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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; SYM Belgelendirme faaliyetleri kapsaminda miisteri kuruluslara ait bilgilerin alinmasi ve
glincelliginin takibine yonelik siiregleri tfanimlamak, denetim sonrasi miisteri memnuniyetinin degerlendirilmesine iliskin
esaslari agiklamak, belgelendirmeye esas alinan dokiimanlarda meydana gelen degisikliklerin degerlendirilmesi ve bu
degisikliklerin belgeli veya basvuran kuruluslara bildirim usuliinii belirlemek ve Akreditasyon kuruluslar: ile ilgili
gergeklestirilen bilgilendirme siireglerini belirlemektir.

2. SORUMLULAR

.......
.......

..............

3. UYGULAMA
Uygulama esnasinda ihtiyag duyulan tanimlar Ek A'da belirtilmistir.

3.1. Misteri Kurulug Kayit Siireci
Miisteri kurulus ilgili Belgelendirme Basvuru Formu ve formda belirtilen ekler ile birlikte basvuruda bulunmasi
sonrasinda kurulus ile ilgili bilgiler SYM Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) ile kayit altina alinir.

.......

numarasi adi ile benzersiz bir kayit numarasi olusturulur, kurulusun basvurusunu gergeklestirdigi belgelendirme alaninin
eklenmesi ile dosya humarasi kodlanarak SYM Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) ile kayit altina alinir.

Numara Kodlama | Agiklama Ornek
Miisteri XYz X: Basvuru sirasina gére her miisteri kurulus igin | 00050725
numarasi verilen ardisik sira numarasi (0001'den baslar) SYM Belgelendirmeye basvuru
Y: Kurulusun ilk bagvuruyu yaptigi ay (01-12) yapan 5. Kurulus, ilk bagvurusunu
Z: Kurulusun ilk basvuruyu yaptigi yilin son iki | Temmuz 2025 de
hanesi gergeklestirmis.
Dosya XYZ-A- | A: Belgelendirme Alani
Numarasi sira ho Sistem belgelendirme alani igin; KYS, ¢YS, IS6, | 00050725-KYS-01
(Belgeli EYS, GGYS, BGYS 00050725-KYS-02
kuruluglar igin Helal belgelendirme alani igin; 00050725-HB-OIC/SMIIC 1-01
belge numarasi HB-standard tanimlamasi
olarak
diizenlenir) Sira no: Misteri kurulusun ayni belgelendirme
alaninda birden fazla bagvurusu/belgesi olmasi
durumunda ardisik ilerleyen numaradir.

Basvuru formu, tetkik raporu, sozlesme ve belge gibi tiim ilgili dokiimanlar BYS yazilimi iginde ilgili alana yiiklenir.
Kurulus bilgilerinde (adres, unvan, yasal statii vb.) degisiklik olmasi durumunda kayitlar giincellenir.

Kayrtlar SYM Belgelendirmeye gdonderimine bagl olarak dijital/fiziksel ortamda saklamir. Erisim yalnizca
yetkilendirilmis personel ile sinirlandirilir. Kayitlarin saklama siireleri Kayit Yonetimi prosediiriinde fanimlanmigtir.

3.2. Misteri Kuruluslara Yapilan Belgelendirme Esaslarindaki Degisiklik Bildirimi
Belgelendirme hizmeti almak tizere bagvuruda bulunan veya hédlihazirda bu hizmetten yararlanan kurum ve kuruluglar;
¢ Uygulamakla yiikiimlii olduklar: bilgi ve dokiimanlarin giincel versiyonlarin,
e Bu dokiimanlarda yapilan degisikliklere iliskin duyurulari, internet adresi olan www.symbelgelendirme.com
lizerinden takip etmekle sorumludur.
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3.2.1. SYM Belgelendirme dokiimanlarindaki degisiklikler
SYM Belgelendirme web sitesi (www.symbelgelendirme.com) lizerinden erisime agik olan sistem dokiimanlar: sunlardir:
- Tlgili Belgelendirme Programi
- Tarafsizlik Yonetimi Prosediirii
- Ttiraz ve Sikdyet Degerlendirme Prosediirii
- Misteri ve Bilgilendirme Siiregleri Yonetim Prosediirii
- Belgeli Kuruluslara Uygulanacak Yaptirimlar Prosediirii
- Belge Marka ve Logo Kullanim Prosediirii
- Olagan Digi Olay veya Durum Yonetimi Prosediirii
- TIlgili Tetkik Siiresi Belirleme Prosediirii
- Sistem Belgelendirme Tetkik Planlama Prosediirii
- Tlgili Bagvuru Formu
- Ilgili Belgelendirme Sozlegsmesi Formu
- Belgelendirme Ucret Talimati

Belgelendirme kosullarini etkileyen uygulama esaslarinda yapilacak degisiklikler, web sitesinin duyurular bégliimiinde 15
giin siireyle yayimlanir. Ilgili taraflara e-posta yoluyla bildirim yapilir ve gériigleri alinir. Yapilan degisiklikler gerekli
- Ulusal ve uluslararasi uygulama kurallar:
- Belgeli kuruluslarin mevcut durumu
- Ulke kogullari ve yasal diizenlemeler
- Potansiyel miisteri kuruluslarin ihtiyaglar: dikkate alinir.

Belgelendirme kosullarini etkileyen uygulama esaslarinda yapilan degisiklikler ve buna bagli Belgelendirme Komitesi
Kararlar: dogrultusunda, belgeli kurulusun yeni sartlara uygunlugu dogrulanmaktadir.

Miisteri kurulusa e-posta ile yapilan bildirimde; degisiklik gerekgesi, degisiklik yapilan kurallar, bu kurallarin
uygulanmast igin gerekli max siire ve bu degisiklik sonucunda miisteri kurulusun yapmasi gereken islemler, tetkik gerekip
gerekmedigi vb. bilgiler yer almaktadir. (EK B Ornek e-posta igerigi)

Belge sahibi ve basvuru sahibi kuruluglar, web sitesinde yayinlanan dokiimanlarin giincelligini takip etmekle yiikiimliiddir.
Belgeli kuruluslar, belgeli olduklari konudaki yasal sartlarin (mevzuat, teblig vb.) giincelligini izlemek ve uygulamaktan
sorumludur.

3.2.2. Belgelendirmeye esas standarttaki degisiklikler

Belgelendirme faaliyetlerine esas teskil eden standartlarin giincelliginin izlenmesi, Kalite Koordinatarligiiniin
sorumlulugundadir. Kalite Koordinatorligi, ilgili standartlardaki revizyon, tadil veya iptal durumlarini diizenli olarak
takip eder ve gerekli degerlendirme siirecini baslatir.

Belgelendirmeye esas standartta revizyon, tadil veya iptal durumlari olustugunda; Konu ilgili Belgelendirme Komitesi
glindemine alinir. Komite, asagidaki kriterleri dikkate alarak belgeli kuruluslarin uyum siiresini belirler:
v" Ulusal Akreditasyon Kurulusu bildirimleri
Uluslararasi uygulama teamiilleri
Diger belgelendirme kuruluslarinin yaklagimlari
Standardi yayimlayan kurulusun onerileri
Degisikligin kapsami ve etkisi

AN NI NERN

.......

kuruluglara resmi yaz: ile bilgilendirme yapilir. Yazi igeriginde:
v Degisikligin konusu
v Belirlenen uyum siiresi (varsa)
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v Belge sozlesmesinin devam ettirilmesi igin gerekli uygulama detaylar:
v Uyum siiresi sonunda tam tetkik veya normal gozetim tetkiki esnasinda yapilacak inceleme siireci belirtilir.

3.3. Akreditasyon Kuruluslari / Misteri Kurulug Bildirimleri
Akreditasyon kuruluglar: (6rnegin TURKAK, HAK vb.), belgelendirme siirecinin izlenebilirligini ve tarafsizhgini saglamak
amactyla miisteri kuruluslarda tanik denetim veya plansiz ziyaretler gergeklestirebilir.

Misteri kuruluglar, ancak TURKAK/ HAK ve SYM Belgelendirme tarafindan degerlendirilip onaylanmis makul
gerekgeler sunmalar halinde bu ziyaretleri kabul etmeme hakkina sahiptir.

Ancak, gerekgelerin kabul edilmemesi durumunda, ilgili miisteri kurulusun akredite belgelerinin iptali s6z konusu
olabilecektir.

RTII

kurulusa, planlanan tetkik kapsaminda akreditasyon kurulusunun denetime katilim durumu hakkinda bilgi verilir ve bu
kapsamda miisteri kurulusun onay: alinir.

3.3.1 Sistem Belgelendirme kapsaminda TURKAK'a bildirilmesi gereken bilgiler
TURKAK R40.05/rev 18 Madde 6.8 geredi TURKAK Denetim ekibine, tanik denetimden en geg 1 hafta éncesine kadar
tanik denetimin gergeklestirilecegi miisteri kurulus ile ilgili asagida verilen dokiiman ve kayitlari fam olarak teslim
etmelidir;

a) Misterinin bagvurusu ve basvuru gézden gegirme kayitlari,

b) Miisteri kurulusun el kitabi (kalite, gevre, bilgi giivenligi ve/veya diger yonetim sistemine iligkin varsa),

c) Yonetim sistemine iliskin ana prosediirler (varsa),

d) Onceki tetkik raporlar: (varsa),

e) Tetkik plani,

f) Tetkik ekibi yetkinligine iligkin kayitlar,

g) Tetkik zamaninin hesabina (gerekge dahil) iliskin kayitlar ve gerekli gériilen diger kayitlar.

3.3.2 Helal Uygunluk Belgelendirmesi kapsaminda HAK'a bildirilmesi gereken bilgiler
HAK AKR-Pr01-Rh-004-Rv02 Madde 3.2 geregi proje koordinatdriine, tanik denetimden en geg 1 hafta oncesine kadar
tanik denetimin gergeklestirilecegi miisteri kurulus ile ilgili asagida verilen dokiiman ve kayitlari fam olarak teslim
etmelidir;

a) Ugiincii tarafin el kitabi (varsa kalite, gevre, gida giivenligi ve/veya diger yonetim sistemine iligkin),

b) Ugiincii tarafin yénetim sistemine iligkin ana prosediirler (varsa),

¢) Ugiincii tarafa yénelik mevcut tetkik plani ve varsa énceki tetkik raporlart,

d) Ugiincii tarafi tetkik edecek HUDK ekibinin yeterliligini ispatlayici kayitlar,

e) HUDK'nin yaptigi tetkik zamaninin hesabina iliskin kayitlar ve gerekli goriilen diger dokiimanlar ve kayitlar.

3.4. Miisteri Memnuniyeti ve Degerlendirme

te i

Denetim Sonrasi Miisteri Memnuniyet Anketi elektronik ortamda (e-posta veya Google Forms-gevrim igi platform
aracihigyla) iletilir.

Anketin igerigi, iletisim ve bilgilendirme, denetgi yetkinligi ve denetim siireci, belgelendirme siireci, genel memnuniyet
ve genel degerlendirme bagliklarini kapsar.

Anket sonuglari, 5 puan iizerinden tasarlanan Kategori Segimi Bazli Anket ile; "Cok Kotii-Kéti-Orta-Iyi- ok Iyi" olarak
puanlanir. Her soru igin ortalama puan, dagilim yiizdesi ve memnuniyet seviyesi hesaplanir.

.......

tematik olarak analiz edilir (6rnegin: denetim yaklasimi, zaman yénetimi, iletigsim kalitesi vb.).
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.......

Miisteri Memnuniyet Anketi alanina yiiklenir.

Ankette soru bazinda;
- 1ve 2puan ile degerlendirilen sorular ile ilgili olarak derhal Diizeltici Faaliyet fanimlanir ve siireg Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyet Prosediirii kapsaminda yiiriitiiliir.
- 3 puan ile degerlendirilen sorular igin ise ilgili soru kapsaminda 6 aylk periyotlarda gozlem gergeklestirilir ve
kayit altina alinir.

Anket sonuglarinda denetgi ve/veya belgelendirme personelini ilgilendiren ve performans sonuglarini etkileyen
durumlarin s6z konusu olmasi halinde Personel Performans Degerlendirme Prosediirii kapsaminda siireg yiiriitiilir.

Elde edilen veriler, yilda bir kez Y6netim 66zden Gegirme toplantisinda sunularak siirekli iyilestirme planlarina entegre
edilir.

3.5. Olagan Disi Olay veya Durum Bildirim

Olagan disi olay ve durumlar; kurulusun kontrolii disinda gelisen ve genellikle “"Miicbir Sebep” veya "Dogal Afet” olarak
nitelendirilen; dogal (salgin hastalik, sel, deprem), sosyal (grev, isyan, toplumsal huzursuzluk), politik (savas, siyasi
istikrarsizlik, jeopolitik gerginlik) veya teknolojik (siber saldiri, kétii niyetli bilgisayar korsanligi, yaygin enerji
kesintisi) kaynakli afet ve kriz durumlarini kapsar.

Olagan disi olay ve durumlarin meydana gelmesi halinde, bu olaylarin belgeli kuruluslar izerindeki etkilerinin
yonetilmesini teminen "Olagan Disi Olay veya Durum Ydénetimi Prosediiri” devreye alinir. Bu prosediir; olayin
degerlendirilmesi, etkilerin belirlenmesi, uygun aksiyonlarin planlanmasi ve belgelendirme siireci Uzerindeki
yansimalarin yonetilmesini kapsar.

3.6. Bilgi Talepleri
Bilgi talepleri yazili olarak alinir ve kayit altina alinir ve her talep, yetki matrisine gore degerlendirilir. Yasal merciler
tarafindan bilgi talep edilmesi halinde, SYM bu bilgileri yasal cergevede saglamakla yikimlidr.

e Gizlilik derecesi yiiksek bilgiler, sadece yetkili kisilerle paylasilir.

e Talep edilen bilgi, en geg iig is giini iginde saglanir.

e Bilgi paylasimi, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine uygun sekilde yapilir.

e  Tiim bilgi talepleri ve yanitlari argivlenerek izlenebilirlik saglanir.

e  Bilgi talepleri, periyodik olarak analiz edilerek siireg iyilestirilir.

e Bilgiye erisim, kurumsal politika ve prosediirlere uygun sekilde yonetilir.

e  Bilgi paylasimi sirasinda iigiincii taraf haklar: ve gizlilik sozlesmeleri dikkate alinir.

3.7. Kamuya Agik Miisteri Kurulus Bilgileri
Kurulusumuz tarafindan uygunluk degerlendirmesi yapilmis ve belgelendirilmis kuruluslar igin, belge kapsamlarina uygun
belgelendirme programlari dogrultusunda bir veri tabani olusturulmus olup asagidaki bilgileri igermektedir.

- Belge numarast,

- Belgeli kurulusun adi ve adresi,

- Belge kapsami/ Uriiniin/hizmetin tanimi

- Belge ilk verilis tarihi,

- Belge verilis tarihi,

- Belge gegerlilik tarihi,

- Belge revizyon tarih ve numaras,

- Belge durumu (Yiiriirlikte/Aski/Iptal) ve tarihi,
- Tlgili Yénetim Sistem Standard

- Belge Kapsam dahilindeki tesis bilgileri
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- Uygunlugun belgelendirildigi standart/standartlar ve diger normatif dokiiman/dokiimanlar, (Helal
Belgelendirme Programi)

- Helal belgesi alan kuruluslarin hizmet sundugu ve iiretim yaptigi sahalar. (Cografi Baolge) vb. (Helal
Belgelendirme Programi)

Talep olmasi halinde sadece;
e Belirli bir belgenin gegerlilik durumu
e Belgelendirilmis miisterinin adi, ilgili hiikiim igeren dokiiman ve bulundugu sehir/iilke bilgisi kamuoyu ile

paylasilr.
Not: Giivenlik veya miisteri talebi gibi istisnai durumlarda, bazi bilgilere erisim sinirlandirilabilir.

Bunun haricinde, tarafimizca Helal Uygunluk Belgelendirmesi yapilan kuruluslara iliskin olarak yalnizca helal
belgelendirme gegerliligi bilgisi saglanmaktadir.

Kuruluslara ait bilgilerin yasal gerekgelerle iigiincii taraflarla paylagiimasinin gerekli oldugu durumlarda; ilgili kurulus,
yiirirlikteki mevzuat hiikiimlerinin izin verdigi 6lglide ve ilgili birim araciligiyla 6nceden bilgilendirilir. Bu siiregte
gizlilik ve tarafsizlik ilkeleri gozetilir.

Miisteri bilgilerinin islenmesinde, yiiriirlikteki mevzuatlar gergevesinde Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimleri titizlikle gozetilmektedir. Kisisel Verileri Saklama ve Imha Politikasi kapsaminda kuruluslara ait detayl
bilgiler yalnizca ilgili taraflarla paylasiimaktadir. Kamunun erisimine sunulan bilgilerin haricindeki diger biitiin bilgiler
gizli bilgi olarak kabul edilmektedir.

4. REFERANS DOKUMANLAR

TURKAK R40.05 Yonetim Sistemleri Belgelendirme Kuruluglarinin Akreditasyonuna Dair Rehber

HAK AKR-Pr01-Rh-004/Rv-02 Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarina Yonelik Sahit/Tanik Denetimi Uygulama
Rehberi

SYM- PLT-02 Kisisel Verileri Saklama ve Imha Politikasi

SYM-PR-06 Diizeltici ve Tyilestirici Faaliyet Prosediirii

SYM-PR-14 Olagan Disi Olay veya Durum Yonetimi Prosediirii

SYM-FR-24 Denetim Sonrasi Miisteri Memnuniyet Anketi

SYM-FR-28 Evrak Takip Formu

SYM-SB-FR-06 Kurulus Tetkik Plan ve Onay Formu
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EK A
TANIMLAR

Anket Miisteri Memnuniyet anketi, sunulan belgelendirme hizmetlerine yonelik olarak ilgili taraflarin
hizmete iliskin memnuniyet diizeyi, 6nerileri, algilari ve tutumlarini belirlemeye ydnelik
diizenlenen sistematik soru dizisidir. Bu anket, hizmet kalitesinin &lgiilmesi, gelistirilmesi ve
taraflarin geri bildirimlerinin analiz edilmesini amaglar.

Kayt Belgelendirme siireci boyunca olusturulan dokiimanlar (basvuru formu, tetkik raporlart,
sozlesmeler, belgeler vb.)

Misteri Kurulusg Belgelendirme hizmetinden yararlanan tiizel kisi

Oneri Yiritilmekte olan hizmetler kapsaminda, her tiirli kurum/kurulus ve kisiler tarafindan verilen
hizmetlerin iyilestirilmesi amactyla yapilan yazili goriis ve bilgilendirmeler

EK B
Kural Degisikligi Hakkinda Bilgilendirme

Sayin [Yetkili Adi],
Yapilan degerlendirme sonucunda asagida detaylari belirtilen degisiklik tarafiniza bildirilmektedir:

1. Degisiklik Gerekgesi:
[Orn. Mevzuat giincellemesi / siireg verimliligini artirma amaci / uygunsuzluk tespiti vb.]

2. Degisiklik Yapilan Kurallar / Maddeler:
[Tlgili dokiiman adi, numarasi ve degistirilen maddeler listelenmelidir.]

3. Uygulama Siiresi (En Geg):
[Orn. 15 is giinii igerisinde uygulamaya alinmalidir.]

4. Miisteri Kurulusun Yapmasi Gereken Islemler:
[Ilgili prosediiriin i¢ denetimle dogrulanmasi]
[Personel bilgilendirmesi ve egitimi]

[Gerekli dokiimantasyonun giincellenmesi]
[Uygunluk bildirim formunun doldurulmast]

5. Tetkik Gerekliligi:
[Tetkik planina dahil edilecektir / Ek tetkik éngoriilmemektedir / On denetim planlanmaktadir]

Bu degisiklikle ilgili herhangi bir sorunuz olmasi halinde bizimle iletisime gegebilirsiniz.
Saygilarimizla,

SYM Belgelendirme Kalite Koordinatorii
[Imza ]
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