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— Bugiinku teknik ve uygulamaya dayanilarak hazirlanmis olan bu standardin, zamanla ortaya gikacak
gelisme ve degisikliklere uydurulmasi mimkun oldugundan ilgililerin yayinlari izlemelerini ve standardin
uygulanmasinda karsilastiklari aksakliklari Enstitimuize iletmelerini rica ederiz.

— Bu standardi olusturan Hazirlik Grubu Uyesi deg@erli uzmanlarin emeklerini; tasarilar Gzerinde goruslerini
bildirmek suretiyle yardimci olan bilim, kamu ve 6zel sektdr kuruluslari ile kisilerin degerli katkilarini
sukranla anariz.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Kalite Sistem Belgesi
Imalat ve hizmet sektorlerinde faaliyet gdsteren kuruluglarin sistemlerini TS EN 1SO 9000 Kalite
Standardlarina uygun olarak kurmalari durumunda TSE tarafindan verilen belgedir.

Tiirk Standardlarina Uygunluk Markasi (TSE Markasi)

TSE Markasi, Uzerine veya ambalgjina konuldugu mallarin veya hizmetin ilgili Tirk Standardina uygun
oldugunu ve mamulle veya hizmetle ilgili bir problem ortaya ¢iktiinda Tirk Standardlar Enstitisi’nin
garantisi altinda oldugunu ifade eder.

TSEK

Kalite Uygunluk Markasi (TSEK Markasi)

TSEK Markasi, Uzerine veya ambaljina konuldugu mallarin veya hizmetin henuz Turk Standardi
olmadigindan ilgili milletlerarasi veya dider Ulkelerin standardlarina veya Enstiti tarafindan kabul edilen
teknik Ozelliklere uygun oldugunu ve mamulle veya hizmetle ilgili bir problem ortaya c¢iktiginda Turk
Standardlari Enstitist’nin garantisi altinda oldugunu ifade eder.

DIKKAT!

TS isareti ve yaninda yer alan sayi tek basina iken (TS 4600 gibi), mamulin Tirk Standardina uygun
uretildigine dair Ureticinin beyanini ifade eder. Tirk Standardlarn Enstitiisii tarafindan herhangi bir
garanti s6z konusu degildir.

Standardlar ve standardizasyon konusunda daha genis bilgi Enstitiimiizden saglanabilir.

TURK STANDARDLARININ YAYIN HAKLARI SAKLIDIR.
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On so6z

- Bu standard,CEN tarafindan kabul edilen EN ISO 19011 (2002) standardi esas alinarak, TSE
Mihendislik Hizmetleri Hazirlik Grubu’'na bagli Akreditasyon ve Belgelendirme Ozel Daimi Komitesi'nce
hazirlanmis ve TSE Teknik Kurulu'nun 27 Nisan 2004 tarihli toplantisinda Tirk Standardi olarak kabul
edilerek yayimina karar verilmistir.

- Bu standardin kabulii ile TS EN ISO 14010 (1997),TS EN ISO 14011 (1997),TS EN ISO 14012
(1997),TS EN 30011-1 (1992),TS EN 30011-2 (1992) ve TS EN 30011-3 (1998) iptal edilmistir.
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Kalite ve ¢evre yonetim sistemleri tetkik kilavuzu

0 Giris

ISO 9000 ve ISO 14000 serisi standardlar bir kurulusun kalite ve/veya gevre politikasinin etkin bir sekilde
uygulanmasini izlemek ve dogrulamak amaciyla tetkiklerin bir yénetim araci olarak kullanilmasinin énemini
vurgulamaktadir. Tetkikler ayrica dis belgelendirme/tescilleme gibi uyum degerlendirme faaliyetlerinin ve
ikmal zinciri degerlendirme ve gézetiminin de ayrilmaz bir pargasidir.

Bu standard tetkik programlarinin yonetilmesi, kalite ve/veya c¢evre yonetim sistemlerinin ic ve dis
tetkiklerinin yapilmasi ile tetkikgilerin yeterlilik ve degerlendirmesi hakkinda kilavuzluk bilgilerini verir. Bu
standardin tetkikgiler, kalite ve/veya cevre yonetim sistemlerini uygulayan kuruluglar, sézlesmesel
sebeplerden dolay! kalite ve/veya gevre yonetim sistemlerini uygulayan kuruluslar tetkik etmek zorunda
olan kuruluslar ile tetkikgilerin egitim ve belgelendiriimesi, yonetim sistemlerinin belgelendiriimesi/tescil
edilmesi, uyum degerlendirme konusunda akreditasyon veya standardizasyon isleriyle ugrasan kuruluslar
dahil olmak Gzere genis bir potansiyel kullanici araligina hitap etmesi amacglanmistir.

Bu standardda verilen kilavuzluk bilgilerinin esnek olmasi amaglanmistir. Metin iginde cesitli yerlerde
belirtildigi Uzere, bu kilavuzun kullaniimasi tetkik edilecek kurulugun buyUkligl, yapisi ve karmasikhdi ile
yapilacak tetkikin hedefleri ve kapsamina gére degisiklik gosterir. Bu standardda gerceve icine alinmis
metinlerle belirli konular hakkinda pratik yardim seklinde ilave bilgiler veya &rnekler verilmistir. Bazi
durumlarda bu iglem kiguk kuruluglarin bu standardi uygulamasina yardimci olmak amacina yoneliktir.

Bolim 4'te tetkik prensipleri verilmistir. Bu prensipler kullanicinin tetkikin esas yapisini anlamasina yardimci
olur. Ayrica Bolim 5, Bolim 6 ve Bolim 7 igin gerekli 6n bilgileri saglar.

Bolim 5 tetkik programlarinin yonetilmesi konusunda kilavuzluk saglar ve tetkik programlarinin yénetilmesi
sorumlulugunun verilmesi, tetkik programi hedeflerinin belirlenmesi, tetkik faaliyetlerinin koordine edilmesi ve
yeterli tetkik ekibi kaynaklarinin atanmasi gibi hususlari kapsar.

Bolum 6, tetkik ekiplerinin segilmesi dahil olmak Gzere, kalite ve/veya ¢evre yonetim sistemlerinin tetkiklerinin
yapilmasi konusunda yol gosterir.

Bolim 7’de bir tetkikginin sahip olmasi gereken ozelliklerle ilgili bilgiler verilir ve tetkikgilerin degerlendiriimesi
prosesi aciklanir.

Kalite ve gevre yonetim sistemlerinin birlikte uygulandidi yerlerde kalite yonetim sistemi ve g¢evre yonetim
sistemi tetkiklerinin ayri ayri veya birlikte yapilmasi konusundaki karari bu standardin kullanicisi vermelidir.

Bu standard kalite ve/veya cevre yonetim sistemleri tetkikleri icin gecerliyse de kullanici burada verilen
kilavuzluk bilgilerini diger tip tetkiklere ve diger ydnetim sistemi tetkiklerine uyarlamay distnebilir.

Bu standard sadece kilavuzluk bilgilerini vermektedir. Ancak kullanicilar kendi tetkik kurallarini gelistirmek
icin bu standardi kullanabilirler.

Ayrica, Urln sartnameleri veya yasalar ve yonetmelikler gibi kurallara uyum konusunu izlemek isteyen baska
kisi veya kuruluslar bu standardda verilen bilgilerden faydalanabilirler.

1 Kapsam

Bu standard tetkik prensipleri, tetkik programlarinin yonetimi, kalite yonetim sistemi tetkiklerinin ve gevre
yonetim sistemi tetkiklerinin yapilmasi konulariyla kalite ve ¢evre yonetim sistemi tetkikgilerinin yeterliligi
konusundaki kilavuzluk bilgilerini kapsar.

Bu standard kalite ve ¢cevre yOnetim sistemlerinin i¢c ve dis tetkiklerini yapmak veya tetkik programlarini
ydnetmek zorunda olan batin kuruluslar icin gegerlidir.

Prensip olarak bu standardin diger tip tetkiklere uygulanmasi mimkindur. Ancak bdyle durumlarda tetkik
ekibi Uyelerinin sahip olmasi gereken 6zelliklerin belirlenmesine 6zel nem verilmesi gerekir.
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2 Atif yapilan standard ve/veya dokumanlar

Bu standardda, tarih belirtilerek veya belirtiimeksizin diger standard ve/veya dokiimanlara atif
yapilmaktadir. Bu atiflar metin igerisinde uygun yerlerde belirtiimis ve asagida liste halinde verilmigtir. Tarih
belirtilen atiflarda daha sonra yapilan tadil veya revizyonlar, atif yapan bu standardda da tadil veya revizyon
yapilmasi sarti ile uygulanir. Atif yapilan standard ve/veya dokiimanin tarihinin belirtimemesi halinde en
son baskisi kullanilir.

EN, ISO, IEC Adi TS No” Adi
vb. No (ingilizce) (Tiirkge)
ISO 9000 : 2000 Quality management systems - TS EN ISO Kalite Yonetim Sistemleri- Temel
Requirements 9000 Kavramlar, Terimler ve Tarifleri
ISO 14050 Environmental management - TS ISO/DIS |Cevre Yonetimi-Terimler, Tarifler
Vocabulary 14050

3 Terimler ve tarifler
Bu standardin amagclari bakimindan ISO 9000 ve ISO 14050 standardlarinda verilen terimler ve tarifler,
asagidaki terimler ve tarifler ile gegersiz kilinmadigi stirece gegerlidir.

Bir tarif veya notta yer alan ve bu maddedeki baska bir yerde tarif edilen terimler koyu harflerle yaziimis ve
parantez icinde tarif edildigi madde gdsterilmistir. Bu koyu harfli terimlerin yerine tarifin tamami konulabilir.

31

Tetkik

Tetkik delili (Madde 3.3) elde etmek ve tetkik kriterlerinin (Madde 3.2) karsilanma derecesini objektif
olarak degerlendirmek igin yapilan sistematik, bagimsiz ve belgelendirilmis proses.

Not 1 — Birinci taraf tetkiki de denilen ig tetkikler yonetim gézden gegirmesi veya diger dahili amaclar icin
kurulus tarafindan veya kurulus adina yapllir ve bir kurulusun kendi uyumunun beyaninin esasini
olusturabilir. Bir gok durumda, 6zellikle kiiglik kuruluslarda, bagimsizlik tetkik edilen faaliyetten
sorumlu olmamak ile gosterilebilir.

Not 2 — Dis tetkikler genel olarak ikinci ve tigiincii taraf tetkiki adi verilen tetkikleri icerir. ikinci taraf tetkikleri
musteriler gibi kurulusta menfaati olan taraflarca veya onlarin adina baska kisilerce yapihr. Uglincii
taraf tetkikleri ISO 9001 veya ISO 14001 sartlarina uyumu tescil eden veya belgelendiren kuruluslar
gibi harici, bagimsiz tetkik kuruluslarinca yapilir.

Not 3 — Bir kalite yonetim sistemi tetkiki ile bir gevre yonetim sistemi tetkiki beraber yapilirsa buna kombine
tetkik ad1 verilir.

Not 4 — iki veya daha fazla sayida tetkik kurulusu bir tek tetkik edileni (Madde 3.7) tetkik ettiginde buna
ortak tetkik denir.

3.2

Tetkik kriterleri

Politikalar, proseddrler veya sartlar kimesi.

Not — Tetkik kriterleri, tetkik delillerinin (Madde 3.3) karsilastirildidi referanslar olarak kullanilir.

3.3
Tetkik delili
Tetkik kriterleri (Madde 3.2) ile ilgili olan ve dogrulanabilen kayitlar, gerceklik beyanlari veya diger bilgiler.

Not — Tetkik delili nicel veya nitel olabilir.

34

Tetkik bulgulari

Toplanan tetkik delilinin (Madde 3.3) tetkik kriterleri (Madde 3.2) ile karsilastiriimasinin sonuglari.

Not — Tetkik bulgular tetkik kriterleriyle uyumu veya uyumsuzlugu goésterebilir veya iyilestirme firsatlarini
belirtebilir.

Y TSE NOTU : Atif yapilan standardlarin TS numarasi ve Turkge adi 3. ve 4. kolonda verilmigtir.
2
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3.5

Tetkik sonucu

Tetkik hedeflerinin ve butin tetkik bulgularinin (Madde 3.4) dikkate alinmasindan sonra tetkik ekibi
(Madde 3.9) tarafindan sunulan bir tetkikin (Madde 3.1) sonucu.

3.6

Tetkik miigterisi

Tetkiki (Madde 3.1) talep eden kurulus.

Not - Tetkik musterisi tetkik edilen kurulus veya kanuni ve sdzlesmesel olarak tetkiki talep etme hakki olan
baska bir kurulus olabilir.

3.7

Tetkik edilen

Tetkik edilen kurulus.

3.8

Tetkikgi

Tetkiki (Madde 3.1) yapmak igin gereken yeterlilige sahip kisi.
3.9

Tetkik ekibi

Tetkiki (Madde 3.1) yapan ve gerektiginde teknik uzmanlarca (Madde 3.10) desteklenen bir veya daha
fazla sayida tetkik¢i (Madde 3.8).

Not 1 — Tetkikgilerden biri ekip bagkani olarak atanir.
Not 2— Tetkik ekibinde egitim goren tetkikgiler bulunabilir.

3.10
Teknik uzman
Tetkik ekibine (Madde 3.9) dzel bilgi veya uzmanlik saglayan kisi.

Not 1 — Ozel bilgi veya uzmanlik; kurulugla, tetkik edilen prosesle veya faaliyetle; dil veya kiltiirle ilgili
olabilir.

Not 2 — Teknik uzman tetkik ekibinde tetkik¢i (Madde 3.8) olarak gérev yapmaz.

3.1

Tetkik programi

Belirli bir zaman dilimi i¢in planlanan ve 6zel bir amaca ydnelik olan bir veya daha fazla sayidaki tetkik
(Madde 3.1) dizisi.

Not — Tetkik programi tetkiklerin planlanmasi, organizasyonu ve icrasi igin gerekli olan biitin faaliyetleri
icerir.

3.12

Tetkik plani
Tetkik (Madde 3.1) i¢in yapilacak faaliyetlerin ve dizenlemelerin tarifi.

3.13
Tetkik kapsami
Tetkikin (Madde 3.1) genisligi ve sinirlari.

Not —Tetkik kapsami genellikle fiziksel yerlerin, kurulug birimlerinin, faaliyetlerin, proseslerin ve kapsanan
zaman periyodunun tarifini igerir.

3.14
Yeterlilik
Gdsterilen kigilik 6zellikleri ile bilgi ve beceriyi uygulama kabiliyeti.
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4 Tetkik prensipleri

Tetkikin 6zinde, belirli prensiplere bagdli olma vardir. Bunlar, bir tetkiki yonetim politikalarini ve kontrollerini
destekleyen etkin ve guvenilir bir ara¢ yapar ve kurulusa performansini iyilestirmek igin Gzerinde islem
yapabilecegi bilgileri temin eder. ilgili ve yeterli tetkik sonuglarinin elde edilebilmesi ve birbirinden bagimsiz
olarak calisan tetkikcilerin benzer sartlarda benzer sonuglara ulagabilmesi i¢in bu prensiplere bagl kalmak
on sarttir.

Asagidaki prensipler tetkikgilerle ilgilidir:
a) Ahlaki davranig: Profesyonelligin temeli.

Guven, butlnlik, gizlilige saygi ve sagduyu tetkik igin temel sartlardir.
b) Adil temsil: Gergek ve dogru bildirim mecburiyeti.

Tetkik bulgulari, tetkik sonuglari ve tetkik raporlari tetkik faaliyetlerini gergek ve dogru olarak
yansitir. Tetkik esnasinda karsilagilan 6nemli zorluklar ve tetkik ekibi ile tetkik edilen arasinda
ortaya ¢ikan ve ¢cozumlenemeyen goris ayriliklari bildirilir.

c) Profesyonel 6zen: Tetkikte titizlik ve dogru karar verme.

Tetkikciler yapmakta olduklari isin 6nemine ve tetkik musterileriyle diger ilgili taraflarin
kendilerine gosterdigi glivene uygun bir 6zenle galigir. Gerekli yeterlilige sahip olmak énemli bir
faktordar.

Tarifi geregi bagimsiz ve sistematik olan tetkikle ilgili baska prensipler de vardir:
d) Bagimsizhik: Tetkikin tarafsizliginin ve tetkik sonuglarinin objektifliginin esasi.

Tetkikgiler tetkik edilmekte olan faaliyetten bagimsizdir, 6nyargi ve menfaat ¢catismasina sahip
degildir. Tetkikgiler, tetkik bulgularinin ve sonuglarinin sadece tetkik delillerine dayali olmasini
saglamak Uzere, tetkik boyunca objektif bir diiglince yapisini muhafaza eder.

e) Delile dayali yaklagim: Sistematik bir tetkik prosesinde gtivenilir ve yeniden Uretilebilir tetkik
sonuglarina ulasabilmek igin kullanilan makul metot.

Tetkik delilleri dogrulanabilir olmahdir. Tetkikler sinirli bir zaman dilimi i¢inde ve sinirli
kaynaklarla yapildidi i¢in tetkik delilleri eldeki bilgi numunelerine dayandirilir. Numune alma
isleminin uygun sekilde kullanimi tetkik sonuglarina duyulan guiivenle yakindan ilgilidir.
Bu standardin geriye kalan boliminde verilen kilavuzluk bilgileri yukarida belirtilen prensiplere
dayandiriimigtir.

5 Tetkik programinin yonetilmesi

5.1 Genel

Tetkik edilecek kurulusun buyudkligune, yapisina ve karmasikhdina bagl olarak bir tetkik programinda bir
veya daha fazla sayida tetkik yer alabilir. Bu tetkiklerin ¢esitli hedefleri olabilir. Bu tetkiklerin iginde ortak veya
kombine tetkikler de bulunabilir (Tetkikin tarifindeki Not 3 ve Not 4’e bakilabilir).

Bir tetkik programi tetkiklerin cinslerinin ve sayilarinin planlanmasi ve organize edilmesi, bunlarin belirlenen
zaman dilimleri icinde etkin ve verimli bir sekilde icra edilmesi i¢in gerekli kaynaklari saglamak i¢in gereken
bitin faaliyetleri kapsar.

Bir kurulus birden fazla tetkik programi olusturabilir.

Kurulusun ast yonetimi tetkiklerin yonetimyetkisini belli kisilere vermelidir.

Kendilerine tetkik programinin yonetilmesi sorumlulugu verilen kigiler;
a) Tetkik programini olusturmali, uygulamali, izlemeli, gézden gegirmeli ve iyilestirmeli,
b) Gerekli kaynaklari tesbit etmeli ve bunlarin temin edilmesini saglamalidir.

Sekil 1’de bir tetkik programinin yénetimi igin proses akisi gdosterilmistir.
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Tetkik programi yetkisi
(5.1)

\ 4

Tetkik programinin olusturulmasi
(5.2,5.3)

Hedefler ve kapsam

Sorumluluklar

Planla

A 4

Kaynaklar

Prosedurler

A 4

Tetkik programinin uygulanmasi Tetkikgilerin
(5.4, 5.5) yeterliligi ve

o degerlendirilmesi
Tetkiklerin planlanmasi (Madde 7)

A
A 4

Tetkikgilerin degerlendiriimesi

Uygula

Tetkik ekiplerinin segilmesi
Tetkik programinin ) ) L )
Onlem iyilestirilmesi - Tetkik faaliyetlerinin yonetilmesi

al (5.6) - Kaytlarin yénetiimesi

Tetkik faaliyetleri
(Madde 6)

A
A 4

A 4

Tetkik programinin izlenmesi ve gézden gegirilmesi
(5.6)

; " . Kontrol
Izleme ve gbézden gegirme

Diizeltici ve 6nleyici faaliyet igin ihtiyaglarin
belirlenmesi

lyilestirme firsatlarinin belirlenmesi

Sekil 1- Bir tetkik programinin yénetilmesi igin proses akisi

Not 1 — Sekil 1 bu standarddaki “Planla-Uygula-Kontrol et-Onlem al” metodolojisini de géstermektedir.
Not 2 — Bu sekildeki ve bundan sonraki sekillerdeki sayilar bu standardin madde numaralarina atif
yapmaktadir.

Tetkiki yapilacak olan bir kurulus hem kalite yonetim sistemlerini hem de c¢evre yonetim sistemlerini
calistiriyorsa tetkik programina kombine tetkikler konulabilir. Bu durumda, tetkik ekibinin yeterliligi konusuna
0zel 6nem verilmelidir.

iki veya daha fazla sayida tetkik kurulusu tetkik programlarinin bir pargasi olarak ortak tetkik yapma
konusunda isbirligi yapabilir. Boyle bir durumda sorumluluklarin paylagiimasina, ilave kaynaklarin teminine,
tetkik ekibinin yeterliligine ve uygun prosedurlerin varhdina 6zel 6nem verilmelidir. Tetkik baglamadan dnce
bu konularda anlasma sagdlanmalidir.
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Pratik yardim — Tetkik programi érnekleri
Tetkik programi 6rnekleri agagida verilmistir:

a) Cari yil igin kurulus capindaki kalite yonetim sistemini kapsayan bir i¢ tetkikler dizisi,

b) Kritik Grtnlerin potansiyel tedarikgilerinin 6 ay icinde yapilacak ikinci taraf yénetim sistemi
tetkikleri,

c) Bir cevre ybnetim sistemi Uzerinde Uglnct taraf belgelendirme/tescil kurulusu tarafindan,

belgelendirme kurulusu ile musteri arasinda s6zlesme ile belirlenmis bir zaman dilimi iginde
yapilacak belgelendirme/tescil ve gbézetim tetkikleri.
Bir tetkik programi ayrica planlamayi, program igindeki tetkikleri yapmak igin gerekli kaynaklarin ve
prosedurlerin temini konularini da kapsar.

5.2 Tetkik programi hedefleri ve genisgligi

5.2.1 Tetkik programinin hedefleri

Tetkiklerin planlamasini ve icrasini yonetmek lizere tetkik programlarinin hedefleri belirlenmelidir.
Bu hedefleri tesbit ederken asagidaki hususlar dikkate alinabilir:

a) Yo6netim oncelikleri,

b) Ticari amaglar,

c) Yonetim sisteminin gerekleri,

d) Yasa, yonetmelik ve s6zlesme gerekleri,
e) Tedarikgi degerlendirme ihtiyaci,

f) Mdusteri sartlari,

9) Diger ilgili taraflarin ihtiyaglari,

h) Kuruluga gelebilecek riskler.
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Pratik yardim — Tetkik programi hedefleri 6rnekleri
Tetkik programi hedefleri 6rnekleri asagida verilmistir:

a) Bir yOnetim sistemi standardina gore belgelendiriimek icin gereken sartlarin yerine getirilmesi,
b) Soézlesme sartlarina uyumun dogrulanmasi,

c) Tedarikginin kabiliyeti hakkinda guiven olusturulmasi ve muhafaza edilmesi,

d) Yoénetim sisteminin iyilestiriimesine katkida bulunulmasi.

5.2.2 Bir tetkik programinin genigligi
Bir tetkik programinin genisligi tetkik edilecek kurulusun blyUkligu, yapisi ve karmasikligi gibi faktorler ile
asagida listelenen hususlardan etkilenir ve bunlara bagh olarak degisiklik gosterir:

a) Yapilacak tetkikin kapsami, hedefi ve siresi,

b) Yapilacak tetkiklerin sikihgi,

c) Tetkik edilecek faaliyetlerin sayisi, 6nemi, karmasikligi, benzerligi ve yerleri,

d) Standardlar ile yasalar, yonetmelikler ve sdzlesmelerle belirlenmis olan kurallar ve diger tetkik
kriterleri,

e) Akreditasyon veya tescil/belgelendirme ihtiyaci,

f) Onceki tetkiklerin sonuglari veya énceki tetkik programi gdézden gegirmesinin sonuglari,

g) Dil, kultdr ve sosyal konular,

h) ilgili taraflarin menfaatleri,

i) Kurulusta veya kurulusun isletmelerinde meydana gelen énemli degisiklikler.

5.3 Tetkik programi sorumluluklari, kaynaklari ve prosediirleri

5.3.1 Tetkik programi sorumluluklari

Bir tetkik programinin yonetilmesi sorumlulugu tetkik prensiplerini, tetkikcilerin yeterliliklerini ve tetkik
tekniklerinin uygulanmasini genel olarak anlayan bir veya daha fazla sayida kisiye verilebilir. Bu kisiler
yonetim becerileri ile tetkik edilecek faaliyetlerle ilgili teknik ve is anlayisina sahip olmalidir.
Kendilerine tetkik programinin yénetilmesi sorumlulugu verilen kisiler:

a) Tetkik programinin hedeflerini ve genisligini belirlemeli,

b) Sorumluluklari ve prosedurleri belirlemeli ve kaynaklarin temin edilmesini saglamall,
c) Tetkik programinin uygulanmasini saglamal,

d) Uygun tetkik program kayitlarinin tutulmasini saglamali,

e) Tetkik programini izlemeli, gézden gegcirmeli ve iyilestirmelidir.

5.3.2 Tetkik programi kaynaklari
Tetkik programinin kaynaklarini belirlemek icin asagidaki hususlar dikkate alinmalidir:

a) Tetkik faaliyetlerini gelistirmek, uygulamak, ydnetmek ve iyilestirmek igin gerekli mali kaynaklar,

b) Tetkik teknikleri,

c) Tetkikgilerin yeterliligine ulasmak ve muhafaza etmek ve tetkikgilerin performansini iyilestirmek
icin kullanilan prosesler,

d) Belirli tetkik programi hedefleri igin uygun yeterlilige sahip olan tetkikgilerin ve teknik uzmanlarin
varligt,

e) Tetkik programinin genigligi,

f) Seyahat siuresi, barinma ve diger tetkik ihtiyaclari.

5.3.3 Tetkik programi prosediirleri
Tetkik programi prosedurleri asagidaki hususlari ele almalidir:

a) Tetkiklerin planlanmasi ve programlanmasi,

b) Tetkikgilerin ve tetkik ekibi bagkanlarinin yeterliliginin saglanmasi,

C) Uygun ekip baskanlarinin secilmesi, rollerinin ve sorumluluklarinin belirlenmesi,
d) Tetkiklerin yapilmasi,

e) Uygun olan durumlarda tetkik takibinin yapilmasi,

f) Tetkik program kayitlarinin tutulmasi,

g) Tetkik programinin performansinin ve etkinliginin izlenmesi,

h) Tetkik programinin genel basarisinin st yonetime bildiriimesi.

Klguk kuruluslarda yukaridaki faaliyetler bir tek prosedirde toplanabilir.
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5.4 Tetkik programi uygulamasi
Tetkik programi uygulamasi asagidaki hususlari ele almalidir:

a) Tetkik programinin ilgili taraflara bildiriimesi,

b) Tetkiklerin koordine edilmesi, programlanmasi ve tetkik programi ile ilgili diger faaliyetler,

c) Madde 7.6 ve Madde 7.5e uygun olarak, tetkikcilerin degerlendiriimesi ve profesyonel
gelisimlerinin devaminin saglanmasi i¢in bir prosesin kurulmasi ve surdurilmesi,

d) Tetkik ekiplerinin secilmesinin saglanmasi,

e) Tetkik ekiplerine gerekli kaynaklarin temini,

f) Tetkiklerin tetkik programina gére yapilmasinin saglanmasi,

g) Tetkik faaliyetlerinin kayitlarinin kontroliiniin saglanmasi,

h) Tetkik raporlarinin gézden gecirilmesinin ve onaylanmasinin saglanmasi, bunlarin tetkik
musterisine ve belirtilen diger taraflara dagitiimasinin saglanmasi,

i) Uygun olan durumlarda tetkik takibinin yapilmasi.

5.5 Tetkik programi kayitlari
Tetkik programinin uygulandigini gdstermek tzere kayitlar tutulmali, bu kayitlar asagidakileri icermelidir:
a) Munferit tetkiklere ait kayitlar;
- Tetkik planlari,
- Tetkik raporlari,
- Uyumsuzluk raporlari,
- Dduzeltici ve d6nleyici faaliyet raporlari,
- Uygun olan durumlarda tetkik takipleri, gibi.
b) Tetkik program gézden gegirmesinin sonuglari,
c) Tetkik personeline ait kayitlar;
- Tetkikgi yeterlilik ve degerlendirmesi,
- Tetkik ekibi segimi,
- Surddrme ve yeterliligin iyilestiriimesi.

Kayitlar muhafaza edilmeli ve uygun sekilde korunmalidir.

5.6 Tetkik programinin izlenmesi ve gézden gegirilmesi
Tetkik programinin uygulanmasi izlenmeli ve hedeflere ulasilip ulagiimadigini tesbit etmek ve iyilestirme
firsatlarini belirlemek amaciyla uygun araliklarla gézden gegirilmelidir. Sonuglar st ydnetime bildirilmelidir.

Performans gostergeleri asagidakilere benzer 6zellikleri izlemek igin kullaniimalidir:

- Tetkik ekibinin tetkik planini uygulama kabiliyeti,

- Tetkik programlariyla ve takvimiyle uyum,

- Tetkik musterilerinden, tetkik edilenlerden ve tetkikgilerden gelen geri besleme.
Tetkik programi gézden gecirmesinin icermesi gereken hususlara ait bazi 6rnekler asagida verilmistir:

a) izlemeden elde edilen sonuglar ve egilimler,

b) Prosedurlere uyum,

c) Gelisen ihtiyaglar ve ilgili taraflarin beklentileri,

d) Tetkik program kayitlari,

e) Alternatif veya yeni tetkik uygulamalari,

f) Benzer durumlarda tetkik ekiplerinin performanslarinda tutarhlik.

Tetkik programi gézden gecirmesinin sonuglari dizeltici ve 6nleyici faaliyetler ile tetkik programinin
iyilestirilmesini gerektirebilir.
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6 Tetkik faaliyetleri
6.1 Genel

Bu madde tetkik programinin pargasi olarak tetkik faaliyetlerinin planlanmasi ve icra edilmesi konularindaki
kilavuzluk bilgilerini icerir. Sekil 2’de tipik tetkik faaliyetlerinin ézeti verilmistir. Bu maddenin hikimlerinin
uygulanabilirlik derecesi tetkikin kapsami ve karmasiklidi ile tetkik sonuglarinin kullanim amacina gére
degisiklik gosterir.
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Tetkikin baglatilmasi
(6.2)

Tetkik ekibi bagkaninin atanmasi

Tetkik hedeflerinin, kapsaminin ve kriterlerinin
belirlenmesi

Tetkikin fizibilitesinin belirlenmesi
Tetkik ekibinin segilmesi
Tetkik edilenle ilk temasin kurulmasi

/

v

Dokiimanlarin gézden gegirilmesi
(6.3)

Raporlar dahil olmak Uzere, ilgili yonetim sistemi
dokimanlarinin gézden gegirilmesi ve tetkik kriterlerine
gobre bunlarin yeterliligi konusunda karar verilmesi

v

Sahadaki tetkik faaliyetleri i¢in hazirlik yapilmasi
(6.4)

Tetkik planinin hazirlanmasi
Tetkik ekibine gorev verilmesi
Calisma dokimanlarinin hazirlanmasi

v

Sahadaki tetkik faaliyetlerinin yapilmasi
(6.5)

Aglis toplantisinin yapilmasi

Tetkik esnasindaki iletisim

Rehberlerin ve gbézlemcilerin rolleri ve sorumluluklari
Bilgilerin toplanmasi ve dogrulanmasi

Tetkik bulgularinin Gretilmesi

Tetkik sonuglarinin hazirlanmasi

Kapanis toplantisinin yapiimasi

v

Tetkik raporunun hazirlanmasi, onaylanmasi ve
dagitilmasi
(6.6)

Tetkik raporunun hazirlanmasi
Tetkik raporunun onaylanmasi ve dagitiimasi

v

Tetkikin tamamlanmasi
(6.7)

v

Tetkik takibinin yapiimasi
(6.8)

Not — Kesikli ¢izgi tetkik takip islemlerinin genellikle tetkikin bir parcasi sayilmadigini gdsterir.
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6.2 Tetkikin baslatiimasi

6.2.1 Tetkik ekibi bagkaninin atanmasi
Kendilerine tetkik programini yénetme sorumlulugu verilenler s6z konusu tetkik igin bir tetkik ekibi bagkani
atamalidir.

Ortak bir tetkikin yapilmasi halinde, tetkike baslamadan 6nce kuruluslarin sorumluluklari tizerinde, 6zellikle
tetkik icin atanan tetkik ekibi bagkaninin yetkilerine iligkin konularda anlagsmaya varilmasi 6nemlidir.

6.2.2 Tetkik hedeflerinin, kapsaminin ve kriterlerinin belirlenmesi
Bir tetkik programinin genel hedefleri icinde, her munferit tetkik dokiimante edilmis hedeflere, kapsama ve
kriterlere dayandiriimahdir.
Tetkik hedefleri, tetkikle neyin elde edilmeye calisildigini tarif eder ve asagidaki hususlari icerebilir:
a) Tetkik edilenin ydnetim sisteminin veya bu sistemin bolumlerinin tetkik kriterlerine uyum derecesinin
belirlenmesi,
b) Yonetim sisteminin yasalar, yonetmelikler ve s6zlesme huikUmleriyle belirlenmis sartlara uyum
saglama kabiliyetinin degerlendirilmesi,
c) Yonetim sisteminin belirtilen hedeflere ulagsmadaki etkinliginin degerlendiriimesi,
d) Yonetim sistemi icin muhtemel iyilestirme alanlarinin belirlenmesi.

Tetkik kapsami fiziksel yerler, kurulus birimleri, tetkik edilecek faaliyetler ve prosesler ile tetkikin kapsayacagdi
zaman dilimi gibi tetkikin genisligini ve sinirlarini tarif eder.

Tetkik kriterleri, uyum durumunun belirlenmesi igin referans olarak kullanilir. Tetkik kriterleri politikalart,
prosedurleri, standardlari, kanunlari ve yonetmelikleri, ydnetim sistemi sartlarini, s6zlesme hikimlerini ve
endustri/is kolu sektoéri ¢calisma kurallarini igerebilir.

Tetkik hedefleri tetkik misterisi tarafindan belirlenmelidir. Tetkik kapsami ve kriterleri tetkik programi
prosedurlerine uygun olarak tetkik misterisi ve tetkik ekibi baskani tarafindan tesbit edilmelidir. Tetkik
hedefleri, kapsami ve kriterlerinde olabilecek degisiklikler Gizerinde de ayni taraflarca anlasma
saglanmalidir.

Kombine tetkik yapildiginda tetkik ekibi baskaninin tetkikin hedeflerinin, kapsaminin ve kriterlerinin kombine
tetkik icin uygun olmasini saglamasi gerekir.

6.2.3 Tetkikin fizibilitesinin belirlenmesi

Asagidaki hususlarin varligi dikkate alinarak tetkikin fizibilitesi belirlenmelidir:
- Tetkikin planlanmasi icin yeterli ve uygun bilgiler,
- Tetkik edilenle yeterli igbirligi,
- Yeterli zaman ve kaynak.

Tetkikin fizibilitesinin uygun olmamasi halinde, tetkik edilene danisiimak suretiyle tetkik misterisine bir
alternatif sunulmalidir.

6.2.4 Tetkik ekibinin segilmesi
Tetkikin fizibilitesinin uygun bulunmasi halinde, tetkikin hedeflerine ulagsmak igin gerekli yeterlilik dikkate
alinarak tetkik ekibi secilmelidir. Eger sadece bir tetkik¢i varsa, bu tetkik¢i tetkik ekibi bagkaninin batin
gOrevlerini de yapmalidir. Madde 7’de ihtiyag duyulan yeterliligin belirlenmesi konusunda kilavuzluk bilgileri
verilmig ve tetkikgilerin degerlendiriimesi prosesi agiklanmistir.
Tetkik ekibinin blyukliguni ve yapisini belirlerken asagidaki noktalar dikkate alinmalidir:
a) Tetkik hedefleri, kapsami, kriterleri ve tahmini siresi,
b) Tetkikin kombine veya ortak tetkik olma durumu,
c) Tetkikin hedeflerine ulagmak igin ihtiya¢ duyulan genel tetkik ekibi yeterliligi,
d) Yasalar, ydnetmelikler ve s6zlesmeler tarafindan konulan akreditasyon/belgelendirme sartlari,
e) Tetkik ekibinin tetkik edilen faaliyetten badimsizhdini saglama ve menfaat catismasini énleme
ihtiyacl,
f)  Tetkik ekibi Gyelerinin tetkik edilenle etkin sekilde etkilesimde bulunma ve birlikte galisma kabiliyeti,
g) Tetkikin yapildigi dil ve tetkik edilenin kendine has sosyal ve kiiltirel 6zelliklerinin anlasiimasi. Bu
konular ya tetkik¢inin kendi becerileriyle veya teknik uzmanin yardimiyla ele alinabilir.
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Tetkik ekibinin genel yeterliliginin saglanmasi prosesi asagidaki adimlari icermelidir:
- Tetkik hedeflerine ulagsmak igin gerekli bilgi ve becerilerin belirlenmesi,
- Tetkik ekibi Uyelerinin gereken butin bilgi ve beceriler tetkik ekibinde olacak sekilde
segilmesi.

Tetkik ekibindeki tetkikgiler bunlari tam olarak saglayamazsa gerekli bilgi ve beceriler teknik uzmanlarca
temin edilebilir. Teknik uzmanlar bir tetkikginin talimati altinda galigsmalidir.

Egitim goren tetkikgiler tetkik ekibinde yer alabilir, ancak bunlar talimatsiz veya yol gdstericisiz tetkik
yapmamalidir.

Hem tetkik musterisi hem de tetkik edilen taraf Madde 4’te tarif edilen tetkik prensiplerine dayanarak makul
sebeplerle her hangi bir tetkik ekibi Uyesinin degistirilmesini isteyebilir. Makul sebeplere 6rnek olarak
menfaat gatismasi durumlar (bir tetkik ekibi tyesinin tetkik edilenin eski ¢alisani olmasi veya tetkik edilene
danismanlik hizmeti vermis olmasi gibi) veya daha 6nceki ahlaki olmayan davraniglar gosterilebilir. Bu
sebepler tetkik ekibi baskanina ve kendilerine tetkikin yonetim sorumlulugu verilen kisilere iletilmelidir. Bu
kisiler de tetkik ekibi tyelerini dedistirme konusunda karar vermeden 6nce durumu tetkik musterisi ve tetkik
edilenle acikhga kavusturmalidir.

6.2.5 Tetkik edilenle ilk temasin kurulmasi

Tetkik igin tetkik edilenle ilk temas resmi veya gayri resmi olarak kurulabilir. Bu temas kendilerine tetkik
programini yiiriitme sorumluludu verilen kisiler veya tetkik ekibi bagkani tarafindan kurulmalidir. ilk temasin
amaclar1 asagida listelenmigtir;

a) Tetkik edilenin temsilcisiyle iletisim kanallarinin kurulmasi,

b) Tetkiki yapma yetkisinin teyidi,

c) Teklif edilen zamanlama ve tetkik ekibinin yapisi hakkinda bilgi verilmesi,

d) Kayitlar dahil olmak tzere ilgili dokiimantasyona erisim talebinde bulunulmasi,

e) Gegerli saha emniyet kurallarinin belirlenmesi,

f) Tetkik igin gerekli dizenlemelerin yapilmasi,

g) Goézlemcilerin hazir bulunmasi ve tetkik ekibi igin rehber ihtiyaci konularinda anlagsma
saglanmasi.

6.3 Dokumanlarin gézden gegirilmesi

Sahadaki tetkik faaliyetlerinden énce tetkik edilenin dokiimantasyonu gbézden geciriimeli ve dokiimante
edildigi haliyle sistemin tetkik kriterlerine uyumu belirlenmelidir. Dokiimantasyon ilgili sistem yonetim
dokUimanlari ve kayitlari ile dnceki tetkik kayitlarini igerebilir. Tetkikte ayrica kurulugun buyUkliga, yapisi ve
karmasikligi ile tetkikin hedefi ve kapsami da dikkate alinmalidir. Bazi durumlarda, bu gézden gegirme saha
faaliyetleri baglayana kadar ertelenebilir, ancak bunun yapilabilmesi i¢in bu hususun tetkikin etkinligini yok
etmemesi gerekir. Diger durumlarda mevcut bilgilerin 6zetini almak Gzere bir 6n saha ziyareti yapilabilir.

Dokumantasyon yetersiz bulunursa tetkik ekibi baskan tetkik musterisini, kendilerine tetkik programini
yurutme sorumlulugu verilenleri ve tetkik edileni durumdan haberdar etmelidir. Bu durumda, tetkikin devam
etmesi veya dokiimantasyon ile ilgili endiselerin giderilmesine kadar askiya alinmasi konusunda bir karara
varilmaldir.

6.4 Saha tetkik faaliyetleri igin hazirlik yapilmasi

6.4.1 Tetkik planinin hazirlanmasi

Tetkik ekibi baskani tetkik musterisi, tetkik ekibi ve tetkik edilen arasinda tetkikin yapilmasina iligkin olarak
anlasmanin esasini temin etmek Uzere bir tetkik plani hazirlamalidir. Bu plan faaliyetlerin zaman
planlamasini yapmayi ve tetkik faaliyetlerinin koordinasyonunu kolaylastirmalidir.

Tetkik planinda verilen detay miktari tetkikin kapsamini ve karmagikhigini yansitmalidir. Detaylar, érnegin, ilk
tetkikten sonraki tetkike, i¢ tetkikten dis tetkike gore degisiklik gosterebilir. Tetkik plani, sahadaki tetkik
faaliyetleri yapilmaya basladiktan sonra zorunlu hale gelebilecek tetkik kapsami gibi degisikliklere izin
verecek dlglide esnek olmalidir.
Tetkik plani asagidakileri kapsamalidir:

a) Tetkik hedefleri,

b) Tetkik kriterleri ve referans dokiimanlari,

c) Tetkik kapsami; tetkik edilecek organizasyon ve fonksiyonel birimlerin belirlenmesi dahil,

d) Saha tetkik faaliyetlerinin yapilacagi tarihler ve yerler,
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e) Saha tetkik faaliyetlerinin beklenen zamanlari ve sireleri; tetkik edilenin ydnetimiyle yapilacak
toplantilar ve tetkik ekibi toplantilari dahil,

f)  Tetkik ekibi Gyelerinin ve refakatgilerin rolleri ve sorumluluklari,

g) Tetkikin kritik alanlarina uygun kaynaklarin tahsisi,
Uygun oldugu takdirde tetkik plani asagidakileri de kapsamalidir:

h) Tetkik i¢in tetkik edilenin temsilcisinin kimligi,

i) Tetkikginin ve/veya tetkik edilenin dilinden farkli olmasi halinde tetkikin yapilacag dil,

j) Tetkik raporunun bagliklari,

k) Lojistik diizenlemeler (seyahat, saha tesisleri),

I) Gizlilige iliskin konular,

m) Tetkik takip faaliyetleri.
Bu plan, saha tetkik faaliyetleri baglamadan énce tetkik misterisi tarafindan gézden gegirilerek kabul edilmeli
ve tetkik edilene sunulmalidir.

Tetkik edilenin itirazlari varsa bunlar tetkik ekibi bagkani, tetkik edilen ve tetkik mlsterisi arasinda
¢ozumlenmelidir. Tetkike devam etmeden 6nce revize edilen tetkik plani Gzerinde taraflar arasinda anlasma
saglanmalidir.

6.4.2 Tetkik ekibine gorev verilmesi

Tetkik ekibi baskani tetkik ekibine danisarak ekibinin her Uyesine belirli prosesleri, fonksiyonlari, sahalari,
alanlar veya faaliyetleri tetkik etme goérevini vermelidir. Bu gérevlendirmelerde tetkikgilerin bagimsizlik ve
yeterlilik 6zellikleri, kaynaklarin etkin kullanimi ile tetkikgilerin, egitim goren tetkikgilerin ve teknik uzmanlarin
farkli rolleri ve sorumluluklari dikkate alinmalidir. Tetkik ilerledikge tetkik hedeflerine ulasmak tzere
gOrevlendirmelerde degisiklik yapilabilir.

6.4.3 Calisma dokiimanlarinin hazirlanmasi
Tetkik ekibi Uyeleri tetkik gérevlendirmeleriyle ilgili bilgileri incelemeli, referans olarak kullanmak ve tetkik
gelismelerini kaydetmek tzere galisma dokimanlarini hazirlamalidir. Bu dokiimanlar asagidakileri icerebilir;
- Kontrol listelerini ve tetkik numune alma planlari,
- Destekleyici deliller, tetkik bulgulari ve toplanti tutanaklari gibi bilgilerin kaydedilmesi icin
kayit formlari.
Kontrol listelerinin ve formlarin kullaniimasi tetkik faaliyetlerinin kapsamini sinilamamalidir. Tetkik
faaliyetlerinin kapsami tetkik esnasinda toplanan bilgilere bagh olarak degisebilir.

Calisma dokimanlari ve bunlarin kullaniimasiyla elde edilen kayitlar en azindan tetkik tamamlanincaya
kadar muhafaza edilmelidir. Tetkikin tamamlanmasindan sonra dokimanlarin muhafaza edilmesi konusu
Madde 6.7'de aciklanmistir. Gizli veya tescilli bilgi iceren dokiimanlar tetkik ekibi Gyelerince her zaman
uygun sekilde korunmalidir.

6.5 Saha tetkik faaliyetlerinin yapilmasi

6.5.1 Agilis toplantisinin yapilmasi
Tetkik edilenin ydnetimiyle veya uygun olan durumlarda tetkik edilecek fonksiyonlardan veya proseslerden
sorumlu olanlarla bir acilis toplantisi yapilmalidir. Agilis toplantisinin amaglart;

a) Tetkik planinin teyit edilmesi,

b) Tetkik faaliyetlerinin nasil yirutilecedi hakkinda kisa bir 6zetin sunulmasi,

c) lletisim kanallarinin teyit edilmesi,

d) Tetkik edilene sorularini sormasi igin firsat verilmesidir.
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Pratik yardim — Ag¢ilig toplantisi

Kuguk kuruluglarin i¢ tetkiklerinde oldugu gibi bir cok durumda agilis toplantisi sadece bir tetkikin yapilmakta
oldugunu bildirmek ve tetkikin cinsini agiklamaktan ibaret olabilir.

Diger durumlarda ise bu toplanti resmi olmali ve katihm formlari muhafaza edilmelidir. Toplantinin
baskanligini tetkik ekibi baskani yapmali ve duruma uygun olarak asagidaki konular ele alinmalidir;

a) Katilanlarin tanitiimasi, gérevlerinin 6zetlenmesi,

b) Tetkik hedeflerinin kapsaminin ve kriterlerinin teyidi,

c) Tetkik zaman cizelgesinin ve diger ilgili dizenlemelerin (kapanis toplantisinin tarih ve saati,
tetkik ekibi ile tetkik edilenin ydnetimi arasinda olabilecek ara toplantilar gibi) tetkik edilenle
teyidi,

d) Tetkikin yapilmasinda kullanilacak metotlar ve prosedurler; tetkik edilene tetkik delillerinin

mevcut bilgi numunelerine dayandirilacadinin, dolayisiyla tetkikte bir belirsizlik faktérinin
bulundugunun bildiriimesi dahil,

e) Tetkik ekibi ile tetkik edilen arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyidi,

f) Tetkik stresince kullanilacak dilin teyidi,

g) Tetkik sliresince tetkik edilenin tetkikin ilerlemesi konusunda bilgilendirileceginin teyidi,
h) Tetkik ekibinin ihtiya¢c duydugu kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyidi,

i) Gizlilikle ilgili konularin teyidi,

i) Tetkik ekibi icin ilgili is gvenligi, acil durum ve emniyet prosedurlerinin teyidi,

k) Rehberlerin varliginin, rollerinin ve kimliklerinin teyidi,

1) Raporlama metodu; uyumsuzluklarin derecelendirilmesi dahil,

m) Tetkikin sona erdirilmesini gerektirecek sartlarla ilgili bilgiler,

n) Tetkikin yapilmasi ve sonuglari hakkinda yapilabilecek itiraz usult hakkinda bilgi.

6.5.2 Tetkik esnasindaki iletigsim
Tetkikin kapsami ve karmasikhgina bagl olarak tetkik ekibinin kendi arasinda ve tetkik edilenle iletigimi i¢in
resmi dizenlemelerin yapilmasi gerekebilir.

Tetkik ekibi ihtiyag duydukga bilgi alis-verisi yapmak, tetkikin ilerleme durumunu degerlendirmek ve ekip
Uyeleri arasinda yeniden goérev dagilimi yapmak igin periyodik olarak gérismeler yapmalidir.

Tetkik sUresince tetkik ekibi baskani tetkikin ilerleme durumunu ve varsa problemli konulari tetkik edilene ve
uygunsa tetkik musterisine bildirmelidir. Tetkik stresince toplanan tetkik delilleri icinde her an olabilecek ciddi
bir risk (guivenlik, cevre veya kalite gibi) oldugunu gosterenler varsa bunlar derhal tetkik edilene ve uygunsa
tetkik musterisine bildiriimelidir. Tetkik kapsami disindaki konularla ilgili dusinceler not edilmeli ve tetkik
edilene ve tetkik musterisine iletiimek lizere tetkik ekibi baskanina bildiriimelidir.

Mevcut tetkik delillerinin tetkik hedeflerine ulagsmanin mimkin olmadigini géstermesi halinde, tetkik ekibi
baskani uygun islemlerin belirlenmesi igin bunun sebeplerini tetkik misterisine ve tetkik edilene bildirmelidir.
Bu islemler tetkik planinin yeniden teyidi veya degistiriimesi, tetkik hedefleri veya kapsaminda degisiklik
yapilmasi veya tetkikin sona erdiriimesi seklinde olabilir.

Sahadaki tetkik faaliyetlerinin ilerlemesiyle ortaya ¢ikabilecek tetkik kapsaminin degistirilmesi ihtiyaci tetkik
misterisiyle ve uygunsa tetkik edilenle birlikte gézden gegcirilmeli ve onaylanmalidir.

6.5.3 Rehberlerin ve gézlemcilerin rolleri ve sorumluluklan
Rehberler ve gézlemciler tetkik ekibine refakat edebilir, ancak bunlar ekibin Gyeleri degildir. Bunlar tetkikin
yapillmasina karismamali ve bu konuda etki yapmamalidir.

Tetkik edilen tarafindan rehberlerin atanmasi halinde bunlar tetkik ekibine yardimci olmali ve tetkik ekibi
bagkaninin talebi ile harekete gegmelidir. Bunlarin sorumluluklari asagidakileri igermelidir:

a) Temasin kurulmasi ve milakatlarin zamanlanmasi,

b) Sahanin veya kurulusun belirli 6zel yerlerine ziyaretlerin planlanmasi,

c) Saha emniyeti ve givenligi prosedurlerine iliskin kurallarin tetkik ekibi tyeleri tarafindan bilinmesinin

ve uygulanmasinin saglanmasi,
d) Tetkik edilen adina tetkikin gbzlemlenmesi,
e) Aciklayici bilgilerin verilmesi ve bilgi toplama konusunda yardimci olunmasi.
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6.5.4 Bilgilerin toplanmasi ve dogrulanmasi

Tetkik sliresince fonksiyonlar, faaliyetler ve prosesler arasindaki ara yuzlerle ilgili bilgiler dahil olmak tzere
tetkik hedefleri, kapsami ve kriterlerine iligkin bilgiler uygun numune alma usull ile toplanmali ve
dogrulanmalidir. Sadece dogrulanabilen bilgiler tetkik delili olabilir. Tetkik delilleri kaydedilmelidir.

Tetkik delilleri mevcut bilgi numunelerine dayandirilir. Bundan dolayi tetkikte bir belirsizlik faktort vardir.
Tetkik sonuclarina goére islem yapanlarin bu belirsizligin bilincinde olmalari gerekir.

Sekil 3'te bilgilerin toplanmasindan tetkik sonuglarina variimasina kadar olan prosesin 6zeti gésterilmistir.

~N
Bilgi kaynaklari

A 4

Uygun numune alma usulii ile bilgi
toplama ve dogrulama

Tetkik delilleri

4

Tetkik kriterlerine gére degerlendirme

Tetkik bulgulari

|

Gozden gegirme

A 4

Tetkik sonuglar

Sekil 3- Bilgilerin toplanmasindan tetkik sonuglarina varilmasina kadar olan prosesin 6zeti

Bilgi toplama metotlari sunlari igerir:
- Mulakatlar
- Faaliyetlerin gdzlemlenmesi,
- Dokumanlarin gézden gegirilmesi.
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Pratik yardim — Bilgi kaynaklari
Secilen bilgi kaynag: tetkikin kapsamina ve karmasikligina bagli olarak degisebilir ve asagidakileri igerebilir:

a) Calisanlarla ve diger kisilerle yapilan milakatlar,

b) Faaliyetlerin, cevredeki calisma ortaminin ve sartlarinin gézlemlenmesi,

c) Politikalar, hedefler, planlar, prosedirler, standardlar, talimatlar, lisanslar ve izinler, sarthnameler,
gizimler, sézlesmeler ve siparisler gibi dokiimanlar,

d) Muayene kayitlari, toplanti tutanaklari, tetkik raporlari, izleme programi kayitlari ve 06lgim
sonuglari gibi kayitlar,

e) Veri 6zetleri, analizler ve performans gdstergeleri,

f) Tetkik edilenin numune alma programi ile numune alma kontrol prosediri ve dl¢gim prosesleri
hakkinda alinan bilgiler,

9) Musteri geri beslemesi gibi dider kaynaklardan alinan bilgiler, harici taraflardan alinan diger
bilgiler ve tedarik¢i degerlendirmeleri,

h) Bilgisayarl veri tabanlari ve internet siteleri.

Pratik yardim — Mulakatlarin yapilmasi
Mulakatlar en 6nemli bilgi toplama metotlarindan biridir. Mulakatlar duruma ve mulakat yapilan kigiye uygun
bir tarzda yapilmalidir. Ancak tetkik¢i asagidaki hususlari dikkate almalidir:

a) Mdilakatlar uygun seviye ve fonksiyona sahip, tetkikin kapsamindaki faaliyetleri ve gorevleri
yuriten kisilerle yapilmahdir,

b) Mdlakatlar normal galisma saatleri icinde ve mimkinse miulakat yapilan kisinin normal ¢alisma
yerinde yapiimaldir,

c) Milakattan Once ve miulakat sirasinda milakat yapilan kisiyi rahatlatmak igin gerekenler
yapilmaldir,

d) Mulakatin yapilma sebebi ve not alma durumu agiklanmalidir,

e) Mulakatlara kisilere islerini agiklamalarini séylemekle baglanabilir,

f) Cevaplari yonlendirecek mahiyetteki sorulardan kaginiimalidir,

g) Mulakatin sonuclari malakat yapilan kisiyle birlikte 6zetlenmeli ve gézden gecirilmelidir,

h) Mulakat yapilan kisiye mulakata katildigi ve isbirligi yaptidi icin tesekkur edilmelidir.

6.5.5 Tetkik bulgularinin iiretilmesi

Tetkik delilleri tetkik kriterlerine karsi1 dederlendirilerek tetkik bulgulari tretilmelidir. Tetkik bulgulari tetkik
kriterlerine uyum saglandigini veya saglanmadidini gosterebilir. Tetkik hedefleri icinde belirtilmis ise tetkik
bulgulari iyilestirme firsatlarini da gdsterebilir.

Tetkik ekibi tetkik stiresince uygun safhalarda tetkik bulgularini gézden gegirmek lGzere toplanmalidir.
Tetkik kriterlerine uyum tetkik edilen yerler, fonksiyonlar ve prosesler belirtilerek 6zetlenmelidir. Tetkik
planinda varsa munferit uyum tetkik bulgulari ile bunlari destekleyen deliller kaydedilmelidir.

Uyumsuzluklar ile bunlari destekleyen deliller kaydedilmelidir. Uyumsuzluklar derecelendirilebilir. Bunlar
tetkik edilenle beraber gézden gegirilerek tetkik delilinin dogrulugu teyit edilmeli ve uyumsuzluklarin
anlasiimasi saglanmalidir. Tetkik delilleri ve/veya bulgular Gzerindeki goérls ayriliklarini gidermek igin
gereken gayret gosterilmeli ve ¢géziimlenemeyen hususlar kaydedilmelidir.

6.5.6 Tetkik sonuglarinin hazirlanmasi

Kapanis toplantisindan énce asagidaki konulari gérusmek tzere tetkik ekibi bir araya gelmelidir:
a) Tetkik bulgularinin ve tetkik esnasinda toplanan diger bilgilerin tetkik kriterlerine goére gézden
gegirilmesi,
b) Tetkik prosesindeki belirsizligi dikkate alarak tetkik sonuglari hakkinda anlagmaya varilmasi,
c) Tetkik hedeflerinde belirtilmis ise tavsiyelerin hazirlanmasi,
d) Tetkik planinda belirtiimis ise tetkik takibinin gértstlmesi.
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Pratik yardim — Tetkik sonuglari
Tetkik sonuclar asagida belirtilenlere benzer konulari ele alabilir:
a) Yonetim sisteminin tetkik kriterlerine uyum derecesi,
b) Yonetim sisteminin etkin uygulama, bakim ve gelistiriimesi,
c) Yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin, etkinliginin ve iyilestiriimesinin surekliligini saglamak
icin yonetim gbzden gegirme prosesinin kabiliyeti.
Tetkik hedeflerinde belirtilmis ise tetkik sonuglari iyilestirmelere, is miinasebetlerine, belgelendirme/tescil
islemlerine ve gelecekteki tetkik faaliyetlerine iligkin tavsiyeleri olusturabilir.

6.5.7 Kapanig toplantisinin yapilmasi

Tetkik ekibi baskaninin baskanliginda bir kapanis toplantisi yapilmali, bu toplantida tetkik bulgulari ve tetkik
sonuglari tetkik edilen tarafindan anlasilacak ve kabul edilecek sekilde takdim edilmelidir. Tetkik edilen
tarafindan sunulacak duzeltici ve 6nleyici faaliyet programi varsa bu toplantida tizerinde anlasma
saglanmalidir. Gerekirse tetkik ekibi baskani tetkik esnasinda karsilasilan durumlar hakkinda tetkik edilene
bilgi vermeli, bdylece tetkik sonuglari Gzerindeki giveni arttirmahdir.

Bir gok durumda, 6rnegin kiiglk kuruluslarin i¢ tetkiklerinde, kapanis toplantisi sadece tetkik bulgularinin ve
tetkik sonuglarinin bildiriimesinden ibaret olabilir.

Diger tetkiklerde ise bu toplanti resmi olmali, toplanti tutanaklariyla katilanlarin kayitlari muhafaza edilmelidir.

Tetkik bulgulari ve/veya sonuglari Gzerindeki goris ayriliklari tartisiimali ve mimkinse giderilmelidir.
Cozumlenemeyen hususlar kalirsa bunlarla ilgili gérisler kaydedilmelidir.

Tetkik hedeflerinde belirtilmis ise iyilestirmeye yonelik tavsiyeler sunulmalidir. Tavsiyelerin baglayici olmadigi
vurgulanmalidir.

6.6 Tetkik raporunun hazirlanmasi, onaylanmasi ve dagitilmasi

6.6.1 Tetkik raporunun hazirlanmasi
Tetkik ekibi bagkani tetkik raporunun hazirlanmasindan ve igeriginden sorumlu olmalidir.
Tetkik raporu tetkikin tam, dogru, kisa ve acgik bir kaydini sunmali, asagidaki hususlari kapsamali veya
bunlara atif yapmalidir:
a) Tetkik hedefleri,
b) Tetkik kapsami; 6zellikle, tetkik edilen organizasyon ve fonksiyonel birimin, proseslerin ve zaman
diliminin belirtiimesi,
c) Tetkik musterisinin kimligi,
d) Tetkik ekibi baskaninin ve tyelerinin kimlikleri,
e) Saha tetkik faaliyetlerinin yapildigi tarihler ve yerler,
f) Tetkik kriterleri,
g) Tetkik bulgulari,
h) Tetkik sonuglari.
Duruma goére, tetkik raporu asagidaki hususlari da igerebilir veya bunlara atif yapabilir:
i) Tetkik plani,
j) Tetkik edilenin temsilcilerinin listesi,
k) Tetkik prosesinin Ozeti; tetkik sonuglarinin guvenilirligini azaltmasi s6z konusu olan belirsizlikler
ve/veya zorluklar dahil,
[) Tetkik planina gdre tetkik kapsami i¢inde tetkik hedeflerine ulasildiginin teyidi,
m) Tetkik kapsami iginde oldugu halde kapsanamayan alanlar,
n) Tetkik ekibi ile tetkik edilen arasinda ¢dziimlenemeyen goris ayriliklari,
0) Tetkik hedeflerinde belirtiimis ise, iyilestirme tavsiyeleri,
p) Varsa lUzerinde anlagsma saglanan takip islemleri,
q) lcerigin gizliligine dair bir beyan,
r) Tetkik raporunun dagitim listesi.
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6.6.2 Tetkik raporunun onaylanmasi ve dagitilmasi
Tetkik raporu Uzerinde anlasma saglanan zaman periyodu iginde verilmelidir. Bu mimkiin olmazsa
gecikmenin sebebi tetkik musterisine bildiriimeli ve yeni bir sunum tarihi Gizerinde anlasma saglanmalidir.

Tetkik raporu tarihli olmali, tetkik programi prosedirlerine uygun olarak gézden geciriimeli ve onaylanmalidir.
Onaylanan tetkik raporu bundan sonra tetkik misterisinin belirledigi alicilara dagitiimalidir.

Tetkik raporunun mulkiyeti tetkik misterisine aittir. Tetkik ekibi Gyeleri ve raporu alan herkes raporun
gizliligine riayet etmelidir.

6.7 Tetkikin tamamlanmasi
Tetkik planinda belirtilen batin faaliyetler yapildigi ve onaylanan tetkik raporu dagitildigi zaman tetkik
tamamlanmis olur.

Tetkikle ilgili dokimanlar tetkike katilan taraflarin mutabakati ile tetkik programi prosedurlerine ve yasalar,
yonetmelikler ve sdzlesmelerde belirtilen sartlara uygun olarak muhafaza edilmeli veya imha edilmelidir.

Kanunlar tarafindan aksi sart kosulmadikga, tetkik ekibi ve kendilerine tetkik programini yénetme
sorumlulugu verilenler dokimanlarin igeriklerini, tetkik esnasinda elde edilen diger bilgileri ve tetkik raporunu
tetkik misterisinin ve gereken hallerde tetkik edilenin agik onayi olmadan bagska kisi veya kuruluglara
aciklamamalidir. Eger bir tetkik dokiimaninin igeriginin agiklanmasi gerekirse en kisa zamanda tetkik
musterisine ve tetkik edilene haber verilmelidir.

6.8 Tetkik takibinin yapilmasi

Tetkik sonuglari dizeltici, 6nleyici veya iyilestirici faaliyetlerin yapilmasi gerektigini gosterebilir. Bu
faaliyetlere genellikle tetkik edilen tarafindan karar verilir ve Gizerinde anlagsma saglanan bir zaman dilimi
icinde yapilir. Bu faaliyetler tetkikin bir pargcasi degildir. Tetkik edilen bu faaliyetlerin durumundan tetkik
musterisini haberdar etmelidir.

Duzeltici faaliyetin tamamlanma durumu ve etkinligi dogrulanmalidir. Bu dogrulama daha sonraki tetkikin bir
pargasi olabilir.

Tetkik programinda tetkik ekibi Uyelerince yapilacak takip faaliyetleri belirtilebilir. Boylece uzmanlik
kullanimiyla deger artisi saglanir. Boyle hallerde daha sonraki tetkik faaliyetleri icin bagimsizligin
korunmasina dikkat edilmelidir.

7 Tetkikgilerin degerlendirilmesi ve yeterliligi

7.1 Genel
Tetkik prosesine duyulan glven ve itimat tetkiki yapanlarin yeterliligine baglidir. Bu yeterlilik agagidaki
hususlarin gosterilmesine dayandirilir:
- Madde 7.2’de tarif edilen kisisel 6zellikler,
- Madde 7.3'te tarif edilen ve Madde 7.4'te aciklanan egitim, is tecriibesi, tetkikci egitimi ve
tetkikgi tecruibesi yoluyla elde edilen bilgi ve becerileri uygulama kabiliyeti.
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Tetkikgiler icin bu yeterlilik kavrami Sekil 4’'te gdsterilmistir. Madde 7.3’te tarif edilen bilgi ve becerilerden
bazilari kalite ve ¢evre yonetim sistemlerinin tetkikgileri icin ortaktir, bazilari ise bu dallardan birine 6zeldir.
Tetkikgiler surrekli profesyonel gelisme ve tetkiklere diizenli olarak katilma yoluyla yeterliliklerini gelistirir,
muhafaza eder ve iyilestirir (Madde 7.5).

Tetkikgilerin ve tetkik ekibi bagkanlarinin degerlendirilmesi prosesi Madde 7.6’da agiklanmistir.

Yeterlilik

Kalite

Kaliteye 6zel bilgi ve
beceriler
(7.3.3)

Genel bilgi ve beceriler
(7.3.1 ve 7.3.2)

Cevreye oOzel bilgi ve
beceriler
(7.3.4)

Egitim is tecriibesi Tetkikci egitimi Tetkik tecriibesi

(7.4)

Kisisel ozellikler
(7.2)

Sekil 4- Yeterlilik kavrami
7.2 Kigisel ozellikler
Tetkikciler, Madde 4'te agiklanan tetkik prensiplerine gére davranmalarina imkan veren kisisel 6zelliklere
sahip olmalidir.
Bir tetkikgi:
a) Ahlakli; yani adil, dirtst, samimi, namuslu ve sagduyulu,
b) Acik fikirli; yani farkl fikirleri ve bakis agilarini degerlendirmeye istekli,
c) Diplomatik; yani insanlarla olan iligkilerinde nazik,
d) Gobzlemci; yani fiziksel cevrenin ve faaliyetlerin aktif olarak farkinda,
e) Kavrayigli; yani durumlarin iggudusel olarak farkinda ve onlari anlama kabiliyetine sahip,
f)  Cok yonlu; yani farkh durumlara ¢gabuk adapte olma kabiliyetine sahip,
g) Israrci; yani sebatli, hedeflere ulasmaya odaklanmis,
h) Kararli; yani mantikl muhakeme ve analize dayali olarak zamaninda karar verme 6zelligine sahip,
i) Kendine glivenen; yani diger kisilerle etkin bir sekilde etkilesimde bulunurken bagimsiz olarak
hareket etme kabiliyetine sahip
olmaldir.

7.3 Bilgi ve beceriler

7.3.1 Kalite yonetim sistemi ve cevre yonetim sistemi tetkikgilerinin genel bilgi ve
becerileri
Tetkikciler agsagidaki alanlarda bilgi ve beceri sahibi olmalidir:

a) Tetkik prensipleri, prosedirleri ve teknikleri: Tetkikginin bunlardan uygun olanlarn farkli tetkiklere
uygulayabilmesini saglamak ve tetkiklerin tutarli ve sistematik olarak yapilmasini temin etmek icin
gereklidir. Bir tetkikgi;

- Tetkik prensipleri, prosedurleri ve tekniklerini uygulama,
- lIsi etkin bir sekilde planlama ve organize etme,

- Tetkiki mutabik kalinan zaman dilimi i¢cinde icra etme,

- Onemli konulara éncelik verme ve bunlara odaklanma,

19



ICS 03.120.10*13.020.10 TURK STANDARDI TS EN ISO 19011/Nisan 2004

b)

c)

d)

- Etkili mulakat, dinleme, gbézlemleme ve dokimanlari, kayitlari ve verileri gdzden gecirme
yollariyla bilgi toplama,

- Tetkik maksadiyla numune alma tekniklerinin uygunlugunu ve sonuglarini takdir etme,

- Toplanan bilgilerin dogrulugunu kontrol etme,

- Tetkik bulgularini ve tetkik sonuglarini destekleyecek tetkik delillerinin yeterliligini ve
uygunlugunu teyit etme,

- Tetkik bulgularinin ve sonuglarinin guivenilirligini etkileyebilecek faktorleri degerlendirme,

- Tetkik faaliyetlerini kaydetmek Gizere ¢alisma dokiimanlarini kullanma,

- Tetkik raporlarini hazirlama,

- Bilgilerin gizliligini ve emniyetini muhafaza etme,

- Kigisel dil becerileri yoluyla veya terciman vasitasiyla etkin sekilde iletisim kurma

kabiliyetlerine sahip olmalidir.

Yonetim sistemi ve referans dokiimanlari: Tetkikginin tetkikin kapsamini kavramasini ve tetkik

kriterlerini uygulamasini saglamak icin gereklidir. Bu alandaki bilgi ve beceriler asagidakileri

kapsamalidir;

- YoOnetim sistemlerinin farkli kuruluslara uygulanmasi,

- YoOnetim sisteminin bilesenleri arasindaki etkilesim,

- Tetkik kriteri olarak kullanilan kalite veya ¢evre yonetim sistemi standardlari, prosedirleri ve
diger yOnetim sistemi dokimanlari,

- Referans dokimanlari arasindaki farkhliklarin ve énceliklerin taninmasi,

- Referans dokimanlarinin farkli tetkik durumlarina uygulanmasi,

- Dokumanlarin, verilerin ve kayitlarin yetkilendiriimesi, emniyeti, dagitimi ve kontroll igin
gerekli bilgi sistemleri ve teknolojileri.

Organizasyon durumlari: Tetkikginin kurulusu isletme baglaminda anlamasini saglamak igin

gereklidir. Bu alandaki bilgi ve beceriler asagdidakileri kapsamahdir;

- Kurulusun buyukligu, yapisi, fonksiyonlari ve iliskileri,

- Genel ig prosesleri ve bunlarla ilgili terminoloji,

- Tetkik edilenin kultirel ve sosyal gelenekleri.

Gegerli yasalar, yonetmelikler ve disiplinle ilgili diger sartlar: Tetkikginin tetkik edilen kurulusun

tabi oldugu sartlarin farkinda olmasi ve bu sartlar altinda galismasini saglamak igin gereklidir. Bu

alandaki bilgi ve beceriler asagidakileri kapsamalidir;

- Mahalli, boélgesel ve milli kurallar, yasalar ve yonetmelikler,

Soézlesmeler ve anlagmalar,

Uluslararasi antlagsmalar ve konvansiyonlar,

Kurulugun tabi oldugu diger sartlar.

7.3.2 Tetkik ekibi bagkanlarinin genel bilgi ve becerileri
Tetkikin etkili ve verimli bir sekilde yapilabilmesi icin tetkik ekibi bagkanlarinin tetkik yonetiminde ilave bilgi ve
becerilere sahip olmasi gerekir. Bir tetkik ekibi bagkani;

- Tetkiki planlayabilmeli ve tetkik sliresince kaynaklardan etkin sekilde faydalanabilmeli,
- Tetkik musterisi ve tetkik edilenle yapilan iletisimlerde tetkik ekibini temsil edebilmeli,
- Tetkik ekibi Gyelerini organize edebilmeli ve ydnlendirebilmeli,

- Egitim goren tetkikgilere talimat ve yol gdsterici bilgiler verebilmeli,

- Tetkik ekibinin tetkik sonuglarina ulagsmasini saglayabilmeli,

- Celigkileri 6nleyebilmeli ve ¢cdziimleyebilmeli,

- Tetkik raporunu hazirlayabilmeli ve tamamlayabilmelidir.

7.3.3 Kalite yonetim sistemi tetkikgilerinin 6zel bilgi ve becerileri
Kalite yonetim sistemi tetkikgilerinin asagidaki alanlarda bilgi ve beceriye sahip olmalari gerekir:

a)

b)
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Kaliteye iligskin metotlar ve teknikler: Tetkikginin kalite yonetim sistemlerini incelemesini ve uygun

tetkik bulgu ve sonuglarini Gretmesini saglamak igin gereklidir. Bu alandaki bilgi ve beceriler

asagidakileri kapsamalidir;

- Kalite terminolojisi,

- Kalite yonetim prensipleri ve bunlarin uygulanmasi,

- Kalite yonetim araglari ve bunlarin uygulanmasi (6rnegin; istatistiksel proses kontroli, ariza
cesitleri ve etkileri analizi gibi).

Hizmetler dahil olmak Uzere prosesler ve urlinler: Tetkikginin tetkikin yapildigi teknoloji ortamini

kavramasini saglamak igin gereklidir. Bu alandaki bilgi ve beceriler asagidakileri kapsamalidir;

- Sektore 6zel terminoloiji,

- Hizmetler dahil olmak Gzere prosesler ve Urinlerin teknik 6zellikleri,

- Sektore 6zel prosesler ve uygulamalar.
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7.3.4

Cevre yonetim sistemi tetkikgilerinin 6zel bilgi ve becerileri

Cevre yonetim sistemi tetkikgilerinin asagidaki alanlarda bilgi ve beceriye sahip olmalari gerekir:

a)

b)

Cevre yonetimine iliskin metotlar ve teknikler: Tetkikginin ¢cevre yonetim sistemlerini incelemesini
ve uygun tetkik bulgu ve sonuclarini Gretmesini saglamak icin gereklidir. Bu alandaki bilgi ve
beceriler asagidakileri kapsamaldir;

- Cevre terminolojisi,

- Cevre ydnetim prensipleri ve bunlarin uygulanmasi,

- Cevre yobnetim araclari ve bunlarin uygulanmasi (6rnegin; c¢evresel hususlar/etkilerin
degerlendiriimesi, émir déngisi degerlendirmesi, c¢evresel performans degerlendirmesi
gibi).

Cevre bilimi ve teknolojisi: Tetkikginin insan faaliyetleri ile ¢evre arasindaki temel iligkileri

kavramasini saglamak icin gereklidir. Bu alandaki bilgi ve beceriler asadidakileri kapsamalidir;

- insan faaliyetlerinin gevre iizerindeki etkisi,

Ekosistemlerin etkilesimleri,

- Cevre ortamlari (hava, su, toprak gibi),

- Dogal kaynaklarin yénetilmesi (fosil yakitlari, su, bitki ortiist, hayvan toplulugu),

- Genel ¢evre koruma metotlari.

isletmelerin teknik ve gevresel yonleri: Tetkikginin tetkik edilenin faaliyetleri, Griinleri, hizmetleri

ve isletmelerinin ¢evre ile olan etkilesimini kavramasini saglamak icin gereklidir. Bu alandaki bilgi

ve beceriler asagidakileri kapsamalidir;

- Sektore dzel terminoloiji,

- Cevresel hususlar ve etkiler,

- Cevresel hususlarin 6nemini degerlendirme metotlari,

- Isletme proseslerinin, iiriinlerin ve hizmetlerin kritik 6zellikleri,

- Izleme ve dlciim metotlari,

- Kirlenmeyi 6nleme teknolojileri.

7.4 Egitim, is tecriibesi, tetkik¢i egitimi ve tetkik tecrubesi

7.4.1 Tetkikgiler
Tetkikciler agagidaki egitim, is tecriibesi, tetkikgi egitimi ve tetkik tecriibesine sahip olmalidir.

a)

b)

c)

d)

Madde 7.3'te belirtilen bilgi ve becerileri elde etmeye yetecek seviyedeki bir egitimi tamamlamig
olmalidir.
Madde 7.3.3 ve Madde 7.3.4’te belirtilen bilgi ve becerilerin gelistiriimesine katkida bulunacak is
tecribesine sahip olmalidir. Bu is tecrubesi teknik, yonetim veya profesyonel sahalarda olmali,
muhakeme, problem ¢ézme ve dider idari veya profesyonel personel, meslektas, misteri ve/veya
diger ilgili taraflarla iletisimi icermelidir.
Bu is tecrubesinin bir kismi agagidaki konularda bilgi ve beceri gelistirmesine katkida bulunacak
faaliyetlerin yer aldigi bir gorev yerinde olmalidir:

- Kalite yonetim sistemi tetkikgileri icin kalite ydnetim alani,

- Cevre yonetim sistemi tetkikcileri icin ¢cevre yonetim alani.
Madde 7.3.1, Madde 7.3.3 ve Madde 7.3.4’te belirtilen bilgi ve becerileri gelistirmeye katkida
bulunacak bir tetkikgi egitimini tamamlamis olmalidir. Bu egitim kisinin kendi kurulusu tarafindan
verilmis olabilecegi gibi baska bir kurulus tarafindan da verilmis olabilir.
Madde 6’da belirtilen faaliyetler Gzerinde tetkik tecribesi olmalidir. Bu tecriibe, ayni disiplinde yeterli
bir tetkik ekibi bagkani olan bir tetkikginin yonetiminde kazanilmig olmalidir.

Not — Bir tetkik esnasinda ihtiya¢ duyulan talimatlar ve kilavuzluk bilgilerinin (Bu madde, Madde 7.4.2,

Madde 7.4.3 ve Cizelge 1) genigligi kendilerine tetkik programinin yénetilmesi sorumlulugu
verilenlerle tetkik ekibi bagkaninin takdirine baghdir. Talimatlar ve kilavuzluk bilgilerinin verilmis
olmasi surekli gézetim yapilacagl anlamina gelmez ve sadece bu is i¢in bir kisinin gorevlendiriimesini
gerektirmez.

7.4.2 Tetkik ekibi bagkanlar

Bir tetkik ekibi baskani Madde 7.3.2°de belirtilen bilgi ve becerileri gelistirecek ilave tetkik tecriibesine sahip
olmalidir. Bu ilave tecriibe, tetkik ekibi baskani olarak yeterlilide sahip olan bagka bir tetkikginin yénetimi ve
kilavuzlugu altinda tetkik ekibi baskani goérevinde calisarak elde edilmis olmalidir.
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7.4.3 Hem kalite hem ¢evre yonetim sistemlerini tetkik eden tetkikgiler

ikinci bir disiplinde tetkikci olmak isteyen kalite yonetim sistemi veya gevre yonetim sistemi tetkikgileri;
a) lkinci disiplin igin gereken bilgi ve becerileri elde etmek icin yeterli egitime ve is tecriibesine sahip

olmali,

b) ikinci disiplinde tetkik ekibi baskani olarak yeterlilige sahip olan bir tetkikginin ydnetimi ve kilavuzlugu
altinda ikinci disiplindeki yonetim sistemini kapsayan tetkikleri yapmigs olmahdir.
Bir disiplindeki bir tetkik ekibi bagkani ikinci bir disiplinde bir tetkik ekibi bagkani olabilmek i¢in yukaridaki
sartlari yerine getirmelidir.

7.4.4 Egitim, is tecriibesi, tetkik¢i egitimi ve tetkik tecriibesi seviyeleri

Kuruluslar Madde 7.6.2°deki adimlari uygulamak suretiyle tetkik programi igin uygun bilgi ve becerileri elde
etmek Uzere tetkikgilerin sahip olmasi gereken egitim, is tecriibesi, tetkikci egitimi ve tetkik tecriibesi
seviyelerini belirlemelidir.

Cizelge 1’de verilen seviyelerin belgelendirme ve benzeri tetkikleri yapan tetkikgiler icin uygun oldugu
tecribe ile goralmastir. Tetkik programina bagli olarak daha ylksek veya daha dusulk seviyeler kullanilabilir.

Cizelge 1 - Belgelendirme ve benzeri tetkikleri yapan tetkikciler igin egitim, is tecribesi, tetkik¢i egitimi ve
tetkik tecriibesi seviyeleri érnekleri

Parametre Tetkikgi iki disiplinde tetkikgi Tetkik ekibi bagkani
Egitim Orta egitim (Not 1). Tetkikgi ile ayni. Tetkikgi ile ayni.
Toplam ig tecribesi 5 yil (Not 2). Tetkikci ile ayni. Tetkikci ile ayni.

Kalite veya cevre
yoénetim alanlarindaki
tecrube

Toplam 5 yilin en az 2 yili.

ikinci disiplinde 2 yil
(Not 3).

Tetkikci ile ayni.

Tetkikci egitimi

40 saat tetkikgi egitimi.

ikinci disiplinde 24 saat
tetkikgi egitimi (Not 4).

Tetkikci ile ayni.

Tetkik tecriibesi

Tetkik ekibi bagkani olarak
yeterli olan bir tetkikginin
talimati ve yénetimi altinda
egitim goren tetkikgi olarak
dort tam tetkik icin en az 20
gunluk tetkik tecribesi

(Not 5).

Tetkikler son ardisik tg¢ yil
icinde tamamlanmis
olmaldir.

Tetkik ekibi bagkani
olarak yeterli olan bir
tetkikginin talimati ve
yénetimi altinda ikinci
disiplinde tetkik ekibi
bagkani olarak U¢ tam
tetkik icin en az 15 gunlik
tetkik tecriibesi (Not 5).
Tetkikler son ardigik iki yil
icinde tamamlanmis
olmalidir.

Tetkik ekibi bagkani
olarak yeterli olan bir
tetkikginin talimati ve
yonetimi altinda tetkik
ekibi baskani olarak ¢
tam tetkik icin en az 15
gunluk tetkik tecrtbesi
(Not 5).

Tetkikler son ardisik iki yil
icinde tamamlanmis
olmaldir.

Not 1- Orta egitim milli egitim sisteminin ilk 6gretimden sonra gelen ve Universiteye veya benzeri bir egitim
kurulusuna girmeden énce tamamlanmasi gereken bolimudur.
Not 2- S6z konusu kisi uygun bir orta egitim sonrasi egitimi tamamlamigsa is tecriibesi sarti 1 yil azaltilabilir.

Not 3- ikinci disiplindeki egitim ilk disiplindeki is tecriibesiyle ayni zamanda olabilir.

Not 4- ikinci disiplindeki egitim ilgili standardlar, yasalar, ydnetmelikler, prensipler, metotlar ve teknikler
hakkinda bilgi edinmek igindir.
Not 5- Tam tetkik Madde 6.3 ila Madde 6.6'daki adimlarin tamamini kapsayan tetkiktir. Genel tetkik tecriibesi
ybnetim sistemi standardinin tamamini kapsamalidir.

7.5 Yeterliligin strdurulmesi ve iyilestirilmesi

7.51

Siirekli profesyonel geligsim

Sirekli profesyonel gelisim bilgilerin, becerilerin ve kisisel 6zelliklerin strdirilmesi ve iyilestiriimesi ile ilgilidir.
Bu, ilave is tecribesi, egitim, 6zel calisma, egiticilik, toplantilara, seminerlere, konferanslara ve diger
faaliyetlere katilma gibi yollarla elde edilir. Tetkikgiler stirekli profesyonel gelisimlerini gosterebilmelidir.

Surekli profesyonel gelisim faaliyetleri kisilerin ve kuruluslarin ihtiyaglarinda, tetkik uygulamalarinda,
standardlarda ve diger sartlarda meydana gelebilecek degisiklikleri dikkate almahdir.
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7.5.2 Tetkik kabiliyetinin surdiriilmesi
Tetkikgiler kalite ve/veya gevre yonetim sistemi tetkiklerine diizenli olarak katilmak suretiyle tetkik yapma
kabiliyetlerini sirdirmeli ve bunu géstermelidir.

7.6 Tetkikgi degerlendirmesi

7.6.1 Genel
Objektif, tutarli, adil ve guvenilir bir sonucun elde edilmesini saglamak tzere, tetkikgilerin ve tetkik ekibi
baskaninin degerlendirmesi tetkik programi prosedurlerine uygun olarak planlanmali, uygulanmali ve
kaydedilmelidir. Dederlendirme prosesi egitim veya diger beceri gelistirme ihtiyaclarini tesbit etmelidir.
Tetkikgilerin degerlendirmesi asagidaki safhalarda yapilir:
- Tetkikci olmak isteyen kisilerin ilk degerlendirmeleri,
- Madde 6.2.4'te tarif edilen tetkik ekibi segim prosesinin pargasi olarak tetkikgilerin
degerlendiriimesi,
- Bilgi ve becerilerin surdurtlmesi ve iyilestiriimesi igin gerekenleri belilemek amaciyla
tetkikcilerin yillik dederlendirilmesi.
Sekil 5’'te bu dederlendirme safhalari arasindaki iligkiler gésterilmistir.
Madde 7.6.2'de agiklanan proses adimlari bu degerlendirme safhalarinda kullanilabilir.

Yeterliligin geligtirilmesi <

l Kriter saglanmadi

ilk degerlendirme
(7.6)

Kriter saglandi

Performansin
surekli
degerlendirmesi
(7.6)
Kriter saglandi

A 4 l
Kriter saglanmadi
Tetkikgi l

Secilmedi l Yeterliligin siirdiiriilmesi ve

iyilestirilmesi
(7.5)

A 4

Tetkik ekibi segimi
(6.2.4)

Tetkik
(Madde 6)

Sekil 5 —Degerlendirme safhalari arasindaki iligkiler
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7.6.2 Degerlendirme prosesi

Degerlendirme prosesi asagdidaki dort ana adimi igerir:
Adim 1 - Tetkik programinin gerektirdigi kisisel 6zellikler ile bilgi ve becerilerin belirlenmesi
Uygun bilgi ve beceriler hakkinda karar verirken asagidaki noktalarin dikkate alinmasi gerekir:

- Tetkik edilecek kurulusun buyukligu, yapisi ve karmasikhg,

- Tetkik programinin hedefleri ve genisligi,

- Belgelendirme/tescil ve akreditasyon sartlari,

- Tetkik edilecek kurulusun yonetiminde tetkik prosesinin rold,

- Tetkik programinda gereken gliven seviyesi,

- Tetkik edilecek yonetim sisteminin karmasikligi.
Adim 2 - Degerlendirme kriterlerinin belirlenmesi
Kriterler nicel (yil olarak ig tecribesi veya egitim, yapilan tetkik sayisi, tetkik egitimi saati gibi) veya nitel
(egitimde veya is yerinde kisisel 6zelliklerini, bilgi ve beceri performansini gdstermis olmak gibi) olabilir.
Adim 3 - Uygun degerlendirme metodunun secgilmesi
Degerlendirme Cizelge 2'deki metotlardan biri secilmek suretiyle bir kisi veya heyet tarafindan yapilmalidir.
Cizelge 2 kullanilirken asagidaki hususlar not edilmelidir:

- Ozetlenen metotlar segeneklerin bir kismini temsil etmekte olup biitiin durumlarda gegerli

olmayabilir.

- Ozetlenen gesitli metotlarin giivenilirlikleri birbirinden farkl olabilir.
- Tipik olarak objektif, tutarli, adil ve glvenilir bir sonucun elde edilmesini saglamak icin
metotlarin bir kombinasyonu kullaniimalidir.
Adim 4 — Degerlendirmenin yapilmasi
Bu adimda kisi hakkinda toplanan bilgiler Adim 2’de belirlenen kriterlerle karsilastirilir. Bir kiginin kriterleri
karsilamamasi durumunda ilave egitim, is ve/veya tetkik tecribesi gerekir. Bundan sonra yeniden

degerlendirme yapilmalidir.

Degerlendirme prosesi adimlarinin nasil uygulanacagi ve dokiimante edilecegi konusunda bir drnek sanal bir
tetkik programi tzerinde Cizelge 3’te gosterilmistir:

Cizelge 2 — Degerlendirme metotlari

Degerlendirme metodu

Amaglar

Ornekler

Kayitlarin gézden gecirilmesi

Tetkikginin gegmisinin dogrulanmasi

Ogretim, egitim, calisma ve tetkik
tecribesi kayitlarinin incelenmesi

Pozitif ve negatif geri besleme

Tetkikginin performansinin nasil
algilandigi hakkinda bilgi saglanmasi

Arastirmalar, anketler, kisisel
referanslar, bonservisler, sikayetler,
performans degerlendirmesi, emsal
g6zden gegirmeleri

Miuilakat Kisisel 6zelliklerin ve iletisim Yz yiize veya telefonla yapilan
becerilerinin degerlendirilmesi, mulakatlar
bilgilerin dogrulanmasi, bilgi
seviyesinin test edilmesi ve ek bilgi
alinmasi

Gozlem Kisisel 6zellikler ile bilgi ve becerileri Rol oynama, goézlemcili tetkikler, gérev
uygulama kabiliyetinin basi performansi
degerlendirilmesi

Test Kisisel 6zellikler ile bilgi ve becerilerin | S6zIU ve yazili sinavlar, psikometrik

ve bunlari uygulama kabiliyetinin
degerlendiriimesi

test

Tetkik sonrasi gbzden gegirme

Dogrudan g6zlem yapmanin mimkin
veya uygun olmadigi durumlar igin bilgi
saglanmasi

Tetkik raporunun gézden gegirilmesi,
tetkik musterisi, tetkik edilen,
meslektaslar ve tetkikgi ile
gOrusilmesi
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Cizelge 3 — Sanal bir i¢ tetkik programinda tetkikg¢i icin dederlendirme prosesinin uygulanmasi

Yeterlilik alanlan Adim 1 Adim 2 Adim 3
Kigisel 6zellikler ile bilgi ve beceriler Degerlendirme kriterleri Degerlendirme metotlar
Kisisel 6zellikler Ahlakli, agik fikirli, diplomatik, goézlemci, isyerinde tatmin edici performans. Performans degerlendirmesi
kavrayisli, gok yonli, israrci, kararli, kendine
glvenen.
Genel bilgi ve beceriler
Tetkik prensipleri, Kurulus ici prosedirlere uygun olarak tetkik i¢ tetkikgi egitimini tamamlamis olmak. Egitim kayitlarinin incelenmesi
proseddrleri ve yapabilme kabiliyeti, isyerinde bilinen i¢ tetkik ekibinin tyesi olarak (ig tetkik yapmis olmak. Gozlem
teknikleri meslektaslarla iletisim. Emsal gbzden gegirmesi
Yoénetim sistemi ve Yoénetim sistemi el kitabinin ilgili bolimlerini ve | Yonetim sistemi el kitabindaki tetkik hedeflerine, Egitim kayitlarinin incelenmesi
referans dokiimanlari ilgili prosediirleri uygulama kabiliyeti. kapsamina ve kriterlerine iliskin prosedurleri okuyup Test
anlamak. Mulakat
Kurulus durumlari Kurulusun kdltird icinde, kurulus ve raporlasma | Kurulusta en az bir yil sureyle gozetim gérevinde ¢alismis | Calisma kayitlarinin incelenmesi
yapisi icinde etkin olarak calisabilme kabiliyeti. | olmak.
Yasalar, yonetmelikler | Prosesler, Urlinler ve/veya gevreye salinan Tetkik edilecek faaliyetler ve proseslerle ilgili yasalar Egitim kayitlarinin incelenmesi
ve diger sartlar atiklarla ilgili yasa ve yonetmelikleri tesbit etme | hakkinda egitim gérmus olmak.

ve anlama kabiliyeti.

Kaliteye 0zel bilgi ve beceriler

Kaliteyle ilgili metotlar | Kurulus ici kalite kontrol metotlarini tarif etme Kalite kontrol metotlarinin uygulanmasi egitimini Egitim kayitlarinin incelenmesi
ve teknikler kabiliyeti. tamamlamis olmak. Gozlem

Proses ici ve nihai test sartlarini ayirt edebilme | Proses i¢i ve nihai test prosedurlerinin is yeri kullanimini

kabiliyeti. g0Ostermis olmak.
Hizmetler dahil olmak Uriinleri, bunlarin {iretim proseslerini, Uretim planlamada planlama elemani olarak galismis Calisma kayitlarinin incelenmesi
Uzere prosesler ve sartnamelerini ve son kullanimlarini tesbit etme | olmak.
drtnler kabiliyeti. Hizmet béliminde galismis olmak.

Cevreye 0Ozel bilgi ve beceriler

Cevreyle ilgili ydnetim | Cevre performansini degerlendirme metotlarini | Cevre performans degerlendirme egitimini tamamlamis Egitim kayitlarinin incelenmesi
metotlari ve teknikleri anlama kabiliyeti. olmak.

Cevre bilim ve Kurulusun kullandidi kirlenmeyi énleme ve Kirlenme 6nleme ve kontrol konusunda benzer bir Giretim | Calisma kayitlarinin incelenmesi
teknolojisi kontrol metotlarinin kurulugun énemli ¢cevre ortaminda alti aylik is tecriibesi sahibi olmak.
ybnlerine nasil etki ettidini anlama kabiliyeti.
isletmelerin teknik ve Kurulugun gevreye yonelik hususlarini ve Malzeme depolama, karistirma, kullanma, elden gikarma | Egitim kayitlarinin, kurs iceriginin ve
cevreye yonelik bunlarin etkilerini (malzemeler, bunlarin ve bunlarin gevreye etkileri konusundaki kurulus igi egitimi | sonuglarinin incelenmesi
hususlari birbiriyle etkilesimi, dékilme veya bosalma tamamlamis olmak. Egitim ve calisma kayitlarinin incelenmesi
halinde ¢evreye olabilecek etkileri) tanima Acil durum plani egitimini tamamlamis olmak ve acil
kabiliyeti. durum ekibinin Uyesi olarak is tecriibesine sahip olmak.

Cevre olaylari igin gegerli acil durum
proseddrlerini degerlendirme kabiliyeti.
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