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Belgelendirme prosedürünün uygulanmas
Süreç Kim Yorum

Belgelendirme
kurulu u

Teklifin haz rlanmas  için firman n GGYS sistemi ile ilgili
bilgiler gereklidir. Belgelendirme kurulu u/d  kurulu u
teklifin haz rlanabilmesi için belgelendirme talebinde
bulunan firma ile temasa geçer. (PR.ENT.09.Belgelendirme
Müracaat  ve Sözle me yap lmas  Proseduru)

Teklif Belgelendirme Hizmeti Teklif Formu (F.ENT.37) esas
al narak haz rlan r. Burada yerinde asgari tetkik süresi
Tetkikçi Adam.Gün Tespit K lavuzu (PR.ÇYS.01.EK2) göz
önünde bulundurulmal r. Hesaplama formsuz olarak
dokümante edilmeli ve teklife eklenmelidir. Belgelendirme
Müracaat Formu’nun (F.ENT.50)
Not:

Kurulu un belgelendirme kapsam  ve ürün ve servis
kategorisi(leri) belirlenmelidir.

Birle ik belgelendirme kapsam ndaki belgelendirmede
ISO/TS 22003 ve IAF-MD1-2007, kriterler göz önünde
bulundurulmal r.

Belgelendirme
kurulu u

Müracaatlar belgelendirme kurulu u/d  kurulu  taraf ndan
lem görür. Bu, tetkik planlamas  ve sözle menin

olu turulmas  ile ilgili di er i lemler ile de ilgilidir.

Not:

Logo kullan , belgelendirme sürecinin olumlu
sonuçlanmas ndan sonra kullan labilir.

 PR.ENT.10.Sertifika ve Logolar n Kullan  Proseduru

Teklif
haz rlama

 emri
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Tetkik haz rl

Belgelendirme
kurulu u

Belgelendirme kurulu u ya da d  kurulu  görevlendirilecek
tetkikçileri atar.

Tetkikçi olarak sadece, tetkik edilecek kurulu  için belirlenen
ürün ve servis kategori (leri)  koduna sahip olanlar
görevlendirilebilir.

Gözetim tetkikleri, genelde bir önceki tetkikte görev alan
tetkikçi taraf ndan gerçekle tirilir.

Belgelendirilecek kurulu  tayin edilen tetkikçileri kabul
etmeme hakk na sahiptir.

Tetkikçiler, tetkikçi havuzundan seçilir. Gerekti inde bir
tetkikçi ekibi görevlendirilebilir.

Not: Bir tetkikçinin ürün ya da servis kategorisi(leri) için
geçerli yetkisi yoksa, ihtiyaca göre uzmanlar
görevlendirilebilir.

Belgelendirme
kurulu u

Tetkikçi, mü teri ile ilgili talimatlar do rultusunda
belgelendirmeye esas al nan standardlar ile görevlendirilir.

Kurulu un belge alma kabiliyeti oldu una dair
de erlendirme, belgelendirme kurulu u taraf ndan yap r.

Belgelendirme
kurulu u/d
kurulu

Ba  tetkikçi tetkik plan  haz rlar. Tetkik plan , incelenecek
tüm standard artlar , ilgili prosesleri ve tetkik edilecek
kurulu un organizasyon birimlerini ve de tetkik sürecini
içermektedir. Tetkik plan  tetkik edilecek kurulu a
zaman nda gönderilir.

Not: Prensip olarak, 1. a ama ve 2. a ama için ayr  tetkik
plan  haz rlanmal r.

Tetkik süresi
ve tetkik ekibi
büyüklü ü

Tetkikçi
görevlendirmesi

Tetkik
planlamas
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Ön tetkik

Tetkikçi /
tetkikçi ekibi

stek üzerine bir ön tetkik yap labilir.

 Tetkikçi, belgelendirilecek kurulu  ile ön tetkik
kapsam nda hangi alanlar n daha a rl kl
incelenmesi gerekti i konusunda uzla r.

 Sonuçlar ve bundan sonra izlenecek konular tetkik
edilecek kurulu a bir kapan  toplant nda bildirilir.

 Ön tetkik hakk nda rapor, belgelendirilecek
kurulu un muvafakat etmesiyle haz rlan r.

 Ön tetkikin kapsam  belgelendirilecek kurulu  ile
birlikte belirlenir ve belgelendirme tetkiki süresini

maz. Ön tetkik süresi belgelendirme tetkiki
süresine eklenemez.

Tetkikin uygulanmas

Tetkikçi /
tetkikçi ekibi

1. a ama tetkiki mümkün oldu u kadar yerinde gerçekle ir.
er bu mümkün olmazsa, 1. a ama ile ilgili raporda nedeni

belirtilmelidir.

1. a amada öncelikle k sa bir ba lang ç toplant  yap r.
Tetkikçi, yap lacak i lemleri aç klar ve kurulu  ile birlikte 2.

ama için tetkik plan  üzerinde uzla r. 1. a amada
daki hususlar tetkik edilmelidir:

- kapsam ve hariç tutmalar
- organizasyon yap
- e itim durumu / statü
- HACCP, OGP’ler, operasyonel ön

gereksinim programlar , KKN’ ler
- lgili yasalar
- Planlanan tetkik süresinin onaylanmas
- Yönetimin gözden geçirmesi
- ç tetkikler
- Doküman incelemesi

Bu tespitler ve muhtemel uygunsuzluklar raporda tan mlan r.
1. a ama direkt 2. a amadan önce gerçekle tirilebilir.
Tetkikçi, tetkik sonucuna ba  olarak, 2. a aman n direkt 1.

amay  takiben yap p yap lamayaca  konusunda karar
verir.

Ön tetkik
(istek üzerine)

Tetkikin
uygulanmas
1. a ama
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hay r

                                         evet

Tetkikçi Tetkikin 1. a amas n sonucunda tetkikçi tespitler
vas tas yla 2. a amaya geçmenin uygun olup olmayaca
konusunda karar verir. Bu 1. a ama raporunda dokümante
edilir.

Tetkikçi bunu kurulu a bildirir.
Hay r: Tetkik burada yar da kesilir.

evet: Tetkik 2. a amaya geçebilir.

  evet                                    hay r

Tetkikçi Aç  konu mas nda tetkikin nas l yap laca  görü ülür.
Bunu, tek tek çal anlara sorular n yöneltilmesi ve g da
güvenli i odakl  dokümanlar n, kay tlar n, ba  vurular n,
direktiflerin vs. incelenmesi takip eder. Ayr ca, 1. a ama ile
ilgili uygunsuzluklar de erlendirilir.

Tetkikçi /
Tetkikçi
ekibi

Tüm tespit edilen uygunsuzluklar tetkikte direkt saptamalar
esnas nda görü ülür.
Yerine getirilmemi  veya k smen yerine getirilmi  standard
artlar

- kritik uygunsuzluk
- büyük uygunsuzluk
- küçük uygunsuzluk

olarak ayr rlar.
Tüm uygunsuzluklar tedbirler (aksiyon-faaliyet) plan nda
dokümante edilir. Düzeltici faaliyetlerin belirlenmesi için
belgelendirilecek kurulu a tedbir (aksiyon-faaliyet) plan
verilir.  Bu faaliyetlere tetkikçi ile birlikte karar verilir.

lk belgelendirme / gözetim tetkiki / yeniden
belgelendirme tetkiki

Kurulu un 1 y l içerisinde uygun düzeltici faaliyetleri
uygulama süresi vard r. Bu, uygun kan tlar n gösterilmesiyle
veya takip tetkiki ile olur.

Tetkikin
uygulanmas
2. a ama

Kurulu   belge
alalabilecek
durumdam ?

Uygunsuzluklar

Küçük
uygunsuzluklar n
uygulanmas
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Bu süre içersinde uygunsuzluk giderilemez ise, eksiksiz
(tam) bir tetkik yap r.

Gözetim / yeniden belgelendirme tetkiki
Kurulu un 3 ay içersinde uygun düzeltme faaliyetlerini
uygulama süresi vard r. Bu, uygun kan tlar n gösterilmesiyle
veya takip tetkiki ile olur.  ---

lk belgelendirme tetkiki
Belgelendirme yok ---
Gözetim / yeniden belgelendirme tetkiki
Belgelendirme ask ya al r. Yerinde takip tetkiki yap lmas
gerekir.  ---

Tetkikçi /
Tetkikçi
ekibi

Bundan sonraki gözetim tetkiki max 3 ayl k bir süre
içersinde yap lmal r.

hay r

Tetkikçi /
Tetkikçi
ekibi

Tetkikin yar da kesilmesi gerekiyor ise, bu dokümante
edilmelidir.

Büyük
uygunsuzlu un
uygulanmas

Yar da kesme
=ba ar z

Kritik
uygunsuzlu un
uygulanmas

Takip tetkiki
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Tetkikçi /
Tetkikçi
ekibi

Tetkikçi/tetk kçiler düzeltici faaliyetleri de erlendirir ve
bunlar  kaydeder.

Tetkikçi, belgelendirme karar  için tetkik dosyalar  haz rlar
ve belgelendirme kurulu u yönetimine gönderir.

dakiler gerekli olan dokümanlard r:
- 1. a ama, 2. a ama tetkik plan
- Tetkik raporu (word-doküman , ka tta) (1.

ama, 2. a ama)
- Tetkikçilerin tetkik notlar  (örn. El notu)
- Sertifika düzenleme formu

Tetkik eden d  kurulu larda tetkik soru listeleri ve el notlar
kullan larak kurala uygun bir tetkikin yap lm  oldu unu teyit
eder. Genellikle, tetkik Türkçe olarak yap r

- Tetkik planlar
- 1. ve 2. a ama tetkik raporlar

Belgeler

                                          hay r

Belgelen-
dirme
kurulu u

Belgelendirme kurulu u taraf ndan tetkik dokümantasyonu
vas tas yla belgelendirme prosedürü incelenir.

Belgelendirme kurulu u, içeri i ya da tetkik
dokümantasyonunun eksiksiz olmas  tarafs z olarak
de erlendirir. Tamamlanmas  gereken durumlarda tetkikçi
yaz  olarak bilgilendirilir ve eksiklerin giderilmesi talep
edilir.

Müspet de erlendirmelerde belgelendirme kurulu u
belgelendirme komitesi yard  ile tetkiki dosyas  serbest

rak r. Belgelendirme sorumlular  taraf ndan sertifika
düzenlenir.

Belgelendirilen kurulu a sertifika ile beraber,
tetkik raporuda verilir.

Logo ve i aret kullanma hakk  ile ilgili sözle me imzalanm
olarak mevcut ise, firma belgelendirme kurulu u taraf ndan
Logo ve i areti kullanma hakk na sahip olur.

Tetkik
dokümantasyonu

Belgenin
verilmesi

Belgelendirme
karar
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Belgelen-
dirme
kurulu u

ISO 22000 sertifikalar n geçerlilik süresi, belgelendirme
karar ndan itibaren 3 y ld r. Sertifikalar ISO 22003
Standard na belirtilen artlara uygun olmal r.

Belgelen-
dirme
kurulu u

Tetkikin tamamlanmas  a daki faaliyetleri kapsar:
 Sertifikan n düzenlenmesi ve mü teriye

gönderilmesi
 Faturan n düzenlenmesi
 Firmaya raporun ka t (Soft) ortam nda

gönderilmesi
 BBS CERT kurallar na göre kay t alt na al nmas

Gözetim

Belgelen-
dirme
kurulu u /

 kurulu

Tetkik süreci belgelendirmede oldu u gibidir

Gerçekle en tetkikin sonucuna göre bir sonraki gözetim
tetkikinin gözetim süreci belirlenir. Tetkikin son günü olmas
gereken gözetim tarihidir.

Uygunsuzluk türü Gözetim aral

Kritik Uygunsuzluk Bir sonraki gözetim tetkiki
6 ay sonra

Büyük Uygunsuzluk Bir sonraki gözetim tetkiki
6 ay sonra

Küçük Uygunsuzluk Bir sonraki gözetim tetkiki
12 ay sonra

Not: Gözetim Tetkikinin Planlanmas  için olmas  gereken
Gözetim tarihi Belgelendirme Tetkikinin son günüdür.

Gözetim ve Yeniden Belgelendirmeler +60/-90 gün
içerisinde gerçekle mesi gerekiyor- lk belgelendirme
gününden hesaplanarak.

Sertifikalar / süresi

Tetkikin
tamamlanmas

Süre takibi
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Tetkik süreci belgelendirmede oldu u gibidir

rl k, Dokümanlarda yap lan Revizyonlar n gözden
geçirilmesinde yat yor

Gözetim Tetkiki en az ndan a daki hususlar  içermelidir:
ç tetkikler, YGG

 Bir önceki tetkikle ilgili düzeltici faaliyetler
ikayetlerin ele al nmas

 GGYS etkinliklerinin incelenmesi
 Sürekli iyile tirme
 Proses kontrolleri
 GGYS ile ilgili de iklikler
 Logo kullan

Tetkik süreci belgelendirmede oldu u gibidir

Yeniden Belgelendirme tetkiki, belgenin geçerli i oldu u
süre içerisinde gerçekle melidir.

Bütün Standard maddeleri incelenir. Tetkikte GGYS-
Dokümantasyonu incelenir ve yerinde tetkik yap r, ayr ca
ve bir önceki gözetim tetik sonuçlar  da göz önünde
bulundurulur.

rl k noktalar unlard r:

-Bütün GGYS-System proseslerinin Proses etkile imlerin
etkinli i

- Bir bütün olarak GGYS ‘nin etkinli i ( ç ve d  de iklikler
yönünden)

-GGYS’ nin etkinli inin artmas  ve sürekli iyile tirme ile ilgili
taahhütler

- mevcut GGYS’nin firma politikas na ve
hedeflere/beklentilere ula lmas nda katk  sa lay p
sa lamad

Mevcut sertifikan n kapsam  geni letilecekse, bu ancak bir
kapsam geni letme tetkikiyle gerçekle ebilir. Kapsam
Geni letme tetkiki, bir gözetim tetkiki kapsam nda, Yeniden
Belgelendirme tetkiki kapsam nda veya özel belirlenmi  mit
tarihte gerçekle tirilebilir.

Kapsam geni letmeden dolay  sertifikan n geçerlilik süresi
de mez.

Tetkikin uygulanmas
Gözetim tetkiki

Tetkikin uygulanmas
Yeniden
belgelendirme

Tetkikin uygulanmas
Kapsam n
geni letilmesi tetkiki


