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1. Amag

Belgelendirme hizmetinin, musteri kuruluslardan belgelendirme miracaatlarinin alinmasi
ve kendileri ile sdzlesme yapilmasi asamasina kadar olan kisimdaki yapilacaklarin
dokimante edilmesi.

2. Kapsam

BBS tarafindan verilen teklifler ve yapilan sézlesmeler

3. Tanimlar

4, Sorumluluklar

Proseduriin uygulamasindan Genel Mudir; Belgelendirme Midiri ve Belgelendirme
Hizmetleri Sorumlulari sorumludur.

5. Uygulama
5.1 Misteri ile ilk Temas ve Miiracaat Formunun Doldurulmasi ve Gézden
Gegirilmesi

Belgelendirme Mudurd mdasteri kurulus talebi ne sekilde gelirse gelsin Belgelendirme
Miracaat Formu'nun (F.ENT.50) doldurulmasini saglar. Form, Belgelendirme Hizmetleri
Sorumlusu tarafindan kurulusa, talebe gore kagit veya elektronik ortamda godnderilmesi
saglanir. Gelen musteri talepleri Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu tarafindan BBS
Yazilima girilir ve kayit altina alinir.

Belgelendirme Muddurd, kurulustan gelen formu, eksiksizlik agisindan gézden gegirir ve
gerektiginde eksik hususlarin tamamlanmasini saglar. Belgelendirme kapsamini
kesinlestirir. Formda belirtilen kapsam hakkinda aksi bir diigincesi varsa bunu kurulus ile
goriuserek mutabik kalir. BBS’ nin bu hizmeti verip veremeyecedini degerlendirir. Eger
BBS’nin bu hizmeti verecek kapasitesi olmadidini belirlerse misteriye durumu bildirir ve
dosyasini kapatir.

5.2 Teklifin / S6zlegmenin Hazirlanmasi, Misteriye Gonderilmesi

Belgelendirme Miudirt, BBS yaziliminda veya kagit ortaminda Adam/Gin Hesaplama
Formu'nu (F.ENT.07) kullanarak belgelendirme, g6zetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri
icin ayri ayr tetkik adam/gin sayisini belirler. Form, adam/gin hesabinin izlenebilirligini
saglayacak sekilde tasarlanmistir. Belgelendirme Mudiri hesabi yaparken a) Tetkikgi
Adam Gin Tespit Kilavuzu (PR.KYS.01_EK1), b) Tetkikci Adam.Gin Tespit Kilavuzu
(PR.CYS.01.EK1), C) Tetkikci Adam.Giin Tespit Kilavuzu (PR.GGYS.01_EK1) ve d)Grup
Belgelendirmesi Adam/Gun Sayisi Belirleme Talimat/ (TA.KYS.01) dokiimanlarini referans alir.

Verilecek teklifin fiyatlandirmasi, Belgelendirme Hizmeti Ucretlendirme Prosediirine
(PR.ENT.08) gore yapllir.

Teklife esas olacak veriler hazirlandiktan sonra Belgelendirme Muadura verileri
Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu’na verir. Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu, BBS
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Yazilim programiyla Belgelendirme Hizmeti Teklif Formu'nu (F.ENT.37) kullanarak teklifi
hazirlar. Belgelendirme Mudurid ve Genel Midiridn de onayini alarak teklifi migteriye
gonderir. Teklifle birlikte misteriye ayrica taraflarin karsilikl hak ve sorumluluklarinin da
yer aldigi Belgelendirme Sozlesmesi Genel Sartlarr (F.ENT.38) dokimani da bilgi amaci ile
ayica gonderilir. Bu dokiiman ile kurulug alacagi belgelendirme hizmeti kapsamindaki hak
ve sorumluluklari, belge ve logo kullanim kurallari, almis oldugu sikayet ve dizeltici
faaliyetleri istendiginde BBS'ye ibraz etmesi gerektigi vs. hususlar da kuruluga iletiimis
olur.

Verilen teklifte revizyon gerektiginde teklif, 01 den baglayarak revizyon numarasi verilerek
tekrar dizenlenir.

5.3 Miisteri ile Belgelendirme Sézlesmesi imzalanmasi ve Gerekli Dokiimanlarin
Alinmasi ve Belgelendirme Mudirinin Tarafsizlik Incelemesi

Teklif kabul edildiginde Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu BBS Yazilim programiyla
Belgelendirme Sozlesmesi (F. ENT.39) formatini kullanarak kurulus ile BBS arasindaki
sOzlesmeyi hazirlar. Sézlesmeyi imzalamaya Genel Mudir yetkilidir. Genel Mudir'in
bulunmadig! durumlarda, Genel Mudir'dn onayini almak sarti ile Belgelendirme Mudurd’
de s6zlesmeyi imzalayabilir.

Sozlesme imzalandiktan sonra Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu tetkike gelinmeden
once gereken dokimanlarin alinmasi amaci ile kurulusa Belgelendirme Tetkiki ve Sertifika
icin Gerekli Dokiimanlar Talep Formu’nu (F.ENT.40) ve ekinde ayrica KYS icgin 1SO9001
Belgelendirmeye Hazirlik On Soru Listesini (F.KYS.07)/CYS igin 1SO14001 Belgelendirmeye
Hazirlik On Soru Listesi'ni (F.CYS.08)/ GGYS icin 1SO22000 Belgelendirmeye Hazirlik On Soru
Listesi'ni (F.GYS.02) ve Kurulug Bilgi Formu'nu (F.ENT.51) gonderir.

Kendileri ile s6zlesme yapilan her kurulusa 001'den baslamak lzere musteri numarasi
verilir. Kurulus ile yapilan her bir sdzlesmeye de, basinda musteri numarasi olacak
sekilde, 01 den baslamak (izere her bir Standard icin numara verilir (Ornek:1ISO
9001/1SO14001/1S0O22000 i¢in; 001-01/02/03).

Sozlesmeler ve teklifler, kurulusa ait her tirlii KYS/CYS/GGYS dokiimanlari ve kurulus ile
yazigsmalar, kurulusa 6zel acillan dosyada muhafaza edilir. Dosyalama ve muhafaza
sorumlulugu Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu’na aittir.

Belgelendirme muadurt ayrica TA.02 Tarafsizhgin  Yonetilmesi ve Risk
Degerlendirme Talimati dogrultusunda tarafsizlik acisindan asagidaki
incelemeleri yapar;

1. Talep de bulunan firmanin bir girket ortagi, yonetici personel ve ¢aligsanlarla
ilgili her hangi bir tarafsizlik ilkesi agisindan birinci derece akraba varliginin
olup olmadigu,

2. Musteriden gelen Ticaret Sicil Gazetelerinin incelenerek tarafsizlik ilkesinin
zedeleyecek durumun olup olmadigi ( BBS A.$. ve TAT Ortak ve
Yoneticilerinin o firmada %10’ un tzerinde hissesinin varhg),

3. BBS A.$. ve TAT Ortaklari velveya Yoneticilerinin BBS A.S." ye
belgelendirme amach firma yonlendirmesi veya herhangi bir danigmanhk
faaliyeti vermesi durumu (BBS ortaklari, yoneticileri ve ¢aliganlari herhangi
bir danigmanlik faaliyeti veremez.)

4. Gelen firma miracaati dogrultusunda gonderilecek denetginin o firma ile
ilgili organik bagmnin olup olmamasi ( Son U¢ yil icerisinde herhangi bir




A
PR.ENT.09 - . .

Revizyon 04 Belgelen$|rm|e Murgcaatld\{_ez "Sozle§me BBS
Sayfad/4 apiimasi Proseduru r

™y

faaliyette bulunup bulunmamasi. Or: Yénetim Danigmanh@i, GGYS risk
analizi danigmanhgi, Yonetim Temsilciligi vb.),

5. BBS 17021 ve Gdzetim Hizmeti konusunda cikar ¢catigmasi olusturma ihtimali
(Gbzetim Hizmeti almig veya almakta olan firmalarda faaliyetlerin tarafsizhigi
olumsuz yonde etkilemesi durumu ),

6. Basvuru yapan firmada BBS. A.$. ve TAT ortaklarindan birinin veya bir
kacinin faaliyet gostermesi (Risk olusturabilecek Taseronluk faaliyeti, Tam
zamanl yénetim danigmanhgi, Yonetim Temsilcisi vb ),

7. Danigmanlardan gelen musteri firma muracaatlari, Doldurulan Miracaat
Formu dogrultunda is akigina girilerek Danigman firma izlenir. Herhangi bir
tarafsizlik riski ortaya ¢ikmasi durumu varhgu,

8. BBS A.§. ve TAT' iIn Belgelendirdigi veya belgelendirecegi firma tarafindan
ic tetkik hizmeti talebi durumu (BBS A.$. hicbir Belgelendirdigi veya
belgelendirecegi firmaya i¢ tetkik hizmeti veremez)

9. TAT LTD. tarafindan BBS A.§ ‘ ye belgelendirme hizmeti icin firma
yonlendirilmesi durumu,

Bu tir durumlarin varhigi tespit edildiginde Belgelendirme Miidiirti Riski
degerlendirir ve tarafsizlik ilkesine aykin bir durum gérirse firma ile yapilan
sureci durdurur veya faaliyetin devam etmesi karari sonrasinda, ilgili proses
sonuclanan kadar tarafsizligi bozucu herhangi bir durum olmamasi icin faaliyeti
izler ve yonetir.

o

ligili D6kiimanlar

. Belgelendirme Hizmeti Ucretlendirme Prosediirii (PR.ENT.08)

. Tetkikci Adam.Gun Tespit Kilavuzu (PR.CYS.01.EK1)

. Grup Belgelendirmesi Adam/Guin Sayisi Belirleme Talimati (TA.KYS.01)
. Tarafsizligin Yonetilmesi ve Risk Degerlendirme Talimati ( TA.02)

7. ligili Kayitlar

. ISO9001 Belgelendirmeye Hazirlik On Soru Listesi (F.KYS.07)

. ISO14001 Belgelendirmeye Hazirlik On Soru Listesi (F.CYS.08)

. ISO22000 Belgelendirmeye Hazirlik On Soru Listesi'ni (F.GYS.02)
. Adam / Gin Hesaplama Formu (F.ENT.07)

. Musteri Talebi Takip Formu (F.ENT.36)

. Belgelendirme Hizmeti Teklif Formu (F.ENT.37)

. Belgelendirme Sotzlesmesi Genel Sartlari (F.ENT.38)

. Belgelendirme Sdzlesmesi (F. ENT.39)

. Belgelendirme Tetkiki ve Sertifika icin Gerekli Dokiimanlar Talep Formu (F.ENT.40)
. ISO9001 Belgelendirme Miracaat Formu (F.ENT.50)

. Kurulus Bilgi Formu (F.ENT.51)

8. Ekler




