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SERTİFİKALARIN YAYINLANMASI, ASKIYA ALINMASI ve İPTALİ
YASAL UYARI:

Bu doküman gizlidir. 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na (Resmi Gazete Yayım Tarihi ve No 05.12.1951/7981) gore mülkiyet ve telif hakları KAS Uluslararası Sertifikasyon Göz. Tek. Kont. Hiz. Ltd. Şti.’ye aittir. Bu dokümanın tamamı veya bir kısmı KAS Sertifikasyon Ltd. Şti. Yetkililerinin yazılı izni olmadan kullanılanamaz, kopyalanamaz, çoğaltılamaz, yayınlanamaz, dağıtılamaz, satılamaz, kiralanamaz, ödünç verilemez, alıntı yapılamaz.
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Onaylayan:

1
Amaç


Belgelendirme Kuruluşunun yayınladığı Yönetim Sistemi sertifikalarının; 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Müşterinin sertifikasyon sürecinde ilgili standarda uygunluğunun tespiti halinde sertifikanın uygun şekilde onaylanması ve yayınlanması,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Müşterinin ilgili standardın herhangi bir maddesine , sözleşme şartlarına , yasal gerekliliklere uymadığının tespiti halinde müşterilerin  doğru şekilde uyarılması gerektiğinde sertifikalarının askıya alınması veya  geri çekilmesi,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Belgelendirilen müşterinin Sertifikalarının , Belgelendirme Kuruluşunun ve Akreditasyon kurumlarının logo/marka ve işaretlerinin doğru şekilde kullanmasının sağlanması,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Müşteri ve müracaatçıların yukarıdaki hususlar hakkında bilgilendirilmesinin sağlanması

2
Kapsam


Belgelendirme Kuruluşu tarafından yayınlanan tüm  Yönetim Sistemi Sertifikaları

3
Referanslar


ISO/IEC 17021 8.1 ,8.2 , 8.3 ,  8.4 , 8.5 , 8.6 ,  9.6

ISO/TS 22003 8, 9.6

ISO/IEC 17030
4
Tanımlar

Yok

5 Prosedür

5.1
Baş tetkikçinin sertifikanın onaylanması için gönderdiği tetkik raporu

Gerçekleştirilen her belgelendirme tetkiki için baş tetkikçi, belgelendirme kuruluşuna belgelendirmenin gerekçelerini içeren bir dokuman tetkik paketi gönderir. Baş tetkikçi önerilerini, tetkik edilen kuruluşun aşağıdaki koşullara uyup uymadığına gore hazırlar:
5.1.1
Yönetim Sistemleri (YS):


Bir kuruluşun belgelendirilmesinin önerilmesi için kuruluşun yönetim sisteminin aşağıdaki koşullara uyması gereklidir;

Müşterinin , belgelendirilebilmesi için YS’nin düzgün olarak işlediğini ve ilgili kontrol mekanizmalarını oluşturduğunu gösterebilmelidir. Pratikte YS’nin aşağıdaki özellikleri taşıması gereklidir:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
YS en az 3  ay süresince işletiliyor olmalıdır;

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Kuruluşun tüm süreçlerinde iç tetkikler etkin olarak tamamlanmış  olmalıdır;
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
yönetimin gözden geçirmesi en az bir defa yapılmış olmalıdır.

5.2
Belgelendirme Komitesinin Raporları gözden geçirmesi ve Belgelendirme konusunda karar alma
Sistem belgelendirme müdürü komite üyelerini  Prosedür 8’de açıklandığı üzere toplar .
Belgelendirme Komitesi baş tetkikçinin göndermiş olduğu tetkik raporlarının F126 Belgelendirme Komitesi Toplantı Tutanak Formuna uygun olup olmadığını detaylı olarak inceler. Baş tetkikçinin belgelendirme kararı hakkındaki olumlu veya olumsuz görüşlerini değerlendirir.

Belgelendirme Komitesi düzeltici faaliyetlerin PR 17 madde 5.5.7 ‘ye uygun olarak kapatılıp kaptılmadığını kontrol eder. Tüm uygunsuzluklar kapatılmadan belgelendirme hakkında (belgelendirme, sürdürme) karar alınmaz.
İnceleme neticesinde tetkik raporlarında (tetkikçi ile ilgili) herhangi bir uygunsuzluk/hata mevcut ise  ilgili tetkikçiye bildirilir, gerekli düzeltmeyi yapması istenir. Tetkik raporlarında herhangi bir uygunsuzluk yok ise Sistem Belgelendirme Müdürü ilgili komite üyelerini toplar . Komite kararı Belgelendirme Komitesi Toplantı Tutanak Formu(F126) na kaydedilir. Ayrıca Sistem Belgelendirme Müdürü Belgelendirme Öneri Formunun(F49) ilgili kısmını da imzalar.
5.3
Sertifikaların yayınlanması

Belgelendirme Komite toplantısı sonucunda belgelendirme müdürü ve ilgili konudaki komite üyesi tarafından da  onaylandıktan sonra , sertifikalar Genel Müdür imzasıyla yayınlanır.


Sertifika üzerindeki tanımlara ait bilgiler Sertifika Basım ve Kodlama Talimatında belirtilmiştir.


Her sertifikaya ayrı bir sertifika numarası verilir (Sertifika Basım ve Kodlama Talimatı:Pro.24 Form 25) . 

Onaylanan, geri çekilen, askıya alınan tüm sertifikalar hakkındaki bilgiler belgelendirilmiş müşteriler kütüğüne(Form 56) kayıt edilir.

Şu süreçlerde müşteriyi bilgilendirme  için ;


Belgelendirme konusunda karar alma, sertifikaların yayınlanması, sertifikaların askıya alınması ve iptali , akreditasyon dışı sertifikalar ve kapsamın kısmen akreditasyon dışında olması, kapsam genişletme / daraltma, sertifika ve logoların kullanımı ve müşteri hak ve sorumluluklarını içeren ;

Prosedür 24 Form 63  Sertifika ve Logo Kullanma Talimatı belgelendirilen müşteriye iletilir.Müşteriden imzalı olarak geldikten sonra Sertifika serbest bırakılır. 

Yayınlanan her bir sertifikanın içeriğini gösteren format  bilgisayarda muhafaza edilir.

5.4
Sertifikaların geçerliliğinin sürdürülmesi
Gözetim faaliyetleri,belgelendirilmiş müşterinin , belgelendirmenin esas alındığı standardla ilgili belirli şartları yerine getirmesini değerlendiren periyodik saha gözetim tetkiklerini içerir. Gözetim tetkikleri en azından yılda 1 kez yapılır.İlk belgelendirmeyi takip eden ilk gözetim tetkiki,Aşama 2 tetkikinin son gününden itibaren 12 ay içerisinde tamamlanmış olmalıdır. Belgelendirmenin devamı için baştetkiçinin olumlu raporu baz alınır.

Gözetim tetkik uygunsuzlukları sonucunda müşteri tarafından düzeltici faaliyet planının sunulması (max.1 ay) ve açılan düzeltici faaliyetlerin kapatılma delillerinin sunulması sonucunda (max.4 ay süre) Sertifika geçerliliği devam eder.
5.5
Sertifikaların askıya alınması 


Aşağıdaki durumlarda sertifikalar askıya alınır
· Belgelendirilmiş bir Müşteri hakkında gelen şikayetin haklı gerekçesinin müşteriye  yazılı bildirimi sonrası, 
· Şikayet halinde gerçekleştirilen kısa süreli tetkik sonrası müşterinin yönetim sistem  standardının gerekliliklerine uygunluğunun devam etmediğinin  tespit edilmesi halinde;

· Gözetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinde ortaya çıkan uygunsuzlukların kapatılma tarihine kadar olan sürede,
· Müşterinin gereken sıklıkta gözetim tetkikini veya yeniden belgelendirme tetkikini yaptırmaması nedeniyle

· Müşterinin gönüllü olarak askıya alınması isteği sonucunda 

· Sözleşme şartlarına uyulmadığı tespit edildiğinde 
Gözetim tetkiki zamanında yapılamayan  müşterinin Sertifikasi max. 2 ay süre ile askıya alınır www.kascert.com web sitesinde yayınlanır.Bu süre sonunda da gözetim tetkiki veya yeniden belgelendirme tetkiki gerçekleştirilemezse Sertifika iptal edilir.
Askıya alma süresi maksimum  6 aydır.

Düzeltici faaliyetlerin kapatıldığına dair deliller izin verilen max süre olan 4. ayın dolmasına 2 hafta kala, KAS Sertifikasyona ulaştırılmazsa, müşteriye düzeltici faaliyetlerin kapatılması hususunda son defa yazılı uyarı verilir. 2 hafta içinde deliller istenir ve bir kez telefonla uyarılır. 

Müşteri 2 hafta içinde yanıt vermezse, bir kez daha telefon edilir ve Belgelendirme Müdürü kararıyla Sertifika askı süresi 2 ay daha uzatılır, ve müşteri yazılı olarak uyarılır. Eğer müşteri askıya alındıktan sonra uygunsuzlukların kapatıldığını kanıtlarsa, Belgelendirme Müdürünün kararıyla askı hali kaldırılır  ve müşteri bilgilendirilir. Askı süresi sonunda da uygunsuzluklar kapatılmazsa Sertifika iptal edilir.

5.6 Sertifikaların iptali (geri çekilmesi)
· Müşterinin, sertifika üzerinde belirtilen üretim/hizmet faaliyetleri adres değişikliklerini bildirmemesi ve KAS’ın gerçekleştirdiği olağan dışı ziyaretler sonucunda (şikayet – kısa süreli haberli-habersiz tetkik vs.) adres değişiklikleri tespit edilmiş olan durumlarda sertifika iptal edilir. Bu gibi durumlarda sertifika iptalinin müşteriye yazılı bildirim zorunluluğu yoktur. 
· Müşterininin unvan-sicil no değişikliğinde (şirket sahipleri aynı olsa dahi) eski sertifikasi iptal edilir ve madde 5.8 –unvan değişikliği– kısmında anlatılan uygulama gerçekleştirilir.
· Eğer müşteri sertifikasının kendi isteği ile iptalini isterse Sertifika iptal edilir.

· Gözetim tetkiki gerçekleştirilemeyen müşterilerin Sertifikasi iptal edilir.
· Sözleşme şartlarına uyulmadığı tespit edildiğinde Sertifika iptal edilir. 
· Sertifikası iptal edilen müşterinin ismi www.kascert.com sitesindeki referanslar listesinden kaldırılarak kamuoyuna duyurulur.
5.7 Akreditasyon Dışı Sertifikalar ve Kapsamın Kısmen Akreditasyon Dışında Olması

KAS Sertifikasyon akreditasyon dışı bir sertifika vermeye karar verirse, bu durum sertifika kayıtlarına işlenir. Bu kayıt, sertifikanın kapsamını ve veriliş nedenini içerir.

Akreditasyon dışı tetkikler sonucu yayınlanan Sertifikalar İlgili Akreditasyon Markasını  taşıyamaz. Müşteriye sertifikanın akreditasyon dışı olduğu ve Akreditasyon Markasını  kullanamayacağı bildirilir.

Belgelendirmesi yapılacak faaliyet kapsamının bir kısmının akreditasyon dışında olması ve müşterinin akreditasyon dışı olma şartını kabul ederek kapsamın bu kısmının da sertifikada belirtilmesini istemesi durumunda akreditasyona dahil olan sertifikaya ek yapılarak akreditasyon dışı olan kapsam da belirtilir.

5.8
Kapsam Genişletme / Daraltma
Müşteri üretim/hizmet faaliyetlerindeki bir değişiklik neticesinde belgelendirme kapsamında değişiklik isterse yeniden değerlendirme yapılır.

Genişletme: Belgelendirmenin kapsamına yönelik bir genişletme başvurusu olduğu takdirde başvurunun gözden geçirilmesi yapılır ve genişletmenin yapılıp yapılamayacağına karar vermek için gerekli tetkik faaliyetlerini belirler. Kapsam genişletmede sahada tetkik gereklidir. Kapsam genişletme ihtiva etmeyen durumlarda yani kapsam cümlesinde yapılan ifade değişiklikleri ( imla hataları, yazı hataları,  vs.) tetkik yapılmadan gerçekleştirilir. Sertifika yeni tarihli olarak yayınlanır, fakat Sertifika geçerlilik tarihi eski Sertifika üzerindeki gibi kalır.

Kapsam Daraltma(Standart Maddelerine Bağlı Olarak) : Müşteri belgelendirme kapsamının bir kısmı için belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı veya ciddi başarısızlık gösterdiğinde , belgelendirme kapsamının şartları karşılanmayan kısmı Yönetim Sistemi Standartının şartlarına uygun olarak dışarıda kalacak  şekilde daraltılır.
Daraltma(Üretim,Hizmet Konusuna Bağlı olarak) :Müşterinin belgelendirme kapsamında istediği daraltma yönünde bir değişiklik neticesinde veya müşteri belgelendirme kapsamının bir kısmı için belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı veya ciddi başarısızlık gösterdiğinde Sertifika kapsamı daraltılır, sertifika geçerlilik tarihi aynı kalmak kaydıyla daraltılan kapsama göre yeniden yayınlanır. Daraltmada sahada tetkik yapılmamaktadır.
Adres Değişikliği:

Eğer değişiklik sertifikanın üzerindeki üretim \ hizmet yeri adresi değişikliği ise kesinlikle tetkik yapılır. 
Ünvan Değişikliği:

Sicil gazetesindeki ünvan değişikliği durumlarında (ltd’den  A.Ş’e çevirmek gibi veya Şirket sahipleri, çalışanları, adresi, organizasyonu aynı olan fakat  yeni sicil numaralı ve yeni ünvanla kurulmuş bir müşterinin) tetkike tabi tutulmadan Sertifika yeni tarihli olarak yayınlanır, fakat Sertifika geçerlilik tarihi eski Sertifika üzerindeki gibi kalır.
5.9
Sertifika, Logo ve Markaların Kullanımı
5.9.1    Sertifika, Logo ve Marka Kullanım Kuralları


Logo ve Marka kullanım kuralları Prosedür 24 Form 63’de (Sertifika, Logo ve Marka  Kullanma Talimatı)  açıklanmıştır.
5.9.2  Akreditasyon Markası Kullanımı için Şartlar

Akreditasyon kurumlarının rehberlerinde ve ISO/IEC 17030 standardında tanımlanmıştır.
5.10
Yeniden Belgelendirme
Yeniden belgelendirme tetkikinin amacı;

a)  İç ve dış kaynaklı değişiklikler ve bunun belgelendirme kapsamının süregelen ilgisi ve uygulanabilirliği ışığında bir bütün olarak yönetim sisteminin etkinliği, 

b) Toplam performansı arttırmak için yönetim sisteminin etkinliği ve iyileştirmesini sürdürmeye yönelik gösterilen taahhüdünü, 

c) Belgelendirilmiş yönetim sisteminin çalışmasının kuruluşun politikası ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine katkı sağlayıp sağlamadığını

gözden geçirmektir.

Belgelendirilmiş müşteri yönetim sistem sertifikasının geçerliliğinin devam edebilmesi için, ilk belgelendirme tetkikinden(aşama 2 tetkiki) üç yıl sonra,sertifika geçerlilik süresi dolmadan makul bir süre öncesinde yeniden belgelendirme tetkikine girmelidir. 
Yeniden belgelendirme tetkikinde ortaya çıkabilecek uygunsuzlukların sertifika geçerlilik süresi dolmasına 1 hafta kala kapatılmış olması gereklidir.

Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde,müşteride yeni bir üretim /ürün / hizmet /üretim hattı  yok ise yalnızca 2. Aşama Tetkiki gerçekleştirilir Tetkik raporunun olumlu olması ve Belgelendirme Komitesinin onaylaması durumunda üç yıl süre için yeni yönetim sistem sertifikası yayınlanır.

6
Kalite Kayıtları

	Kalite Kayıt No
	Kalite Kayıt Adı
	Dosya tipi
	Bekleme süresi

	Form 63
	Sertifika ve Logo Kullanma Talimatı 
	Operasyon 
	Süresiz

	Form 66
	Risk Analizi Formu
	Operasyon 
	Süresiz

	Form 25
	Sertifika Basım ve Kodlama Talimatı
	Operasyon 
	Süresiz

	Form 56
	Belgelendirilmiş Müşteriler Kütüğü
	Operasyon 
	Süresiz
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