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1.

1.2

1.3

1.4

Bel

gelendirme faaliyetleri ile ilgili tim personel

ISO/IEC 17021-1:2015 Madde 7.1’de verilen bittn kurallar gegerlidir. Bunun yaninda Uluslararasi
Akreditasyon Formu (IAF) dokumanlari (IAF MD1, MD2, MD3, MD4, MD5 ve ilgili digerleri gibi),
Avrupa Akreditasyon Birligi Standartlari (EA) ve rehberleri (sistem belgelendirme faaliyetleri igin
yayinlanmis olan EA-7 serisi dokiimanlar gibi) ile Tirk Akreditasyon Kurumu’nun (TURKAK) sistem
belgelendirme faaliyetlerini strdtren uygunluk degerlendirme kuruluslari igin yayinlamis oldugu
rehber ve dokimanlari (R10 ve R40 serisi dokiimanlar gibi) hakkinda bilgi sahibi olmalidir.
Belgelendirme faaliyetinde yer alan personel ile Bagvuru Degerlendirme ve Planlama Mudurd,
Belgelendirme Mudurl ve Belgelendirme komitesi Gyeleri igin Yetkinlik degerlendirme ve kod atama
formlarinda ilave sorular ile degerlendirilir.

Ek olarak, belgelendirme kurulugunun, personellerinin gérev aldigi faaliyet ISO 17021-1:2015 / I1ISO
17021-2:2016 / ISO 17021-3:2017 / 1SO 27006:2024 / 1ISO 22003:2015 / ISO 22003-1:2022 / ISO
22003-2:2022 / IAF MD 9:2023 / IAF MD 5:2023 / IAF MD 01:2023 / IAF MD 02:2023 / IAF MD
22:2023 / ISO IEC 20000-6:2017 / ISO 50003:2021 / TSE ISO IEC TS 17021-6:2014 / ISO IEC TS
17021 9:2016 / I1ISO / IEC TS 17021-10: 2018 ile ilgili uygun bilgilere sahip oldugunu teminat altina
almaya yodnelik ydntemlere sahip olmalidir.

Belgelendirme ve denetim faaliyetleri ile ilgisi olan butuin personelin asagidaki kisisel 6zelliklere sahip
olmalidir.

a) Etik (adil, samimi, glvenilir ve nazik),

b) Acik goruslu (alternatif fikirleri ve bakis acgilarini gdéz éninde tutabilen),

c) Diplomatik (insanlarla gorugtrken sezgisi gucli ve nazik),

d) Dikkatli (fiziksel gevre ve faaliyetler hakkinda aktif olarak farkindalik),

e) Kavrayish (bulunulan durumlari kavrayabilme yetenegine sahip),

f) Cok yonlu (farkli durumlara karsi kendini kolayca adapte edebilen),

g) Direncli (1srarli, hedeflenen amaglara odaklanan),

h) Sonuca giden (mantiksal neden ve analizleri esas alan sonuglara zamaninda varan) ve

i) Ozglivene sahip (bagkalariyla iligkilerinde bagimsiz olarak hareket ederek calisan) olmalidir.

2. Belgelendirme Komitesi (Belgelendirmeyi Onaylayan Personel/ler)

2.1 YBM belgelendirmeyi verme, sirdirme, yenileme, kapsamini genisletme ve daraltma, askiya alma ve geri
cekme dahil olmak (zere, belgelendirme ile ilgili kararlara dair yetkiyi kendinde tutar ve bunlardan
sorumludur. Bu yetkiyi tasere edemez.

2.2 Belgelendirme Komitesi tim denetim raporlarinin ve gecis taleplerinin incelenerek kalite sistem
sertifikasinin verilmesi icin nihai mercidir. YBM’nin %10 dan fazla hissesi bulunan ortaklari tarafsizhgi
saglamak igin komitede yer almaz.

2.3 Belgelendirme komitesinde yer almak Gzere secilen yeni personelde asagidaki kriterlere uygunluk aranir.

a)

b)

c)

Uyeler denetim ve belgelendirme siireci hakkinda bilgi sahibi olan, YBM akreditasyon kapsamindaki
bir ya da daha fazla sanayi dalinda ydnetim tecribesine sahip ve dokimante edilmis yonetim
sistemleri konusunda tecrlbeli kigilerden segilir.

Tum Uyeler akredite edilmis ISO 9001 /ISO 14001 /1SO 27001 /1SO 27701 / ISO 22000 / ISO 45001
/ 1SO 50001 / 1ISO 20000-1 / 1ISO 22301 / ISO 13485 / ISO 37001 veya komitesinde yer alacagi ilgili
yonetim sistemi standardi konusunda bas denetgi kursunu basari ile tamamlamis olmalidirlar.

Uyeler, Belgelendirme Muidiri tarafindan secilmeli ve Genel Midir tarafindan onaylanmalidir.
Belgelendirme komitesi Uye listesi D-03 de tanimlanmistir. Belgelendirme komitesi igerisinde
danisman ya da danismanlik firmasi galisani yer alamaz. Bu konu Genel Mudur tarafindan onay
Oncesi dogrulanir.

Belgelendirme komitesi Uye listesi D-03 alti ayda bir gézden gegirilerek guincelleme yapilir.

Uyelerin yeterlilik durumu komite toplantilari sirasinda degerlendiriimelidir. Yeterlilik (1) YBM
programi, politikalari ve proseddurleri, yorumlari ve denetim ihtiyaglari hakkinda guincel bilgilere sahip
olunmasi; (2) ybnetim sistemlerinin belgelendirme sireci ile ilgili strekli uygulama yapilmasi; (3)
standard ve belgelendirme sartlarinin anlasiimasi ve tetkik prosesini ve tetkik ekibinin ilgili
tavsiyelerini degerlendirmeye yonelik yeterli bilgi ve tecribeye sahip olunmasi; (4) yillik egitimlerin
alinmasi seklinde tanimlanir.

2.4 Belgelendirme kararlarinda etkin olarak yer alacak olan komite Uyelerinin se¢iminde asagidaki kosullara
uygunluk aranir.

a) Her bir belgelendirme karari komite Gye listesinden (D-03) en az bir Gye ile alinir. Olumlu karar igin
Uyenin/tyelerin tamaminin olumlu karari gereklidir.
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Bir ya da birden fazla Uye segilmesine Belgelendirme Muduru karar verir ve F-051 Formunda bu
durum tanimlanir.

Bir Gye ile belgelendirme karari alinmasi gerektiren durumlarda; belgelendirme karari vermek igin
segilen kiginin tecribeli bas denet¢i seviyesinde olmasi gerekir.

Belgelendirme karari icin secilen kisi/kisilerde dosyasi incelenecek firmanin kapsamina uygun EA
kodunda kisi yoksa uzman bulundurulmalidir.

Uyeler gerceklestirilen denetim standardi hakkinda gerekli bilgi ve birikime sahip olmalidiriar.

Belgelendirme komite gorevlisi, belgelendirme karari ile ilgili olarak her hangi bir 6nyargi ya da gikar
kaygisi tagsimayacak sekilde segilir. Bunun saglanmasi igin tyelerin:

- Mdsteri firmanin denetimine katilmamis olmasi,

- Mausteri firmaya danismanlik hizmeti vermis herhangi bir sirkette direk ya da dolayli is iliskisi
icinde olmamasi,

- Mausteri firmanin ya da bu firmanin ticari rakiplerinin sahibi ya da ydneticisi olmamasi beklenir.

2.5 Belgelendirme karar verilirken, Belgelendirme Komitesi:

a)

b)

c)
d)

e)

Tdm belgelendirme denetimi, gerekiyorsa ara denetimler ve yenileme denetimi raporlarini gézden
gecirmelidir. Bu islem sonucunda denetim ekibi tavsiyesini kabul etmeli ya da kargi tavsiyesini
bildirmelidir.

Bir bagka belgelendirme kurumu tarafindan uygunluk sertifikasi verilmis olan firmalarin gegis talepleri
sirasinda goénderdikleri dokimantasyonu gbzden gecirmeli ve istedin kabul edilmesi ya da
reddedilmesi kararina varmalidir.

YBM sisteminde verilen kosullara uygunluk acisindan denetim raporlari ve tavsiye kararlarini gézden
gecirmelidir.

Belgelendirme kararlari yonetim sistem standardi agisindan saptanan uygunsuzluklarla ilgili dizeltici
faaliyet raporlari gelene kadar yapilmaz.

Her bir belgelendirme karari dokimante edilir ve somut kanitlarla desteklenir. Sertifikalarin veriimesi
sadece denetim ekibinden pozitif olarak gelen belgelendirme tavsiye raporunun kabul edilmesi
sonrasinda mumkUindur.

2.6 Mevcut tyelerin bir listesi D-03 Belgelendirme Komitesi dokimaninda yer almaktadir.

ISG ve Gevre Yénetim Sistemi agisindan:
a) Cevre terminolgjisi
b) Cevre boyutlari ve etkileri ile onlarin gevresel 6neminin tanimlanma ve degerlendirme teknikleri
c) Cevresel performans dederlendirme
d) ISG ve Cevre Yasal ve diger sartlar

Genel:
a) _Urijnler, prosesler ve uygulamalar, ilgili gida givenligi yonetim sistemi kurallari,
b) ligili standartlar, belgelendirme streci
¢) Bir denetim raporunun dogrulugunun ve tam olarak hazirlanmis olup olmadiginin degerlendirmesi ve

g6zden gegirilmesi,

d) Duzeltici faaliyetlerin etkinliginin dederlendiriimesi ve gdzden gecirilmesi,
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3. Genel Mudir
Sirket Sahibi ve Genel Mudur Ust yonetimi temsil eder. Genel Madur st yonetimi temsilen icra gorevlerini
yaratdr. Genel Mudur, YBM’nin ISO 17021 sisteminin yénetiminden bitindyle sorumludur. Genel Mudar,
Tarafsizhgr Saglama Komitesinin goruslerine 6zel énem vermeli ve mimkin oldugunca bu tavsiyeler
dogrultusunda belgelendirme programina yon vermelidir.
Genel Mudurtn, yetki ve sorumluklari asagida hususlari kapsar, buna karsilik sorumluluk kapsami bu
hususlarla sinirli degildir.

a) Kalite politikasi da dahil olmak Uzere politikalarinin gelistiriimesi,

b) YBM calismasiyla ilgili belgelendirme programi politikalarin gelistiriimesi, onaylanmasi, yuratilmesi ve
sUrdardlmesi.

c) Politikalarin ve prosedirlerin uygulanmasina nezaret edilmesi,

d) YBM’nin mali yapisina nezaret edilmesi,

e) Tum finansal hedeflere ve butce hedeflerine ulasmanin saglanmasi.

f) Dokuman yedekleme sisteminin yonetilmesi

g) Yodnetim sistem belgelendirme hizmetleri ve planlarinin gelistiriimesi,

h) Tetkiklerin ve belgelendirmenin yapilmasi ve sikayetlerin cevaplandiriimasi,
i) Belgelendirme kararlari ile ilgili komitelerin olugturulmasi,

j) Tarafsizhdin saglanmasindan Genel Midir sorumludur.

k) Gerektiginde, kendi adina belirlenmis olan faaliyetleri yerine getirmek igin, kisilere veya komitelere yetki
verilmesi,

[) Kisa ve uzun vadeli is planlarinin olusturmasi ve bu planlarin hedeflere ulagsmasinin saglanmasi.

m) Yilda bir gézden gegirme yapilmasi, belgelendirme programinin P-15’e uygun olarak etkin ve verimli bir
bicimde yuriduagundn gorulmesi.

n) YBM yonetimine belgelendirme programinin uluslararasi standartlara uygunlugunun surduridlmesi igin
surekli gelistirme ve etkin uygulamalar konularinda rehberlik yapilmasi.

0) Belgelendirme islemi ve bu kapsamda kullanilan dokiimantasyon ile ilgili tim kritik kararlar dncesi
Tarafsizig1 Saglama Komitesi ile géris aligverisinde bulunulmasi.

p) Yenihizmetler ve yeni sanayi dallarinin kapsama alinmasi.
q) Diger belgelendirme kurumlari ve acenteler ile karsilikli igbirligi anlagsmalari imzalanmasi.

r) Mdasteri sikayetleri ve i¢ denetimler sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklarin incelenmesi ve gerekli
dizeltici faaliyetlerin baglatiimasi ve sonuglandiriimasinin saglanmasi.

s) Musteri ve denetgilerle yapilan s6zlesmelerin imzalanmasi. Bu faaliyet ile ilgili yetki gereken hallerde
devredilebilir.

t) Kurulmasi muhtemel YBM temsilciliklerne YBM'i temsil yetkisi verilmesi. Bu faaliyet ile ilgili yetki
gereken hallerde devredilebilir.

u) YBM bodlge temsilciliklerinin belirlenen uygunluk sartlarina haiz olup olmadiklarinin kontroli ve
izlenmesi

v) Sikayetlerin, anlagmazliklarin ve uyusmazlklarin ¢ézime kavusturulmasi. Genel Mudurin taraf oldugu
durumlarda bu hususlarin ¢éziime kavusturulmasi sorumlulugu Belgelendirme Mudarindedir.

w) TSK’nin olusumunun saglanmasi, yeni adaylarin arastiriimasi ve bunlarin onay i¢in kurula sunulmasi.

x) Belgelendirme islemi tamamlanmig mdisterilerin YBM logo ve sertifikalarini, akreditasyon kurumu
logolarini  uygunsuz kullandiklarinin tespit edilmesi halinde uygulanacak yaptirrm sirecinin

baslatiimasi.

y) YBM Belgelendirme Komitesi icin yeni Uyelerin onaylanmasi. Bu yetki Belgelendirme Muduriune
devredilebilir.

z) Belgelendirme programinin surdurilmesi i¢in gerekli kaynak tahsisinin yapilmasi, insan gucunin temin
edilmesi.

aa) YBM, Risk Analizinin yapilmasi ve degerlendirmeler neticesinde aksiyonlarin belirlenmesi ve surekli
olarak takip edilmesi.

bb) YBM idari personelin yillik bazda performans degerlendirmelerini yapar. Gerektiginde Ust Yénetime
personel performansi ile ilgili rapor sunar.

cc) Sorumluluk sigortasi ile ilgili faaliyetlerin koordine edilmesi
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dd) Bulunmadigi hallerde Yénetim Temsilcisine vekalet eder

ee) Fiyatlandirma ve adam-giin sayilarinin hesaplanmasinda YBM prosedirlerine, TURKAK
dokimanlarina ve IAF Rehberlerine hakim olmalidir.

ff) Diger YBM politika ve prosedurlerine hakim olmalidir.

gg) KYS, CYS, BGYS, ISGYS, TCKYS, GGYS, EnYS vb. ydénetim sistemlerinin bas denetgilik kurslarini
almalidir.

hh) Asgari lisans mezunu olmalidir.

i) UAF ve Turkak akreditasyonlu tim belgelerin onaylanmasindan Genel Mudur yetkili ve sorumludur.
Gerektiginde belge onaylarini Belgelendirme Madurinin sorumluluguna devredebilir.

il  TSKtoplantisinda salt gogunlugun saglanmasinda ve dengeli temsiliyetin ( Her sektérden temsilcilerin
Uyelikleri saglanmalidir) elde edilmesi adina katilimlarin ve Gyeliklerin dagihmi sdrekli kontrol altinda
tutulmasi YBM Genel Madurinin sorumlulugundadir.

kk) YBM’nin Kapsam degisikliklerinde TSK’nin toplanmasini saglamak

[l) TSKtoplantisinda ele alinan YBM Riskleri, dederlendirme sonucunda alinan kararlarda riskli sureclerin
varliginin kabuli Genel Mudur sorumlulugundadir.
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Onaylayan imza Tarih

4. Tarafsizhigi Saglama Komitesi

TSK firma caliganlari, belgelendirme komitesi ve Ust yonetimin faaliyetlerini izlemek ve belgelendirme surecinin
uygunlugunu ve tarafsizligini garanti altina almak igin olusturulmustur.

TSK, YBM ¢ Tetkik siireci tamamlandiktan sonra yilda en az bir kez olmak Uizere toplanir. Toplanti organizasyonu
Genel Mudur karariyla YBM Personelinden atanacak bir kisinin sekreterligi ile gergeklestirilir.

YBM’nin Kapsam degisikliklerinde TSK’nin toplanmasini Genel Midur talep edilebilir.

TSK toplantisinda salt ¢gogunlugun saglanmasinda ve dengeli temsiliyetin ( Her sektdrden temsilcilerin Gyelikleri
saglanmalidir) elde edilmesi adina katimlarin ve Uyeliklerin dagilimi surekli kontrol altinda tutulmasi YBM Genel
MudUrtnin sorumlulugundadir.

TSK toplantisinda ele alinan YBM Riskleri, degerlendirme sonucunda alinan kararlarda riskli sureglerin varligi YBM st
yonetiminin sorumlulugunda dikkate alinir. TSK’nin gérevi risklerin bertarafi ya da onayi olamaz bu karar YBM Ust
yonetimine aittir. Kalan risklerin degerlendirilmesi, analizi, bertarafi ve onayi UST yénetimin olaganiistd YGG toplantisi
ile goztime kavusturulur. Bu stire¢ YGG toplantilari streci ile ayni yaratalar.

TSK toplantisi ile alinan kararlar Toplanti Tutana@i ile kayit altina alinir. Bu kararlar YBM Ust Yénetiminin YGG
toplantisinda ele alinir. TSK kararlari YBM icin tavsiye niteliginde olup dikkate alinip alinmama karari YBM Ust
Yoénetimine aittir. Kabul edildigi durumda YGG Toplanti kararlarina yansitilarak takibi yapilir. Kabul edilmeyen tavsiye
kararlari gerekcesiyle kayit altina alinir ve bir sonraki TSK toplantisinda gortsilimesi saglanir.

TSK yetki ve sorumluklari agagidaki hususlari kapsar, buna kargilik sorumluluk kapsami bu hususlarla sinirli degildir.

TSK, P-33 (0) Tarafsizhgin Saglanmasi prosedurinde belirtilen tim maddeleri uygulamaktan sorumludur.

a) Belgelendirme programinin denetim kapsamini, kosullari, sireci ve yéntemleri gbzden gegirmek, tavsiyelerde
bulunmak ve faaliyetlerinin tarafsizhgini saglamak icin politikalar gelistirmesine yardimci olmak,

b) Belgelendirme hizmetinin tutarl objektifligini saglama sartini engelleyici ticari ve diger hususlara izin veren her tirll
egilimin énlenmesi,

c) Aciklik ve kamuoyunun anlayigi dahil belgelendirmeye olan guveni etkileyen konular hakkinda tavsiyelerde
bulunmak,

d) YBM kalite prosedurleri ve el kitaplarinda yayinlanmis Genel Mudur tarafindan onaylanan ve musgterileri ciddi
bicimde etkilemesi beklenen degisiklikleri gdzden gegirmek ve tavsiyelerde bulunmak.

e) Bolge temsilciliklerinin faaliyetlerini gdzden gegirmek ve tavsiyelerde bulunmak.

f)  Genel Mudur tarafindan goérevlendirilen yeni Tarafsizidi Saglama Komitesi Gyelerinin uygun bulunmasi halinde
onaylamak.

g) Belirli sanayi dallarinda yurGtilen ara denetimlerin yontem ve sikliklari hakkinda tavsiyelerde bulunmak.

h) i¢ denetim sonuglari ve ilgili diizeltici faaliyetleri gdzden gecirmek.

i) Mdasteri sikayetleri ve ilgili dizeltici faaliyetleri gézden gecirmek.

j)  Her bir sanayi dali igin bas denetci ve denetgilerin nitelik gereksinimlerinin tespit edilmesi icin tavsiyelerde
bulunmak.

k) Denetci egitim ihtiyaclari, 6zel sanayi dallarinin denetim yontemleri, 6zel kaynak ihtiyaclari ve YBM’'nin mevcut
belgelendirme slireci icinde yer almayan sanayi dallari igin denetim ihtiyaglari hususlarinda tavsiyelerde bulunmak.

I) Sertifika ve YBM logolarinin dogru kullanimi igin tavsiyelerde bulunmak.

m) YBM ve sanayi arasindaki kargilikli sorumluluklar kapsaminda kurulmasi gerekebilecek muhtelif komite ve calisma
grubu ihtiyaglarini tespit etmek.

n) TSK, en az yilda bir kez toplanir. Toplanti sikligi ihtiyaca gore arttirilabilir. Toplanti yeri Genel Mudur tarafindan
tespit edilir. Toplanti yeter sayisi D-02'de tanimli Uye listesinin salt gogunlugudur. TSK’nin isleyisi ile ilgili diger
kurallar D-01’de tanimlanmistir.

o) Ihtiyag duyulan herhangi bir zamanda belgelendirme siireci ile ilgili tarafsiz gériisiinii bildirmek.

p) Komitenin herhangi bir kararinin YBM ydnetimi tarafindan dikkate alinmayarak aksi bir islem yapilmasi durumunda
ilgili kurumlara, érnegin akreditasyon kurumuna, bilgi vermek.

q) YBM risk analizi degerlendirmelerinin ve glncelliginin incelenmesi ve tavsiyelerde bulunmak.
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5. Akreditasyon Mudiiri

Yonetim Temsilcisiyle birlikte sistemin isleyisinden sorumludur. Genel Mudire rapor verir. Akreditasyon
Mudard, 1ISO 17021-1:2015 /1SO 17021-2:2016 / ISO 17021-3:2017 / 1SO 27006:2024 / 1ISO 22003:2015 /
ISO 22003-1:2022 / 1ISO 22003-2:2022 / IAF MD 9:2023 / IAF MD 5:2023 / IAF MD 01:2023 / IAF MD
02:2023 / IAF MD 22:2023 / ISO IEC 20000-6:2017 / 1ISO 50003:2021 / TSE ISO IEC TS 17021-6:2014 /
ISO IEC TS 17021 9:2016 / ISO / IEC TS 17021-10: 2018 standartlarinda bahsedilen gerekliliklere hakim
olmal ve ilgili egitimleri almis olmalidir. Agagidaki gorevleri yuratar.

a)

b)

ISO 17021 sartlarini saglayan Prosedurlerinin, dokiimanlarinin, is talimatlarinin, kontrol listelerinin ve
formlarin hazirlanmasi ve kontrolU.

Belgelendirme programina uygunluk agisindan tim pazarlama ve reklam malzemelerinin gézden
gecirilmesi.

i¢ tetkik programinin yénetilmesi.

Tetkikei egitimi kapsam ve ihtiyaclarinin tespit edilmesi.

Duzeltici faaliyet sisteminin yonetilmesi.

YBM egitim ve insan kaynaklari programinin yénetilmesi.

Akreditasyon kurumlari ile olan iligkilerde aktif rol Ustlenilmesi.

Yeni ise baglayan personele oryantasyon egitimlerinin veriimesi.

Arsivin ydnetilmesi

Yonetime faaliyet programini bildirmek ve toplanmalarini saglamak

Toplanti dncesinde goérisulecek konulari tespit etmek ve gindem hakkinda katilimcilar bilgilendirmek
Yoénetim gézden gegirme toplantisi tutanaklarini tutmak

YBM politika ve prosedurlerine hakim olmahdir.

ISO 17021-1, -2, -3, Turkak Rehberleri ve ilgili IAF gereksinimlerini iyi derecede bilmelidir.

KYS, CYS, ISGYS, BGYS, BTHYS, EnYS, KVYS vb. gibi ydnetim sistemlerinin bas denetgilik kurslarini
almalidir.

Asgari lisans mezunu olmahdir.
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6. Belgelendirme Mudiiru

Genel Mudir'e baglidir ve belgelendirme programinin bir butlin olarak etkin islemesi ve akreditasyon
kosullarina uygunlugun sirdurilmesi sorumluluklari arasindadir. Belgelendirme Mduadurl, 1SO 17021-
1:2015/1SO 17021-2:2016 / 1ISO 17021-3:2017 / 1ISO 27006:2024 / 1ISO 22003:2015 / ISO 22003-1:2022 /
ISO 22003-2:2022 / IAF MD 9:2023 / IAF MD 5:2023 / IAF MD 01:2023 / IAF MD 02:2023 / IAF MD 22:2023
/1SO IEC 20000-6:2017 / 1ISO 50003:2021 / TSE ISO IEC TS 17021-6:2014 / ISO IEC TS 17021 9:2016 /
ISO/IEC TS 17021-10: 2018 standartlarinda bahsedilen gerekliliklere hakim olmali ve ilgili egitimleri almig
olmalidir.

Belgelendirme Mudurinidn diger sorumluluklart asagida verilmektedir.

a)
b)
c)

d)
e)

f)
¢)]
h)
i)
)

k)

Belgelendirme Komitesinin ¢alismalarinin koordinasyonu
Denetgilerin segimi ve degerlendirmesi ile yonetilmesi.

YBM yonetim ekibine gdézden gecirme amaciyla belgelendirme programi ve YBM'nin performansi
hakkinda rapor verilmesi

Anlasmazlik ve uyusmazliklarin Genel Muddr ile birlikte yapilan ¢alismalar ile ¢éziime kavusturulmasi

Belgelendirme programi kurallarinda meydana gelen degisiklikler hakkinda musterilere bilgi verilmesi
ve goruglerinin talep edilmesi.

Belgelendirme programi kapsamina dahil edilmesi distnulen personel igin kriterlerin tespit edilmesi.
Sertifikalarda kapsam degisikligi taleplerinin onaylanmasi.

Belgelendirme igleminin iptal ya da geri ¢ekilmesine sebep olabilecek sdzlegsme ihlallerinin tespit
edilmesi. Musteriye bu durumun ve gerekli dizeltici faaliyetin bildiriimesi.

YBM logo ve sertifikalari, akreditasyon kurumu logolarinin hatali kullanimlari ile ilgili raporlarin
incelenmesi.

Akreditasyon kapsaminin genislemesinin saglanmasi igin belgelendirme programinda degisikliklerin
gelistiriimesi ve uygulamaya konmasi.

Mdisteri ve denetci veritabaninin olusturulmasi ve kontrold.
Belgelendirme programinin yénetimi ve yurutilmesi. Bu kapsamda:

- Tum uygunsuzluklar kapatildiginda Belgelendirme Mudurl denetim paketinin 6n incelemesini
F-033 Formuna gore gergeklestiriimesi

- F-023 Tavsiye Raporu uzerinde denetim paketinin komiteye sunulmasi ile ilgili kismin
doldurulup imzalanmasi ve komiteye denetim paketinin sunulmasi

- Denetimde tespit edilen uygunsuzluklarinin gézden gecirilmesi
- Musteri duzeltici faaliyetlerinin gézden gegirilmesi.

Belgelendirme Mudirt Yonetim Sistemlerinin belgelendirmesi ile ilgili s6zlesmeleri gbézden gegirme
gOrevlerini yerine getirmesini destekleyecek uygun bilgi altyapisina sahip olmali ve bunu destekler
nitelikte egitimi almigs olmalidir.

Cevre riskleri konusunda egitim almali, basvuruda bulunan kurulusun cgevresel risk boyutunu
degerlendirebilmelidir. Yeterli oimadigi durumlarda teknik uzman ve denet¢ilerden destek almalidir.

ISO 14001 gevre terminolojisine hakim olmalidir

ISO 14001 cevre boyutlari ve etkileri ile onlarin ¢evresel dneminin tanimlanma ve degerlendirme
teknikleri hakkinda bilgi sahibi olmahdir

Hassas cevreler gibi isletmenin faaliyetlerinden dolayi faktorleri denetleyecek personelin seciminde
yeterli olmahdir

YBM, risk analizi ve degerlendirme sureglerinde etkin rol onar ve takibini saglar.

KYS, CYS, BGYS, iISGYS, BTHYS, EnYS, KVYS vb. gibi yénetim sistemlerinin bas denetgilik kurslarini
almalidir.

Fiyatlandirma ve adam-giin sayilarinin hesaplanmasinda YBM prosedirlerine, TURKAK
dokimanlarina ve IAF Rehberlerine hakim olmalidir.

Asgari lisans mezunu olmahdir.
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7.

Is Gelistirme ve Strateji Miidiirii
is Gelistirme ve Strateji Mudiirii, Genel Midiire baglidir ve asadidaki hususlardan sorumludur.

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

Pazarlama faaliyetlerinin gelistiriimesi ve yiruttlmesi.
Belgelendirme adedi ve kar hedeflerine ulagiimasi.
Dis temsilcilikler hari¢ Satis temsilcisi ve bélgesel temsilciliklerin yonetiimesi.

Promosyon malzemelerinin akreditasyon kurumu talimatlari dogrultusunda hazirlanmasi ve reklam
faaliyetlerinin yUrutiimesi.

Muhtemel misterilere yerinde sunum yapilmasi, satig imkanlarinin arastiriimasi.

Mevcut hizmet yelpazesini genigletmek lzere yeni sanayi dallarinin ve hizmet turlerinin arastiriimasi.
YBM’in gelismesine katkida bulunmak tizere diger kuruluslarla anlagmalar imzalanmasi.

YBM ofisleri agmak Uzere yeni bdlgelerin tanimlanmasi, arastiriimasi.

Belgelendirme paketinin hazirlanmasi ve misteriye teslim edilmesinin saglanmasi

YBM, risk analizi ve degerlendirme stireclerinde yer alir.

Musteri memnuniyetinin dl¢climesi ve Genel Mudulr'e raporlanmasi

Cevre riskleri konusunda egditim almali, basvuruda bulunan kurulusun cgevresel risk boyutunu
degerlendirebilmelidir. Yeterli oimadigi durumlarda teknik uzman ve denetcilerden destek almalidir.

ISO 14001 gevre terminolojisine hakim olmalidir.

ISO 14001 cevre boyutlari ve etkileri ile onlarin ¢cevresel dneminin tanimlanma ve degerlendirme
teknikleri hakkinda bilgi sahibi olmahdir.

KYS, CYS, iISGYS vb. diger yénetim sistemlerinin bas denetgilik kurslarini almahdir.
Asgari Lisans mezunu olmalidir.
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8. Basvuru Degerlendirme ve Planlama Muduru

Basvuru Degerlendirme ve Planlama Mudurd, Genel Midire baghdir ve asagidaki hususlardan
sorumludur. Basvuru Degerlendirme ve Planlama Mudura 1SO 17021-1:2015 / ISO 17021-2:2016 / 1ISO
17021-3:2017 /1SO 27006:2024 / ISO 22003:2015 / 1ISO 22003-1:2022 / ISO 22003-2:2022 / IAF MD 9:2023
/ 1AF MD 5:2023 / IAF MD 01:2023 / IAF MD 02:2023 / IAF MD 22:2023 / ISO IEC 20000-6:2017 / 1ISO
50003:2021 / TSE ISO IEC TS 17021-6:2014 / ISO IEC TS 17021 9:2016 / 1ISO / IEC TS 17021-10: 2018
standartlarinda bahsedilen gerekliliklere hakim olmal ve ilgili egitimleri almis olmalidir.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Q)

P)

Sirketin mali agidan politikasinin belirlenmesi ve uygulanmasinda Genel Madur’e yardimci olunmasi
Sirketin ddeme ve tahsilat programlarinin hazirlanmasi ve aylik mali raporlarin hazirlanip Genel
Muddr'e sunulmasi

Her ay iginde kesilen faturalara ait cari hesap dékimintn alinmasi

Personelin yillik ve idari izinlerinin takip edilmesi ve kayit tutulmasi

Basvurularin incelenerek fiyatlandirma faaliyetinin ilgili prosedir ve dokimanlara uygun yudratilmesi.
Belgelendirme ile ilgili s6zlesmelerin hazirlanmasi ve imzalanmasi.

KYS, CYS, BGYS, ISGYS, BTHYS, EnYS, KVYS ve diger yonetim sistemlerinin belgelendirmesi ile ilgili
so6zlesmeleri gbézden gegirme gdrevlerini yerine getirmesini Satis faturalarinin  dizenlenmesi
destekleyecek uygun bilgi altyapisina sahip olmali ve bunu destekler nitelikte egitimi almis olmalidir.

Fiyatlandirma ve adam-giin sayilarinin hesaplanmasinda YBM prosedirlerine, TURKAK
dokimanlarina ve IAF Rehberlerine hakim olmalidir.

YBM, risk analizi ve degerlendirme slreclerinde yer alir.

Personelin maas ve sigorta islerinin yaratilmesi

Ofisin demirbasg, sarf malzemeleri vb. ihtiyaglarinin karsilanmasi

Ofisin ve sirket araglarinin her an kullanima hazir bulundurulmasi i¢in gerekli bakim, tamir ve
islemlerinin ylarutalmesi

Ofisin yemek, 1sinma vb ihtiyac¢larinin temin edilmesi.

Basvuru Degerlendirme ve Planlama Mudurd GGYS belgelendirmesi ile ilgili s6zlesmeleri gdzden
gecirme gorevlerini yerine getirmesini destekleyecek uygun bilgi altyapisina sahip olmali ve bunu
destekler nitelikte egitimi almis olmalidir.

Basvuru Degerlendirme ve Planlama Mudurid GGYS belgelendirmesi ile ilgili olarak sdzlegmeleri
g6zden gecirme faaliyetini yerine getirebilmesi i¢cin asagidaki konularda basari ile tamamlanmis bir
egitime sahip olmali ve bu durum belgelendirmelidir.
a. Tehlike analizi ve kritik kontrol noktalari (HACCP) prensipleri, tehlike degerlendirmesi ve
tehlike analizi,
b. On gereksinim programlarini da igeren gida giivenligi ydnetim prensipleri,
c. 1SO 22000 GGYS standardi

Basvuru Degerlendirme ve Planlama GGYS ile ilgili sézlesmeleri gézden gegirmesi gerektiginde 1SO
19011 standardinin gereklerini de iceren uluslararasi gegerli ve izlenebilir bir Bas Denetgilik egitimini
basari ile tamamlamis olmalidir. Bas Denetgilik egitimi sonrasi denetim deneyiminin olmasi veya bunu
devam ettirmesi zorunlu degildir.

Basvuru Degerlendirme ve Planlama GGYS ile ilgili sézlesmeleri gdézden gegirmesi gerektiginde
asagidaki konularda becerisini kullanma yetenegini Orneklerle gostererek kanitladigini
kesinlestirmelidir.

a. Basvuru sahiplerinin gida zinciri grup ve sektdrleri iginde siniflandiriimasi,

b. Basvuru sahiplerinin Urtnlerinin, proseslerinin ve uygulamalarinin degerlendiriimesi,

c. GGYS denetgilerinin yetenek ve gerekliliklerinin belirlenmesi,

d. Denetim zaman (Ek B) ve sure kurallarinin saptanmasi,

Sozlesmelerin gézden gecirilmesi ile ilgili belgelendirme kuruluglarinin politika ve suregleri.
Asgari lisans mezunu olmahdir.
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9. Belgelendirme Yoneticisi

Belgelendirme Yoneticisi, Belgelendirme Mudlri’ne bagdlidir ve asagidaki hususlarda yetkili ve
sorumludur. Belgelendirme Yoneticisi, ISO 17021-1:2015 / ISO 17021-2:2016 / 1ISO 17021-3:2017 / ISO
27006:2024 / 1SO 22003:2015 / 1ISO 22003-1:2022 / ISO 22003-2:2022 / IAF MD 9:2023 / IAF MD 5:2023 /
IAF MD 01:2023 / IAF MD 02:2023 / IAF MD 22:2023 / ISO IEC 20000-6:2017 / ISO 50003:2021 / TSE ISO
IEC TS 17021-6:2014 / ISO IEC TS 17021 9:2016 / ISO / IEC TS 17021-10: 2018 standartlarinda
bahsedilen gerekliliklere hakim olmali ve ilgili egitimleri almis olmalidir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

1)

Denetgilerden gelen denetim paketlerinin alinmasi dizenlenmesi, Belgelendirme Mudurindn
incelemesine sunulmasi.

Firmalara ait denetim kayitlarinin, elektronik ve basili kayit olarak kontrol altinda tutulmasi. Bu
kapsamda gerekli hallerde arsiv ve server kayitlarina ulasiimasi.

Onaylanan belgelendirme iglemleri ile ilgili sertifikalarin hazirlanarak imzaya sunulmasi, belgelendirme
paketlerinin olusturulmasi ve musterilere sunulmasi.

Musteri firmalarla yazili s6zlu iletisim kanallarinda yer alarak her asamada isteklerinin kargilanmasi igin
calismalarda yer alinmasi.

Musterilerden gelen dokimantasyon ve dizeltici faaliyet ile ilgili kayitlarin teslim alinmasi, dokiiman
incelemesi ve dizeltici faaliyet gdézden gegirme slreglerinin planlanmasi, koordinasyonu ve takibi.

Belgelendirilmis firmalar listesi / rehberinin Belgelendirme Mudirl koordinasyonunda surekli gincel
tutulmasi.

Haftalik olarak son komite ile birilikte Belgelendirme/Ara Denetim Raporlarinin Portal.ybm.com.tr'ye
eksiksiz yuklenmesi, mlsteriye bilgi verilmesini saglamak.

Denetim dosyalarinin arsive kaldiriimasi.
YBM politika ve prosedirlerine hakim olmalidir.
ISO 17021 ve ilgili IAF gereksinimlerini bilmelidir.

En az bir ydnetim sistemleri bas denetgilik kursunu almalidir. (Tercihen: KYS, CYS, BGYS, ISGYS,
BTHYS, EnYS, KVYS standartlarindan biri veya birkact)

En az Meslek Yuksek Okulu mezunu olmaldir.
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10. Planlama Yoneticisi

Planlama Ydneticisi Bagvuru Degerlendirme ve Planlama Mudiri’ne baghdir ve asagidaki hususlarda
yetkili ve sorumludur.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)

Yeni sOzlesmeler geredince yapilmasi gerekli olan belgelendirme denetimlerini misteri bilgilerini
kullanarak programlamak.

Denetimlerin koordine edilmesi, firmalarla denetimlerden énce temas kurulmasi gerekli 6n hazirliklarin
tamamlanmasi.

Denetimlerin planlanmasi, denetcilerle temas kurulmasi, denetim ekiplerinin sektér kodlarina goére
belilenmesi ve Belgelendirme Mudadrindn onayini takiben denetim paketlerinin hazirlanarak
denetcilere ulastiriimasi

Belgelendirme Mduru bilgisi dahilinde denet¢i veri tabanindan bir denet¢i bas denetgi olarak tayin
etmek.

Belgelendirme denetiminin yapilmasi gereken tarih hakkinda musteri ve denetci arasinda fikir birligi
saglamak.

Denetim glnleri Gzerinde programlama sonrasinda yapilacak olan her turlt degisiklik icin Denetim Gln
Degisiklik Formu F-025 doldurur.

Denetgilere ilgili Denetim Paketi Kontrol Listesine uygun olarak denetimden yaklasik 30 giin dnce bir
paket gdnderir. Bu islem tercihen elektronik ortamda yapilir.

Gergeklesecek ve gergeklesen denetimlerle ilgili bilgilerin haftalik olarak Basvuru Degerlendirme ve
Planlama Mudurd’ne yazili bildirilmesi

Planlama Y&neticisi, ara denetimleri musteri veri tabanini incelemek suretiyle programlar. Denetgi veri
tabanindan bir denetgi bas denet¢i olarak tayin eder.

Ara denetimin yapilmasi gereken tarih hakkinda musteri ve denet¢i arasinda fikir birligi saglar.

YBM politika ve prosedurlerine hakim olmahdir.

ISO 17021 ve ilgili IAF gereksinimlerini bilmelidir.

En az bir ydnetim sistemleri bas denetgilik kursunu almalidir. (Tercihen: KYS, CYS, BGYS, ISGYS,
BTHYS, EnYS, KVYS standartlarindan biri veya birkact)

Haftalik olarak Portal.ybm.com.tr'ye yiklenen muisteri denetim dosyalari, Planlama Ydneticisi
tarafindan Belgelendiriimis Firmalar Rehberi ve Denetim Planlamalari dikkate alinarak
karsilastiriimahdir.

Asgari yliksek okul mezunu olmalidir.
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11. Dis Temsilcilikler Sorumlusu

Dis Temsilcilikler Sorumlusu Belgelendirme Muadari’'ne bagdhdir ve asagidaki hususlarda yetkili ve

sorumludur.

a) YBM hedefleri dogrultusunda yerli ve yabanci Ulke akreditasyon kurumlari ile uluslararasi standartlar
konularinda temsilcilik kapsaminda is birligi faaliyetleri gerceklestirmek,

b) Ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak, mustereken veya minferiden bu tur etkinlikler
dizenlemek,

c) Gerektigi durumlarda yurtdigindaki akreditasyon kurumlariyla bazi konularda iyi niyet ve igbirligi
protokolleri imzalanmasini koordine etmek ve uygulamasini takip etmek,

d) YBM personeli, yurtdisi goérevlendirmeleri organize etmek ve vize basta olmak tzere
gorevlendirmelerle ilgili gerekli islemleri takip etmek,

e) Yurtdisindan posta ya da e-mail yoluyla gelen c¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli gorilenlerin tercimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ulastiriimasini saglamak,

f)  Uluslararasi kuruluglardan gelecek misafirleri agirlamak ve gerekli programlari yapmak,

g) Yurt disindan gelen Ust diizey yoneticilerin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi is ve
islemlerinin takibi, Ulkemizde mukim temsilcilerin ve sehrimizi ¢esitli nedenlerle ziyaret eden yabanci
konuklarin YBM Ust diizey temsilcileri ile yaptiklar gérismelerde tercimanlik hizmetlerini saglamak,

h) YBM tarafindan yapilan ¢alismalarin yurt disi temsilcilerine tanitiimasi, bu konuda da yazil ve gorsel
materyal gelistirmek.

i) Asgari Lisans mezunu olmali ve yeterli seviyede Iingilizce bilmelidir.
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12. Personel ve Egitim Sorumlusu
Personel ve Egitim Sorumlusu Belgelendirme MudlUri’'ne baglidir ve agagidaki hususlarda yetkili ve

sorumludur.

a) Calisan personelin egitim ihtiyacini tespit ederek, bir program dahilinde gerceklestiriimesini saglamak,

b) Ise yeni giren personelin oryantasyon egitimlerinin Kalite, Cevre ve ISG konularinida kapsayacak
sekilde planlanmasi ve gercgeklestiriimesini saglamak ve sigortali giriglerini yapmak,

c) Performans degerlendirme anketlerini hazirlamak, uygulanmasini saglamak ve sonugclarini
degerlendirmek,

d) Calisan personelin yillik Ucretli izin Cizelgesini hazirlamak,

e) Caliganlarinin Cevre Korunmasi ve isgi Saghgi Glvenligine yonelik tedbirleri almak,

f)  Boliminde kullanilan bilgisayar ve araglarin bakimi ve uygun kosullarda ¢alistiriimasi igin
¢alisanlarini yénlendirmek ve takip etmek,

g) Bodliumunde yapilan istatistik ¢alismalarini takip etmek,

h) Ucret bordrolarini yapmak,

i)  Ayhk sigorta prim bildirgelerini yapmak,

j) Dort aylik sigorta bordrolarini hazirlamak,

k) Tasarruf Tesvik bildirimlerini hazirlamak,

[) Tasarruf Tesvik nemalarini hazirlamak,

m) Asgari yiksek okul mezunu olmahdir.
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13. Bas Denetgi
Bas Denetgiler, Belgelendirme Muduri’ne bagdlhdir ve asagdidaki hususlardan sorumludur.

14.

a) Denetim faaliyetlerinin koordine edilmesi. Belgelendirme surecinin baslamasi ardindan bas denetgi
msterinin her konuda ilk temas noktasidir.

b) Bas denetgi, musterinin dokimante edilmis kalite sisteminin denetimini esas alarak Ust komitelere
tavsiye yapma yetkisine sahiptir.

c) Musteri ve YBM'e, tavsiye ve denetim islemleri sonuglarinin YBM prosedurleri ve diger uygulanan
kosullara uygun olarak aktariimasi.

d) Bas Denetci ehliyet ve sertifikalarinin varliginin strdirtlmesi her hangi bir degisiklik halinde YBM’e
gerekli bilgilerin ulastiriimasi.

e) Bas denetcilerle ilgili hususlar 19011 Standardinda tanimlanmistir.

f) Bas denetgiler denetimlerin yapilmasi ve raporlama ile ilgili islemlerin yUritilmesinde YBM
prosedirlerinde tanimlanan hususlara uymak zorundadir.

g) Butun tetkikgilerin, GGYS tetkiklerini icra ettikleri alanla ilgili gida endustrisinde bir Gniversite egitimine
sahip oldugu belgelendiriimelidir.

h) Denetgiler ISO 19011 standardinin gereklerini de iceren uluslararasi gecerli ve izlenebilir bir ISO 9001,
14001, 27001, 45001, 20000-1, 27701, 50001 ve ilgili diger Bas Denetcilik egitimini basar ile
tamamlamig olmalidir.

i) Belgelendirme kurulusu, denetginin bir veya daha fazla bélimde ilk yeterliligi icin gida zinciri ve ilgili
sanayi alanlarinda en az bes yillik tam zamanli is deneyimine sahip oldugunu belgelendirmelidir. Bu is
tecribesinin prosesle ilgili alanlarda olmasi sarttir. Bu deneyimin en az 2 yili gida Uretiminde gida
guvenligi veya kalite glvence ile ilgili alanlarda veya Uretim, perakende satis, kontrol veya benzeri
alanlarda olmaldir.

j)  Tum bas denetciler atandiklar standartlara goére ilgili ISO 17021-1:2015 / ISO 17021-2:2016 / ISO
17021-3:2017 / 1SO 27006:2024 / ISO 22003:2015 / 1ISO 22003-1:2022 / 1ISO 22003-2:2022 / IAF MD
9:2023 / IAF MD 5:2023 / IAF MD 01:2023 / IAF MD 02:2023 / IAF MD 22:2023 / ISO IEC 20000-6:2017
/1SO 50003:2021 / TSE ISO IEC TS 17021-6:2014 / ISO IEC TS 17021 9:2016 / ISO / IEC TS 17021-
10: 2018 sartlarini saglamahdir.

k) Bas denetgiler, ISO 19011 ve TURKAK R 40.02 de belirtilen sartlari saglamahdir.

Denetgi

Denetgiler, Belgelendirme Muduri’ne baghdir ve asagidaki hususlardan sorumludur.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

¢)]

YBM Belgelendirme politika ve hedefleri dogrultusunda hizmet vermek.
Denetim yapacagi konuda ilgili standart ve dokiimanlara hakim olmak.
Bas denetcinin vermis oldugu direktifler ve plan dogrultusunda denetimi gergeklestirmek.

Denetim 6ncesi, denetim sirasinda ve sonrasinda bag denetgiye yardim etmek ve bas denetginin
vermis oldugu gdrevleri yerine getirmek.

Denetim sirasinda tespit ettigi uygunsuzluklari ve diger bulgulari bas denetgiyle birlikte raporlamak.

Gizlilik ve tarafsizlik taahhitlerine bagh kalmak, ¢alismalarini imzalamis oldugu sézlesmelere goére
yaritmek.

Uygulamakla yikimli oldugu dokimanlarla ilgili géruslerini bildirmek

Sadece glincel ve gecerli dokiimanlari kullanmak.

Denetgiler ile ilgili hususlar 19011 Standardinda tanimlanmistir.

Denetciler denetimlerin yapilmasi ve raporlama ile ilgili islemlerin yurutiimesinde YBM prosedurlerinde
tanimlanan hususlara uymak zorundadir.

Batun tetkikgilerin, GGYS tetkiklerini icra ettikleri alanla ilgili gida endUstrisinde bir tGniversite egitimine
sahip oldugu belgelendiriimelidir.

Denetgiler ISO 19011 standardinin gereklerini de igeren uluslararasi gegerli ve izlenebilir bir ISO 9001,
14001, 27001, 45001 ve ilgili diger Bas Denetcilik egitimini basari ile tamamlamis olmalidir.
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15.

m) Belgelendirme kurulusu, denetginin bir veya daha fazla bélimde ilk yeterliligi icin gida zinciri ve ilgili
sanayi alanlarinda en az bes yillik tam zamanli is deneyimine sahip oldugunu belgelendirmelidir. Bu is
tecribesinin prosesle ilgili alanlarda olmasi sarttir. Bu deneyimin en az 2 yili gida Uretiminde gida
guvenligi veya kalite glvence ile ilgili alanlarda veya Uretim, perakende satis, kontrol veya benzeri
alanlarda olmaldir.

n) Tdm denetciler atandiklari standartlara gére ilgili ISO 17021-1:2015 / ISO 17021-2:2016 / 1SO 17021-
3:2017 / 1SO 27006:2024 / 1SO 22003:2015 / 1ISO 22003-1:2022 / ISO 22003-2:2022 / IAF MD 9:2023
/ 1AF MD 5:2023 / IAF MD 01:2023 / IAF MD 02:2023 / IAF MD 22:2023 / 1ISO IEC 20000-6:2017 / ISO
50003:2021 / TSE ISO IEC TS 17021-6:2014 / 1ISO IEC TS 17021 9:2016 / ISO / IEC TS 17021-10:
2018 sartlarini saglamalidir.

0) Denetciler, ISO 19011 ve TURKAK R 40.02 de belirtilen sartlari saglamaldir.

Uzman

a) Belgelendirme denetimlerinde Bag Denetginin yonetiminde sektdrel uzmanlhk alanlari ile ilgili olarak
tecribelerini kullanarak denetgilere yardimci olmak.

b) Denetim yapilan firmanin uygulamlari, kuvvetli yonleri ve iyilestirmeye acik alanlari vb. konularla ilgili
olarak denetim ekibine bilgi veya rapor sunmak.

c) IS0 17021 standardinda ve YBM politkasinda tanimlanan gizlilik prensiplerine riayet etmek ve tarafsiz
olmak.

d) 1SO 17021 standardina uygun olusturulan YBM politika ve prosedurlerine uygun hareket etmek.

e) Belgelendirme komitesinde incelenen dosya ile ilgili olarak EA koduna sahip bir bas denet¢i yoksa
sektdrel tecribesine uygun uzman gorevlendirilebilir.

f) Teknik uzmanlar, denetlenen gida zinciri alaninda, denetlenen stregleri veya alana uygulanabilir gida
guvenligi tehlikeleri ile ilgili ylksek 6grenim egitime sahip olmalidir.

g) Teknik uzmanlar kendi alanlarinda is deneyimine sahip oldugunu ve kendi alanlarinda uzmanlik
sagladiklarini kanitlamalidir.
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Onaylayan imza Tarih

16. Pazarlama ve Satis YoOneticisi

Pazarlama ve Satis Yoneticisi, is Gelistirme ve Strateji Midiiri'ne baglidir ve asadidaki hususlarda yetkili
ve sorumludur.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

)]

h)
i)
)
k)
1)

m)

Orta ve uzun vadeli satis hedef ve politikalari dogrultusunda is Gelistirme ve Strateji Miduri’niin
yonlendirmesiyle pazarlama faaliyetlerini planlar ve yuratar.

Sirketi Gglncu kigiler ve firmalar kargisinda temsil eder.

Musteri iligkilerini dizenlemeye ve gelistirmeye ydnelik calismalar yapar.

Projeler icin ¢bzUm arastirir. Proje veya urun tekliflerini hazirlar, sunar ve takibini yapar.
Potansiyel olabilecek musterileri ziyaret eder.

Firmanin mevcut misteri portfdylini muhafaza etmek, yeni muasteriler kazandirmak icin ziyaret ve
gOrusmelerde bulunur.

Alinan musteri taleplerinin kargilanmasi konusunda gerekli organizasyonu kurar ve aksayan
konularda tedbir alir.

Musteri memnuniyetsizliklerinin giderilmesi konusunda faaliyetler gerceklestirir.

Mdasteri sikayetlerini alarak ¢ézimu igin ydnetime destek olur.

Reklam, Seminer, Fuar, e-mail, satis ve musteri iliskilerini organize eder. Gerekli materyalleri
kullanarak satis sireglerini yuratar.

Piyasadaki rakip hizmetleri ve fiyatlarini takip eder.

Urdinlerin satis igin teknik ve ticari dzelliklerini égrenir.

Asgari lisans mezunu olmahdir
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Onaylayan imza Tarih

17. Bilgi islem - IT Yoneticisi
Bilgi islem - IT Yéneticisi, Is Gelistirme ve Strateji Miidiiri’'ne baghdir ve asagidaki hususlarda yetkili ve
sorumludur.
a) Gerektiginde bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve bakimlarini yapmak.
b) Bilgisayar, yazici, projeksiyon vb. cihazlarin kurulmasi galistirilmasi ve bakimini yapmak.
c) Veri bankasinin kontrolinlG yapmak. Gunliik olarak verilerin yedeklemesini saglamak.
d) Hatal veri girislerini engellemek dizeltmek.
e) Veri analizine kaynak teskil edecek verileri istenildiginde vermek.
f) Sistemlerin gelistiriimesine ydnelik olarak isletim, donanim spesifikasyon ihtiyaclarinin gdézden
gegcirilmesi, planlanmasi ve hazirlanmasi.

g) Asgari yiksek okul mezunu olmalidir. Bilisim sektériinde en az 2 yil is tecribesi olmalidir. Ya da ilgili
MYO okulundan mezun olmalidir.
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Onaylayan imza Tarih

18. Muhasebe ve Finans Yoneticisi

Muhasebe ve Finans Yoéneticisi, Bagvuru Degerlendirme ve Planlama Mudurd’ne baglidir ve agagidaki
hususlarda yetkili ve sorumludur.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢)]

Sirket politikasi ve hedefleri dogrultusunda galisir.

Firmanin tim cari hesaplarini takip eder. Gerekli kayitlari tutar.

Tdm nakit ve ¢ek giriglerini ve gider ¢ikiglarini takip eder ve uygulamalarini yapar.

Gelir ve Gider faturalarini organize edip yetkilisine bildirir/iletir ve takip eder.

Gelir faturalarinin tahsilatlarini takip eder. Tahsilat icin gerekli uygulamayi ve koordinasyonu saglar.
Avans ddeme ve kayitlarini tutar. Gerekli diizenlemeleri yapar.

Asgari yuksek okul mezunu olmalidir. Muhasebe ve Finans sektdriinde en az 2 yil is tecribesi olmalidir.
Ya da ilgili MYO ndan mezun olmalidir.

Onaylayan imza Tarih
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19. idari igler Sorumlusu

idari isler Sorumlusu, Bagvuru Degerlendirme ve Planlama Mudiri'ne baglidir ve agagidaki hususlarda
yetkili ve sorumludur.

a) Yemek, temizlik, givenlik ve diger idari islerin etkinliginin ve kontrollerinin yapiimasi.

b) s yerindeki gida/sarf/kirtasiye/teknik malzemelerin takibi, eksiklerin tespiti ve temini.

c) Dis kaynak hizmeti ile ilgili firmalarla iligkilerin yUrutiimesi.

d) Misafirlerin karsilanmasi, agarlanmasi ve gerekli ikramlarin yapilmasi.

e) Idari iglerle ilgili malzeme inhtiyaglarinin belirlenmesi, sipariglerinin agilmasi ve takibi.

f)  Asgari yuksek okul mezunu olmalidir.

Onaylayan imza Tarih
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20. Revizyon Durumu

SIN Tarih Boliim No Sayfa No Yayin No Degisiklik Revize Edilen
Yayin No
01 24.12.08 Tumu Tumu Rev.0 Belgelendirme ve Tarafsizlig Rev.1
02.01.08 Saglama Komitesi gorevleri 24.12.08
degistirildi.
02 23.02.09 Bolim 1 3 Rev.1 D-03’e atif yapildi. 1.4 komite Rev.2
24.12.08 gorevleri maddesi detaylandirildi. 23.02.09
Bolim 2 4 Genel Muduar'in goérevleri
detaylandirildi
Madde 3.I 6 Madde eklendi
Bolim 7 7 Basliga “denetgiler” eklendi
8 9.n ve 10.a, 10.b eklendi
Bolim 12 9 Uzmanlar icin gérev tanimi eklendi
03 20.06.09 Tumu Tumu Rev.2 ISO 22000 GGYS igin tim Rev.3
23.02.09 gorevlerde dizenlemeler yapildi. 20.06.09
04 26.07.2010 Tumu Tumu Rev.3 ISO 14001 CYS igin tim Rev.4
20.06.2009 gorevlerde dizenlemeler yapildi. 26.07.10
05 02.05.2011 Tumu 1-7 Rev.4 Personel asgari Rev.5
26.07.10 gereksinimlerieklendi 02.05.11
06 21.04.2014 Tumu Tumu Rev.5 ISO 17021-2:2012 gereksinimleri Rev.6
02.05.2011 belgelendirme faaliyetlerinde
gorev alan personele eklendi
07 21-06-2014 Rev. 6 Genel Midiir ve Is Geligtirme Rev. 7
21.04.2014 Muddra gorevlerinde diizenleme 21.06.2014
yapildi. Blg. Komitesi gorev
tanimina d maddesi eklendi.
08 01.10.2015 Rev.7 Proje Yoneticisi ve Planlama Rev.8
21.06.2014 Sorumlusu goérevlerine ek madde 01.10.2015
eklendi.
09 09.06.2016 Tumu Tumu Rev.8 Operasyon Mudiri Belgelendirme Rev.9
01.10.2015 Miidiirii olarak degistirildi. Is 09.06.2016
Gelistirme Mudurluglne Strateji
eklendi. Muhasebe yerine Mali ve
idari isler Miduri eklendi. is
gelistirme ve Strateji midurligu
sozlesme fiyatlandirma ve adam
glin islemleri Mali ve Idari islere
aktarildi.
10 02.10.2017 Madde 13 - 14 11 Rev.9 Bas Denetci ve Denetci gorev Rev.10
09.06.2016 tanimlari ayrildi. 02.10.2017
11 04.06.2018 Organizayon Rev.10 Organizasyon yapisindaki Rev.11
degisikligi 02.10.2017 degisiklikler geregi birgok madde 04.06.2018
geregi ilgili revize edilmistir. (Bagvuru
maddeler Degerlendirme ve Planlama
Muaduri)
12 08.11.2019 Bolim 3 Rev.11 Genel Midir Goérevleri son madde Rev.12
04.06.2018 eklendi. 08.11.2019
Her gorev tanimi sayfalara ayrildi
13 16.07.2021 Genel Genel Rev.12 TSK, Genel Mudir, Belgelendirme Rev.13
08.11.2019 Miidiirii, is Gelistirme ve Strateji 16.07.2021
Muduri, Basvuru Degerlendirme
ve Planlama Muduri, Bas Tetkikgi,
Tetkikgi gibi gérev ve
sorumluluklarda ISG sorumlulugu
ve risk degerlendirme
sorumluluklari dagitilmistir. Ayrica
tiim gorevlendirmeleri tek tek
onaylamasi olacak sekilde Onay
Tablosu eklenmistir.
14 18.05.2022 Genel Genel Rev. 13 Organizasyonel degisikligin Rev. 14
16.07.2021 sonucu Unvanlarda revizyonlar 18.5.2022
yapildi. Kirmizi renkle belirtildi.
15 22.12.2022 Genel Genel Rev. 14 Organizasyonel degisikligin Rev. 15
18.05.2022 sonucu Unvanlarda revizyonlar 22.12.2022
yapildi. Kirmizi renkle belirtildi.
16 24.04.2024 YBM nin 8 Rev. 15 Akreditasyon Muddur Rev. 16
akredite 9 22.12.2022 Belgelendirme Muddr( 24.04.2024
oldugu 11 Basvuru Deg. Ve Planlama Md.
standartlarda 12 Belgelendirme Yoneticisi
yetkinligin 13 Planlama Yoéneticisi
dagitimi 16-17 Bas Denetci ve Denetci
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