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AMAC

Bu prosediir yonetim sistemleri belgelendirmesi i¢in basvurunun alinmasindan belge verilmesine
kadarki tim uygulamalarin (1.ve 2.asama Tetkikler, belgelendirme, gdzetim, takip, belge yenileme ve
diger O6zel Tetkikler) isleyisini aciklar.

KAPSAM
GF Sistem ydnetim sistemi kapsamindaki tim faaliyetleri kapsar.

TANIMLAR

Akreditasyon: Bir uygunluk degerlendirme kurulugunun, belirli sartlara uygun oldugunun ve ilgili
uygunluk degerlendirme faaliyetlerini gergeklestirmek igin yeterli oldugunun resmi olarak tglinci taraf
tarafindan taninmasi.

Belgelendirme: Uriinlerle, proseslerle, sistemlerle veya kisilerle ilgili Giglincii taraf dogruluk beyani.

Tetkik/Tetkik: Kayitlar, beyanlar veya diger ilgili bilginin elde edilmesi ve bunlarin belirlenmis sartlarin
gergeklestiriime miktarini tayin etmede objektif olarak dederlendiriimesi igin uygulanan sistematik,
bagimsiz, dokimante edilmis proses.

Gozetim: Uygunluk beyaninin gegerliliginin sirdirdlebilmesi igin esas alinan uygunluk degerlendirme
faaliyetlerinin sistematik olarak tekrarlanmasidir.

Uygunsuzluk: Yoénetim sistemi sartlarindan bir tanesinin veya daha fazlasinin eksikligi veya
uygulanamamasi veya surdulrilememesi veya mevcut objektif kanitlara gére kurulusun saglayacagi
ybénetim sistemi konusunda énemli oranda stphe dogduran bir durum.

Major (Buyiik) Uygunsuzluk: Standard maddelerinden herhangi birinin veya alt basliklarinin yeterli
olarak tanimlanmamasi ve/veya uygulanmamasidir. Sistemin saglikli calismasini etkileyecek eksiklik
ve aksakliklarin olmasidir.

Minor (Kiigiik) Uygunsuzluk: Sistem Standard sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen
uygunsuzluklardir.

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin
ortadan kaldirilmasi igin yapilan faaliyet.

Diizeltme: Saptanmis bir uygunsuzlugu gidermek icin yapilan faaliyet.

Sikayet: Ozel veya tiizel kisilerin, itirazdan farkl olarak, GF Sistem’in belgelendirme faaliyetleri ile
ilgili performansi, prosediirleri, politikalari, gegici veya surekli personeli, belgelendirdigi bir kurumun
belgelendirme kapsaminda yaptigi faaliyetler veya GF Sistem ile ilgili herhangi bir konuya iligkin
yaptiklari s6zli veya yazili memnuniyetsizlikleri.

itiraz: Ozel veya tiizel kisilerin, GF Sistem’in kendilerini ilgilendiren konularda aldigi kararlari yeniden
mutalaa etmesine ydnelik talebi.
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UYGULAMA

Basvurunun Alinmasi
Belgelendirme talep eden musteri tarafindan Basvuru Formu eksiksiz doldurulur. Gerekirse eksik
bilgiler icin misteriyle irtibata gegilir.

Asagdidaki bilgiler bagvuru asamasinda musteriden mutlaka alinir ve degerlendirilir.

a) lIstenen belgelendirme kapsami,

b) Belli bir belgelendirme programi taarfindan istenilen bagvuran kurulusla ilgili detay bilgiler(adi,
adresi, proses ve faaliyetleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiytonlari, iligkileri, ve ilgili yasal
yukumlaltkleri

c) Kurulusg tarafindan kullanilan, sartlara uygunlugu etkileyecek olan batin dis kaynakl
proseslere iligkin bilgi,

d) Basvuran kurulusun hangi standartlar ve sartlar igin belgelendirme istedigi,

e) Belgelendirilecek Yonetim sistemi ile ilgili olarak danismanlik hizmeti alinmasiyla

nereden(kisi/kurulus)alindigina dair bilgi.

Basvurunun Go6zden Gegirilmesi

Basvuru gézden gecirme formu, Planlama Sorumlusu tarafindan yapilmaktadir. Ancak planlama
sorumlusunun sektdrel yetkinliginin bulunmadigi durumlarda, miisterinin is sektorii, lriinleri, prosesleri
ve organizasyonu hakkinda sektérel bilgi sahibi olan Tetkik ekibi liyesi ile beraber yapilmakta olup
Belgelendirme Miidlirii tarafindan kontrol edilmektedir.

ISO 9001 ve ISO 14001 bagvurulari igin; EA ve NACE Kodu, Basvurulan kapsamda akreditasyonunun
olup olmadigi, 1. Asama Tetkikinin sahada gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegi, 1. Asama, 2. Asama
ve gozetim, belge yenileme Tetkiki adam-glin sayilari, Yeterlilik ve talep edilen Tetkik tarihi agisindan
uygun Tetkik ekibinin varligi, calisan sayina gore belirlenecek adam/giin’e gore de Ucret talimatina
gore Ucret belirlenir. Tetkik stire hesaplamalarinin ne sekilde yapildigina dair bilgiler Tetkik Suresi
Hesaplama Formuna kaydedilir.

ISO 22000 basvurulari igin; Gida zinciri kategorisi, Basvurulan kategoride akreditasyonunun olup
olmadigl, 1. Asama, 2. Asama ve gdzetim, belge yenileme Tetkiki adam-gun sayilari, Yeterlilik ve talep
edilen Tetkik tarihi agisindan uygun Tetkik ekibinin varligi, adam/giin’e gére de Ucret talimatina goére
Ucret belirlenir.

EA/NACE/kategori kapsaminin belirlenmesini de, basvuru formunda belirtilen Griin kapsami ve/veya
uretim / hizmet gergeklestirme prosesi / ydntemleri esas alinir.

EA listesi ve NACE aciklama dokiimanlari kullanilarak ilgili EA/NACE kodu belirlenir. Kategorinin
belirlenmesinde ise 22003 standartindan yararlanilir.

Belgelendirme icin yapilan basvurular, asagidakileri saglamak icin gozden gegirilir:

a) Belgelendirme igin sartlarin agikca tarif edilmesi, dokiimante edilmesi ve anlasiimasi,

b) GF Sistem basvuruda bulunan firma arasindaki herhangi bir anlayis farkliliginin ¢dzilmis olmasi,
c) GF Sistem in belgelendirme hizmetini, talep edilen belgelendirmenin kapsamina, firmanin calisma
yerine ve tetkikte kullanilacak dil gibi 6zel sartlara gére verebilme kapasitesi,

d) Firmanin faaliyet alani,

e) Firmanin biyUklaga,

f) Firmanin faaliyet yerleri,

g) Akredite belgelendirme taleplerinde firmanin EA/NACE/kategori kodu,

h) Firmanin yerlesik oldugu cografi bolge,

I)Risk seviyesi,

1) Kurulusa 2 yil icerisinde web tasarim hizmeti verilip verilmedidi,
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i) Kurulusa akreditasyonsuz belgelendirme hizmeti verilip veriimedigi,

GF Sistem Bagvuruyu gbézden gegirdikten sonra kabul veya red etmektedir. Bagvurunun reddi s6z
konusu oldugunda, bunun sebebi Bagvuru red bildirim formuyla mUsteriye iletiimektedir.

Basvuru Red Nedenleri;
- Akreditasyon kapsaminin EA/NACE/kategori kodunun uymamasi
- Belirlenen EA/NACE/kategori kodunda Tetkik heyetinin olmamasi
- Firmanin daha dnceden baska bir firmaya basvurup belge alamadiginin bilinmesi
- Firmanin daha 6nceki deneyimlerden 6deme konusunda zorluk cikardiginin bilinmesi
- Firmanin bagh bulundugu cografi bélge igin (yurtdisi firmalar) gerekli organizasyonun yapilamiyor
olmasi
-Firmanin akreditasyon kurallarina aykin Tetkik isteginde bulunmasi
Bu nedenlerin disinda gecerli neden gosterilmesi durumunda da Genel Midir onayiyla basvuru ret
edilebilir.

Hizmet verilmeyen konularda gelen basvurular ya da belgelendirme kurallari, prosediir ve
talimatlarimiza veya akreditasyon kurallarina aykiri olan bagvurular reddedilir ve kaydedilir.

On inceleme

Bu bélimde, Belgelendirme ve gozetim Tetkiklerinin adam/glin sayilari, Tetkik Siireleri Belirleme
Talimatina gore belirlenir.

TUm artirma ve azaltma nedenleri ayrica subeler degerlendirildikten sonra toplam adam/giin sayisi
ortaya gikarilir ve teklif hazirlama asamasina gegilir.

Teklif Hazirlanmasi
Bagvuru formundaki bilgilere gére Ucretlendirme Talimati’'na gére teklif hazirlanir.

Hazirlanan Teklif formu Belgelendirme Mudiri tarafindan kontrol edilerek, Genel Midir onayina
sunulur. Genel MidUr imzasindan sonra musterinin ézel bir iletisim talebi yok ise, faks veya mail yolu
ile gonderilir ve ulasip ulasmadigi mutlaka teyit edilir. Teklifte adam gun slresi toplam indirim/artirm
oranlari ve indirim/artirrm gerekgeleride belirtimektedir.

Teklifin gdnderimini takip eden gin firma aranarak degerlendirmeleri sorulur. Duruma gére yeni bir
arama tarihi veya miisteri ziyareti planlanir. Teklif veya Sézlesme imzaladiktan Sonra Firma Tetkiki
Kabul etmez veya iptal ederse , Tetkik gerceklestiriimezse teklif 3 ay sonunda iptal edilir.

Sozlesme Yapilmasi

Teklifin ilgili kurum veya kurulug tarafindan kabul edilmesi ile birlikte imzalanir ve bunlar ilgili kurulusun
dosyasinda saklanir. Verilen teklifi kabul eden firmayla, Sézlesme yapilir Sézlesme imzalanmasi
asamasinda firmadan, asagida belirtilen belge ve dokiimanlar istenir:

- Firmanin sistem dokimanlar (El Kitabi ve gerekirse Prosediirler)
- Haccp Planlan(ISO 22000 igin)

- Varsa tanitici dokiimanlar (brosir, katalog, reklam cd’si vs.)

- Sozlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkiileri

- Ticaret Sicil Gazetesinin kopyasi

- Faaliyet Belgesi

- Vergi Levhasi

- Yasal Izinleri(isletme kayit belgesi gibi)
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Sozlesmenin gecerlilik siresi g (3) yildir. Kapsam degisikligi, adres degisikligi ve tGnvan degisikligi
tetkikleri sonrasinda, s6zlesme slresinde herhangi bir degisiklik yapilmaz. Ancak, adres ve Unvan
degisikligiyle ilgili yeni s6zlesme imzalanir. S6zlesme sonrasinda veya Asama 1 Tetkiki sonrasinda
sOzlesme sartlarinda degisiklik yapilmasi gerektiginde sozlesme revize edilerek Genel Muidir
tarafindan onaylanir ve firmaya tekrar GF Sistem tarafindan gonderilir. Bu durum firmanin adam/giin
sayisinin yanlis belirlenmesi sonucu veya firmanin basvurusunun red edilmesi icin gecerli kriterlerin
olugsmasi durumunda olabilir.

Sdzlesme onayindan sonra Tetkik Ekibi belirlemesine gegilir.

Tetkik Programi

Soézlesme onaylandiktan sonra 3 yillik belgelendirme donglisu igin bir Tetkik Programi
hazirlanir.
ilk yil yapilacak olan 1.ve 2.asama Tetkikini ;
2.asama Tetkik tarihinden itibaren 12 aylr gegmeyecek sekilde yapilacak olan 1.Gozetim Tetkikini ,
Gozetim tarihinden itibaren 12 ayi gegmeyecek sekilde yapilacak olan 2.g6zetim Tetkikini, 2.g6zetim
Tetkikinden itibaren 12ay1 gegmeyecek sekilde yapilacak Yeniden Belgelendirme Tetkiklerini kapsar.
Birinci Ug yillik belgelendirme gevrimi, belgelendirme karariyla baslar.Daha sonraki gevrimler yeniden
belgelendirme karariyla baslar. Tetkik programinin ve takip eden her bir dizenlemenin belirlenmesinde,
yonetim sitemi verimliliginin ispat edilen seviyesi yani sira, musteri kurulugsun bUyukliga, ydnetim
sisteminin, Urtnlerin ve proseslerin kapsami ve karmasiklhidi ile dnceki Tetkik sonuclari dikkate alinir.
Musteri sartlarinda meydana gelen degisikliklere goére tetkik programi uyarlanabilir.
GF Sistem, musteriye halihazirda uygulanmis olan belgelendirme ve Tetkikleri dikkate aldiginda, Tetkik
programindaki her bir dizenlemeyi gerekgelendirme ve kayit altina almak igin yeterli ve dogrulanabilir
bilgileri toplar. Tetkik programi yonetim sistemi sartlarinin tamamini kapsar.

Bir tetkik programi olusturulacagi veya revize edilecedi zaman,;
- Mdsteri hakkinda GF Sisteme ulasan sikayetler

- Birlesik, Entegre veya Ortak olmasi

- Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler
- Yasal sartlardaki degisiklikler

- Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler
- Organizasyonel performans verileri

G6z 6nlnde bulundurulmaktadir.
Belge yenilemenin gerceklestigi yil harig, gozetim tetkikleri her yil en az 1 kere yapilmaktadir. ilk
belgelendirmenin ardindan gerceklestirilecek 1.g6zetim tetkikinin tarihi, belgelendirme karari tarihinden

itibaren 12 ay1 gegmemektedir.
Ancak sezonlar veya gegici sahalardan 6tiri belgelendirme tetkikinin sikligini ayarlama ihtiyaci olabilir.

Tetkik Ekibinin Atanmasi , Degerlendirmesi ve Gorevlendirilmesi

Tdm tetkik ekibi Uyeleri(bastetkikgi, tetkikci, uzman) Tetkik Ekibi Prosediri’ne goére atanir, uygun
Tetkiklerde gérevlendirilir ve degerlendirilir.

Tetkik Ekibinin Belirlenmesi

Tetkikgiler firmanin basvuru gézden gegirme formunda belirlendigi NACE/kategori kodu esas alinarak
atanir. Firmanin belirlenen NACE/kategori koduna uygun olarak atanmis uygun Tetkikgiler segilir.
Firmanin NACE/kategori koduna uygun o©nceden atanmis Tetkikgiler secilirken, firmanin tim
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NACE/kategori kodlari karsilanmalidir. Firmanin NACE/kategori koduna uygun Tetkikgilerin uygun
olamamasi veya bunyede bulunmamasi durumunda eksik NACE/kategori kodunu karsilayacak sekilde
Teknik Uzman/Uzmanlar atanir. Atama sirasinda belirlenen Tetkikgilerin  hepsinin, firmanin
NACE/kategori kodlarina uygun olmasi zorunlu degildir. Firmanin NACE/kategori kodunu karsilayacak
sekilde Tetkikci kadrosu ve Teknik Uzmanlar atandiktan sonra Tetkik giin sayisina gore belirlenmis
Tetkikci sayisina ulagmak icin farkli NACE/kategori kodunda olan Tetkikgiler atanabilir.

Tetkik gun sayisini karsilayan kisiler en az Tetkik¢i vasfinda olmak zorundadir. Aday Tetkikgiler ve
teknik uzmanlar Tetkik glin sayisini karsilamada etkisizdirler.

Gergeklestirilecek olan Tetkiklere Tetkikgi, Teknik Uzman, Goézlemci Tetkikgi, Aday Tetkikgi
katilacaksa Tetkik Planinda belirtiimelidir.

Belirlenen tim Tetkik ekibinin kesinlikle firma ile firmaninda Tetkikgi ile daha 6énceden ticari veya ahlaki
bir iliskisi olmamalidir. Hicbir Tetkik¢i kurulusla Tetkikden 6nceki son 2 yil igerisinde danigsmanlik
hizmeti vermedigini ve Tetkikden sonraki 2 yil icin de danismanlik hizmeti vermeyecegini,
danismanligin disinda firma ile herhangi bir yakinlik iligkisinin olmadidini, tetkik edilen kurulusla ilgili
olarak gizlilik hukidmlerine uyacagini taahhit eder ve bunu tetkik ekibi gdrevlendirme formunda
imzasiyla beyan eder.

Ayrica Planlama ve Belgelendirme Sorumlusu tetkikin etkinligi ve sonrasinda tetkik raporlarinin
etkinligi icin is yogunlugu az olan tetkikgileri gdreviendirmektedir.

Tetkiklerin Planlanmasi ve Miisteri ile iletisim

Sdzlesmenin musteri tarafindan imzalanmasindan sonra mugteri ile iletisime gecilerek uygun bir tarih
belirlenir. Belgelendirme mudurinin goreviendirdigi Tetkik ekibi tyeleriyle(bas Tetkikgi, Tetkikgi,
g6zlemci, uzman, aday Tetkikgi vd) iletisime gecilerek belirlenen tarihte miisait olup olmadiklari
kararlastirilir. Tarihte anlasilirsa, Tetkik gérevlendirme igin tetkik ekibi géreviendirme formu ¢ikartilarak
ekibe imzalatilir.

Tetkikte dikkat edilecek hususlar ve metotlar ile ilgili Tetkik Ekibi prosedurd, Tetkik raporlari,
uygunsuzluk formlari, tetkik plani vb. Tetkik esnasinda kullanilacak dékiimanlar, tim Tetkikgilere mail
ortaminda ulastirilir. Gérevlendirme yapildigi zaman, sadece Tetkik géreviendirme formu
gOnderilerek, firma ve gorevlendirme ile ilgili bilgiler verilir.

Belirlenen Tetkik ekibi ve ekibin 6zge¢misleri misteriye de faks veya e-mail yoluyla bildirilir.

Ayrica musteriden salgina yonelik tedbirleri yerine getiriime taahhidu talep edilir

Musterinin Tetkik onayi veya olasi itirazi alinir. Firmanin, goénderilen Tetkik ekibine veya ekipteki
herhangi bir Tetkik¢iye itiraz etme hakki vardir. Yalniz bu hakki igin gegerli nedenler sunmak
zorundadir. Bu nedenler asagidaki gibi olabilir:

e Tetkikginin rakip kurumda calisiyor veya rakip kurumla bir iligkisinin oldugu

o Tetkikcnin yeterliligini firma icin yeterli bulmamasi

e Tetkik¢nin daha énce firmayla iligkisinin oldugu ve tarafsizli§i etkileyecek karar verebilme olasiligi
olmasi

Bu nedenlerin diginda neden gosterildigi zaman Yoénetim Temsilcisi tarafindan bu nedenin gecerliligi
onaylanmalidir. Firmadan yukarida belirtilen nedenler veya bunlarin disinda ki nedenlerle itiraz etmesi
durumunda Ydénetim Temsilcisinin istegi ile bu durumun ispati istenebilir. Eger Yénetim Temsilcisi
kararsiz kalir veya firmanin itirazini kabul etmez ve firma itirazini strdurirse, firmanin bu durumunu
Tarafsizligi Koruma Komitesine iletir. Komitenin verecedi karara goére firma bilgilendirilir ve planlama

yapilir.
Tetkik ekibi goérevliendirildikten sonra Bas Tetkik¢i musteriyle irtibata gegerek gerekli koordinasyonu

yapar(ulagsim, konaklama vs). 1. Asama Tetkik plani, bas Tetkik¢i tarafindan hazirlanarak firmaya
gonderilir.

Aylik Planin Hazirlanmasi

Planlama Sorumlusu tarafindan miracaat eden kurulusa ait bilgiler, Akreditasyon kapsami ve
EA/NACE/kategori kod/kodlari elektronik ortamda kayit edildikten sonra, Tetkik durumlarina goére
gergeklestirilecek faaliyetler On Tetkik, Belgelendirme, Belgelendirme Takip, Belge Yenileme,
Gdzetim, Kapsam genisletme, Aski Takip, Adres/Unvan Degisikligi ve Egitim olarak aylik plana alinir.
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Gozetim ve Yeniden Belgelendirme Tetkikleri, ilk belgelendirme veya bir 6nceki gézetim tetkik tarihleri
dikkate alinarak Asama 2 Tetkikinin son giini baz alinarak yilda en az bir kez olacak sekilde Planlama
Sorumlusu tarafindan firma ile yapilan goérismelerde ki (tel, fax veya mail yolu ile) tarihe gére Aylik
Plana dahil edilir. Firmanin gézetim Tetkik tarihini bu 1 yillik siireyi asacak sekilde isterse 6nce micbir
nedenler ortaya koymalidir. Firma eger belgelendirme veya gézetim tetkikinden sonra takip Tetkiki,
kapsam genigletme, adres degisikligi, unvan degisikligi nedenlerinden dolayi Tetkik gegirse bile bu
tarihler g6z 6ninde bulundurulmaz. Ana Gdzetim tarihine gére planlama yapilir. Gézetim ve Yeniden
Belgelendirme Tetkikleri icin plan en az 2 ay dnceden yapllir.

Planlama Sorumlusu kuruluglara aylik plana alindiklari haftayr yazi ile Belgelendirme miduri
onayindan sonra teyit amaciyla génderir.

Belgelendirme Tetkiklerinde dnce Asama 1 tarihi planlanir. Asama 2 icin firmanin kabul ettigi tarihe
gore tekrar planlama yaplilir. Belgelendirme tetkiklerinde Asama 1 ve Asama 2 ayrimi yapilir. Gézetim
ve yeniden belgelendirme tetkiklerinde ise tek agsamali Tetkik dikkate alinarak planlama yapilir.

Gorevlendirilecek Tetkikgiler ve Uzmanlar kurulusun EA/ NACE/kategori kapsami dikkate alinarak
tetkik ekibinde en az birinin bu EA/ NACE/kategori’ye bagh akreditasyon kapsamina atanmis olmasi
saglanacak sekilde secilerek Planlama Sorumlusu tarafindan belirlenir. Bu belirleme yapilirken
kurulusta egitim veren Bas Tetkik veya Tetkik Gorevlisi, egitim verdigi kurulusta belgelendirme tetkiki
icin gorevlendirilmez. Ayrica Tetkik ekibinden herhangi biri firma ile en az 2 yil herhangi bir iligskide
bulunmamasi gerekir. llgili talimatlar dogrultusunda ekipte bir Uzman yer almasi gerekiyorsa, ilgili
koda sahip olan Uzman belirlenir.

Aylik Planin onaylanmamasi durumunda gerekli degisiklikler Planlama Sorumlusu tarafindan yapilarak
tekrar onaya sunulur. “Aylik Plan”a dontsur.

Hazirlanan aylik Planda belirlenen Tetkik Heyetlerinde goérevlendiriimis personele ait isim degisikligi
veya tetkik tarihi igin degisiklik Tetkikgilerden veya tetkik edilecek kurulustan gelebilir.

Tetkik Heyetinde yer alan personel degisikligi; Planlama Sorumlusu tarafindan yeni bir personel
belirlenerek, gérev oluru degistirilerek yapilir. Plandaki dedisiklik musteriye yazili olarak bildirilir ve
onayi alinir.

Kurulus, goreviendirilen Tetkik Heyetinde bir dedisiklik talep ettiginde, bu talebin yazili olarak
yapilmasi istenir. Bu istek yonetim tarafindan degerlendirilir ve hakli bulunmasi durumunda tetkik
heyeti degistirilir.

Tetkik Tarihi Degisikligi; aylik tetkik planina alinmis kuruluglardan tetkik tarihi degisikligine ait talebi,
gerekgeleri ile yazili olarak bildirmesi istenir ve talep dogrultusunda uygun gértlen gerekli degisiklikler
yapilir. Eger 6nceden atanan tetkikgi uygun degilse baska Tetkikci bulunarak plan degisikligi yapilir ve
degisiklikler misteriye onay igin gonderilir ve kurulug onayina teyit icin sunulur.

Gorevlendirilen Tetkik ekibi Uyeleri, Bas Tetkik¢i koordinasyonunda; kurulus igin belirlenen EA/
NACE/kategori kapsamini ve belirlenen tetkik slresini, basvuru kapsami ve ek dokimanlarini
inceleyerek dogrulugunu teyit eder ve raporuna kaydeder. Bu degisiklikler Asama 1 sirasinda veya
dokiman inceleme sirasinda belirlenebilir ve Planlama Sorumlusuna iletilir.

Planlama Sorumlusu tarafindan belirlenen EA/ NACE/kategori kapsaminin eksik veya yanlis olmasi ya
da tetkik siresinde farkhlik olmasi durumunda; Bas Tetkik¢i durumu raporuna kaydederek bildirim
yapar. Durumu Planlama Sorumlusu kayit altina alir.
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Tetkik hedeflerinin, kapsaminin ve kriterlerinin belirlenmesi
Tetkik hedefleri, tetkikle neyin elde edilmeye ¢alisildigini tarif eder ve asagidaki hususlari igerir:
a) Tetkik edilenin yonetim sisteminin veya bu sistemin bélimlerinin tetkik kriterlerine uyum
derecesinin belirlenmesi,
b) Yo6netim sisteminin yasalar, yénetmelikler ve s6zlesme hikUmleriyle belirlenmis sartlara uyum
saglama kabiliyetinin degerlendirilmesi,
¢) Yonetim sisteminin belirtilen hedeflere ulagsmadaki etkinliginin degerlendiriimesi,
d) Yonetim sistemi icin muhtemel iyilestirme alanlarinin belirlenmesi.

Tetkik kapsami fiziksel yerler, kurulus birimleri, tetkik edilecek faaliyetler ve prosesler ile tetkikin
kapsayacagi zaman dilimi gibi tetkikin genisligini ve sinirlarini tarif eder.

Tetkik kriterleri, uyum durumunun belirlenmesi igin referans olarak kullanilir. Tetkik kriterleri
politikalari, prosedirleri, standartlari, kanunlari ve yénetmelikleri, yénetim sistemi sartlarini, s6zlesme
hikimlerini ve endistri/is kolu sektdri ¢alisma kurallarini igerebilir.

Tetkik hedefleri tetkik musterisi tarafindan belirlenir. Tetkik kapsami ve kriterleri, tetkik programi
prosedurlerine uygun olarak tetkik misterisi ve bas Tetkikgi tarafindan tespit edilmelidir. Tetkik
hedefleri, kapsami ve kriterlerinde olabilecek degisiklikler Gzerinde de ayni taraflarca anlasma
saglanmalidir. Anlasma saglanamayan durumlarda GF Sistem ’e bilgi verilmesi gerekir.

Kombine tetkik yapildiginda tetkik ekibi baskaninin tetkikin hedeflerinin, kapsaminin ve kriterlerinin
kombine tetkik icin uygun olmasini saglamasi gerekir.

Tetkik hedefleri, Tetkik kriterleriyle birlikte Tetkikin planlanmasi sirasinda g6z éntinde bulundurulur.

Tetkiklerin Gergeklestirilmesi

1.Asama Tetkikler

Asama 1 in hedefleri, Musteri ydnetim sistemi ile ilgili dokiimante edilmis bilgileri gézden gegirmek,
musterinin sahaya 6zgu sartlarinin degerlendiriimesi ve Agsama 2 ye hazir olma durumunu belirlemek
icin musteri personeliyle mizakere etmek, Misterinin durumu ve temel performansin tanimlanmasina
veya yonetim sisteminin 6nemli yonleri, stregleri, hedefleri ve galismalariyla ilgili standardin sartlarina
iliskin anlayisin gézden gegcirilmesi, kapsama iliskin gerekli bilgilerin elde edilmesi mlsteri sahasi,
kullanilan siiregler, donanimlar, (¢coklu saha musterisi) olmasi durumunda kontrol seviyeleri,
uygulanabilir yasal dizenleyici sartlar, asama 2 ye iliskin kaynaklarin tahsisinin gézden gegirilmesi ve
musteri ile asama 2 ye iliskin gorusler, misterinin asama 2 ye odaklanmasinin saglanmasi, i¢ tetkikin
ve ygg nin planlanip planlanmadidini ve gergeklesip gerceklesmediginin degerlendiriimesi ile birlikte
asama 2 ye hazir olup olmadiginin tespiti.

1.asama Tetkiklerde detay Tetkik yapillmaz firmanin 2.asama Tetkikine hazirhigi, ilgili standardin
sartlarini karsilamasi, dokimantasyon yapisi ana hatlariyla incelenir. Eksiklikler bulunursa musteriye
bildirilir ve kapatiimasi istenir. 1.asama Tetkikler hazirlik Tetkiki oldugdu icin bu Tetkikden sonra belge
verilmez. Bu durum musteriye izah edilir.

Asama 1 tetkikinde asagidaki hususlar yapiimalidir:

a) Mdusterinin ydnetim sistem doklimantasyonunun tetkiki,

b) Mdsterinin mahallerin ve saha odakli durumlarinin degerlendiriimesi ve Asama 2 tetkikine
hazirlikli olmayi belirlemek Gzere musterinin personeli ile mizakerelerin yapilmasi,

c) Mausterinin statistnin gdzden gegirilmesi ve standardin ve 6zellikle kilit performansin veya
o6nemli yonlerin, proseslerin, hedeflerin ve yénetim sisteminin g¢alismasinin tanimlanmasiyla
ilgili sartlarinin anlagiimasi,

d) Yonetim sisteminin kapsami, proseslere ve musterinin mahalleri ile ilgili yasal ve dizenleyici
hususlar (kalite, gevre, misterinin calismasinin yasal yonleri, ilgili riskler vb.) hakkindaki
gerekli bilgilerin toplanmasi,

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gdzden geciriimesi ve Asama 2 tetkikinin
ayrintilari Gzerinde misteri ile anlagsmaya variimasi,
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f) Musterinin yonetim sisteminin ve muhtemel dnemli yonleri gercevesinde saha calismalarinin
yeterli bir sekilde anlasilmasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina
odaklanilmasi,

g) ¢ tetkiklerin ve yoénetim gbézden gegirmesinin planlanip planlanmadigi ve gergeklestirilip
gerceklestiriimediginin degerlendiriimesi ve uygulanan ydnetim sistemi uygulama seviyesi ile
musterinin Agama 2 tetkiki icin hazir olup olmadiginin degerlendiriimesi

Musterinin yénetim sistemi dokidmanlarinin ilgili standart sartlarini karsilayip karsilamadigi incelenir.
1.asama Tetkikde 2.asama Tetkikin etkin yapilabilmesi i¢in sartlar incelenir, belirlenmis olan Tetkik
surelerinin uygunlugu dogrulanir ve 2.asama Tetkik igin plan hazirlanir.

Asama 1 ve Asama 2 tetkiklerinin arasindaki araligin belirlenmesinde, Asama 1 tetkiki esnasinda
belirlenen hususlarin ¢dziime kavusturulmasina yonelik misterinin ihtiyag duyacadi zaman dikkate
alinmaktadir. Asama 1 Tetkiki esnasinda belirlenen dlzeltici faaliyetlerin uygulanmasi ve eksiklerin
giderilmesi icin belirlenen sire minér uygunsuzluk igcin 1 ay majér uygunsuzluklar igin 3 aydir. Bu
surenin asilmasi durumunda Asama 1 Tetkiki tekrarlanir.

Asama 1 ve Asama 2 Tetkikleri arasindaki sure, musterinin uygunlugu durumunda Tetkik¢i ile
gorusllerek belirlenmektedir. Asama 2 ye gegis icin maksimum sire ise asama 1 Tetkik tarihinden
sonra 3 ayl gegmeyecek sekilde gerceklestiriimektedir.

1. Asama Tetkikin Sekli

ISO 9001 igin, tetkik streleri belirleme talimatina gore EA kodu, Kritik kod grubunda ve Yiiksek Risk
grubunda olan musterilerin Asama 1 Tetkikleri mUsteri yerinde (sahada) , EA kodu, Kritik kod
grubunda olmayan ve Orta Risk, Disik Risk olan musterilerin Asama 1 Tetkikleri ise dokiiman
inceleme seklinde masabasi olarak belirlenir.

ISO 14001 icin, tetkik siireleri belirleme talimatina goére EA kodu, Kritik kod grubunda ve
Yiiksek Risk ile Orta Risk grubunda olan miisterilerin Asama 1 Tetkikleri miisteri yerinde
(sahada) , EA kodu, Kritik kod grubunda olmayan ve Diisiik Risk olan miisterilerin Asama 1
Tetkikleri ise dokiiman inceleme seklinde masabasi olarak belirlenir.

ISO 22000 icin 1. Asama Tetkiklerin tim0 musteri yerinde yapilir.

1.Asama Tetkiklerin Gergeklestirilmesi ve Raporlama
1.asama Tetkik sonuglari, Asama 1 Tetkik raporuna kaydedilir . Tetkik sonucunda uygunsuzluk
tespit edilmesi halinde 2.asamaya gecilmez ve uygunsuzluklarin kapatilmasi istenir.
Calisan sayisi, kapsam, belgelendirme adresleri vd konularda degisiklikler varsa rapor igerigine
kaydedilir ve merkez ofise bildirilir. Belgelendirme miidiri durumu inceler. Tetkikde harcanacak
adam/gun sayisinin degismesi gerekirse yeni teklif hazirlanarak misteriye bu durum bildirilir.

ISO9001 ve I1SO 14001 i¢in 1. agama Tetkikinin baglica amaglari ve incelenen konular:
Sahaya 6zgu kosullarinin degerlendirme sonuglarini, Kurulusun stattisini, Kurulug kapsam ve
hari¢ tutmalarin degerlendiriimesi, Yonetim sisteminin prosesleri, hedefleri gibi kilit noktalarinin
degerlendiriimesini, Uriinle ilgili yasal sartlari karsilama, altyapi gibi varsa énemli / kritik
uygunsuzluklarin belirlenmesi igin firsat olusturmasi, KYS ve CYS dokiimantasyon sartlarinin
uygunlugu Kilit ve diger ilgili personellerle tanigma ve goris, 6éneri alma, Dizeltici faaliyetlerin, i¢
Tetkiklerin ve YGG’nin uygulanma durumunu, ikinci asama Tetkik icin yeterlilik incelemesi,
Kaynaklarinin varligini, ikinci agama Tetkik plani, Tetkik tarihi igin gerekli notlari,

1ISO22000 icin 1. agama Tetkikinin baglica amaglari ve incelenen konular:
ISO 22000 icin ikinci asama Tetkikine hazirlik amaci ile firmanin sahasi ve saha sartlarini
degerlendiriimesi, Firmanin statlisiiniin gézden gegirilerek GGYS ‘nin ilgili standartlarinin
gerekliliklerini saglayip saglamadiginin 6zellikle dnemli etkenler, prosesler, hedefler ve
operasyonlarinin uygun olup olmadiginin degerlendiriimesi, Firma proseslerini daha yakindan
tanimak, 1ISO 22000 igin ayrica gida givenligi tehlike tanimlamalarini, analizleri (ilk adim) ve
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yonetilmesi konusunda bilgiler, tehlike analizlerinin metodolojisi ve kabul edilebilir basamaklarin
belirlenmesi, HACCP plani ve 6n gereksinim programlarini, firmanin sahasi veya sahalari ile
buralardaki proseslerin temel bilgileri, ilgili mevzuat ve kurallarin degerlendiriimesi ve yeterliligi,
iligkili riskler, firmanin basvurdugu kapsamdaki cevre ve kalite etkenleri, politika ve hedefleri ve
organizasyonun Tetkike hazir olma durumunu gézden gecgirmek , ISO 22000 igin, organizasyonun
ise, kanun ve duzenlemelere uygun olarak 6n gereksinim programlari tanimlayip tanimlamadigini
incelemek , Firmanin GGYS ‘nin gida guvenligi tehlikelerinin tanimlandidi ve degerlendirildigi
yeterli kontrol metotlari ve proseslere sahip olup olmadiginin kontrold,

Gida guvenligi kurallari ile firmanin GGYS ‘nin uyumlulugunun kontroli, GGYS politikasi ve bunun

uygulamalari hakkindaki bilgiler, GGYS standardi gerekliliklerine uygun gegerlilik, dogrulama ve
iyilestirme kurallarinin kontrolti , Muhtemel 6nemli etkilerin saha operasyonu ve firmanin GGYS
‘nin yeterli sekilde anlasilmasi ve bu dogrultuda ikinci asama Tetkik planlamasini yapiimasi,

Yonetim gézden gecirmesinin ve ig tetkiklerin yapildiginin kontroll ve degerlendiriimesi vasitasiyla

firmanin ikinci asama Tetkikine hazir olup olmadiginin kontroll, Tedarik¢i,musteri ve ilgili taraflar
ile iletisim ve ig iletisim igin GGYS dokiimanlari ve anlagmalari , ikinci asama Tetkikine hazirlik
amaci ile firmanin ek dokiimanlarinin kontrolt, Firma yoneticileri ve ilgili anahtar personellerle
tanismak, ikinci asama / yerinde Tetkikin planlamasi igin hazirlik, Tetkik detaylarinin gériisiimesi,
ikinci agama / yerinde Tetkik igin Tetkik heyetinin dogru belirlenmesi, Kurulusun (iriin ve sistemle
ilgili yasal sartlara uygunlugunun tespiti, Firmanin Tetkike hazir olup olmadiginin tespiti, Varsa
major uygunsuzluklarin énceden tespiti, Yerinde Tetkikin yapilabilmesi icin uygulama yeterliligini
kontrol etmek, Dokiimantasyonun yeterliliginin tespiti, Basvuru kapsaminin teyidi, varsa harig
tutulan proseslerin belirlenmesi ve degerlendiriimesi, Kilavuzlarin belirlenmesi gibi.

2.Asama Tetkiklerin Planlanmasi

1.asama Tetkikle 2.asama Tetkik arasindaki slire 6 ayl gegemez. Bu stire asilirsa 1.asama Tetkiki
tekrarlanir. Tetkikden en az 3 gliin 6nce bas Tetkikgi Tetkik planini misteriye gonderir ve iletisime

geger. Musteri plana itiraz edebilir bu konuyu bas Tetkikgi ile netlestirir, gerekirse merkez ofise itirazini

bildirebilir. Bu durumda itiraz belgelendirme muduri tarafindan Sikayet ve Itiraz prosediiriine gére
degerlendirilir.
Tetkik plani hazirlanirken su noktalar g6z 6niinde tutulmahdir:

Yoénetim sistemi kapsami ve karmasikhgi;
Uriin, proses ve hizmetler;

Firma bayUklagu;

Denetlenecek sahalar;

Kullanilan dil, Tiirkge/ingilizce vb;

Sektorel yasal sartlar;

Firma ve musterilerinin sartlari ve beklentileri;
Vardiya sayisi;

Her Tetkik faaliyeti icin gerekli Tetkik suresi;
Tetkik ekibi tyelerinin yetkinlikleri;

Gegici sahalarin denetlenme gerekliligi;
1.asama ve Onceki Tetkiklerin sonugclari;
Diger gozetim Tetkikleri sonuglart;

Ydnetim sistemi etkinliginin gortiinen etkililigi;
Ornekleme igin uygunluk;

Musteri sikayetleri;

Musteri hakkinda GF Sistem ‘e gelen sikayetler;
Birlesik, entegre veya ortak Tetkik;

Firma Urun, proses veya yonetim sisteminde meydana gelen degisiklikler;
Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler;
Yasal sartlardaki degisiklikler;

Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler;

Risk ve karmasiklik;

ilgili taraflarin gérisleri;

Onceki Tetkiklerde elde edilen bilgiler.
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Bas Tetkikei Tetkik ekibinin ulagim, konaklama vb koordinasyonundan sorumludur.
Tetkik plani her Tetkikginin denetleyecedi departman/proses goésterilerek hazirlanir. Glnlik ¢alisma
sUresi 8 saattir. Plan Tetkik kapsami, ekip, tarihler, standartlar bilgilerini icermelidir.

2.Asama Tetkiklerin Gergeklestiriimesi ve Raporlama

Tetkik musteriye gdnderilen plana uygun olarak yapiimalidir.

Tetkikden 6nce bir agilis toplantisi yapilir. Agilis toplantisi glindemi acilis/kapanis toplanti tutanaginda
kayithdir.

Tetkikin gergeklestiriimesinden bas Tetkikgi sorumludur. Tetkik esnasinda bas Tetkik¢i Tetkik ekibiyle
ve musteri ile surekli iletisim halinde olur. Gerekirse Tetkikgilere yeni gorevler verir. Misteriye Tetkikin
gidisati hakkinda surekli bilgi verir.

Tetkik esnasinda eger objektif delillere ulasilamaz veya glvenlik gibi dGnemli bir risk olusursa bas
Tetkikci durumu firmaya ve GF Sistem’e bildirir. Duruma gére Tetkik planinin tekrar onaylanmasi veya
degisikligi, Tetkik hedeflerinin, belgelendirme kapsaminin degistiriimesi veya Tetkikin timden iptal
edilmesi karari verilebilir. Bas Tetkikgi verilen kararin sonuglarini raporunda belirtmelidir.

Saha Tetkiki sirasindaki bulgulardan hareketle bas Tetkik¢i belgelendirme kapsaminin degismesi
gerektigini tespit edebilir bu durumu firma ile gérisir ve GF Sistem’e bildirir ve raporunda belirtir.

Bas Tetkik¢i musteri ile aksi ydnde anlasiimazsa her Tetkikgi igin bir kilavuz ayarlanmasini temin
etmelidir. Bas Tetkikci gdzlemciler ve kilavuzlarin Tetkik siirecini ve sonuglarini etkilememelerini
saglamakla goérevlidir.

Tetkik raporlari Tetkik bitiminde sonra 5 guin icerisinde ofise iletilmelidir.

Tetkik ekibi ve musteri arasinda Tetkik bulgulariyla ilgili gikabilecek her tirlG anlagmazligi bas Tetkikgi
¢6zimlemelidir. C6zimsiz kalan noktalar raporlanmalidir.

2.asama Tetkik belgelendirme Tetkikinin bir pargasidir ve misterinin standardin sartlarini, yasal
sartlari, kendi politika ve prosedur vb sartlarini karsilama, sirdiirme ve surekli iyilestirme kontrolliine
dayanir. Yeterli 6rnekler, objektif deliller, saha ziyaretleri yapilmalidir. Bu sartlari karsilamada sorunlar
tespit edilirse uygunsuzluk formu doldurulur ve musteriden bunlari kapatmasi beklenir. Uygunsuzluk
yoksa bas Tetkik¢i raporunda belgelendirme tavsiyesinde bulunur.

Tetkik raporlarinda belge yenileme sonrasi kacinci periyod olduqu belirtilmelidir

Tetkik sonunda musteri ile bir kapanis toplantisi yapilarak bulgular paylasilir. Tetkik sonucunda
belgelendirme tavsiyesi yapilacaksa bunun belgelendirme karari anlamina gelmedigi izah edilir.
Tetkikin sonunda tavsiye karari olumlu ise, 3 yillik belgelendirme déngustnde yaklasik Tetkik
zamanlari ve incelenecek standart maddeleri ile ilgili de bilgi verilir.

Rapor Kontrolii ve Belge Verme Karari

Raporun eksiksiz doldurulup doldurulmadigi, belgelendirme kapsami, Tetkik planinin uygunlugu,
Tetkik bulgularinin yeterliligi, tespit edilen uygunsuzluklarin anlasilir olmasi ve kapanmis olmasi
acisindan, Belgelendirme Komitesi gdzden gegirme yapar. Komite Uyesi ilgili kapsamda uzmanhgda
sahip degilse tetkik ekibinde bulunmayan ve ilgili konuda atamasi olan “tetkikgilerden” konuyla ilgili
gorus alir. GF Sistem Belgelendirme Tetkikgi havuzunda yer alan tim Tetkikei ve uzmanlar bu
kapsamda yer alir. Komite, bu kisinin verdigi 6nerileri dikkate alarak son karari verir.

Belgelendirme Komite Uyesinin, ISO 9001, ISO 14001 ve ISO 22000 kodunda, inceledigi dosyalarda
ilgili kodlardan atamasi var ise tek basina karar verebilir. Komite Gyesi kendi gittigi Tetkikin dosyasini
inceleyemez.

Komite Uyesi ilgili kapsamda atama kodu yada kategorisine sahip degilse, Tetkik ekibinde bulunmayan
ve ilgili konuda atamasi olan bir tetkikgiden goriis alarak karar verir. ilgili karari NACE kodu/Gida
zinciri kategorisinde atanmigs bir BasTetkikgi ise tek basina karar alabilirler. Belgelendirme kararinin
sorumlulugunun GF Sistem de oldugunu garanti altina almak igin, dis kaynakli tetkik¢i personelden
yardim alinsa bile son karar ve onay Belgelendirme Komite Uyesinindir.

Belgelendirme kararini verecek olan kisilerden en az biri ilgili standarttan atanmak zorundadir. Eger
listede bulunan ve ¢ikar ¢atismasi olusturmayan (o Tetkike gitmemis) bir kisi bulamaz ise bu durumda
degerlendirme igin 2 kisi secilir. 1 kisi ilgili standarttan atanmis diger kisi ise ilgili koddan atanmig bir
kisi olmalidir.

Belgelendirme karari migteri kurulugun tim uygunsuzluklarini kapatmasindan sonra alinmaktadir.
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Belgelendirme Karari prosesinde goreviendirilecek personel icin Atama Kriterleri;

e GF Sistem prosediirleri ve Akreditasyon standart ve rehberleri hakkinda bilgi sahibi olmasi
(1 giinlik bilgilendirme egitimi),
Tamamen uzman ve profesyonel yapida olmasi,
Sektorii takip edebilecek nitelikte olmasi,
Iigili standartlardan bas Tetkikgi, Tetkikci veya teknik uzman olmasi
Mali baskilardan uzak, profesyonel karar verebilme yetenegine sahip olmasi,

e GF Sistem y6netim ve hissedarlarindan kimse bu gérevde bulunamaz.
Karar veren merciinin Tetkik heyetinden bagimsizigi saglanmistir. Belgelendirme komite Gyesi,
katildigi Tetkikler hakkinda karar alamaz ve ilgili kapsamda bagka bir uzman Tetkikgiden yardim
alinyorsa o kisinin Tetkik ekibinden bagimsiz olmasi saglanir.
Belgelendirme komitesi tarafindan, inceleme sonunda belgenin verilmesi, belgenin verilmemesi,
belgenin devami, kapsamin daraltiimasi/genisletiimesi, belgenin askiya alinmasi veya belgenin
iptaline karar verilebilir.
Karar, firma hakkinda gelen sikayetlerin incelenmesine de dayanmaktadir. Yapilan degerlendirmeler
ve kararla ilgili bilgiler Komite dosya kontrol karar tutanagina kaydedilir.
Gozetim Tetkiklerinden basarili gegcme sartiyla belgenin gecgerlilik stresi 3 yildir.
Belge verme karari ¢ikarsa sertifika dizenlenir. Firmaya sertifika, logo, logo kullanma talimati,
bayraklar kargo ile gonderilir.
Belgelendirme karari ve sorumlulugu, GF Sistem’e aittir ve higbir sekilde 3. Sahislara yada bagka
kurumlara devredilemez.

Sertifika durum talebi www.gfsistem.com da yayinlanan FR.77 Belge Durum Sorgula Talep Formu
ile GF Sisteme iletilir. GF Sistem belge sorgu talebini dederlendirerek, Durumla ilgili talep eden
kisi/kurumu bilgilendirir .

Ayrica TURKAK akreditasyonlu belgeler tbds.turkak.org.tr adresinden QR kod altindaki numara ile
sorgulanabilir.

Gozetim Tetkikleri
Gozetim Tetkiki yilda en az 1 kez olmak kaydiyla énceki Tetkik sonuglari, bas Tetkik¢i tavsiyeleri,
sikayetler, firma performansi vb géz 6niine alinarak yapilir.
Firmanin ruhsat, izin ve yasal sartlari da g6z 6nline alinarak daha énceye ¢ekilebilir. Belgelendirme
Tetkikinde harcanan stirenin 1/30 kadar zaman harcanir
Onceki Tetkikde kapatilan uygunsuzluklarin etkinligi kontrol edilir. Standardin tim maddeleri
denetlenir. Gozetim tetkikleri en azindan;

e ¢ tetkikleri ve ydnetimin gbzden gecirmesini,

e Dbir 6nceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin

g6zden gegirilmesini,

o sikayetlerin ele alinmasini,
belgelendiriimis musterinin hedeflerini ve ilgili ydnetim sistemlerinin tasarlanan sonuglari
yoniunden ydnetim sisteminin etkinligini,
surekli iyilestirmeyi amacglayan planlanmig faaliyetlerin geligimini,
operasyonel kontrolin sitrdurdaldiguand,
degisikligin gézden geciriimesini ve
marka kullanimina ve/veya belgelendirmeye yapilan diger her tirli atfi icermelidir.

Tetkik icin ayrilan toplam zaman iginde planlama ve rapor yazma faaliyetleri, KYS igin Tetkik siresi
belirleme tablosunda verilen toplam sirenin %10’'undan fazla yer tutmamalidir, GGYS i¢in toplam
Tetkik slresine planlama ve rapor yazma faaliyetleri dahil degildir.

Gozetim Tetkiki 6ncesi musteri kurulustan degisiklik bildirimlerinin alinmasina ve gbzetim Tetkiklerinin
zamaninin geldiginin bildiriimesine yonelik FR.62 Gézetim Tetkik bildirim formu gonderilir. Ardindan
firmanin ¢alisan sayisi/haccp plan sayisi vb durumlarina gore gézetim Ucretleri hesaplanarak FR.70
GOdzetim Tetkik tcret bildirim formu firmaya iletilir.
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Gozetim tetkikleri, yeniden belgelendirme yili harig her takvim yilinda bir kez yapilmaktadir. ilk
belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gdzetim tetkiki, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi

gecmemektedir

Transfer Tetkikleri

Transfer Tetkikleri, IAF MLA Uyesi olan bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis bagka bir
belgelendirme kurulusu tarafindan verilen yonetim sistem belgesinin IAF MD 2:2017 ye gore GF
Sistem’e transferinin saglanmasi igin yapilan Tetkiklerdir. Belge gegcisinin transfer Tetkiki statlstunde
degerlendiriimesi asagidaki kosullara baglidir. Transfer gegisleri icin FR.39 Transfer Gézden Gegirme
Formu ile kontrol edilmektedir.

» Transfer Tetkiki yapilabilmesi icin belgenin halen aktif olmasi gerekir. Askida bulunan belgeler igin
transfer Tetkikleri gerceklestirilemez.

= Transfer Tetkiklerinin gergeklestirimeden 6nce kurulus tarafindan daha onceki belgelendirme
firmasi tarafindan bildirilen uygunsuzluklarin kapatiimis olmasi gerekir.

= Transfer basvurusu yapan kurulusun son Tetkik tarihi transfer Tetkik tarihinden en fazla 12 ay
once gergeklestiriimis olmalidir.

Transfer Tetkiki bagvurulari, belgelendirme Tetkikindekine benzer sekilde yapilir. Belgelendirme
Tetkiki Oncesi istenilen dokimanlara ek olarak diger belgelendirme kurulusunda gergeklesen tim
Tetkiklere ait raporlar ve dokimanlar incelenir.

Belgelendirme 6ncesi asagida belirtilen konular incelenir.

»  Kurulusun transfer sebebi

»  Gergeklestiriimis son Tetkik stre ve tarihleri

=  Kurulus kapsaminin GF Sistem kapsamina uygunlugu

= Belgenin dogruludu, gegerliligi, belge Uzerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin belgelendirme
kapsaminda olup olmadigi ve gecerliligi, halen kapatiimamis uygunsuzluklarin durumu ve
mimkinse kapatilan uygunsuzluklarin daha o6nceki belgelendirme kurulusu tarafindan
dogrulanmasi

= Onceki Tetkik raporlari ve gdzlemler

= Alinan sikayet ve gercgeklestirilen faaliyetler.

= Yasal mercilerle herhangi bir anlagsmazligin mevcudiyeti

Transfer Tetkikinde Asama 1 Tetkiki uygulanmaz.

Transfer agsamasinda GF Sistem belgelendirme herhangi bir gézetim veya belge yenileme islemi
yapmadan énce belgelendirme i¢in karar almaktadir.

Belgesini GF Sisteme transfer etmek isteyen firmalar i¢cin GF Sistem firmanin daha 6nce belge almis
oldugu belgelendirme kurulusu ile irtibata gecerek gerekli bilgi ve belgeleri talep eder. Belgelendirme
kurulusu GF Sistemin talebine karsilik vermedigi takdirde GF Sistem bu durumu TURKAK ‘ a
bildirmektedir. Bu durum GF Sistemden belgeli olup baska bir belgelendirme kurulusuna transfer
olmak igin basgvuran firmalar icinde gecerlidir. Béyle bir durum karsisinda GF Sistem baska bir
belgelendirme kurulusunun talep ettigi bilgi ve belgeleri sunmakla yukimlidir. Ayrica transfer
talebinde bulunan firma belgelendirme sartlarini karsilayamaya devam ediyorsa belgesi askiya
alinamaz ve geri ¢ekilemez.

Belge Yenileme Tetkikleri
Belge yenileme karari, belge yenileme tetkik sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin
gbzden gegirilmesi sonuglarina ve gelen sikayetlere dayanilarak alinmaktadir.

3 yillik belgelendirme periyodu sonunda, uygunsuzluk kapatmalar dahil bu periyodun i¢inde kalinacak
sekilde, ilk belgelendirme Tetkiki gibi yapilir.

Belge Yenileme Tetkik Plani yapilirken kacinci periyod oldugu tetkik planlamasinda belirtilir.
Belgelendirme Tetkikinde harcanan sirenin 2/30 kadar zaman harcanir.

Bu Tetkik planlanirken dnceki gozetim Tetkiki raporlari gdézden gegirilir.

Belge yenileme Tetkikinde Asama 1 Tetkiki zorunlu olmayip asagidaki durumlarda ihtiyag duyulur:
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e YOnetim sisteminde,

e Miusteride,

o Yodnetim sisteminin ¢alistigi kapsamda (mevzuat degisiklikleri, duzenleyici dokiimanlarda degisiklik
vb. gibi) belirgin degisiklikler oimasi halinde Asama 1 Tetkiki yapilir.

Bunun icin, musterinin s6z konusu degisiklikleri kurulusumuza bildirilmesi gerekir. Ayrica bir 6n
inceleme yapilmasi amaciyla musteriden asagidaki dokimanlar istenir:

Kurulusun yeni veya revizyona ugrayan sistem dokimanlari (El Kitabi ve Prosediirler),
Sdzlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkuleri,

Ticaret Sicili Gazetesi’'nin kopyasi,

Faaliyet Belgesi.

Belge yenileme Tetkikleri planlama asamasinda, belge gecerlilik tarihi sona ermeden Ug (3) ay 6nce
belgelendirme ¢evrimi bitecek olan kurulusla irtibata gecilerek Yonetim Sistemi Belgesinin yenilenip

yenilenmeyecegdi konusunda mutabakat saglanir.

Belge yenileme faaliyetlerinin belge gecerlilik tarihinden énce baglatiimamasi durumunda da sifirdan
tam bir belgelendirme tetkiki(Asama 1+Asama 2) gereklidir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, agagidaki hususlari ele alan, bir saha tetkikini kapsar

a) Ic ve dis kaynakli degisiklikler ve bunun belgelendirme kapsaminin siiregelen ilgisi ve
uygulanabilirligi 1s1ginda bir btin olarak yénetim sisteminin etkinligi,

b) Toplam performansi arttirmak icin yonetim sisteminin etkinligi ve iyilestirmesini stirdiirmeye yonelik
gosterilen taahhidind,

c) Belgelendirilmis ydnetim sisteminin ¢alismasinin kurulusun politikasi ve hedeflerinin
gerceklestirimesine katki saglayip saglamadigini.

Belge Yenilemelerinde var olan belgelendirmenin slresi sona ermeden yeniden belgelendirme
faaliyetleri basari ile sonuglandiginda, yeniden belgelendirmenin gegerlilik sUresi icin var olan
belgelendirmenin gecerlilik stresi esas alinabilir. Yeni belgenin dizenleme tarihi, yeniden
belgelendirme karar tarihi veya sonraki bir tarih olabilir.

Musteri Belgenin gecerlilik siiresinden 6nce, yeniden belgelendirme tetkikini tamamlayamazsa veya
herhangi bir major uygunsuzluk igin diizeltme ve duzeltici faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa,
yeniden belgelendirme dnerilmemekte ve belgenin gecerliligi uzatiimamaktadir. Bdyle bir durumda
Musteri bilgilendiriimektedir.

Belgelendirmenin siresinin sonunda, GF Sistem, gbéze ¢arpan yeniden belgelendirme
faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgeyi 6 ayligina geri gekebilir, aksi takdirde en azindan bir
Asama 2 yapilmalidir. Belge tzerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi
olmali ve gegerlilik stiresinde 6nceki belgelendirme dénglsu esas alinmaktadir.

Uygunsuzluk Kapatmalar

Major Uygunsuzluk: Yonetim sistemi standardinin bir veya daha fazla sartinin yerine getirilememesi,
musterinin ydnetim sisteminin amacladigi sonuclari gerceklestirme kabiliyeti hakkinda 6nemli bir
sUphe durumu olmasi hallerinde, dlzeltme ve dlzeltici faaliyetlerin etkinliginin gézden gegirildigini,
kabul edildigini ve dogrulandigini gosteren kanitlarin olmamasi

Minér Uygunsuzluk: Musterinin diger her bir uygunsuzluk icin planladigi dizeltme ve dizeltici
faaliyetin gdézden gegcirildigini ve kabul edildigini gosteren kanitlarin olmamasi

Tetkiklerde ortaya ¢ikan mindr uygunsuzluklar 1 ay icerisinde , major uygunsuzluklar 3 ay igerisinde
kapatiimalidir.

Kapatilmazsa belge 6 aylik sure i¢in askiya alinir. Aski suresi bitimine kadar kapatilmazsa belge iptal
edilir.

Musteri tarafindan gergeklestirilen dizeltici faaliyetlerin kabul edilebilir olup olmadiginin tespiti, kdk
sebepleri, ve bu faaliyetlerin etkinliginin degerlendirilmesi icin uygunsuzluklar bas Tetkik¢i tarafindan
kapatilir ancak gerekli durumlarda Tetkike giren Tetkikgilerden birisi veya bir baska bas Tetkikgi
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tarafindan da kapatilabilir.

Uygunsuzlugun kapatiilmasi ancak yerinde goérilerek yapilabilecekse takip Tetkiki planlanir ve

dogrulamalar sahada yapilir.
Takip Tetkikleri

Uygunsuzlugun kapatilmasi ancak yerinde gorilebilecekse veya askiya alinan bir belgenin devamina

karar vermek igin yapilan Tetkiklerdir.

Uygunsuzlukla ilgili olan standart maddeleri kontrol edilir. Tetkik raporlari kullanilir.

Adres Degisikligi igin Tetkik

Firma adresinin degismesi durumunda yerinde Tetkik planlanir ve yapilir. Tetkik raporu kullanilir.
Adres degisikliginden etkilenecek standart maddeleri 6zellikle kontrol edilir. (altyapi, yasal sartlar,

izleme ve 6lgme vb).

Sistemi 6nemli 6l¢lide degistirecedi icin yeni bir Tetkik yapilir. Sistemin strdirildigu goérilmelidir.

Kapsam Degisikligi igin Tetkik

Kapsam degisikligi istedi yazili olarak alinir. Kapsam daraltma yénindeyse Tetkik gerekmez.
Daraltilmig kapsamdaki belge firmaya génderilir. Kapsam genisletilecek ise Tetkik planlanir ve yapilir.
Yeni kapsama gore Tetkikci segimi, akreditasyon kontrolii adam/giin hesabi tekrar yapilir.

Gozetim Tetkiki yaklagmissa firmayla iletisime gegilerek gézetim Tetkikiyle birlegtirilebilir.

Firma Unvani Degisikligi igin Tetkik

Tetkik gerekmez. Firmanin ticaret sicil gazetesindeki yeni tinvani ile bagvurmasi halinde eski belgesi
iptal edilerek unvan degistirilerek yeni bir belge dizenlenir.

Diger Kisa Siireli Tetkikler

Firma hakkinda alinan sikayetlerin yerinde goériimesi, hatali logo kullaniminin kontroll vb sekillerde
ihtiyag duyulabilecek belgelendirme mudurindn karariyla yapilan Tetkiklerdir.

Firma Tetkiklerden dnce bilgilendirilir ve teyit alinir. Tetkik ekibi tyeleri gerekli Tetkik igin
belgelendirme mudiri tarafindan segilir ve gérevlendirilir.

TURKAK, belgeli firmalara haberli veya habersiz Tetkikler yapabilir. Belgeli firmalar bu Tetkikleri
kabul etmek ve sistemlerini TURKAK’a agmak zorunludur.

TURKAK talep ederse GF Sistem Belgelendirme’nin MUSTERI'de gergeklestirecedi Tetkike taniklik
edebilir. MUSTERI bu durumu kabul etmek zorundadir. TURKAK ekibinin katilimiyla ilgili MUSTERI'ye

ek maliyet ¢ikariimayacaktir.
Belge Askiya Alma Ve iptal Kararlan

Belgenin iptal edilmesi sonrasi miisteri FR.63 iptal bildirim formu ile, Askiya alinma durumunda ise
FR.64 Askiya Alma Bildirim formu ile bilgilendirilir.

Askiya alinma ile sonuglanan belgeler GF Sistem tarafindan verilen sure igerisinde ¢6zimlenmemesi,
belgenin geri ¢cekilmesi veya belgelendirme kapsaminin daraltiimasi ile sonuglanmaktadir.

Musteri belgelendirme kapsaminin bir kismi i¢in belgelendirme sartlarini kargilamada devamli veya
ciddi basarisizlik goésterdiginde, GF Sistem, musterinin belgelendirme kapsaminin sartlarini
karsilamayan kismi digarida tutacak sekilde kapsami daraltmaktadir.

Durum

Sonug

Sozlesme sartlarina uyulmamasi (logo
kullanimi, belgelendirmeye atif, 5demeler vb.

gibi)

Durumun 6nem ve ciddiyetine gore;

Musteriden duzeltici faaliyet istenir. Dlzeltici faaliyetin
tamamlanmasi igin stire minér-1 ay, majér-3 aydir. Bu
sure asllirsa veya duzeltici faaliyet gerceklesmezse
belge askiya alinir. Aski siresi 6 aydir.

Sonug yine olumsuz ise belgenin iptaline karar verilir.

Gozetim Tetkikinin 2 aydan fazla geciktiriimesi

Belge askiya alinir. Aski suresi 6 aydir. 6 ay sonunda
da Tetkik olmazsa belge iptal edilir. Aski suresi iginde
yapilan gézetim Tetkiki tam Tetkik olmaldir.

Herhangi bir sebepten (grev, dogal afetler,
tiretim / hizmetin durmasi, vb.) dolayi firmanin
kendisinin iptal veya aski talep etmesi

Belgelendirme Mudura karari ile en fazla 6 ay aski
suresi verilir, sonrasinda Tetkik yapilmazsa iptal edilir.
Tetkik yapilirsa normal belgelendirme proseduiri isletilir.
Bu Tetkik tam Tetkik olmalidir.

iptal talebi varsa direk iptal edilir.

14




Istem

—_—

DENETIM VE BELGELENDIRME
PROSEDURU

Dokiiman No PR.05
Yayin Tarihi 16.11.2015
Revizyon Tarihi | 02.01.2023
Revizyon No 16

Firmanin yasal uygunlugunu kaybetmesi veya
bunu gésteremez duruma diigmesi

Belge derhal askiya alinir. Aski suresi 6 aydir.

6 aylik aski suresi icinde yasal uygunluk gosterilebilirse
belge devam ettirilir.

Uygunluk 6 ay icinde saglanamazsa belge iptal edilir.

Tetkikde mindr uygunsuzluk tespit edilmesi

Mindr uygunsuzluklarin kapatiimasi i¢in musteriye 1 ay
sure verilir.

1 ay icinde kapatiimamasi durumunda belge askiya
alinir. Aski suresi 6 aydir.

6 aylik aski suresi iginde uygunsuzluklar kapatilirsa
belge devam ettirilir, kapatilamazsa belge iptal edilir.

Tetkikde major uygunsuzluk tespit edilmesi

Major uygunsuzluklarin kapatiimasi igin misteriye 3 ay
sure verilir.

3 ay icinde kapatilmamasi durumunda belge askiya
alinir. Aski suresi 6 aydir. 6 aylik aski siresi iginde
uygunsuzluklar kapatilirsa belge devam ettirilir,
kapatilamazsa belge iptal edilir.

-Tetkikgei El Kitabi

Belgelendirme Kurallarinda Yapilan Degisiklikler

Musterilerden gelen geri bildirimler, sikayetler, gbzden gegirmeler, standardlarin, mevzuatlarin
degisimleri vb nedenlerle belgelendirme kurallarinda degisikliklere gidilebilir. Bu durumda yapilacak
degisiklikler www.gfsistem.com‘da giincel olarak kamuoyuna ve musterilere duyurulur.

IS AKISI
—
Bagvurunun alinmasi Bagvuru Formlari
Basvuru kabul H oy Nedenkabu edilmediginin

ediliyor mu?

Ey

Teklif/S6zlesmenin Sunulmasi

'

miisteriye iletilmesi

Teklif/S6zlesme Formlari

Miisteri teklifi H_> Neden kabul edilmediginin kaydi

kabul etti mi?

£}

1.Asama denetiminin
oerceklestirilmesi

ve analizi

i J
Bagarili mi1? H_> Miisterinin uygunsuzluk ve

E ¥

2.Asama denetiminin
gerceklestirilmesi

eksiklikleri_nidermesi

»)
Ve

H—> Miisterinin uygunsuzluk ve J
eksiklikleri nidermesi

Basarili m1?

E Y

AL

Olumsuz Belgelendirme Dw} Denetgi geri beslemenin
kar_al.I'lIHI% kanatilmasi
verilmesi

Olumlu l '

—

Belgenin verilmesi 1.G6zetim denetimi
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REVIZYON IGERIGI NO TARIHI
Akreditasyon Tetkiki sonucu 8.sayfa 1.Asama Tetkikler bélimine asama 1 Tetkikinin tekrarini
gerektirecek durumlar ilave edilerek prosediir revize edilmistir
Gozetim Tetkikleri bolumine, gézetim Tetkikleri igin kullanilan yontem-sire belirlenerek revize
edilmistir.
Gozetim Tetkikleri bolimune Sisteme yeni dahil edilen FR.62 Gozetim Tetkik bildirim formu ile
ilgili bilgiler girildi 01 21.12.2016
Belge yenilmeler bélimiine yeniden belgelendirme periyoduyla ilgili bilgiler eklendi
Rapor kontroli ve belge verme karari bolimune; Belgelendirme karari misteri kurulusun tim
uygunsuzluklarini kapatmasindan sonra alinmaktadir. Ibaresi eklendi
Belge Askiya Alma Ve Iptal Kararlari bolumine iptal ve aski ile ilgili bilgiler ilave edildi sisteme
yeni dahil edilen Askiya Alma Bildirim formu ve Iptal bildirim formu ile ilgili agiklama girildi
Asama 1 Tetkiki tekrari yeniden duzenlendi 02 10.02.2017
Transfer deentimlerinde MD 2:2017 ye atif yapilmistir 03 08.08.2017
Tfetl_(ll_(lerm G(_ergeklestlrllme& 1.Asama Tetkikleri bolimulne asama 1 ile asama 2 arasindaki sure 04 23.01.2018
bilgisi eklendi
Rapor Kontroli ve Belge Verme Karari bélimine tbds ile ilgili, gézetim bdlimune FR.70 05 02.01.2019
Gozetim Tetkik lcret bildiri formu ile bilgi girilerek revize edilmistir. Transferle ilgili bilgi girildi T
Turkak Tetkiki sonrasi tespit edilen uygunsuzluk neticesinde tim dokimantasyonu uyumlu hale
getirebilmek i¢in tanimlar kismi eklenmistir. 06 25.02.2019
Belge yenileme Tetkikleri kismina asama 1 tetkikinin yapilabilme durumu hakkinda bilgi eklendi
Belge _yenlleme Tetkikleri kismina asama 1 tetkikinin yapilabiime durumu hakkinda ek bilgi 07 13.03.2019
eklendi
Tetkik checklisti atiflari kaldirildi- Asama 1 tetkik raporu bilgisi girildi 08 01.02.2020
1. Asama Tetkikin Sekli bélumundeki Risk seviyeleri kaldirildi kritik kod ile ilgili bilgi girildi 09 01.09.2020
FR.77 Belge Durum Sorgula Talep Formuna atif yapildi o
BGG bélumiinde tetkik stresi hesaplama formuna atif yapildi
Tetkiklerin Planlanmasi ve Musteri lle lletisim boélimine salgina yonelik tedbirlerin yerine 10 14.10.2020
getirilmesi taahhuduyle ilgili bilgi girildi
Teklif hazirlanmasi bélimiine indirim artirnm oranlari ve gerekgelerine yonelik bilgi girildi
ISO 9001 EA kodu Kritik kod olan musterilerin asama 1 tetkiklerinin sahada, kritik kod olmayan

R S o g 11 27.11.2020
musterilerin asama 1 tetkiklerinin masabasi yapilacagina dair bilgi girildi
Basvuru gézden gegirmesi bolimune web tasarim ve akreditasyonsuz belgelerle ilgili bilgi girigi
yapildi, tetkik ekibi goérevlendirme bolimu is yogunlugu daha az olan tetkikgilerin 12 14.12.2020
gorevlendirilecegi bilgisini icerecek sekilde revize edildi
Kritik kod ile beraber yiksek risk grubnda olan misterilerin asama 1 tetkiklerinin sahada
olacagi, Kritik kod olmayan ve orta —dusuk risk grubundaki musterilerin asama 1 tetkiklerinin 13 04.01.2021
masabas! olacagina dair agiklama girildi
ISO 14001 le ilgili bilgi girisi yapildi 14 10.03.2021
Basvurunun gbézden gegirilmesi alani, bgg formunun planlama sorumlusu yetkin olmadigi
durumda tetkik ekibi Uyesi ile beraber yapildigi ve belgelendirme miduri tarafindan kontrol 15 21.04.2022
edildi bilgisi girilerek revize edilmistir.
Belge yenileme bolumi periyod bilgisi icerecek sekilde revize edildi 16 02.01.2023
Tetkik raporlarinda belge yenileme sonrasi kaginci periyod oldugu belirtiimelidir T

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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