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1. AMAC ve KAPSAM
PGM Gozetim tarafindan belgelendirilecek kuruluglarin belirlenmesi, pazarlama faaliyetlerinin ve
teklif faaliyetlerinin nasil yapilacagini kapsar.
2. SORUMLULAR
Pazarlama faaliyetlerinden ve teklifin hazirlanmasindan pazarlama yoneticisi,
Onaylanmasindan Belgelendirme ydneticisi sorumludur.
3. UYGULAMA
3.1. PAZARLAMA ve TEKLIF VERME
3.1.1. Pazarlama faaliyetleri
 Is Gelistirme Yoneticisi firmalari ziyaret ederek, ziyaret bilgi formu doldurulur.
* Bu bilgilere dayanarak firma ile ilgili 6n bilgi toplanmis olur.
* Firma ziyareti esnasinda belgelendirme ile ilgili miisteriye bilgiler verilir.
* Eger miisteri belgelendirme faaliyetlerine baglamak istiyorsa talep alma islemine gegilir.
3.1.2. Talep alma
e ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi, ISO
45001:2018 Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi, ISO 27001:2017 Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi, ISO 22000:2018 Gida Giivenligi Yonetim Sistemi, ISO 50001:2018 Enerji
Yonetim Sistemi, ISO 26000:2021 Sosyal Sorumluluk Ydnetim Sistemi, ISO 13485:2016
Tibbi Cihazlar Kalite Yonetim Sistemi, ISO 10002:2018 Miisteri Memnuniyeti YOnetim
Sistemi, ISO 37001:2017 Yolsuzlukla Miicadele Yonetim Sistemi, ISO 22483:2020 Turizm
ve Ilgili Hizmetler — Oteller Belgelendirme, OIC/SMIIC 2:2019 Helal Sertifikalandirma ile
ilgili bagvurulart PGM Gozetim belgelendirme basvuru formu ile alir. S6zlii alinan talepler
PGM Gozetim tarafindan belgelendirme basvuru formuna islenir.
3.1.3. Talep alma ve Basvuru incelemesi

Teklif talep ve Bagvuru Formu kurulus tarafindan doldurulur.
Basvuru Formu dikkate alinarak bagvurunun kapsami PGM Gozetim EA Kod Listesi’ ne ve Risk

Faktorii Listesi’ ne gore uygunlugu kontrol edilir.
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3.1.4.

Bagvuran firmanin cografi konumu, calisan sayisi, faaliyet konusu, lokasyonu ve hangi
standartlar1 istedigi Belgelendirme Y Oneticisi tarafindan incelenir.

Bagvuru formu altindaki PGM Gozetim degerlendirme boliimii doldurulur. Bu gozden gegirme
sonucuna gore teklif hazirlanir.

Gozden gegirilen miiracat igerisinde talep edilen faaliyet; gosterdigimiz mevcut- EA/NACE
kodlar1 diginda bir kapsamsa, bu kodda calisilip calisilmayacagina iist yonetim ile goriisiilerek
karar verilir.

Eger bagvuru PGM Gozetim Sartlarina ve kapsamina uygun degil ise kurulusa durum yazili

olarak bildirilir.

Istenen evraklarin geldiginin kontrolii i¢in ¢ek listesi kullanilir.

Teklif hazirlama

Fiyat teklifi ilk belgelendirme, ara denetim, yeniden belgelendirme, takip denetimleri ve
degisiklik denetimleri i¢in hazirlanir. Teklif hazirlanirken;

Firma Ad1 Unvani ve adres bilgileri

Tgili Kisiler

Calisan sayis1

Varsa Lokasyon adresleri

PGM Gozetim sorumluluklari

Miisteri sorumluluklari

Denet¢i Sorumluluklari

Belgelendirme konusu ve kapsami

Tlgili standartlar

Belgelendirme sartlar1 ( logo kullanimu, tarafsizlik-gizlilik, sikayet ve itirazlar)
Belgelendirme metotlar1 ( denetleme, karar verme, sertifika vb. )

Belge askiya alma ve iptali

Uygunsuzluklar, Do6f ve takip denetimleri

Isin siiresi ve iicretler ( iicretlendirme talimati )
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3.1.6.

3.1.7.

Odeme kosullar1 ve tahsilat

Tebligat adresleri

Belge gecerlilik siiresi

Ihtilaf halleri gibi konular teklifte bulunur

Teklif bu bilgiler dogrultusunda teklif numarasi verilerek hazirlanir.

Teklif takip listesine islenir.

Verilen teklif numarasi bundan sonra yapilacak tiim islemlerde referans olarak alinir.

Hazirlanan teklif miisteriye onay i¢in gonderilir.

On Denetim

Eger miisterinin talebi var ise karsilikli olarak anlagmaya varilarak 6n denetim programi yapilir.
Denetim Plani, denet¢i se¢imi ve atamalari denetim programi hazirlama talimatina gore yapilir.
Miisteri ile karsilikli olarak belirlenen tarihte denetim gergeklestirilir.

Denetim raporuna hangi standart ile ilgili denetim yapildiysa islenir. Uygunsuzluklar var ise
kayit altina alinir ve miisteriye bilgi verilir.

On denetim akabinde ( Yukaridaki konularda dahil olmak iizere ) teklif hazirlanarak miisteriye
sunulur.

Miisteri Onay1

Miisteri teklifi kabul eder ise sdzlesme asamasina gecilir. Onay ile birlikte her miisteriye bir
dosya numarast verilir. (Dosyanin i¢inde bulunmasi gereken evraklar listesine gore miisteri
bilgileri takibi yapilir.

Miisteri teklifi kabul etmez ise ilgili sebepler incelenerek dosyanin kapatilip kapatilmayacagina
PGM Gozetim tarafindan karar verilir.

Sozlesme

Teklifte yer alan konularda dahil olmak i{izere miisteri ile karsilikli s6zlesme 2 niisha halinde
imzalanir.

Hazirlanan sézlesme 3 yillik periyodu kapsayacak sekilde olusturulur. ( 1 tam denetim, 2 ara

denetim )
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3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11.

3.2

Sozlesmede ayrica, Vergi Levhast - Oda Faaliyet Belgesi, Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi -
Sozlesmeyi imzalayan yetkili imza sirkiisii alinir.

Sadece ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme denetimlerinde KEK, OEK ve prosediirleri
miisterinden 1. Asama denetimi planlamas1 ve uygulanmast i¢in alinir.

III. taraflara verilecek bilgiler ile ilgili hususlar Sistem Belgelendirme Sozlesmesi’ nde ayrintili
olarak belirtilmistir. Ek olarak; herhangi bir tarafin belgenin gecerliliginin teyidini istemesi
iizerine, teyid ig¢in, yasal bir gereklilik s6z konusu olmadike¢a, gizlilik ilkeleri c¢ergevesinde
saglanmaktadir. Web sitesinde belgelendirilmis firmalar ve belgesi askiya alinmis ya da iptal
edilmisg firmalarin sorgulanabilmesi i¢in link olusturulmustur.

PR 7 01, Dokiiman Kontrolii Prosediirii’nde de belirtildigi gibi Kalite Yoneticisi, web adresinde
yaymlanan bilgileri, dokiimanlarda revizyon yapildik¢a giinceller. Miisteri ile ilgili degisiklikler
de “Sistem Belgelendirme Sozlesmesi” dogrultusunda miisteri tarafindan beyan edildikge ve
belgelendirme faaliyetleri sonuglarina bagl olarak gerektiginde giincellenmektedir. Ayrica web’
deki katalog ve miisteri kayitlarinin kontrolii yolu ile de bilgilerin dogrulugu saglanmaktadir.
Ucretlendirme ydnetimi ve adam/giin belirleme ile ilgili hususlar Ucretlendirme ve adam / giin
talimatina gore gerceklestirilir

Logo ve Marka kullanimi, Logo Kullanim Talimati’ na gore yapilir.

ILGILi DOKUMANLAR - STANDARTLAR

Sistem Belgelendirme Siireci (SAS 17 01)
Belgelendirme Sozlesmesi (SO 17 01 01)

Logo Kullanim Talimat1 (TL 17 01 02)

Ucretlendirme Talimat1 ( TL 17 01 01 )

Denetim Programi Hazirlama Talimati ( TL 17 01 05)
Bagvuru Formu ( FR 17 01 01)

Teklif Formu ( FR 17 01 02)

Teklif Listesi ( LS 17 01 01)

Miisteri Ziyaret Formu ( FR 17 01 04 )

Miisteriden istenen evraklar formu ( FR 17 01 10)

TS EN/IEC 17021 Uygunluk degerlendirme standardr serisi
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4. REVIZYON BIiLGIiSi

Rev.No. | Rev.Tarihi Aciklama

01

02

03

04 21.12.2021 | PGM, PGM Gozetim olarak degistirildi.
ISO 27001:2017 — Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
ISO 22000:2018 — Gida Giivenligi Yonetim Sistemi
ISO 50001:2018 — Enerji Yonetim Sistemi
ISO 26000:2021 — Sosyal Sorumluluk Yonetim Sistemi
ISO 13485:2016 — T1ibbi Cihazlar Kalite Yonetim Sistemi
ISO 10002:2018 — Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi
ISO 37001:2017 — Yolsuzlukla Miicadele Yonetim Sistemi
SO 22483:2020 — Turizm ve Ilgili Hizmetler — Oteller Belgelendirme
OIC/SMIIC 2:2019 — Helal Sertifikalandirma standartlar1 eklendi.
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