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Ceviri: Yusuf Topal

ISO 19011:2018 Yonetim Sistemleri Tetkik Rehberi

4. Tetkik prensipleri

Tetkik faaliyeti, birtakim prensipler tGizerinden tanimlanmaktadir. Bu prensipler, bir
kurulusun kendi performansini iyilestirmek icin uyguladigi faaliyetler ile ilgili bilgi saglayarak,
kurulusun politikalarini ve kontrollerini destekleyen etkin ve glivenilir bir tetkikin yapiimasina
yardimci olmalidir. Bu prensiplere baglilik, ilgili ve yeterli tetkik sonuglari saglamak ve
birbirinden bagimsiz calisan tetkikcilerin benzer sartlarda benzer sonugclara ulasmasini
saglamak igin bir 6n kosuldur.

Madde 5 ila 7'de verilen konular, asagida ana hatlari verilen yedi prensibe dayanmaktadir.

a) Ddrustlak: Profesyonelligin temeli
Tetkikgiler ve tetkik programini yoneten (ler):
e Cahlismalarini ahlakli, diirlist ve sorumluluk icinde yerine getirmelidir,
e Tetkikleri sadece yetkinlerse yapmalidirlar,
e Calismalarini tarafsiz bir sekilde ytrttmelidirler, yani tim islerinde adil ve tarafsiz
olmalidirlar,
o Tetkiki gerceklestirirken kararlarini etkileyebilecek her tiirli duruma karsi duyarli
olmalidirlar.
b) Adil sunum: Gergek ve dogru raporlama yapma yikimlulaga
Tetkik bulgulari, tetkik sonuglari ve tetkik raporlari tetkik faaliyetlerini gercek ve dogru bir
sekilde yansitmalidir. Tetkik sirasinda karsilasilan 6nemli engeller ile tetkik ekibi ve tetkik
edilenler arasinda ¢oziilmemis farkli gérisler bildirilmelidir. iletisim gercek, dogru,
nesnel, zamaninda, acik ve eksiksiz olmalidir.

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

Tetkikciler, yaptiklari isin 6nemi ve musterisi ile diger ilgili taraflarin kendilerine
duyduklari gliveni dikkate alarak ¢alismalidir. Mesleki 6zenle galismalarini
gerceklestirmede dnemli bir faktor, tim denetim durumlarinda mantikl yargilarda
bulunabilmeleridir. Tim tetkik uygulamalarinda mantikli yargilarda bulunmak mesleki
0zenle ¢aligmalarda 6nemli bir faktérdir.

d) Gizlilik: Bilgi glivenligi

Tetkikgiler, gorevleri sirasinda edindikleri bilgilerin kullanimi ve korunmasina gerekli
Ozeni gostermelidir. Tetkik bilgileri, tetkikgi veya tetkik musterisi tarafindan kisisel kazang
icin uygun olmayan bir sekilde veya tetkik edilenin mesru menfaatlerine zarar verecek
sekilde kullanilmamalidir. Bu kavram, hassas veya gizli bilgilerin uygun sekilde ele
alinmasini igerir.

e) Bagimsizlik: Tetkikin tarafsizhiginin ve tetkik sonuglarinin tarafsizliginin temeli
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Tetkikgiler, mimkiin olan her yerde tetkik edilen faaliyetten bagimsiz olmali ve her
durumda 6nyargi ve cikar catismasi olmayan bir sekilde hareket etmelidir. i¢ tetkikler icin
tetkikgiler, tetkik edilen bolimden/suregten bagimsiz olmalidir. Tetkikgiler, tetkik
bulgularinin ve sonuglarinin yalnizca tetkik kanitlarina dayandigindan emin olmak igin
tetkik stiresince tarafsizhig korumahdir.

Klglk kuruluslar icin, ic tetkikcilerin tetkik edilen faaliyetten tamamen bagimsiz olmasi
mumkin olmayabilir, ancak dnyarginin giderilmesi ve tarafsizhigin tesvik edilmesi igin her
turll caba gosterilmelidir.

f) Kanit esasli yaklasim: Sistematik bir tetkik stirecinde glivenilir ve tekrarlanabilir tetkik
sonuglarina ulagsmanin akilci yontemi

Tetkik sonuglari dogrulanabilir olmalidir. Sinirh bir siire ve kaynaklarla yapilan bir tetkik

ornekleme yéntemine dayandirilir. Tetkik sonuglarina olan glivenle yakindan ilintili

oldugu igin 6rneklemenin uygun sekilde yapilmasi ok nemlidir.

g) Risk temelli yaklasim: Risk ve firsatlari gbz 6niine alan bir tetkik yaklasimi

Risk temelli yaklagim, tetkiklerin, tetkik musterisi beklentilerine ve tetkik programi
hedeflerine ulagilmasina yonelik olarak, planlanmasini, yiritilmesini ve raporlanmasini
onemli olglde etkilemelidir.

5 Tetkik programinin yonetilmesi

5.1 Genel

Bir veya birden fazla yonetim sistemi standardi veya diger gerekliliklere yonelik tetkikleri
iceren bir tetkik programi ayri ayri veya bir bitin (birlesik tetkik*) olarak olusturulmalidir.
*Cevirmenin notu: ISO 9001, 14001 ve 45001 tetkiklerini bir programda géstermek ve gerceklestirmek
érnek olarak verilebilir.)

Tetkik programi, tetkik edilen kurulusun biytkligu ve niteligi ile yonetim sistem(ler)inin
karmasikhgi, uygulamalari, olgunluk diizeyi ve risk ve firsatlarin tiriine dayanmalidir.

Bircok 6nemli faaliyetin (strecin) disaridan tedarik edilmesi ve diger kuruluslarin liderliginde
gerceklesmesi durumunda yonetim sistemi uygulamalari daha karmasik hale gelebilir. En
onemli kararlarin nerede alindigina ve st yonetimi kimlerin olusturduguna 6zellikle dikkat
edilmelidir.

Birden fazla yerde (6rnegin farkli Gilkelerde) veya 6nemli faaliyetlerin baska bir kurulusun
onderliginde dis kaynaklarla yonetildigi durumlarda, tetkik programinin tasarlanmasina,
planlamasina ve onaylanmasina Ozellikle dikkat edilmelidir.

Daha kiigik veya daha az karmasik kuruluslarda tetkik programi uygun* sekilde
olusturulabilir.
*(Cevirmenin notu: daha basit)

Tetkik edilen kurulusun baglamini anlamak igin tetkik programinda asagidaki hususlar
dikkate alinmahdir:
e Kurulusun hedefleri,
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e icvedis hususlar,
e ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri,
e Bilgi glivenligi ve gizlilik sartlari.

Kurulusun hedeflerine katkida bulunmak Uzere ic tetkikler ve bazi durumlarda tedarikgi
tetkikleri planlanabilir.

Tetkik programini yéneten(ler), tetkikin bltinliginiin korunmasi ve tetkik Gzerinde yersiz
bir etkinin olmamasini saglamalidir.

Tetkik programinda, yliksek risk barindiran stirecler ile disik performans gosteren
surecglere/faaliyetlere 6ncelik verilmelidir.

Tetkik programini yonetecek yetkin kisilerin tayin edilmesi gerekmektedir.
Tetkik programi, belirtilen zaman dilimlerinde tetkiklerin etkili ve verimli bir sekilde
ylritilmesini saglayacak bilgileri icermeli ve kaynaklari tanimlamalidir. Bu bilgiler sunlari
icermelidir:
a) Tetkik programinin hedefleri,
b) Tetkik programiyla iliskili riskler ve firsatlar (bkz. 5.3) ve bunlara yénelik eylemler,
c) Tetkik programi igerisindeki her bir tetkikin kapsami (kapsami, sinirlari, yerleri),
d) Tetkiklerin plani (sayi / stire / siklik),
e) Tetkik turleri (ic, dis, masteri),
f) Tetkik kriterleri,
g) Kullanilacak tetkik yéntemleri,
h) Tetkik ekibi Gyelerini secme kriterleri,
i) Ilgili dokiimante edilmis bilgiler.

Tetkik planlamasi ayrintili bir sekilde yapilip tanimlanirken bu bilgilerin bazilari elde
edilmeyebilir.

Tetkik programinin uygulamasi, hedeflere ulasildigindan emin olmak igin surekli olarak
izlenmeli ve 6lgtlmelidir (bkz. 5.6). Tetkik programi, degisiklik gereksinimlerini ve olasi

iyilestirme firsatlarini belirlemek icin gézden gegirilmelidir (bakiniz 5.7).

Sekil 1, bir tetkik programinin yonetimi igin siireg akisini gostermektedir.
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Not 1: Bu sekil, bu dokiimanda planla-uygula- kontrol et- énlem al dénglisiinii tanimlamaktadir.
Not 2: Numaralandirmalar bu standarttaki madde numaralaridir.

Sekil 1: Tetkik programi siireg akisi
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5.2 Tetkik programi hedeflerinin belirlenmesi

Tetkik musterisi, tetkik programi ile ilintili hedeflerin belirlendiginden ve tetkik programinin
etkin bir sekilde uygulandigindan emin olmalidir. Tetkik programi hedeflerinin, tetkik
miusterisinin stratejik yon, politika ve hedefleri ile tutarli olmasi gerekmektedir.

Hedefler asagidakilere dayandirilmalidir:

a) llgili taraflarin (i ve dis) ihtiyag ve beklentileri,

b) Sdreglerin, trlinlerin, hizmetlerin ve projelerin 6zellikleri ve gereksinimleri ile
bunlarda yapilacak degisiklikler,

c) Yonetim sistemi sartlari,

d) Dis saglayicilarin (tedarikgilerin) degerlendirilmesi ihtiyaci,

e) Tetkik edilen kurulusun yénetim sistem(ler)inin olgun diizeyi, verimlilik dlizeyi,
performans gostergeleri (KP1), uygunsuzluklar ve ilgili taraflardan gelen
sikayetler/olaylar,

f) Tetkik edilen kurulusun risk ve firsatlari,

g) Onceki tetkik sonuglari.

Tetkik hedefleri igin asagidaki 6rnekler dikkate alinabilir.

e YOnetim sisteminin ve performansinin iyilestiriimesine yonelik firsatlari belirlemek,

e Tetkik edilen kurulusun baglamini belirleme yetenegini degerlendirmek,

e Tetkik edilen kurulusun risk ve firsatlari belirleme ve bunlara (risk ve firsatlar) yonelik
aksiyonlari tanimlama ve uygulama yetenegini degerlendirme,

e ilgili tiim sartlara uygunluk, &r. yasal sartlar, uyumluluk taahhitleri, bir ydnetim
sistemi standardina gore belgelendirme sartlari,

e Bir tedarikginin kabiliyetine gliven duymak ve korumak,

e Yonetim sistemi hedeflerinin kurulusun stratejik yoniine uygunlugunu ve uyumunu
degerlendirmek.

5.3 Tetkik programinin risk ve firsatlarini belirlemek ve degerlendirmek

Tetkik edilen kurulusun baglami ile ilgili olan, bir tetkik programiyla iliskilendirilebilen ve
hedeflerine ulasilmasini etkileyebilecek riskler ve firsatlar vardir. Tetkik programini
yoneten(ler), tetkik programini ve kaynak ihtiyacini belirlerken, dikkate alinan riskleri ve
firsatlari tespit etmeli ve uygun sekilde ele alinabilmesi igin tetkik musterisine sunmalidir.

Riskler asagidakilerle ilintili olabilir:

a) Planlama. Or: ilgili tetkik hedefleri ile tetkik kapsami, sayisi, siiresi, yerleri ve
zamanlamasinin belirlenmemesi,

b) Kaynaklar. Or: Tetkiki uygulamak ve tetkik programini iyilestirmek icin zaman
ayirmamak ve gerekli olan ekipman ve/veya egitimi vermemek,

c) Tetkik ekibinin secimi. Or: Tetkiki etkin bir sekilde uygulamak igin gerekli yeterliligin
olmamasi,

d) iletisim. Or: i¢ ve dis iletisim siireglerinin/kanallarinin etkin olmamasi,

e) Uygulama. Or: Tetkik programinda tanimli olan tetkiklerin koordinasyonunda
problemler yasanmasi, bilgi giivenligini dikkate alinmamasi,
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f)

Dokiimante bilginin kontrolii. Or: ilgili taraflar ve tetkikgilerin ihtiyacina uygun
dokiimanlari belirleyememe ve tetkikin etkinligini gosteren kayitlarin yeterince
korunmamasi,

g) Tetkik programini izlemek, gézden gegirmek ve iyilestirmek. Or: Tetkik ¢iktilarini etkin

h)

izlememek,
Tetkik edilen kurulusun/bélimdn is birligi ve kanitlarin varhg.

Tetkik programini iyilestirme firsatlari asagidakileri igerebilir:

Bir ziyarette birden fazla tetkik yapilmasi,

Yolculuk sirelerini en aza indirilmesi,

Tetkik ekibinin yetkinlik diizeyinin karsilayacak diizeyde olmasi,

Tetkik edilecek kurulusun/bolimin kritik personellerinin uygun oldugu tarihlerde
tetkik yapilmasi.

5.4 Tetkik programinin olusturulmasi
5.4.1 Tetkik programini yénetenlerin rolleri ve sorumluluklar
Tetkik programini yoneten(ler):

a)

b)

d)

e)
f)

g)
h)

Tetkik programinin kapsamini ilgili hedeflere (bakiniz 5.2) ve bilinen kisitlamalara
gore belirlemek,
Tetkik programini etkileyebilecek i¢ ve dis sorunlar ile riskleri ve firsatlari belirlemek
ve bunlara yonelik aksiyonlari uygulamak, bu aksiyonlari uygun sekilde tim ilgili
tetkik faaliyetlerine entegre etmek,
Tetkik ekibini se¢mek ve yeterliligini saglamak, roller, sorumluluklar ve yetkileri
tanimlayarak liderligi desteklemek,
Asagidakiler igin stiregleri tanimlamak,
e Program dahilinde tiim tetkiklerin koordinasyonunu yapmak ve planlamak
(Cevirmenin not: takvimlendirmek),
o Tetkik hedeflerini, kapsamini, kriterlerini, yontemini ve ekibini belirlemek,
e Tetkikgileri degerlendirmek,
e Uygun olan durumlarda i¢ ve dis iletisim streclerini olusturmak, ihtilaflar
¢6zmek ve sikayetleri degerlendirmek,
e Uygun olan durumlarda takip tetkiklerinin yapmak,
e Miusteriye ve uygun olan durumlarda ilgili taraflara tetkiki raporlamak,
Gerekli tim kaynaklari belirlemek ve saglamak,
Tetkik programi kayitlari da dahil olmak Gizere uygun dokiimante bilgileri hazirlanmak
ve muhafaza edilmesini saglamak,
Tetkik programini izlemek, gézden gegirmek ve iyilestirmek;
Tetkik programini tetkik musterisine ve uygun oldugunda ilgili taraflara iletmek.

Tetkik programini yéneten(ler) programin onayini tetkik misterisinden almahdir.

5.4.2 Tetkik programini yonetenlerin yeterliligi

Tetkik programini yéneten(ler), asagidakiler de dahil olmak lzere, programi ve bununla
iliskili riskleri ve firsatlari ve i¢ ve dis sorunlari ydnetmek igin gerekli yeterlilige sahip
olmalidir:
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a) Tetkik prensipleri (bkz. Madde 4), yéntemleri ve sliregleri (bkz. A.1 ve A.2),

b) Yonetim sistemi standartlari, diger ilgili standartlar ve referans / rehber dokiimanlari,

c) Tetkik edilenler ve kapsami ile ilgili bilgiler (6rnegin, i¢/ dis konular, ilgili taraflar ve
bunlarin ihtiyaclari ve beklentileri, ticari faaliyetler, trtnler, hizmetler ve tetkik
edilenlerin surecleri),

d) Gegerliyasal sartlar ile tetkik edilenlerin ticari faaliyetleri ile ilgili diger gereklilikler.

Uygun olmasi durumunda, bilgi teknolojileri, risk yonetimi, proje ve slire¢ yonetimi bilgileri
g0z 6nilne alinabilir.

Tetkik programini yéneten(ler), tetkik programini yonetmek igin gerekli yetkinligi korumak
adina surekli gelisim faaliyetlerinde bulunmalidir.

5.4.3 Tetkik programinin kapsamini belirlemek

Tetkik programini yoneten(ler) tetkik programinin kapsamini belirlemelidir. Bu, tetkik
edilenin baglamiyla ilgili verdigi bilgilere bagh olarak degisebilir (bkz. 53).

Not: Bazi durumlarda, tetkik edilenin yapisina veya faaliyetlerine bagl olarak, tetkik programi yalnizca tek bir
tetkikten (Grnek: Bir proje veya kiigiik bir kurulus) olusabilir.

Bir tetkik programinin kapsamini etkileyen diger faktorler asagidakileri icerebilir:

a) Her bir tetkikin amaci, kapsami ve siiresi ile yapilacak tetkik sayisi, raporlama yontemi
ve varsa takip tetkiki,

b) Yonetim sistemi standartlari veya diger gegerli kriterler,

c) Tetkik faaliyetlerin sayisi, dnemi, karmasikhgi, benzerligi ve yerleri,

d) Yonetim sisteminin etkinligini etkileyen faktorler,

e) ilgili yénetim sistemi standartlari icin planlanan diizenlemeler, yasal sartlar ve
kurulusun taahht ettigi diger sartlar gibi uygulanabilir tetkik kriterleri,

f) Uygun olmasi durumunda, onceki ic veya dis tetkikler ile ydnetim gézden gecirmesi
sonuglari,

g) Bir 6nceki tetkik programi incelemesinin sonuglari,

h) Dil, kaltlr ve sosyal konular,

i) Mdsteri sikayetleri, yasal sartlar ve kurulusun taahht ettigi diger sartlara veya
tedarik zinciri sorunlarina iliskin ilgili taraflarin endiseleri,

j) Tetkik edilenin (kurulusun) baglaminda veya isleyisinde ve ilgili risk ve firsatlarda
onemli degisiklikler,

k) Tetkik faaliyetlerini desteklemek igin bilgi ve iletisim teknolojilerinin mevcudiyeti,
ozellikle de uzaktan tetkik uygulamalarinda (bkz. A.16),

) Uriin veya hizmet uygunsuzluklar, bilgi giivenligi zafiyetleri (sizintilar), saglik ve
glivenlik olaylari, cezai fiiller veya cevresel olaylar gibi ic ve dis olaylarin meydana
gelmesi,

m) Ticari risk ve firsatlar ile bunlara yonelik aksiyonlar.
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5.4.4 Tetkik programi kaynaklarini belirleme
Tetkik programi icin kaynak belirlerken, tetkik programini yéneten(ler) sunlari gbz 6ninde
bulundurmalidir:

a) Tetkik faaliyetlerini gelistirmek, uygulamak, yonetmek ve iyilestirmek icin gerekli
zamani ve mali kaynaklari,

b) Tetkik yontemleri (bakiniz A1),

c) Tetkik programi hedeflerini karsilayabilecek yetkinlige sahip tetkikci ve teknik
uzmanin varligi,

d) Tetkik programinin kapsami (bkz. 5.4.3) ve denetim programi riskleri ve firsatlari (bkz.
5.3),

e) Yol, konaklama ve diger ihtiyaglari,

f) Farkli zaman dilimlerinin etkisi,

g) Bilgi ve iletisim teknolojilerinin varligi (6rnegin, uzaktan is birligini destekleyen
teknolojileri kullanarak bir uzaktan tetkik gergeklestirmek igin gerekli teknik
kaynaklar),

h) Gerekli arag, teknoloji ve ekipmanin varhgi,

i) Denetim programinin olusturulmasi sirasinda belirlenen, dokiimante bilgilerin varlig
(bakimiz A.5),

j) Herhangi bir glivenlik izni ve ekipmani dahil tesisle ilgili sartlar (6rn. arka plan
kontrolleri (sabika kaydi, egitimi, gecmis is tecriibesi vb., kisisel koruyucu ekipman,
temiz oda kiyafetleri giyme (érnek: hijyen nedeniyle tiim viicudu kapatan é6zel
kiyafetler giyinmesi)).

5.5 Tetkik programinin uygulanmasi

5.5.1 Genel

Tetkik programi olusturulduktan (bkz. 5.4.3) ve ilgili kaynaklar belirlendikten (bkz. 5.4.4),
sonra programdaki tiim faaliyetleri (operasyonel planlamasini ve koordinasyonunu)
uygulamak gerekir.

Tetkik programini yoneten(ler):

a) Kurgulanmis i¢ ve dis iletisim kanallarini kullanarak, risk ve firsatlar dahil olmak Gzere
tetkik programini ilgili taraflara iletmeli ve siireg ile ilgili diizenli bilgilendirme
yapmalidir,

b) Her bir tetkik icin hedef, kapsam ve kriterleri belirlenmelidir,

c) Tetkik yontemlerini segilmelidir (bkz.A.1),

d) Tetkikleri ve ilgili diger faaliyetleri koordine etmeli ve planlamalidir
(takvimlendirmelidir),

e) Tetkik ekiplerinin gerekli yetkinlige (bkz. 5.5.4) sahip olmasini saglamalidir,

f) Tetkik ekiplerine gerekli bireysel ve genel kaynaklari saglamalidir (bkz. 5.4.4),

g) Programin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan tim operasyonel riskleri, firsatlari ve
sorunlari (6rnek: yani beklenmedik olaylari) yoneterek, tetkik programina uygun
olarak tetkik yapilmasini saglamalidir,

h) Tetkik faaliyetleriyle ilgili dokiimante bilgilerin uygun sekilde yonetilmesini ve
surdirilmesini saglamalidir (bkz. 5.5.7),
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j)

Tetkik programinin izlenmesi igin gerekli operasyonel kontrolleri (bakiniz 5.6)
tanimlamali ve uygulamalidir,

iyilestirme firsatlarini belirlemek amaciyla denetim programini gézden gecirmelidir
(bakimz 5.7).

5.5.2 Her bir tetkik hedefinin, kapsaminin ve kriterlerinin tanimlanmasi

Her bir tetkik, tanimlanmis tetkik hedeflerine, kapsamina ve kriterlerine dayanmaldir.
Bunlar, genel tetkik programi hedefleri ile tutarli olmalidir.

Tetkik hedefleri, her bir tetkik tarafindan nelerin gergeklestirilecegini tanimlar ve
asagidakileri icerebilir:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Tetkik edilecek yonetim sisteminin veya bir kisminin tetkik kriterlerine uygunlugunun
belirlenmesi,

Kurulusun yasal ve diger sartlari (kurulusun taahhitte bulundugu) karsilamasina
yonetim sisteminin yardimci olma yeteneginin degerlendirmesi,

Yonetim sisteminin amaglanan sonuglarinin karsilanmasindaki etkinliginin
degerlendirilmesi,

Yonetim sisteminin potansiyel iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi,

Tetkik edilenin stratejik yoni ve baglami acisindan yonetim sisteminin uygunlugu ve
yeterliliginin degerlendirilmesi,

Yonetim sisteminin hedefleri belirleme ve gergeklestirme ile riskleri ve firsatlari etkili
bir sekilde ele alma ve ilgili aksiyonlari hayata gegirme yeteneginin degerlendirilmesi.

Tetkik kapsami, tetkik programi ve hedefleri ile tutarli olmalidir. Kapsam, tetkik edilecek
yerleri, fonksiyonlari, faaliyetleri, slirecleri ve tetkik siiresini icermelidir.

Tetkik kriterleri, uygunlugun tespiti igin bir referans olarak kullanilir. Kriterler asagidakilerden
birini veya daha fazlasini igerebilir:

Uygulanabilir politikalar,

Suregler,

Prosediirler,

Performans gostergeleri ve hedefler,
Yasal ve diger sartlar,

Yonetim sistemi sartlari,

Baglam, riskler ve firsatlar,

ilgili taraflarin sartlari,

Sektor davranis kurallari veya

Diger planh diizenlemeler.

Tetkik hedeflerinde, kapsaminda veya kriterlerinde herhangi bir degisiklik olmasi
durumunda, tetkik programi gerektiginde degistirilmeli ve uygunsa onay igin ilgili taraflara
iletilmelidir.

Ayni anda birden fazla disiplin tetkik ediliyorsa, tetkik hedeflerinin, kapsaminin ve
kriterlerinin her disiplinin ilgili tetkik programlariyla tutarh olmasi dnemlidir. Bazi disiplinler
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tim kurulusu yansitan bir kapsama sahipken, digerleri tim organizasyonun bir alt kimesini
yansitan bir kapsama sahip olabilir.

5.5.3 Tetkik yontemlerini segme ve belirleme

Tetkik programini yéneten(ler), tanimlanan tetkik hedefleri, kriterleri ve kapsamina bagli
olarak, bir tetkikin etkin ve verimli bir sekilde yurutiilmesine yonelik yontemleri segmeli ve
belirlemelidir.

Tetkikler yerinde, uzaktan ya da bir arada yapilabilir. Bu yontemlerin kullanimi iliskili risklerin
ve firsatlarin dikkate alinmasina dayanarak uygun sekilde dengelenmelidir.

iki veya daha fazla tetkik kurulusunun ayni kurulusa ortak tetkik yapmalari halinde, farkli
tetkik programlarini yénetenler tetkik yontemleri Gizerinde anlagmali ve tetkikin kaynak
ihtiyaci ve planlanmasina iliskin sonuglari dikkate almalidir. Tetkik edilen bir kurulug farkl
disiplinlerden iki veya daha fazla yonetim sistemi isletirse, birlesik tetkikler tetkik programina
dahil edilebilir.

5.5.4 Tetkik ekibini segme

Tetkik programini yoneten(ler), ekip lideri (bas tetkikgi) ve 6zel bazi stregler icin gerekli
teknik uzmanlar da dahil olmak tizere tetkik ekibinin Gyelerini atamalidir.

Tanimlanmis kapsamdaki her bir tetkikin amacina ulasmasi icin yeterlilikleri de dikkate alarak
tetkik ekibi belirlenmelidir. Yalnizca bir tetkikgi varsa, tetkikgi ekip liderinin tiim gérevlerini

tek basina yerine getirmelidir.
Not: Madde 7, tetkik ekibinin yeterliliklerini belirlemek icin rehberlik icermekte ve tetkikgilerin degerlendirme
stireglerini tanimlamaktadir.

Tetkik ekibinin genel yeterliligini saglamak igin asagidaki adimlar atilmahdir:
e Tetkikin amaglarina ulagmak igin gereken yeterliligin belirlenmesi,
e Tanimlanmis yeterlilige uygun tetkik ekibinin segilmesi.

Tetkik ekibinin buyuklGgiine ve yapisina karar verirken asagidakiler dikkate alinmalidir.

a) Tetkik kapsamini ve kriterlerini dikkate alarak tetkik hedeflerine ulagsmak igin tetkik
ekibinin genel yeterliligi,

b) Tetkikin karmasikligi,

c) Tetkikin ortak veya birlesik olmasi,

d) Secilmis tetkik yontemi,

e) Tetkik sliresince ¢ikar gatismasindan kaginmak igin tarafsizligin saglanmasi,

f) Tetkik ekibinin tetkik edilen ve ilgili taraflarin temsilcileriyle etkin bir sekilde ¢alisma
ve iletisim kurma becerisi,

g) Tetkik edilenlerin kiltlrel ve sosyal 6zellikleri ile dili gibi i¢ ve dis hususlar. Bu
hususlari tetkikgiler kendi becerileri ile asabilecekleri gibi teknik uzman yardimi da
alabilirler,

h) Tetkik edilecek siireglerin tiri ve karmasikhigi.

10
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Uygun oldugu durumlarda, tetkik programini yoneten(ler) tetkik ekibinin olusumu
konusunda ekip liderine danismalidirlar.

Gerekli yetkinligin tetkik ekibinde olmamasi durumunda, istenen yetkinligi sahip teknik
uzmanlar ekibi desteklemek igin hazir bulundurulmalidir.

Bir tetkikcinin rehberliginde ve kontrolliinde, egitimdeki tetkikciler (aday tetkikgiler) ekibe
dahil edilebilirler. Yetkinlik veya cikar ¢catismasi olmasi durumunda, tetkik sirasinda ekibin
yapisinda degisiklik yapilmasi gerekebilir. Boyle bir durum ortaya ¢ikarsa, herhangi bir
degisiklik yapilmadan 6nce konu, ilgili taraflarla (ekip lideri, tetkik programini yoneten(ler),
tetkik musterisi ve tetkik edilen kurulus/kisi) degerlendirilmeli ve ¢ézilmelidir.

5.5.5 Tetkik ekip lideri igin sorumluluklari atama
Tetkik programini yoneten(ler), tetkik sorumlulugunu alacak ekip liderini tayin etmelidir.

Tetkikin etkin bir sekilde planlanmasi igin gérevlendirmenin tetkik tarihinden énce makul bir
zamanda yapilmasi gerekmektedir.

Tetkikin etkin bir sekilde yapilabilmesi igin agsagidaki bilgilerin tetkik liderine sunulmasi
gerekmektedir:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

Tetkik hedefleri,

Tetkik kriterleri ve ilgili dokiimate bilgiler,

Tetkik edilecek kurulus, kurulusun faaliyetleri ve slireclerini de icerecek sekilde
tetkikin kapsami,

Tetkik slireci ve uygulanacak yontemler,

Tetkik ekibinin yapisi,

Tetkik edilecek kurulusun iletisim bilgileri, tetkik edilecek faaliyetlerin/streglerin
yerleri, tetkik tarihi ve suresi,

Tetkikin yapilmasi igin gerekli kaynaklar,

Tetkik hedeflerine ulagiilmasina yonelik belirlenmis riskleri ve firsatlar
degerlendirmek ve ele almak igin gerekli bilgiler,

Tetkik programinin etkinligi igin tetkik liderinin kurulusla olan iletisimini
destekleyecek bilgiler.

Uygun olmasi durumunda tetkik liderine sunulan bilgiler asagidakileri de kapsamaldir:

Tetkikginin ve tetkik edilenin farkli dilleri konusmasi durumunda tetkikin ve
raporlamanin yapilacag dil,

Tetkik ¢iktilarinin gerektiginde kime verilecegi,

Tetkik programinin gerektirdigi gizlilik ve bilgi glivenligi ile ilgili konular,
Tetkikgiler igin saglik, glivenlik ve gevre ile ilgili uyulmasi gerekenler,

Seyahat sartlari ve uzak sitelere erisim gereksinimleri,

Guvenlik ve yetkilendirme gereklilikleri,

Gozden gegirilecek faaliyetler, 6rnek: bir 6nceki tetkik ile ilgili takip faaliyetleri,
Diger tetkikler ile koordinasyon, érnek: farkl ekipler degisik yerlerde bulunan ayni
veya iliskili siregleri tetkik edebilirler (birlesik tetkik).

11
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Ortak bir tetkikin gerceklestirildigi durumlarda, tetkiki gerceklestiren kuruluslar arasinda,
tetkik baglamadan 6nce, 6zellikle tetkik i¢in atanan takim liderinin yetkisine iliskin olarak, her
bir tarafin belirli sorumluluklari konusunda anlasmaya varmak énemlidir.

5.5.6 Tetkik programinin sonuglarini yénetmek
Tetkik programini yoneten(ler) asagidaki faaliyetlerin yapildigindan emin olmalidir:
a) Tetkik programindaki her bir tetkikin hedeflerine ulasmasinin degerlendirilmesi,
b) Tetkik kapsaminin ve hedeflerinin yerine getirilmesine iliskin tetkik raporlarinin
incelenmesi ve onaylanmasi,
c) Tetkik bulgularina karsilik alinan faaliyetlerin/6nlemlerin etkinliginin gézden
gegirilmesi,
d) Tetkik raporlarinin ilgili taraflara dagitiimasi,
e) Herhangi bir takip tetkikinin gerekliliginin belirlenmesi.
Tetkik programini yoneten kisi uygun olmasi durumunda asagidakileri géz dnline almalidir:
e Tetkik sonuglarini ve en iyi uygulamalari kurulusun diger alanlarina iletmek ve
e Diger suregler igin gcikarimlar.

5.5.7 Tetkik programi kayitlarini tutmak ve yonetmek
Tetkik programini yéneten(ler), tetkik programinin uygulanmasini géstermek igin tetkik
kayitlarinin olugturulmasini, yonetilmesini ve saklanmasini saglamalidir. Tetkik kayitlariyla
iliskili bilgi gtivenligi ve gizlilik kaygilarinin giderilmesini saglayacak siregler olusturulmalidir.
a) Tetkik programi ileilgili kayitlar, 6rnegin:
Tetkik takvimi,
Tetkik programinin hedefleri ve kapsami,
e Tetkik programinin risk ve firsatlarini adresleyen veya ilintili i¢ ve dis hususlar,
e Tetkik programinin etkinliginin gdzden gegirilmesi.
b) Her bir tetkikle ilgili kayitlar, 6rnegin:
e Tetkik plani ve raporlari,
e Objektif tetkik kanitlari ve bulgulari,
e Uygunsuzluk raporlari,
e Dizeltmeler ve dizeltici faaliyet raporlari,
e Takip tetkiklerinin raporlari.
c) Tetkik ekibi ile ilgili konulari kapsayan kayitlar:
e Tetkik ekibinin yetkinligi ve performans degerlendirmesi,
e Tetkik ekiplerinin olusturulmasi ve Uyelerinin segimi igin kriterler,
e Yetkinligin sirdlriImesi ve gelistirilmesi.

Kayitlarin sekli ve ayrinti diizeyi, tetkik programinin amaglarina ulasildigini géstermelidir.

5.6 Tetkik programinin izlenmesi

Tetkik programini yoneten (ler), asagidakilerin degerlendirildiginden emin olmahdirlar:
a) Belirlenen tetkik takvimin uygulanmasi ve tetkik hedeflerinin amacina ulasmasi,
b) Tetkik ekibi lideri ve teknik uzmanlar da dahil olmak zere tim ekibin performansi,
c) Tetkik ekiplerinin tetkik planini uygulama becerisi,

12
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d) Tetkik musterileri, tetkik edilen kurulus, tetkikgiler, teknik uzmanlar ve diger ilgili
taraflarin geri bildirimleri,

e) Tetkik slirecindeki tim dokiimante bilgilerinin uygunlugu ve yeterliligi.
Tetkik programinin degistirilmesi gerektigini gbsteren bazi faktérler olabilir. Bu faktorler
asagidakileri icerebilir:

e Tetkik bulgulari,

e Tetkik edilen yonetim sisteminin yeterlilik ve olgunluk diizeyini gosteren kanitlar,

e Tetkik programinin yeterliligi,

e Tetkikin ve tetkik programinin kapsami,

e Tetkik edilen kurulusun yénetim sistemi,

e Kurulusun taahhiit ettigi standartlar ve diger sartlar,

e Digsaglayicilar,

e Belirlenmis g¢ikar gatismalari,

e Tetkik musterisinin gereksinimleri.

5.7 Tetkik programinin gozden gegirilmesi ve iyilestirilmesi

Tetkik programini yoneten(ler) ve tetkik musterisi, hedeflerine ulasilip ulasilmadigini
degerlendirmek icin tetkik programini gézden gecirmelidirler. Gzden gecirmede elde edilen
sonuglar (¢ikartilan dersler) tetkik programinin iyilestiriimesinde girdi olarak kullanilmahdir.

Tetkik programini yéneten (ler), asagidakilerin uygulandigindan emin olmalidir.
e Tetkik programinin tim uygulamalarinin gézden gegirmesi,
e lyilestiriimesi gereken alanlarin ve firsatlarin belirlenmesi,
e Gerektiginde tetkik programinda degisikliklerin yapiimasi,
e Tetkikgilerin mesleki gelisimlerinin Madde 7.6 uyarinca strekli izlenmesi,
e Tetkik programinin sonuglarini gosteren raporlarin tetkik musterisi ve uygun olmasi
durumunda ilgili taraflarla birlikte degerlendirilmesi.
Tetkik programinin gézden gegirilmesinde asagidakiler dikkate alinmalidir:
a) Tetkik programinin izlenmesi ile elde edilen sonuglar ve egitimler,
b) Tetkik programinin streglerine ve ilgili dokiimante bilgilere uygunluk,
c) llgili taraflarin degisen ihtiyag ve beklentileri,
d) Tetkik programi kayitlari,
e) Alternatif veya yeni tetkik yontemleri,
f) Risk ve firsatlar ile tetkik programi ile ilintili i¢ ve dis hususlari ele alan aksiyonlarin
etkinligi,
g) Tetkik programina iliskin gizlilik ve bilgi glivenligi konulari.

6. Bir tetkikin uygulanmasi

6.1 Genel

Bu madde, tetkik programinin pargasi olarak bir tetkikin hazirlanmasi ve uygulanmasi ile ilgili
rehber bilgiler igermektedir. Sekil 2, siradan bir tetkikin gerceklestiriime adimlari ile ilgili
genel bir bakis sunmaktadir. Bu madde de belirtilen hususlarin ne 6lgtide yerine getirildigi
ilgili tetkikin hedeflerine ve kapsamina baghdir.

13
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6.2 Tetkikin baslatiimasi

6.2.1 Genel

Tetkikin yapilmasina iliskin sorumluluk, tetkik tamamlanincaya kadar (bkz. 6.6) atanan tetkik
ekibi liderinde kalmahdir (bkz. 5.5.5).

Bir tetkiki baslatmak igin, Sekil 1'deki adimlar dikkate alinmalidir; ancak, siralama tetkik
edilen kurulusa, streclere ve tetkikin kosullarina bagli olarak degisebilir.

6.2.2 Tetkik edilen kurulusla iletisim kurma
Tetkik ekip lideri, asagidaki konularla ilgili tetkik edilen kurulugla iletisim kuruldugundan
emin olmalidir:
a) Denetlenecek kurulusun temsilcileri ile hangi yollardan iletisim kurulacaginin teyit
edilmesi,
b) Tetkiki yapma yetkisinin onaylanmasi,
c) Teknik uzman dahil tetkik hedefleri, kapsami, kriterleri, yéntemleri ve ekibin yapisi
hakkinda gerekli bilgilerin saglanmasi,
d) Planlama amaciyla, kurulusun belirledigi risk ve firsatlar ve bunlarin nasil ele alindigl
gOsteren bilgilere erisim yetkisi talep edilmesi,
e) Tetkik edilecek kurulusun Grilin ve servisleri ile slirec ve faaliyetleri ile ilgili yasal ve
diger sartlarin belirlenmesi,
f) Bilgi gizliligi konusunda tetkik edilecek kurulugla anlasmanin onaylanmasi,
g) Tetkik takvimi de iceren diizenlemelerin yapilmasi,
h) Tetkikin yapilacagi yere 6zgi erisim, saglik ve glivenlik, bilgi gizliligi ve diger
dizenlemelerin belirlenmesi,
i) Gozlemcilerin katilimi ile tetkik ekibi igin rehber veya terciman ihtiyaci konusunda
mutabakat saglanmasi,
j)  Kurulusun tetkike donlk endiselerinin veya risklerinin belirlenmesi,
k) Tetkik ekibinin, tetkik musterisi veya tetkik edilen kurulusla olan problemlerinin
¢Ozulmesi.

6.2.3 Tetkikin fizibilitesinin belirlenmesi
Tetkik hedeflerine ulasilabilecegine dair makul bir glivence verecek sekilde tetkik fizibilitesi
belirlenmelidir.

Fizibilite tespiti, asagidakilerin kullanilabilirligi gibi faktorleri dikkate almalidir:
a) Tetkikin planlanmasi ve yuritllmesi igin yeterli ve uygun bilgi,
b) Tetkik edilen kurulugla yeterli is birligi,
c) Tetkikin yapilmasiigin yeterli zaman ve kaynak saglanmasi,

Not: Kaynaklar, yeterli ve uygun bilgi ve iletisim teknolojisine erisimi igerir.

Tetkikin fizibil olmamasi durumunda denetlenecek kurulugla mutabik kalinarak tetkik
musterisinde alternatif yol(lar) 6nerilmelidir.
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6.3 Tetkik faaliyetlerinin hazirlanmasi
6.3.1 Dokiimante bilgilerin gézden gegirilmesi
Kurulusun yonetim sistemi ile ilgili asagidaki dokiimante bilgiler gézden gecirilmelidir:

o Tetkik edilecek kurulusun operasyonlarini anlamak ve tetkik faaliyetlerini hazirlamak
icin uygun olan is dokiimanlari (bkz. 6.3.4) 6rnegin slirecler, faaliyetler ile ilgili bilgi
toplamak,

e Tetkik kriterlerine uygunlugu belirlemek ve olasi eksiklikleri, ihmalleri ve ¢catismalari
belirlemek igin dokiimante bilgilerin kapsamini degerlendirmek.

Dokiimante bilgiler, sinirh kalmamakla birlikte, asagidakileri icermektedir: yonetim sistemi
dokiimanlari ve kayitlari ile bir 6nceki tetkik raporlari. Gézden gegirme, kurulusun blayikluga
yanin da slireclerin dogasi ve karmasikhgi ile risk ve firsatlarini da kapsamalidir. Ayrica tetkik

kapsami, kriterleri ve hedeflerini de icermelidir.
Not: Bilginin nasil dogrulanacadina dair rehber A.5’de bulunmaktadir.

6.3.2 Tetkikin planlanmasi

6.3.2.1 Planlamaya risk temelli yaklasim

Tetkik ekip lideri, kurulus tarafindan saglanan dokiimante bilgiler ve tetkik programi bilgileri
temelinde planlamayi risk tabanh yaklasim ile gergeklestirmelidir.

Planlama, tetkik risklerinin tetkik edilen kurulusun siregleri tizerindeki etkisini dikkate almah
ve tetkikin yapilmasi igin tetkik musterisi, kurulug ve tetkik ekibi arasinda bir mutabakat
saglamaldir. Planlama, tetkik hedeflerine ulasmak igin tetkik faaliyetlerinin koordinasyonuna
ve tetkikin takvimlendirilmesine olanak saglamalidir.

Tetkik plani tetkikin kapsamini, karmasikligini ve hedeflere ulasamama risklerini yansitacak
diizeyde detayl olmalidir. Planlamada tetkik ekip lideri asagidakileri dikkate almalidir:

a) Tetkik ekibinin yapisi ve yeterliligi,

b) Uygun 6rnekleme yontemleri (bkz.A.6),

c) Tetkik faaliyetlerinin etkinligini ve verimliligini gelistirmek icin firsatlan,

d) Etkin olmayan planlamanin hedeflere ulasamama risklerini,

e) Tetkikin yapilmasiile kurulusun yarattigi riskler.
Kuruluga yonelik riskler, ekip Gyelerinin varliginin saglk ve glvenlik, cevre ve kalite
dizenlemelerini, Griin ve hizmetlerini, ¢calisan veya altyapiyi (6rnek: temiz oda
uygulamalarinin oldugu yerlerde kirlilige neden olmak) olumsuz yonde etkilemesinden
kaynaklanabilir.
Entegre tetkiklerde, operasyonel siirecler ve catisan hedefler arasindaki etkilesim ile yonetim
sistemlerinin onceliklerine 6zellikle dikkate edilmelidir.

6.3.2.2 Tetkik plani detaylari

Tetkik planlamasinin 6lcegi ve icerigi, 6rnegin ilk ve sonraki tetkikler ile ic ve dis tetkikler
arasinda farklilik gosterebilir. Planlama, tetkik faaliyetleri ilerledikge gerekli olabilecek
degisikliklere izin verecek kadar esnek olmalidir.

Tetkik planlamasi asagidakilere basvurmali veya ele almalidir:
a) Tetkik hedefleri,
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b) Kurulusun ve faaliyetlerinin tanimlanmasi ve tetkik edilecek sirecler de dahil olmak
uzere tetkik kapsami,

c) Tetkik kriterleri ve referans olarak alinan dokiimante edilmis bilgiler,

d) Kurulusun yonetimi ile yapilacak toplantilar da dahil olmak lzere tetkik edilecek
faaliyetlerin yerleri (fiziksel veya sanal), tarihler, beklenen siire ve gerceklesen tetkik
suresi,

e) Tetkik ekibinin kurulusun tesislerini ve siireglerini tanimasi (6rnegin saha turu
yapmak veya bilgi ve iletisim teknolojilerini gbzden gegirmek),

f) VYeterli kanit elde etmek icin 6rneklemenin ne 6lctide gerekli oldugu da dahil olmak
uzere kullanilacak tetkik yoéntemleri,

g) Tetkik ekibi tyeleri ile rehber, gézlemci veya tercimanlarin rolleri ve sorumluluklari,

h) Tetkik edilecek faaliyetlerle ilgili risk ve firsatlari dikkate alarak uygun kaynaklarin
tahsisi.

Tetkik planlamasi uygun oldugu dlclde asagidakileri dikkate almalidir:

e Tetkik icin kurulusun temsilci(ler)’'nin belirlenmesi,

e Tetkikgilerin veya tetkik edilenlerin dillerinin farkli olmasi durumunda tetkik ve
raporlama dili,

e Tetkik raporu konulari,

e Tetkik edilecek yerler igin lojistik ve iletisim diizenlemeleri,

e Bilginin gizliligi ve glivenligi ile ilgili konular,

e Bir dnceki tetkik veya diger kaynaklardan yapilmasi gereken takipler 6rnek:
o6grenilmis dersler, proje incelemeleri,

e Planlanan tetkik ile ilintili takip faaliyetleri,

e Ortak tetkiklerde diger tetkik faaliyetleriyle koordinasyon.

Tetkik plani kurulusa sunulmalidir. Plan ile ilgili her tlirlt sorun, tetkik ekibi, tetkik edilecek
kurulus ve tetkik programini yonetenler arasinda ¢ozilmelidir.

6.3.3 Tetkik ekibine gorev verilmesi

Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibine danisarak, her ekip Gyesine belirli strecleri, faaliyetleri,
islevleri veya yerleri denetleme sorumlulugunu ve uygun oldugu takdirde karar verme
yetkisini belirlemelidir. Bu gorevlendirmelerde tetkikgilerin bagimsizlik ve yeterlilik 6zellikleri,
kaynaklarin etkin kullanimi ile tetkikgilerin, egitim goren tetkikgilerin ve teknik uzmanlarin
farkh rolleri ve sorumluluklari dikkate alinmalidir.

Gorevleri paylastirmak ve olasi degisikliklere karar vermek icin ekip lideri tarafindan tetkik
ekibi toplantilari yapilmalidir. Tetkik hedeflerine ulagmak igin tetkik stiresince degisiklikler
yapilabilir.

6.3.4 Tetkik icin dokiimante bilgileri hazirlama

Tetkik ekibi tyeleri, gorevleriyle ilgili bilgileri toplamali ve gézden gegirmeli ve uygun araglari

kullanarak tetkik icin dokiimante bilgiler hazirlamalidirlar. Dokiimante bilgiler sinirli
olmamakla birlikte agagidakileri igerebilir:
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a) Fiziksel veya dijital soru listeleri,
b) Tetkik 6rnekleme ayrintilari,
c) lsitsel ve gorsel bilgiler.

Not: Tetkik doklimanlarinin hazirlanmasina iliskin renber A.13’de verilmistir.

Tetkik icin hazirlanan ve tetkikle ilgili dokiimante edilmis bilgi, en azindan tetkik
tamamlanincaya kadar veya tetkik programinda belirtildigi sekilde saklanmalidir. Tetkikin
tamamlanmasindan sonra dokiimante edilmis bilginin saklanmasi Madde 6.6.’da
tanimlanmistir. Tetkik siresince olusturulan gizli veya 6zel bilgileri iceren dokiimante bilgiler
ekip lyeleri tarafindan her zaman uygun sekilde korunmalidir.

6.4 Tetkik faaliyetlerinin uygulanmasi
6.4.1 Genel

Tetkik faaliyetleri normal olarak Sekil 1'de belirtildigi gibi tanimlanmis bir sirayla ytratalir.
Bu siralama, belirlenmis tetkiklerin kosullarina uyacak sekilde degistirilebilir.

6.4.2 Rehberlerin ve gozlemcilerin rollerinin ve sorumluluklarinin tayin edilmesi

Sayet gerekiyorsa rehberler ve gézlemciler, tetkik ekip lideri, tetkik musterisi ve/veya tetkik
edilecek kurulusun onayi ile tetkike eslik edebilirler. Rehber ve gozlemciler tetkike miidahale
etmemeli veya tetkiki etkilememelidirler. Bu garanti edilemiyorsa, tetkik ekip lideri tetkik
faaliyetleri sirasinda gozlemcilerin hazir bulunmalarini reddetme hakkina sahip olmalidir.

Gozlemciler igin erisim, saglik ve glivenlik, cevre, bilgi glivenligi ve gizlilik ile ilgili
diizenlemeler tetkik musterisi ile kurulus arasinda yapilmalidir.

Kurulug tarafindan tayin edilmis rehberler, tetkik ekibine yardimci olmali, tetkik ekip lideri
veya rehberlik yapacagi tetkikcinin taleplerine uygun hareket etmelidir. Rehberlerin
sorumluluklari asagidakileri icermelidir:

a) Gorlismelere katilacak olanlarin tanitilmasi, zaman ve yer teyitleri konusunda
tetkikgilere yardimci olmak,

b) Kurulusun belirlenmis lokasyonlarina erisimi diizenlemek,

c) Erisim, saglik ve glivenlik, cevre, bilgi glivenligi ve gizlilik ile diger konular igin
isletmelere (yerlere) 6zgl diuzenlemelere iliskin kurallarin tetkik ekibi ve gbzlemciler
tarafindan bilinmesini, bunlara uyulmasini ve risklerin ele alinmasini saglamak,

d) Uygun olmasi durumunda kurulus adina tetkike sahitlik yapmak,

e) Gerektiginde bir duruma agikhk kazandirmak veya yardimci olmak igin bilgi toplamak.

6.4.3 Acilis toplantisinin yapilmasi
Agihs toplantisinin amaci:
a) Tum katilicilarin (6rnegin kurulus, tetkik ekibi) tetkik plani ile ilgili mutabakatini
saglamak,
b) Tetkik ekibini ve rollerini tanitmak,
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c) Planlanmis tim tetkik faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamaktir.

Acllis toplantisina uygun olduklarinda kurulusun tetkik edilecek stireclerinin veya
faaliyetlerinin sorumlulari katilmahdir. Toplanti boyunca soru sorma olagani saglanmalidir.

Toplantinin igerigi, kurulusun tetkik siirecine olan aginaligina gore detaylandirilmalidir.
Ornegin, kiiciik bir kurulusta yapilacak olan ic tetkik icin acilis toplantisi sadece tetkikin
niteligi ve nasil yapilacagini agiklamak seklinde olabilir.

Baska tetkikler icin toplanti resmi olabilir ve bu durumda katilimcilarin kayitlari tutulmalidir.
Toplantiya tetkik ekip lideri baskanlik etmelidir.

Uygun olmasi durumunda asagidakilerin tanitimi dikkate alinmalidir:
e Rehberler, gozlemciler, tercimanlar ve diger katilimcilarin ana hatlariyla rolleri,
e Tetkik ekibi tyelerinin varligindan kaynaklanabilecek kurulusa yonelik riskleri
yonetmek igin tetkik yontemleri.

Uygun olmasi durumunda asagidaki unsurlarin teyidi dikkate alinmalidir:

o Tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri,

e Tetkik planiile kurulusla yapilacak olan kapanis toplantisinin tarih ve saati ve
tetkikgilerin kendi arasinda yapacaklari ara toplanti igin olasi degisiklikler ve
dizenlemeler,

e Kurulusla tetkik ekibi arasindaki resmi iletisim kanallari,

e Tetkik sirasinda kullanilacak dil,

e Tetkik stiresince kurulusun tetkik stireci ile ilgili bilgilendirilmesi,

e Tetkik ekibinin ihtiya¢ duyacagi kaynaklari ve tesislerin varligi,

e Gizlilik ve bilgi gtivenligi ile ilgili konular,

e Tetkik ekibi igin erisim, saglk, glivenlik ve acil durumlar ile ilgili dizenlemeler,

e Sahada tetkikin ylrittlmesini etkileyecek faaliyetler,

Uygun olmasi durumunda asagidaki unsurlar icin bilgi saglanmalidir:

e Varsa siniflandirmayi da igeren tetkik bulgularinin raporlama yéntemi,

e Tetkikin sonlandiriimasi ile ilgili kosullar,

e Tetkik sirasindaki olasi bulgularin nasil degerlendirilecegi,

e Kurulusun sikayet ve dlzeltmeleri de dahil tetkik bulgulari ve sonuglari hakkinda
geribildirim igin bir sistem.

6.4.4 Tetkik siiresince iletigim

Tetkik stiresince, tetkik ekibinin (ekip iginde) yanisira, kurulusla, tetkik misterisiyle ve
imkanlar dahilinde harici ilgili taraflarla (6rnegin yonetmelikler), 6zellikle de uygunsuzluklarin
raporlanmasini gerektiren yasal ve diger sartlarin iletilmesi/bilinmesi (iletisim) igin resmi

diizenlemeler gerekebilir.

Tetkik ekibi periyodik olarak bilgi aligverisinde bulunmali, tetkikin ilerlemesini
degerlendirmeli ve gerektiginde ekip lUyeleri arasinda yeniden goérevlendirme yapmalidir.
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Ekip lideri tetkik siireci, 6nemli bulgular ve endiseleri ile ilgili olarak tetkik stresince uygun
olan durumlarda kurulusu ve tetkik musterisini bilgilendirmelidir. Tetkik sirasinda tespit
edilen 6nemli ve geciktirilemez riskler kurulusa ve uygun olmasi durumunda tetkik
musterisine raporlanmalidir. Tetkik kapsami digindaki bir konuyla alakali herhangi bir endise
not edilmeli ve ekip lideri ile kurulus ve tetkik musterisine olasi iletisim kanallari kullanilarak
raporlanmalidir.

Tetkikin hedeflerine erisilemez oldugu gosteren kanitlar oldugunda, uygun aksiyonlarin
belirlenmesi icin ekip lideri nedenleri kurulusa ve tetkik muiisterisine raporlamalidir.
Belirlenen aksiyonlar tetkik planini, hedeflerini ve kapsamini degistirebilecegi gibi tetkiki de
sonlandirabilir.

Tetkik planinda, tetkik faaliyetleri ilerledik¢e ortaya ¢cikan herhangi bir degisiklik ihtiyaci,
uygun sekilde hem tetkik programini yoneten (ler) hem de tetkik musterisi tarafindan gézden
gecirilmeli, kabul edilmeli ve tetkik edilene (kurulus, siire¢ sorumlusu veya tedarikgi)
sunulmalidir.

6.4.5 Denetim bilgilerinin kullanilabilirligi ve erisim

Bir tetkik icin secilen tetkik yontemleri, belirlenen tetkik hedefleri, kapsam ve kriterleri, ile
tetkik stiresine ve yere baglidir. Yer (lokasyon), tetkik faaliyetleri icin gerekli olan bilgilerin
saglandigi ortamdir. Bu ortam fiziksel olabilecegi gibi sanal da olabilir.

Tetkik bilgisine ne zaman, nerede ve nasil erisilecegi cok kritiktir. Bu, bilginin olusturuldugu,
kullanildigi ve / veya saklandigl yerden bagimsizdir. Tum bunlara dayanarak tetkik
yontemlerinin belirlenmesi gerekmektedir (bkz.Tablo A.1). Tetkikte bircok yontem ayni anda
birlikte kullanilabilir. Bunun yaninda tetkik kosullari tetkik stresinde tetkik yontemlerinin
degisebilecegi anlamina da gelir.

6.4.6 Tetkik siirecinde dokiimante edilmis bilgilerin gozden gegirilmesi
Kurulusun ilgili dokiimante bilgileri asagidakiler igin gézden gegirilmelidir:
e Dokimante edildigi kadari ile sistemin tetkik kriterlerine uygunlugunu belirlemek,

e Tetkik faaliyetlerini desteklemek igin bilgi toplamak.
Not: Bilginin nasil dogrulanacagi ile ilgili rehberlik A.5'de mevcuttur.

Gozden gecirme, diger tetkik faaliyetleri ile birlestirilebilir ve tetkikin yuritilmesinin etkinligi
acisindan zararli olmamasi kosuluyla tetkik boyunca devam edebilir.

Tetkik planinda verilen sire icinde yeterli dokiimante bilgi saglanamazsa, ekip lideri tetkik
programini yoneten(ler) ve tetkik edilen kurulus/stire¢ sorumlusunu bilgilendirmelidir.
Dokiimante bilgiler ile ilgili endiseler giderilene kadar tetkikin kapsam ve hedeflerine bagh
kalarak tetkikin strdirilmesi veya sona erdirilmesine karar verilmelidir.

6.4.7 Bilgi toplama ve dogrulama

Tetkik sirasinda kurulusun siregleri, faaliyetleri ve fonksiyonlari arasindaki etkilesimleri de
dahil olmak tizere tetkik hedefleri, kapsami, kriterleri ile ilgili bilgiler drnekleme yoluyla
toplanmali ve olabildigince dogrulanmalidir.
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Not 1: Bilgi dogrulama i¢in bakiniz A.5
Not 2: Ornekleme hakkinda rehber bilgi A.6’da verilmistir.

Sadece bir dereceye kadar dogrulamaya tabi tutulabilen bilgiler tetkik kaniti olarak kabul
edilmelidir. Tetkik kanitinin dogrulama diizeyi dustk olursa, tetkikgi kaniti degerlendirirken
mesleki bilgisini kullanarak muhakeme yapmalidir. Tetkik bulgularinin elde edilmesine neden
olan kanitlar kayit altina alinmalidir. Objektif kanitlarin toplanmasi sirasinda, tetkik ekibi yeni
veya degistirilmis herhangi bir durumun, risklerin veya firsatlarin farkina varirsa, bu durum
ekip tarafindan yeniden ele alinmalidir.

Sekil 2, bilgi toplanmasindan tetkikin sonuglandiriimasina kadar gecen siirec ile ilgili genel bir
bakis sunmaktadir.

Bilgi Kaynagi

A
Uygun érnekleme ile bilgi toplama

A 4
Tetkik kaniti

A 4
Tetkik kriterlerine gore degerlendirme

A
Tetkik bulgusu

4

Gozden gecirme

A

Tetkik ’in sonuglandiriimasi

Sekil 2-Bilginin toplanmasi ve dogrulanmasi siirecine genel bir bakis
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Bilgi toplama yontemleri asagidakileri igerir ancak bunlarla da sinirli degildir:
e Milakatlar,
e Gozlemler,
e Dokimante bilginin degerlendirilmesi.

Not 3: Bilgi ve gbzlem icin kaynaklarin segilmesine iliskin rehberlik A.14’te verilmistir.
Not 4: Yerinde ziyaret (saha) etme konusunda rehberlik A.15’de verilmistir.
Not 5: Miilakatlarin yapilmasi hakkinda rehberlik A.17’de verilmistir.

6.4.8 Tetkik bulgularinin olusturulmasi

Tetkik delilleri tetkik kriterlerine karsi degerlendirilerek tetkik bulgular tGretilmelidir. Tetkik
bulgulari, tetkik kriterlerine uygunlugu veya uygunsuzlugu gosterebilir. Tetkik planinda
belirtildiginde, tetkik bulgulari uygunlugu, iyi uygulama orneklerini, destekleyici kanitlari,
iyilestirme firsatlarini ve kurulusa onerileri igermelidir.

Uygunsuzluklar ve diger destekleyici tetkik kanitlari kayit altina alinmahdir.

Uygunsuzluklar kurulusun kapsamina ve risklerine baglh olarak siniflandirilabilir. Bu
siniflandirma nicel (6rnek 1 ila 5) veya nitel (Ornegin Mindr, Majér) olabilir. Uygunsuzluklar,
kanitlarin dogru ve uygunsuzluklarin anlasildigindan emin olmak igin kurulusla birlikte
degerlendirilmelidir. Tetkik kanitlari ve bulgulari ile ilgili ihtilaflari g6zmek igin her tlrli ¢caba
sarf edilmelidir. Cozilememis konular tetik raporunda belirtilmelidir.

Tetkik sliresince tetkik ekibi, tetkik bulgularinin uygun asamalarda gézden gegirmek icin
toplanmalidir.

Not 1- Tetkik bulgularinin tanimlanmasi ve degerlendirilmesi ile ilgili ek bilgi A.18 de verilmistir.
Not 2- Yasal ve diger sartlarin tetkik kriterlerine uyumu veya uymama durumu bazen uygunluk veya
uygunsuzluk olarak tanimlanabilmektedir.

6.4.9 Tetkik sonuglarinin belirlenmesi
6.9.1 Kapanis toplantisina hazirlik
Tetkik ekibi kapanis toplantisindan dnce asagidakileri gergeklestirmelidir:
a) Tetkik kriterlerini dikkate alarak tetkik bulgularini ve tetkik sirasinda toplanan diger
bilgileri gbzden gegirmek,
b) Tetkikin dogasindan kaynaklanan belirsizlikleri dikkate alarak tetkik sonucu ile ilgili
mutabakata varmak,
c) Tetkik planinda belirtilmesi durumunda 6nerileri hazirlamak,
d) So6z konusu olmasi durumunda takip tetkikini tartismak.

6.4.9.2 Tetkik sonuglarinin kapsami
Tetkik sonuglari agsagidaki konulari kapsamalidir:
a) Yonetim sisteminin amaglanan giktilari karsilama yetenegi ve kurulusun tanimlanmis
riskleri ve alinan 6nlemlerin etkinligi de dahil tetkik kriterleri ve yonetim sisteminin
uygunluk diizeyi,

21



Verimlilik ve Y6netim Sistemleri www.obey.com.tr info@obey.com.tr

b) Yonetim sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasi, stirdlrilmesi ve iyilestirilmesi,
c) Tetkik hedeflerinin gerceklestirilmesi, tetkik kapsaminin karsilanmasi ve tetkik
kriterlerinin yerine getirilmesi,
d) Bir onceki tetkik veya ortak tetkiklerde farkli noktalardaki benzer bulgularin,
kurulusun genel egilimlerini belirlemek amaciyla degerlendirilmesi.
Tetkik planinda tanimlanmigsa, tetkik sonuglarini veya gelecek dénemlerde yapilacak tetkik
faaliyetlerini iyilestirmek igin tavsiyelerde bulunabilir.

6.4.10 Kapanis toplantisinin yapilmasi
Tetkik bulgularini ve sonuglarini sunmak igin bir kapanis toplantisi yapiimahdir.
Kapanis toplantisina, tetkik ekip lideri baskanlik etmeli ve kurulusun yénetimi katilim
saglamaldir. Toplanti olabildigince asagidakileri kapsamalidir:

e Tetkik edilen slirecler veya faaliyetlerin sorumlulari,

e Tetkik musterisi,

e Tetkik ekibinin diger tyeleri,

e Tetkik musterisi veya kurulus tarafindan belirlenmis diger ilgili taraflar.

Tetkik ekip lideri, tetkik sirasinda karsilasilan ve tetkik sonuglarina olan gliveni azaltacak
durumlari kurulusa bildirmelidir. Sayet yonetim sisteminde veya tetkik musterisi ile yapilan
anlasmada tanimlanmissa, katilimcilar tetkik bulgularini karsilayacak énlemlerin bir zaman
dilimi iginde (aksiyon plani) yapilmasi igin mutabakat saglamalidirlar.

Toplantinin ayrinti diizeyi, risk ve firsatlar ile kurulusun kapsami da dahil olmak tizere
yonetim sisteminin etkinliginin kurulusun hedeflerini gerceklestirme yetenegi dikkate
alinarak belirlenmelidir.

Katilimcilara ayrintili diizeyinde agiklama saglandigindan emin olmak igin kurulusun tetkik
slirecine olan asinaligi kapanis toplantisi boyunca dikkate alinmahdir.

Kapanis toplantisinin resmi oldugu tetkiklerde katilimcilarin kayitlari da dahil tutanak
tutulmahdir. Bir diger deyisle, i¢ tetkikler resmi olmayabilir ve bu durumda sadece tetkik
bulgulari ve sonuglari sunulabilir.

Uygun oldugunca asagidaki konular kurulusa kapanis toplantisinda agiklanmalidir:

a) Kanitlarin mevcut bilgiler Gzerinden 6rnekleme yontemi ile toplandigi ve kurulusun
sureglerinin etkinligini tam olarak yansitmayabilecegini ifade etmek,

b) Raporlama yontemi,

c) Mutabik kalinan siirece dayanarak tetkik bulgularina karsilik 6nlemlerin nasil
alinacagi,

d) Tetkik bulgularinin yeterince ele almamasinin olasi sonuglari,

e) Tetkik bulgularini ve sonuglarini kurulusun anlayacagi ve kabul edecegi sekilde
sunmak,

f) Tetkik sonrasi ilgili faaliyetler (Ornek: diizeltici faaliyetlerin gdzden gegirilmesi ve
uygulanmasi, tetkik sikayetlerinin ele alinmasi, itiraz stireci).
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Tetkik ekibi ile kurulus arasinda tetkik bulgulari veya varilan sonuglara iliskin her tirlG farkh
goris tartisiimal ve miimkiinse ¢éziimlenmelidir. Cozililmezse kaydedilmelidir.

Tetkik hedeflerinde belirtilmisse, iyilestirme énerileri icin firsatlar sunulabilir. Onerilerin
baglayici olmadigi vurgulanmalidir.

6.5 Tetkik raporunun hazirlanmasi ve dagitiimasi
6.5.1 Tetkik raporunun hazirlanmasi
Tetkik ekibi lideri, tetkik sonuclarini tetkik programina uygun olarak rapor etmelidir. Rapor,
tetkikin eksiksiz, dogru, kisa ve agik bir sekilde kayit altina alindigini géstermeli, asagidakilere
atif yapmali veya icermelidir:
a) Tetkik hedefleri,
b) Tetkik kapsami, 6zellikle kurulusu (tetkik edilen), kurulusun faaliyetlerini veya
sureglerini belirtmelidir,
c) Tetkik misterisini belirtmelidir,
d) Tetkike katilan kurulus calisanlarinin ve tetkik ekibinin belirtilmelidir,
e) Tetkik tarihi ve tetkikin gergeklestirildigi yerler,
f) Tetkik kriterleri,
g) Tetkik bulgulari ve ilintili kanitlari,
h) Tetkik sonucu,
i) Tetkik kriterlerinin ne olglide yerine getirildigine dair agiklama,
j) Tetkik ekibi ile kurulus arasinda ¢o6zlilmemis her tiirlG konu,
k) Tetkikin dogasinda yer alan 6rnekleme yontemini; bu nedenle tetkik kanitlarinin tim
yaplyl yansitamama riskinin oldugunu belirtmelidir.

Bunlarin yaninda rapor uygun oldugu 6lctide asagidakileri de icermeli veya atif yapmaldir.

e Tetkik takvimini de gosteren tetkik planini,

e Tetkik sonucunun glvenirliligini azaltacak engelleri de igeren tetkik slirecinin 6zetini,

e Tetkik planinda belirtilmis tetkik kapsamina uygun olarak tetkik hedeflerinin
gercgeklestiginin teyit edilmesi,

e Tetkik kapsaminda yer almadigi halde kararlari ve/veya dogrulamalari etkileyen
herhangi bir konu hakkindaki kanitlar, kaynaklar veya gizlilik durumlari,

e Tetkik sonucunu ve sonucu etkileyen 6nemli bulgulari kapsayan bir 6zet,

e Tanimlanmis iyi uygulama orneklerini,

e Olmasi durumunda takip tetkik tizerinde varilan mutabakat,

e iceriklerin gizliligini vurgulayan bir agiklama,

e Tetkik programi veya muteakip tetkiklerle ilgili gikarimlar.

6.5.2 Tetkik raporunun dagitimi
Tetkik raporu mutabik kalinan siire icinde hazirlanmalidir. Olmasi halinde gecikmeler

sebepleriyle birlikte kurulusa ve tetkik programini yonetenlere iletiimelidir.

Tetkik programina uygun olarak tetkik tarihi yazilan rapor gézden gegirilmeli ve kabul
edilmelidir.

Daha sonra rapor, tetkik programinda veya planinda belirtilen ilgili taraflara iletilmelidir.
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Tetkik raporu dagitilirken gizliligi saglamak igin uygun énlemler alinmalidir.

6.6. Tetkikin tamamlanmasi

Tetkik, planlanan tiim faaliyetler gerceklestirildiginde veya tetkik musterisi ile aksi
kararlastirildiginda (6rnegin tetkik planina uygun olarak tetkikin yapilmasini engelleyen
beklenmedik durumun olmasi) sonlandirilir.

Tetkik ile ilgili dokimante bilgiler, tetkik programi ve uygulanabilir sartlar dikkate alinarak
katilimci taraflar arasindaki mutabakata gore saklanmali veya bertaraf edilmelidir.

Yasal zorunluluk olmadigi strece, tetkik ekibi ve tetkik programini yoneten (ler) tetkik
sirasinda veya tetkik raporunda elde edilen bilgiyi tetkik musterisinin agik onayi olmadan hig
kimse ile paylagamazlar. Bir tetkik dokiimaninin igeriginin agiklanmasi gerekiyorsa tetkik
musterisi ve kurulus ivedilikle bilgilendirilmelidir.

Tetkikten cikartilan dersler, tetkik programi ile kurulusun risk ve firsatlarini belirleyebilir.

6.7 Takip tetkikinin yapilmasi

Tetkikin sonucu, tetkik hedeflerine bagli olarak, diizeltmeler, diizeltici faaliyetler veya
iyilestirme firsatlarina olan ihtiyaci gosterebilir. Mutabik kalinan bir siire iginde kurulug bu
aksiyonlari belirler ve uygular. Kurulus, uygun oldugu olclde, tetkik programini yoneten(ler)
ve/veya tetkik ekibini bu aksiyonlar ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirir.

Bu aksiyonlar tamamlanmali ve etkinligi dogrulanmalidir. Dogrulama bir sonraki tetkikin
pargasi olabilir. Sonuglar, tetkik programini yoneten (ler) ve gbzden gegirme igin tetkik
musterisine raporlanmalidir.

7. Tetkikgilerin degerlendirilmesi ve yeterlilikleri

7.1 Genel

Tetkik slirecine duyulan gliven ve hedeflerine ulasma yetenegi, tetkikgciler ve tetkik ekibi
lideri de dahil olmak Uzere tetkike katilan kisilerin yeterliligine baghdir. Yetkinlik, kigisel
davranis, egitim ile kazanilan bilgi ve uygulama becerisi, is ve tetkik deneyimi ile tetkikgi
egitimlerini gz 6ninde bulunduran bir siiregle diizenli olarak degerlendirilmelidir. Bu sireg
tetkik programinin ihtiyaglarini ve hedeflerini de dikkate almalidir. Tim ydnetim sisteminin
tetkikgileri igin ortak olan bazi bilgi ve beceriler Madde 7.2.3’de tanimlanmistir; diger bilgi ve
beceriler ise birbirinden ayri ydonetim sistemlerine 6zgtdur. Tetkik ekibindeki tetkikgilerin
ayni yetkinligi sahip olmasi gerekli degildir. Ancak tetkikgilerin genel yetkinliklerinin tetkik
hedeflerine ulagmak igin yeterli olmasi gerekmektedir.

Tetkikgi yeterliligini degerlendirme siireci planlanmali, uygulanmali ve nesnel, tutarli, adil ve
glvenilir bir sonug saglamak igin dokiimante edilmelidir. Degerlendirme sireci asagidaki gibi
dort ana adimdan olusmalidir:

a) Tetkik programinin ihtiyaglarini karsilamak icin gerekli yeterliligi belirlemek,

b) Degerlendirme kriterlerini belirlemek,

c) Uygun degerlendirme yontemini secmek,
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d) Degerlendirmeyi yapmak.

Degerlendirme sirecinin sonucu asagidakiler icin bir temel saglamalidir:
e Tetkik ekip liyelerinin segimi (Madde 5.5.4’te agiklandigi gibi)
e VYetkinligin arttiriimasi/iyilestirilmesi icin ihtiyaclarin belirlenmesi (Ornek: Ek egitim
verilmesi)
e Devam eden performans degerlendirmesi (Tetkik¢i performansinin
degerlendirilmesini siirekli devam eden bir siire¢ olarak ele almak)

Tetkikgiler, stirekli mesleki gelisim ve tetkiklere diizenli katilim yoluyla yetkinliklerini
gelistirmeli, stirdirmeli ve iyilestirmelidir (bakiniz 7.6).

Tetkikgilerin ve ekip liderinin degerlendirilmesi ile ilgili bir slire¢ Madde 7.3, 7.4 ve 7.5'de
tanimlanmistir.

Tetkikgiler ve ekip lideri Madde 7.1 ila 7.2.2 ve 7.2.3’de tanimlanmis kriterlere gore
degerlendirilmelidir.

Tetkik programini yéneten (ler) icin yeterlilikler Madde 5.4.2’de tanimlanmistir.

7.2 Tetkikgi yeterliliginin belirlenmesi
7.2.1 Genel

Bir tetkik icin gerekli yeterlilige karar verirken, tetkikginin agsagidakilerle ilgili bilgi ve
becerileri goz 6ninde bulundurulmalidir:
a) Kurulusun buydklGgu, yapisi, surecleri, stireclerinin karmasikligi, triinleri ve servisleri,
b) Tetkik yontemi,
c) Tetkik edilecek yonetim sisteminin alani,
d) Tetkik edilecek yonetim sisteminin stregleri ve karmasikligi,
e) Yonetim sistemi tarafindan ele alinan risk ve firsatlarin tirleri ve diizeyleri,
f) Tetkik programinin kapsami ve hedefleri,
g) Tetkik hedeflerine ulasiilmasindaki belirsizlikler,
h) Uygun olmasi durumunda tetkik misterisi ve ilgili taraflarin sartlar.
Bu bilgiler madde 7.2.3’de tanimlanmis olanlarla eslestirilmelidir.

7.2.2 Kisisel davraniglar

Tetkikgilerin Madde 4’te tanimlanan tetkik prensiplerine uygun hareket edebilmeleriigin
gerekli niteliklere sahip olmasi gerekmektedir. Tetkikciler, tetkik faaliyetleri sliresince
profesyonel davranis sergilemelidirler. Profesyonel davraniglar sunlari igerir:

a) Ahlakh; yani adil, dogru sozlii, samimi, diirGst ve sagduyulu,

b) Acik fikirli; yani farkh fikirleri ve bakis agilarini degerlendirmeye istekli,

c) Diplomatik; yaniinsanlarla olan iliskilerinde nazik,

d) Gozlemci; yani fiziksel cevrenin ve faaliyetlerin aktif olarak farkinda,

e) Kavrayisli; yani durumlari anlama kabiliyetine sahip,

f) Cok yonlG; yani farkl durumlara cabuk adapte olma kabiliyetine sahip,

g) lIsrarci; yani sebatl, hedeflere ulasmaya odaklanmis,
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h) Kararli; yani mantikl muhakeme ve analize dayali olarak zamaninda karar verme
Ozelligine sahip,

i) Kendine glivenen; yani diger kisilerle etkin bir sekilde etkilesimde bulunurken
bagimsiz olarak hareket etme kabiliyetine sahip

j) Cesur davranan; yani her zaman sevimli olmasa da anlagsmazlik veya ¢atismayla
sonuclansa da sorumlu ve ahlakl davranan,

k) Gelisime acik; yani durumlardan (olaylardan) 6grenmeye istekli,

[) Kaltrel duyarlilik sahibi; yani kurulusun kaltiirtine karsi saygili ve duyarl,

m) isbirlikci; yani kurulusun personeli dahil tim tetkik ekibi ile etkin iletisim kuran.

7.2.3 Bilgi ve beceriler
7.2.3.1 Genel
Tetkikei asagidakilere (bilgi ve becerilere) sahip olmahdir:
a) Yapmalar beklenen tetkiklerin hedeflenen sonuglarina ulagsmak igin gerekli bilgi ve
beceriler,
b) Bir disiplin dlizeyi ve genel yeterlilik ile bir sektore 6zgi bilgi ve beceriler.

Ekip lideri, tetkik ekibine liderlik etmek igin gerekli ek bilgi ve becerilere sahip olmalidir.

7.2.3.2 Yonetim sistemi tetkikgilerinin genel bilgi ve becerileri

Tetkikgiler asagida belirtilen konularda bilgi ve beceriye sahip olmalidir.
a) Tetkik prensipleri, sirecleri ve yontemleri: bu alandaki bilgi ve beceriler, tetkiklerin
tutarl ve sistematik bir sekilde yapilmasini saglar.
Bir tetkikgi:

Tetkik ile iligkili risklerin ve firsatlarin tirlerini ve tetkike yonelik risk temelli
yaklasim prensiplerini anlamak,

isi etkili bir sekilde planlamak ve organize etmek,

Mutabik kalinan takvime uygun olarak tetkikleri gergeklestirmek,

Onemli konulara éncelik vermek ve bunlara odaklanmak,

Yazili ve sozlli etkin iletisim kurmak (kisisel olarak ve terciiman olarak),
Etkili bir sekilde milakat yaparak, dinleyerek, gézlem ve inceleme yaparak kayit
ve veri de dahil bilgi toplamak,

Tetkik igin 6rnekleme yonteminin sonuglarini ve uygunlugunu anlamak,
Teknik uzmanlarin gorislerini dikkate almak ve anlamak,

Uygun oldugu 6lctide, diger siirec ve faaliyetlerle iliskileri de dahil bir sireci
bastan sona tetkik etmek,

Toplanan bilgilerin ilgili ve uygun oldugunu dogrulamak,

Tetkik bulgularini ve sonuglarini desteklemek igin kanitlarin yeterliligini ve
uygunlugunu teyit etmek,

Tetkik bulgularinin ve sonuglarinin glvenilirligini etkileyebilecek faktorleri
degerlendirmek, tetkik faaliyetlerini ve bulgularini dokiimante etmek ve
raporlamak,

Bilgi guivenligi ve gizliligini saglamak.
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b)

c)

d)

Yonetim sistem standartlari ve referans dokiimanlar: Bu konudaki bilgi ve beceriler,

tetkikginin tetkik kapsamini anlamasini ve tetkik kriterlerini uygulamasini

saglamaktadir. Bu alandaki bilgi ve beceriler asagidakileri icermelidir:

e Tetkik kriterlerini ve yontemlerini belirlemek igin kullanilan rehber/destekleyici
dokliimanlar, yonetim sistemi veya normatif standartlar,

e Tetkik edilen kurulus ve diger kuruluslarca yonetim sistem standartlarinin
uygulamalari,

e YoOnetim sistem (ler) i stiregleri arasindaki iligskiler ve etkilesimler,

e Birden fazla standart veya referansin énemini ve dnceligini anlamak,

e Standartlarin ve referans dokiimanlarin farkli tetkik durumlarina uygulamak.

Kurulus ve baglami: Bu alandaki bilgi ve beceriler, tetkikcinin, tetkik edilen kurulusun

yapisini, amaglarini ve ydnetim uygulamalarini anlamasini saglar. Bu alandaki bilgi ve

beceriler asagidakileri icermelidir:

e YOnetim sistemini etkileyen ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri,

e Kurulusun tir, yonetimi, blyukluga, yapisi, fonksiyonlari ve iliskileri,

e Calisanlarin yonetimi, planlamasi, butgelendirilmesi dahil genel is ve yonetim
kavramlari, suregleri ve ilgili termonolojisi,

e Kurulusun sosyal ve kiltirel yonleri.

Uygulanabilir yasalar, yonetmelikler ve diger sartlar: Bu alandaki bilgi ve beceriler,

tetkikginin kurulusun sartlarindan haberdar olmasini ve bu sartlar altinda galismasini

saglar. Yargida bulunulmasina veya kurulusun faaliyetlerine, siireclerine, Grlinlerine

ve servislerine 6zgli bu bilgi ve beceriler asagidakileri icermelidir:

e Yasalar ve yonetmelikler ile bunlari diizenleyen kurumlar,

e Temel yasal terminoloji,

e Sozlesme ve sorumluluk.

Not: Yasal ve diger sartlar ile ilgili farkindalik yasal uzmanlik olarak degerlendiriimemelidir ve yonetim sistemi
tetkiki yasalara uygunluk tetkiki olarak ele alinmamalidir. (Cevirmenin notu: Miifettisler tarafindan yapilan
tetkik olarak algilanmamalidir.)

7.2.3.3 Tetkikgilerin disiplin ve sektore 6zgii yeterliligi
Tetkik ekibi, belirli ydnetim sistemi ve sektor tirlerini denetlemeye uygun kolektif disipline
ve sektdre 6zgl yetkinlige sahip olmalidir.

Tetkikgilerin disiplini ve sektdre 6zgu yeterliligi agagidakileri igermektedir:

a)
b)

c)

d)

Yonetim sistemi sartlari, prensipleri ve uygulamalari,

Kurulus tarafindan uygulanan yénetim sistemleri ile ilintili disiplin (ler) ve sektor (ler)
in esaslari,

Tetkik ekibinin tanimlanan tetkik kapsamindaki uygunlugu degerlendirmesini ve
uygun tetkik bulgulari ve sonuglari Gretmesini saglamak igin disiplin ve sektore 6zgu
yontem, teknik, siire¢ ve galismalarin uygulanmasi,

Tetkikginin, tetkik hedefleriyle iliskili riskleri ve firsatlari belirleyebilecek ve
degerlendirebilecek sekilde disiplin ve sektorle ilgili prensip, yontem ve teknikler.

7.2.3.4 Tetkik ekip liderinin genel yeterliligi
Tetkikin etkin ve verimli bir sekilde ylrtttlmesini kolaylastirmak icin, ekibi lideri asagidaki
yeterliliklere sahip olmalidir:
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a) Tetkik planini ve ekip tyelerinin yeterliligine uygun gérevlendirmeleri yapmak,
b) Risk ve firsatlari degerlendirirken bu konulari dikkate alip almadiklarini belirlemek igin
kurulusun Ust yonetimi ile stratejik konuklari tartismak,
c) Tetkik ekibi Giyeleri arasinda is birligine dayali bir calisma ortami gelistirmek ve
strdiirmek,
d) Asagidakileriiceren bir tetkik siirecini yonetmek:
e Tetkik stiresince kaynaklar etkin kullanmak,
e Tetkik hedeflerine ulagsma konusundaki belirsizlikleri yénetmek,
e Tetkik stresince tetkikgilerin saglik ve givenlik dizenlemelerine uygunlugun
saglanmasi da dahil ekip Uyelerinin saglik ve givenligini korumak,
e Ekip Gyelerini ydonetmek,
e Egitimdeki tetkikgileri yonlendirmek ve rehberlik saglamak,
e Tetkik ekip Uyeleri arasinda olanlarda dahil tetkik sirasinda ortaya gikabilecek
ihtilaf ve sorunlari gerektigi gibi ¢cozmek ve 6nlemek.
e) Tetkik ekibini, tetkik programini yoneten (ler), tetkik misterisi ve kurulus ile
gortismelerde temsil etmek,
f) Tetkik sonuglarina ulagmak igin tetkik ekibini ydonetmek,
g) Tetkik raporunu hazirlamak ve tamamlamak.

7.2.3.5 Birden fazla disiplini tetkik etmek icin bilgi ve beceriler
Birden fazla yonetim sistemi tetkik edilirken, ekip tyeleri farkli yonetim sistemleri
arasindaki etkilesimleri ve sinerjiyi anlamalidir.

Tetkik ekibi lideri, tetkik edilen yonetim sistemi standartlarinin her birinin gerekliliklerini
anlamali ve her disiplindeki (yénetim sistemi) yeterlilik sinirlarini tanimalidir.

Not: Ayni anda birden ¢ok disiplinin tetkiki, birlesik tetkik veya birden ¢ok disiplini kapsayan entegre bir
ybnetim sisteminin tetkik olarak yapilabilir.

7.2.4 Tetkikgi yeterliliginin elde edilmesi

Tetkikei yeterliligi asagidakilerin bir kombinasyonu olarak elde edilebilir:

a) Tetkikgi genel bilgi ve becerilerini kapsayan egitim programlarini basariyla
tamamlamak,

b) Yargilama, karar verme ve problem ¢ézme faaliyetlerini gergeklestirmek ve bu
amacla benzer pozisyonda calisanlarla, diger yoneticilerle, profesyonellerle,
musterilerle ve ilgili diger taraflarla iletisim kurmakta dahil teknik, yonetsel veya
profesyonel bir konumda galismis olmak,

c) Genel yetkinligin gelisimine katki saglayacak bir sektor veya yonetim sistemi ile
ilgili egitim/6gretim ve deneyim,

d) Aynidisiplinde yetkin bir tetkikcinin gozetimi altinda edinilen tetkik deneyimi.

Not: Bir egitim kursunun basariyla tamamlanmasi kurs tipine baghdir. Sinavi olan dersler icin sinav,
basari ile gegilmelidir. Diger kurslar icin bu kursa katilmak ve kursu tamamlamak anlamina gelebilir.

7.2.5 Tetkik ekip lideri yeterliliginin elde edilmesi
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Tetkik ekibi lideri, 7.2.3.4'te agiklanan yetkinligi gelistirmek igin ek tetkik deneyimi
edinmis olmalidir. Bu deneyim baska bir ekip liderinin yoénetiminde yapilmis tetkiklerden
elde edilmis olmaldir.

7.3 Tetkikgi degerlendirme kriterlerinin belirlenmesi

Degerlendirme kriterler nitel (egitimde veya is yerinde kisisel 6zelliklerini, bilgi ve beceri
performansini gostermis olmak gibi) ve nicel (egitimde veya is yerinde kisisel 6zelliklerini,
bilgi ve beceri performansini géstermis olmak gibi) olmalidir.

7.4 Uygun tetkikgi degerlendirme yonteminin segilmesi
Degerlendirme, Tablo 2'de verilen yontemlerden iki veya daha fazlasi kullanilarak
yapilmalidir. Tablo 2 kullanilirken asagidakilere dikkat edilmelidir:
a) Taslak olarak sunulan yontemler bir dizi secenegi temsil eder ancak her durumda
basvurulmayabilir,
b) Taslak olarak sunulan yontemler farkh glivenirlilik diizeyi gosterebilirler,
c) Objektif, tutarli, adil ve givenilir bir sonug elde etmek igin birgok ydontemden
olusan bir kombinasyonu kullaniimaldir.

Tablo-2 Tetkik¢i degerlendirme yontemleri

Degerlendirme Hedefler Ornekler

Yontemi
Kayitlarin Tetkikginin gegmisin dogrulanmasi Egitim, 6gretim kayitlarinin
gozden analizi, istihdam, mesleki bilgiler
gegirilmesi ve tetkik deneyimi

Geri besleme

Tetkikginin performansinin nasil
algilandigi hakkinda bilgi saglanmasi

Anketler, soru listeleri, kisisel
referanslar, basari belgeleri,
sikayetler, performans
degerlendirme, diger
tetkikgilerin degerlendirmeleri

Milakat istenen davranis ve iletisim Kisisel gorismeler
becerilerinin degerlendirilmesi,
bilgilerin dogrulanmasi, bilgi
seviyesinin test edilmesi ve ek bilgi
alinmasi

Gozlem istenen davranis ile bilgi ve becerileri | Rol yapma, sahitlerin oldugu
uygulama kabiliyetinin tetkikler, is basindaki
degerlendirilmesi performansi

Test istenen davranis, bilgi ve becerileri ve | S6zlii ve yazili sinavlar,

bunlarin uygulamalarini
degerlendirmek

psikometrik testler

Tetkik sonrasi
gOzden
gecirme

Tetkik faaliyetleri sirasinda tetkikgi
performansi hakkinda bilgi vermek,
glclu yanlari ve iyilestirme firsatlarini
belirlemek

Tetkik raporunun gézden
gegirilmesi, tetkik ekibi lideri,
tetkik ekibi ile yapilan
gorlismeler ve eger uygunsa
kurulusun geri bildirimi
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7.5 Tetkik degerlendirmesinin yapilmasi

Degerlendirilecek tetkikgi hakkinda toplanan bilgiler Madde 7.2.3’teki kriterler ile
karsilastirilmalidir. Tetkik programina katilmasi beklenen ve degerlendirilen tetkikgi kriterleri
karsilamiyorsa ilave egitim, is ve tetkik deneyimi kazandirildiktan sonra tekrar
degerlendirilmeye alinmalidir.

7.6 Denetgi yeterliliginin korunmasi ve gelistiriimesi

Tetkikgiler ve tetkik ekibi liderleri yetkinliklerini stirekli olarak gelistirmelidir. Tetkikgiler,
yonetim sistemi tetkiklerine ve slirekli mesleki gelisime duizenli katilim yoluyla tetkik
yeterliklerini sirdirmelidir. Yetkinliklerin korunmasi ek is deneyimi, egitim, 6zel ¢alisma,
kogluk, toplantilara, seminerlere ve konferanslara katilim veya diger ilgili faaliyetler gibi
yollarla gergeklestirilebilir.

Tetkik programini yoneten (ler), tetkikgilerin ve tetkik ekibi liderlerinin performansinin
surekli degerlendirilmesi igin uygun yontemler olusturulmalidir.

Surekli mesleki gelisim faaliyetleri agsagidakileri dikkate almalidir:

a) Tetkikin ylrutilmesinden sorumlu olanlarin ve kurulusun ihtiyaglarindaki degisiklikler,
b) Teknoloji kullanimi da dahil olmak tzere tetkik uygulamalarindaki gelismeler,

c) Rehber / destekleyici dokiimanlar ve diger gereklilikler dahil ilgili standartlar,

d) sektor veya disiplinlerdeki degisiklikler.
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