ATA

BELGELENDIRME

Bilgilendirme Proseduriu

1. Amag ve Kapsam
Maya International tarafindan belgelendirilen veya belge s6zlesmesi feshedilen, askiya alinan kuruluslarin yazili veya bilgisayar
ortaminda kamuya duyurulma esaslarinin, Sistem Belgelendirme faaliyetleri, ilgili kamuya agik dokiimanlarin ayrica musteri ve
tetkik ekipleri ile bilgi aligverisi igin kurallarin belirlenmesidir. -
2. Tanimlar
Bu prosedire 6zgu 6zel bir tanimlama bulunmamaktadir.
3. llgili Dokiimanlar
01.TB.04 Belgeli Firma Tablosu
01.TL.04 Marka ve Logo Kullanim Talimati
04.TB.01 Yoénetim Sistemleri Genel Sartlar Metni
01.TL.05 Ucretlendirme Talimati
01.FR.04 Belgelendirme Teklif & S6zlesmesi
4. Prosediir
4.1. Genel

Maya International genel olarak iletisimi web sayfasi lzerinden yuritmektedir. Duyurulmasi gereken bilgiler Belgelendirme
mudurd kontrolinde BT sorumlusu tarafindan glincellenir.

Maya International a gelen her tur bilgi talebi Yonetim temsilcisi tarafindan degerlendirilerek cevaplanir.
4.2. Belgeli Miisteri Sorgulamalari ve Belge Durumlari Bilgilendirmeleri

Maya International, "01.TB.04 Belgeli Firma Tablosu” ile her bir belgelendirdigi kurulus igin kurulug adi, kapsami, cografi
mabhalli (sehir/ilge ve Ulke), uygulanabilir ise ¢oklu belgelendirme kapsami igerisinde yer alan her bir sahanin cografi mahalli,
belgenin gegerlilik tarihi ile ilgili bilgilerin yer aldigi gecerli belgelerin veri tabanini muhafaza eder. Bu bilgileri, web sayfasinda
"Belge Ara” bélinde kamunun bilgisine sunar. Belge S6zlesmesi Feshedilen kuruluslara ait bilgiler, fesih kararinin kuruluga
bildiriimesinin Gzerinden 15 glin sonra kurulustan herhangi bir itiraz gelmemisse Belgeli Miusteri Tablosundan gikartilir ve web
sayfasinda yine ayni bolimden kamunun bilgisine sunulur.

Maya International tarafindan belgelendirilen, belge kapsami degisen ve Maya International kurallarindaki nedenlerden dolayi
belge stzlesmesi feshedilen veya askiya alinan kuruluslarin Maya International Web Sayfasinda duyurulmasina yonelik
calismalar Belgelendirme Mudiri bilgisinde BT Sorumlusu tarafindan haftalik giincellestirme ¢calismalari ile yapilir. Herhangi bir
tarafin isteg@i Uzerine musteriye verilen belgenin gegerliligi buradan takip edilebilir.

4.3. Basvuru Esaslarn Bilgilendirmeleri

Maya International Web sayfasinda Maya International’in Sistem Belgelendirme faaliyetlerinin ylrGtilmesi ve basvurularin nasil
yapilacagi ile ilgili esaslar ve talep sahibi kuruluslarin bilgilendiriimesine ydnelik agiklamalar, yénetim sistemlerinin tipleri,
calistigi cografi alanlar hakkindaki bilgiler yer almaktadir.

4.4. Marka ve Logo Kullanim Bilgilendirmeleri

Markasi ve markasinin kullanimi ile ilgili politika ve kurallari belirlemis belge kullanim sartlarini da icerecek sekilde "01.TL.04
Marka ve Logo Kullanim Talimati” ile dokiimante etmis ve web sayfasi araciligi ile kamuya duyurmustur.

4.5. Belgelendirme Faaliyetleri ile ilgili Genel Kurallar Hakkinda Bilgilendirme

Basvuru, baslangi¢ tetkikleri, gozetim tetkikleri ile diger tim tetkik faaliyetleri, belgelendirme ve yeniden belgelendirmenin
verilmesi, surdirtlmesi, daraltiimasi, genisletiimesi, askiya alinmasi ve iptal edilmesi ile ilgili prosesleri dahil olmak tzere ilk ve
devam eden belgelendirme faaliyetlerinin ayrintili agiklamalarini, belgelendirme icin hiikim ifade eden sartlari, belge ve marka
kullanimi da dahil belgelendirilmis musterisinin hak ve sorumluluklarini; belgelendirme sartlarina uymayi, dokiimantasyonu
inceleme hukumleri dahil olmak Uzere, tetkiklerin gergeklestiriimesi ve buatin alanlari, kayitlari, ilk belgelendirme, gdzetim,
yeniden degerlendirme ve sikayetleri ¢6zimleme amacli personeli degerlendirmesi icin gerekli olan butin dizenlemeleri
yapmayi, uygulanabilir oldugunda, gézlemcilerin (akreditasyon denetgcileri gibi) bulunmasini saglamak igin tedbir almay! iceren
muhtemel musteri igin hak ve sorumlularini 704.TB.01 Yoénetim Sistemleri Genel Sartlar Metni” nde dokiimante etmis ve web
sayfasi araciligi ile kamuya duyurmustur.

Degisen durumlar ve yeni kurallar da yine web sitesi Gzerinden bildirilir.
4.6. Ucret Bilgilendirmeleri
Basvuru, ilk belgelendirme ve devam eden belgelendirme (icretleri hakkindaki bilgiyi 01.TL.05 Ucretlendirme Talimati ile

dokiimante etmis ve web sayfasi araciligi ile kamuya duyurmustur. Ayrica bu prosedire uygun olarak hazirladigi "01.FR.04
Belgelendirme Teklif & S6zlegmesi” ile musteriye bildirimini saglamaktadir,

4.7. Sikayet ve itiraz Bilgilendirmeleri

Her tiirlii sikayet ve itirazlar ele alma ile ilgili faaliyetleri ve detaylarini “04.PR.02 itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii’
nde tanimlamis ve web sayfasi araciligi ile kamuya duyurmustur.

E-posta ve telefon ile gelen sikayetlerde ise Kalite yoneticisi tarafindan degerlendirme yapilir.

Basili dokiimanlar kontrolstiz kopyadir. Guncel dokiimanlara Server ve Web sayfasindan erisilebilir.
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Maya International tarafina ulagsan, belgeli kuruluglarin yonetim sistemi uygunsuzluklarindan kaynaklanan musteri sikayetleri,
ilgili kurulusa yazili olarak bildirilir ve kurulustan hakkinda yapilan sikayetle ilgili yaptigi/yapacagi diizenlemeler hakkinda bilgi
talep edilir. Gelen bilgiler Belgelendirme Mudirligu tarafindan degerlendirilir, sikayetin Gnemi esas alinarak kurulusta inceleme
gerceklestirilebilir veya gdzetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri sirasinda kurulusta inceleme yapilmasi esnasinda musteri
sikayetlerinin ele alinmasi ile ilgili uygulamalar ve ilgili kayitlarin diizenli olarak tutulup tutulmadigdi kontrol edilir.

Sikayete bagli olarak belgeli musteri ile ilgili resmi makamlardan gelebilecek bilgi taleplerinde ise yasal kurum kuralina bagl
olarak musteriye bilgi verilmeyebilir.
4.8. Maya International ve Personelleri Arasindaki Bilgi Aligverisi
Maya International, s6zlesmeli personelleri icin asagidaki konularda bilgilendirme yapmaktadir.
Degisen akreditasyn kurallar
Dokiiman degisiklikleri
Yasal sartlardaki degisiklikler
Egitim planlar
Gergeklestirilen egitimlere ait notlar
Faaliyet gosterilen yonetim sistemleri ile ilgili teknik alan ac¢iklayici dokimanlar
Tum bu dokiumanlar Google drive uzerinden ortak agdan paylasilir. Paylagimlar yonetim temsilcisi ve sistem belgelendirme
mudura tarafindan koordine edilir.
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