HENKA BELGELENDIRME VE GOZETiM HiZMETLERI ®
TIC. LTD. STi. ( He n Ka

Uriin Belgelendirme Prosediirii Dokiiman No: HPR.20

1. AMAC

Bu prosediir, Uriin belgelendirme faaliyetlerinde; belgelendirme programlarinin olusturulmasi, strdirilmesi ve
geligtirilmesi, basvurularin  alinmasi ve degerlendiriimesi, denetimlerin  planlanmasi, denetimlerin
gerceklestiriimesi, belgelendirme karar mekanizmasi ve gdzden gecirme, belgenin askiya alinmasi/iptali ve
kapsamin daraltilmasi igin olusturulmustur.

2. TANIMLAR

3. ILGILI DOKUMANLAR

TS EN ISO/IEC 17065

HPG.13 EN ISO 3834 Belgelendirme Programi

HPG.14 EN 15085 Belgelendirme Programi

HPR.19 Denetci Teknik Uzman Atanmasi ve Personel Performansinin Degerlendirilmesi Prosediri
HTL.26 Uriin Belgelendirme Ucretlendirme Talimati

HTL.27 Uriin Belgelendirme Denetim Siireleri Belirleme

HFR.153 TS EN ISO 15085-2 Bagvuru Formu

HFR.41 TS EN ISO 3834 Basvuru Formu

EA-6/02 EA Guidelines

4. BELGELENDIRME PROGRAMLARININ OLUSUTURULMASI, SURDURULMESI VE
GELISTIRILMESI

4.1. Belgelendirme Program Komiteleri Calisma Usul ve Esasalari

Belgelendirme Program Komitesi; Uyeleri Genel Mudir'in onayi ile belirlenen, nitelikleri ve sayisi asadida
belirtilen Gyelerden olusur. Komite baskani, Komite lyeleri arasindan secilir. Bagkanin olmamasi halinde yerine
vekalet edecek Bagkan Vekilini Komite Bagkani belirler.

Uye Sayisi: En az 3

Toplanti ve Karar Yeter Sayisi: 2 (ilgili alanda)

Belgelendirme Program Komitesi Uyelerinin galisma sureleri konusunda vasiflarini sirdirmeleri kosuluyla
herhangi bir sinirlama yoktur. Genel Midir gerekli gérdiijii zaman ve kosullarda Uyeleri dedistirme yetkisine
sahiptir.

Belgelendirme Program Komitesi, belgelendirme programi ile ilgili biitlin taraflarin menfaatlerini, herhangi bir
tarafa ayricalik tanimadan, kurallara uygun ve adil bir bigimde temsil eder.

Komite biinyesinde oy hakki olmaksizin, Komite Baskaninin bilgisi dahilinde toplantilarin yapilmasini, glindem
olusturulmasini, giindem kapsaminda rapor hazirlanmasini ve Komite sunumunu, toplanti sirasinda alinan
kararlarin yazimini ve kaydini saglamak, Uriin Belgelendirme Miidiirii tarafindan yapilir.

Komite, Genel Midir'e bagl olarak gorev yapar. Komite Uyelerinin; nitelikleri, sartlari ve gérev tanimlan
HGT.17 Belgelendirme Program Komitesi Gérev Tanimi’ nda belirtilmistir.

Komite Uyelerine, gorev tanimlari imza altina alinarak teblig edilir.
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4.2. Genel

Her bir belgelendirme standardina goére yapilan belgelendirme igin ayri bir belgelendirme programi
olusturulmustur.

Bir belgelendirme programi iceriginde olmasi gerekenler asadida belirtiimektedir.

- Belgelendirme basvuru formu,

- Belgelendirme genel sartlari,

- Belgelendirme ile ilgili prosediir,

- Belgelendirilecek firmanin yonetim sistemi yapisi,

- Denetim yapacak olan personelin nitelikleri,

- Denetim metodu,

- Denetim sonuc degerlendirme kriterleri,

- Belgelendirme sonrasi belge gegerliliginin siirdirilmesini igin belgeli personelin gézetimi,

Yukarida belirtilen belgelendirme programini olusturan igindekilerin bazilar diger Belgelendirme programindaki
dokiimanlarla (basvuru formu vb.) ortak olabilir.

4.3. Belgelendirme Programlarinin Gelistirilmesi

Belgelendirme programlarinin gelistiriimesi ve sirdiriiimesi Belgelendirme Program Komitesi tarafindan
yapiimaktadir.

Bir programi gelistiriimeye karar verilirken asagidaki hususlar dikkate alinmalidir. Programin dayanacadi
Belgelendirme standardi veya revizyonu bulunmalidir.

Yasal mevzuat sartlarina uygunluk saglanmalidir. Belgelendirmenin yapildigi calisma alaninin kapsami ve
belgelendirme programi ile ilgili nitelendirme/yeterlik, gbzetim ve yeniden belgelendirme dahil dederlendirme
sartlar ve prosedirlerin tarifini kapsamalidir.

4.4. Belgelendirme Programlarinin Gézden Gegirilmesi ve Onayi
Belgelendirme Program Komitesi, gelistirilen Belgelendirme programlarini asagidaki maddeler géz oniinde
tutularak gbzden gegirir.

- Belgelendirme dokiimanlari (Belgelendirme standardi, is talimati, belge formlari vb.)

- Uygulanacak denetim metodu

- Belgelendirecek firmanin yeterlilik sartlar

- Diger Belgelendirme kuruluslarinin uygulamasi ve dokiimanlarinin incelenmesi

Yukarida belirtilen gdzden gecirme isleminin tamamlanmasinin ardindan Belgelendirme Program Komitesi
tarafindan uygulama icin onaylanir.

4.5, Belgelendirme Programlarinin Gegerli Kilinmasi
Onaylanan ve uygulamaya konulan belgelendirme programlari gegerli kiinmak (zere Belgelendirme Program
Komitesi tarafindan dederlendirilir. Belgelendirme programlarinin gegerli kilinmasi igin asagidaki metotlar
kullanilacaktir.

- Uzmanlardan goris alma,

- Hizmet verilen misterilerden alinan geri beslemeler(anket, gortis bildirme vb.)

- Genel kabul goérmis ve belgelendirme programinin igerigini destekleyen normatif dokiimanlar,

standardlar vb.
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4.6. Belgelendirme Programlarinda Degisiklik Yapilmasi

Belgelendirme standardlarinda degisiklik olmasi, TURKAK denetimlerindede belirlenen eksikler ve miisterilerden
gelen geri beslemeler ve teknolojideki gelismeler g6z 6niinde tutularak Belgelendirme programlarinda degisiklik
yapilabilir. Degisiklik yapilirken yeni olusturulan programlarda uygulanan prosediir izlenir. Dedisiklik yapilan
programlar onay igin Belgelendirme Program Komitesi‘'ne sunulur.

5. BASVURULARIN ALINMASI, GOZDEN GECIRiLMESi VE DEGERLENDIRILMESI

5.1. Basvuru

o HENKA BELGELENDIRME’ den talep edilen hizmetler yazili olarak HFR.153 TS EN ISO 15085-2 Bagvuru
Formu veya HFR.41 TS EN ISO 3834 Basvuru Formu ile alinir.

e Misteri bagvurular e-mail, kargo veya elden bagvuru formu vasitasiyla HENKA BELGELENDIRME’ ye
iletilir.

e Gelen basvurular Operasyon Sorumlusu tarafindan alinir. Alinan basvurular, takip agisindan numara
verilerek HLS.16 Uriin Belgelendirme Takip Listesi’ ne kaydedilir. Ve Uriin Belgelendirme Miidiirii
tarafindan HFR.153 TS EN ISO 15085-2 Basvuru Formu veya HFR.41 TS EN ISO 3834 Bagvuru Formu;
HFR.180 Uriin Belgelendirme Bagvuru Teknik Gozden Gecirme Formu ile gbzden gegcilir ve
degerlendirilir. (Gézden gegirici-Karar verici olmasi durumunda, vekili géreviendirilir.)

Basvuru Numarasl; basvurusu alinan yil, Uriin belgelendirme bas harfleri ve o ardisik sayi (Her yil 001 den
tekrar baslanir.)
Ornek; 2021-UB-001, 2021-UB-002, 2021-UB-003,...

e Bagvurularin dederlendirilmesi:

- Talebin HENKA BELGELENDIRME'nin verdigi bir hizmete dayanip dayanmadigi ve
akreditasyon/yetkilendirme kapsaminda olup olmadigi,

- Kapsamin acik olarak tanimlanip tanimlanmadigi,

- Istenenlerin agik olarak yazilip yaziimadig,

- Talep tarihinin uygun olup olmadid,

- Talebin HENKA BELGELENDIRME prosediirlerine ve standardlara uygun olup olmadig,

- Talebin vyerine getirilmesi icin gereken kaynaklarin (personel, techizat vb.) bulunup
bulunmadig,

- Mali ve hukuki konularda goriis alinmasinin gerekip gerekmedidi,

Konularinda yapllir.

e Basvuru formu ekinde kurulustan:
- Ticaret Sicil Gazetesi
- Faaliyet Belgesi
- Imza Sirkisii
- Vergi Levhasi
- Uriin fotografi, teknik resimi (gerektiginde)
- Teknik Dosya (ilgili standarda gore)
- ligili Kalite Belgeleri
- Sayet firma HENKA BELGELENDIRME'ye transfer olmak istiyorsa, daha onceki belgesinin
iptaline dair yazil belge(gerekgesi ile birlikte)
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e HENKA BELGELENDIRME belgelendirme bagvurusunu kabul etti§i misterisinin asagidakilere uymasini
ister:

- Belgelendirme programinin ilgili sartlarina uymasini,

- Her zaman dederlendirmelerin yiritilebilmesi icin muayeneler, ictetkik dahil dokiimantasyona,
degerlendirme ile ilgili personele, kayitlara, sikayetlerin ¢coziimlerine... vb. erisilebilir olmasini,

- Sadece belge kapsami iginde hak iddia etmesini,

- Kendi uygunluk belgesini HENKA BELGELENDIRME’ nin itibarini zedeleyecek sekilde
kullanmamasini, kendi belgelendirmesi ile ilgili olarak yetkisini asan beyanlardan kaginmasini,

- Belgelendirmenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi halinde belgelendirmeye atif yapan
reklam malzemelerini kullanmamasini, HENKA BELGELENDIRME’ nin talebi (izerine biitiin
dokiimanlar iade etmesini,

- Belgesini sadece Uriin ile ilgili standartlara uyum iginde oldugunu gdstermek icin kullanmasi
gerektigini,

- Belgesinin ya da diizenlenen dokiimanlarinin amaci disinda kullaniimasini engellemesini,

- HENKA BELGELENDIRME’ nin kurallari ve ilgili prosediirleri ile her zaman uyum iginde olmasini.

e Sayet basvuru uygun bulunmazsa, aday kurulusa gerekceyi aciklayan HENKA Belgelendirme antetli
formatinda bir yazi gonderilir.

e Basvurusu kabul edilen kurulus HENKA BELGELENDIRME tarafindan bilgilendirilir ve ilgili HPG.13 EN
ISO 3834 Belgelendirme Programi veya HPG.14 EN 15085 Belgelendirme Programi dogrultusunda
hizmet baglatilir.

e HFR.135 Uriin Belgelendirme Teklif-Sézlesme Formu operasyon sorumlulari tarafindan hazirlanarak
kurulusun onayina sunulur. Kurulus tarafindan onaylanmasini takiben planlama asamasina gegilir.

e HENKA BELGELENDIRME yasal gereklilikler disinda miisterisi icin yaptigi belgelendirme faaliyetleri
esnasinda elde ettidi bilgileri miisterisinin yazili izni olmaksizin higbir sekilde 3. taraflara veremez. Yasal
zorunluluk oldugu hallerde misterisini derhal yazili olarak bilgilendirir.

6. DENETIMIN PLANLANMASI, YAPILMASI, DEGERLENDIRME VE BELGENIN
VERILMESI

e Denetim sireleri belirlendikten sonra (HTL-27 Denetim Sireleri Belirleme), denetim igin kurulug ile
operasyon sorumlulari gériiserek, uygun bir denetim  arihi ve HLS.04 Personel ve Gérev Takip Listesi’
nden belgelendirme yapilacak alana gére denetim ekibi olusturulur. Denetim  arihi ve denetim ekibi
bilgilerini iceren HFR.159 Uriin Denetim Teklifi Formu kurulusa gonderilir. Kurulusun onaylamasi
durumunda denetim ekibine bildirim amaciyla HFR.160 Uriin Denetim Bilgi Formu génderilir. Denetim
ekibi tyelerinin son 2 yil igerisinde, denetlenecek firma ile iligkileri bulunuyor ise, HENKA' ya bilgi verir
ve bagka personel gorevlendirilir. Bas Denet¢i HFR.150 Denetim Programi hazirlayarak denetimden
6nce kurulus onayina sunar.

e Denetim esnasinda ilgili standard gore hazirlanan calisma dokimanlar (HFR.149 TS EN ISO 3834
Kontrol Listesi, HFR.179 TS EN 15085-2 Kontrol Listesi) doldurulur. Tespit edilen gbézlem ve
uygunsuzluklar kayit altina alinarak kurulus onayina sunulur ve diizeltme/diizeltici faaliyetler igin sire
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verilir.Uygunsuzluklarin kapatiimasi icin denetim tarihinden itibaren 90 gin siire verilir. 90 giniin
sonunda, kurulus sebeplerini belirterek ek siire isteyebilir. Ek siire 30 giin olarak verilir.

e Denetgi, denetime ait dokiimanlari(planlama evraklari, denetim kayitlar, kontrol listesi, uygunsuzluklar,
denetim raporu) operasyon sorumlusuna teslim eder. Belgelendirme Mudiri tarafindan, HLS.04
Personel ve Gorev Takip Listesi’ nden denetim ekibinde yer almayan karar verici; dosya gdzden
gecirme ve karar verme iglemleri icin gorevlendirilir. Karar verici, karar verme islemlerinde; HFR.156
Belge Diizenleme-Karar Formu’ nu kullanir.

e Gozden gecirme ve karar verme islemleri ayni personel tarafindan yapilabilir.Karar verme iglemi,
maksimum 5 is gini iginde ilgili karar verici veya vekalet eden karar vericiler tarafindan yapiimahdir.

e Karar Verici tarafindan incelenen “HFR.152 Uriin Denetim Raporu” ve eklerini(calisma dokiimani,
muayene test sonuglari, uygunsuzluk  dizeltmeleri v.b.)  dederlendirerek  belgenin
verilmesine/veriimemesine karar verir.

e Belgelendirme kararinin olumlu olmasindan sonra Miisteriye, HENKA BELGELENDIRME Genel Miidiirii
imzasini tagiyan Uygunluk Belgesi gonderilir. Belge verilen misteriye ait bilgiler HLS.16 Uriin
Belgelendirme Takip Listesine eklenir ve HENKA BELGELENDIRME web adresinde yayinlanir.

e Belge numarasi; Denetimin gergeklestrildigi yil-Denetimin gergeklestigi ay-Belge alani-o ay verilen
belge ardisik sayl numarasi. (Belge alani: TS EN ISO 3834 icin 3834; TS EN 15085 igin; 15085)

2021-08-3834-01, 2021-08-3834-02,...
2021-09-15085-01, 2021-10-15085-01,...

Belgelendirme kararinin olumsuz olmasi durumunda, misteriye HFR.156 Belge Diizenleme-Karar
Formu’ nda karar gerekgeleri belirtilerek, Belgelendirme Midiri tarafindan yazil bir sekilde(mail veya
posta) bildirilir.

7. GECERLILIK

EN ISO 3834 sertifikalarinin gegerliligi, gozetime tabi olarak, verilis tarihinden itibaren en fazla (g yildir. Buna
gore yeniden sertifikalandirma gereklidir ve bu sirada Uretici, ilk uygulama ve sertifikalandirma ile ayni
prosediri izlemelidir.

8. GOZETIM SURELERI

Ureticinin siireclerinde ve/veya iriinlerinde herhangi bir kritik degisiklik meydana geldiginde EN ISO 3834
sertifikall Gireticinin/ureticilerin bilgilendirme yapmasini talep edilir. Ornegin:

- imal edilen Griinlerin kapsamindaki ve/veya tasarimindaki degisiklikler,

- kullanilan kaynak yontemlerinin uygulamasindaki veya araliindaki degisiklikler,

- kaynakl malzemelerin kalitelerinde degisiklikler veya mevcut malzeme kalinliklarinda belirgin artiglar,

- kaynak koordinatorlerinde veya yetkilerinde dedisiklikler,
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- kaynak faaliyetlerini kontrol etmek icin organizasyondaki ve yonetimindeki degisiklikler
- teslimat programlarinin gergeklestiriimesine iliskin performans,

- uygunsuzlugun kapsami ve tiri ile ilgili performans

- dlizenleyici gerekliliklerdeki degisiklikler.

Kritik dedisiklikler meydana gelirse, EN ISO 3834 ile sirekli uygunlugu dogrulamak icin uygun faaliyetler
baslatilir.

Her durumda, 12 takvim aylik gézetim siiresi (ek bir 3 aylik toleransla) asilamaz. ilk belgelendirme déngiisii
igin (1. Belgelendirmeden 1. Yenilemeye kadar olan siire), 12 ay sonra bir gézetim ziyareti gerceklestirilecektir.
Ik gbzetim ziyaretinden sonra, yerinde gdzetimlerin sikligi i ren gecirilecektir. Misterilerin tiim gerekliliklere
uyma kabiliyetine iliskin endise uyandiran uygunsuzluklar tespit edilirse, yerinde gozetim ziyaretlerinin sikhgi 12
takvim ayinda bir devam edecektir. Herhangi bir uygunsuzluk ortaya cikmazsa ve kapsam dedisikligine
basvurulmazsa, yerinde gézetim sikhidi HENKA’ nin takdirine bagh olarak her 36 ayda i ren az bir ziyarete
disurdilebilir.

9. YENIDEN BELGELENDIRME

Yeniden belgelendirme denetimi, belgelendirme sona erme tarihinden 6nce zamaninda yenilemeyi saglamak
icin zamaninda planlanacak ve yerinde yapilacaktir.

10. BELGENIN DEVAM ETTIRILMESI, ASKIYA ALINMASI VE IPTALI

HPR.14 Belgelendirmenin Askiya Alinmasi Geri Cekilmesi veya Kapsaminin Daraltiimasi Prosediiri’ ne gdre
uygulama yapilir.

11. FAALIYET

e HENKA BELGELENDIRME belgelendirdigi iriinlerin; akreditasyon kapsamindaki driinlerin tasarimcisi,
tedarikgisi, montajcisi, satin alicisi, sahibi, kullanicisi, bakimcisi veya yetkili temsilcisi degildir.

o HENKA BELGELENDIRME, organizasyon semasinda bulunan komite Uyelerinden, tetkikcilerinden ve
galisanlardan tarafsizlik, gizlilik ve cikar gatismasi konusunda beyan alarak belgelendirme islemlerini
garanti altina almaktadir. Beyan ile mdisterinin her tiirli mdlkiyet hakkinin korunacadi, gizlilige
uyulacadi, elde edilen tiim bilgi ve belgelerin baska firmalarin eline gecmeyecedi taahhiitli garanti
altina alinmigtir.

o HENKA BELGELENDIRME, belgelendirme kapsaminda danismanlik hizmeti veremez. Denetci havuzunda
bulunan denetgiler ile sdzlesme imzalayarak bunu garanti altina almistir.

e HENKA BELGELENDIiRME, belgelendirme hizmetleri fiyat listesi ve faaliyetleri ile ilgili miisterilerine
gereksiz mali kiilfet ve sartlar getirmeksizin ulasabilmesini saglamaktadir. Akreditasyon kapsamindaki
faaliyetlerinden dreticilerin esit kosullarda yararlanmasini saglar. Bu konuda miisteriler arasinda higbir
ayrim yapmamaktadir.
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Rev. No | Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
00 -- Ik Yayin
01 01.11.2021 Bagvurunun gdézden gegirilmesi ve dederlendiriimesi revize edildi.
02 30.12.2021 5 ve 6 maddelerde revizyon yapildi.
03 18.01.2022 Gegerlilik, Gozetim ve Yeniden Belgelendirme maddeleri eklendi.
04 03.04.2022 Gobzden gegirme ve karar verme, es zamanl gergeklesme durumlari eklendi.
05 21.05.2023 2(.jirI\;ziadde ilgili dokiimanlar giincellendi.5.1. madde Basvurulari gézden gegirme revize
HAZIRLAYAN ONAY
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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