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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Uzaktan Denetim Nedir?

Uzaktan denetim, elektronik vasitalar ile bir uygunluk degerlendirme
kurulusunun sanal veya fiziki sahalarinin denetlenmesi (web tabanli
seminer, web ortamindaki toplantilar, telekonferanslar, gevrimici ses ve
goriinti hizmetleri, kurulugun veri isleme faaliyetine, yonetim sistemine ve
veri tabanina uzaktan erisim) seklinde tanimlanabilir.

Uzaktan Denetimin Amaci
Nedir?

TURKAK'in akreditasyon faaliyetlerini yiiriitiirken biitiinliik ve yetkinligin gézden
gecirilmesine esas olan rutin denetim tekniklerindeki kapsayiciliktan 6diin vermeden
akreditasyon denetimlerinin siirdiiriilmesidir.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Gelisen teknoloji araglari ile birlikte akredite kuruluslarin is ve islemlerinde de
teknolojinin etkileri goze carpmaktadir. Kagit lizerinde yapilan sayisizislem
gliniimiizde elektronik ortamlar kullanilarak daha hizli ve verimli olarak
gerceklestirilebilmektedir. Bu gelismelere paralel olarak TURKAK da akreditasyon
siireglerinin 6nemli bir kismini elektronik ortama tasimis ve teknolojinin
imkanlarindan miimkiin oldugu nispette yararlanmaya galismaktadir.

I ilgili Dokiimanlar

TURKAK tarafindan gercgeklestirilecek uzaktan denetim faaliyetleri siiresince
asagidaki dokiimanlardan faydalanilacaktir. Denetim ekiplerimiz ve UDK'lar bu
dokiimanlar tarafindan belirtilen hususlara uymakla yiikiimlidiirler.

e P705- Uzaktan Denetim Prosediirii

* P706- Akredite Kuruluslan Etkileyen Olaganiistii Durumlarin Yonetimi
Prosediirii

e TURKAK'tan Akredite Kuruluslan Uzaktan Denetim Siirecleri Hakkinda
Bilgilendirme Kilavuzu

¢ T701-013 Denetim Ekibi Caligma Talimati

Ayrica, Uzaktan denetim teknigi ile denetlenecek UDK, “F705-001 Uzaktan
Denetim Bilgi Beyan ve Taahhiit Formu” nu imzalayarak TURKAK e-portala
yiklemelidir. Bu dokiiman, kurulusun uzaktan denetimi mimkiin kilacak
kaynaklarini, fiziksel ve sanal ortamdaki faaliyetlerine yonelik bilgileri
icermektedir.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Denetimden Once UDK
Tarafindan Yapilmasi Gereken
Hazirhklar

Uzaktan denetimin yapisi UDK tesislerinde gergeklestirilen denetimler ile benzerlik
gostermektedir. T701-013 “Denetim Ekibi Calisma Talimati"nda tanimlanan agilis ve
kapanis toplantilan, yapilan uygunluk degerlendirme faaliyetinin gézlemlenmesi ve
dokiiman ve kayit gozden gecgirme gibi faaliyetler uzaktan denetimde de
gergeklestirilecektir.

Denetimin belirlenen amaca hizmet etmesi ve hedeflenen cgiktilarin alinabilmesi
amaciyla rutin saha denetimlerinde oldugu lizere uzaktan denetimler 6ncesinde de
gerekli hazirhiklarin yapilmasi gerekmektedir. Uzaktan denetim gerceklestirilecegi
icin denetim oncesi hazirhgin dikkatlice yapilmasi 6nem arz etmektedir.

Denetim ekibi liyeleri, kendisi ile ilgili olan taahhiidii imzalayarak denetimden 6nce
portalda “Denetim Dokiimanlari->Denetim Ekibi Taahhiitleri” bagligi altina yiiklemesi
gerekmektedir. Denetim ekibi taahhiit formlarina “Denetim dokiimanlan” bashgi
altinda “Denetim ekibi taahhiitleri” sekmesinden ulasilabilir.

mM Saha denetimi i¢in yapilan hazirliklara ek olarak uzaktan denetim
_ icin kayitlarin elektronik ortamda hazir tutulmasi, uzaktan
— denetim icin gereken altyapinin hazir hale getirilmesi, teknik ve

bilisim personelinin denetimde hazir bulunmasi gibi ilave
hazirliklarin UDK tarafindan yapilmasi gerekmektedir. Denetim

ekibi tarafindan ise uzaktan denetim igin gereken altyapi hazir
hale getirilmelidir.

Olaganiistii durum sebebiyle uzaktan denetim gergeklestirildigi
icin UDK'nin ¢alisma saatlerinde degisiklik olup olmadigi teyit
edilmelidir. Gerekirse, denetim plani revize edilebilir. , ,
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Uzaktan denetimde, saha denetimine benzer olarak TURKAK denetim ekibine destek
verecek UDK personelinin hazir bulunmasi ve denetimin ilgili boliimiinde ulasilabilir
olmasi gerekmektedir. Denetim ekibi tarafindan tanik olunacak faaliyetin ve ilgili
personelin UDK'ya makul bir siire once bildirilerek gerekli hazirliklan yapmasi igin
olanak saglanmalidir

Ust yonetim ve idari gérevleri yiiriiten personelin de talep edilmesi halinde
ulasilabilir olmasi gerekmektedir. Uygunluk degerlendirme faaliyetinde
gozlemlenmeyecek olan, uzaktan denetime evinden destek saglayabilecek
personelin bu siirece evinden dahil olmasi yeterli olabilecektir. UDK ile denetim
oncesinde goriisilerek ilgili kisilerin uzaktan denetime katilmalari saglanabilir.

Ekip lideri koordinatorliigiinde, denetim ekibi kendi arasinda goriiserek denetim
esnasinda, kimin hangi standart maddesini ve kayitlar inceleyecegi konusunda
istisare etmelidir.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Denetim Ekibince Talep Edilen
Kayitlarin Hazir Tutulmasi ve e-
Portale Yiiklenmesi

Uzaktan denetimlerde ag kesintisi, beklenmedik kesintiler veya gecikmeler,
erisilebilirlik sorunlan vb. nedenlerle zaman yonetimi saha denetimlerine nazaran
daha onemli hale gelebilmektedir. Bu baglamda; incelenmesi planlanan kayitlarin
elektronik ortamda hazir hale getirebilmesi igin denetim ekibi tarafindan denetim
siirecinde incelenecek kayit ve dokiimanlara yonelik olarak, denetimden makul bir
siire 6nce UDK bilgilendirilmelidir. Uzaktan denetimin daha etkin gegmesi igin
denetim ekibi tarafindan talep edilen kayitlar 6nceden hazirlanmig olmahdir.
Denetim ekibi tarafindan denetim 6ncesinde ve denetim esnasinda talep edilen
kayitlar, UDK tarafindan, TURKAK e-portalde ilgili denetimin altinda “Uzaktan
Denetim Kayitlan” bashgi altina yiiklenmesi saglanmalidir. Bununla birlikte, UDK'nin
asagida siralanan kayitlan hazirda bulundurmasi ve elektronik ortamda paylasilabilir
sekilde elektronik kopyalarini saklamasi gerekmektedir. Bu kayit ve dokiimanlar
bunlarla sinirli olmamak ilizere;

Laboratuvariar— i 1

e Tarafsizliga iliskin dokiiman ve kayitlar,

e Gizlilige iliskin dokiiman ve kayitlar,

e Kurulusun yasal durumunu belgeleyen kayitlar,

e Kurulusun personeline yonelik standart veya yasal mevzuat
gereklilikleri kapsaminda olusturdugu kayitlar,

¢ Personel yetkilendirme siirecine ve egitimlere yonelik kayitlar

¢ Uygunluk degerlendirme faaliyetlerinin yiiriitiildiigii ortamin
gevre sartlarina yonelik tutulan kayitlar,

¢ Cihaz listesi, referans cihaz veya malzeme listesi, kalibrasyon
takip gizelgeleri vb. gibi uygunluk degerlendirme faaliyetini
dogrudan veya dolayli olarak etkileyen donanima iliskin kayitlar,
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TURKAK

Uzaktan Denetim Kilavuzu

e Metrolojik izlenebilirligin R10.12 rehberine uygun sekilde
saglandigini gosterir kayitlar,

e Tedarikgi listesi, satin alma kayitlan, tedarikgi
degerlendirmeleri, teknik sartnameler, alinan hizmet veya
triiniin uygunluk degerlendirmesi ve kabuliine iligkin kayitlar,

¢ Miisteriye verilen uygunluk degerlendirme hizmetinin tiim
siireglerine iligkin kayitlar (talep, teklif ve sozlesmeler, ham
olglim verileri, rapor 6rnekleri)

¢ Yontemlerin se¢imi, dogrulamasi veya gecerli kilinmasi ile ilgili
kayitlar,

¢ Ol¢iim belirsizliginin degerlendirmesine yonelik
kayitlar/hesaplamalar,

* Uretilen ve miisteriye sunulan raporlar / sertifikalar,

e Karar kurali, uygunluk degerlendirmesi gibi gerekliliklere
yonelik olusturulan kayitlar,

¢ UDK'ye ulasan sikayetlerin ele alinmasi ve sonuglandiriimasi
siirecine iligkin kayitlar,

e Kullanilan Laboratuvar Bilgi Yonetim Sistemi’'nin standardin ve
yasal otoritelerin gerekliliklerine uygun sekilde
yapilandinldigini ve gegerli kilindigini gosteren kayitlar ve
gizlilige iliskin gergeklestirilen faaliyet kayitlari

¢ Dokiiman ve Kayitlarin kontroliine yonelik listeler, gozden
gecirme kayitlari, arsiv / imha tutanaklari

e Risk ve firsatlarin degerlendirilmesine yonelik olugturulan
kayitlar, gerceklestirilen faaliyetlerin kayitlari

e Gergeklestirilen diizeltici faaliyet kayitlar

¢ g tetkik ve yonetimin gézden gegirmesine yonelik kayitlar vb.
seklinde siralanabilir.

Uygulanabilir maddeleri Yeterlilik Deneyi Saglayicilar ve Referans Malzeme
Ureticileri icin de gecerlidir.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Belgelendirme Kuruluslari igin - ———————

e Tarafsizliga iligkin dokiiman ve kayitlar,

e Gizlilige iliskin dokiiman ve kayitlar,

e Kurulusun yasal durumunu belgeleyen kayitlar,

e Yetkili otoriteler tarafindan verilen izin belgeleri (uygulanabilir
oldugunda)

e Kurulusun personeline yonelik standart veya yasal mevzuat
gereklilikleri kapsaminda olusturdugu kayitlar,

e Taseron kullanimi

¢ Belgelendirme Kurulusu adina hareket edenler hakkinda
kayitlar (Or: temsilciliks6zlesmesi)

¢ Belgelendirme Kayitlari

e Komite toplanti kayitlari

¢ Belgelendirme Programlari

¢ Gegmis sinav uygulamalarina ait kayitlar (uygulanabilir
oldugunda)

e Soru bankalar (uygulanabilir oldugunda)

e Sertifika ornekleri

¢ UDK'ya ulasan itiraz ve sikayetlerin ele alinmasi siirecine iligkin
kayitlar,

¢ Dokiiman ve Kayitlarin kontroliine yonelik listeler, gozden
gecirme kayitlar, arsiv / imhatutanaklar

e Gergeklestirilen diizeltici faaliyet kayitlan

¢ ¢ tetkik ve yonetimin gézden gegirmesine yénelik kayitlar vb.

seklinde siralanabilir.

Muayene Kuruluglar: igin

e Tarafsizlik ve bagimsizhga iliskin dokiiman ve kayitlar,

e Gizlilige iliskin dokiiman ve kayitlar,

e Kurulusun yasal durumunu belgeleyen kayitlar,

e Kurulusun personeline yonelik standart veya yasal mevzuat
gereklilikleri kapsamindaolusturdugu kayitlar,
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Uzaktan Denetim Kilavuzu

e Cihaz listesi, kalibrasyon takip cizelgeleri, ara kontroller vb. gibi
uygunluk degerlendirme faaliyetini dogrudan veya dolayl
olarak etkileyen donanimailigkin kayitlar,

e Taseron kullanimi

e Muayene kayitlan

¢ Uretilen ve miisteriye sunulan raporlar/belgeler/etiketler,

e UDK'ya ulasan itiraz ve sikayetlerin ele alinmasi siirecine iligkin
kayitlar,

¢ Dokiiman ve Kayitlarin kontroliine yonelik listeler, gozden
gecirme kayitlar, arsiv / imhatutanaklari

e Gergeklestirilen diizeltici faaliyet kayitlari

¢ i tetkik ve yonetimin gézden gegirmesine yonelik kayitlar vb.

seklinde siralanabilir.

Denetim ekibi, miimkiin ve uygulanabilir oldugunda incelemek istedigi kayitlari
UDK'ya onceden bildirmeli ve portalde ilgili alana yiiklenmesini talep etmelidir.

Bunun disinda rutin saha denetimlerinde oldugu lizere UDK'lar igin basvuruda
istenen belgeler formlarinda belirtilen dokiimanlarin (KEK, Talimatlar, Prosediirler
vb.) denetimden 6nce portalde “UDK Dokiimanlari” baghgi altina yiiklenmis olmasi ve
giincel tutulmasi saglanmalidir.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Gozlemlenecek Faaliyetlerin
Belirlenmesi, Gozlemlenmesi ve
Tanik Denetimler

Rutin akreditasyon denetimlerinde oldugu lizere denetim programinda
gozlemlenecek faaliyetler uzaktan denetimler icin de belirtiimektedir. UDK'nin
akreditasyon kapsaminda yer alan ve denetimde gézlemlenecek alanlar igin ismi
denetim programinda bulunan personel uzaktan denetim tarihinde faaliyetin
gozlemlenecegi ortamda hazir bulunmalidir. Bu esnada UDK personelinin gerekli
giivenlik tedbirlerini ve giindemde olan Koronavirus olmak iizere sagligi tehdit eden
her tiirlii olumsuzluga yonelik 6nlemini almig olmak durumundadir.

Denetim esnasinda ayni zamanda gergeklestirilen teknik faaliyetlere de taniklik
edilecektir. (Or: Deney ve kalibrasyon isinin gozlemlenmesi). Denetim ekibi
tarafindan taniklik edilecek faaliyetlere yonelik hazirlik yapilmasi (numunenin
hazirlanmasi, ortamin sartlandiriimasi vb.) denetim 6ncesinde talep edilebilir.

Denetim esnasinda canli yayin, video kaydi, miilakat veya dokiiman gozden gegirme
gibi tekniklerin bir veya birkaci kullanilarak faaliyete taniklik edilecektir. Bu nedenle

uygunluk degerlendirme faaliyetine taniklik edilecek boliimiin internet baglantisinin
uygunlugunun UDK tarafindan kontrol edilmesi gerekmektedir.

Uzaktan denetim esnasinda teknik faaliyete tanik olurken, kullanilan ekipmanin,
gevre sartlarinin, numunenin bilgilerinin ve analiz sonuglari gibi bilgilerin daha iyi
goriilebilmesi icin kurulustan gerekli fotograflarin gekilip gonderilmesi denetim ekibi
tarafindan talep edilebilir. Kurulustan talep edilen kayitlarin gerekli gizliligi
saglamali, denetim siireci tamamlandiginda s6z konusu belgeler silinmelidir.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Denetim ekibinin video kaydi lizerinden yapilan faaliyeti incelemek istemesi halinde
denetim 6ncesinde bu durum igin mutabik kalinmasi ve video kaydinin hangi
faaliyetleri icereceginin netlestirilmesi gerekmektedir. Video kaydi ses ve goriinti
acisindan net olmali ve faaliyeti gerceklestiren personel ne yaptigini faaliyet
esnasinda belirtmelidir. Denetim esnasinda da ilgili personel gériisme icin hazir
bulunmalidir.

Bu siire¢te UDK'nin gerekli hazirliklar yapmadiginin tespit edilmesi durumunda,
denetim ekibi kendi arasinda durumu degerlendirmeli ve TURKAK'1 ivedilikle
bilgilendirmelidir.

Denetimin Bir Kisminin Veya
Tamaminin Kayit Altina
Alinmasi Durumu

TURKAK, ihtiya¢ duymasi halinde denetimin bir kismini veya tamamini elektronik
kayit vasitasiyla kayit (ses ve goriintii) altina alabilir. Buna yonelik olarak mevzuatin
ve ilgili standartlarin zorunlu tuttugu gizlilik hususlarina riayet edilir.

Uzaktan denetim faaliyeti, TURKAK tarafindan uygun bulunan yazilim kullanilarak
gergeklestirilir. Denetim ekibi ve UDK uzaktan denetimi (ses ve goriintii) kayit
edemez. Bununla birlikte; denetim ekibi tarafindan denetim raporunda yer verilmek
istenen bazi belgelerin (kalibrasyon sertifikasi, gorevlendirme yazisi, cihaz
goriintiisii vb.) ekran goriintiisiinii kaydedebilir; denetim siireci tamamlandiginda s6z
konusu kayit ve goriintiiler silinir. Denetim esnasinda denetim ekibi tarafindan ekran

goriintiisii alma ihtiyaci olusmasi durumunda kurulusa bilgi verilip, onayr alinmalidir.
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Denetimde Kullanilacak Alt
Yapiya lliskin Bilgiler

Uzaktan denetimin yapilabilmesi
icin baglanti kalitesinin (canh
goriinti, ses vb. aktarimi) yeterli
diizeyde oldugundan emin
olunmalidir. Yeterli band
genisligine sahip internet erigimi,
veri tabanina ve yonetim sistemine
uzaktan erisim, yeterli sayida
uygun bilgisayar, siiregte
kullanilabilecek ses ve goriintii
aktariminda kullanilacak ekipman
vb. bu altyapi iginde
diisiiniilmektedir (Orn: Eko

‘4 olusumunu dnlemekigin

mikrofonlu kulaklik, yeterli
¢oziiniirliikte kamera vb.). Denetim
ekibi tarafindan talep edildiginde
UDK, lojistik ve teknik yonler dahil
olmak lizere uzaktan denetim
siirecinde gerekli olabilecek tim
yetkin personelin erisilebilir
oldugunu temin etmelidir.
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Teknik Altyapi
Mikrofon - Kulaklik - internet

Uzaktan gerceklestirilecek miilakatlar, goriismeler ve incelemeler icin mikrofon
ozelligi bulunan bir kulaklik kullanilmasi gerekmektedir. Bu sayede goriisme kalitesi
onemli 6lgiide artmaktadir. Ayrica denetim 6ncesinde dosya sorumlusu tarafindan
gerceklestirilecek baglanti testinde kontrolii yapilacak olan internet erisiminin de
uzaktan denetim faaliyetini saglikh sekilde gergeklestirmeye imkan verir kalitede
olmasi beklenmektedir.

Denetim esnasinda kullanilacak “Adobe Connect” uygulamasinin cep telefonlarina
yiiklenebilir mobil uygulamasi da bulunmaktadir. Bu durumda cep telefonunun
sabitlenmesine ve goriintii kalitesinin bozulmayacak sekilde kullanilmasina dikkat
edilmelidir.
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Adobe Connect
Uygulamasinin Kullanimi

Uzaktan denetimler mevcut durumda “Adobe Connect” uygulamasi kullanilarak
gerceklestirilecektir. Denetim Ekibi liyeleri tarafindan bu yazilimin kullanimi lisans
sebebi ile herhangi bir icretlendirmeye neden olmayacaktir. Denetimden evvel
uygulama https://helpx.adobe.com/adobe-connect/connect-downloads-
updates.html baglantisina tiklanarak denetimde kullanilacak bilgisayar/cep
telefonu gibi aygitlara yiiklenmelidir. Uygulama acilarak toplanti odasi linki ilgili
bosluga girilerek “devam et” e tiklanir.

TURKAK dosya sorumlusu tarafindan; denetim yapilacak odanin baglantisi, denetim
ekibi liyelerinin kurulustan ayri olarak yapacagi toplantilar icin baglanti ve
katilimcinin baglanti hizi ve kalitesini kendilerinin test edebilmesi igin baglanti
bilgisi denetimden 6nce gonderilecektir.

B Adobe Comnect =]

A
ADOBE CONNECT -

Adobe Connect'e Hos
Geldiniz!

Son Kullanilzniar

Kabimak igin Adobe Connact toplantis:, semineri veya
igerigini girin,

Yakin gegmiste toplanti yok.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Denetimden evvel kurulus yetkilisi denetime katilacak tiim personelin adi, soyadi ve
e-posta adreslerini dosya sorumlusuna gonderecektir. Denetim ekibi ve kurulus
yetkilileri kendilerine tanimlanan kullanici ad ve sifre ile toplanti odasina giris
yapacaklardir. Tercih edilmemekle birlikte, ihtiya¢ duyulmasi halinde bir hesap ile
birden fazla bilgisayarda da oturum acilabilecek ya da misafir kullanicilar toplanti
odasina kabul edilebilecektir.

I Adobe Connect

- Adobe Connect

€ Gen
Uzaktan Denetim

Misafir Kyt Kullamier

Kullanic Ads
kurulusyetkilisigeposta com

Beni bu bilgisayarda hatiria

Denetim 6ncesinde dosya sorumlusu tarafindan denetim ekibi ile paylasilan
baglantiya tiklanarak da girig yapilabilir. “Kayith Kullanici” alanindan girig
yapildiktan sonra agilan ekranda “Tarayicida a¢” veya “Uygulamada ag”
segeneklerinden “Uygulamada A¢” secilerek yonlendirmelerin izlenmesi ve
uygulamanin licretsiz olarak masaiistiine kurulmasi tercih edilir. Zaruri durumunda
web tarayicisi araciligi ile de baglaniimasi miimkiin olabilecektir.

I Adobe Connear

Uzaktan Denetim KAB-DAB
Odayi nerede agmak istersin?

Tarayicida ag Uygulamada Ag

O Butarapada terchlerimi hatirla

Toplanti Sahibi veya Sunum Yapan Kigi azelliklerini kullanmak igin
Adobe Connect L agin Adobe Flash Player'
e Klasik goriinOmie katilin

/ Adobe Connect Uygulamaniz Yok mu? Indirin

© Adobe Systerms Incarporated. All Bights Reserved.
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TURKAK Uzaktan Denetim Kilavuzu

Adobe connect toplantisi agildiginda sekilde goriildiigii Gizere ana toplanti odasina
giris yapilmaktadir.

[ uzalctan Denatim KAB-DAR [Extigma) - Adobe Connect
[*‘_ Toplanti  Dizenler

= | Katimalar (1)

U Akt roaspmacisr
* Toplants Sahiglesi (1)

R

Tartrgma Notlar = | sohbet gerkes) Anket

Cevaplar (Her satirda bis tane)

()

warkes |

Kayith kullanicilar igin ses ve goriintii araglan ilk girigte etkinlesir, misafir
kullanicilar igin bu araglar toplanti sahibi tarafindan etkinlestirilir.

Toplantiya giris yapilmasinin ardindan acilan ekranda iist meniide yer alan mikrofon
ve kamera ikonlari ile ses ve goriintii aktif hale getirilmelidir. Mobil uygulamaiile
toplantiya erisim saglandiginda, gerekli izinler ile toplantiya girig yapilmasinin
ardindan sag uistte bulunan ses ve goriintii ikonlar ikonlar aktif hale getirilmelidir.

[k‘ Toplanti  Dizenler  Bolmeler  Ses

b
bt

Kamera goriintiiniiziin lizerinde yer alan “Web Kamerami
Baslat” ardindan ise “Paylagimi Baslat” lizerine
tikanildiginda goriintiiniiz tim katihmcilar ile
paylasilacaktir.
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Acihis toplantisinin gergeklestirilmesinden sonra toplanti sahibi “Ara Odasi
Goriinimi” tusuna basarak katilimcilari ara odalara yerlestirebilir.

Toplanti sahibi her bir katilimecinin

lizerine geldiginde sekilde de
goriildigli lizere Ara 1, Ara 2 ve Ara 3
oturumlarina katilimcilar
yerlestirebilir ve “aralari baslat”
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Toplanti sahibi denetim ekibi toplantisinin
gerceklestirilmesi amaciyla denetim ekibini
bir araya toplayabilir, teknik ve kalite
denetimlerinin gerceklestirilmesi amaciyla
katilimcilari ayri ara toplantilara
yerlestirebilir. Kapanig toplantisinin
gerceklestirilmesi amaciyla ise tiim
katilimcilarin Ana Toplanti odasinda bir
araya gelmesi amaciyla “Aralar Sonlandir"a
basabilir.
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Teknik Altyapinin Test Edilmesi
ve Goriisme Kalitesinin Tespiti

TURKAK'In talebi lizerine, UDK, istenen uzaktan denetimi yapabilme yeteneklerini
dogrulamak icin bilgi ve delilleri TURKAK personeline ve denetim ekibine énceden
temin etmelidir. Bu islem, internet bant genisliginin, mevcut kabul edilebilir
teknolojinin varliginin, bilgi yonetim sistemlerine erigimin, web konferans araglarina
erisimin vb. dogrulanmasini igerebilir. Bunun igin, denetimden en az bir giin
oncesinde dosya sorumlusunun koordinasyonunda deneme baglantisi izerinden bir
test gerceklestirilir.

Denetim ekibinin uzaktan denetimi yapabilme durumunu test etmekicin de ekip
tiyeleri ile dosya sorumlusunun koordinatorliigiinde, denetimden en az bir giin
oncesinde, deneme baglantisi gergeklestirilir. Bu test esnasinda denetimin saglikli
yiritiilmesi icin gereken teknik altyapinin uygunlugu gézlemlenir. Ayrica goriintii
netligi, ses kalitesi, baglantinin uygunlugu da bu test agamasinda degerlendirilir.
Deneme odasina yukarida tarif edildigi lizere test igin gonderilen baglanti
tizerinden girilir.

Goriisme esnasinda miimkiin oldugunca bilgisayarlarin dahili mikrofonlari tercih
edilmemeli harici mikrofon veya mikrofonlu kulaklik kullanilmalidir. Gériigme
kalitesinin belirlenen diizeyde tutulmasi igin arka plan seslerinin minimum diizeyde
oldugu, giris cikislari kontrol altinda olan mekanlar toplantiya katihm igin tercih
edilmelidir.

Uygulamaya ev sahibi olarak giris yapan TURKAK dosya sorumlusunun
baglantisinin bes dakikadan uzun siire kopmasi durumunda misafir kullanicilar igin
de uygulama pasif hale gelmektedir. Denetim esnasinda boyle bir durum olmasi
halinde kurulug ve denetim ekibi bilgilendirilecektir. Denetim esnasinda baglantida
kopma olmasi halinde odaya tekrar baglanti denenmelidir. Bu durum basarili olmaz
ise gecici olarak alternatif yazilimlar iizerinden (Whatsapp, Facetime, Skype vb.)
veya telekonferans ile denetim siirdiiriilebilir.
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Denetim giiniinde; baglantilarin kurulmasi ve ilgili taraflarin hazir olmasi igin
denetim planina gore fazladan zaman ayarlama ihtiyaci bulunmaktadir. Belirlenen
denetim baslama saatinden en az 15 dakika 6nce baglantilarin kurulmasi igin
planlama yapilarak denetimin zamaninda baslanmasi saglanabilir.

Acilis Toplantisi

T701-013 “Denetim Ekibi Caligma Talimati”na uygun olarak acilig toplantisi
gerceklestirilir. Agilis toplantisina katilim saglayacak tiim UDK personeli ve denetim
ekibi liyeleri denetimde kullanilacak sanal odaya katilim i¢in gegerli web
baglantisina sahip olmalidir. Uygun olmasi halinde, biitiin denetim ekibi liyeleri
acihs toplantisina katilmahdir. Kurulugun teknik altyapisina uygun olarak UDK
personeli ayni ortamda tek ekran lizerinden toplantiya katilabilecegi gibi farkl
fiziksel mekanlardan ayni web baglantisini kullanarak da toplantiya katilim
saglayabilir. Acilig toplantisi rutin akreditasyon denetimlerinde oldugu lizere ekip
lideri tarafindan yonetilir. Denetim katilimci listesi hem kurulug hem de denetim
ekibi tarafindan doldurularak portala yiiklenmelidir. Toplanti dncesinde ekip lideri,
kurulusa ve denetim ekibi liyelerine F701-036 Denetim Katilimci Listesini
iletmelidir. F701-036 Denetim Katilimci Listesinin 1. sayfasi toplantiya katilacak
denetim ekibi iiyeleri tarafindan ve Denetim Katilimci Listesinin 2. sayfasi ise
toplantiya katilacak UDK personeli tarafindan imzalanarakiilgili denetim
dokiimanlarinin altinda “Denetim Katilimci Listesi” basligi altina “agilis toplantisi”
aciklamasiile yiiklenmelidir.

Denetim Sirasinda

Uzaktan denetim esnasinda kullanilan program (Adobe Connect vb.) lizerinden UDK
tarafindan ekran paylasimi yapilabilir. Ayrica denetim ekibi tarafindan incelenmek
istenen kayitlarin portale yiiklenmesi veya e-posta olarak iletilmesi talep edilebilir.
Denetim sirasinda PDF ve PPT formatindaki dokiimanlar “belge paylagimi” ile diger
dokiimanlar ise (Word vb.) ekran paylasimi ile paylasilabilir. intiyac halinde
paylasim ekrani sayisi arttirnlabilir ve “kontrol iste” segenegi ile dokiimanlarin
kontrol hakki farkli kullaniciya birakilabilir.
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Toplanti sahibi denetim ekibi toplantisinin gergeklestirilmesi amaciyla denetim
ekibini diledigi bir ara odada bir araya toplayarak “aralari baglat"a tiklar. Kapanis
toplantisinin gergeklestirilmesi amaciyla ise tiim katilimcilarin Ana Toplanti
odasinda bir araya gelmesi amaciyla “Aralari Sonlandir"a basabilir.

Denetime baslandiktan sonra, denetimin yarida kesilmesine sebep olan durumlarla
(teknik altyapi, baglanti vb. sorunlar) karsilagilmasi durumunda, UDK yetkililerine
bilgi verilerek, denetimin yarida kesilme sebebi denetim ekibi tarafindan tutanakile
kayit altina alinmalidir. Sonrasinda TURKAK ile gériisiilerek yapilacak faaliyete
karar verilecektir.

Kapanis Toplantisi

T701-013 “Denetim Ekibi Caligma Talimati”na uygun olarak kapanis toplantisi
gergeklestirilir. Denetimin son giinii veya ihtiya¢ duyulmasi halinde denetimin
devam ettigi glinlerden herhangi birisinde ekip liderinin yonetiminde kapanis
toplantisi gergeklestirilir. Kapanis toplantisina baglamadan énce F701-036 Denetim
Katilmci Listesinin 1. sayfasi toplantiya katilan denetim ekibi liyeleri tarafindan ve
F701-036 Denetim Katilimci Listesinin 2. sayfasi kapanis toplantisina katilm
saglayan UDK personeli tarafindan doldurularak, imzalanir ve ilgili denetim
dokiimanlarinin altinda “Denetim Katilimci Listesi” bagligi altina “kapanis
toplantisi” agiklamasi ile yiiklenmelidir.
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Denetim ekibi ile UDK, (varsa) uygunsuzluklari miizakere eder. UDK, eger acikta
kalan hususlar oldugunu diisiiniiyorsa denetim ekibi ile paylasabilir. Mutabik
kalinmasinin ardindan Uygunsuzluklar denetim ekibince portalda ¢evrimi¢i ortamda
kayit altina alinip “Denetim Dokiimanlari->Uygunsuzluklar” bashgi altinda
yayimlanacaktir. Ekip lideri tarafindan F701-018 “Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Bildirim Formu” kapak sayfasi doldurulur. Uygunsuzluk tespit eden her bir denetim
ekibi liyesi tarafindan F701-018 “Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Bildirim Formu”
doldurulur. Ardindan F701-018 “Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Bildirim Formu”
ekip lideri tarafindan yayimlanir. Yayimlanan F701-018 “Uygunsuzluk ve Diizeltici
Faaliyet Bildirim Formu” Kurulus tarafindan ve ilgili denetim ekibi liyeleri tarafindan
imzalanmali ve “Denetim Dokiimanlari->Uygunsuzluklar” bashgi altina
yiiklenmelidir. UDK’'nin uygunsuzluklan imzalamaktan imtina etmesi halinde “P507
Sikayet ve itiraz Prosediirii " ne gére sikayet ve itirazlarini gerekgeleri ile birlikte
yazil olarak TURKAK’a yapabilecekleri izah edilmelidir.

Rutinde oldugu gibi 15 giin icerisinde ilgili alanlar (kok-sebep analizi, kaplam ve
diizeltici faaliyetler) doldurularak taral kopyasi e-portalde ilgili basliga yiiklenmeli
ve basil kopyasi TURKAK dosya sorumlusuna (otoritelerce 6nerilen gerekli tedbirler
dikkate alinarak) posta yoluyla ulastiriimalidir. Denetim bulgularinin kapatiimasi ile
ilgili on goriilen siireler hakkinda “P701 Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarinin
Akreditasyonu Prosediirii” ve “P706 Akredite Kuruluglari Etkileyen Olaganiistii
Durumlarin Yonetimi Prosediiri"nde yer alan siireler gecerlidir.
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Denetim Sonrasi
Degerlendirmeler

Uzaktan denetimde rutin saha denetiminde kullanilan denetim dokiimanlari
kullanilacak olup, dokiimanlarin kullaniimasi, hazirlanmasi ve TURKAK' a sunulmasi
ile ilgili “T701-13 Denetim Ekibi Calisma Talimati”nda yer alan hiikiimler ve siireler
gegerlidir.

Denetim raporunda, denetimin uzaktan denetim yontemiyle gergeklestirildigi,
uzaktan denetim esnasinda denetlenemeyen ve yerinde denetlenmesi gereken
siirecler acikga ifade edilmelidir. Bu bilgi karar siireci ve miiteakip denetimlerigin
onem arz etmektedir. Ayrica, bunun bilgisi dosya sorumlusu ile paylasiimalidir.
Boylece risk bazinda degerlendirme miiteakip denetimler igin giincellenebilecektir.
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