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1.0 AMAC

Bu belge, belgelendirilmis miisterilerin sertifikalarinin askiya alinmasi, geri g¢ekilmesi ve
kapsam daraltma i¢in gerekli prosediirleri igerir.

2.0 KAPSAM

Bu prosediir, CERTILOOP Yesil Doniisiim Sertifikasyon Hizmetleri A.S. tarafindan saglanan
her tiirli lirtin belgelendirme hizmetlerini kapsar.

3.0 SORUMLULUK

3.1 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi, belgelendirilmis miisterilerin sertifikalarinin askiya
alinmasi, geri ¢ekilmesi ve kapsam daraltma asamalarinda gerekli organizasyonu yapmaktan
sorumludur. Tiim rutin faaliyetler i¢in destek personeli tarafindan desteklenir. Sertifikanin
onaylanmasinin ardindan miisteriye belgelendirilmis iiriin sertifikasini sunar.

4.0 FAALIYETIN TANIMI
GERI DONUSUM BELGELENDIRME
4.1 ASKIYA ALMA

4.1.2 Sertifikalarin askiya alinmasi, geri ¢ekme Oncesinde uygulanan ara bir tedbirdir.
Sertifikalarin askiya alinma stiresi 3 ay1 asmaz.

4.1.3 CERTILOOP, asagidaki kosullarin olusmasi halinde miisteri sertifikalarini askiya alma
hakkini sakli tutar;

Firmanin 6nemli degisikler i¢ine girmesi ya da faaliyetlerine ara vermesi

Firmanin yonetim sisteminde aksamaya yol agan uygunsuzluklarin var olmasi,

Miisterinin gozetim denetiminin zamaninda yapilmasini kabul etmemesi,

Belirtilen uygunsuzluklar1 ortadan kaldirmak iizere diizeltici faaliyetleri zamaninda

yiirlitiilmemesi

e Sertifikali miisteri, belgelendirme sistemi ya da CERTILOOP prosediirlerinde yapilan
degisiklikleri sistemine adapte etmemesi,

e Belgelendirme isleminin yanlis yansiltilmasi, marka,sertifika ile ilgili dokiimanlarin
kotiiye ya da hatali kullanimi

o Sertifikali misteri, belgelendirme sdzlesmesine aykiri hareketlerde bulunmasi

e Sertifikali miisterinin, CERTILOOP’a karst finansal yiikiimliiliiklerini yerine
getirmemesi

e Belgelendirme sonrasinda major ya da minor uygunsuzluklarin tespit edilmesi ve

bunlarin kapatilamamasi

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar
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o Sertifikali miisterinin belge almasina esas teskil edebilen yasal sartlara uygunluk
durumunu muhafaza edememesi

e Sertifikali miisterinin belgenin askiya alinmasini talep etmesi,

e Sertifikali irin PCL-01, PCL-02, PCL-21, PCL-22, PCL-23, PCL-24, PCL-25
prosediirlerine aykiri olarak yenilenmisse,

e Sertifikali miisteri, standartlarin revizyonlarina uygunlugu saglayamiyor veya
istemiyorsa,

e Uriiniin belgelendirme sisteminin yeterliliklerini karsilamadigmi gosteren ciddi bir
sikayet veya ¢ok sayida ikinci veya ti¢lincii sahis sikayetinin varligi,

4.1.4 CERTILOOP belgelerin askiya alinmasi ile ilgili olarak 5 giin i¢cinde miisteriye FCL-
56/A/BI/C Sertifika Askiya Alma Yazisi formatini kullanarak yazili bilgi verir.

4.1.5 Belgelendirmenin askiya alinmasina iliskin yazi1 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi
tarafindan hazirlanir ve Genel Miidiir tarafindan imzalanarak miisteriye iletilir.

4.1.6 Askiya alma siireci boyunca misteri sertifikasini elinde tutabilir ancak haklarindan
yararlanmaz.

4.1.7 CERTILOOP, miisteriye diizeltici eylemlerini bildirmesi i¢in 10 giin siire verir.
Miisterinin diizeltici eylemlerini yerine getirmesi i¢in 3 ay siiresi vardir. Bu siire sonunda askiya
alma sebebinin ortadan kalkmasi durumunda FCL-57/A/B/C Sertifika Askidan Cikma Yazisi
ile miisteriye bildirilir askinin kaldirilmasi igin, PCL-27 Uriin / Proses Belgelendirme
Prosediirii’niin 4.5 ve 4.6 maddeleri uygulanabilir. OCS Belgelendirme Programi kapsamindaki
belgeler icin ayrica PCL-34 Operation Clean Sweep Tirkiye Belgelendirme Prosediirii
gecerlidir.

4.1.8 3 ayhk dizeltici eylem siiresi sonunda eger miisteri gerekli diizeltici eylemleri
gerceklestirmemisse, belgelerin geri ¢ekilme siireci baslatilir.

4.1.9 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi askiya alinan sertifikalar1 FCL-01 Izlenebilirlik
Listeleri’nde ilgili yere ekler.

4.2 SERTIFIKALARIN GERI CEKILMESI (iPTAL EDILMESI)

4.2.1 Asagida belirtilen durumlarin olusmasi halinde, sertifikalarini askiya alinma karari
olmaksizin hemen geri cekme hakkina sahiptir.

e Faaliyetlerinde belgelendirmeye etkisi acisindan onem tasiyan, gerceklesmis veya
ger¢eklesmesi muhtemel degisikliklerin CERTILOOP’a derhal bildirilmemesi
durumunda,

e Sertifikanin / Sertifikasyon markasinin yanlis kullanimina devam edilmesi durumunda,

e (Gozetim  denetimlerinde, kalite yOnetim  sisteminin  siirekliliginin  artik
saglanamadiginin tespit edilmesi durumunda,

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar
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e Belgelendirme sartlarinda yapilan degisiklikler ve yeniliklere uygunluk saglanmamasi
veya yeni sartlarin yerine getirilememesi,

e Belgelendirilen miisterinin goniillii olarak bir iptal talebinde bulunmasi,

e Miisteri’nin mal varligina kars1 iflas davalari agilmasi veya iflas dava basvurusunun mal
varlig1 yetersizligi nedeniyle reddedilmesi durumlarinda,

e Misteri’nin ilgili kapsamdaki faaliyetlerini sona erdirmesi,

e Gozetim denetimlerinin, Miisteri’den kaynaklanan nedenlerle yapilamamasi
durumunda,

e Belge gecerliliginin siirdiiriilmesinin idari yasalar veya mahkeme karari ile yasaklanmig
oldugu durumlarda,

e Miisterinin diizeltici faaliyetlerini bildirmedigi ve Aski sartlarinin belirtilen siire
icerisinde ortadan kalkmadig1 durumlarda,

4.2.2 Iptallere iliskin tiim bildirimler, FCL-58/A/B/C Sertifika iptal Yazis1 ile Kalite ve
Belgelendirme Yoneticisi tarafindan yapilir.

4.2.3 Olaganiistii durumlarda, CERTILOOP, askiya almadan, derhal gecerli olacak sekilde
sertifikanin iptalini isteyebilir.

4.2.4 Sertifikanin iptali, belgelendirilmis miisterinin onaylanmama durumunu iistlenmesini ve
tiim belgelendirme belgelerini CERTILOOP a iade etmesini gerektirecektir.

4.2.5 Belgelendirme iptalini takiben belgelendirilmis miisteri tarafindan belgelendirme
belgelerinin, sembollerin veya markalarin kullanilmasi, belgelendirilmis miisteriye kars1 yasal
islem baslatilmasina neden olabilir.

4.2.6 Belgelendirmenin iptaline karar verilirse, Belgelendirme Yonetici, belgelendirilmis
miisterinin askiya alinmasindan veya belgelendirilmis miisterinin belgelendirilmis miisteriler
sicilinden silinmesinden, sertifika alinan triinin CERTILOOP web sitesinden silinmesinden,
sertifikali miisteriye iadeli taahhiitlii posta/kargo ile bilgi verilmesinden ve gerekirse iptalin
duyurulmasindan sorumludur.

4.2.7 Sertifikasyon iptalinden sonra yeniden bagvurulmasi durumunda basvuru siireci, onay
asamas1 vb. ayni siire¢ ile devam edecektir. Bu, CERTILOOP un takdirine bagl olarak istege
bagli belge incelemesi ile tam bir degerlendirme gerektirecektir.

4.2.8 Tim iptal durumlarinda, belgelendirilmis miisterinin dosyalar1 3 (ii¢) ay basili kopya
olarak saklanacak ve ardindan kagit 6giitiiciisii ile imha edilecek olup, miisteriye ait bilgiler 5
(bes) yil siireyle server lizerinde arsivlenecek ve ardindan imha edilecektir.

4.2.9 Sertifikali miisteri, CERTILOOP Yesil Doniistim Sertifikasyon Hizmetleri A.S.'nin
herhangi bir kararina itiraz etme hakkina sahiptir ve talep iizerine itiraz prosediirlerinin (PCL-
12 Sikayet ve Itiraz Prosediirii) bir kopyas1 sunulacaktir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar
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4.2.10 Kalite ve Belgelendirme Yd&neticisi iptal edilen sertifikalar1 FCL-01 Izlenebilirlik
Listeleri’nde ilgili yere ekler.

4.3 KAPSAM DARALTMA

4.3.1 CERTILOOP, miisterisinin belgelendirme sartlarin1 karsilamada devamli ya da ciddi
basarisizlik gosterdiginde miisterinin belgelendirme kapsamini sartlart karsilamayan kisim
disinda tutacak sekilde daraltir. Bu islem sirasinda belgelendirme de kullanilan standart
sartlartyla uyum gozetilir ve siire¢ son denetimi gerceklestiren bas denetci tarafindan denetim
raporu sonu¢ kisminda dokiimante edilerek karar vericiye sunulur.

4.3.2 Kapsam daraltma talebi miisteri dogrultusunda da gerceklestirilebilir.
4.3.3 Gegerlilik tarihi ayn1 kalmak kosulu ile belge yeniden yayinlanarak miisteriye iletilir.

4.4 KAPSAM GENISLETME

4.4.1 Sertifikal1 miisteri, ilave proses veya iriinlerini kapsamas1 amaciyla belge kapsaminin
genisletilmesi i¢in miisteri tarafindan yeni bir FCL-22/A Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in
Basvuru Formu / FCL-22/B Uriin, Proses Sertifikasyonu icin Basvuru Formu (Geri Déniisiim
Proses) dolduracaktir.

4.4.2 PCL-13 Teklif Verme ve Sozlesme Prosediirii icerisinde tanimlanmig olan prosediir
izlenecektir ve Onceki kapsamda yer almayan proses/iriinler icin bir denetim
gergeklestirilecektir.

4.4.3 Basarili bir degerlendirmeyi takiben, genisletilmis kapsam dajilindeli unsurlarin
belirtilmis oldugu revize bir sertifika yaymlanacaktir.

4.5 SERTIFIKASYONUN REDDEDILMESI
4.5.1 Belgelendirmenin reddi asagidaki durumlarda yapilir:

e Miisteri, degerlendirme tarihinden itibaren PCL-14 Denetim Prosediirii’nde belirtilen
stire igerisinde diizeltici faaliyetleri tamamlamazsa,

e Misteri tarafindan sunulan diizeltici faaliyetler, uygunsuzluklar/gozlemler dikkate
alindiginda tatmin edici degilse,

e Miisteri, verilen zaman c¢ercevesinde gerekli iicretleri 6demezse,

e Miisteri, degerlendirme tamamlandiktan sonra sertifika sahibi olmak istemezse,
sertifikay1 reddederse,

e Degerlendirme sirasinda sunulan nesnel kanitlarin sahte oldugu ortaya ¢ikarsa.

e Uriin degerlendirme prosediirlerine uygun degilse.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar
giincel ve kontrollii olup, kagit baskilar “KONTROLSUZ KOPYA”dur.
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45.2 Yukaridaki tiim nedenler, degerlendirme tamamlandiktan sonra bile {iriin
belgelendirmesinin reddedilmesine yol agacaktir. Karar Verici, yukaridaki kosullara dayanarak
belgenin reddine karar verir.

4.5.3 Sertifikanin reddedilmesine iligkin ayrintilar miisteriye yazili olarak verilir ve miisteriye
boyle bir durum i¢in bir agiklama bildirimi yapilir.

4.5.4 Miisterinin, agiklama bildirimine kars1 yazili olarak yanit vermesi istenir.
4.5.5 Sertifika reddinin ayrintilart miisteri dosyasinda tutulur ve ardindan dosya kapatilir.

456 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi reddedilen sertifikalar1 FCL-01 Izlenebilirlik
Listeleri’nde ilgili yere ekler.

4.6 GENEL

4.6.1 CERTILOOP, miisterilerine sertifika askiya alma, geri ¢cekme ya da iptal durumlarinda
gerekli bilgileri yazili olarak bildirir

4.6.2 CERTILOOP, sertifika askiya alma, geri ¢ekme ya da iptal durumlarinda ilgili taraflara
gerekli bilgileri verme hakkina sahiptir.

4.6.3 Miisterilere sertifika askiya alma, geri ¢ekme islemine itiraz etmeleri halinde hukuki
yollar agiktir

4.6.4 CERTILOOP askiya alinan, iptal edilen ve geri gekilen belgeleri FCL-01 Izlenebilirlik
Listeleri vasitasiyla yaymlar ve bu durumu akreditasyon kurumuna bildirir. Ayrica askiya
alinan, iptal olan ve geri ¢ekilen belgeler www.certiloop.com adresinde ilan edilir.

5.0 REFERANS

5.1 PCL-01 Geri Déniistime Uygunluk Orani ve Sinift Hesaplama Prosediirii
5.2 PCL-02 Geri Déniisiim I¢in Uygun Tasarim Prosediirii

5.3 PCL- 12 Sikayet ve Itiraz Prosediirii

5.4 PCL-13 Teklif Verme ve S6zlesme Prosediirii

5.5 PCL-14 Denetim Prosediirii

5.6 PCL-21 Geri Déniistiiriilmiis Icerik Denetleme Prosediirii

5.7 PCL-22 Geri Doniistim Prosesi Denetleme Prosediirti

5.8 PCL-23 Geri Doniisiim Prosesi Denetleme Prosediirii (Modiil A)
5.9 PCL-24 Geri Doniistim Prosesi Denetleme Prosediirii (Modiil B)
5.10 PCL-25 Geri Dontisiim Prosesi Denetleme Prosediirii (Modiil C)
5.11 PCL-27 Uriin/Proses Belgelendirme Prosediirii

5.12 PCL-34 Operation Clean Sweep Tiirkiye Belgelendirme Prosediirti

6.0 EKLER-yok
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7.0 FORMATLAR / ANLASMA EKLERI

7.1 FCL-01 Izlenebilirlik Listeleri

7.2 FCL-22/A Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniistiiriilmiis
I¢erik)

7.3 FCL-22/B Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Bagvuru Formu (Geri Doniisiim Prosesi)
7.4 FCL-22/A Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Doniisiime
Uygunluk)

7.4 FCL-56/A/BIC Sertifika Askiya Alma Yazisi

7.5 FCL-57/A/BIC Sertifika Askidan Cikma Yazisi

7.6 FCL-58/A/B/C Sertifika Iptal Yazist

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

01 13.12.2023 Prosediiriin genel kontrolii gerceklestirilmistir.

02 14.09.2023 Operation Clean Sweep Belgelendirme maddeleri eklenmistir.

03 12.03.2024 Firma unvan degisikligi gerceklestirilmistir.
Prosediir metin diizenlemeleri ger¢eklestirilmistir.

04 06.08.2024 OCS 1¢in ayr1 olan askiya alma ve geri ¢cekme maddeleri
kaldirilmis, geri doniigiim programu ile ortak hale getirilmistir.

05 96.02.2025 Kalite ‘PI"OSCdﬁI’ﬁ bashigi kaldirilmis ve FCL-22/C formu
eklenmistir.
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