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1. AMAC
Belgeli firmalarin belgesinin askiya alinmasi ve iptali ile belge kapsaminin daraltiimasi igin isleyisi tanimlamak.

2. KAPSAM
Bu prosediir, askiya alma ve iptal ile belge kapsaminin daraltiimasi slireglerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan Belgelendirme Komitesi, Belgelendirme Mudiri/Periyodik Kontrol Teknik
Yoneticisi, Uygunluk Degerlendirme Teknik Diizenleme Sorumlusu ve tetkik ekibi sorumludur.

4. TANIMLAR
4.1. Askiya Alma : Belgenin bir sireligine kullaniminin durdurulmasi.
4.2, Belgenin Iptali : Belgenin geri gekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi.

5. UYGULAMA
5.1. ASKI SURECI

5.1.1. Belgenin Askiya Alinmasi

Belge asadidaki sartlarin olusmasi durumunda, Belgelendirme Komitesi karari ile 3 ayli asmamak kaydi ile askiya alinir:

¢ Belgelendirilmis misterinin, gdnilli olarak askiya alma talebinde bulunmasi.

Belgenin askiya alinmasi istedi herhangi bir sebepten (grev, dodal afetler, Gretim / hizmetin durmasi vb dolayi)
miisteriden gelmis ise, Belgelendirme Mudurii/Ilgili Teknik Yénetici, bu istedin nedenini ve uygun olup olmadigini
misteri ile iletisim kurarak arastirir. Eger askiya almayi uygun bulursa misteriye belgenin, belgenin lzerinde yazan
siirenin sonuna kadar askida olacagini belirtir.

Aski siiresi bitmeden misteri belgenin yeniden devamini ister ise, bu durumda, Operasyon departmani tarafindan
denetim planlanarak, normal belgelendirme prosediiri igletilir. 3 aylik Aski siresi icerisinde denetim yapilmazsa
Belgelendirme Miidiirii/ Ilgili Teknik Yonetici tarafindan karar alinarak, firma belgesi iptal edilir. Ve miisteriye bilgi
verilir.

Musterinin belgeyi askiya alma istedi dogrultusunda belgenin askiya alinmasi kararlastiriimis ise ;

Musteriye yapilacak faaliyetler ile ilgili bilgi verilir.

Tigili kayitlar giincellenir ve kurulusun ismi belgeli kuruluglar listesinden ve tiim kayitlardan distlir.

Varsa belge ile ilgili tiim taraflara resmi yazi ile bilgi verilir. Varsa bekleyen édemeler talep edilir ve misteri dosyasi
arsive kaldirilir.

e Denetimler de tespit edilen mindér — major uygunsuzluklarin, belirlenmis siirelerde giderilmemesi durumunda (3 ay)

belge askiya alinir. Aski siiresinin dolumuna kadar uygunsuzluklarin kapatiimamasi durumunda belge iptal edilir
veya kapsamda daraltma yapilir.
Firmanin sdzlesme metnindeki ylkumllikleri (Belgelendirme kurallarina uyulmamasi, Belge ve logonun yanlis
kullanimi, Belge veya tetkik (cretlerinin 6denmemesi. v.b. gibi sartlarina uymamak,) , belgenin iptalini
gerektirmeyecek odlctide ihlal etmesi. Firmaya resmi yaziyla bilidirilir. Bu stire asilirsa veya faaliyet gergeklesmezse
belge askiya alinir . Yine olumsuz ise belge iptaline karar verilir. (tiim kararlar Belgelendirme Komitesi tarafindan
verilir.)

e Belgelendirme kapsaminda yer alan irin/hizmete iliskin, ilgili standart disinda uygulanmasi gereken yasal
yaptirimlarin yerine getiriimediginin tespiti, (Belgenin askiya alinmasina ve aski siiresi sonunda diizeltiimemesi
durumunda iptaline karar verilir.)

e Firmanin 1.G6zetim Denetiminin, belgelendirme denetiminin Asama 2 denetim tarihini gegmeyecek sekilde 1 yil
icinde gergeklestirilmis olmasi gerekir. Firmanin, hakli gerekge bildirmeden, denetimi erteleme talebinde bulunmasi
durumunda belge askiya alinir. Aski siiresi sonunda denetim gergeklesmezse belgenin iptaline karar verilir.)

e Gegici sahaya sahip is alanlarinda faaliyet gosteren firmalarin sahip olduklari gegici saha sayisina gére 6rnekleme
yapilarak denetim planlanir. Firmanin denetim yapilacagi sirada sahasi yok ise denetim gergeklestiriimez. Firma, ilk
gbzetime kadar is alamadigini beyan edip saha gosteremedidi takdirde, ilk ara denetim sirasinda belge askiya
ahnir.
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¢ Yeniden belgelendirme denetimlerinde, denetim sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin giderilmesine
yonelik diizeltici faaliyetlerin takibi, belgelendirme denetiminde oldudu gibi gerceklestirilir. Bu verilen siire
icerisinde uygunsuzluk icin gerekli calisma yapilmaz ise belge askiya alinir.

¢ Organizasyon TCS tarafindan yapilan denetimlerde; denetim standardinin uygunlugunu gosterecek yeterli objektif
delillere ulasiimasi igin gerekli is birligini yapmalidir. Bu durumun olmamasi belgelendirmenin askiya alinmasi veya
iptali icin sebep sayllmaktadir.

e Sertifikall mugsteri tarafindan bildirilen veya 6zel denetim sirasinda TCS denetim ekibi tarafindan dogrudan toplanan ciddi kaza
gibi olaylarla ilgili bilgiler veya Yetkili dizenleme makaminin katiimini gerektiren ciddi bir diizenleme ihlali gibi musterinin ISG
belgelendirme gerekliliklerini yerine getirme konusunda ciddi bir basarnsizlik gdstermesi

¢ FRM.26 Sistem Belgelendirme Fiyat Teklifinde tanimli gerekliliklere uymayan firmlarin belgesi askiya alinir.

TCS Belgelendirme, askiya alinma konusu ¢oziilene kadar askiya alinan belgeyi tutar. Askiya alinma ile sonuclanan
konunun TCS Belgelendirme tarafindan verilen 3 aylik siire igerisinde ¢oziimlenmemesi, belgenin geri cekilmesi veya
belgelendirme kapsaminin daraltiimasi ile sonuclanir.

Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldinldigini yazii olarak TCS BELGELENDIRME
bildirmeleri durumunda, askiya alma iglemi kaldirilir. Belgenin aski halinin kaldiriimasi firmaya yazili olarak bildirilir.

Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldinldiginin teyidi amaci ile firmada bir tetkik gergeklegtirilir.

Denetimin belirtilen zaman da gerceklesmediginden dolayl askiya giren firmalar denetim sonrasi belgelendirme
mudird/ilgili teknik yoneticinin olumlu kararn ile aski hali ortadan kaldirilir.

5.1.2. Askiya Alma islemi Sonuglan

e Belge gecici olarak gecersizdir.

e Misteri belgelendirme statiisiinii afise etmekten imtina etmelidir.

e Askiya alinma hali kamuya acilir / kamu tarafindan ulasilabilir bir bilgidir.

¢ Belgelendirme kurulusu sdzlesme cergevesinde uygun gordigi diger bittin tedbirleri alabilir.

Aski halinin kaldinimasi kapsaminda gerceklestirilen tetkikin tipi, kapsami ve slresi, belgeyi askiya alma gerekcesine
bagl olarak belirlenir.

Tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan
kaldinimadi§i durumda, belgenin iptali yoluna gidilir.

Verilen sire igerisinde sorunlarin ¢éziimlenmesindeki basarisizlik belgelendirmenin geri cekilmesi veya daraltiimasiyla
sonuglanmalidir.

5.2. IPTAL SURECI

5.2.1. Belgenin Iptal Edilmesi

Asadidaki hallerde belgenin iptal edilmesi karari alinmaktadir:

e Verilen aski siiresi sonuna kadar Firmanin tetkikin gerceklestiriimesine miisaade etmemesi,

e Aski halinin kaldiriimasi igin gergeklestirilen faaliyetlerde (tetkik, dokiiman inceleme vb) Firmanin uygunsuzluklarini

ongorilen strelerde kapatmamasi,

Firmanin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

Firmanin Yonetim Sistemi Belgesi kapsaminda belirtilen Griin veya hizmetten farkli alanlarda kullanmasi,

Firmanin tetkikler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

Belgenin yaniltic ve haksiz kullanimi,

TCS BELGELENDIRME tarafindan tahakkuk ettirilen (cretlerin, fatura edilmesini takip eden 30 giin icerisinde

6denmemesi,

e Belgenin gegerlilik siiresi iginde, yapilan tetkiklerde Firmanin yénetim sisteminin uygunlugunu tamamen yitirdiginin
tespit edilmesi,

e Firmanin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

e Firmanin askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

e Firmanin, aski siresi sonunda takip tetkiki yapilabilmesi icin teyit vermemesi,
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e Firmanin belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

e Firmanin belge ve ekleri izerinde tahrifat yapmasi ,

e Herhangi bir sebepten dolayi Firmanin, TCS BELGELENDIRME tarafindan bildirilen gozetim tetkik tarihini siire
belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gozetim tetkikinin iptali talebinde bulunmasi,

o Firma talebi ile TCS BELGELENDIRME'ye yazili olarak bildirilmesi halinde.
Firmanin, gdzetim tetkikini kabul etmemesi,
FRM.26 Belgelendirme So6zlesmesindeki kurallara uymayan firmalarin belgesi iptal edilir.

5.2.2. Iptal Islemi Sonuclan

Belgenin iptalini takiben bir ay igerisinde firmanin, logonun her tiir yazisma ve tanitim materyalinden cikarmasi

gerekmektedir. Aksi takdirde TCS BELGELENDIRME;

e Konuyu ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme firmalarina duyurur,

e Firmanin belgeyi, s6zlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandidini, cesitli yayin organlarinda
duyurur,

e Bu ylizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi igin yasal yollara bagvurur.

Ayrica firmanin belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki Griin Uretimi/hizmet sunumunun

durdurulmasi veya kurulusun kapanmasi durumunda belge iptal edilerek, kamuoyuna duyurulur

Talep oldugunda TCS BELGELENDIRME miisterisinin askiya alinan, geri cekilen veya kapsami daraltilan belgelendirme

durumunu dodru olarak beyan edecektir.

5.3. BELGELENDIRME KAPSAMININ DARALTILMASI

Kapsamin bir kismi icin sistem sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlk gosterildiginde, TCS

BELGELENDIRME miisterisinin belgelendirme kapsamini sartlari karsilanmayan kismi disarida olacak sekilde daraltir.

Belge kapsamlarinin daraltiimasi ise asagidaki sekilde ele alinir;

Kapsam daraltma istegi belgeli kurulustan gelebilir, yapilan denetimler sirasinda denetim ekipleri tarafindan tespit

edilmis olabilir veya belgeli kurulusun halka agik bilgileri veya reklam ve promosyon faaliyetleri neticesinde TCS

BELGELENDIRME ofisi tarafindan belirlenmis olabilir.

Sekreterya tarafindan yazili olarak basvuru alinir. Planlama Sorumlusu, ilgili kodda atanmis bas denetginin goériistini

alarak basvuru degerlendirilir.

Degderlendirme sonucunda;

1. Eder bir dnceki denetim degisiklik istegini kapsiyorsa, sadece kapsamin degisik tanimlanmasi gibi durum ise tekrar
denetime gerek olmadan basvuru kabul edilir kapsam degisikligi gerekceleri ile birlikte Belgelendirme Komitesinin
onayina sunulur.

2. Kapsam degisikligi kesinlikle kabul edilemez durumu. Firma altyap! ve prosediirel olarak degisiklik yapilmasina
yeterli dedilse, tekrar denetime bile gerek duyulmadan degisiklik kabul edilemez. Bu durum firmaya yazili olarak
gerekeeleri ile birlikte duyurulur.

3. Tekrar denetim yapilarak degisiklige karar verilmesi. Degisiklik akreditasyon kapsaminda ise; ilk basvuru gibi
degerlendirilerek islem yapilir. Bu asamada EK dokiimanlara ihtiyac varsa onlar istenilir. Denetimde degisiklikle ilgili
ic denetim ve yonetimin gézden gecirmesinin yapilmasi 6n sarttir. Akreditasyon kapsaminda olmayan degisiklik
taleplerinde; bu durum organizasyona iletilir. Eger organizasyonun kabul ederse yukarida belirtilen kurallar
dogrultusunda denetim gergeklestirilir ve Belgelendirme Komitesine karar igin sunulur.

Belgelendirilen kurulus her hangi bir proses veya kapsam degisikligini kurulusun istedine bagh kalmaksizin iletmesi

konusunda uyarilir.

Kapsam degisikligi, gbzetim denetimleri esnasinda gerceklestirilebilir. Gozetim denetimleri ile birlikte yapildiginda ilave

siire ve uzman gerektirebilir. Denetim esnasinda gelen kapsam genigletme taleplerinde Basdenetcinin uygun dnerisiyle

(Objektif delilleri bulmasi durumuyla) birlikte Merkez ofise bildirmesiyle denetim adam/ gin sayisi, uygun nace

belirlenir.

Belgelendirme Muidirl dedisen sartlari, mevcut kapsami ve uygulanamayan faaliyetleri g6z ©niine alarak

degerlendirmesini yapar ve kararini verir. Verilen kapsam daraltiimasi ile ilgili karar belgeli kurulusa, itiraz hakki

oldugu da belirtilerek yazili olarak bildirilir.

Kapsamin daraltiimasi ile ilgili bilgi misteri ve diger tim kuruluslara iletilir ve halka acik bilgiler ile diger kayit ve

listeler glincellenir.
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Belge kapsaminin genigletiimesi 6zel denetimler cercevesinde ele alinir ve bu konu ile ilgili prosediirlere  gore

uygulanir.

5.4. Aski Ve Iptal Bilgilendirilmesi Ve Karari

Askiya alma/iptal karan alindiktan sonar musteriler ayni hafta iginde bilgilendirir.

Gozetim tetkikleri yaklasan firmalara 2 ay oncesinden Planlama Sorumlusu Tarafindan FRM.S.66. Ara Denetim Yazisi
gonderilir. Firmalara, denetimin belirtilen tarihe kadar gerceklesmemesi durumunda belgelerinin askiya alinacadi, Yeniden
Belgelendirme Denetimlerinde, denetimin en geg tarihe kadar gerceklesmemesi durumunda belgelerinin iptal edilecedi ve
bu durumlarda nasil davranmalan gerektigi hakkinda bilgi yazisi génderilir.

Gozetim tetkiklerinin zamaninda gergeklesmemesininin haricinde sebeplerden dolayi aski veya iptal edilen firmalara bu
durum yazili olarak bildirilir .

Belgenin askiya alinmasi ve Iptal karari, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir ve FRM.S.43 Belgelendirme
Takip Formuna aski veya iptal karar tarihleri ve kimin tarafindan kararin alindigi bilgisi kayit edilir. Web sitesinde
yayinlanan listeler ile aski ve iptal durumu gtincellenir.

Askiya alinma durumunda karar formu olusturulmaz. Sadece FRM.S.43 Belgelendirme Takip Formuna iglenir
ancak belge iptal kararlari , FRM. S. 75 Belgelendirme Karar Formu ile alinir ve Misteriye Iptal yazil olarak
bildirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
TLM.SUM.05 Logo Kullanma Talimati
FRM.S.75 Belgelendirme Karar Formu
FRM.S.43 Belgelendirme Takip Formu
FRM.S.66 Ara Denetim Yazisi

7. REVIZYON DURUMU

Revizyon . Revizyon Yapilan
Tarihi Revizyon No Madde Aciklama
05/01/2009 01 Tim Maddeler Genel Revizyon
19/01/2009 02 5.1 Genel degisiklik yapildi.
5.3 Genel dedisiklik yapildi.
08/10/2010 03 Genel Prosediiriin Dokiiman kodu dedistirildi.
10/01/2011 04 Genel FSS_C 22000 eklendi. Genel Gdzden
Gegirme yapildi.
Prosedr gézden gegirildi. Muayene
04.12.2012 |05 Genel Departmani ve Urtin Uygunluk
Degerlendirme Departmani
uygulamalar eklendi.
Aski yazisi hazirlanmasindan, firmaya
aski bilgisinin iletilmesinden ve aski
08.01.2013 1-01 5.1.1 bilgisinin webde glincellenmesinden
Planlama Sorumlusunun sorumlu
oldugu tanimlandi
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* Firmanin 2.G6zetim Denetiminin,
belgelendirme denetiminin Asama 2
denetim tarihini gegmeyecek sekilde 2
yil icinde gerceklestirilmis olmasi
gerektigi aksi takdirde askiya girecegi
bilgisi eklendi

*Denetimin  belirtilen zaman da
gerceklesmediginden  dolayr  askiya
5.1.1 giren  firmalar  denetim  sonrasi
belgelendirme  midurd/ilgili  teknik
yoneticinin olumlu karan ile aski hali
ortadan kaldirlacagi ifade eklendi,
denetim gerceklesmis olmasi askinin
kaldinimasi icin yeterli olmadi§, eger
denetimde  uygunsuzluk var ise
uygunsuzluklarin  kapatildiktan sonra
ancak firmanin gecerli hale
cevrilebilecegi tanimlandi.

* 5.4 Aski ve Iptal Bilgilendiriimesi ve
Karari maddesi eklendi

Gozetim tetkikleri yaklasan firmalara 2
ay 6ncesinden Planlama Sorumlusu
Tarafindan FRM.S.66. Ara denetim
yazisi gonderildigi bilgisi eklendi ve bu
form ile birlikte tekrardan firma
denetimin gerceklesmediginden dolayi
askiya girdiginde bir daha aski yazisi
gonderilmesi islemi ortadan

5.4 kaldiriimistir.

Sadece diger sebeplerden dolayi aski
ve iptal edilen firmalara gerekgeleri
yazil olarak bildirilecegi ifadesi
eklenmistir.

Aski icin karar formu olusturulmayacak
sadece Belgelendirme takip formuna
tarihleri ve gerekgeleri islenecektir.
Iptal edilenler igin karar formu
olusturulacak ve takip formuna
islenecek

“TCS Belgelendirme, askiya alinma
konusu c¢ozllene kadar askiya alinan
belgeyi tutar. Askiya alnma ile
sonuglanan konunun TCS
11.11.2016 13 5.1.1.2 Belgelendirme tarafindan verilen 6 aylik
sire  igerisinde  ¢bziimlenmemesi,
belgenin geri gekilmesi veya
belgelendirme kapsaminin daraltiimasi
ile sonuclanir.” ifadesi eklendi.

Aski ve Iptal Bilgilendirilmesi ve Karari
detaylandirildi.

09.10.2013 1-02

25.05.2017 14 5.4
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18.08.2017

15

5.1.1.1

“FRM.26

Sozlesmesindeki  kurallara

firmlarin belgesi askiya alinir.” ifadesi

eklendi.

Belgelendirme

uymayan

5.2.1

“FRM.26 Belgelendirme

Sozlesmesindeki kurallara uymayan
firmlarin belgesi iptal edilir.” ifadesi

eklendi.

04.04.2023

16

Genel

Aski siiresi 3 ay olarak gtincellendi.

51.1

Askiya alma gerekgeleri glincellendi.
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