()S  BFLGELENDIRME i [
\ PROSEDURU .

SAYFA NO 1/10

1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosedir, TQS tarafindan ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC 17021-2, ISO/IEC TS 17021-3, ISO/IEC TS 17021-
10, ISO 50003 standardi kurallar: ¢ercevesinde kuruluglarin Yonetim Sistemlerinin ilgili standart varsa
kilavuz, teknik spesifikasyon sartlarina gore degerlendirilerek uygunlugunun belgelendirilmesi faaliyetinin
yiritilmesi amaciyla hazirlanmigtir. Kalite, Cevre, Is Saghg ve Giivenligi, Enerji Yonetim Sistemlerinin
Belgelendirilmesi i¢in teklif ve miiracaat sartlarini, sistemin degerlendirilmesi ve belge verilmesi esaslarini,
belge kullanimi ve mali konular ile ilgili yiikimlilikleri, belge verilmesinden sonra yapilacak tetkikleri,
uygulanacak kurallar1 ve aski/fesih halinde yapilacak islemleri kapsar.

2. TANIMLAR :
Bu Prosediirde gegen kisaltmalar su sekildedir:
TQS ¢ T.K.S. Uluslararasi Belgelendirme Gézetim ve Teknik Kontrol Tic. Ltd. Sti.
Kurulusg : Belgelendirme Hizmeti Talep Eden
KYS : Kalite Yonetim Sistemi
CYS : Cevre Yonetim Sistemi
ISG : Is Saghg ve Guvenligi Yonetim Sistemi
EnYS : Enerji Yonetim Sistemi
YGG :  Yonetimin Gézden Gegirilmesi

Prosediirde gegen tanimlar su sekildedir:
Logo: Sistem Belgelendirme sembollerini ifade eder.

Sistem Belgesi: Kurulug ve TQS arasinda yapilan sozlesme gercevesinde TQS tarafindan kurulus adina
diizenlenen, kurulusun bagvuruya esas olan yonetim sisteminin incelenerek, ilgili yonetim sistemi
standardina uygun bulundugunu gosteren, gegerlilik stiresi ti¢ y1l olan belgedir.

Uygunsuzluk: Yonetim Sistemi gereklilikleri ile objektif delillere dayanarak ilgili standardin bir maddesinin
bulunmamasi veya yanlis uygulanmasi ve surdurilememesi sonucu ilgili kurulugsun yonetim sistemi
hakkinda belirgin siiphe duyulmasi.

Major Uygunsuzluk: Yonetim Sistemininin amaglanan sonuglarina ulagsmasi yetenegini etkileyen
uygunsuzluktur. Sistemi direk etkileyen bir prosediirin olmamasi veya uygulanmamasi, standardin bir
maddesinin tamamen eksik olmasi, miinferit hatalarin belirli bir konuda tekrarlanmasi, bir énceki TQS
denetiminde tamamlanmayan minér hatalar

Minér Uygunsuzluk: Yo6netim Sistemininin amaglanan sonuglarina ulagmasi yetenegini mevcutta
etkilemeyen, takibi yapilmadigi ve giderilmedigi takdirde sistemi gelecekte olumsuz etkileyecek
uygunsuzluktur. ilgili standardin maddesinin isletilmesinde eksiklik, miinferit hatalar gibi sistemi
dogrudan etkilemeyen eksikliklerin olmasi

Gozlem: Tetkik Heyetinin bir sonraki tetkike de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas Yonetim
Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili goruslerdir, kapatilmamasi durumunda tetkik heyetinin gériust
ile bir sonraki TQS denetiminde minér hataya cevrilebilir.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Yonetim Sistemleri Operasyon Sorumlusu, Belgelendirme Midiirii, Sirket
Miuduri, Tetkik Heyeti, Belgelendirme Komitesi, Itiraz Komitesi ve Kurulus sorumludur.

4. UYGULAMA
4.1 Teklif Ve Miracaat

TQSde yuritiulen Yonetim Sistem Belgelendirme faaliyetlerine iligkin teklif isteyen kurulusun, Kurulus
Teklif Talep Formunu kurulusun gergek durumunu gosterecek sekilde dogru ve eksiksiz olarak doldurmasi
saglanir.

Gelen form Yonetim Sistemleri Operasyon Sorumlusu tarafindan gézden gegirilir. Eger ilgili kurulusun
belgelendirilmesi TQS’in tarafsizligi ile ¢ikar ¢atigsmasina sebep olabilecek 6zellikte ise; kurulug TQS ile ayni
kapsamda (Yonetim Sistemleri Egitim Hizmetleri, Yonetim Sistemleri Belgelendirme Hizmetleri) faaliyet
gosteriyor ya da ortaklarin veya 1.derece akrabalarinin %10 dan fazla ortakligi sé6zkonusu ise belgelendirme
hizmeti sunulamayacagi yazih olarak kurulusa bildirilir.
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Kurulugsa Belgelendirme Miudura tarafindan hazirlanan belgelendirme teklifi niteliginde TQS Sirket
Midurua tarafindan imzalanan Belgelendirme Sozlesmesi iletilir. Kurulustan agagidaki dokimanlar istenir;

- Yetkili kisi tarafindan imzalanan Belgelendirme Sozlesmesinin kopyasi
- Ticaret Sicil Gazetesi,

- Imza Sirkiilerini,

- Tlgili Yonetim Sistem Dokiimanlar:

Kurulug farkl tuzel kisilige sahip tesisleri i¢in ayr1 ayr1 Belgelendirme S6ézlesmesini doldurur ve ayr1 ayri
belgelendirme tiicreti 6der.

4.2 Kurulusun Yonetim Sisteminin Degerlendirilmesi

Kurulusun Yénetim Sistemlerinin tetkikleri 2 agama olarak yapilmaktadir; I. Asama Tetkik (Belgelendirme
Hazirligi Gozden Gegirme), II. Asama Tetkik (Belgelendirme), Gozetim Tetkikleri (2. ve 3. yil) ve Belge
Yenileme Tetkiki. Kurulusun talep etmesi durumunda On Tetkik gerceklestirilmektedir. TQS biinyesinde
tum tetkikler Tetkik Gerceklestirme Talimatina uygun olarak gerceklestirilir.

4.2.1 On Tetkik

Kurulugun talebi durumunda Belgelendirme Tetkikinden énce Yonetim Sisteminin gézden gecirilmesi i¢in
kurulus tarafindan istenen tetkik/adam siiresinde bir 6n tetkik calismasi yapilarak sistemin igleyisi
incelenir. On tetkik sonucu belgelendirmeye esas tegkil etmez. On Tetkik sonucu kurulusa On Tetkik
Raporu ile sunulur. On Tetkik sonucunda varsa bulunan uygunsuzluklarin diizeltilmesi, belgelendirme
tetkikine kadar giderilmesi kurulusun sorumlulugundadir. Uygunsuzluklara bagh olarak gerekirse tetkik
tarihi, kurulug goriis ve onay1 alinarak degistirilebilir.

4.2.2 1. Agama Tetkik

I. Asama Tetkikte yonetim sistemi dokimantasyonunun yeterliligi, kurulusun mahalli, kurulusun
personelinin II. Agsama Tetkike hazirlik durumu, belgelendirme yapilacak standardin istedigi kilit noktalari,
kurulus tarafindan yapilan I¢ Tetkikler ve Yonetimin Gozden Gecirme kayitlari, yasal ve diger sartlara
uyum durumu incelenir.

I. Asama tetkik sonucunda Belgelendirme Tetkiki esnasinda uygunsuzluk olusturabilecek hususlar
kuruluga I. Asama Tetkik Raporunda bildirilir. I. Asama tetkik sonuglarina gére II. Asama tetkiki
ertelenebilir.

Tum Yonetim Sistemlerinde Belgelendirme karari I.Asama ve II. Asama Tetkik Raporlarina gore alinir.
4.2.3 I1. Agama Tetkik

I. Asama Tetkiki tamamlanan kuruluglarin varsa uygunsuzluklarinin tamamlanmasi sonrasinda II. Agsama
Tetkiki ger¢eklestirilir.

Kurulusg bagvuruda bulundugu tarih itibari ile 6 ay icinde I. Asama Tetkiki kabul etmez ise miracaati iptal
edilir. I. Asama ve II. Asama tetkikleri arasindaki siire 6 aydan uzun olamaz. Eger daha uzun siireye ihtiyag
duyulursa I. Asama tetkiki tekrar edilir ve kurulusa fatura edilir. Ancak tabi afetler durumunda bu siire
uygulanmaz. Miracaatin iptali kurulus talebi ile de yapilabilir. Bu kuruluslarin tekrar miracaatlar1 yeni
miracaat olarak degerlendirilir.

II. Asama Tetkik, kurulugsun mahallinde ISO 19011 standardi hikiimlerine gore gerceklestirilir. Tetkik
Heyeti tarafindan I. ve II. Asama tetkikler esnasinda toplanan bilgiler 1s181nda kurulusun yoénetim sistemini
uygulama durumuna karar verilir ve varsa bulunan Minér Uygunsuzluklar, Majér Uygunsuzluklar,
gozlemler Kurulus Yetkililerinin bilgisine sunulur. Tetkik Raporu ve ekinde varsa Uygunsuzluk Raporlar
hazirlanarak kurulus ve Tetkik Heyeti tarafindan onaylanir ve 6n rapor niteliginde bir kopyas1 kurulusa
verilir. Kurulug Yetkilileri tarafindan 15 giin igerisinde ilgili uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in gerekli
aksiyonlar TQS Uygunsuzluk Formu tizerinde belirlenerek TQS’e gonderilir. Aksiyonlarin tamamlanmasi
icin gereken siire uygunsuzlugun boyutuna bagh olarak 3 ay1 gecemez.

4.2.4 Sonuclarin Degerlendirilmesi

Tetkik Heyetinin hazirladigi rapor son karar olmayip Belgelendirme Komitesine goriis niteligindedir.
Gerceklegstirilen tetkik faaliyetleri sonucunda hazirlanan Tetkik Raporuna gore, tetkik amaglarina ulasildig:
ve ilgili kurulugsun bagvuruda bulundugu standardin sartlarina uygun bir yonetim sistemi kurdugu yoniinde
karar verilir ise Belge Verilmesine karar verilir.
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II. Asama Tetkik sonucunda Uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda;

1) Minér (Kiigiik) Uygunsuzluk Tespit edilmigse Diizeltme ve Diizeltici Faaliyet Planlarinin sunulmasi ve
sunulan planlar dogrultusunda diizeltme ve duzeltici faaliyetlerin Bag Tetkik Gorevlisi tarafindan gézden
gecirilmesi, kabul edilmesi ve dogrulanmasi sonucunda belgelendirme karari verilebilir. Min6ér Uygunsuzluk
uygulamalar1 ilk goézetim tetkikinde dogrulanir. Bir sonraki denetimde etkin kapatilmayan minér
uygunsuzluk majér uygunsuzluk olarak raporlanabilir.

Tetkikte belirli bir konuda yogunlagsan minér uygunsuzluklar major uygunsuzluk olarak raporlanir.

2) Major (Biiyiik) Uygunsuzluk Tespit edilmigse Belirlenen diizeltici faaliyetler yerine getirildikten ve
sahada veya dokiiman tzerinden yapilacak takip tetkiki neticesinde Bas Tetkik Gorevlisi tarafindan
dogrulama yapilarak uygunsuzluk kapatildiktan sonra belgelendirme karari verilebilir. Takip tetkiki
neticesinde uygunsuzluk kapatilmadan belgelendirme karari alinamaz. Takip Tetkikinde uygunsuzluklarin
giderilmedigi ya da yeni uygunsuzluklar olustugu tespit edilirse ya da tetkik¢i tarafindan uygulanan
diizeltici faaliyetler yeterli ve etkin bulunmazsa musterinin bagvurusu askiya alinir ve 3 ay sonra tekrar
takip tetkiki yapailir.

Ilk belgelendirme denetimlerinde 2.Asama Tetkikininin son giiniinden sonra 6 ay icerisinde herhangi bir
major uygunsuzluk icin gerceklestirilecek diizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine getirildigi dogrulanamaz
ise belgelendirme tavsiyesinden 6nce tekrar 2.Asama Tetkiki gerceklestirilmelidir.

Kurulus duzeltici faaliyetlerine iliskin bilgi ve belgeleri uygunsuzlugun kapatilabilmesi amaciyla
Belgelendirme Komitesine sunulmak tizere TQS’e gondermekle yikiimlidir. Uygunsuzluklarin giderilmesi
ile ilgili karar ekipteki Bag Tetkik Gorevlisi tarafindan verilir.

Belgelendirme Komitesi uygunsuzlugun kapatilmasi i¢in sunulan bilgi ve belgeleri yeterli bulmaz ise ve
takip denetimi neticesinde uygunsuzlugun kapatilmamasi durumunda belge vermeme karari alabilir.
Belgelendirme Komitesinin olumlu kararina istinaden Sirket Mudiri tarafindan Yonetim Sistem Belgesi
imzalanmir. Tetkik ile ilgili resmi rapor TQS Belgelendirme Komitesinin kararindan sonra onaylanarak
hizmet faturasi ile birlikte kurulusa génderilir.

4.2.5 Belgenin Kullanimi
TQS Yénetim Sistemleri Belgesinin gecerlilik siiresi ii¢ (3) yildir.

TQS ile sozlesme imzalayan kurulus, belgeyi ancak tetkik edilen ve belgede adi gecen tliretim/hizmet
yeri/yerleri igin kullanabilir. Bagvuran kurulusun organizasyonunda farklh yerlerde teskilatlanma var ise
Coklu Igletmeler Tetkik Talimatina gore tetkik gerceklegtirilir. Diizenlenen belgede, belgelendirme
kapsamina giren kurulus adresleri yazilir.

Belge, sistem belgelendirme bagvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu kapsam disinda kullanilamaz.
Aksi tespit edilip TQS tarafindan yazili olarak ikaz edildigi halde bu kriterlere uymayarak belge
kullanmaya devam eden kuruluglar hakkinda yasal iglem yapilir.

Belge, TQS’in miilkiyetinde olup, Belgelendirme Prosediirii hiitkiimlerine uydugu surece ve belge gecerlilik
stiresince, kurulus kullanim hakkina sahiptir. Kurulus belgeyi higbir sekilde bagska bir kurum ya da tizel
kigilige devredemez. Belgenin haksiz kullanimindan dogan sorumluluk kurulusa aittir.

4.2.6 Gozetim Tetkikleri

Ik belgelendirmeyi takip eden ilk gozetim tetkikinin tarihi, belgelendirme kararindan 12 ay sonra
programlanmaktadir. Gézetim Tetkikleri, belgeli kurulusun yonetim sisteminin belge alig tarihi temel
alinarak en az yilda bir kez incelenmesidir. Tetkik Heyetinin teklifine gére 6 ayda bir kez erken gozetim
yapilabilir. Inceleme Yoénetim Sisteminin timiini veya boliimlerini kapsayabilir. Birden fazla tiriin
gerceklestirme prosesi bulunan kuruluglarin proseslerin tamam 3 yillik belge kullanim stiresi igerisinde en
az bir kez incelenecek sekilde tetkik planlanir. TQS’e ulagan miusteri sikayetleri olmasi durumunda kurulug
ve sikayet eden miigteri ile goriisiilerek gozetim tetkik yapilabilir.

Gozetim Tetkiklerinde tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in verilen siire 3 ay1 gecemez. Bu silire
igerisinde kurulug diizeltici faaliyetlerine iligkin bilgi ve belgeleri uygunsuzlugun kapatilabilmesi amaciyla
Belgelendirme Komitesine sunulmak tzere TQS’e gondermekle yiukimliadir. Komiteye sunulmadan 6nce
uygunsuzluklara ait bilgi ve belgeler kabul edip etmedigini belirtmesi i¢in ilgili Bag Tetkik Gorevlisine
iletilir.
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Major veya minér Uygunsuzluklar kapatilmigsa Belgelendirme Komitesi Belgenin gegerliliginin devamina
karar verir, major uygunsuzluklarda takip tetkikinde 3 ayin sonunda uygunsuzluklarin giderilmedigi tespit
edilirse Belgelendirme Komitesi karariyla, belge askiya alimir veya iptal edilir. Min6ér uygunsuzluklar
dokiimantasyon tizerinden kapatilmamigsa uygunsuzluk majore gevrilir ve takip tetkiki planlanir, 3 ayin
sonunda uygunsuzluklarin giderilmedigi tespit edilirse Belgelendirme Komitesi karariyla, belge askiya
alinir veya iptal edilir.

Gozetim tetkikleri i¢in kuruluglardan gelen erteleme talepleri, Sirket Miudura tarafindan degerlendirilerek
6zel durumlar icin (6rnegin grev, lokavt, dogal afetler, ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 2 aya kadar
erteleme yapilabilir. Erteleme durumunda yapilan gézetim tetkikine ait tarih bir sonraki tetkik tarihini
etkilemez. 2 aylik siire sonunda gozetim tetkiki gergeklestirilemez ise belge askiya alinir.

Kurulugun belgesinin askidan indirilmesi kurulusun talebiyle gerceklestirilir. Belgenin askida olma siiresi 6
aydan fazla olamaz. Belgenin tekrar yurtrlige girmesi i¢in takip tetkiki yapilir.

Kurulus, referans standardin Yonetimin Gozden Gegirmesi ve I¢ Tetkik maddeleri ile ilgili uygulamalarin
yilda en az bir kez yapmakla yiikiimli olup, Tetkik Heyetine bu uygulamalara ait kayitlar1 Goézetim
Tetkiklerinde ibraz etmek zorundadir.

4.2.7 Takip Tetkiki

Tetkik neticesinde Belgelendirme Komitesinin Minér ve Major Uygunsuzlugu onaylamasi durumunda
dokiimantasyon tzerinden Takip Tetkiki veya yerinde Takip Tetkiki karari almasi durumunda yapilan
tetkiktir. Denetimde tespit edilen major uygunsuzluklarin giderilmig ve buna iligkin diizeltme ve duzeltici
faaliyetlerin etkin bir gsekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla en ge¢ 3 ay igerisinde takip
tetkiki gerceklestirilir. Tetkik Heyeti belirlenirken 6nceki Tetkik Heyetinde bulunan tetkikcilerden en az
birinin takip tetkik heyetinde bulunmasi saglanir. Dokiimantasyon Uzerinden yapilan Takip Tetkikinde
Major Uygunsuzluga iligkin génderilen dokiimanlarin yeterliligi gézden gegirilerek degerlendirme yapilarak
uygunsuzluk kapatilir. Yerinde Takip Tetkiki planlanirken bir énceki Tetkik Raporunda takip gerektiren
uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklar ile ilgili Bas Tetkik Gorevlisinin uygun gorecegi diger standart
maddeleri de dikkate alinir.

Takip tetkiki neticesine gore, Belgelendirme Komitesi Tetkik Heyetinin goriislerini de dikkate alarak;

Belge verilmesine,
Belgenin verilmemesine,
Belgenin gecerliliginin devamina,
Belgenin askiya alinmasina,
Belgenin aski halinin sona ermesine,
Belgenin aski halinin devamina,

e Belgenin iptaline
karar verebilir.

Kurulug Duzeltici Faaliyet takip slresi sonunda gecgerli bir mazereti olmaksizin tetkiki kabul etmez ise
Belgelendirme tetkiklerinde kurulusun miracaati iptal edilir, Gozetim tetkiklerinde Takip tetkiki igin
muracaati olmamigsa 3 ay sonunda belge askiya alimir, Belgelendirme Kapsami daraltilir veya
Belgelendirme Sozlesmesi iptal edilerek belgesi geri alinir.

Ayrica TQS, Kurulusun

o Sozlesme yukiimliliiklerini yerine getirmemesi durumunda,

o Gergeklegtirilen tetkikler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar neticesinde éngoriilen surelerde
kurulus tarafindan uygunsuzluklarin kapatilmamasi,

e Sembol (logo) kullanim sartlarina uymadigi durumda

Yonetim Sistem Belgesi kullanimini, Belgelendirme Komitesi’'nin kararina gore, belirli bir siire i¢in askiya
alabilir.

o Grev, lokavt, dogal afetler, ekonomik kriz v.b. durumlarda gecerli sebeplerden kurulugun tretimini
durdurmasi ve kurulusun talebi ile,
e Belge verilen tesis adresindeki degisiklikten dolay1 faaliyete ara vermesi sonucu kurulusun talebi
durumunda,
Belgelendirme Miidiiri karari ile belge askiya alinabilir.
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Ayrica yilda en az bir kez gozetim tetkiki yapilmasi gerekliligine gore belge tarihi esas alinarak bir yili1 agan
streler i¢in, kurulusun goézetim tetkiki tarihini erteleme talebinin uygun goériilmemesi sonucu
Belgelendirme Midiiri karari ile askiya alabilir.

Belgenin askiya alinma karari, aski stiresi boyunca belgesini ve logosunu kullanamayacagi bilgisi ile yazili
olarak kurulusa bildirilir.

Kurulus, belgenin askiya alinma kararinin bildirilmesinden itibaren belge ve logo kullanimini durdurur.
Kurulustan belge ve ekinin aslh ile Belgelendirme Sézlesmesi geri istenir. Kurulug en ge¢ 15 (onbes) giin
icerisinde istenilenleri TQS’e iade eder. Iade etmedigi takdirde éncelikle yazili olarak uyarilir, uyar: dikkate
alinmaz ise yasal islem baglatilir. Kurulus belgesini, ekini veya s6zlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa
yayinlanmig kayip ilanini bir dilekce ile TQS’e bildirmesi istenir.

Askiya alma stiiresince, kurulug belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu siirede TQSin her tiurli hakki
saklidir.

Belgenin aski stresi tespit edilen uygunsuzlugun durumuna goére Belgelendirme Komitesi tarafindan
belirlenir. Belgenin askida kalma siiresi en fazla 6 aydir. Bu siire bitiminde kurulug hala miracaatim
yapmamigsa stzlegsmenin iptali ve belgenin geri alinmasi iglemleri uygulanir.

Kurulus belgesinin ask: halinin kaldirilmasi igin talebini yazili olarak TQS’e iletir. Kurulusun tetkik talebi
neticesinde veya belirlenen aski siiresi sonunda takip tetkiki yapilir. Belgenin askiya alinma nedeninin
giderildigi kanitlandiginda, Belgelendirme Komitesi karari ile belge askidan kaldirilir. Kurulusun logo
kullanim gartlarina uymamasi nedeni ile belge askiya alinmis ise logo kullanim sartlarinin uygun hale
getirildigi kurulus tarafindan beyan edildigi takdirde TQS’e iletilen evraklar Belgelendirme Komitesine
sunulur ve tetkik yapilmaksizin Belgelendirme Komitesi karar1 ile Belgelendirme Soézlesmesi askidan
kaldirilabilir.

4.2.8 Belge Yenileme Tetkiki

TQSden Yénetim Sistem Belgesi almis olan kuruluslarin belge siiresi olan iic (3) yil sonunda belgenin
gecerliliginin sona ermesi nedeni ile; kurulusun belge yenileme talebi dogrultusunda gerceklestirilen
tetkiktir. Kurulus ile yeni sozlesme yapilir. Belge Yenileme Tetkiklerinde ilk belge gecerlilik tarihini
gecmeyecek sekilde yeni belge hazirlanacak sirede denetimler planlanir. Yeni diizenlenen belgenin yayin
tarihi bir 6nceki belgenin yayin tarihini gecemez. Belge Yenileme Tetkiklerinde tespit edilen major
uygunsuzluklarin giderilmesi igin verilen siire 1 ay1 gegcemez. Major Uygunsuzluk tespitinde uygunsuzluk
kapatilmadan ve Takip Tetkiki yapilmadan belge yenileme karari alinamaz. Belge gecerlilik stresi
dolmadan dizeltme ve diizeltici faaliyetler tamamlanmis ve dogrulanmig olmalidir.

Belgelendirme siiresi sona ermeden belge yenileme tetkikinin basari ile tamamlanmasi durumunda belge
yenilemedeki gecerlilik stiresi i¢in mevcut belgenin gecerlilik siiresi esas alinabilir. Yeni belgenin
diizenlenme tarihi yeniden belgelendirme karar tarihi ya da daha sonraki bir tarih olabilir.

Belge Gegerlilik stresinden o6nce Belge Yenileme Tetkiki tamamlanamaz ya da herhangi major
uygunsuzluga ait diizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine getirildigi dogulanamazsa belge yenileme 6nerilmez
ve belge gecerlilik stiresi uzatilmaz. Belgelendirme siiresinin dolmasindan sonra 6 ay ge¢mis ve halen firma
belge almaya hak kazanacak kogullar: saglamamis ise yeni bir Asama 2 denetimi gerceklestirilir.

4.2.9 Kapsam Genigletme ve Daraltma Tetkiki

Kurulus sahip oldugu belgenin kapsaminda genigletme veya daraltma talebinde bulunabilir. Degisiklik
talebi kapsam genigletme ise; kapsama ilave edilecek proses/hizmetlerle ilgili yeni veya revizyona ugrayan
dokimanlar talep edilir. Kurulusun gézetim tetkik tarihine stuire olarak en fazla 3 ay varsa, tetkik tarihi 6ne
cekilerek kapsam genigletme tetkiki ve gozetim tetkiki bir arada planlanir.

Kapsam degisikligi tetkikine ait sonucun olumlu bulunmasi durumunda; gecgerli belge siiresi ile ayni yeni
belge dizenlenir. Yeni hazirlanan belge kapsaminda kurulusun talep ettigi yeni kapsam belirtilir ve
kapsamin yanina Belgelendirme Komitesi karar tarihi yazilir.

Degisiklik talebi kapsam daraltma ise, Tetkik yapilmaksizin Belgelendirme Komitesi karari ile eski orjinal
belge kapsami kurulustan geri alinir ve yeni bir belge kapsami hazirlanir.

Kapsam daraltma ihtiyaci herhangi bir tetkik neticesinde, Bag Tetkik Gérevlisi tarafindan tespit edilmig
ise, yeni kapsam ilgili rapor ¢ergevesinde Belgelendirme Komitesi kararina sunulur.
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4.2.10 Adres Degigikligi Tetkiki

Kurulugun sahip oldugu belgeye ait tesis adresini degistirdiginde veya yeni adresler eklediginde
gerceklestirilen tetkiktir. Kurulus adres degisikliginin gerektirdigi dokiimantasyon degisikliklerini ve resmi
belgeleri TQS’e iletmek zorundadir. Adres degisikligi durumu Sirket Mudiiri tarafindan gézden gegirilerek
faaliyet alanini etkilemesi durumunda kurulusta Tetkik YoOnetim Prosediiriine goére tetkik planlanir.
Kurulusga ait eski belge iptal edilerek yeni belge ayni1 kapsam ve gegerlilik siiresi ile diizenlenir.

4.2.11 Entegre Tetkik

Birden fazla yonetim sisteminin tetkiklerinin TQS tarafindan bir arada yapilmasi entegre tetkiktir. Tetkik
stiresi ve gorevlendirilecek tetkikgi sayisi Tetkik Zamani Belirleme Prosediirine goére belirlenir. Tetkik
Heyetinin ilgili yénetim sistemlerini bir arada tetkik edebilecek yeterlikte bulunan Tetkik Goérevlilerinden
olusmasi saglanir.

4.2.12 Transfer Tetkiki

Ilgili kapsamda TURKAK tarafindan akredite edilmis veya uluslararasi akreditasyonu kabul edilen
belgelendirme kuruluglarindan alinmis gecerli yonetim sistem belgeli firmalarin sistemlerinin, TQS
tarafindan belgelendirilmesi amaci ile gergeklestirilen tetkiktir.

Onceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu tetkik sonuclari ve varsa 6nceki uygunsuzluklarim
kapatma durumu ile ilgili kayitlar incelenerek Transfer Tetkik Talimatina uygun olarak tetkik
gerceklegtirilir. Onceki belgenin yeterliligi konusunda siipheler var ise kurulus yeni bagvuru olarak kabul
edilir.

Sistem Belgesi TQSe transfer edilmis ise belge gecerliligi transfer oOncesi belirlenen periyodlarla
gerceklestirilecek tetkiklerle saglanir. Belge gegerlilik stiresi ilk diizenlenen belgede belirtilen tarihte sona
erer.

4.2.13 Ozel Tetkikler

TQS’den belge almis olan kuruluslarin miisterilerinden veya ilgili taraflardan sikayet gelmesi durumunda,
veya kapsam daraltma/genigletme, adres degisikligi, yonetim sistemini ve kurulusun prosesini etkileyen
organizasyon ve alt yapi degisiklikleri durumunda, ISG ile ilgili ciddi bir kaza veya yasal otoritenin
miudahalesini gerektiren bir olaydan haberdar olundugunda 6zel tetkikler gerceklestirilebilir.

Qzel tetkiklerde tetkik sikayetin ve degisikligin TQS’ e ulasmasindan itibaren iki hafta igerisinde planlanir.
Ozel Tetkikler kisa sirede gercekleseceginden planlama ve tetkik heyetinin belirlenmesinde, kurulusun
itirazi i¢in yeterli siire olamayacagi gz 6niine alinarak ayrica 6zen gosterilir.

Sikayetin alinmasi, degerlendirilmesi, sonuglandirilmasi ve bilgi verilmesi agsamalarinin tamami TQS’in
sorumlulugundadir. TQS sikayetin detaylarin1 belgeli olan kurulusa ileterek ilgili sikayet hakkinda
gerceklestirdigi veya gerceklestirecegi faaliyetler hakkinda bilgi ister. Gelen bilgi ve uygunsuzlugun
buyuklugiine gore Sirket Mudura gerekli goriirse kurulusta tetkik yapilmasi karar: alabilir veya en yakin
tetkikte ilgili miisteri sikayeti ile ilgili yapilan faaliyetlerin incelenmesini Tetkik Heyetinden isteyebilir.
Kurulus tarafindan iletilen gorus veya ilgili sikayet hakkinda yapilan tetkikin sonucu sikayet sahibine
iletilir. Miisteri sikayetlerine ¢éziim bulunamamasi durumunda konu Itiraz Komitesine gonderilir. Ilgili
sikayet, Itiraz ve Sikayetlerin Cézlimlenmesi Prosediiriine uygun olarak iglem goriir. Sikayetler tarafsizlik
ve objektiflik esasi ile degerlendirilir.

Bu sikayetlerle ilgili miisteri taleplerinin karsilanmasindan TQS sorumlu degildir.
4.3 Belgeli Kurulugun Yiikimliliikleri
Kurulus belgelendirmede esas alinan Yonetim Sistem standardi sartlarini uygulamakla ytikimludir.

Kurulus Yonetim Sistemi uygulamalarindaki, organizasyonel degisiklikleri, tinvan degisikliklerini, adres
degisikliklerini, tiizel kisilik degisikliklerini takip eden bir ay igerisinde TQS’e bildirmek zorundadir.
Kurulugun tiizel kigiliginin degigsmesi durumunda eski tiizel kisiligin belgesi iptal edilir, yeni tiizel kisilik ile
ilgili belgelendirme iglemi baglatilir.

Belgelendirme 1ile ilgili miuracaat eden kurulus, yapilacak tetkiklerde ilgili yonetim sisteminin
degerlendirilmesine iligkin tiim faaliyetlerini tetkik gorevlilerine bildirmekle, onlarin isteyecegi bilgileri
dogru ve zamaninda vermekle, ¢aligmalarinda her tirli kolayligi saglamakla yiikiimlidir. Sorumlu
personel, tetkik sirasinda hazir bulunur, gerekli bilgi ve doktimanlarla Tetkik Goérevlilerine yardimei olur.
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Her tetkikgi, Bagstetkik goérevlisi ve kurulug tarafindan aksi kabul edilmedikge, bir rehber refakatinde
olmalidir. Rehber/rehberler tetkikin kolaylastirilmasi i¢in tetkik heyetine dahil edilir. Tetkik heyeti,
rehberlerin tetkik proseslerine mlidahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin eder.

Bir tetkik faaliyeti sirasinda goézlemcilerin varligr ve gerekcesi, tetkik yapilmadan 6nce TQS ve kurulus
tarafindan kabul edilmelidir. Tetkik heyeti ve tetkik edilen kurulus gézlemcilerin tetkik proseslerine
miidahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin etmelidir.

Kurulug belgesini, islerinde, tekliflerinde, ihalelerde reklam amaciyla, Urtiin sorumlulugu agisindan
anlagmazliklarda  Urininin/hizmetinin  miracaata esas olan yonetim sistemi kapsaminda
uretildigini/sunuldugunu géstermek tizere kullanabilir.

TQS tarafindan kuruluslara verilen Yonetim Sistem Belgesi ancak tzerinde belirtilen kapsam ve yerlesim
yeri/yerleri i¢in kullanilabilir. Belge hi¢bir gsekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige devredilemez. TQS
tarafindan kuruluglara verilen Yonetim Sistem Belgesi, kurulusu kanuni zorunluluklardan muaf tutmaz.

Kurulus sahip oldugu Yonetim Sistem Belgesinin askiya alinmasi, belgenin geri c¢ekilmesi veya
Belgelendirme So6zlesmesinin iptali sonra belgesini kullanmayi ve ona atif yapmayir durdurmakla
yukumludir. Belgeli oldugunu belirten her tiirlic dokiimani, tanitim malzemesini, reklam faaliyetlerini ve
ilgili Sistem Belgelendirme sembolii (logosu) kullanimini durdurmalidir.

Kurulug, Yonetim Sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan riin, hizmet, proses ve varsa
servislerinin performans1 ile ilgili sikayetlerin kayitlarini tutmakla ve gerek duyuldugunda TQS’e
bildirmekle sorumludur.

ISG ile ilgili ciddi bir kaza veya yasal otoritenin miidahalesini gerektiren bir olaydan haberdar olundugunda
TQS tarafindan is kazasmin veya olayin ciddiyetine bagh olarak ISG Yénetim Sisteminin etkin olarak
calistigini arastirmak i¢in kurulustan bilgi istenir veya 6zel tetkik yapilabilir. Yapilan arastirma veya tetkik
sonucunda ciddi bir kaza veya yasal otoritenin miidahalesini gerektiren mevzuat ihlali hakkinda belgeli
kurulugtan temin edilen bilginin, sistemin ISG sartlarin1 karsilamada basarisiz oldugunu gosterdigi
durumda aski1 veya belgenin iptali i¢in iglem baglatilir.

Belge almaya hak kazanan kurulus, belgenin gecerliligi devam ettigi siirece asagidaki hiitkiimlere uymakla
yukimludir:
e Belgenin kapsaminin daraltilmasi durumunda yeni kapsama goére kullanim noktalar:
dizenlemelidir.
e TQS’in zarar gorebilecegi ve kamuoyunu yaniltic1 sekilde kullanilamaz.
e Internet, dokiimanlar, brosiirler veya reklam gibi iletisim ortamlarinda belgelendirme statiisiine
atifta bulunurken TQS’ in bu prosediirde belirledigi sartlara uymalidir.
e Belgelendirilmesine iligkin herhangi bir yaniltici beyanda bulunamaz veya buna miisaade edemez,
e Belgelendirme dokiimaninmi ve bunun herhangi bir kismini yaniltici bir sekilde kullanamaz veya
kullaniminm engeller,
e TQS, tarafindan belgelendirilmesinin geri ¢ekilmesi veya iptal edilmesi lizerine belgelendirmeye ait
bir atfi iceren biitiin reklam igsini durdurur,
e Belgelendirme kapsami daraltildiginda bu kapsama uygun olacak sekilde tiim reklam malzemelerini
degistirir,
e Yonetim Sisteminin belgelendirilmesine atifi, TQSnin bir {riin, proses veya hizmeti
sertifikalandirdig: imasini verecek sekilde kullanamaz,
¢ Belgelendirmenin belgelendirme kapsami digsindaki faaliyetlere uygulandigini belirtemez,
o Belgesini TQS’e veya belgelendirme sisteminin itibarina golge dusiirecek sekilde ve kamunun
glivenini kaybettirecek sekilde kullanamaz

Belirtilen bu sartlar1 yerine getirmeyen kurulusun belgesinin askiya alinmasi veya iptal edilmesi iglemleri
TQS tarafindan uygulanir.

Kurulus, Yonetim Sistem Belgelendirmesi ile ilgili {icretleri, Ucretlendirme Talimatina gore ve
Belgelendirme So6zlesmesinde belirtildigi  sekilde o6demekle yukumladir. Sézlesmeye uyulmamasi
durumunda yasal mevzuatlar uygulanir.

TQS ile s6zlesme yapilarak belge kullanma hakk: kazanan kuruluslarin yazilh ve gérsel basindaki takibi ile,
herhangi bir sikayet durumunda veya gerceklestirilen tetkikler esnasinda yerinde gozlem yapilarak tanitim
dokiimanlari/malzemelerinde belgeyi tiiketiciyi yamltic1 sekilde kullandign veya kurulusun belgeyi
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kapsaminda olmayan farkli adres /Urtin/hizmet i¢in kullandig: tespit edildigi takdirde kurulus yazili olarak
uyarilir ve herhangi bir ihtilaf durumunda belgeli kurulus, belgeyi referans gésteren tiim tanitici yayinlarin
TQSe sunar. TQS Yo6netimi bu referanslarda belgenin yamniltici sekilde kullanilip kullanilmadigini
degerlendirir. Kullanilmigsa kurulustan s6zkonusu yayindaki uygunsuzlugu diizelterek yenisini sunmasini
ister. Kurulusg, gerekli degisiklikleri yapmay: reddederse, TQS Belgelendirme Komitesinin kararina gore
sorunla ilgili olarak belgesi askiya alinir. Verilen siure igerisinde ilgili husus dizeltilmedigi durumda
sozlesme iptal edilerek, belge geri alinir ve yasal iglem baslatilir.

TQS ile Belgelendirme Sézlesmesi yapilmadan belgenin kazandirdig1 menfaatleri kullanan kuruluslardan,
ilgili dava tarihindeki Kurulusun buyukligi ve TQS Belgelendirme Ucreti dikkate alinarak yasal olarak
tazminat talebinde bulunulur.

TQS ile Belgelendirme Sézlesmesi bulunan ancak belgesini askida iken kullanan veya iizerinde tahribat
yapan kuruluslarin soézlesmeleri iptal edilir. Ilgili dava tarihindeki Kurulusun buytkligi ve TQS
Belgelendirme Ucreti dikkate alinarak yasal olarak tazminat talebinde bulunulur.

Belge almak icin TQS’e miiracaat eden kuruluslar bu prosediir ve Belgelendirme Sozlesmesi hiikkiimlerine
eksiksiz olarak uymay1 kabul etmis sayilir. Anlagsmazlik durumunda Bursa Mahkemeleri yetkilidir.

4.4 TQS’in Yukimliiliikleri

TQS, kurulus ile ilgili tiim bilgi ve belgeleri (kurulus haricindeki kaynaklardan saglanan kurulus
hakkindaki bilgiler de dahil) prosediirleri geregi gizli tutmakla, gizlilik hiikiimlerini iceren Calisan Hizmet
Sozlesmesini biinyesinde surekli calisanlarina, BTG, TG, TGA, Uzman Hizmet Sézlesmesini tetkik
gorevlilerine, uzmanlarina, komite liyelerine imzalatmakla ytikimladir. Her tetkik ve Komite Toplantisi
oncesinde Tarafsizlik Degerlendirme Formu ile Belgelendirme Miuduriu tarafindan degerlendirme yapilarak
heyet atamasi yapilmaktadir.

TQS, Belgelendirme Prosediiriinde degisiklik yapma hakkina sahiptir. Ancak degisiklikten o6nceki
kazanmilmis haklar gegerli olup degisikliklerin uygulanmasinda dokiimanlardaki yururlilik tarihi esas
alimir. TQS belgelendirme icin referans alinan dokiimanlardaki; Belgelendirme Prosediirti, Kurulus Teklif
Talep Formu, Logo Kullamim Talimati, Itiraz ve Sikayetlerin Céziimlenmesi Prosediiri'ndeki degisiklikleri
belgelendirilmis ve miiracaat asamasinda olan tiim kuruluglara duyurur. Ayrica dokiimanlarin giincel
hallerinin www.tgs.com.tr web adresinde olmasi saglanir.

Kurulus, Belgelendirme Komitesi kararlarina itiraz edebilir. Itiraz Komitesi TQS'den kaynaklanan bir
hatanin itiraza sebep olduguna karar verirse, yapilacak calismalarin masraflar:1 kurulustan talep edilmez.

Sistem Belgelendirme faaliyetlerinde esas alinan standarttaki degisiklik olmasi veya yeni bir standart
yayinlanmasi halinde degisikligin uluslararasi kurallar1 ve sézkonusu oldugu standart esas alinarak belgeli
kuruluglara TQS web sayfasinda yayinlayarak veya mail yolu ile yazili olarak bildirilir. Standart degisikligi
bilgilendirme yazisinda gecis siuiresi de kuruluslara bildirilir ve gecis sliresi sonuna kadar belgenin
gecerliligi devam eder.

Standart degisikliginin kapsamina gore kurulus Belgelendirme Soézlesmesini devam ettirmek istiyor ise
belirtilen en ge¢ gecis siiresi sonunda tam tetkik yapilir veya normal gézetim tetkik tarihinde yapilan
incelemede kurulusun degisiklige uyum saglayip saglamadigi incelenir.

Degisiklik bildirilen kurulusun, bildirilen degisiklige belirlenen uyum siiresi icerisinde uyum saglamamasi
veya saglayamamasi durumunda belgenin iadesi ve Belgelendirme S6zlesmesinin iptali ile ilgili hukimler
uygulanir.

TQS tarafindan gerceklestirilen tetkiklerde Logonun uygun kullanilmasi1 Tetkik Heyeti tarafindan kontrol
edilir.

TQS’'in sorumlulugu, bagvurulan yoénetim sisteminin kurulusta uygulanma durumu i¢in érnekleme yéntemi
ile objektif delillere dayali tetkik bulgularin1 saptamak ve bulgulara goére karar verilmesini igin
degerlendirme yapmaktir. Sunulan hizmet, TQS tarafindan belgelendirilmis olan kuruluglarin ilgili yénetim
sistemi standardina % 100 uyum sagladiginin garantisini tagimamakta olup, blinyesinde ilgili y6netim
sistemi sartlarim saglama sorumlulugu kurulustadir.

4.5 TQS’e Yapilan Itirazlar Ve Degerlendirilmesi
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TQSden belgeli kuruluglar TQS Belgelendirme Komitesi'nin herhangi bir kararina karsi itirazda
bulunabilir. Kurulus bu itiraz1 s6z konusu karar bildiriminin eline geg¢mesini izleyen en ge¢ 15 giin
icerisinde yapabilir.

Kurulug itirazin1 yazili olarak TQSe iletir, itiraz ile 1ilgili gerekli bilgilerin toplanmasindan ve
dogrulanmasindan TQS sorumludur. TQS itiraz ile ilgili Itiraz Komitesini toplar, TQS web sayfasinda
yayinlanmakta olan Itiraz ve Sikayetlerin Céziimlenmesi Prosediiriine gére islem yapilir.

4.6 Sozlesmenin Iptali Ve Belgenin Ger:1 Alinmas1

Kurulugsun Yo6netim Sistem Belgesi'nin kullanimina dair sézlesmesi, TQS Belgelendirme Komitesi’nin
kararina gore agagidaki durumlarda iptal edilebilir.

e Verilen aski siiresi sonuna kadar kurulugun tetkikin gergeklestirilmesine miisaade etmemesi,

e Aski halinin kaldirilmas: i¢in gergeklestirilen faaliyetlerde kurulugsun uygunsuzluklarini 6ngérilen
stirelerde kapatmamasa,

e Kurulusun iflas1 veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

e Kurulusun Yonetim Sistemi Belgesini kapsaminda belirtilen iirtin veya hizmetten farkhh alanlarda
kullanmasi,

e Kurulusun tetkikler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

e Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimai,

e TQS tarafindan tahakkuk ettirilen Ucretlerin fatura edilmesini takip eden 1 ay igerisinde
6denmemesi,

e Belgenin gecerlilik suresi i¢inde, yapilan tetkiklerde kurulugsun yonetim sisteminin uygunlugunu
tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

e Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

e Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi,

e Kurulusun TQS Belgelendirme Prosediirii hiikiimlerine aykir: hareket etmesi,

e  Kurulusun belge ve ekleri tizerinde tahrifat yapmasi,

e Herhangi bir sebepten dolayr kurulugsun, TQS tarafindan bildirilen goézetim tetkik tarihini siire
belirtilmeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gozetim tetkikinin iptali talebinde bulunmasi,

Belgenin geri alinmasin1 ve Belgelendirme Soézlegsmesinin iptalini gerektiren durumlarda, Belgelendirme
Midira tarafindan konunun Belgelendirme Komitesi giindemine alinmasi saglanir.

e Kurulus talebi durumunda, Belgelendirme Soézlesmesinin iptalini istedigi takdirde TQS’e yazili
olarak bildirmesi durumunda ise
Belgelendirme Mudiri tarafindan karar verilir.

Sozlesmesi iptal edilen kurulusa durum yazili olarak bildirilerek sozlesmenin iptal tarihinden itibaren
belgeyi kullanmamasi ve geri iade etmesi gerektigi belirtilir. TQS belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin
iptaline dair kararlar: yayinlama hakkina sahiptir.

Kurulusg, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin iptali kararinin yazil olarak bildirilmesinden itibaren belge
ve logonun kullanimini durdurur. Kurulus, sézlesme ile kendisine verilmis her turli belgeyi kendisine
bildirilen tarihten itibaren en ge¢ 15 giin icerisinde TQS’ e iade etmelidir. Iade etmedigi durumlarda yasal
islem uygulanir.

4.7 TURKAK’dan Akredite Belgelerde Karekod Dogrulamas:

Turkak’dan Akredite olarak verilecek Yonetim Sistemi Belgeleri i¢in Belgendirme Miidiuri tarafindan
TURKAK’da bulunan portala ilgili tetkik detaylar1 girilir. Belgelendirme kararinin verilmesi durumunda
TURKAK portalindan alinan karekod ilgili belgenin tizerine basihir. Ilgili taraflar belgenin tizerindeki
karekod ile belgenin gegerliligini TURKAK veritabani iizerinden teyid edebilir. Belgenin askiya alinmasi
veya iptal edilmesi durumunda TQS tarafindan ilgili portalda giincelleme yapilir.

5. REFERANS DOKUMANLAR

Tetkik Yonetim Prosediirt PRS 002
Itiraz ve Sikayetlerin Coziimlenmesi Prosediiria PRS 003
Tetkik Zamani Belirleme Prosediiri PRS 010
Ucretlendirme Talimat: TLM 004
TQS Logo Kullanim Talimat1 TLM 006
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Tarafsizlik Degerlendirme Formu FRM 029
6. DAGITIM

Sirket Midiirt, Belgelendirme Muduri, Yonetim Sistemleri Operasyon Sorumlusu, Belgeli Kuruluslar,
TURKAK

7. REVIZYON AGIKLAMASI:
Rev 0: Yeni Yayin
Rev 1: Tim revizyonlarin sifirlanma karari ile ilk revizyon

Rev 2: ISG ile ilgili giincellemeler yapildi, web sayfasinda belgeli kuruluslarin bilgilerinin sunulmasi
kaldirildi, 4.7 maddesi eklendi.

Rev 3: Yonetim Sistemleri Operasyon Sorumlusu gérevleri eklendi.

Rev 4: IAF MD 22 ‘de belirtilen ciddi bir kaza ve yasal otorite miidahalesi durumunda izlenecek yol ile ilgili
hususlar ilave edildi.

Rev 5: Enerji Yonetim Sistemi ile ilgili hususlar eklendi.

Hazirlayan Onaylayan

Belgelendirme Midira Sirket Mudura
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