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TÜRKAK Uzaktan Denetim Kılavuzu

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.
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Uzaktan Denetimin Amacı Nedir?
Dünyada ve ülkemizde etkileri bir süredir devam eden Koronavirüs (Kovid-19) küresel 
salgını nedeniyle ülkemizin ilgili otoritelerinin açıklamalarına paralel olarak Türk 
Akreditasyon Kurumu (TÜRKAK) 18 Mart 2020 itibariyle rutin biçimde yürütülen 
akreditasyon denetimlerini ikinci bir duyuruya kadar durdurmuştur.
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Buradaki amaç hem Uygunluk Değerlendirme Kuruluşlarının (UDK) hem de TÜRKAK 
adına sahada faaliyet gösteren personelimizin sağlığını salgının etkilerine karşı 
korumak, otoritelerce öngörülen tedbirlerden olan sosyal mesafenin sağlanmasına, 
kişisel izolasyonun oluşturulmasına ve hareketliliğin azaltılmasına katkı sağlamak 
olmuştur.

TÜRKAK bir yandan ilgili otoritelerin önermiş olduğu tedbirleri kendi uygulamaları 
için hayata geçirirken diğer yandan uygunluk değerlendirme faaliyetlerinin 
etkinliğinin sürdürdüğünden emin olmak üzere akreditasyon faaliyetlerine devam 
etmektedir. Bu faaliyetler, Koronavirus küresel salgınının seyrine yönelik otoriteler 
tarafından yapılan açıklamalara ve uygulanan tedbirlere paralel olarak belirli 
aralıklarla gözden geçirilmekte ve paydaşlarla paylaşılmaktadır. Salgının 
ülkemizdeki seyrine bağlı olarak UDK’lar dönüşümlü çalışma, düşük kapasite ile 
çalışma veya tamamen faaliyetlerini durdurma gibi yöntemler tercih etmektedir. 
Yapılan değerlendirmeler sonucunda, TÜRKAK tarafından uzaktan denetim tekniği 
ile gerçekleştirilecek rutin gözetim veya akreditasyon yenileme denetimleri için 
şartların uygun olduğuna karar verilmiştir. Bu sayede rutin denetimlerdeki aksamalar 
en aza indirilirken diğer taraftan uygunluk değerlendirme faaliyetlerinin etkinliği 
akreditasyon faaliyetleri ile güvence altına alınmış olacaktır.

Sayfa 02/15

İlgili Dokümanlar





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

Ayrıca, Uzaktan denetim tekniği ile denetlenecek UDK, “F705-001 Uzaktan 
Denetim Bilgi Beyan ve Taahhüt Formu” nu imzalayarak TÜRKAK e-Portale 
yüklemelidir.
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Denetimden Önce UDK 
Tarafından Yapılması Gereken 
Hazırlıklar

Uzaktan denetimin yapısı UDK tesislerinde gerçekleştirilen denetimler ile benzerlik 
göstermektedir. 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 yerinde denetimlerde olduğu üzere uzaktan denetimler öncesinde de 
gerekli hazırlıkların yapılması gerekmektedir. Yerinde denetim 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 hazırlıklar gerekmektedir.

Uzaktan denetimde, yerinde denetime benzer olarak TÜRKAK denetim ekibine 
destek verecek UDK personelinin hazır bulunması ve denetimin ilgili bölümünde 
ulaşılabilir olması gerekmektedir. Üst yönetim ve idari görevleri yürüten personelin 
de talep edilmesi halinde ulaşılabilir olması gerekmektedir.
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Uygunluk değerlendirme faaliyetinde gözlemlenmeyecek olan, 
uzaktan denetime dışarıdan destek sağlayabilecek personelin bu 
sürece bulunduğu yerden dâhil olması yeterli olacaktır.
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Denetim Ekibince Talep Edilen 
Kayıtların Hazır Tutulması ve e-
Portale Yüklenmesi
Denetim ekibi tarafından denetim sürecinde incelenecek kayıt ve dokümanlara 
yönelik olarak denetimden makul bir süre önce UDK bilgilendirilecektir. Bununla 
birlikte UDK’nın aşağıda sıralanan kayıtları hazır 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 kapsamındaoluşturduğu kayıtlar,
Uygunluk değerlendirme faaliyetlerinin yürütüldüğü ortamın 
çevre şartlarına yöneliktutulan kayıtlar,
Cihaz listesi, referans cihaz veya malzeme listesi, kalibrasyon 
takip çizelgeleri vb. gibiuygunluk değerlendirme faaliyetini 
doğrudan veya dolaylı olarak etkileyen donanımailişkin kayıtlar,
Metrolojik izlenebilirliğin R10.12 rehberine uygun şekilde 
sağlandığını gösterir kayıtlar,
Tedarikçi listesi, satın alma kayıtları, tedarikçi 
değerlendirmeleri, alınan hizmet veyaürünün uygunluk 
değerlendirmesi ve kabulüne ilişkin kayıtlar,
Müşteriye verilen uygunluk değerlendirme hizmetinin tüm 
süreçlerine ilişkinkayıtlar(talep ve teklifler, ham ölçüm verileri, 
rapor örnekleri)

Laboratuvarlar için
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Karar kuralı, uygunluk değerlendirmesi gibi gerekliliklere 
yönelik oluşturulan kayıtlar,
UDK’ya ulaşan şikayetlerin ele alınması sürecine ilişkin kayıtlar,
Kullanılan Laboratuvar Bilgi Yönetim Sistemi’nin standardın ve 
yasal otoriteleringerekliliklerine uygun şekilde yapılandırıldığını 
ve geçerli kılındığını gösteren kayıtlar vegizliliğe ilişkin 
gerçekleştirilen faaliyet kayıtları
Doküman ve Kayıtların kontrolüne yönelik listeler, gözden 
geçirme kayıtları, arşiv / imhatutanakları
Risk ve fırsatların değerlendirilmesine yönelik oluşturulan 
kayıtlar, gerçekleştirilenfaaliyetlerin 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.

Belgelendirme kuruluşları için
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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 kapsamındaoluşturduğu kayıtlar,
Taşeron kullanımı
Belgelendirme Kuruluşu adına hareket edenler hakkında 
kayıtlar (Ör: temsilciliksözleşmesi)
Belgelendirme Kayıtları
Komite toplantı kayıtları
Belgelendirme Programları
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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.

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,
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.
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Denetim ekibi tarafından denetim öncesinde veya denetim esnasında talep edilen 
kayıtlar TÜRKAK e-portalde ilgili denetimin altında “Uzaktan Denetim Kayıtları” 
başlığı altına yüklenmelidir. Bunun dışında rutin saha denetimlerinde olduğu üzere 
UDK’lar için başvuruda istenen belgeler (KEK, Talimatlar, Prosedürler vb.) portalde 
“UDK Dokümanları” başlığı altında güncel tutulmalıdır.

Gözlemlenecek Faaliyetlere 
Yönelik Hazırlıkların Yapılması
Rutin akreditasyon denetimlerinde olduğu üzere denetim programında 
gözlemlenecek faaliyetler uzaktan denetimler için de belirtilecektir. 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 önlemlerini almış olmak durumundadır.

Ayrıca denetim öncesinde denetim ekibi tarafından tanıklık edilecek faaliyetlere 
yönelik hazırlık yapılması talep edilmişse (numunenin hazırlanması, ortamın 
şartlandırılması vb.) bu hazırlıkların denetime başlamadan önce tamamlanmış 
olması gerekmektedir.
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Denetim ekibi tarafından denetim öncesinde veya denetim esnasında talep edilen 
kayıtlar TÜRKAK e-portalde ilgili denetimin altında “Uzaktan Denetim Kayıtları” 
başlığı altına yüklenmelidir. Bunun dışında rutin saha denetimlerinde olduğu üzere 
UDK’lar için başvuruda istenen belgeler (KEK, Talimatlar, Prosedürler vb.) portalde 
“UDK Dokümanları” başlığı altında güncel tutulmalıdır.

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 (Ör: Eko 
oluşumunu önlemek için 
mikrofonlu kulaklık, yeterli 
çözünürlükte kamera vb.).

UDK, denetim ekibi tarafından 
talep edildiğinde lojistik ve teknik 
yönler dahil olmak üzere uzaktan 
denetim sürecinde gerekli 
olabilecek tüm yetkin personelin 
erişilebilir olmasını sağlamalıdır.
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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. Ayrıca uygunluk değerlendirme faaliyetine tanıklık etmek 
üzere yeterli çözünürlükte bir kameranın hazır bulundurulması gerekmektedir.

Denetim esnasında kullanılacak “Adobe Connect” uygulamasının cep telefonlarına 
yüklenebilir mobil uygulaması bulunması nedeniyle; yüksek çözünürlüklü kameraya 
sahip bir cep telefonu da bu tanıklık için kullanılabilir. Bu durumda cep telefonunun 
sabitlenmesi ve görüntü kalitesinin bozulmayacak şekilde her türlü titreşim, nem 
vb. ortam şartlarından izole edilmesi gerekmektedir.

Adobe Connect 
Uygulamasının Kullanımı

Uzaktan denetimler ilave kapasiteye ihtiyaç duyulmadığı sürece “Adobe Connect” 
uygulaması kullanılarak gerçekleştirilecektir. UDK tarafından bu yazılımın kullanımı 
lisans sebebi ile herhangi bir ücretlendirmeye neden olmayacaktır. UDK’nın TÜRKAK 
tarafından lisanslı yazılımla gönderilecek davet bağlantısına katılım sağlaması 
yeterli olacaktır. Denetim öncesinde dosya sorumlusu tarafından her bir denetim 
günü için farklı bir bağlantı UDK ile paylaşılacaktır. Bağlantıya tıklayarak doğrudan 
toplantı odasına erişim sağlanabilmektedir. Uygulama web tarayıcısında 
çalışabileceği gibi daha sağlıklı bağlantı için Windows, iOS, Android vb. işletim 
sistemleri için uygulama mağazalarından ücretsiz olarak uygulamanın masaüstü 
versiyonu da indirilebilmektedir.
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TÜRKAK dosya sorumlusu tarafından ulaştırılan bağlantıya tıklanarak aşağıdaki 
ekrana ulaşılır:

Misafir sekmesinde Ad kısmı doldurularak “Odaya Gir” butonu tıklanır, giriş yapılır.
“Tarayıcıda aç” veya “Uygulamada aç” seçeneklerinden birisi tercih edilerek toplantı 
odasına giriş yapılır. Burada “Uygulamada Aç” seçeneğinin seçilerek 
yönlendirmelerin izlenmesi ve uygulamanın ücretsiz olarak masaüstüne kurulması 
faydalı olacaktır.
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Odaya girildiğinde toplantı yöneticisi tarafından gerekli izinler verilir. Bu aşamada 
denetimi takip eden TÜRKAK personelinden yardım istenebilir. Toplantıya giriş 
yapılmasının ardından açılan ekranda üst menüde yer alan mikrofon ve kamera 
ikonları ile ses ve görüntü aktif hale getirilmelidir. Kamera görüntünüzün üzerinde 
yer alan “Paylaşımı başlat” seçeneğinin kullanılması halinde görüntü tüm 
katılımcılar ile paylaşılacaktır. Adobe Connect uygulamasının kullanımı esnasında 
diğer görüntü paylaşım ve canlı yayın uygulamalarının kapatılması gerekmektedir.

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.
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Denetimin en geç bir gün öncesinde dosya sorumlusunun koordinasyonunda 
deneme bağlantısı üzerinden bir test 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 bilgisayara gömülü mikrofonlar 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.

Denetim esnasında bağlantıda kopma olması halinde odaya tekrar bağlantı 
denenmelidir. Bu durum başarılı olmaz ise denetim, denetim ekibinin alacağı karar 
doğrultusunda alternatif iletişim araçları üzerinden (WhatsApp, FaceTime, 
Skype vb.) veya telekonferans yöntemi ile sürdürülebilir.

Açılış Toplantısı
Açılış toplantısına katılım sağlayacak tüm UDK personeli denetimde kullanılacak 
sanal odaya katılım için geçerli web bağlantısına sahip olmalıdır. Açılış toplantısının 
verimli geçmesi ve olası problemlerin önüne geçmek amacıyla denetimle ilgili az 
sayıda personel ile toplantıya katılım sağlanmalıdır. 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. Toplantı öncesinde F701-036 Denetim 
Katılımcı Listesinin 2. Sayfası toplantıya katılacak üyeler tarafından imzalanarak 
ilgili denetim dokümanlarının altında “Denetim Katılımcı Listesi” başlığı altına 
“açılış toplantısı” açıklaması ile yüklenir.
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TÜRKAK denetim ekibi denetim süresince kendi arasında görüşmek, doküman ve 
kayıt incelemesi yapmak vb. durumlar için aralar verebilir. Bu aralar verilirken 
sadece UDK personeli toplantı odasından çıkarılabileceği gibi görüşme belirli bir 
süre için tamamen de sonlandırılabilir.

Bu tür durumlarda UDK personelinin davet edilmesinin ardından toplantı odasına ilk 
girişteki adımlar izlenerek tekrar giriş yapılır.

Kapanış Toplantısı
Denetimin son günü veya ihtiyaç duyulması halinde denetimin devam ettiği 
günlerden herhangi birinde ekip liderinin yönetiminde kapanış toplantısı 
gerçekleştirilir. Kapanış toplantısına başlamadan önce 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 yüklenir.

Denetim ekibi ile (varsa) uygunsuzlukların müzakere edilmesinin ardından açıkta 
kalan hususlar denetim ekibi ile paylaşılır. Mutabık kalınmasının ardından 
uygunsuzluklar denetim ekibince çevrimiçi ortamda kayıt altına alınıp “Denetim 
Dokümanları-> Uygunsuzluklar” başlığı altında yayımlanacaktır. Yayımlanan “F701-
018 Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet Bildirim Formunda” imzalanması gereken 
kısımlar Kuruluş Yetkilisi tarafından imzalanmalı ve imzalı şekilde taranıp yine 
“Denetim Dokümanları-> Uygunsuzluklar” başlığı altına yüklenmelidir. Ardından 
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.
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Gerçekleştirilen Uygunluk 
Değerlendirme Faaliyetinin 
Gözlemlenmesi / Tanık Denetim
Denetim esnasında aynı zamanda gerçekleştirilen teknik faaliyetlere de tanıklık 
edilecektir. (Ör: Deney ve kalibrasyon işinin gözlemlenmesi, denetim programında 
belirlenen kapsamda saha/tanık denetimin izlenmesi). Bu durum canlı yayın, video 
kaydı, mülakat veya doküman gözden geçirme gibi tekniklerin bir veya birkaçı 
kullanılarak gerçekleştirilecektir. Bu nedenle uygunluk değerlendirme faaliyetine 
tanıklık edilecek bölümün/lokasyonun internet bağlantısının uygunluğunun kontrol 
edilmesi gerekmektedir.

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.

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.
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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.




