


Uzaktan Denetim Nedir?
Uzaktan denetim, elektronik vasıtalar ile bir uygunluk değerlendirme 
kuruluşunun sanal veya fiziki sahalarının denetlenmesi (web tabanlı 
seminer, web ortamındaki toplantılar, telekonferanslar, çevrim içi ses ve 
görüntü hizmetleri, kuruluşun veri işleme faaliyetine, yönetim sistemine ve 
veri tabanına uzaktan erişim) şeklinde tanımlanabilir.

Uzaktan Denetimin Amacı 
Nedir?
TÜRKAK’ın akreditasyon faaliyetlerini yürütürken bütünlük ve yetkinliğin gözden 
geçirilmesine esas olan rutin denetim tekniklerindeki kapsayıcılıktan ödün vermeden 
akreditasyon denetimlerinin sürdürülmesidir.

TÜRKAK Uzaktan Denetim Kılavuzu
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İlgili Dokümanlar
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TÜRKAK tarafından gerçekleştirilecek uzaktan denetim faaliyetleri süresince 
aşağıdaki dokümanlardan faydalanılacaktır. Denetim ekiplerimiz ve UDK’lar bu 
dokümanlar tarafından belirtilen hususlara uymakla yükümlüdürler.

P705- Uzaktan Denetim Prosedürü
P706- Akredite Kuruluşları Etkileyen Olağanüstü Durumların Yönetimi 
Prosedürü
TÜRKAK'tan Akredite Kuruluşları Uzaktan Denetim Süreçleri Hakkında 
Bilgilendirme Kılavuzu
T701-013 Denetim Ekibi Çalışma Talimatı

Ayrıca, Uzaktan denetim tekniği ile denetlenecek UDK, “F705-001 Uzaktan 
Denetim Bilgi Beyan ve Taahhüt Formu” nu imzalayarak TÜRKAK e-portala 
yüklemelidir. Bu doküman, kuruluşun uzaktan denetimi mümkün kılacak 
kaynaklarını, fiziksel ve sanal ortamdaki faaliyetlerine yönelik bilgileri 
içermektedir.
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Gelişen teknoloji araçları ile birlikte akredite kuruluşların iş ve işlemlerinde de 
teknolojinin etkileri göze çarpmaktadır. Kâğıt üzerinde yapılan sayısız işlem 
günümüzde elektronik ortamlar kullanılarak daha hızlı ve verimli olarak 
gerçekleştirilebilmektedir. Bu gelişmelere paralel olarak TÜRKAK da akreditasyon 
süreçlerinin önemli bir kısmını elektronik ortama taşımış ve teknolojinin 
imkânlarından mümkün olduğu nispette yararlanmaya çalışmaktadır.
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Denetimden Önce UDK 
Tarafından Yapılması Gereken 
Hazırlıklar

Uzaktan denetimin yapısı UDK tesislerinde gerçekleştirilen denetimler ile benzerlik 
göstermektedir. T701-013 “Denetim Ekibi Çalışma Talimatı”nda tanımlanan açılış ve 
kapanış toplantıları, yapılan uygunluk değerlendirme faaliyetinin gözlemlenmesi ve 
doküman ve kayıt gözden geçirme gibi faaliyetler uzaktan denetimde de 
gerçekleştirilecektir.

Denetimin belirlenen amaca hizmet etmesi ve hedeflenen çıktıların alınabilmesi 
amacıyla rutin saha denetimlerinde olduğu üzere uzaktan denetimler öncesinde de 
gerekli hazırlıkların yapılması gerekmektedir. Uzaktan denetim gerçekleştirileceği 
için denetim öncesi hazırlığın dikkatlice yapılması önem arz etmektedir.
Denetim ekibi üyeleri, kendisi ile ilgili olan taahhüdü imzalayarak denetimden önce 
portalda “Denetim Dokümanları->Denetim Ekibi Taahhütleri” başlığı altına yüklemesi 
gerekmektedir. Denetim ekibi taahhüt formlarına “Denetim dokümanları” başlığı 
altında “Denetim ekibi taahhütleri” sekmesinden ulaşılabilir.
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Saha denetimi için yapılan hazırlıklara ek olarak uzaktan denetim 
için kayıtların elektronik ortamda hazır tutulması, uzaktan 
denetim için gereken altyapının hazır hale getirilmesi, teknik ve 
bilişim personelinin denetimde hazır bulunması gibi ilave 
hazırlıkların UDK tarafından yapılması gerekmektedir. Denetim 
ekibi tarafından ise uzaktan denetim için gereken altyapı hazır 
hale getirilmelidir.

Olağanüstü durum sebebiyle uzaktan denetim gerçekleştirildiği 
için UDK’nın çalışma saatlerinde değişiklik olup olmadığı teyit 
edilmelidir. Gerekirse, denetim planı revize edilebilir.
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Uzaktan denetimde, saha denetimine benzer olarak TÜRKAK denetim ekibine destek 
verecek UDK personelinin hazır bulunması ve denetimin ilgili bölümünde ulaşılabilir 
olması gerekmektedir. Denetim ekibi tarafından tanık olunacak faaliyetin ve ilgili 
personelin UDK’ya makul bir süre önce bildirilerek gerekli hazırlıkları yapması için 
olanak sağlanmalıdır

Üst yönetim ve idari görevleri yürüten personelin de talep edilmesi halinde 
ulaşılabilir olması gerekmektedir. Uygunluk değerlendirme faaliyetinde 
gözlemlenmeyecek olan, uzaktan denetime evinden destek sağlayabilecek 
personelin bu sürece evinden dâhil olması yeterli olabilecektir. UDK ile denetim 
öncesinde görüşülerek ilgili kişilerin uzaktan denetime katılmaları sağlanabilir.

Ekip lideri koordinatörlüğünde, denetim ekibi kendi arasında görüşerek denetim 
esnasında, kimin hangi standart maddesini ve kayıtları inceleyeceği konusunda 
istişare etmelidir.
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Denetim Ekibince Talep Edilen 
Kayıtların Hazır Tutulması ve e-
Portale Yüklenmesi
Uzaktan denetimlerde ağ kesintisi, beklenmedik kesintiler veya gecikmeler, 
erişilebilirlik sorunları vb. nedenlerle zaman yönetimi saha denetimlerine nazaran 
daha önemli hale gelebilmektedir. Bu bağlamda; incelenmesi planlanan kayıtların 
elektronik ortamda hazır hale getirebilmesi için denetim ekibi tarafından denetim 
sürecinde incelenecek kayıt ve dokümanlara yönelik olarak, denetimden makul bir 
süre önce UDK bilgilendirilmelidir. Uzaktan denetimin daha etkin geçmesi için 
denetim ekibi tarafından talep edilen kayıtlar önceden hazırlanmış olmalıdır. 
Denetim ekibi tarafından denetim öncesinde ve denetim esnasında talep edilen 
kayıtlar, UDK tarafından, TÜRKAK e-portalde ilgili denetimin altında “Uzaktan 
Denetim Kayıtları” başlığı altına yüklenmesi sağlanmalıdır. Bununla birlikte, UDK’nın 
aşağıda sıralanan kayıtları hazırda bulundurması ve elektronik ortamda paylaşılabilir 
şekilde elektronik kopyalarını saklaması gerekmektedir. Bu kayıt ve dokümanlar 
bunlarla sınırlı olmamak üzere;
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Tarafsızlığa ilişkin doküman ve kayıtlar,
Gizliliğe ilişkin doküman ve kayıtlar,
Kuruluşun yasal durumunu belgeleyen kayıtlar,
Kuruluşun personeline yönelik standart veya yasal mevzuat 
gereklilikleri kapsamında oluşturduğu kayıtlar,
Personel yetkilendirme sürecine ve eğitimlere yönelik kayıtlar
Uygunluk değerlendirme faaliyetlerinin yürütüldüğü ortamın 
çevre şartlarına yönelik tutulan kayıtlar,
Cihaz listesi, referans cihaz veya malzeme listesi, kalibrasyon 
takip çizelgeleri vb. gibi uygunluk değerlendirme faaliyetini 
doğrudan veya dolaylı olarak etkileyen donanıma ilişkin kayıtlar,

Laboratuvarlar için
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Metrolojik izlenebilirliğin R10.12 rehberine uygun şekilde 
sağlandığını gösterir kayıtlar,
Tedarikçi listesi, satın alma kayıtları, tedarikçi 
değerlendirmeleri, teknik şartnameler, alınan hizmet veya 
ürünün uygunluk değerlendirmesi ve kabulüne ilişkin kayıtlar,
Müşteriye verilen uygunluk değerlendirme hizmetinin tüm 
süreçlerine ilişkin kayıtlar (talep, teklif ve sözleşmeler, ham 
ölçüm verileri, rapor örnekleri)
Yöntemlerin seçimi, doğrulaması veya geçerli kılınması ile ilgili 
kayıtlar,
Ölçüm belirsizliğinin değerlendirmesine yönelik 
kayıtlar/hesaplamalar,
Üretilen ve müşteriye sunulan raporlar / sertifikalar,
Karar kuralı, uygunluk değerlendirmesi gibi gerekliliklere 
yönelik oluşturulan kayıtlar,
UDK’ye ulaşan şikayetlerin ele alınması ve sonuçlandırılması 
sürecine ilişkin kayıtlar,
Kullanılan Laboratuvar Bilgi Yönetim Sistemi’nin standardın ve 
yasal otoritelerin gerekliliklerine uygun şekilde 
yapılandırıldığını ve geçerli kılındığını gösteren kayıtlar ve 
gizliliğe ilişkin gerçekleştirilen faaliyet kayıtları
Doküman ve Kayıtların kontrolüne yönelik listeler, gözden 
geçirme kayıtları, arşiv / imha tutanakları
Risk ve fırsatların değerlendirilmesine yönelik oluşturulan 
kayıtlar, gerçekleştirilen faaliyetlerin kayıtları
Gerçekleştirilen düzeltici faaliyet kayıtları
İç tetkik ve yönetimin gözden geçirmesine yönelik kayıtlar vb. 
şeklinde sıralanabilir.

Uygulanabilir maddeleri Yeterlilik Deneyi Sağlayıcıları ve Referans Malzeme 
Üreticileri için de geçerlidir.
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Tarafsızlığa ilişkin doküman ve kayıtlar,,
Gizliliğe ilişkin doküman ve kayıtlar,
Kuruluşun yasal durumunu belgeleyen kayıtlar,
Yetkili otoriteler tarafından verilen izin belgeleri (uygulanabilir 
olduğunda)
Kuruluşun personeline yönelik standart veya yasal mevzuat 
gereklilikleri kapsamında oluşturduğu kayıtlar,
Taşeron kullanımı
Belgelendirme Kuruluşu adına hareket edenler hakkında 
kayıtlar (Ör: temsilciliksözleşmesi)
Belgelendirme Kayıtları
Komite toplantı kayıtları
Belgelendirme Programları
Geçmiş sınav uygulamalarına ait kayıtlar (uygulanabilir 
olduğunda)
Soru bankaları (uygulanabilir olduğunda)
Sertifika örnekleri
UDK’ya ulaşan itiraz ve şikayetlerin ele alınması sürecine ilişkin 
kayıtlar,
Doküman ve Kayıtların kontrolüne yönelik listeler, gözden 
geçirme kayıtları, arşiv / imhatutanakları
Gerçekleştirilen düzeltici faaliyet kayıtları
İç tetkik ve yönetimin gözden geçirmesine yönelik kayıtlar vb.

şeklinde sıralanabilir.

Belgelendirme Kuruluşları  için

Muayene Kuruluşları  için
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Tarafsızlık ve bağımsızlığa ilişkin doküman ve kayıtlar,
Gizliliğe ilişkin doküman ve kayıtlar,
Kuruluşun yasal durumunu belgeleyen kayıtlar,
Kuruluşun personeline yönelik standart veya yasal mevzuat 
gereklilikleri kapsamındaoluşturduğu kayıtlar,
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Cihaz listesi, kalibrasyon takip çizelgeleri, ara kontroller vb. gibi 
uygunluk değerlendirme faaliyetini doğrudan veya dolaylı 
olarak etkileyen donanıma ilişkin kayıtlar,
Taşeron kullanımı
Muayene kayıtları
Üretilen ve müşteriye sunulan raporlar/belgeler/etiketler,
UDK’ya ulaşan itiraz ve şikayetlerin ele alınması sürecine ilişkin 
kayıtlar,
Doküman ve Kayıtların kontrolüne yönelik listeler, gözden 
geçirme kayıtları, arşiv / imhatutanakları
Gerçekleştirilen düzeltici faaliyet kayıtları
İç tetkik ve yönetimin gözden geçirmesine yönelik kayıtlar vb.

    şeklinde sıralanabilir.

Denetim ekibi, mümkün ve uygulanabilir olduğunda incelemek istediği kayıtları 
UDK’ya önceden bildirmeli ve portalde ilgili alana yüklenmesini talep etmelidir.

Bunun dışında rutin saha denetimlerinde olduğu üzere UDK’lar için başvuruda 
istenen belgeler formlarında belirtilen dokümanların (KEK, Talimatlar, Prosedürler 
vb.) denetimden önce portalde “UDK Dokümanları” başlığı altına yüklenmiş olması ve 
güncel tutulması sağlanmalıdır.
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Gözlemlenecek Faaliyetlerin 
Belirlenmesi, Gözlemlenmesi ve 
Tanık Denetimler
Rutin akreditasyon denetimlerinde olduğu üzere denetim programında 
gözlemlenecek faaliyetler uzaktan denetimler için de belirtilmektedir. UDK’nın 
akreditasyon kapsamında yer alan ve denetimde gözlemlenecek alanlar için ismi 
denetim programında bulunan personel uzaktan denetim tarihinde faaliyetin 
gözlemleneceği ortamda hazır bulunmalıdır. Bu esnada UDK personelinin gerekli 
güvenlik tedbirlerini ve gündemde olan Koronavirus olmak üzere sağlığı tehdit eden 
her türlü olumsuzluğa yönelik önlemini almış olmak durumundadır.

Denetim esnasında aynı zamanda gerçekleştirilen teknik faaliyetlere de tanıklık 
edilecektir. (Ör: Deney ve kalibrasyon işinin gözlemlenmesi). Denetim ekibi 
tarafından tanıklık edilecek faaliyetlere yönelik hazırlık yapılması (numunenin 
hazırlanması, ortamın şartlandırılması vb.) denetim öncesinde talep edilebilir.

Denetim esnasında canlı yayın, video kaydı, mülakat veya doküman gözden geçirme 
gibi tekniklerin bir veya birkaçı kullanılarak faaliyete tanıklık edilecektir. Bu nedenle 
uygunluk değerlendirme faaliyetine tanıklık edilecek bölümün internet bağlantısının 
uygunluğunun UDK tarafından kontrol edilmesi gerekmektedir.

Uzaktan denetim esnasında teknik faaliyete tanık olurken, kullanılan ekipmanın, 
çevre şartlarının, numunenin bilgilerinin ve analiz sonuçları gibi bilgilerin daha iyi 
görülebilmesi için kuruluştan gerekli fotoğrafların çekilip gönderilmesi denetim ekibi 
tarafından talep edilebilir. Kuruluştan talep edilen kayıtların gerekli gizliliği 
sağlamalı, denetim süreci tamamlandığında söz konusu belgeler silinmelidir.
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Denetim ekibinin video kaydı üzerinden yapılan faaliyeti incelemek istemesi halinde 
denetim öncesinde bu durum için mutabık kalınması ve video kaydının hangi 
faaliyetleri içereceğinin netleştirilmesi gerekmektedir. Video kaydı ses ve görüntü 
açısından net olmalı ve faaliyeti gerçekleştiren personel ne yaptığını faaliyet 
esnasında belirtmelidir. Denetim esnasında da ilgili personel görüşme için hazır 
bulunmalıdır.

Bu süreçte UDK’nın gerekli hazırlıkları yapmadığının tespit edilmesi durumunda, 
denetim ekibi kendi arasında durumu değerlendirmeli ve TÜRKAK’ı ivedilikle 
bilgilendirmelidir.

Denetimin Bir Kısmının Veya 
Tamamının Kayıt Altına 
Alınması Durumu
TÜRKAK, ihtiyaç duyması halinde denetimin bir kısmını veya tamamını elektronik 
kayıt vasıtasıyla kayıt (ses ve görüntü) altına alabilir. Buna yönelik olarak mevzuatın 
ve ilgili standartların zorunlu tuttuğu gizlilik hususlarına riayet edilir.

Uzaktan denetim faaliyeti, TÜRKAK tarafından uygun bulunan yazılım kullanılarak 
gerçekleştirilir. Denetim ekibi ve UDK uzaktan denetimi (ses ve görüntü) kayıt 
edemez. Bununla birlikte; denetim ekibi tarafından denetim raporunda yer verilmek 
istenen bazı belgelerin (kalibrasyon sertifikası, görevlendirme yazısı, cihaz 
görüntüsü vb.) ekran görüntüsünü kaydedebilir; denetim süreci tamamlandığında söz 
konusu kayıt ve görüntüler silinir. Denetim esnasında denetim ekibi tarafından ekran 
görüntüsü alma ihtiyacı oluşması durumunda kuruluşa bilgi verilip, onayı alınmalıdır.
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Denetimde Kullanılacak Alt 
Yapıya İlişkin Bilgiler

Uzaktan denetimin yapılabilmesi 
için bağlantı kalitesinin (canlı 
görüntü, ses vb. aktarımı) yeterli 
düzeyde olduğundan emin 
olunmalıdır. Yeterli band 
genişliğine sahip internet erişimi, 
veri tabanına ve yönetim sistemine 
uzaktan erişim, yeterli sayıda 
uygun bilgisayar, süreçte 
kullanılabilecek ses ve görüntü 
aktarımında kullanılacak ekipman 
vb. bu altyapı içinde 
düşünülmektedir (Örn: Eko 
oluşumunu önlemek için 
mikrofonlu kulaklık, yeterli 
çözünürlükte kamera vb.). Denetim 
ekibi tarafından talep edildiğinde 
UDK, lojistik ve teknik yönler dahil 
olmak üzere uzaktan denetim 
sürecinde gerekli olabilecek tüm 
yetkin personelin erişilebilir 
olduğunu temin etmelidir.
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Teknik Altyapı
Mikrofon - Kulaklık - İnternet
Uzaktan gerçekleştirilecek mülakatlar, görüşmeler ve incelemeler için mikrofon 
özelliği bulunan bir kulaklık kullanılması gerekmektedir. Bu sayede görüşme kalitesi 
önemli ölçüde artmaktadır. Ayrıca denetim öncesinde dosya sorumlusu tarafından 
gerçekleştirilecek bağlantı testinde kontrolü yapılacak olan internet erişiminin de 
uzaktan denetim faaliyetini sağlıklı şekilde gerçekleştirmeye imkân verir kalitede 
olması beklenmektedir.

Denetim esnasında kullanılacak “Adobe Connect” uygulamasının cep telefonlarına 
yüklenebilir mobil uygulaması da bulunmaktadır. Bu durumda cep telefonunun 
sabitlenmesine ve görüntü kalitesinin bozulmayacak şekilde kullanılmasına dikkat 
edilmelidir.
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Adobe Connect 
Uygulamasının Kullanımı

Uzaktan denetimler mevcut durumda “Adobe Connect” uygulaması kullanılarak 
gerçekleştirilecektir. Denetim Ekibi üyeleri tarafından bu yazılımın kullanımı lisans 
sebebi ile herhangi bir ücretlendirmeye neden olmayacaktır. Denetimden evvel 
uygulama https://helpx.adobe.com/adobe-connect/connect-downloads-
updates.html bağlantısına tıklanarak denetimde kullanılacak bilgisayar/cep 
telefonu gibi aygıtlara yüklenmelidir. Uygulama açılarak toplantı odası linki ilgili 
boşluğa girilerek “devam et” e tıklanır.

TÜRKAK dosya sorumlusu tarafından; denetim yapılacak odanın bağlantısı, denetim 
ekibi üyelerinin kuruluştan ayrı olarak yapacağı toplantılar için bağlantı ve 
katılımcının bağlantı hızı ve kalitesini kendilerinin test edebilmesi için bağlantı 
bilgisi denetimden önce gönderilecektir.

https://helpx.adobe.com/adobe-connect/connect-downloads-updates.html
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Denetimden evvel kuruluş yetkilisi denetime katılacak tüm personelin adı, soyadı ve 
e-posta adreslerini dosya sorumlusuna gönderecektir. Denetim ekibi ve kuruluş 
yetkilileri kendilerine tanımlanan kullanıcı adı ve şifre ile toplantı odasına giriş 
yapacaklardır. Tercih edilmemekle birlikte, ihtiyaç duyulması halinde bir hesap ile 
birden fazla bilgisayarda da oturum açılabilecek ya da misafir kullanıcılar toplantı 
odasına kabul edilebilecektir.

Denetim öncesinde dosya sorumlusu tarafından denetim ekibi ile paylaşılan 
bağlantıya tıklanarak da giriş yapılabilir. “Kayıtlı Kullanıcı” alanından giriş 
yapıldıktan sonra açılan ekranda “Tarayıcıda aç” veya “Uygulamada aç” 
seçeneklerinden “Uygulamada Aç” seçilerek yönlendirmelerin izlenmesi ve 
uygulamanın ücretsiz olarak masaüstüne kurulması tercih edilir. Zaruri durumunda 
web tarayıcısı aracılığı ile de bağlanılması mümkün olabilecektir.
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Kayıtlı kullanıcılar için ses ve görüntü araçları ilk girişte etkinleşir, misafir 
kullanıcılar için bu araçlar toplantı sahibi tarafından etkinleştirilir.

Toplantıya giriş yapılmasının ardından açılan ekranda üst menüde yer alan mikrofon 
ve kamera ikonları ile ses ve görüntü aktif hale getirilmelidir.  Mobil uygulama ile 
toplantıya erişim sağlandığında, gerekli izinler ile toplantıya giriş yapılmasının 
ardından sağ üstte bulunan ses ve görüntü ikonları ikonlar aktif hale getirilmelidir.

Adobe connect toplantısı açıldığında şekilde görüldüğü üzere ana toplantı odasına 
giriş yapılmaktadır.

Kamera görüntünüzün üzerinde yer alan “Web Kameramı 
Başlat” ardından ise “Paylaşımı Başlat” üzerine 
tıkanıldığında görüntünüz tüm katılımcılar ile 
paylaşılacaktır.
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Toplantı sahibi her bir katılımcının 
üzerine geldiğinde şekilde de 

görüldüğü üzere Ara 1, Ara 2 ve Ara 3 
oturumlarına katılımcıları 

yerleştirebilir ve “araları başlat” 
tuşuna basarak araları başlatabilir.

Toplantı sahibi denetim ekibi toplantısının 
gerçekleştirilmesi amacıyla denetim ekibini 
bir araya toplayabilir, teknik ve kalite 
denetimlerinin gerçekleştirilmesi amacıyla 
katılımcıları ayrı ara toplantılara 
yerleştirebilir. Kapanış toplantısının 
gerçekleştirilmesi amacıyla ise tüm 
katılımcıların Ana Toplantı odasında bir 
araya gelmesi amacıyla “Araları Sonlandır”a 
basabilir.

Açılış toplantısının gerçekleştirilmesinden sonra toplantı sahibi “Ara Odası 
Görünümü” tuşuna basarak katılımcıları ara odalara yerleştirebilir.
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Teknik Altyapının Test Edilmesi 
ve Görüşme Kalitesinin Tespiti
TÜRKAK’ın talebi üzerine, UDK, istenen uzaktan denetimi yapabilme yeteneklerini 
doğrulamak için bilgi ve delilleri TÜRKAK personeline ve denetim ekibine önceden 
temin etmelidir. Bu işlem, internet bant genişliğinin, mevcut kabul edilebilir 
teknolojinin varlığının, bilgi yönetim sistemlerine erişimin, web konferans araçlarına 
erişimin vb. doğrulanmasını içerebilir. Bunun için, denetimden en az bir gün 
öncesinde dosya sorumlusunun koordinasyonunda deneme bağlantısı üzerinden bir 
test gerçekleştirilir.

Denetim ekibinin uzaktan denetimi yapabilme durumunu test etmek için de ekip 
üyeleri ile dosya sorumlusunun koordinatörlüğünde, denetimden en az bir gün 
öncesinde, deneme bağlantısı gerçekleştirilir.  Bu test esnasında denetimin sağlıklı 
yürütülmesi için gereken teknik altyapının uygunluğu gözlemlenir. Ayrıca görüntü 
netliği, ses kalitesi, bağlantının uygunluğu da bu test aşamasında değerlendirilir. 
Deneme odasına yukarıda tarif edildiği üzere test için gönderilen bağlantı 
üzerinden girilir.

Görüşme esnasında mümkün olduğunca bilgisayarların dahili mikrofonları tercih 
edilmemeli harici mikrofon veya mikrofonlu kulaklık kullanılmalıdır. Görüşme 
kalitesinin belirlenen düzeyde tutulması için arka plan seslerinin minimum düzeyde 
olduğu, giriş çıkışları kontrol altında olan mekânlar toplantıya katılım için tercih 
edilmelidir.

Uygulamaya ev sahibi olarak giriş yapan TÜRKAK dosya sorumlusunun 
bağlantısının beş dakikadan uzun süre kopması durumunda misafir kullanıcılar için 
de uygulama pasif hale gelmektedir. Denetim esnasında böyle bir durum olması 
halinde kuruluş ve denetim ekibi bilgilendirilecektir. Denetim esnasında bağlantıda 
kopma olması halinde odaya tekrar bağlantı denenmelidir. Bu durum başarılı olmaz 
ise geçici olarak alternatif yazılımlar üzerinden (Whatsapp, Facetime, Skype vb.) 
veya telekonferans ile denetim sürdürülebilir.
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Denetim gününde; bağlantıların kurulması ve ilgili tarafların hazır olması için 
denetim planına göre fazladan zaman ayarlama ihtiyacı bulunmaktadır. Belirlenen 
denetim başlama saatinden en az 15 dakika önce bağlantıların kurulması için 
planlama yapılarak denetimin zamanında başlanması sağlanabilir.

Açılış Toplantısı
T701-013 “Denetim Ekibi Çalışma Talimatı”na uygun olarak açılış toplantısı 
gerçekleştirilir. Açılış toplantısına katılım sağlayacak tüm UDK personeli ve denetim 
ekibi üyeleri denetimde kullanılacak sanal odaya katılım için geçerli web 
bağlantısına sahip olmalıdır. Uygun olması halinde, bütün denetim ekibi üyeleri 
açılış toplantısına katılmalıdır. Kuruluşun teknik altyapısına uygun olarak UDK 
personeli aynı ortamda tek ekran üzerinden toplantıya katılabileceği gibi farklı 
fiziksel mekânlardan aynı web bağlantısını kullanarak da toplantıya katılım 
sağlayabilir. Açılış toplantısı rutin akreditasyon denetimlerinde olduğu üzere ekip 
lideri tarafından yönetilir. Denetim katılımcı listesi hem kuruluş hem de denetim 
ekibi tarafından doldurularak portala yüklenmelidir. Toplantı öncesinde ekip lideri, 
kuruluşa ve denetim ekibi üyelerine F701-036 Denetim Katılımcı Listesini 
iletmelidir.  F701-036 Denetim Katılımcı Listesinin 1. sayfası toplantıya katılacak 
denetim ekibi üyeleri tarafından ve Denetim Katılımcı Listesinin 2. sayfası ise 
toplantıya katılacak UDK personeli tarafından imzalanarak ilgili denetim 
dokümanlarının altında “Denetim Katılımcı Listesi” başlığı altına “açılış toplantısı” 
açıklaması ile yüklenmelidir.

Denetim Sırasında
Uzaktan denetim esnasında kullanılan program (Adobe Connect vb.) üzerinden UDK 
tarafından ekran paylaşımı yapılabilir. Ayrıca denetim ekibi tarafından incelenmek 
istenen kayıtların portale yüklenmesi veya e-posta olarak iletilmesi talep edilebilir. 
Denetim sırasında PDF ve PPT formatındaki dokümanlar “belge paylaşımı” ile diğer 
dokümanlar ise (Word vb.) ekran paylaşımı ile paylaşılabilir. İhtiyaç halinde 
paylaşım ekranı sayısı arttırılabilir ve “kontrol iste” seçeneği ile dokümanların 
kontrol hakkı farklı kullanıcıya bırakılabilir.
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Toplantı sahibi denetim ekibi toplantısının gerçekleştirilmesi amacıyla denetim 
ekibini dilediği bir ara odada bir araya toplayarak “araları başlat”a tıklar. Kapanış 
toplantısının gerçekleştirilmesi amacıyla ise tüm katılımcıların Ana Toplantı 
odasında bir araya gelmesi amacıyla “Araları Sonlandır”a basabilir.

Denetime başlandıktan sonra, denetimin yarıda kesilmesine sebep olan durumlarla 
(teknik altyapı, bağlantı vb. sorunlar) karşılaşılması durumunda, UDK yetkililerine 
bilgi verilerek, denetimin yarıda kesilme sebebi denetim ekibi tarafından tutanak ile 
kayıt altına alınmalıdır. Sonrasında TÜRKAK ile görüşülerek yapılacak faaliyete 
karar verilecektir.

Kapanış Toplantısı
T701-013 “Denetim Ekibi Çalışma Talimatı”na uygun olarak kapanış toplantısı 
gerçekleştirilir. Denetimin son günü veya ihtiyaç duyulması halinde denetimin 
devam ettiği günlerden herhangi birisinde ekip liderinin yönetiminde kapanış 
toplantısı gerçekleştirilir. Kapanış toplantısına başlamadan önce F701-036 Denetim 
Katılımcı Listesinin 1. sayfası toplantıya katılan denetim ekibi üyeleri tarafından ve 
F701-036 Denetim Katılımcı Listesinin 2. sayfası kapanış toplantısına katılım 
sağlayan UDK personeli tarafından doldurularak, imzalanır ve ilgili denetim 
dokümanlarının altında “Denetim Katılımcı Listesi” başlığı altına “kapanış 
toplantısı” açıklaması ile yüklenmelidir.
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Denetim ekibi ile UDK, (varsa) uygunsuzlukları müzakere eder. UDK, eğer açıkta 
kalan hususlar olduğunu düşünüyorsa denetim ekibi ile paylaşabilir. Mutabık 
kalınmasının ardından Uygunsuzluklar denetim ekibince portalda çevrimiçi ortamda 
kayıt altına alınıp “Denetim Dokümanları->Uygunsuzluklar” başlığı altında 
yayımlanacaktır. Ekip lideri tarafından F701-018 “Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet 
Bildirim Formu” kapak sayfası doldurulur. Uygunsuzluk tespit eden her bir denetim 
ekibi üyesi tarafından F701-018 “Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet Bildirim Formu” 
doldurulur. Ardından F701-018 “Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet Bildirim Formu” 
ekip lideri tarafından yayımlanır. Yayımlanan F701-018 “Uygunsuzluk ve Düzeltici 
Faaliyet Bildirim Formu”  Kuruluş tarafından ve ilgili denetim ekibi üyeleri tarafından 
imzalanmalı ve “Denetim Dokümanları->Uygunsuzluklar” başlığı altına 
yüklenmelidir. UDK’nın uygunsuzlukları imzalamaktan imtina etmesi halinde “P507 
Şikâyet ve İtiraz Prosedürü ” ne göre şikayet ve itirazlarını gerekçeleri ile birlikte 
yazılı olarak TÜRKAK’a yapabilecekleri izah edilmelidir.

Rutinde olduğu gibi 15 gün içerisinde ilgili alanlar (kök-sebep analizi, kaplam ve 
düzeltici faaliyetler) doldurularak taralı kopyası e-portalde ilgili başlığa yüklenmeli 
ve basılı kopyası TÜRKAK dosya sorumlusuna (otoritelerce önerilen gerekli tedbirler 
dikkate alınarak) posta yoluyla ulaştırılmalıdır.  Denetim bulgularının kapatılması ile 
ilgili ön görülen süreler hakkında “P701 Uygunluk Değerlendirme Kuruluşlarının 
Akreditasyonu Prosedürü” ve “P706 Akredite Kuruluşları Etkileyen Olağanüstü 
Durumların Yönetimi Prosedürü”nde yer alan süreler geçerlidir.
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Denetim Sonrası 
Değerlendirmeler

Uzaktan denetimde rutin saha denetiminde kullanılan denetim dokümanları 
kullanılacak olup, dokümanların kullanılması, hazırlanması ve TÜRKAK’ a sunulması 
ile ilgili “T701-13 Denetim Ekibi Çalışma Talimatı”nda yer alan hükümler ve süreler 
geçerlidir.

Denetim raporunda, denetimin uzaktan denetim yöntemiyle gerçekleştirildiği, 
uzaktan denetim esnasında denetlenemeyen ve yerinde denetlenmesi gereken 
süreçler açıkça ifade edilmelidir. Bu bilgi karar süreci ve müteakip denetimler için 
önem arz etmektedir. Ayrıca, bunun bilgisi dosya sorumlusu ile paylaşılmalıdır. 
Böylece risk bazında değerlendirme müteakip denetimler için güncellenebilecektir.


