari yazili bir rapor haline getirilmelidir.
TUNACERT asama 2’ye ge¢meye karar vermeden énce ve eder yetkin ve uygunsa asama 1 tetkik ekibini
yeniden gérevlendirir. Tetkik ekibi secilirken asama 1 denetimine gitmeyen kisi bu incelemeyi yapacaktir.
(9.3.1.1)

Detayli inceleme igin gerekebilecek diger bilgi ve kayitlar hakkinda miisteriyi bilgilendirerek portala gerekli
yliklemenin saglanmasini saglar. Burada , miisteriye kullanici adi ve sifre verilir. Otomatik olarak , erisime
a¢ik dékiimanlar portala yiiklenir.

Bas Tetkikgi tarafindan Asama 1 Denetim Raporu’nda dokiimante edilir, miisteri icin ayrilan portala
yliklenerek miisterinin erisimine agik hale getirilir ya da denetim siireci bitince kargo ya da elden teslim
edilir.

Asama 1 tetkiklerine gére edger firmanin yukaridaki genel sartlari yerine getirdiginin teyidi alinirsa asama 2
tetkikine gegilebilir. 1. Asama ve 2. asama denetimleri arasindaki siirenin makul olarak 6 aydan daha uzun
olmamasi beklenir. Bu siirenin uzamasi halinde, asama 1 denetimi tekrarlanir. Tunacert,, asama 1 ve
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asama 2 arasindaki siireyi max. 3 ay tutar. miisteriden gecerli bir gerekce gelmesi ve bas denetginin de
tavsiyesi ile yazili tutanak alinip asama 1 ve asama 2 arasindaki siire bir 3 ay daha uzatilabilir. (toplamda
6 ayi gecmeyecek sekilde)

Yénetim sistemini etkileyecek herhangi bir 6nemli degisiklik olmasi halinde, TUNACERT asama 1 denetimini
tamamen ya da kismen tekrarlanmasina karar verebilir.

Asama 1 denetimi sonucunda kapsam degisikligi, miisterinin denetim heyetine itirazi, miisterinin altyapi
sikintilarinin olmasi, bilgi glivenliginin saglanamamasi vb. gibi durumlar ortaya ¢ikabilir ve bunlara gére
miisterinin Asama 2 denetimine hazirlanmasi igin gerekli siire belirlenir. Ayrica, 6zellikle Asama 1
milisterinin mahallinde yapildiginda, miisterinin basvuru formunda verdigi bilgilerden farkli nitelikte bir
isletme ile karsilasilabilir. Ornedin, miisterinin yénetim sisteminin olduk¢a karmasik yapida operasyonlari
ve bildirilenden daha fazla sayida ¢alisani icermesi, isletmenin biiyiikligi,bt karmasikligi, uygulanabilirlik
belgedeki farkliliklar vs. gibi bircok etkeni g6z 6niinde bulundurdugunda, bas denet¢i asama 2 icin daha
once belirlenen denetgi siiresinden daha farkli bir siire gerekecegine karar verebilir ve belgelendirme
miidiiriine haber verir. Bu durumda Asama 2 kesin tarihi belirlenir. Bas denet¢i Asama 1°in sonuglarini,
Asama 1 denetim raporuna kaydeder. Bu rapora gére, kapsam degisikligi yapiimasi gerekiyorsa (bas
denetci bu yénde bir tavsiyede bulunuyorsa) belirlenen yeni kapsama goére denetim heyeti atanir ve Asama
2 plani hazirlanir. Planda Asama 2 kesin tarihi de belirtilir.

Asama 1 denetimi sirasinda saptanabilecek uygunsuzluklar Asama 2’nin gergeklesmesine genel olarak
engel degildir ancak Asama 2 sirasinda 6nemli sikintilara sebep olacak uygunsuzluklar varsa éncelikle
milisterinin bu tiir uygunsuzluklari gidermesi gerekir.

Yeni denetim heyeti, yeni kapsam vs. gibi noktalarin miisterinin onayindan ge¢mesi gerekir. Asama 1
denetimi raporu ve Asama 2 plani miisteriyle karsilikli onaylandiktan sonra Asama 2 denetimine gecilir.

Asama 2 Denetimi: Asama 2 tetkikinin amaci, miisterinin yénetim sisteminin etkinligi déhil, uygulamayi
degerlendirmektir. Asama 2 tetkiki, miisterinin bitin sahasinda/sahalarinda yapiimalidir. TUNACERT ,
asama 1 tetkik raporundaki bulgulardan yola ¢cikarak asama 2’de uygulanacak tetkik icin plan hazirlar.
Asama 2 tetkiki en azindan asagidaki hususlari icermelidir:

a) Uygulanabilir yénetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarin sartlarina

uygunluk hakkindaki bilgi ve kanit,

b) Temel performans hedefleri ve amaclarina yénelik (uygulanabilir yénetim sistem standardi veya diger
hiikiim ifade eden dokiimanlardaki beklentilerle tutarli) performansin izlenmesi, él¢iilmesi, kayit altina
alinmasi ve gézden gecgirilmesi, bilgi giivenligi politikasi ve bilgi giivenligi hedefleri icin (ist yénetimin
liderligi ve katkisi(a)

¢) Miisterinin yénetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir statiisel, diizenleyici ve yapisal sartlarin
karsilanmasi ile ilgili performansi,

d) Miisteri proseslerinin operasyonel kontrolii,

e) I tetkik ve yénetimin gézden gegirilmesi,

f) Miisteri politikalarr icin yénetimin sorumlulugu.

g) ISO/IEC 27001’de listelenen dokiimantasyon gereklilikleri,(b)

bilgi giivenlidi ile alakali risklerin dederlendirilmesi ve dederlendirmelerin tekrarlandiginda tutarli, dogru ve
karsilastirilabilir sonuclar vermesi© , bilgi giivenligi risk dederlendirmesi ve risk iyilestirme siireclerine
dayali olarak kontrol ve kontrol hedefleri,(d)

h)Bilgi __giivenligi _performansinin _ve BGYS’nin __ etkinliginin _ bilgi _giivenligi _hedeflerine _gére
dederlendirilmesi,(e)

1) Tanimlanmis kontroller arasindaki uyum, Uygulanabilirlik Beyani ile bilgi glivenlidi risk dederlendirmesi
ve risk iyilestirme siireclerinin sonuclari ve bilgi giivenligi politikalari ve hedefleri,(f)
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i) Kontrol uyqulamalari (bkz. Ek D), ic ve dis baglam ve iliskili riskler, organizasyonun bilgi giivenligi
stirecleri ve kontrollerinin izlenmesi, élciimii ve analizini dikkate alarak, kontrollerin uyqulandidini ve etkin
oldugunu ve belirtilen bilgi giivenligi hedeflerini karsiladidini belirlemek, (g)
i) Ust yénetim kararlari ile bilgi giivenlik politika ve hedeflerine uyqunluklari icin BGYS programlarinin,
stireclerinin, yéntemlerinin, kayitlarinin ve ic tetkiklerinin yeniden incelenmesi seklindedir.(h)

TUNACERT denetim ekibi , ayni zamanda risk degerlendirme sirasinda kullaniimis olan
prosediirlerin saglikl ve dogru uygulanmis oldugunu saptar.( denetim raporlari)

Asama 1 Denetim Seti Denetim Sonrasi Planlama Sorumlularina iletilir. Sayet Kapsam, hari¢ tutma, saha
bilgileri, calisan sayisi, proseslerin karmasikligi, riskler , yasal gereksinimlerde degisiklikler var ise Asama 2
tarihi basta planlanan tarihe gére degistirilebilir. Asama 1 Denetiminde kararlastirilan Asama 2 tarihine
gore Planlama Sorumlusu yeni denet¢i heyetini ya da asama 1 denetim heyeti denetcilerini atar, Alinan
Denetim Seti Denetciye iletilir, Denet¢i Beyani Denetcilere imzalatilir, Plan ve Denetgi Bilgileri Miisteriye
onaylatilir. Itiraz halinde gerekli diizenlemeler yapilir. Asama 2 denetimi, miisterinin yénetim sisteminin
belgelendirilmenin yapilacagi standardin tim gerekliliklerine uygunlugunu degerlendirmek (izere,
KESINLIKLE miisteri mahallinde gerceklestirilir. A¢ilis toplantisi ile baslayan denetimde Asama 1 denetimi
bulgulari gézden gegirilerek belgelendirme kapsami mdisteri ile teyit edilir. Asama 2 planini dikkate
alinarak gergeklestirilen bu denetim sonucunda denetim heyetinin belirledigi uygunsuzluklar bas denetgi
tarafindan FRM.40-Miisteri Uygunsuzluk Bildirim Formu’ na yazilarak miisteriyle onaylanir.

Denetim raporlarinin miilkiyeti TUNACERT e aittir.

Tetkiklerin yapilmasi (I1SO 27006/9.4 Madde)
ISO/IEC 17021-1, Madde 9.4’teki gereklilikler gegerlidir. Buna ek olarak, asagida belirtilen gereklilikler ve
kilavuz da gecerlidir.

BGYS tetkikinin ézel unsurlari(ISO 27006/9.4.2 Madde)

Tetkik ekibi tarafindan temsil edilen TUNACERT asadidakileri saglar:

a) Miisteriden, BGYS kapsamindaki bilgi giivenligi ile iliskili risk degerlendirmesinin BGYS’nin isletimi igin
ilgili ve yeterli oldugunu kanitlamasini talep eder,

b) Miisterinin bilgi glivenligine iliskin risklerin tanimlanmasi, incelenmesi ve degerlendirilmesi icin olan
prosediirlerinin ve uygulanma sonuglarinin miisterinin politikasi, amacglari ve hedefleri ile uyumliu olup
olmadigini belirler.

Tunacert , ayni zamanda risk dederlendirme sirasinda kullanilmis olan prosediirlerin saghkli ve dogru
uygulanmis oldugunu saptar.

Acilis toplantisinin gerceklestirilmesi

Resmi agilis toplantisi, miisterinin (ist yénetimi ve tetkik edilecek fonksiyon ve proseslerin sorumlu uygun
personeli ile gergeklestirilir. Agilis toplantisinin amaci, tetkik faaliyetlerinin nasil gergeklestirilecegine dair
kisa bir agiklamanin saglanmasi olup genellikle tetkik ekibi lideri tarafindan yiiriitilir. Detay derecesi
milisterinin tetkik personeline asinaligi ile uyumlu olup asagidakiler dikkate alinir:

a) Katimcilarin gérevleri dahil tanitimi,

b) Belgelendirme kapsaminin teyit edilmesi,

c) Tetkik planinin teyit edilmesi (tetkikin tipi ve kapsami, amacglar ve kriterler dahil), herhangi bir degisiklik
ve kapanis toplantisinin tarih ve zamani, tetkik ekibi ve miisterinin yoénetim otoritesi arasindaki ara
goriismeler gibi miisteri ile ilgili diger diizenlemeler,

d) Tetkik ekibi ve miisteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyit edilmesi,

e) Tetkik ekibi tarafindan ihtiya¢ duyulan kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyit edilmesi
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f) Gizlilik ile ilgili konularin onaylanmasi,

g) Tetkik ekibi ile ilgili is gtivenligi, acil durum ve giivenlik prosediirlerinin teyit edilmesi,

h) Her bir rehber ve gézlemcinin durumu, gérevi ve kimliklerinin teyit edilmesi,

i) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflamasi dahil olmak lizere raporlama yéntemi,

j) Tetkikin zamanindan énce sona erdirme kosullari hakkinda bilgi verilmesi,

k) Tetkikten sorumlu belgelendirme kurulusunu temsil eden tetkik ekibi ve tetkik ekibi liderinin onayi ve
tetkik plani, tetkik faaliyetleri ve tetkik yollari da dahil olmak (izere tetkikin yiiriitiiimesi ve kontrolii,

1) Uygun olan énceki gézden gecirme veya tetkik bulgularinin durumunun onaylanmasi,

m) Orneklemeye dayal tetkik yapilmasi icin kullanilacak prosediirler ve yontemler,

n) Tetkik sirasinda kullanilacak olan dilin onaylanmasi,

o) Tetkik sirasinda, miisterinin tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir durumdan haberdar edileceginin teyit
edilmesi,

p) Miisteriye soru sormasi igin firsat verilmesi.

Denetim sirasindaki iletisim:

Denetim sirasinda ortaya ¢ikan kanitlar, denetim hedeflerine ulasilamayacadini yada orta veya yiiksek risk
(glivenlik vb.) teskil etmesi durumunda, bas denet¢i bu durumu miisteriye ve miimkiinse TUNACERT’e
rapor eder. Béyle bir durumda denetim planinin degistirilerek yeniden onaylanmasi, denetim hedeflerinin,
kapsaminin, denetim siiresinin veya sonucunun (TERMINATION) degistirilmesi gerekebilir. Bas denetgi ayni
zamanda TUNACERT’in alacadi faaliyet planinin sonuglarini da rapor etmelidir.

e Bas denet¢i saha denetiminde ortaya ¢ikan ve Miisterinin faaliyet alaninda talep ettigi degisiklikleri
gb6zden gecirir ve belgelendirme miidiiriinii bilgilendirir.

e Bas denetgi, gerekirse denetim ekibi ile periyodik olarak denetimin ilerleyisini degerlendirir ve bilgi
degisimini saglar.

e Bas denetci, miisteri ile periyodik olarak iletisim kurarak miisterinin sorularini ve denetimin ilerleyisini
degerlendirir.

e Kapanis toplantisindan énce, denetim ekibi denetim bulgularini ve denetim sirasinda alinan diger gerekli
bilgileri degerlendirerek, denetimin hedeflerine, denetim kriterlerine ve siniflandirilan uygunsuzluklara
karsi bir durum olup olmadigi gézden gecirilir

Gézetmenler ve Firma Temsilcileri :

e Denetim sirasinda, belgelendirme kurulusu tarafindan onaylanan gézetmenler denetimde yer alabilir.
Denetim ekibi gézetmenlerin denetime etki etmeyeceginden veya denetim siirecine ya da denetim
sonuclarina miidahale etmemesini saglar. Bu gézetmenler, miisterinin temsilcileri, danismanlar,
tercumanlar, akreditasyon kurumunun sahit denetimini gerceklestiren personel ya da baska gerekcelerle
bulunan kisiler olabilir. Denetim plani miisteriye en az iki giin 6nceden génderilerek onay alinir.

e Bas denet¢i tarafindan, firma temsilcilerinin sadece rehberlik etmesi denetime ve sonug¢larina miidahele
etmemesi saglanir.

Bilginin elde edilmesi ve dogrulanmasi

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (fonksiyonlar, faaliyetler ve
prosesler arasindaki arabirimler ile ilgili bilgiler dahil) uygun érneklemeler kullanilir ve tetkik kaniti olmasi
icin dogrulanir.
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Bilgi toplama yéntemi asagidakileri igerir ancak bunlarla sinirli degildir:
a) Gériismeler,

b) Proses ve faaliyetlerin g6zlemleri,

¢) Dokiimantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi.

Tetkik bulgularinin belirlenmesi ve kaydedilmesi
Uygunlugu ézetleyen ve uygunsuzlugu detaylandiran tetkik bulgulari, etkin bir belgelendirme karari
alabilmek ya da siirdiiriilebilir belgelendirmeyi sadlayabilmek igin tetkik raporlarina kaydedilir.

lyilestirme firsatlari bir yénetim sistemi belgelendirme diizeni sartlari tarafindan yasaklanmadigi

stirece, tanimlanabilir ve kaydedilebilir. Uygunsuzluk seklinde tespit edilen tetkik bulgulari, TUNACERT
DENETIM EKIBI tarafindan iyilestirme igin firsat olarak kaydedilemez.Bununla ilgili denetim ekibinden her
denetime gitmeden énce Denet¢i Beyani alinir.( FRM.61)

Belirli bir sarta gére tespit edilen uygunsuzluk bulgusu FRM.40 Miisteri Uygunsuzluk Bildirim Formu’na
kaydedilir. Uygunsuzluk tanimi, kanitiyla birlikte detayli olarak yazilir.

Uygunsuzluklar; uygunsuzluklarin anlasiimasini, kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek igcin miisteri
ile goriistliir. Ancak tetkikgi, uygunsuzluklarin nedenini veya bunlarin ¢éziimiinii énermez. Bunun igin
TUNACERT, denetcilerine belirli periyotlarla , uygunsuzluklarla ilgili egitim diizenler.

Tetkik ekibi lideri, tetkik kaniti veya bulgulari ile ilgili miisteri ve tetkik ekibi arasinda farklilasan gériisleri
¢c6zer ve ¢oziimlenmemis hususlar olursa denetim raporlari ile kayit altina alir.

Tetkik sonuglarinin hazirlanmasi

Tetkik ekibi liderinin sorumlulugu altinda, kapanis toplantisi 6ncesinde, tetkik ekibi:

a) Tetkik hedefleri ve kriterlerine karsi, tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgularini ve diger uygun

bilgileri ve varsa uygunsuzluklari gézden gegirir.

b) Tetkik prosesinin dogasinda var olan belirsizligi g6z 6niine alarak, tetkik sonuclari lizerinde

mutabik kalmaya ¢alisir,

c) Gerekli her tiirlii takip faaliyetlerinde anlasma saglar,

d) Tetkik programinin uygunlugunu onaylamali veya gelecekteki tetkiklerle ilgili istenen herhangi bir
degisikligi (6rnegin, belgelendirmenin kapsami, tetkik siiresi veya tarihi, gézetim sikligi, tetkik

ekibinin yeterliligi) tanimlar.

Kapanis toplantisi asagidaki unsurlari da icermelidir. Detay derecesi, miisterinin tetkik prosesine
farkindaligi ile uyumlu olmalidir:

a) Bir belirsizlik unsuru olarak taninan bir 6rnekleme bilgisine dayanarak toplanan tetkik kanitinin, bunun
getirdigi belirsizlik elemaninin miisteriye tavsiye olarak sunulmasi,

b) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflandirmasi da dahil, raporlama yéntemi ve siiresi,

c¢) Miisterinin belgelendirilme durumu ile ilgili herhangi bir sonug da dahil, uygunsuzluklarin ¢éziimlenmesi
icin TUNACERTIin ele alma prosesi,

d) Tetkik sirasinda tespit edilen herhangi bir uygunsuzlugu diizeltme ve diizeltici faaliyeti yapmak icin, bir
plan hazirlamasi icin miisteriye siire verilmesi,

e)TUNACERTIn tetkik sonrasi faaliyetleri,

f) Sikayetlerin ele alinmasi ve itiraz prosesleri hakkinda bilgiler.

Miisteriye soru sorma firsati verilir. Tetkik ekibi ve miisteri arasinda tetkik bulgulari veya sonuglari ile ilgili
farkli gériisler olursa tartisilir ve karara baglanir. Céziimlenmeyen farkl gériisler olursa kayit altina alinir
ve TUNACERT’ e rapor edilir.
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Asama 2 Denetimi sonrasinda Bas Denet¢i raporlarin, planlarin vb. tiim denetim setinin TUNACERT
PLANLAMA Sorumlusuna iletilmesini saglar. Planlama Sorumlusu tiim mdiisteri bilgilerini miisterinin
dosyasina takip, Belgelendirme Miidiiriine iletir.

Planlama Sorumlusu denetim setini FRM.140 DENETIM SETi KONTROL LISTESI’ni kullanarak kontrol eder.
Kontrol edilen denetim seti ile FRM.140 DENETIM SETi KONTROL LISTESi’ni imzalayarak Belgelendirme
Miidiirii ‘ne iletir. Belgelendirme Miidiirii ayni formu kullanarak denetim setini ikinci kez kontrol eder ve
formu imzalar. FRM.140 DENETIM SETi KONTROL LISTESI Denetim Setinin igine eklenerek TUNACERT
Belgelendirme Komitesi’ne iletilir.

TETKIK RAPORU_(ISO 27006/Madde9.4.3

TUNACERT her tetkik icin yazili bir rapor sunar. Tetkik ekibi iyilestirme firsatlarini tanimlayabilir, ancak
belirli ¢éziimleri tavsiye etmez. Tetkik raporunun miilkiyeti TUNACERT e aittir (Asama 1 tetkiki icin Asama
1 Tetkik Raporu, Asama 2 — gézetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri icinde Asama 2 Tetkik Raporu
kullanilir) Miisteriler raporlara , TUNACERT portalindan kendilerine verilen sifre ve kullanici adi ile
ulasabilmekte.

Tetkik raporunun miilkiyeti TUNACERT e aittir.Belgelendirme Teklifi ve Sézlesme ( FRM.16) madde 9 da
yer almaktadir.

Tetkik ekibi lideri, hazirlanmis olan tetkik raporundan ve igeriginden sorumlu oldugunu garanti eder. Tetkik
raporu, bildirilecek belgelendirme kararina imkan verebilecek tetkikin dogru, 6zlii ve net olmasini saglar ve
asadidakilerini igerir:

a)TUNACERT’ in kimlidi,

b) Miisteri ve miisteri yénetim temsilcisinin adi ve adresi,

¢) Tetkikin tipi (6rnegin baslangi¢, gézetim veya yeniden belgelendirme tetkiki),

d) Tetkik kriterleri,

e) Tetkikin hedefleri,

f) Tetkikin kapsami, ézellikle tetkik edilen kurulus organizasyon yapisi veya fonksiyonel birimlerin ya da
proseslerin tanimlanmasi ve tetkikin sliresi,

g) Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi tiyeleri ve beraberindeki kisilerin kimligi,

h) Tetkik faaliyetlerinin yapildigi (saha veya saha disi) yerler ve tarihleri,

i) Tetkik tipinin sartlari ile tutarli tetkik bulgulari, kanit ve sonuglari,

j) Tanimlanmissa, ¢6ziimlenmemis hususlar.

k)Varsa, en son tetkikten beri meydana gelen miisterinin y6netim sistemini etkileyen énemli degisiklikler,
1)Tetkikin uygun oldudu takdirde, birlesik, ortak veya entegre olmasi,

m) Tetkikin mevcut bilgilerin érneklemesi prosesi esas alinarak gerceklestigine dair ifade,

n) Tetkik ekibinin tavsiyesi,

o) Tetkik edilen miisterinin uygun sekilde, belgelendirme dokiimanlari ve markalarinin kullaniminin
kontrolii,

p) Daha énceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili uygulanabilir diizeltici faaliyetlerin etkinliginin
dogrulanmasi.

17021’ek olarak:

a)dokiiman gézden gegcirmenin 6zetini de iceren, tetkikin bir agiklamasi;

b) miisteri bilgi glivenligi risk analizinin belgelendirme tetkikine dair bir aciklama;

c) tetkik planindaki sapmalar (6r. planlanmis bazi faaliyetlere daha fazla ya da daha az zaman harcanmis
olunmasi);

d) BGYS’nin kapsami.
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Rapor asagidakileri de kapsar

a) Asagidakilerle ilgili kanitlarin bir 6zeti ile birlikte, yénetim sisteminin uygunlugu ve etkinligi ile ilgili
ifade:

- Yénetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen ¢iktilari karsilama yetenedi,

- ¢ tetkik ve yénetimin gézden gegirmesi prosesi,

b) Belgelendirme kapsaminin uygunlugu ile ilgili bir sonug,

c) Tetkik amacglarinin karsilandiginin teyidi.(denetim raporlari)

172021-1 Standardina ek olarak; (1SO 27006/9.4.3.2 Madde)

a) Izlenen énemli tetkik adimlari ve kullanilan yéntemler (Basvurunun gézden gegirilmesi paragraf 5);

b) Yapilan olumlu (6r. kayda deger 6zellikler) olumsuz (ér. ve potansiyel uygunsuzluklar) gézlemler;

¢) Miisterinin BGYS’nin uygunlugu hakkindaki yorumlar ile uygunsuzluklarin net agiklamalari,
Uygulanabilirlik Bildirgesi stiriimtiine yapilan atif ve uygulanabilir ise, miisterinin daha 6nceki
belgelendirme tetkiklerinin sonuglari ile ise yarayabilecek karsilastirmalar.

Raporlama icin ISO/IEC 17021-1, Madde 9.4.8’de belirtilen gerekliliklere ek olarak tetkik raporu
asagidakileri de kapsar:

-BGYS gereklilikleri ve BG kontrollerinin uygulanmasi ve etkinligine iliskin olumlu ya da olumsuz, en énemli
go6zlemlerin bir 6zeti;

-Miisterinin BGYS'nin belgelendirilip belgelendirilemeyecedine dair, destekleyici bilgiler ile verilecek tetkik
ekibi énerisi.

Uyqunsuzluklarin, ilk Belgelendirme Denetimlerinde ve DOF’lerin_dederlendirilmesi: Denetim heyetinin
bulgulari biiyiik ve kiigiik uygunsuzluklar ya da gézlemleri icerebilir. Belgelendirmeyle ilgili herhangi bir
kararin verilebilmesi icin miisterinin uygunsuzluklarini giderecek DOF’leri kurulusumuza bildirmesi ve bas
denetg¢inin bu DOF’lerin uygulamasinin uygunsuzluklarin kapatiimasi icin yeterli olduguna emin olmasi
gerekmektedir. Bu sebeple; miisteri éncelikle uygunsuzlugun kiiciik ya da biiyiik olmasina bakmaksizin
nedenlerini arastirmak tlizere bir kék neden analizi yapmalidir. Bu analize gére de yapilmasi gereken
diizeltme ya da DOF’leri belirleyip bir plan hazirlamalidir. Genel olarak; miisterinin uygunsuzluklari
gidermek icin uygulayacagi diizeltme veya diizeltici ve énleyici faaliyetlerin planini kurulusumuza
bildirmesi icin 15 giin; bu faaliyetlerin uygulanmasina dair delilleri kurulusumuza -denetim heyetinin bas
denetgisine ileterek- bildirmesi icin ise denetimin bitiminden itibaren en fazla 3ay siire verilir.

Uygunsuzluklar ele alinirken:

Kiiciik uyqunsuzluklar, bir takip denetimini gerektirmeden diizeltme ve DOF’ lerin planinin incelenmesi ile
degerlendirilebilir. Bir sonraki gézetim denetiminde de bu plan ile sunulan faaliyetlerin uygulamasi
degerlendirilmelidir. Bu sebeple bas denet¢i bu faaliyetlerin planini dedgerlendirip tavsiyesini denetim
raporuna aktarir.

Biiyiik uygunsuzluklar iki sekilde incelenir. Takip denetimi gerektirenler ve gerektirmeyenler. Takip
denetimi gerektirmeyenler, diizeltici faaliyetlere iliskin DOF planlarinin ve objektif kanitlarin incelenmesi ile
degerlendirilir. Uygunsuzluklar kapatiimadan belgelendirme karari alinmaz. Takip denetimi gerekiyorsa,
denetim tamamlanmadan belgelendirmeye dair herhangi bir karar verilemez. Ayni sekilde, uygunsuzluklar
kapatiilmadan belgelendirme karari alinmaz. Uygunsuzlugun takip denetimi gerektirip gerektirmeyecegi
Bas Denetgi’nin kararina baghdir. Dokiiman inceleme ile kapatilamayacak uygunsuzluklar igin takip
denetimi karari alinir. Bu durumda, faaliyetlerin uygulamasina dair objektif delillerin kurulusumuza
bildirilmesi ve takip denetimin gergeklestirilmesi icin gerekli siire yine en ge¢ 6 aydir. TUNACERT igin bu
stire 3 aydir. TUNACERT eder diizeltmelerin ve diizeltici faaliyetlerin uygulamalarini asama 2°den sonraki 6
ay icerisinde dogrulayamaz ise, baska bir asama 2 denetimi yapmasi gerekebilir. Takip denetiminde
uygunsuzluklarin giderilmedigi ya da yeni uygunsuzluklarin olustugu gériiliirse ya da kii¢lik uygunsuzluk
cikarsa ve uygulanan DOF’ ler bas denetgi tarafindan yeterli ve etkin bulunmazsa miisterinin basvurusu

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.20/30.11.2024/01.01.2021-02
Sayfa 15/29



TUNACERT

2 RAR . -
LA\ AVAYAY 52 BGYS BELGELENDIRME PROSEDURU

askiya alinir ve bir 3 ay sonra tekrar takip denetimi yapilir. Bu takip denetiminde de uygunsuzluklarin
giderilmedidi gériiliirse belgelendirme geri gekilir ve miisterinin tekrar basvurmasi gerekir. Bas denetgi
DOF’ lerin yeterli ve etkili uygulandigini objektif delillere dayandirarak dogrulayabiliyorsa belgelendirmeye
dair tavsiyesini Asama 2 denetimi raporuna yazarak belirtir ve denetim dosyasini son haline getirerek
Planlama Sorumlusu’na iletir. Ayni zamanda Bas Denet¢i FRM.40 Miisteri Uygunsuzluk Bildirim Formu’nu
kullanarak uygunsuzluga iliskin diizeltmeyi ya da diizeltici faaliyeti inceler, kabul eder ve dogrulayarak
kapatir. Planlama sorumlusu denetginin onayladigi uygunsuzluk formlarini miisteriye iletir.(Fax, mail vb.)

Belgelendirme karari ( 1ISO 27006 / 9.5 Madde)

Teknik gézden gecirme: Belgelendirme Miidiirii Miisteri dosyasinda eksik tespit ederse
toparlamasi icin Planlama Sorumlusuna iletir.Planlama sorumlusu olmadigi durumlarda , kendisi eksikler
icin bas denetci ile mail yolu ile iletisime gecer. Uygunsuzlar ve eksikleri tam olan dosya Belgelendirme
Miidiiriine Taseron(olmasi halinde) TUNACERT Planlama Sorumlulari tarafindan iletilir.

-Belgelendirme karari:

TUNACERT de, belgeyi verme veya reddetme, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya

daraltilmasi, belgenin askiya alinmasi veya geri cekilmesi, belgelendirmenin iptali veya yenilenmesi
kararlarini veren kisiler , tetkikleri yapanlardan farklidirlar . TUNACERT , belgeyi verme veya reddetme,
belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi, belgenin askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesi,
belgelendirmenin iptali veya yenilenmesi kararlarini veren kisilerin veya komitelerin tetkikleri yapanlardan
farkli olmalarini YSP programi ile giivence altina alir. TUNACERT’ in belgelendirme siirecindeki
faaliyetlerine dair tiim kararlari Belgelendirme Komitesi verir. Belgelendirme Komitesi’nde denetimin
kapsamina uygun EA kodunda bir uzman bulunur. Komite Baskani 6nce , kodu tutuyor ise ve denetime
gitmemis ise YSP lizerinden teknik inceleme yapar ,uygun ise karar alma YSP (izerinden yapilir.Karar olumlu
ise belge basilir.Bu rarda ID nolar ve erisimler belge miidiirii tarafindan “mesajlar” béliimiinden de yapilir.
Tunacert ‘de YSprograminda denetime giden denet¢i otomatik olarak karar almaya atanamaz. YSP
programinda denetime giren tetkik dyeleri, karar komitesine otomatik olarak atanamazlar. Belgelendirme
karari vermek lizere atanan kisi/ kisiler uygun yeterlilige sahip olmalidir. YSP na teknik kodlari girildigi igin
denetime atanana ve karar komitesinde gérev alan denetgiler bu kodlardan segilir.

TUNACERT ‘de , tetkik ekibi tarafindan saglanan belgelendirme tetkiki raporundaki belgelendirmeTiim
LST.61 tavsiyesi belgelendirme komitesi tarafindan dikkate alinir. Belgelendirme komitesindeki kisiler ,
normal durumlarda tetkik ekibinin olumsuz énerisini bozmamasi tavsiye edilir. Boéyle bir durum meydana
gelirse, 6nerinin bozulmasinin nedenini kanitlarla kayit altina alinir.

TUNACERT tarafindan belgelendirme karari vermek iizere atanan kisi/kisiler , belgelendirme kurulusu
veya belgelendirme kurulusunun organizasyonel kontrolii altinda olan bir kurulusta ¢alisan ya da bunlarla
kanuni baglayici diizenleme ile baglidir. Tunacert , bu durumda FRM.24 - Komite Uyeleri Hizmet
Sézlesmesi’ni imzalatir.

(Belgelendirme miidiirii komite baskani olup denetime gittigi denetimler icin karar alamaz. Yerine vekalet
eden bakar.) On kontrol sonucu , bir eksiklik yoksa dosya belgelendirme komitesine sunulur. Bir eksiklik
varsa planlama sorumlusuna dosya geri verilip eksiklerin tamamlanmasi istenir. Komite baskani denetim
dosyasini ve raporunu Teknik (-Komite) Gézden Gecirme Soru Listesi’ne (LST.07) gére gézden gegirir. (Bkz.
GT.01- Belgelendirme Komitesi Gérev Tanimi). Bu siire¢ , Belgelendirme Miidiirii ile birlikte ilgili kodda
yetkinligi olan denetg¢i ya da teknik uzman ile birlikte yiiriitiiliir. Belgelendirme kararini verecek olan kisiler
ya da komitelerin, normal durumlarda tetkik ekibinin olumsuz énerisini bozmamasi tavsiye edilir. Béyle bir
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durum meydana gelirse, belgelendirme kurulusu énerinin bozulmasinin nedenini belgelendirerek destekler.
Her karar alma éncesi, komdiite lyelerine , FRM.61 Denetg¢i Bayani imzalatilir.

Belgelendirme komitesi miisterinin dosyasini inceleyerek belgelendirmeye dair kararini verir. Bu
karar verilirken , belgelendirme tetkiki raporundaki belgelendirme tavsiyesi temel alinir. Yénetimin gézden
gecirmeleri ve i¢c BGYS tetkikleri icin gerekli diizenlemelerin uygulandidi, etkin oldugu ve siirdiiriilecegini
ispatlayacak kanitlar olmadan miisteriye belgelendirme yapiimamalidir.

FRM.28 Belgelendirme Komitesi Toplanti Raporu ile kayit altina alir. FRM.18-Miisteri Dosyasi
Sonug¢ Formu’ ile miisteri belge karari sonuglandirilmis olur. Belgelendirme Komitesi, tespit edilmis olan
kiigiik ve biyiik uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi garanti altina alinmadan, belgelendirme karari
almaz. ilk Belgelendirme ve yeniden belgelendirme karari verildiginde miisterinin belgelendirme siireci
belgelendirme komitesinin kararini verdigi giinden itibaren 3 yil igindir ve yénetim sisteminin uygunlugunu
onaylayan sertifika bu 3 yil icin gecerlidir.

Tunacert de sirket sahibi karar alma siirecinde yer almaz. YSP tarafindan otomatik olarak
atanamaz.

Belgelendirme kararini verecek olan kisiler ya da komitelerin, normal durumlarda tetkik ekibinin
olumsuz énerisini bozmamasi tavsiye edilir. Béyle bir durum meydana gelirse, TUNACERT, énerinin
bozulmasinin nedenini belgelendirerek destekler.

Yénetimin gézden gegirmeleri ve i¢ BGYS tetkikleri icin gerekli diizenlemelerin uygulandidi, etkin
oldugu ve siirdiiriilecegini ispatlayacak kanitlar olmadan miisteriye belgelendirme verilmez.

Denetim raporlari , planlama ya da yénetim temsilcisi tarafindan miisterilere kullanici adi ve sifre
hatirlatmasi yaparak , planlama sorumlusu ya da yénetim temsilcisi tarafindan portala yiiklenir ve miisteri
erisimine ag¢ik tutulur. Tunacert, karar ile ilgili her detayi kayit altina alir ve saklar.

BELGELENDIRME SURECINiIN TAMAMLANMASI:

Belgelendirme Miidiirii teyit edilmis belgelendirme kapsamini ve diger gerekli bilgileri iceren
Miisteri Dosyasi Sonu¢ Formu’ nun (FRM.18) inceleyerek belgenin basiimasi kararini verir ve faturanin
hazirlanmasini saglar. Belgenin basiimasi icin planlama departmanina firma bilgisini belgelendirme
mddiirii iletir. Bazi durumlarda sertifikayi belgelendirme miidiirii de basabilir veya belgeler elektronik imza
ile Belgelendirme Miidiirii tarafindan basilarak miisteri portalindaki “sertifikalar” modiiliine ekleneip mail
ile firma bilgilenidirilir. Eger belge, sertifika kagidina basilmis ise , kagida Basilan belgelerin bir kopyasi
Miisteri dosyasina takip muhafaza edililir ve sertifika klasériinde saklanir. Eger elektronik olarak
basiimissa, sertifika klasériinde tutulur.

Belgelendirme Miidiirii FRM.99 Denetim Programi formunun uygunlugunu ve sonraki yillarda
gerceklestirilecek denetimlerde gerekli olabilecek degdisikliklerin tanimlanip tanimlanmadigini kontrol eder.
Ornedin; belgelendirme kapsami, denetim siiresi ya da tarihleri, gézetim denetimlerinin sikhi§i, denetim
ekibinin yetkinligi.

Diizenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

TUNACERT’ in unvani ve tam adresi, belgelendirme markasi, akreditasyon markasi,
e Miisterinin adl,
e Miisterinin merkez ve/veya belgelendirilen tesisinin tam adresi,

e Belgelendirme karar tarihi ve gecerlilik siiresi, yeniden belgelendirme ya da kapsam degisikligi
yapilmissa bunlara iliskin tarihler, yanina “/” isareti ile belgenin basim numarasi.

e Belge numarasi,
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e Belgelendirme kapsami (Uriin, proses veya hizmet kategorileri) Sertifikasyon kapsaminda
tanimlanan faaliyetler, siirecler, iriinler ve hizmetler, son (riiniin gida giivenligi lizerinde bir etkiye
sahip oldugu siirece TUNACERT bu faaliyetleri, siiregleri, (iriinleri veya hizmetleri sertifikasyon kapsami
disinda tutmaz.

e Yinetim sisteminin belgelendirildigi sistem standart(lar)i ve/veya diger standart ézelligindeki
dokiimanlarin ad.

e Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanir. Belgelendirme dokiimanlarinda Uygulanabilirlik
Beyani’nin siiriim bilgisi de mevcuttur.

Belge iizerine ayrica yazilacak tarihler ve siireleri:
e Tescil Tarihi: Buraya Belgelendirme Komitesi Karar tarihi yazilir.

e Yeniden Basim Tarihi: Kapsam genisletme, adres degisikligi, unvan degisikligi vb. nedenle verilen bir
sertifika tekrar basilir ise buraya yazilir. Tarihin yanina “/” isareti ile belgenin kaginci kez basildigini
belirten basim numarasi

e Gecerlilik Tarihi: Buraya Belgelendirme Komitesi Karar tarihinden sonraki 364. giin yazilir ve ara
denetimde belge siirdiiriiliir ise bu siire 365 giin uzatilr.

e Belge periyodu

Belge 3 yil gegerli olmak kaydi ile 1 yillik basilir.

- Her gézetim tetkikinden sonra gézetim denetimleri basarili sonuglanmis ise tekrar basilir.

Belgelendirme kararinin alindidi tarih belge yayin tarihidir.(tescil tarihi)

- Sertifikalar Genel Miidiir veya Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanir.

Cok isletmeli kuruluslarin her subesi icin ayri birer sertifika diizenlenir. Merkez ofis ve iiretim
sahasinda gercgeklestirilen faaliyetler ise belge lizerinde ayri ayri belirtilir. Miisteri talebine gére belge
Tiirkce disindaki dillerde de diizenlenebilir.

Sekretarya fatura, belge, TLM.02-Logo ve Belge Kullanim Talimati, bayrak vs gibi dokiimanlari
icerecek sertifika kutusunu hazirlayarak kontrol eder. Teslimat siireci PD.13-Uriin Muhafazasi Prosediirii’
nde anlatiimistir.

Belgenin devami ( 1SO 27001/Madde 9.6.1)

Asadidakilerin olmasi sartiyla, TUNACERT , ilave badimsiz gézden gecirme ve karar olmadan, tetkik
ekibi liderinin olumlu sonucunu esas alarak miisterinin belgesinin devamina karar verebilir:

a) Herhangi bir majér uygunsuzluk veya belgenin askiya alinmasi veya geri cekilmesine sebep
olabilecek bir durumda, TUNACERT ‘in  belgenin devamina karar vermesini tayin igin tetkiki
gerceklestirenden farkli yeterli personel (bk. Madde 7.2.8) tarafindan bir gézden gegirmeyi baslatmas
lihtiyacini tetkik ekibi liderinin belgelendirme kurulusuna rapor etmesini gerektiren bir sisteme sahiptir.

b) Belgelendirme faaliyetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirilecedini teyit etmek icin TUNACERT'in
kendi gézetim faaliyetlerini izleyebilmesi icin yeterli personel mevcuttur. Karar alma siirecindeki faaliyetler
uygulanir.
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GOZETIM DENETIMI SURECI: (ISO 27006/9.6.2 Madde)

Planlama sorumlusu veya belgelendirme milidiirii (yénetim temsilcisi.)’ne her gece saat 02:00de
denetim siiresi yaklasan firmalarin listesinin bildirimi mail yolu ile gelir. YSP programi denetim siiresi
yaklasan firmalari 2 ay énceden mail yolu ile uyari vermekte. Ayrica taseron kuruluslarin(olmasi halinde
suanda yok) miisterilerinin de aylik kontroliinii yapip taseron planlama sorumlulari ile koordine eder.
Gozetim denetimi yapilacak miisteri ile denetimlerin yapilmasi gereken tarihten bir ay ile bir hafta
arasinda , énce FRM.17-Yillik Denetim Bilgi Formu ile FRM.144 Gézetim Denetimi Bilgi Formu nu
géndererek iletisime gecer(sekreter yada planlama sorumlusu ya da ydénetim temsilcisi.).. FRM.144
Gozetim Denetimi Bilgi Formu’nu planlama departmanina iletir, planlama sorumlusu miisteri kurulustan
gelen degisiklik bilgilerini kaydeder. Denetim siiresini etkileyebilecek ¢alisan sayisi, yeni saha ve subelerin
varligi,risklerin islenmesi , Uygulanabilirlik bildirgesi , varliklarin envanteri vb. gibi durumlarda, yeniden
g6zden gecirme yapilarak gézetim denetimi bu bilgiler 1siginda planlanir.

Denetim ekibi belirlendikten sonra planlama sorumlusu bas denetgiye FRM.99 Denetim programi formu ile
birlikte miisteri kurulusa ait 6nceki denetim raporlarini ve uygunsuzluklarin kopyalarini verir.

Gézetim tetkikleri, yeniden belgelendirme yili hari¢ her takvim yilinda bir kez yapilmalidir. ilk
belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gézetim tetkiki, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi
gecmemelidir.

Bu siire miicbir sebeplerle olmak kaydiyla en fazla 3 ay icin uzatilabilir. Miicbir sebep niteligindeki olaylar
deprem, sel, yangin, kasirga, ihtilal, savas, genel grev, ekonomik krizdir. Bu siirenin asiilmasi halinde ise
miisterinin belgelendirmesi geri ¢ekilir ve kendilerinden belgelerini kurulusumuza géndermeleri istenir-
Ertelenme halinde, ertelemenin gerekgeleri FRM.99 Denetim Programi Formu ile kayit altina alinmalidir.
Bu gerekgeler arasinda; merkez ofisin tasinmasi, kritik personelin denetimde hakli gerekgelerle
bulunamamasi (ciddi saghk sorunlari, adli sorunlar), gegici siireli/mevsimsel iretimin durdurulmasi yer
alabilir. Faal santiyesi olmayan firmalar icin merkez ofis ve santiye denetimleri farkli tarihlerde
gerceklestirilebilir. 2. G6zetim denetimi, 1. Gézetim denetiminin son giiniinden itibaren, 364 glin icerisinde
gerceklestirilir.

Ayrica belgelendirmesi geri ¢ekilen miisteri, bu prosediiriin 4.1.8 maddesinde de anlatildigi lizere
belgelendirme ile ilgili her tiirlii faaliyetini ve reklam islerini durdurmak zorundadir. Aksi halde TUNACERT
yasal yollara basvurur. Miisteri bu siireyi astiktan sonra, yine belgelendirme hizmeti almak isterse, ilk
belgelendirme siireci yiiriitiiliir. Belgesi iptal olacak miisteriye, Miisteri Temsilcisi tarafindan belgesinin
iptal edilecegine iliskin bilgi yazili olarak iletilir. Miisteriden belgesinin iptalini onayladigina dair yazil
beyan alinir. Miisteri temsilcisi, Miisteriden alinan yazili beyani Belgelendirme Miidiiriine iletir.
Belgelendirme Miidiirii ilk Komitede Belge Iptalini saglar. Miisteriye belgenin iptal edildigine dair Belge
Glinceligi Formu génderilir.

Miisteri gbézetim denetimin tarihini onayliyorsa, FRM.17-Gézetim Denetimi Bilgi Formu’ndaki onay
béliimiini yetkili kisiye kaseletip imzalatarak kurulusumuza geri génderir. Miisteri Temsilcisi onaylanmis
formun bir kopyasini Belgelendirme Miidiirii’ne iletir. Bu asamadan sonra denetimin planlanmasi,
gercgeklestirilmesi ve tamamlanmasi madde 4.1.3, 4.1.4 ve 4.1.5’teki gibi isler ancak; gézetim denetiminde
sadece Asama 2 denetimi yapilmasi yeterlidir. Gézetim denetimi periyodik olarak yapilacak bir saha
denetimi olmakla birlikte biitiin sistemin denetimini gerekli kilmamaktadir.

Ayrica, belgelendirilmis ydnetim sisteminin, yeniden belgelendirme denetimleri arasindaki siirede,
bagh oldugu standardin gerekliliklerini karsilayip karsilamadigina emin olmak icin gézetim denetimleri
birbirini (1. ve 2. gézetimler) tamamlayacak sekilde planlanmalidir.

Goézetim tetkikleri saha tetkikleridir, ancak biitiin sistemin tetkikini gerekli kilmamaktadir ve diger gézetim
tetkikleriyle  birlikte, belgelendirme kurulusunun, yeniden belgelendirme tetkikleri arasinda,
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belgelendirilmis ydnetim sisteminin sartlarinin gergeklestirmesine iliskin gilivenin siirdiiriilmesini
saglayacak sekilde planlanmalidir. ilgili yénetim sistem standardlari igcin gézetim tetkikleri en azindan
asadidakileri icermelidir:

a) l¢ tetkikleri ve yénetimin gézden gecirmesini, gegirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendirilmis miisterinin amaglarinin gerceklestirmesi ve ilgili yénetim sisteminin/sistemlerinin
amaglari bakimindan y6énetim sisteminin etkinligini,

e) Siirekli iyilestirmeyi amaglayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

f) Operasyonel kontroliin siirdiiriildiigiind,

g) Degisikliklerin g6zden gecgirilmesini,

Yukaridaki gerekliliklere ilaveten ; G6zetim tetkikleri asgari asagidakileri kapsamalidir:

a) bilgi glivenligi risk degerlendirme ve kontroliin siirdiiriilmesi, i¢c BGYS tetkikleri, yénetim gézden
gecirmesi ve dlizeltici eylemler gibi sistem devamliliginin unsurlari;

b) BGYS standardi ISO/IEC 27001’in gerektirdigi sekilde dis taraflardan gelen iletisimler ve belgelendirme
icin gerekli olan diger dokiimanlar;

c) belgelenmis sistemdeki dedisiklikler;

d) degisime tabi alanlar;

e) secilmis ISO/IEC 27001 gereklilikleri;

f) uygun oldugunda secilen diger alanlar.

Raporlamada her yénetim sistemiyle ilgili hususlarin agik¢a belirtmesi sarti ile gbzetim tetkikleri baska
ybnetim sistemlerinin tetkikleriyle birlikte yapilabilir.

Gozetim raporu 6zellikle daha 6nceden belirlenmis uyusmazliklarin giderilmis oldugu bilgisi ile SoA'nin

( Orn:27001 EK-A) giincel siiriimiinii ve énceki tetkikten sonra yapilmis 6nemli dedisiklikleri icerir.

Gozetim tetkikleri sirasinda belgelendirme kurulusu, kendisine iletilmis itiraz ve sikdyetlerin kayitlarini ve
eger belgelendirme yeterlilikleriyle bir uyusmazhk ya da yeterlilikleri karsilamayan bir durum ortaya
cikarsa, milisterinin kendi BGYS’sini ve yéntemlerini inceledigini ve uygun diizeltici eylemleri yaptigini
kontrol eder. TUNACERT , kapanis toplkantilarinda itiraz ve sikayet ile ilgili bilgileri web sitesinden ulasma
kosullarini aciklayarak, miisteriyi bilgilendirir.

Goézetim denetiminde denetim heyeti uygunsuzluk tespit ederse, uygunsuzluklar ilk belgelendirme
stirecindeki gibi degerlendirilir. Bliyiik uygunsuzluklar takip denetimi yapilmasini gerektirebilir. Takip
denetiminde uygunsuzluklarin giderilmedigi goériiliirse belgelendirilme 3 aylik bir siire icin askiya alnir;
askiya alma siirecinde yeni uygunsuzluk goriiliirse belgelendirme geri ¢ekilir. Gézetim denetimlerinde
biiyiik ve kii¢lik uygunsuzluklarin kapatilmasi 3 ay igerisinde yapilmalidir. Uygunsuzluklar kapatiimadigi
taktirde belge askiya alinir uygunsuzluklarin kapatilmasi icin 6 ay siire verilir, kapatiimadigi taktirde
belgelendirme geri cekilir.

Belgelendirmenin siirdiiriilebilmesi ayni ilk belgelendirme siirecinde oldugu gibi biyiik
uygunsuzluklarin kapatilmasi ile miimkiindiir. Gézetim denetimi dosyas! da ilk belgelendirme siirecinde
oldugu gibi Belgelendirme Komitesi tarafindan Belgelendirme Komitesi Soru Listesi (LST.08) ile incelenmeli
ve belgelendirmeye dair karar belirtilmelidir.

Belgelendirme komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin verilmesinden sonra yeni
belge diizenlenir. Yeni belgede ilk belge diizenleme tarihi de belirtilir. Bu yeni belgenin gecgerlilik siiresi
yeniden belgelendirme kararinin alindigi giinden itibaren 3 yildir.

-GOZETIM FAALIYETLERI:

TUNACERT , gb6zetim faaliyetlerini, yénetim sisteminin kapsaminda yer alan saha ve fonksiyonlarin
temsilini diizenli araliklarla, belgelendirilmis miisteri ve yénetim sistemindeki degisiklikleri dikkate alarak
gerceklestirmektedir.  Gézetim  faaliyetleri,  belgelendirilmis  miisterinin  yénetim  sisteminin,
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belgelendirmenin saglandigi standardin belirlenmis sartlarini saglamasinin sahada tetkikini igerir. Gbzetim
faaliyetleri asagidakileri de igerir:

a) Belgelendirme hususlarinda, belgelendirme kurulusunun belgelendirilmis kurulusa yénelttigi sorular,
b) Belgelendirilmis kurulusun islemlerinde belge ile ilgili ifadeler (6rnegin, promosyon malzemeleri,
internet sayfasi),

c) Belgelendirilmis miisteriden dokiimante edilmis bilgi verme istekleri (kagit veya elektronik ortamda),
d) Belgelendirilmis miisterinin performansinin izlenmesi igin diger araglar.

Ayrica,

Asgari olarak, belgelendirme kurulusu tarafindan yapilacak her gézetim asagidakileri

go6zden gecgirmelidir:

a) miisterinin bilgi giivenligi politikasi amaglarina ulasmayi géz éniinde bulunduracak sekilde, BGYS’nin
etkinligini;

b) ilgili bilgi glivenligi mevzuati ve diizenlemeleri agisinda diizenli degerlendirme ve uyum gézden
gecirmeleri icin prosediirlerin isleyisini;

c) belirlenmis kontrollerde yapilan dedisiklikleri ve sonucunda SoA'da olusan dedisiklikleri;

d) tetkik programina gére kontrollerin uygulanmasini ve etkinligini.

4.1.7- YENIDEN BELGELENDIRME DENETiMi SURECI: (9.6.3)

Yeniden belgelendirme denetimi, 3 yillik belgelendirme déngiisii sona eren miisterilerin, istemeleri
halinde, yénetim sistemlerinin tekrar belgelendirilmesi icin yapilir. YSprogrami ilizerinden denetim siiresi
yaklasan firmalar 2 ay 6ncesinden mail yolu ile belgelendirme miidiiriine gelir. Planlama sorumlusu ,
Yeniden belgelendirme denetimi yapilacak miisteri ile denetimlerin yapilmasi gereken siireden 2 ay énce
FRM.17-Yillik Denetim Bilgi Formu’nu géndererek iletisime geger. Formun onaylanmasi halinde,
miisteriden FRM.190 BGYS Basvuru Formu’nu yeniden doldurmasi talep edilir. Béylece firmada son 1 yil
icerisinde gerceklesmis olan degisikliklerin bilgisi alinir. FRM.190 BGYS Basvuru Formu planlama
departmanina iletilir, planlama sorumlusu miisteri kurulustan gelen degisiklik bilgilerini kaydeder. Denetim
stiresini etkileyebilecek sartlar, yeniden gézden gecirme yapilarak yeniden belgelendirme denetimi bu
bilgiler isiginda planlanir.

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

a) lc ve dis kaynakli degisiklikler isiGinda, kendi biitiinliigii icerisinde yénetim sisteminin
etkililigi ve belgelendirme kapsami ile siirdiiriilebilir ilgisi ve uygulanabilirligi,

b) Toplam performansi arttirmak igin yénetim sisteminin etkililigi ve iyilestirmesini stirdiirmeye
yénelik gésterilmis taahhit,

¢) Belgelendirilmis yénetim sisteminin ¢alismasinin kurulusun politikasi ve hedeflerinin
gerceklestirilmesine katki saglama durumu.

TUNACERT , belgeyi yenileme hakkindaki kararlarini, yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin gdézden gegirilmesine ve belge kullanicilarindan alinan
sikayetlere dayanarak veriR.

Yeniden belgelendirme denetiminde Asama 1 denetimi zorunlu olmayip asagidaki durumlarda
ihtiya¢ duyulur:

e Yénetim sisteminde,

o Miisteride,
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e Yénetim sisteminin ¢alistigi kapsamda (mevzuat degisiklikleri, diizenleyici dokiimanlarda
degisiklik vb. gibi) belirgin degisiklikler olmasi.

Bunun icin, miisterinin s6z konusu degisiklikleri kurulusumuza bildirmesi gerekir. Ayrica bir 6n
inceleme yapilmasi amaciyla miisteriden asagidaki dokiimanlar istenir:
e YS programinda , kendileri icin agilan béliimlere giincel dékiimanlari yiiklemesi.

Diizeltici eylemi uygulanmasi igin verilecek siire, uygunsuzlugun énem derecesi ve iliskili bilgi
glivenligi riskiyle tutarl olmalidir.

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 diizenleme tarihi de belirtilir. Bu yeni belgenin gecerlilik siiresi yeniden
belgelendirme kararinin alindidi giinden itibaren 3 yildir.

4.1.7.1 Belge yenileme faaliyetleri, mevcut belgelendirmenin siiresi dolmadan tamamlandidinda,
yeni belgelendirmenin siiresinin dolmasindansa, mevcut belgelendirmenin sona erme siiresi esas alinir.
Yeni belge (izerindeki tarih, yeniden belgelendirme karariyla ayni giin veya sonraki bir tarih olmalidir.
(karardan énce bir tarih olamaz.)

4.1.7.2 Belgelendirmenin siiresi dolduktan yeniden belgelendirme tetkiki tamamlanmamissa veya
herhangi bir majér uygunsuzluga iliskin diizeltmeler ve diizeltici faaliyetlerin uygulandigini
dogrulayamazsa, bu durumda yeniden belgelendirme tavsiye edilmez ve belgelendirmenin gegerliligi
uzatilmaz. Miisteri bu konuda bilgilendirilir ve sonuglar agiklanir.

4.1.7.3 Yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi kosuluyla belgelendirme siiresinin
dolmasindan sonra 6 ay icerisinde belgelendirmeyi aktif hale getirebilir. Aksi takdirde en azindan bir
asama 2 denetimi yiiriitiilmelidir. Belge lizerindeki yiiriirliik tarihi, belgelendirme kararinin alindigi tarih
veya sonrasindaki bir tarih olmalidir ve belgenin sona erme tarihinde, énceki belgelendirme ¢evrimi esas
alinmalidir.

Normal Durum:

Belge yenileme denetimi belge gecerlilik tarihinden 6nde tamamlanmistir.

Belgelendirme karari gegerlilik siiresinden 6nce alinmistir.

Yeni belgenin gecerliligi gecerlilik tarihi itibariyle baslar ve 3 yil siirer.

Bu durumda belgenin bir ge¢misi vardir. Yeni belge ve eski belge arasinda bir bosluk yoktur.

Bu durumun gergeklestirilebilmesi icin TUNACERT’in miisterinin denetimini belge gegerlilik tarihinden 6 ay
once planlamis olmasi gerekmektedir.

Durum 2:

Belge yenileme denetimi, belge gecerlilik tarihinden 6nce gergeklestirilmistir ancak, miisteri majér
uygunsuzluklarini belge gegerliliginden sonraki 6 _ay icerisindeki bir tarihte kapatabilmistir. Bu durumda
eski_belge devam eder ve belge baska bir denetime gerek kalmadan basilabilir. Ancak yeni belgenin
gecerlilik tarihi; karar tarihinden itibaren baslamalidir.  Eski gegerlilik tarihi ile yeni gecerlilik tarihi
arasinda boslukta kalan siire belge lizerinde gésterilmelidir.

Durum 3:

Belge yenileme denetimi, belge gecerlilik tarihinden énce gerceklestirilmistir ancak, miisteri _majér
uygqunsuzluklarini_belge gecerlilidinden sonraki 6 ay icerisinde bir tarihte kapatamamistir. Bu durumda
miisteriye asama 2 denetimi yapilarak ayni belge no ile sertifika basilabilir. Belgenin gecerlilik tarihi
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yazilirken, énceki belgelendirme ¢evrimi esas alinmalidir. Yani miisterinin uygunsuzluklari kapatamadigi
stire belgelendirme ¢evriminden dlisiilmis olur.

Durum 4: Belgelendirmenin siiresi dolduktan sonra yeniden belgelendirme tetkiki tamamlanmamissa,
yeniden belgelendirme denetimi yapilamaz ve belgelendirmenin gegerliligi uzatilmaz. Miisteri bu konuda
bilgilendirilir ve tam bir belgelendirme denetimi gegirmesi gerekir.

OZEL TETKIKLER SURECI (ISO 27006/9.6.4 Madde)

Kapsam Genisletme Denetimi _Siireci: TUNACERT miisterileri, belgelendirilmis yénetim
sistemlerinin kapsamini genisletmek icin kurulusumuza kendi antetli kagitlarina yazacaklari bir dilekge ile
basvurabilirler. Miisteri hangi NACE ya da EA kodunda genisletme istedidini dilek¢ede belirtir. Miisteriden
geri gelen dilekce Belgelendirme Miidiirii'ne iletilir. Belgelendirme Miidiirii talebi inceleyerek
genisletmenin yapilip yapilamayacadini belirler. ilgili kararini sertifika basim birimine iletir.

e Genisletilecek kapsam farkli EA hatta NACE kodunda ise miisterinin bu kapsama uygun olup
olmadigini belirlemek icin denetim yapilmasi gerekir. Fazla masraftan kacinmak icin miisteriye s6zkonusu
denetimin takip eden ilk gézetim denetimi cercevesinde yapilmasi teklif edilir. Miisteri kabul ederse,
gelecek ilk gézetim denetimi planlanirken kapsam genisletmenin plana dahil edilmesini saglamak (izere
kapsam genisletme talebi/dilekce miisterinin denetim dosyasinda saklanir. Miisteri kapsam genisletmenin
bir an énce gergeklesmesini istiyorsa gézetim denetim ile birlestirilmesini kabul etmeyebilir. Bu durumda
goézetim denetimi siireci uygulanarak yeni bir denetim planlanir. Kapsami genisletilerek dedistirilen
miisteriden belgesi istenir ve yeni belge diizenlenerek kendisine iletilir.

Kisa_Siireli_ya da Habersiz_Tetkikler Siireci: TUNACERT miisteriden gelen sikayetleri sorusturmak,
miisterinin yaptigi degisiklikleri incelemek ya da askiya alinan miisterilerini takip etmek icin kisa sireli ya
da habersiz tetkikler diizenleyebilir. Bu tetkikler kisa siire icersinde planlanip miisteriye haber verilir ve
onay alinir. Habersiz denetimler isminden de anlasilacadi lizere miisteri kurulusun yerinde miisteriye 6n
bildirim yapilmadan gerceklestirilir. Bu denetimler sikayet iizerine ya da akreditasyon kuruluslarinin talebi
ya da TUNACERT (st yénetimi/komitelerinin talebi ile gergeklestirilebilir. Ancak bu kisa siire sebebiyle,
denetim heyetini atarken en (ist seviyede &ézen gdésterilmelidir ¢linkli miisterinin itiraz etme hakki
olmayacaktir. Miisteri, 6zel tetkikler icin gerekecek masrafi karsilamayi, belgelendirme siireci
baslangicinda FRM.16-Belgelendirme Teklifi-S6zlesmesi formunu imzalayarak kabul etmistir.(madde 19)

Kisa stireli tetkik siireci, tetkikin planlanmasindan denetim raporunun yazilip belgelendirmeye dair
kararin verilmesine kadar gegcen asamalari icerir. Gézetim Tetkiki Raporu doldurularak Belgelendirme
Komitesi’ ne karar icin sunulur.

Gecis Denetimleri: Tunacert , standart versiyon gegis denetimlerinde FRM.190 BGYS Basvuru Formunu
miisteriden eksiksiz alir. Basvuru formundan sonra planlama sorumlusu ya da Belgelendirme Miidiirii
FRM. 148 Basvuru Goézden Gegirme Formunu eksiksiz doldurarak tetkik stiresini gézden gegirir. Burada ,
calisan sayisi , vb dedisklik olmadigi siirece TUNACERT/QSTAR gecis denetimlerini ister 1. Gézetim
denetimine denk gelsin ister 2. Gézetim denetimine denk gelsin Yeniden Belgelendirme Denetim Siiresini
uygular.

ASKIYA ALMA, GERI CEKME VEYA KAPSAM DARALTMA SURECI: (ISO 27006/9.6.5Madde)
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Askiya alma :TUNACERT asadidaki durumlarda miisterisinin belgelendirmesini askiya alir:

1.Miisterinin belgelendirilmis yénetim sisteminin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli
ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,

2.Miisterinin g6zetim veya yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli siklikta yapiimasina izin
vermemesi,

3.Miisterinin géniillii olarak, gegici askiya alma talebinde bulunmasi.

Gozetim denetimleri siirecinde de anlatildigi gibi, gézetim denetimleri sonucu belgelendirmesi
askiya alinmis miisteride yeni uygunsuzluk gériiliirse belgelendirmesi geri ¢ekilir.

Askiya alma siiresince miisterinin belgesi gecgici olarak gegersizdir. Bu sebeple, mlisteri
belgelendirmesinin reklamini yapacak her tiirlii faaliyetten bu dénemde kacinmalidir. Belgelendirmenin
askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi halinde kurulus logo ve belge kullanimini durdurmak zorundadir. (Bkz.
TLM.02-Logo ve Belge Kullanimi Talimati).

Askiya alma siiresi en fazla 6 aydir.

Askinin_indirilmesi: Takip denetiminin sonucunun olumlu olmasi halinde, hazirlanan denetim raporu
Belgelendirme Miidiirii tarafindan Belgelendirme Komitesi’'ne sunulur, firmanin belgesi ancak komite
karari ile askidan indirilebilir. FRM77 Askiya Alma-Geri Cekme /Karar Tutanak Formu kullanilir.

Geri_cekme: Belgelendirmesi askiya alinan miisterinin askiya alma siiresi boyunca uygunsuzluklari
gidermedigi veya belgelendirme sartlarina herhangi bir sekilde uymadigi gériiliirse belgelendirme geri
cekilir. Belgelendirmenin geri ¢ekilmesi miisterinin belgelendirmesinin kurulusumuz tarafindan iptal
edilmesi ve sézlesmenin fesih edilmesi demektir. Belgelendirmesi geri ¢cekilen miisterinin kurulusumuzdan
hizmet almasi igin yeniden basvurmasi gerekir.

Belgelendirmesi askiya alinan veya geri ¢ekilen miisterinin durumu TUNACERT web sitesinde
erisime sunulur. Ayrica miisteriye askiya alma siirecinde sahip oldugu haklari anlatan FRM.34-Askiya
Alma ve Geri Cekme Siireci Sartlari formu génderilir.

Belgelendirme asagidaki durumlarda geri gekilir:

e Miisterinin talebi,

e Miisterinin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,

e Miisteriye ait tiizel kisiliGin degismesi,

e Miisterinin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

e Miisterinin askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

e Miisterinin, aski siiresi sonunda takip denetimi yapilabilmesi igin teyit vermemesi,

e Aski halinin kaldirilmasi icin gercgeklestirilen takip denetimlerinde belirlenen uygunsuzluklarin
ongodriilen siirelerde kapatiimamasi,

e Miisterinin belgeyi, belge kapsaminda belirtilen iiriin veya hizmetten farkl alanlarda, yaniltici
ve haksiz kullanmasi,

e Miisterinin belgede belirtilen tesis adresinde bulunamamasi,

e Miisterinin belge (izerinde tahrifat yapmasi sonucu,

e Miisterinin gézetim denetimini zamaninda kabul etmemesi,

° Cok sahali miisterilerin sahip oldugu saha ya da subelerin herhangi birinin kapanmasi
halinde miisteri TUNACERT’ e bilgi vermeyi ihmal ederse belgelendirme geri ¢ekilir. Merkez ofis ya da
sahalardan herhangi biri belgenin siirdiiriilmesi ile ilgili sartlari yerine getirmezse belgelendirme
biitiiniiyle iptal edilir.

Miisterinin belgesi askiya alindiktan sonra 6 ay igerisinde takip denetimi igcin basvurusu olmamissa
Belgelendirme Komitesi karari ile ek stire verilebilir veya belgesi geri gcekilebilir.
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Belgenin geri ¢ekilmesi durumunda kurulusun asagida belirtilen yiikiimliiliiklerini yerine getirmesi
gereklidir:

TUNACERT belge ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,
iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgecilmesi,
Odenmemis belge veya denetim iicretlerinin denmesi.

Belgenin geri cekilmesini takiben 1 ay icerisinde kurulusun, TUNACERT logosunu her tiir yazisma ve
tanitim materyalinden ¢ikarmasi gerekmektedir. Aksi takdirde TUNACERT;
e ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme kuruluslarina bilgi verir,
e Kurulusun belgeyi, sézlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, cesitli
yayin organlarinda duyurur,
® Bu yiizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi icin yasal yollara basvurur.

Ayrica kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki tiriin tiretimi/hizmet
sunumunun durdurulmasi veya kurulusun kapanmasi durumunda belge geri c¢ekilerek, kamuoyuna
duyurulur.

Kapsam daraltma: Miisterinin, belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini
karsilamada devamli ya da ciddi basarisizlik gésterdigi gériiliirse TUNACERT miisterinin belgelendirme
kapsamini, sartlari karsilamayan kismini disarida tutacak sekilde daraltir. Belgelendirme kapsami
daraltildiginda miisteri biitiin reklam malzemelerini degistirmelidir. Bununla birlikte miisterinin kendi
talebi ile belgelendirilme kapsami daraltilabilir. Belgelendirme kapsami daraltilan miisteriden belgesi
istenir ve yeni belge diizenlenerek kendisine iletilir. Kapsam daraltma ihtiyaci miisterinin belgelendirme
stirecinde uymasi gereken sartlara uymamasi halinde ya da denetimler sirasinda ortaya cikabilir. Genel
olarak kapsam daraltmak icin denetim gerceklestirilmez. Kapsami daraltilan miisterinin durumu da
TUNACERT web sitesinde yayinlanir.

Belgenin verilmesi, verilmemesi veya devami, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi,
belgenin yenilenmesi, askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesi ya da iptal edilmesi karari TUNACERT ‘e aittir.
Tunacert, taseron kullanmamaktadir.

DIS KAYNAK KULLANIMI: (OLMASI HALINDE)

TUNACERT belgelendirme faaliyetlerini dis kaynak kullanarak yani taserona vererek
gerceklestirebilir. Béyle bir durumda taseron olarak kullanilacak kurulus ile FRM.26-Dis Kaynakli Hizmet
Sézlesmesi imzalanir. Taseron olarak yalnizca belgelendirme kuruluslari géreviendirilebilir, yani
danismanlik hizmeti veren firmalar gibi kuruluslar gérevlendirilemezler.

Taseron olarak gérev alacak kurulusun, ISO/IEC 17021°e gére faaliyet géstermesi ve akredite bir
kurulus olmasi tercih nedenidir. Taseronun ISO/IEC 17021 standardi geredi ¢alistigindan emin olabilmek
icin yilda bir yerinde denetim yapilip gézlemlenir ayrica en az 1 personelden ISO/IEC 17021 egitim
sertifikasi istenir.

Belirlenen bu kuruluslar, yilda 1 kez FRM.32-Taseron Dederlendirme Formu ve LST.15 Taseron
Degerlendirme Soru Listesi’ne gdre Yénetim Temsilcisi ve/veya bir bas denet¢i tarafindan denetlenip
degerlendirilir. Yénetim Temsilcisi ve/veya bas denet¢i dederlendirme sonucunda gériislerini FRM.32-
Taseron Dederlendirme Formu ile rapor halinde Genel Miidiir’e sunarlar. Genel Miidiir raporu inceleyerek
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kararini bildirir. Ayrica TUNACERT taseron olarak belirledigi belgelendirme kuruluslarindan rastgele
dénemlerde bazi denetim raporlarini incelemeyi talep eder. Bu raporlar, 6zellikle yiiksek ve en yiiksek risk
gruplarindaki EA kodlarinda yapilmis denetimlere ait olmalidir. inceleme sonuglari bir rapor halinde
taseron kurulusa da iletilir. TUNACERT taseron kurulusun yiriittigd her faaliyetin sorumlulugunu
lstlenmeyi taahhiit eder. Temsilci kurulus denetcilerinin ilk atamalari TUNACERT tarafindan TLM.05
Denet¢i Gérevlendirme Talimatina gére gergeklestirilir. Yillik saha gézlemleri ise TLM.03 Performans
Talimatinda anlatildigi lzere, FRM.30 Denet¢i Teknik Uzman Degerlendirme formu ile TUNACERT
tarafindan belirlenmis bir yetkin degerlendirici tarafindan degerlendirilir.

Taseron basvuruyu alir ve gézden gecirmesi icin TUNACERT e génderir.

Miisteri kurulus, taseron belgelendirme kurulusu hakkinda denetim 6ncesinde bilgilendirilir ve sonradan
ortaya cikabilecek sorunlari énlemek icin onay! alinir. Raporun yazilmasindan sonra taseron kurulusun
denetim heyetinin bas denetgisi miisterinin dosyasini TUNACERT’ in Belgelendirme Miidlirii’ ne teslim eder.
Bundan sonraki slire¢ teknik gézden gegirme ile baslar ve TUNACERT tarafindan bu prosediire gére
yardtdldr.

Taseron olarak kullanilan belgelendirme kurulusu belgelendirmenin verilmesi, siirdiiriilmesi, yenilenmesi,
genisletilmesi, daraltiimasi, askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesine dair hi¢cbir karari alamaz. Taseron
kurulusun TUNACERT’ in belgelendirme prosediiriine uygun olarak ve tarafsizlik ilkesi basta olmak lizere
ISO/IEC 17021 standardinin temel prensiplerini koruyarak calismasi kendisi ile yapilan sézlesme ile garanti
altina alinir.

Ayrica “TUNACERT Belgelendirme” adini kullanmak suretiyle temsilcilikler de bu kapsamda
degerlendirilir. Temsilcilik talebi alinmasi ile Genel Miidiir talep sahipleri ile gériisiir, olusturulacak
organizasyonun yapisi, personel segimi, temsilciligin yillik bedeli vb. konular kararlastirihr, talep sahibi
sartlari kabul ettiginde Yonetim Kurulu karari ile karsilikli yilhk FRM.53 Temsilcilik Sézlesmesi imzalanir.
Sézlesme sartlari yerine getirilmedigi takdirde tek tarafli fesih hakki TUNACERT e ait olup
anlasmazliklarda ISTANBUL Mahkemeleri yetkilidir. Temsilci kurulusu da yukarida anlatilan taseron olarak
kullanilacak belgelendirme kuruluslarinin yetkilerine sahiptir. Orn; belgelendirme kararini vermemek gibi.

4.1.11-ON DENETIM SURECI:

Kurulusumuzdan belgelendirmeye dair herhangi bir hizmet almak icin basvuruda bulunan ya da
almakta olan miisteriler 6n denetim yapilmasini talep edebilirler. Bu durumda TUNACERT, Asama 1’in
zorunlu olarak sahada yapilacagi denetimlerde 6n denetimin Asama 1°in kapsaminda yapilmasini, Asama
1’in sahada yapilmasi zorunlu degilse 6n denetim icin fazladan masraftan kacinmak icin Asama 1’i sahada
gerceklestirmeyi béylece éndenetimi de gercgeklestirmis olmayi teklif eder.

4.1.12-TRANSFER DENETIMLERI:

Kuruluslarin transfer basvurulari, sekreter, planlama, ik tarafindan , FRM.190 BGYS-Belgelendirme
Basvurusu _Formu ile alinir, kontrol edilir ve transfer teklifinin verilmesi amaciyla, Belgelendirme
Miidiirltigii’ne iletilir. Tunacert kapsaminda olmayan transfer basvurulari kabul edilmez.

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 miisteri olarak ele alinirlar ve belgelendirme siiregleri ilk
belgelendirme asamasindan baslatilir.

Firmanin 6nceki belgesinin siiresi dolmadiysa ve gézetim denetim tarihi heniiz gelmediyse, belge
transfer edilir ve gézetim denetimi geldiginde gerceklestirilir.
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Transfer igin, kurulusun sistem dokiimanlari ve énceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu
denetim kayitlari talep edilir, incelenir. Firma transfer icin uygunsa sézlesme yapilarak gézetim denetimi
siireci baslatilir.(4.1.6)

Yapilan incelemede asagidaki durumlar dederlendirilerek kayitlari FRM.90 Transfer Belgelendirme
Basvuru Gézden Gecirme formu ile tutulur.

o ilgili kurulusun faaliyetlerinin, TUNACERT’ in hizmet kapsaminda yer alip almadidi,

e Transferin nedenleri,

e Belgenin akredite olup olmadidi,

e Mevcut belgelendirmenin gegerliligi,

e Onceki belgelendirme, gézetim ve/veya yeniden belgelendirme denetimi raporlari ve bunlarin
sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,

e Alinan sikdyetler ve yapilan islemler,

e Belgelendirme ¢evrimindeki giincel durum,

e Yasal kuruluslar ile herhangi bir iliski.

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 6ncesi kapatilmis olmasi gerekir. Bu incelemeler sonucunda bir takim siipheler olusmasi
durumunda, basvuran kurulus, yeni miisteri olarak degerlendirilir veya sorunlu oldugu belirlenen alanlarda
yogunlasan bir denetim gerceklestirilebilir.

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

Bir sertifikanin TUNACERT biinyesindeki bir akreditasyondan yine TUNACERT blinyesindeki baska
bir akreditasyona transfer olma durumunda, FRM.90 Transfer Belgelendirme Basvuru Goézden Gecirme
formu doldurulmasi zorunlu degildir. Belgelendirme komitesinin kararina badl olarak akreditasyon
degisikligi gerceklestirilir.

Yukarida belirtilen sartlar tamamlanip transfer basvurusunun kabul edilmesinin ardindan, (4.1.6)
maddesinde tanimlanan gézetim denetimi siireci gergeklestirilir. Belgelendirme siirecinin tamamlanmasi
icin (4.1.5) maddesi izlenir ve transfer denetimleri ile ilgili belgelendirme kararini Belgelendirme Komitesi
alr.

4.2 TURKAK iLE iLETiSiM

TUNACERT ilgili TURKAK dokiimanlarinda belirtilen siireleri asmadan basvuruda istenen dokiiman
ve kayitlari web sayfasinda kendisine tahsis edilen alana yiiklemeyi ve bunlari siirekli olarak giincel halde
tutmayi taahhiit eder.

TUNACERT, yasal statiisiinde ve faaliyet gésterdigi adreste yapmayi planladigi degisiklikleri 15 giin
énceden TURKAK’a yazili olarak bildirir. Bu bildirim sonrasi TUNACERT, durumunun TURKAK tarafindan
degerlendirilmesini ve akreditasyonu ile ilgili yeniden karar alinmasini kabul eder..

TUNACERT, aski karari alinmasi durumunda , aski karari sonrasi denetim i¢in hazir oldugunda
TURKAK’I yazili olarak bilgilendirir. TURKAK, miimkiin olan en kisa siirede denetimi gerceklestirir,
akreditasyonun siirdiiriilmesine engel bir uygunsuzluk yoksa aski halini kaldirir.

TUNACERT, ortaklik ve yénetim yapisindaki degisiklikler ile akreditasyon kapsamindaki faaliyetleri
etkileyen degisiklikleri (kalite yonetim sistemi, personel, techizat vb.) 15 giin icinde TURKAK’a yazili olarak
bildirir. Bu bildirim sonrasi TURKAK, TUNACERT’in durumunu degerlendirir ve degisikligin durumuna bagh
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olarak akreditasyon durumunda herhangi bir degisiklik yapmayabilir, akreditasyonu kismen veya
tamamen askiya alabilir veya geri cekebilir; yerinde denetim talep edebilir.

TURKAK tarafindan talep edilmesi halinde TUNACERT, uygunluk degerlendirme faaliyetlerine iliskin
olarak belgelendirme basvurularini, denetim programlarini, denetim ekibini, sinav programini, sinav
yapicilarini, belgelendirme faaliyetlerini, , bilgileri, denetim raporlarini, sinav kayitlarini, , licretlendirme
esaslarini, her bir is icin talep ettidi iicret bilgilerini TURKAK’a vermeyi kabul eder.

TURKAK tarafindan kendisine sagdlanan ve kamuya acik olmayan TURKAK denetim raporlari ve
denetim ekibiyle ilgili bilgi ve belgelerin gizliliGini muhafaza etmeyi, bu bilgi ve belgeleri TURKAK’in izni
veya yasal gereklilikler disinda (i¢ciincii kisilerle paylasmamayi taahhiit eder.

TUNACERT’in akreditasyonun TURKAK tarafindan askiya alinmasi halinde, TUNACERT TURKAK
Akreditasyon Markasi iceren muhtelif sertifika, rapor vs. yayimini derhal durduracaktir.

4.3 TURKAK Planli Tanik Denetimleri Oncesi Yapilacak Faaliyetler:

Tumacert ; TURKAK Denetim ekibine, tanik denetiminden en ge¢ 1 hafta 6ncesine kadar tanik denetimin
gerceklestirilecegi miisteri kurulus ile ilgili asagida yer alan dokiiman ve kayitlari tam olarak teslim
edecektir.

a) Miisteri kurulusun el kitabi (kalite, cevre, bilgi giivenligi ve/veya diger yénetim sistemine iliskin varsa),
b) Yénetim sistemine iliskin ana prosediirler (varsa),

c) Onceki tetkik raporlari (varsa),

d) Tetkik plani,

e) Tetkik ekibi yeterlilik kayitlari,

f) Tetkik zamaninin hesabina (gerekge dabhil) iliskin kayitlar ve gerekli gériilen diger kayitlar.

Yukarda adi gegen kayitlar, planlama sorumlusu tarafindan TURKAK Denetim ekibine iletilecektir.
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