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BELGELENDIRME PROSEDURU

Revizyon | Revizyon Madde Revizvon iceridi
No Tarihi No yon feerig
01 26.11.2003 F 008 yazi olarak dizeltildi, toren ifadesi gikartildi
02 18.12.2003 Dosya kapanigina kayit ve onay kisimlari eklendi
03 18.10.2006 K 080 formuna referans verildi
04 30.04.2010 Tidmi | Dokiiman formati ve dokiiman kodu degisti.
41 P-060 Belgelendirme Prosediiriiniin icerigi bu maddeye
’ yerlestirildi.
4.9 P-090 Belgelendirme Kapsam Dedgisikligi Prosed(iriiniin igerigi
’ bu prosediire eklendi.
P-100 Miisteri Yénetim Sisteminde Yapilan Degisiklikler
4.3 Ao .. .
Prosediirtintin igerigi bu prosediire eklendi.
P-160 Belgelendirme Sistemi Kurallarinda Yapilan Degisiklikler
4.4 ] .. ;
Prosediirtiniin icerigi bu prosedtire eklend.
4.5 P-180 Yayinlar Prosedliriiniin igerigi bu prosediire eklend.
4.6 P-215 Acil Durum Prosediiriiniin igerigi bu prosediire eklendi.
6 17021standart icerigine uygun referanslar eklendi.

Kalite Yonetim Muduru

Genel Mudur
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klwa BELGELENDIRME PROSEDURU

1.0 AMAC

1.1 Kiwa’nin denetimler sonucunda basarili bulunan musterilerinin belgelendirme isleminin
sonuglandiriimasi sirasinda yurattiga faaliyetlerin genel yapisini ortaya koymaktir.

1.2 Miusteri kalite yonetim sistemlerinin belgelendiriimesi ardindan sertifika kapsaminda yapilacak
degisiklikler durumunda izlenecek olan yéntemi tanimlamaktir.

1.3 Mdasteri yonetim sistemlerinde yapilacak degisiklikler durumunda izlenecek olan ydntemi
tanimlamaktir.

1.4 Kiwa'ya ait dokiimantasyonu 1SO ve TURKAK tarafindan ortaya konan kosullara uygun olarak
glincel tutmak igin kullanilan sistemi tanimlamaktir.

15 Denetim esnasinda, karsilasilabilecek acil durumlari ortaya koymak ve bu durumda yapilacak
faaliyetleri belirlemek.

2.0 KAPSAM

2.1 Kiwa belgelendirme komitesi tarafindan belgelendirme ve denetim silireci onaylanan tim
musterilere uygulanir.

2.2 Kiwa’'nin belgelendirdigi tim musteriler i¢in uygulanir.

2.3 Belgelendirilmis musterilerin durumunda énemli degisikliklere neden olan ydnetim sistemi
degisikliklerine uygulanir. Bu degisiklikler; Uretim, isglcl, tesis yer, kapsam, proses, yasal
statl, izinler vb. degisiklikleri seklinde ortaya gikabilir.

2.4 Bu proseduir, Kiwa'ya ait olan ve degistiriimeleri halinde musterinin kalite sisteminde de bir
degisiklige sebep olmalari muhtemel tim dokimantasyona, el kitabi ve prosedurlere uygulanir.

2.5 Kiwa’nin gerceklestirdigi tim denetimlerde karsilasilabilecek acil durumlari kapsar.

3.0 SORUMLULUKLAR

3.1 Belgelendirme ile ilgili sorumluluklar Belgelendirme Komitesi ve Belgelendirme Koordinatdriine
aittir.

3.2 Acil durumlar ile ilgili sorumluluklar:

a) Denetciler acil durum prosedurinde belirtilen hallerde prosediri uygulamaya veya
uygulamamaya karar vermekle yetkilidir.

b) Bu prosedirin 4.6 maddesinde belirtilen haller disinda acil durum prosedurinin uygulanmasi
ancak Operasyon MudUrtnun onayi ile gergeklestirilebilir.

c) Operasyon Mudurl, denetcilerin gerekli kaynak ve lojistik ihtiyacglarini kargilamakla

sorumludur.
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4.0 UYGULAMA

BELGELENDIRME PROSEDURU

4.1 Belgelendirme

Denetim ve Belgelendirme sureci
onaylanir

Musteriye
bilgi verilir

Uc yillik gdzetim siireci
progralmlanlr

v
Sertifika imzalanir ve Belgelendirme
Pakedi mugteriye gonderilir

Mdisteri Belgelendirme Bedelini
gonderir

v

Musteri Logo Kullanim sdzlesmesini
imzalar ve Kiwa'ya génderir
l

v

Dosya kapanisi onaylanir ve dosya
arsive gonderilir

v
SON
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Kayitlar

S.FR.011 Tavsiye Raporu

Yazi

Ara Denetim Programi

SD.008 Belgelendirme
Pakedi

Makbuz - Dekont

FR.003 Sertifika ve Logo
Kullanim Sézlesmesi

S.Q.CL.002 KYS Denetim
Paketi Kontrol Formu
S.E.CL.001 CYS Denetim
Paketi Kontrol Formu

Sorumluluk

Belgelendirme
Komitesi

Belgelendirme
Koordinatoru

Belgelendirme
Koordinatoru

GM
Belgelendirme
Koordinatoéri

Mdusteri

Mdusteri

Belgelendirme

Grup Baskani /
Belgelendirme
Koordinatoéri
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4.2 Belgelendirme Kapsam Degigiklikleri

Mdusteri kapsam degisikligi talebinde
bulunur

EVET Kapsam
degisikligi kabul
edilebilir mi?

Durum Musteriye
Bildirilir
]

Ozel denetim
gerekir mi?

Musteriye gerekli bilgiler verilir

A 4

Denetim plani yapilir ve programa
alinir

\ 4

Yeni kapsamin uygunlugunu
dogrulamak Uzeie denetim yapilr

4

Musteriye bilgi verilir, yeni sertifika
hazirlanarak musteriye gonderilir.

Ara denetim programina sadik
kalinarak belgelendirme surecine
devam| edilir.

v
SON
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A

Kayitlar

FR.009 Belgelendirmede
Degisiklik Talebi

FR.009 Belgelendirmede
Degisiklik Talebi

Yazi

Yazi

S.FR.014 Denetim Plani

S.Q.FR.002 2. Asama KYS Denetim Raporu
S.E.FR.002 CYS Cevre Denetim Raporu
S.F.FR.003 Denetim Raporu

S.Q.FR.001 Kalite Sistem Denetim Sertifikasi
S.E.FR.001 Cevre Sistem Denetim Sertifikasi
S.F.FR.001 Gida Sistem Denetim Sertifikasi
S.M.FR.001 Medikal Sistem Denetim Sert.

Ara Denetim Programi

Sorumluluk

Mdasteri

Operasyon
Mudura

Belgelendirme
Koordinatéru

Belgelendirme
Koordinatoru

Belgelendirme
Koordinatoéri

Belgelendirme
Koordinatoéru /
Mdusteri

Operasyon
Mudari

Belgelendirme
Koordinatoéri

Belgelendirme
Koordinatoéra /
Mdusteri
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4.3 Miisteri Yénetim Sisteminde Yapilan Degigiklikler

HAYIR

FR.009 Belgelendirmede Degisiklik
Talebi Formu doldurulur, musteri

dosyasina eklenir

Musteri yapilan sistem degisikligini
bildirir

v

Degisiklik Kiwa tarafindan incelenir
ve degerlendirilir

Ozel denetim
gerekir mi?

Musteriye gerekli bilgiler verilir

A 4

Denetim plani yapilir ve programa
alinir

A 4

Sistem degisikliginin uygunlugunu
dogrulamak Uzeie denetim yapilir

HAYIR

v

Sonug olumlu
mudur?

Degisiklikler yapilir

A 4

Ara denetim programina sadik
kalinarak belgelendirme surecine
devarr} edilir.

v
SON
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Kayitlar
FR.009 Belgelendirmede
Degisiklik Talebi

FR.009 Belgelendirmede
Degisiklik Talebi

Yazi
S.FR.014 Denetim Plani
S.Q.FR.002 2. Asama KYS Denetim Raporu

S.E.FR.002 CYS Cevre Denetim Raporu
S.F.FR.003 Denetim Raporu

S.FR.011 Tavsiye Raporu

Ara Denetim Programi

BELGELENDIRME PROSEDURU

Sorumluluk

Mdasteri

Operasyon
Madurd

Belgelendirme
Koordinatoéri

Belgelendirme
Koordinatoru

Belgelendirme
Koordinatéru /
Mdusteri

Operasyon
Mudura

Belgelendirme
Komitesi

Belgelendirme
Koordinatoéru /
Mdusteri
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4.4 Belgelendirme Sistemi Kurallarinda Yapilan Degisiklikler

Kayitlar
Degisikliklerle ilgili bilgiler Kiwa'ya
ulasir Yazi
v
Degisiklik gézden gegirilir

: v
Ik taslak prosedir hazirlanir ik taslak

v

HAYIR

Etkilenen
magteri var mi?

ik taslak Danisma Kuruluna

incelenmek lzere gonderilir Toplanti tutanag

A 4

Taslak hazirlanir, etkilenen
musterilere génderilir

Taslak

\ 4

Mdusteri goruslerini génderir Yazi

Nihai taslak hazirlanir

A 4

Son taslak incelenmek Uzere
Danigsma Kuruluna gonderilir

+

A\

Dokiimana son hali verilir ilgili prosedir

Yurarlik tarihi ve dngdrulen denetim
ihtiyaclari dahil gerekli bilgiler
musterilere génderilir

Toplanti tutanagi

Yazi

HAYIR Musteri

onayladi mi?

Musteri degisiklikleri uygulamaya
koyar, denetim programlanir

v

Musteri PR.015 Sikayetler ve ltirazlar
Prosediirti uyarinca itiraz surecini
baslatir

SON
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Sorumluluk

TURKAK

Operasyon
Mudari

Operasyon
Mudari

Operasyon
Madurd

Operasyon
Mudura

Operasyon
Madurd

Mdasteri

Operasyon
Madurd

Operasyon
Mudura

Operasyon
Madurd

Operasyon
Mudari

Musteri

Musteri / Kiwa

Mdisteri / Kiwa
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4.5 Yayinlar
45.1 Kiwa, belgelendirdigi musterilerin bir listesini hazirlar ve glincel olarak kullanima sunar. Bu

listede belge verilen musteriler, belgelendirme kapsami, adresleri ve belgelendirmeye esas
standart yer alir.

(a) Bu yayin Kiwa kanali ile talep edilmesi durumunda ilgililere verilir.
(b) Bu yayin veri tabani vasitasiyla surekli giincel tutulur.

(c) Kiwa listeyi akreditasyon kurumu bilgisi dahilinde tutar.

45.2 Kiwa asagidaki dokiimanlari hazirlar, glincellestirir ve kullanima agik tutar

(a) Kiwa belgelendirme sistemi ile ilgili prosedir ve dokiimanlar.
(b) Mdusteri hak ve sorumluluklari.
(c) Sikayet, itiraz ve uyusmazliklarla ilgili bilgiler.

Yukarida verilen bilgiler, S.F.007 Soézlesme imzalanmasini muteakip gonderilen paketi ve
belgelendirme paketinde yer alir. Ayrica talep edilmesi durumunda da génderilir.

453 6,9, 12 aylik ara denetim programlari hazirlik asamasinda gorisdlir ve firma bilgi formunda
yansitilir.

4.5.4 Kiwa talep edilmesi halinde akreditasyon kapsami ve fiyat listesini saglar.

S.PR.002/30.04.2010/R4 7/9



kiwa

BELGELENDIRME PROSEDURU

4.6 Acil durum prosediiriiniin uygulanacagi durumlar ve olasi tedbirler

ACIL DURUM

OLASI TEDBIR ve DOKUMANTASYON

Firmanin denetgiyi bagka firmanin tesisine
gotirmesi

Firmanin resmi evraklari talep edilir, temin
edilmesi istenir, makul bir zaman verilir, evraklar
temin edilene dek denetime baslanmaz

Calisan sayisinin belirtilenden az ya da fazla
¢ikmasi.

Durum sigorta bildirgesi ile teyit edilir, dosyaya
eklenir, denetim siresi uygun olacak sekilde teklif
yeniden diizenlenir, denetim plani revize edilir.

Firmanin Uretim hizmet altyapisinin ortadan
kalkmis olmasi

Mevcut uygulamalar denetlenir, eksik olan
hususlar degerlendirmeye alinmaz F 025 formu
uygun sekilde doldurulur, firma altyapisini
yeniden kazanana dek belgenin askiya alinmasi
tavsiye edilir.

Silahla veya silahsiz tehdit girigimi.

Denetim normal olarak devam ettirilir, gerekirse,
bu durum raporda ve F 38 denetgi geri besleme
formunda belirtilir. Denetim merkez ofis
tarafindan gegersiz kilinacaktir.

Denetim siresinin kisaltilmasi igin yapilan kotu
niyetli faaliyetler. (Ornegin; zamaninda bulusma
noktasina firmanin gelmemesi, 6glen yemegine
disariya goturilmesi ve ¢ok uzak bir yere
gidilmesi, istenen dokimanlarin gok geg
getirilmesi). Denetginin denetime geg¢ kalmasi

lyi niyet cercevesinde firma yetkilileri uyarilir,
denetim slresinin tamamlanmasi icin galismalar
yapilir, her durumda tamamlama s6z konusu
olmazsa durum raporda ve F 38 denetgi geri
besleme formunda belirtilir. Merkez ofis denetim
suresinin tamamlanmasi igin girisimde bulunur

Denetim esnasinda yangin gikmasi veya is
kazasinin olugsmasi.

Denetgi givenligi esastir, denetim ertelenir.
Denetgi kendi glivenlidi icin her trli tedbiri alir.

Denetimde Kalite Yonetim Temsilcisinin
bulunmamasi.

Denetim esnasinda KYT'nin 6lum veya acil bir
durumdan dolayi denetimden ayriimasi.

Denetim kesilir, durum normallesene kadar
erteleme gergeklesir.

Denetim de baska firma elemaninin kendi
elemani gibi tanitiimasi veya baska firmanin
elemaninin yetkinlik belgelerinin sunulmasi

Gegmise yonelik 3 aylik sigorta bildirgesi talep
edilir. Temin edilememesi durumunda denetim
surduridlmez. Firma yetkilisinin gelmesi beklenir.
Eksik denetim suresi tamamlanir

Denetim ekibini, denetlenen firmanin kovmasi,
kabul etmemesi.

Denetim ekibi, denetim mabhallini terkeder

Denetimden sonra firmanin denetgiye ulasim
imkani saglamamasi ve firmanin ulagimi zor bir
yerde olmasi.

Kiwa merkez ofisten tercihen denetimden uygun
bir zaman once destek talebinde bulunulur.

Danigmanin denetime katiimasi

Danisman denetimde bulunabilir, fiili istirakte
bulunamaz. Bulunmasi halinde gerekli uyarilar
yapilir. Bu durumun slrmesi halinde denetim
surdirulmez

Her durumda yukarida gerceklesen acil durumlar, denetim raporlari Gzerinde gergeklesen durum, acil
durum ve alinan tedbirler seklinde dokiimante edilmelidir.

Acil durumun gdégislenmesi sirasinda denetim kurallarindan disari ¢ikma s6z konusu olursa bu husus
tavsiye raporuna etki etmelidir. Denetim kurallari gercevesinde eksiklik olusan hususlar gideriimeden

belgelendirme yapilmaz.
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5.0 KAYITLAR

BELGELENDIRME PROSEDURU

5.1 S.FR.011 Tavsiye Raporu
5.2 SD.008 Belgelendirme Pakedi
5.3 FR.003 Sertifika ve Logo Kullanim S6zlesmesi

5.6 FR.009 Belgelendirmede Degisiklik Talebi

5.7 S.FR.014 Denetim Plani

5.8 S.Q.FR.002 2. Asama KYS Denetim Raporu

5.9 S.E.FR.002 CYS Cevre Denetim Raporu

510 S.F.FR.003 Denetim Raporu

5.11  S.Q.FR.001 Kalite Yénetim Sistemi Sertifikasi
5.12  S.E.FR.001 Cevre Sistem Denetim Sertifikasi
5.13 S.F.FR.001 Gida Sistem Denetim Sertifikasi
5.14 S.M.FR.001 Medikal Sistem Denetim Sertifikasi
5.15 S.F.007 Sézlesme

5.16  Belgelendirilmig miigteriler listesi / rehberi BFR

6.0 REFERANSLAR

Standart No

Standart Adi

Madde No / Adli

TS EN ISO/IEC 17021

Uygunluk Degerlendirmesi - Yénetim Sistemlerinin Tetkikini
ve Belgelendirmesini Saglayan Kuruluslar igin Sartlar

8.2 Sertifikasyon dokiimanlari

8.6 Belgelendirme Kurulusu ve
mudigterileri arasindaki bilgi degisimi

9.2 ilk denetim ve belgelendirme
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