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1. Amag

Belgelendirme hizmeti verilebilmesi icin masteri kuruluslardan belgelendirme muiracaatlarinin alinmasi ve
kendileri ile s6zlesme yapilmasi asamasina kadar olan kisimdaki yapilacaklarin dokiimante edilmesi.

2. Kapsam
Bu prosediir, TUV AUSTRIA TURK tarafindan verilen teklifleri ve yapilan sdzlesmeleri kapsar.
3. Sorumluluklar

Proseduriin uygulamasindan Belgelendirme, Yasam ve Surdurulebilirlik Departman Mudurds Belgelendirme
Muduri ve Operasyon Sorumlulari sorumludur.

4. Uygulama
4.1. Miisteri ile ilk Temas ve Miiracaat Formunun Doldurulmas) VE.Gézden Gegirilmesi

Belgelendirme siireci msteri kurulusun TUV AUSTRIA TURK ile gerekitelefon gerekse internet yolu ile
temasa gecmesi ile baslar. ik temasla misterinin talebi Operasyon “Sorumlulari tarafindan anlasilir.
Ardindan belirlenen musteri istegi; 1SO 9001, ISO 14001, 1S@=27001, ISO 27701 ve ISO 50001
standartlarindan birisi veya bir kaci ise; MS-FRM-035 Belgelendirme Muiracaat Formu ve ilgili ekleri,
musteri kurulusa fax veya -email yolu ile ulastirilir ve firmanin miracaati alinir.

Musteri kurulustan gelen miracaat formlari,

v Belgelendirme Miidiri veya ilgili Belgelendirme Sorumlusu veya Belgelendirme Mudiriiniin
kontroliinde yeterliligi olan bir TUV AUSTRIA TURK.denetcisi ISO 9001 ve/veya 14001 standardi igin ilgili
miracaati; TURKAK rehberleri R.40.01 ve R.40:05, IAF MD 5, IAF MD1, IAF MD2 ve IAF MD 11
dogrultusunda inceler. Bu sayede firmanin risk gruplari ve kapsami ortaya cikarilir. Cikan kapsam ve riskler
dahilinde firmanin yasal sartlari, ISO 140041%¢in cevresel risk analizinin saglayip saglayamadigi incelenir.
Basvuru gézden gecirme esnasinda 6zellikle firmanin tabi oldugu yasal kosullarin tespiti asamasinda MS-
LST-006 KYS Yeterlilik Analizi, MSERST-007 Cevre Yeterlilik Analizi ve MS-LST-008 BGYS Yeterlilik
Analizi, MS-LST-005 EnYS Yeterlilik Analizi dokimanlarindan faydalanilir. Bu dokiimanlarda, Lebib Yalkin
Aboneligi cercevesinde her aym \ilk giini varsa mevzuat degisiklikleri esnasinda gerekli glincellemeler
yapilir. Ardindan uygun gorilenimuracaatlarin adam/giin hesaplamalari MS-INS-003 1SO 9001-1SO 14001
Tetkikci Adam GUn Tespit, Talimati ve MS-INS-004 1ISO 27001-27701 Tetkik¢i Adam Giin Tespit Talimati ve
MS-INS-006 ISO 50001.Tetkikci Adam Giin Tespit Talimati dogrultusunda gergeklestirilir.

Basvuru formu ve\eklerini Belgelendirme Mudirti, BGYS Sorumlusu, EnYS Sorumlusu veya Operasyon
Sorumlusu veya Belgelendirme Muduriinin kontroliinde yeterliligi olan bir TUV AUSTRIA TURK denetgisi
inceler. Bu sayede firmanin risk gruplari, kategori kodlari ve kapsami ortaya ¢ikarilir. Bu gézden gegirme
esnasinda¢bgauvur formu ve eklerinin gerekli tim bilgileri igerdiginden emin olunmalidir. Aksi takdirde
basvuru tamamlanmak Uzere firmaya geri génderilir.

Basvurd gbzden gecirme asagidaki destekleyici bilgileri icerek sekilde yapilir:

a) Mdiracaat eden kurulus ve yonetim sistemi ile ilgili bilginin bir tetkik programi gergeklestirmek icin
yeterli oldugu,

b) Belgelendirme kurulusu ile miracaat eden kurulus arasinda bilinen farkl anlasiimalarin giderildigi,

c) Belgelendirme kurulusunun, belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete
sahip oldugu,

d) Belgelendirme c¢alismalarinin kapsami, miracaat eden kurulusun faaliyetlerinin yuritaldigi
tesis/tesisler, tetkikin tamamlanmasi igin gerekli stire ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen diger
hususlarin (dil, gtivenlik kosullari, tarafsizliga tehditler vb.) dikkate alinmasi.
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Miracaatin gézden gegirilmesinden sonra, TUV AUSTRIA TURK miracaati kabul ederse teklif ve
s6zlesme asamasina geger. Eger MS-FRM-031 Basvuru Goézden Gegirme Formu’ nun yeterlilik analizi
kisminda yer alan nedenlerle basvuru TUV AUSTRIA TURK tarafindan reddedilirse, musteriye
gerekceleriyle birlikte yazili olarak bildirir. Coklu Sahali Kuruluglarin basvurularinin gézden gegirmesi
firmadan alinan MS-FRM-035 igin EK-3 Coklu Sahali Kurulus Bilgi Formu’ nun degerlendiriimesi ile
gergeklestirilir ve MS-FRM-031 Basvuru Gozden Gegirme Formu’ nun yeterlilik analizi kisminda uygun
secenek isaretlenir.

Belgelendirme Miracaat Formunun godzden gegirmesi sonucu olarak MS-FRM-031 Bagvuru Goézden
Gecirme Formu kullanilarak gerek goérdugunde eksik gorilen noktalarin (Sube(ler), Santiye(er),
Fabrika(lar), vb) netlestiriimesi i¢cin Belgelendirme MuUdurt veya ilgili sorumlular tarafindan ekstra” bir
inceleme yapilir. Gerekli durumlarda firma ile gorusulip sonuclandirilir. Bu ekstra gérismelerin-sonuclari
MS-FRM-035 Belgelendirme Miiracaat Formu “Firma Adresleri” bélimiine iglenir. TUV AUSTRIA TURK, bu
hizmeti verip veremeyecegini degerlendirir. Eger TUV AUSTRIA TURK bu hizmeti verecek.akreditasyonu
veya kapasitesi olmadigini belirlerse musteriye durumu e-mail ile bildirir ve dosyasini Kapatir. Eger TUV
AUSTRIA TURK’ Un akreditasyon kapsami, verilecek hizmet icin uygun ise; Belgelendirme Muduri
tarafindan incelenen miracaat formu Sertifikasyon Koordinatorii tarafindan. . TUY AUSTRIA TURK
yazihimina girilir ve kayit altina alinir. Yazilima giris esnasinda izlenebilirligi saglamak’icin her bir misteriye
ayri bir misteri kodu verilir. Ornegin 1ISO 9001 basvurusunda bulunan bir firmafin misteri kodu TR-KYS-
001 olarak baglayacak ve her bir yeni firma i¢cin numara artacaktir. ISO 14004/basvurusunda bulunan bir
firmanin masteri kodu TR-CYS-001 olarak baslayacak ve her bir yeni/firma igin numara artacaktir. ISO
9001 ve ISO 14001 entegre bagvurusunda bulunan bir firmanin misteri kodu TR-KYS-CYS-001 olarak
baslayacak ve her bir yeni firma igin numara artacaktir. ISO 27001\ basvurusunda bulunan bir firmanin
musteri kodu TR-BGYS-001 olarak baslayacak ve her bir yeni(firma icin numara artacaktir. ISO 27701
basvurusunda bulunan bir firmanin musteri kodu TR-KVYS-004 olarak baslayacak ve her bir yeni firma igin
numara artacaktir. Ayni firmanin ilerleyen zamanlarda farklibir standarttan belgelendirme basvurusunda
bulunmasi durumunda misteri numarasi sabit kalacak standart tanimlamasi degisecektir. (Ornegin TR-
KYS-001 musteri kodlu firma ISO 14001 icin bagvurursaxI'R-CYS-001 musteri kodunu alacaktir) 1ISO 50001
basvurusunda bulunan bir firmanin misteri kodu TR-EnYS-001 olarak baslayacak ve her bir yeni firma igin
numara artacaktir.

v TUV AUSTRIA TURK yazilimindajAdam/Gin Hesaplama Bolumi kullanilarak belgelendirme,
gbzetim ve gerektigi durumda yeniden/belgelendirme tetkikleri icin ayri ayri tetkik adam/giin sayisi
belirlenir. Bu alan, adam/giin hesabifun izlenebilirligini saglayacak sekilde tasarlanmistir. ilgili personel
hesabi yaparken MS-INS-003 1S@+59001-ISO 14001 Tetkik¢i Adam Guln Tespit Talimati, MS-INS-004 1SO
27001-27701 Tetkik¢i Adam Giun.Tespit Talimati ve MS-INS-006 ISO 50001 Tetkik¢i Adam Gin Tespit
Talimati dokimanlarini referans alir.

4.2. Teklifin / S6zlegsmenin Hazirlanmasi, Misteriye Gonderilmesi

incelemesi uygun-bulunan ve adam/gin hesabi yapilan muracaatlarda verilecek teklifin fiyatlandirmasi,
MS-PRO-004 Belgelendirme Hizmeti Ucretlendirme Prosedird’ ne goére yaplilir.

Basvuru(gbzden gecirmesi olumlu sonuglanan ve adam/giin hesabi gergeklestirilen basvurularin teklife
dontusme 6ncesinde Operasyon Sorumlulari veya Satis Temsilcileri tarafindan misteri bilgileri MS-LST-001
Teklif Takip Listesine islenerek, siradaki is numarasi musteriye tanimlanir ve sonrasinda Teklif/S6zlesme
agsamasina gegilir.

Teklife esas olacak veriler hazirlandiktan sonra Belgelendirme Mudiru verileri Sertifikasyon Koordinator(’
ne verir. Sertifikasyon Koordinatori, TUV AUSTRIA TURK Yazilim programiyla MS-FRM-025 TUV
AUSTRIA TURK Belgelendirme Hizmet Sézlesmesini hazirlar, Belgelendirme Mudiiriiniin onayini alir ve
musgteriye génderir.

Musteri tarafindan onaylanan ya da reddedilen teklif veya s6zlesmeler MS-LST-001 Teklif Takip Listesi’nde
“Durum” stitununa ilgili segenek (Netlesmedi, Ok, Red) segilerek kayit altina alinir.
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4.3. Miisteri ile Belgelendirme Sozlesmesi imzalanmasi ve Gerekli Dokiimanlarin
Alinmasi ve Belgelendirme Mudurinin Tarafsizlik Incelemesi

500.000 TL’nin altindaki sdzlesmeleri TUV AUSTRIA TURK Genel Mudiirii Yanki Unal ve Belgelendirme,
Yasam ve Surddrllebilirlik Bolum Madurua Melih Koray Efe tek basina imzalamaya yetkilidir. 500.000 TL'nin
Uzerindeki s6zlesmeleri sadece TUV AUSTRIA TURK Genel Mudurd Yanki Unal imzalayabilir.

Soézlesme imzalandiktan sonra Sertifikasyon Koordinatoril tetkike gelinmeden dnce gereken dokimanlarin
alinmasi amaci ile kurulugla irtibata gecer.

Soézlesmeler ve teklifler, kurulusa ait her tirli KYS/CYS/BGYS/KVYS/EnYS dokimanlari~éskurulus ile
yazismalar, kuruluga o6zel acilan dosyada muhafaza edilir. Dosyalama ve muhafaza, sorumlulugu
Sertifikasyon Koordinatérl’ ne aittir.

Belgelendirme muadurt ayrica PRO-012 Tarafsizlik, Gizliik ve Bagimsizhigin\Koerunmasi Proseduri
dogrultusunda tarafsizlik agisindan incelemeleri yapar.

Tarafsizliga aykir bir durumun varligi tespit edildiginde Belgelendirme{ Mudiri Riski degerlendirir ve
tarafsizlik ilkesine aykiri bir durum gortrse firma ile yapilan streci durdurur veya faaliyetin devam etmesi
karari sonrasinda, ilgili proses sonuglanan kadar tarafsizligi bozueu“herhangi bir durum olmamasi igin
faaliyeti izler ve yonetir.

5. ilgili Dokiimanlar
¥ MS-PRO-004.Belgelendirme Hizmeti Ucretlendirme, Prosediirii
V' MS-INS-003 ISO 9001-1SO 14001 Tetkikci Adam 'Gtin Tespit Talimati
V' MS-INS-004 ISO 27001-27701 Tetkikci Adam Glin Tespit Talimati
V' MS-INS-006 ISO 50001 Tetkikgi Adam Gln-Tespit Talimati
vV PRO-012 Tarafsizlik, Gizlilik ve Bagimsizligin Korunmasi Prosedir(
V' MS-LST-006 KYS Yeterlilik Analizi
V' MS-LST-007 Cevre Yeterlilik Analizi
V' MS-LST-008 BGYS Yeterlilik Analii
V' MS-LST-009 EnYS Yeterlilik Analizi
V' MS-LST-001 Teklif Takip kistesi

6. ilgili Kayitlar
¥ MS-FRM-025 TUMAUSTRIA TURK Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi
vV MS-FRM-035 Belgelendirme Miiracaat Formu ve ekleri
vV MS-FRM-034/Bagvuru Gozden Gegirme Formu
vV MS-FRM:085.icin EK-3 Coklu Sahali Kurulug Bilgi Formu

7. Revizyon Gecgmisi

Asagidaki liste, zaman icinde bu prosedirde yapilan degisikliklerin anahtar sézcuk tabanli bir gérinimuant
sagdlar,

Revizyon Tarih Degisiklik Egitim
00 15.08.2016 ik yayin -
01 25.04.2017 TURKAK Dokiimantasyon inceleme sonuglarina istinaden i
revizyon
02 20.06.2017 TURKAK Denetim sonuglarina istinaden gézden gegirme Evet
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MS-LST-001 Teklif Takip Listesi tanimlandi
Dokimantasyon isimlendirmelerinde yapilan degisiklik ve

IAF MD 1: 2018 dokumanindaki revizyona istinaden
yapilan degisiklik

TURKAK Denetim sonuglarina istinaden gézden gegirme

TURKAK Denetimi sonucunda tespit edilen goézleme
istinaden duzeltme

Gorev  Unvanlarinin  Glncellenmesi, I1SO 27701
standardinin ~ tanimlanmasi, Sézlesme  Imzalama
Yetkisinin Guncellenmesi

ISO 50001 standardinin tanimlanmasiy, “S6zlesme
imzalama Yetkisinin Giincellenmesi
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