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1. Amaç

Belgelendirme hizmetinin, mü teri kurulu lardan belgelendirme müracaatlar n al nmas
ve kendileri ile sözle me yap lmas  a amas na kadar olan k mdaki yap lacaklar n
dökümante edilmesi.

2. Kapsam

BBS taraf ndan verilen teklifler ve yap lan sözle meler

3. Tan mlar

4. Sorumluluklar

Prosedürün uygulamas ndan Genel Müdür; Belgelendirme Müdürü ve Belgelendirme
Hizmetleri Sorumlular  sorumludur.

5. Uygulama

5.1 Mü teri ile lk Temas ve Müracaat Formunun Doldurulmas  ve Gözden
Geçirilmesi

Belgelendirme Müdürü mü teri kurulu  talebi ne ekilde gelirse gelsin Belgelendirme
Müracaat Formu’nun (F.ENT.50) doldurulmas  sa lar. Form, Belgelendirme Hizmetleri
Sorumlusu taraf ndan kurulu a, talebe göre kâ t veya elektronik ortamda gönderilmesi
sa lan r. Gelen mü teri talepleri Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu taraf ndan BBS
Yaz ma girilir ve kay t alt na al r.

Belgelendirme Müdürü, kurulu tan gelen formu, eksiksizlik aç ndan gözden geçirir ve
gerekti inde eksik hususlar n tamamlanmas  sa lar. Belgelendirme kapsam
kesinle tirir. Formda belirtilen kapsam hakk nda aksi bir dü üncesi varsa bunu kurulu  ile
görü erek mutab k kal r. BBS’ nin bu hizmeti verip veremeyece ini de erlendirir. E er
BBS’nin bu hizmeti verecek kapasitesi olmad  belirlerse mü teriye durumu bildirir ve
dosyas  kapat r.

5.2 Teklifin / Sözle menin Haz rlanmas , Mü teriye Gönderilmesi

Belgelendirme Müdürü,  BBS yaz nda veya ka t ortam nda Adam/Gün Hesaplama
Formu’nu (F.ENT.07) kullanarak belgelendirme, gözetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri
için ayr  ayr  tetkik adam/gün say  belirler. Form, adam/gün hesab n izlenebilirli ini
sa layacak ekilde tasarlanm r. Belgelendirme Müdürü hesab  yaparken a) Tetkikçi
Adam Gün Tespit K lavuzu (PR.KYS.01_EK1), b) Tetkikçi Adam.Gün Tespit K lavuzu
(PR.ÇYS.01.EK1), c) Tetkikçi Adam.Gün Tespit K lavuzu (PR.GGYS.01_EK1) ve d)Grup
Belgelendirmesi Adam/Gün Say  Belirleme Talimat  (TA.KYS.01) dokümanlar   referans al r.

Verilecek teklifin fiyatland rmas , Belgelendirme Hizmeti Ücretlendirme Prosedürü’ne
(PR.ENT.08) göre yap r.

Teklife esas olacak veriler haz rland ktan sonra Belgelendirme Müdürü verileri
Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu’na verir. Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu, BBS
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Yaz m program yla Belgelendirme Hizmeti Teklif Formu’nu (F.ENT.37) kullanarak teklifi
haz rlar. Belgelendirme Müdürü ve Genel Müdür’ün de onay  alarak teklifi mü teriye
gönderir. Teklifle birlikte mü teriye ayr ca taraflar n kar kl  hak ve sorumluluklar n da
yer ald Belgelendirme Sözle mesi Genel artlar  (F.ENT.38) döküman  da bilgi amac  ile
ay ca gönderilir. Bu doküman ile kurulu  alaca  belgelendirme hizmeti kapsam ndaki hak
ve sorumluluklar , belge ve logo kullan m kurallar , alm  oldu u ikayet ve düzeltici
faaliyetleri istendi inde BBS’ye ibraz etmesi gerekti i vs. hususlar da kurulu a iletilmi
olur.

Verilen teklifte revizyon gerekti inde teklif, 01 den ba layarak revizyon numaras  verilerek
tekrar düzenlenir.
.
5.3 Mü teri ile Belgelendirme Sözle mesi mzalanmas  ve Gerekli Dokümanlar n

Al nmas  ve Belgelendirme Müdürünün Tarafs zl k ncelemesi

Teklif kabul edildi inde Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu BBS Yaz m program yla
Belgelendirme Sözle mesi (F. ENT.39) format  kullanarak kurulu  ile BBS aras ndaki
sözle meyi haz rlar. Sözle meyi imzalamaya Genel Müdür yetkilidir. Genel Müdür’ün
bulunmad  durumlarda, Genel Müdür’ün onay  almak art  ile Belgelendirme Müdürü’
de sözle meyi imzalayabilir.

Sözle me imzaland ktan sonra Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu tetkike gelinmeden
önce gereken dokümanlar n al nmas  amac  ile kurulu a Belgelendirme Tetkiki ve Sertifika
için Gerekli Dokümanlar Talep Formu’nu (F.ENT.40) ve ekinde ayr ca KYS için ISO9001
Belgelendirmeye Haz rl k Ön Soru Listesi’ni (F.KYS.07)/ÇYS için ISO14001 Belgelendirmeye
Haz rl k Ön Soru Listesi’ni (F.ÇYS.08)/ GGYS için ISO22000 Belgelendirmeye Haz rl k Ön Soru
Listesi’ni (F.GYS.02) ve Kurulu  Bilgi Formu’nu (F.ENT.51) gönderir.

Kendileri ile sözle me yap lan her kurulu a 001’den ba lamak üzere mü teri numaras
verilir. Kurulu  ile yap lan her bir sözle meye de, ba nda mü teri numaras  olacak
ekilde, 01 den ba lamak üzere her bir Standard için numara verilir (Örnek:ISO

9001/ISO14001/ISO22000 için; 001-01/02/03).

Sözle meler  ve teklifler, kurulu a ait her türlü KYS/ÇYS/GGYS dökümanlar  ve kurulu  ile
yaz malar, kurulu a özel aç lan dosyada muhafaza edilir. Dosyalama ve muhafaza
sorumlulu u Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu’na aittir.

Belgelendirme müdürü ayr ca TA.02 Tarafs zl n Yönetilmesi ve Risk
De erlendirme Talimat  do rultusunda tarafs zl k aç ndan a daki
incelemeleri yapar;

1. Talep de bulunan firman n bir irket orta , yönetici personel ve çal anlarla
ilgili her hangi bir tarafs zl k ilkesi aç ndan birinci derece akraba varl n
olup olmad ,

2. Mü teriden gelen Ticaret Sicil Gazetelerinin incelenerek tarafs zl k ilkesinin
zedeleyecek durumun olup olmad  ( BBS A. . ve TAT Ortak ve
Yöneticilerinin o firmada %10’ un üzerinde hissesinin varl ),

3. BBS A. . ve TAT Ortaklar  ve/veya Yöneticilerinin BBS A. .‘ ye
belgelendirme amaçl  firma yönlendirmesi veya herhangi bir dan manl k
faaliyeti vermesi durumu (BBS ortaklar , yöneticileri ve çal anlar  herhangi
bir dan manl k faaliyeti veremez.)

4. Gelen firma müracaat  do rultusunda gönderilecek denetçinin o firma ile
ilgili organik ba n olup olmamas  ( Son üç y l içerisinde herhangi bir
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faaliyette bulunup bulunmamas . Ör: Yönetim Dan manl , GGYS risk
analizi dan manl , Yönetim Temsilcili i vb.),

5. BBS 17021 ve Gözetim Hizmeti konusunda ç kar çat mas  olu turma ihtimali
(Gözetim Hizmeti alm  veya almakta olan firmalarda faaliyetlerin tarafs zl
olumsuz yönde etkilemesi durumu ),

6. Ba vuru yapan firmada BBS. A. . ve TAT ortaklar ndan birinin veya bir
kaç n faaliyet göstermesi (Risk olu turabilecek Ta eronluk faaliyeti, Tam
zamanl  yönetim dan manl , Yönetim Temsilcisi vb ),

7. Dan manlardan gelen mü teri firma müracaatlar , Doldurulan Müracaat
Formu do rultunda i  ak na girilerek Dan man firma izlenir. Herhangi bir
tarafs zl k riski ortaya ç kmas  durumu varl ,

8. BBS A. .  ve TAT’ n Belgelendirdi i veya belgelendirece i firma taraf ndan
iç tetkik hizmeti talebi durumu (BBS A. . hiçbir Belgelendirdi i veya
belgelendirece i firmaya iç tetkik hizmeti veremez)

9. TAT LTD. taraf ndan BBS A.  ‘ ye belgelendirme hizmeti için firma
yönlendirilmesi durumu,

Bu tür durumlar n varl  tespit edildi inde Belgelendirme Müdürü Riski
de erlendirir ve tarafs zl k ilkesine ayk  bir durum görürse firma ile yap lan
süreci durdurur veya faaliyetin devam etmesi karar  sonras nda, ilgili proses
sonuçlanan kadar tarafs zl  bozucu herhangi bir durum olmamas  için faaliyeti
izler ve yönetir.

6. lgili Dökümanlar

Belgelendirme Hizmeti Ücretlendirme Prosedürü (PR.ENT.08)

Tetkikçi Adam.Gün Tespit K lavuzu (PR.ÇYS.01.EK1)

Grup Belgelendirmesi Adam/Gün Say  Belirleme Talimat  (TA.KYS.01)

Tarafs zl n Yönetilmesi ve Risk De erlendirme Talimat  ( TA.02 )

7. lgili Kay tlar

ISO9001 Belgelendirmeye Haz rl k Ön Soru Listesi (F.KYS.07)

ISO14001 Belgelendirmeye Haz rl k Ön Soru Listesi (F.ÇYS.08)

ISO22000 Belgelendirmeye Haz rl k Ön Soru Listesi’ni (F.GYS.02)

Adam / Gün Hesaplama Formu (F.ENT.07)

Mü teri Talebi Takip Formu (F.ENT.36)

Belgelendirme Hizmeti Teklif Formu (F.ENT.37)

Belgelendirme Sözle mesi Genel artlar  (F.ENT.38)

Belgelendirme Sözle mesi (F. ENT.39)

Belgelendirme Tetkiki ve Sertifika için Gerekli Dokümanlar Talep Formu (F.ENT.40)

ISO9001 Belgelendirme Müracaat Formu (F.ENT.50)

Kurulu  Bilgi Formu (F.ENT.51)

8. Ekler


