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TARIHGE

Sendikamiz OZ GIDA-IS, 1 Haziran 1976 tarihinde kurulmus olup, HAK-iS Konfederasyonu’nun
kurucu sendikasidir. Sivas’ta kurulan sendikamiz 1977 yilinda genel merkezini Ankara’ya tasimistir.
Bu tarihlerde gida iskolunda kurulu bes ayri sendikanin Oz Gida-is’e katilma karari almalari
sendikamizin “Farkli ve Ozgiin” yapisinin ilk isareti olmustur.

40 yildir gida sektoriinde faaliyet gosteren sendikamizin ilk Genel Kurulu Kasim 1976, on Uglinclsi
ise Haziran 2015 tarihinde gergeklestirilmistir. Sendikamiz gida iskolunun éncii firmalarindan Ulker,
Unilever, Cay-Kur, Uno gibi isletmelerde orgitlidir. Temmuz 2016 istatistiklerine gére 33.000
tyesi bulunan Oz Gida-IS gida iskolunun en biiyiik sendikasidir.

Sendikamiz, insan, emek ve demokrasi eksenli bir anlayisla yola ¢ikmis olup gida sektériinde hem
ulusal hem uluslararasi alanda etkin bir aktordir. Sendikamiz, aktif olarak faaliyet gosterdigi gida
sektérinidn durumunu, oOzelliklerini ve gelismeleri izlemekte ve ortaya c¢ikan fotografa gore
politikalar ve projeler gelistirmektedir.

Sendikamiz, 2012 yilinda Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan gida sektoriine iliskin 8 dalda ulusal
meslek standardi ve ulusal yeterlilik hazirlamak Uzere yetkilendirilmistir. Bu ¢alismalar Avrupa
Birligi Projeleri kapsaminda alinan hibeler ile de desteklenmistir. Eyliil 2014’te baslayan “Gida
Sektériinde isgiliciiniin Yeterliligine Dayali Miifredat Hazirlama Projesi” kapsaminda 4 meslekte
hazirlanan ulusal meslek standartlari resmi gazetede yayimlanmistir. Subat 2016’da baslayan “Gida
Sektoriinde Yeterlilige Dayali Sinav ve Belgelendirme Merkezi Kurulmasi Projesi” ile de mevcut 8
meslege ek olarak 4 dalda daha ulusal meslek standardi ve ulusal yeterlilikler hazirlanacaktir.

OZ GIDA iS kendi sektoriinde 6ncii kurulus olma amaciyla Gida Sektériinde Meslek Standartlari ve
Ulusal Yeterlilikler hazirlamaya 2012 yili itibariyle baglamistir. OZ GIDA iS’in hazirlama faaliyetlerini
yurittiga Meslek Standartlari ve Ulusal Yeterlilikler:

1. Bitkisel Yag Operatori (Seviye-4)(UMS); 24.07.2015 tarihinde yayinlanmistir.

2. Firn ve Unlu Mamuller Uretim Operatoérii (Seviye-4)(UMS); 24.07.2015 tarihinde
yayinlanmistir.

3. Cikolata ve Kakaolu Krema Hamuru Uretim Operatérii (Seviye-4)(UMS); 24.07.2015
tarihinde yayinlanmustir.

4. Cikolata Hamuru isleme Operatérii (Seviye-4)(UMS); 24.07.2015 tarihinde yayinlanmistir.
5. Sebze ve Meyve Konservesi Uretim Operatérii (Seviye-4)(UMS); 17.10.2017 tarihinde
yayinlanmistir.

6. Sos Uretim Operatérii (Seviye-4)(UMS); 17.10.2017 tarihinde yayinlanmistir.

7. Kahvaltilik Gevrek Uretim Operatorii (Seviye-4)(UMS); 17.10.2017 tarihinde yayinlanmistir.
8. Baharat ve Toz Karisimlar Hazirlama Operatori (Seviye-4)(UMS); 17.10.2017 tarihinde
yayinlanmistir.
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0z GIDA iS tarafindan hazirlanan; “Gida Sektériinde Yeterlilige Dayali Sinav ve Belgelendirme
Merkezi Kurulmasi Projesi”; “Tlrkiye'de Mesleki Yeterlilik Kurumunun ve Ulusal Yeterlilik
Sisteminin Glglendirilmesi Projesi-1l (UYEP-11)” kapsaminda uygun bulunmustur. Proje ¢calismalari,
CGalisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligi-Avrupa Birligi Koordinasyon Dairesi Baskanhgi ile 01 Subat
2016 tarihinde gerceklestirilen sézlesme dogrultusunda siirdiiriilmektedir. 0Z GIDA iS MESYEB, Oz
GIDA iS tarafindan, Gida mesleklerinde yeterlilige dayali sinav ve belgelendirmeyi saglayan
yetkilendirilmis bir kurulus olma amaciyla kurulmustur.

Vizyon
Gida sektorinin gelistiriimesine katki saglama ve sektérde adil, tarafsiz, glivenilir belgelendirilme

yapma konusunda ulusal, uluslararasi diizeyde 6nci kurulus olmak,

Misyon

Ulusal, uluslararasi isgilicii hareketliligine katki saglamak amaciyla; sektorde kalifiye personel
calistirma konusunda farkindalik yaratmak ve meslek standartlariile ulusal yeterlilikler gelistirerek;
adil, esit, strdurilebilir ve glivenilir belgelendirme yapmak.

ilkeler
0OZ GIDA iS MESYEB profesyonel bir bakis acisi ile adaylarin ihtiyag¢ ve beklentileri dogrultusunda
etkin ¢ozimler sunar. Verilen hizmetlerde, aday ve yararlanicilarin mevcut ihtiyacglari ile birlikte
vizyon ve hedefleri de dikkate alinarak bu vizyon ve hedeflerin gelisimine katkida bulunulur. Hizmet
sundugu alanlarda OZ GIDA iS MESYEB’i farkli kilan ve her zaman aranan bir Belgelendirme
kurulusu olmasini saglayan temel ilkeler asagida belirtilmistir:

Tarafsizlik,

Gizlilik,

Durdstlik,

Gavenirlik,

1.

2

3

4

5. Surekli lyilestirme,
6 Yaratici ve yenilik¢i bakis acisi,
7 Objektiflik,

8 Yenilikci bakis acisi,

9

Bagimsizhk
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Kalite Politikasi

OZ GIDA IS MESYEB ilkeleri ve amaglari dogrultusunda; kendi ¢alisanlarina, adaylara, basvuru sahibi

ile belgelendirme yapilan kisilere ve bu kisileri galistiranlara karsi tim faaliyetlerinde;

Olcme ve Degerlendirmeye Yonelik Politikamiz

e lgili ulusal yeterliliklerin 6lcme ve degerlendirme prosediirlerinin agik, adil ve ényargidan
uzak olmasini saglamak,

e Ulusal yeterliliklerin 6lgme ve degerlendirme kayitlarinin dogru ve ayrintili sekilde kayit
altina alinmasini saglamak,

e Degerlendirme kararlarinin tarafsiz, gegerli ve glvenilir olmasini saglamak,

e GoOrevin kotlye kullanilmasi veya yanlis uygulamalarin olmasi ihtimalini en aza indirecek
olgme ve degerlendirme prosediirlerini gelistirmek,

e Degerlendirme kararlarinin dogru ve ayrintili sekilde kayit altina alinmasini saglamak,

e Olcme ve degerlendirmenin mevzuata gore dogru ve uygun sekilde yapilmasini saglamak

icin gereken tim kaynaklari temin etmek

Firsat Esitligi Politikamiz

e Ayrimcihigin 6nlenmesine iliskin gerekli tedbirleri almak,

e Herkes icin 6lcme ve degerlendirilme imkanina erisim saglamak,

o Ozel gereksinimleri bulunan adaylarin ihtiyaclarini dikkate almak,

e Ulusal yeterliliklerin 6lgme ve degerlendirmesinin gecerli ve glivenilir olmasini ve herhangi
bir kisinin veya grubun digerlerinden daha avantajli veya dezavantajli hale getirilmemesini

saglamak,

Kalite Glivencesinin Saglanmasina Yonelik Politikamiz

e Akreditasyon ve yetkilendirme kurallari c¢ercevesinde, vyiksek kalitede, etkin ve

slrdurdlebilir hizmet sunulmasini saglamak,
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e Yetki kapsamindaki ulusal vyeterliliklerin ve vyeterlilik birimlerinin 6lgme ve
degerlendirmesindeki kalite standardinin stirdirilmesi icin kurumsal diizeyde kontrolleri

saglamak,

ic Dogrulama Politikamiz

e Sinav yapicilar arasinda tutarhligi saglamak ve sadece hak eden bireylerin belgelere
ulasabilmesini teminat altina alabilmek icin i¢ dogrulama faaliyetlerini ylritmek,

e ¢ dogrulamanin gecerli ve giivenilir olmasini ve tiim sinav yapicilar ile tiim ulusal yeterlilik
faaliyetlerini kapsamasini glivence altina almak,

e ¢ dogrulama prosediiriiniin acik, adil ve ényargidan uzak olmasini saglamak,

e i¢ dogrulama kararlarinin dogru ve ayrintili sekilde kayit altina alinmasini saglamak,

itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesine Yonelik Politikamiz

e lgili ulusal yeterliliklerin dlcme ve degerlendirme kararlarini bir adayin sorgulayabilmesini
veya bu kararlara itiraz edebilmesini saglamak,

e 0Oz Gida is MESYEB'in sundugu hizmetlere iliskin sikayetleri dikkate almak,

e Tim adaylari itiraz, sikayet politikasi ve prosediriine iliskin bilgilendirmek, éncelikli olarak
itirazda bulunan aday ve ilgili sinav yapicinin uzlasmaya varmalarini saglamak,

e Asamali bir temyiz prosediiriini isletmek,

e Acikhk ve adilligin saglanmasi igin her itiraz ve sikayetin standardize edilmesi ve kayit altina
alinmasini saglamak,

e Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan istendiginde arastirilabilmesi icin her itiraz ve sikayet

kaydini saklamak,

is Sagligi ve Giivenligi ve Risk Yonetimi Politikamiz

e Tum faaliyetlerde is sagligi ve glivenligi hususlarina yeterince dikkat edilmesini saglamak,
e Personelin, adaylarin, ziyaretcilerin, denetgilerin, ylklenicilerin ve diger personelin hem
kendilerine hem de birbirlerine karsi is sagligi ve glivenligi acisindan yasal ylukamluilikleri

bulundugunu belirtmek,
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e s saghgi ve giivenligi kontrol énlemleri ve acil durum prosediirlerini yiiriirliikte ve etkili
olmasini, gerektigi sekilde kullaniimasini, izlenmesini ve sirdirilmesini saglanmasi
amaciyla yilhk denetimler gerceklestirmek

e Potansiyel tehlikelerin tanimlanmasi ve en aza indirgenmesi amaciyla yillik is saghgi ve
glivenligi risk degerlendirmelerinde bulunmak,

e Tum kisilerin ilgili risklerden haberdar olmalarini ve gereken eylemleri yerine getirmelerini
veya bunlarin yerine getirilmesini nezaret etmelerini saglamak amaciyla bilgi, talimat,
egitim saglamak ve gézetimde bulunmak,

e s yerinde saglk ve giivenligi saglamaya yonelik mevzuat ve Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun
ilaveten talep ettigi tiim hususlara uyacak sekilde yeterli ve uygun bina, ekipman ve tesis
saglamak,

e s saghgi ve giivenligini etkileyen hususlara iliskin olarak personele ve adaylara danismak,

e Gilvenli galisma sistemlerinin uygulanmasi ve risk teskil eden durumlarin kontrol altinda
tutulmasi, is saghgi ve glivenligine iliskin iyi uygulamalarin glincel olarak uygulanmasi ve

tim ilgili mevzuat ve yol gosterici nitelikteki idari yonlendirmelere uyulmasini saglamak,

Personel Egitimi ve Gelistirme Politikamiz

e TUm personelin tam potansiyellerini ortaya cikaracak sekilde gorev tanimlari ile tutarl
olarak yiiksek standartta calismasini saglayacak bilgi, beceri ve uzmanlik sahibi olmasini
saglamak,

e Tum personelin egitim ve gelisim ihtiyaclarini bu politika dogrultusunda degerlendirilmesini
ve karsilanmasini saglamak,

e istihdam edilen tiim personele ise baslamalarindan 6nce uygun is saghgi ve givenligi
egitimi vermek ve bu egitimin de acil durum proseddrlerini kapsamasini saglamak, o tiim
personele egitim ve gelisim firsatlarinin saglanmasinda esit olarak yaklasilmasi ve tim
personel ihtiyaclari dogrultusunda egitim ve gelisim firsatlarina esitlik icerisinde erisimi

saglamak,
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Belgelerin Kotiliye Kullanimini Engellemeye Yonelik Politikamiz;

Belgelerin personel veya adaylar tarafindan kotiye kullanma riskini tanimlayarak en aza
indirgenmesi saglamak,

One sirilen her kétiiye kullanma iddiasina hizli ve tarafsiz olarak yanit verilmesini
saglamak,

Agikhk ve adillik saglamak igin her kétiye kullanma sorusturmasinin standardize edilmesi
ve kayit altina alinmasini saglamak,

Kotlye kullanma durumunun (veya tesebbdslerinin) kanitlandigi olaylarda mevzuata ve

sozlesmelere uygun yaptirimlarda bulunmak,

Uygun Olmayan Faaliyetlere Yonelik Politikamiz;

Dokiimante edilmis prosediirlere, politikalara ve hedeflere uygun olmayan faaliyetlerin
tespiti icin denetim ve kontrol faaliyetlerini gergeklestirmek,
Uygun olmadigi tespit edilen faaliyetlerin giderilmesi ve tekrarlanmamasi icin dizeltici ve

onleyici faaliyetler gerceklestirilmesini saglamak,

Tarafsizhigin Saglanmasi ve Her Tiirlii Cikar Catismasinin Onlenmesine Yonelik Politikamiz;

Hissedarlar, yoneticiler, calisanlar, disaridan hizmet saglayanlar ve hizmet sunulanlar
arasinda gerceklesme ihtimali bulunan olasi her tirli ¢ikar veya bilgi catismasina yonelik
tedbirlerin alinmasi ve proseddrlerin bu dogrultuda isletilmesini saglamak,
Ongoriilemeyen cikar catismasi durumlarinin ortaya ¢ikmasi halinde tarafsizigi giivence
altina alacak sekilde harekete gecilmesi ve ilgili durumlarin seffaf bir sekilde kayit altina
alinmasini saglamak,

Calisanlara asir is yiklenmesi nedeni ile asli vazifelerine, yapacaklari inceleme ve
degerlendirmelere yeteri kadar zaman aylamamalarindan kaynaklanan zaman catismasi
durumunun en aza indirgenmesini saglamak,

Sinav gorevlilerinin kan bagi ya da yakin iliskisi olan kisilerin sinavlarini yapmalari halinde

olusabilecek kan bagi ya da yakinlk geliskisi durumunun ortadan kaldiriimasini saglamak,
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e (Calisanlarin disiplin ve tutum davranislarindan kaynakl olarak 6lgme degerlendirme
faaliyetleri ile belgelendirme kararlarinin etkilenmemesine yonelik tedbirlerin alinmasini
saglamak,

e Finansal gikarlarin, gelir ve kar beklentilerinin higbir belgelendirme kararini etkilememesini
saglamak,

e Kalite Politikasi olarak belirlemis olup faaliyetlerini bu dogrultuda gerceklestirecektir. Oz
Gida is MESYEB personel belgelendirme faaliyetlerinde tarafsizligi tehlikeye disiirebilecek
ticari veya diger menfaat iliskilerinden bagimsiz davranmak dahil, tim kurallara uyacagini
olusturdugu politika ve taahhitlerle garanti altina alir. Oz Gida is MESYEB personel
belgelendirme siirecini adil, tarafsiz, etik ve cikar iliskilerinden bagimsiz olarak glivence

altina almayi ve olusabilecek riskleri ortadan kaldirmayi,

Gizlilik Politikamiz;

e Oz Gida is MESYEB belgelendirme prosesi sirasinda elde ettigi veya basvuru sahibinin,
adayin ya da belgelendirilmis kisi disindaki kaynaklardan elde ettigi bilgileri, yasalarin bu tir
bilgilerin aciklanmamasi gerektirdigi durumlar harig yazili izni olmaksizin yetkisi olmayan bir
tarafa agiklamamayi,

e lgili kurum kuruluslarin faaliyetlerinin gizliligini tehlikeye atmamayi,

e Belgelendirme prosesi sirasinda elde edilen tiim bilgileri gizli tutmayi ilke edinmistir.

Ust Yonetim Taahhiidii;

e Oz Gida is MESYEB iist yonetimi, Personel Belgelendirme Sistemine yonelik olarak, politika
ve taahhitlerini belirlemis ve Personel Belgelendirme Sistemi icin, Oz Gida is MESYEB Kalite
El Kitabl kapsaminda dokiimante etmistir.

e Bu politika ve taahhitlerin organizasyonun her kademesinde anlasilmasi, uygulanmasi ve
strekliligi icin Oz Gida Is MESYEB calisanlari egitilmis ve bu husustaki sorumluluklari
tanimlanmistir. Yonetim politikasi ve hedefleri, herkesin daha iyi anlayabilmesi icin verilen
egitimlerde ve Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinda periyodik olarak vurgulanarak

calisanlara duyurulur. Bu sekilde gerek yonetimin gerekse calisanlarin, merkezin politika ve
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hedeflerine iliskin farkindaliklarinin artirilmasi ve tiim faaliyetlerde bu politika ve hedeflerin
gozetilmesi saglanir.

e 0Oz Gida is MESYEB belgelendirilecek adaylara karsi gizlilik ve tarafsizlik ilkelerine uygunluk
konusunda sinav ve belgelendirme siirecinde yer alan merkezde calisan personeline,
komite/komisyon Uyelerine ve sinav yapicilara “Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani” sézlesmelerini
imzalatarak gerekli dnlemleri alir. Boylelikle gizlilik, tarafsizlik ve bagimsizlik prensiplerine
uygun calisilmasi, tam zamanli personel, yari zamanl personel ve lst yonetim tarafindan
beyan ve taahhiit edilir.

e Personel belgelendirme siirecinde basvurularin alinmasindan belge verilmesine; gbzetim
faaliyetlerinden yeniden belgelendirme veya belge iptaline kadar tim faaliyetleri
belgelendirme programinin gerektirdigi nitelikleri tasiyan personel araciligiyla gizlilik,
tarafsizlik, bagimsizlik ve esit muamele ilkeleri temelinde yerine getirir.

0OZ GIDA iS Sendikasi Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme iktisadi isletmesi (OZ GIDA iS MESYEB)
Ust Yonetimi;

> Iktisadi isletmenin tiim faaliyetlerinde TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendirme
Yapan Kuruluslar icin Genel Sartlar Standardi Sartlarina ve MYK mevzuatiile MYK tarafindan
belirlenen usul ve yontemlere uygun davranilacagini,

> Oz GIDA iS MESYEB politikalarinin organizasyonun biitiin seviyelerinde anlasiimasini,
uygulanmasini ve siirdiiriilmesinin saglanacagini,

» Personel Belgelendirme sistemi icin gereken dokiimanlarin olusturulmasi, uygulanmasi ve
sirdurdlmesinin saglanacagini,

» Personel Belgelendirme hizmetlerine ulasma imkanini basvuran kisiye, basvuran kurumun
glicline ve basvuran kurumun yapisina bagh kalmadan herkesin hizmetlerine esit imkan ve
adil ticret ile ulasabilecegini,

» Personel Belgelendirme siirecine iliskin sartlarini, degerlendirilmesini ve kararini sadece
talep edilen belge kapsami ile dogrudan ilgili hususlarla sinirh tutacagini,

> OZ GIDA iS MESYEB’de personel belgelendirme islemlerinin egitimli ve tecriibeli personel
ile  bagimsizlik, tarafsizlik, glvenilirlik ve gizlilik prensipleri temel alinarak

gerceklestirilecegini,
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» Personel Belgelendirme faaliyetlerini asiri mali sartlar veya bir birlik veya gruba uye
olunmasi gibi sinirlayici sartlarla kisitlamayacagini,

» Yapilan personel belgelendirme faaliyetlerinde adaylarin basvurularinin alinmasindan,
adayin belgelendirilmesine ve belgelendirme sonrasi siirecin analizinin yapilarak iyilestirme
faaliyetlerinin gerceklestirilecegine,

» Adaylari, belgelendirilmis kisileri ve onlari ¢alistiran kurum/kuruluslari yaniltacak, yanhs
yonlendirecek herhangi bir tanitim faaliyetinin iginde yer almayacagini,

» TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendiren Kuruluslar icin Genel Sartlar
Standardinda belirtilenlerin disinda bagvuru sahiplerinin ve adaylarin erisimini haksiz olarak
zorlastirici, engelleyici ya da hizlandirici prosedirlerin uygulanmayacagini,

» Gizlilik, darastlak, bagimsizlik, guvenirlik, objektiflik ve tarafsiz muamele hususlarini
etkileyebilecek higbir ticari baglanti icinde olmayacagini,

> Oz GIDA iS MESYEB biinyesinde gerceklestirilecek faaliyetlerinde gérev alan personelin
kararlarini ve galismalarini hicbir kisi veya kurumun etkilemesine izin verilmeyecegini,

> Oz GIDA IS MESYEB biinyesinde gorev alan hicbir personele baski uygulanmayacagini, gorev
ve sorumluluklari disinda bir miidahalede bulunulmayacagini,

> 0z GIDA iS’in kendi faaliyetlerinde yer alan fabrikalarla, tyelerle vb. olan iliskilerine
bakilmaksizin OZ GIDA i$ MESYEB’e basvuran herkese esit muamele gosterilecegini,

> 0z GIDA IS MESYEB biinyesinde adaylara, belgelendirilmis kisilere ve ilgili
kurum/kuruluslara ait belgelendirme stirecinin her asamasindan ortaya ¢ikabilecek bilgi ve
belgelerin gizliliginin ve glvenliginin saglanacagini,

» Sinav slreclerine iliskin her turli dokiimanin (sinav dokimanlari, sinav sorulari vb.)
gizliliginin ve glivenliginin saglanacagini,

> OZ GIDA IS MESYEB cikar catismalarina sebep olabilecek ve tarafsizligina karsi olusabilecek
tehditleri devamli suretle belirleyecegini, analiz ederek dokiimante edecegini,

> Finansal olarak siirdiiriilebilirliginin OZ GIDA i$ tarafindan saglanacagin,

» Belgelendirme kararini verme, sirdiirme, yenileme, belge kapsamini genisletme, belge
kapsamini daraltma, belgeyi askiya alma ve geri ¢cekme kararlari dahil olmak (izere

belgelendirmeye iliskin tiim kararlarindan sorumlu oldugunu,
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> 0z GIDAIS politikalarinin organizasyonun biitiin asamalarinda anlasilmasini uygulanmasini
ve slirdiridlmesinin saglanmasini,

> OZ GIDA IS personel belgelendirme sistemi icin gereken dokiimanlarin olusturulmasini,
uygulanmasini ve sirdiriilmesini saglayacagini,

> Oz GIDA IS kendi liyelerine, faaliyetlerinde yer alan kuruluslar ile iliskilerine vs. bakmaksizin

belgelendirme amaciyla kendine basvuran herkese

TaahhUt eder.

1. AMAC VE KAPSAM

OZ GIDA iS MESYEB Kalite El Kitabi TS EN ISO / IEC 17024:2012 standardi kapsaminda asagida yer
alan Meslek Standardi ve bunlara bagli olarak hazirlanan Ulusal Yeterlilikler ile Mesleki Yeterlilik
Kurumu, Sinav, Ol¢cme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi dogrultusunda

hazirlanmistir.

17UY0302-4 . gsgrat;fu Unlu Mamuller Uretim 15UMS0486-4
17UY0303.4 . gllgzz’i?jr[\]/e Cikolatali Uriinler Uretim 15UMS0484-4
17UY0304-4 4 Kakao Cekirdegi isleme Operatérii 15UMS0485-4
18UY0352-4 4 Bitkisel Yag Uretim Operatérii 15UMS0483-4
17UY0340-4 4 Séeptlzrz : (-;ﬁ] Meyve Konservesi Uretim 17UMS0620-4
17UY0341-4 4 Sos Uretim Operatérii 17UMS0621-4
J 4 gzgurr;@?balaj/ama ve Paketleme 22UMS0796-4

OZ GIDA iS MESYEB tarafindan hazirlanan Kalite El Kitabinin amaci; OZ GIDA iS MESYEB tarafindan
uygulanan Kalite Politikasi dogrultusunda yukarida belirtilen kapsamlar/faaliyet konularinda bir

Yonetim Sistemi kurarak bu sistem kapsaminda kullanilan yontemlerin tanimlanmasidir. Ayrica,
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isletmemizin personel belgelendirme sistemini ana hatlariyla ve dzet olarak tarif etmek ve isletme
blnyesinde kurulan kalite sistemini olusturan faaliyetleri tanimlamaktir. Kalite El Kitabi adaylar ve
personel belgelendirme siregleri ile ilgili yapilan dizenlemelerin esaslarini belirleyerek,

organizasyon yapisini ve personel belgelendirme siireglerinin isleyisi kapsar.

Oz GIDA iS MESYEB biinyesinde calisan tiim birimlerdeki personel ve yoneticiler; s6z konusu Kalite
El Kitabinin sartlarini ve ilgili Personel Belgelendirme Sistemi prosediirlerini uygulamaktan ve Kalite
Yonetim Temsilcisine karsilastiklari Yonetim Sistem problemleri hakkinda bilgi vermekten

sorumludurlar.

2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR VE DOKUMANLAR

- TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendiren Kuruluslar icin Genel Sartlar Standardi

- Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi Sayi:
29503

- 15UMS0486-4-Firin ve Unlu Mamuller Uretim Operatéri Ulusal Meslek Standardi

- 15UMS0485-4-Cikolata ve Kakaolu Krema Hamuru Uretim Operatérii Ulusal Meslek
Standardi

- 15UMS0483-4-Bitkisel Yag Uretim Operatorii Ulusal Meslek Standardi

- 15UMS0484-4 Cikolata ve Cikolatali Uriinler Uretim Operatdrii Ulusal Meslek Standardi

- 17UMS0620-4 Sebze ve Meyve Konservesi Uretim Operatorii Ulusal Meslek Standardi

- 17UMS0621-4 Sos Uretim Operatérii Ulusal Meslek Standardi

- 22UMS0796-4 Dolum ve Paketleme Operatérii Ulusal Meslek Standardi

- 17UY0302-4- Firin ve Unlu Mamuller Uretim Operatérii Ulusal Yeterliligi

- 17UY0303-4- Cikolata ve Cikolatali Uriinler Uretim Operatérii Ulusal Yeterliligi

- 17UY0304-4- Kakao Cekirdegi isleme Operatérii Ulusal Yeterliligi

- 18UY0352-4-Bitkisel Yag Uretim Operatorii

- 17UY0340-4-Sebze ve Meyve Konservesi Uretim Operatérii

- 17UY0341-4-Sos Uretim Operatérii

- 22UY0538-4 Dolum/Ambalajlama ve Paketleme Operatérii
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- Mesleki Yeterlilik Kurumu Olaganistli Durumlarda Kurum Faaliyetlerinin Yirutilmesine
iliskin Rehber

- Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme
Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar

- Mesleki Yeterlilik Kurumu Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar i¢in Uygulama Rehberi

- Mesleki Yeterlilik Kurumu Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Kamera Kayit Rehberi
- Turk Akreditasyon Kurumu P701 Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarinin Akreditasyonu
Proseduiru

- Tirk Akreditasyon Kurumu P706 Akredite Kuruluglari Etkileyen Olaganiisti Durumlarin

Yonetimi Proseduiri

3. TERIMLER VE KISALTMALAR
Belgelendirme Programi: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni proseddirlerin uygulandig, belirli bir
personel kategorisi ile ilgili yeterlilik sartlarini igeren programdir

Belge: Adi gecen kisinin belgelendirme sartlarini yerine getirdigini gosteren, bu standardin
hikimlerine gore bir belgelendirme kurulusu tarafindan diizenlenen dokiimandir.

Yeterlilik: Belgelendirme programinda tanimlanan kanitlanmis ilgili kisisel nitelikler ile bilginin
ve/veya becerilerin uygulanmasi igin gerekli olan, varligi kanitlanmis yetenektir.

Degerlendirme: Belgelendirme kararinin verilmesine yonelik olarak, bir kisinin programin sartlarini
karsilayip karsilamadigini degerlendiren prosestir.

Sinav: Adayin yeterliliginin; yazili, sozl(, performans veya gdzleme dayali bir veya daha fazla aracla
degerlendirme mekanizmasidir.

Basvuru sahibi: Belgelendirme prosesine kabul edilmek lizere basvuruda bulunan kimsedir.

Aday: Belirlenmis olan 6n sartlari karsilayan ve belgelendirme prosesine katilmasina izin verilen
basvuru sahibidir.

Tarafsizlik: Objektifligin varhgidir.

itiraz: Basvuru sahibinin, adayin veya belgelendirilmis bir kisinin, belgelendirme kurulusu
tarafindan istenilen belgelendirme statdisui ile ilgili olarak alinan bir olumsuz kararin tekrar dikkate
alinmasi yoniindeki talebidir.

Sikayet: Herhangi bir kurul veya kisi tarafindan belgelendirme kurulusuna yapilan, o kurulusun
faaliyetleri ile veya onun calisanlarinin herhangi biri ile ilgili dizeltici faaliyetler icin yapilan
miracaatin disindaki uygunluk degerlendirme talebidir.

ilgili taraf: Belgelendirilmis kisi veya belgelendirme kurulusunun faaliyetlerinden etkilenen kisi,
grup veya organizasyondur.
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Gezici Sinav Merkezi: Sinavi talep eden kurulusun tahsis ettigi sinav alani

Gozetim: Belgelendirilmis kisinin performansinin, belgelendirme programina uygunlugunun
surdlrildigini glvence altina almak amaciyla, belgelendirme dénemi igerisinde periyodik olarak
izlenmesidir.

ilgili Kurulus: Belgelendirme siirecinde is birligi yapilan Kurum/Kuruluslardir (TURKAK, MYK,vb.).
0z GIDA i$: Oz Gida Sanayi ve Yardimci iscileri Sendikasi

0z GIDA iS MESYEB: Oz Gida is Sendikasi Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Merkezi iktisadi
isletmesi

TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumu
MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu
UMS: Ulusal Meslek Standardi

UY: Ulusal Yeterlilik

TSENISO/IEC 17024:2012 Standardi: TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendiren Kuruluslar
icin Genel Sartlar Standardi

UYC: Ulusal Yeterlilik Cercevesi
UYEP: Tirkiye’de Mesleki Yeterlilik Kurumunun ve Ulusal Yeterlilik Sisteminin Glglendirilmesi

Projesi

4.  GENEL SARTLAR

4.1. Yasal Hususlar
OZ GIDA IS MESYEB, gerceklestirdigi belgelendirme faaliyetlerine iliskin 26.01.2017 tarih ve 9250
sayili Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmis tiizel kisiligine haiz bir iktisadi isletmedir.

isletme Profili:

Unvan: Oz Gida is Sendikasi Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme Merkezi iktisadi isletmesi
Adres: Oguzlar Mahallesi, Ceyhun Atuf Kansu Caddesi 1379.Sokak No:14 Balgat/ANKARA
Sicil Numarasi: 403640

Vergi Numarasi: 6620829594

Telefon: (0312) 417 16 30

Faks: (0312) 425 89 21

E-mail: info@mesyeb.com
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4.2. Belgelendirme Kararina iliskin Sorumluluk

0Z GIDA iS MESYEB; belgelendirmeyi verme, siirdirme, yenileme, kapsamini genisletme ve
daraltma, askiya alma ve geri ¢cekme dahil belgelendirmeye iliskin kararlardan sorumludur. Bu
sorumlulugu baska kisi, kurum/kurulusa devredemez ve tasere edemez.

Ref: PR.08 Belgelendirme Prosediirii

4.3. Tarafsizhgin Yonetimi
OZ GIDA iS MESYEB belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla politikalarini olusturmus ve dokiimante etmistir.

OZ GIDA iS MESYEB ilkeleri dogrultusunda; kendi personeline, basvuru sahiplerine, adaylara,
belgelendirilmis kisilere ve bu kisileri calistiran kurum/kuruluslara karsi tim faaliyetlerinde
tarafsizlik ilkesine bagli kalacagini ve faaliyetlerinde tarafsizlig tehlikeye disurebilecek ticari veya
diger menfaat iliskilerinden bagimsiz davranmak dahil, tim kurallara uyacagini taahhit etmistir.

OZ GIDA iS MESYEB, asiri mali sartlar veya bir birlige veya bir gruba liye olmak gibi diger sinirlayici
sartlar ile bagvuru sahipleri ve adaylarin erisimini haksiz yere yavaslatma ya da hizlandirma gibi
prosedirler uygulamayacagini ve belgelendirme sirecini adil, tarafsiz, etik ve cikar iliskilerinden
bagimsiz olarak gilivence altina almayi ve olusabilecek riskleri ortadan kaldirmayi ilke edinmistir.

Sinav organizasyonlarinda engel durumu ya da 6zel durumu olan (okuma-yazma bilmeme, sinav
diline hakim olamama vb.) olan adaylarin 6zel ihtiyaglarinin karsilanmasi igin gerekli tedbirler
sinavin tarafsizligini zedelemeyecek sekilde alinmis ve PR.08 Belgelendirme Prosedirinde
dokliimante edilmistir.

0OZ GIDA iS MESYEB tarafsizhgini tehdit eden iliskiler; miilkiyet, yénetim, personel, ortak kaynaklar,
finansman, sozlesmeler ve yeni basvuru sahiplerinin kurulusa yonlendirilmesi karsiliginda
komisyon oOdenmesi veya baska bir tesvikin 6denmesi, vb. tehditleri ve belgelendirme
faaliyetlerinden kaynaklanan potansiyel c¢ikar c¢atismalarini FR.0210 Risk Analizi Formu ile
dokiimante etmis, belirli periyotlarda izlenerek ortadan kaldirmayi/en aza indirmeyi hedeflemistir.

0OZ GIDA iS MESYEB, belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizligini muhafaza edecek sekilde TL.0901
Komiteler/Komisyonlar ile Sinav Yapicilarin Belirlenmesi ve Calisma Esaslari Talimatinda anlatildigi
Uzere Tarafsizlik Komitesi olusturmustur. S6z konusu komiteye ilgili taraflarin dengeli bir sekilde
dahil olmasi da saglanmistir.

0OZ GIDA iS MESYEB Ust Yénetimi, belgelendirme faaliyetlerinin yiriitmede tarafsizligin &neminin
bilincinde olduguna, cikar catismalarini yonettigine, belgelendirme faaliyetlerinin objektifligini ve
tarafsizhigini giivence altina aldigina ve belgelendirme siireclerinde ve programlarinda acik ya da
gizli ayinmailik unsurlari bulundurmayacagina dair FR.0201 Ust Yénetim Taahhiidii 'nii olusturmus
ve www.mesyeb.com adresinde ilan etmistir. Ayrica, OZ GIDA IS MESYEB personeli,
Komite/Komisyon Uyeleri ve Sinav Yapicilari belgelendirme siirecinde gerceklestirdikleri
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faaliyetlerde tarafsizligi, gizliligi saglayacagina ve tim ¢ikar ¢catismalarindan uzak durulacagina dair
ilgili gorevlilere FR.0202/09 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani imzalamistir.

Ref: FR.0201 Ust Yonetim Taahhudi
PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Glvenliligin Saglanmasi Prosediri
FR.0202/09 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani

TL.0901 Komiteler/Komisyonlar ile Sinav Yapicilarin Belirlenmesi ve Calisma Esaslari Talimati

4.4. Finans ve Yukumlilik

Personel Belgelendirme Sisteminin isletilmesi ve bununla ilgili sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin yeterli mali kaynak mevcut olup, bu kaynagi OZ GIDA iS’ten saglanan kaynaklar basta olmak
Uzere AB hibe projeleri, diger ulusal ve uluslararasi donérlerden saglanan o6demeler ile
olusturmaktadir.

Ayrica, OZ GIDA iS MESYEB’de akreditasyon kapsami dahilindeki faaliyetleri nedeniyle adaylar ile
ilgili taraflara gelebilecek zararlari karsilayabilmek amaciyla mesleki sorumluluk sigortasi
yapilmakta ve periyodik olarak yenilenmektedir.

5. YAPISAL SARTLAR

5.1. Yonetim ve Organizasyon Yapisi

0z GIDA iS MESYEB; MYK tarafindan yayinlanan UMS ve UY’ler kapsaminda belgelendirme
faaliyetlerini ve TS EN ISO/IEC 17024:2012 Standardi dogrultusunda basvuru, belgelendirme ve
belgelendirme sonrasi suregleri kendi El Kitabi, Prosediirleri, Talimatlari, Gorev tanimlari, Formlari
vb. dokiimanlari ile dokiimante etmistir.

OZ GIDA iS MESYEB’de ydnetsel sorumluluk iktisadi isletme Mudiriine verilmistir. iktisadi isletme
Madurd, birimin politika ve hedefleri dogrultusunda gerceklestirilecek faaliyetlerin adil, tarafsiz,
dirist, tutarl ve uygun bicimde gerceklestirilmesini saglamakla sorumludur.

0.5.01 Organizasyon Semasinda yer alan personel, komite/komisyon tyeleri ve sinav yapicilara ait
gorev ve sorumluluklar, bagl olduklari birimler, kendilerine bagl olan birimler Gérev Tanimlarinda
ve buna bagli olarak OEK.01 Organizasyon El Kitabinda dokiimante edilmis ve s6z konusu personele
PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroll Prosediiriine gore dagitimi yapiimistir.

0.5.01 Organizasyon Semasinda yer alan personelin yetki akisi, vekalet durumu, gérevlendirilme
tarihi ise LS.0907 Vekalet Listesinde tanimlanmustir.
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A-1S Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme ikdisadi Isletmesi

Belgelendirme prosesi asamalarinda sorumlu personeller tespit edilmis ve gorev talimatlari vasitasi
ile kendilerine bildirilmistir.

° Oz GIDA iS MESYEBR’in isletimine iliskin politika ve prosediirlerin olusturulmasindan;
Yénetim Kurulu Baskani, iktisadi isletme Mudiiri, Kalite Yénetim Temsilcisi, Belgelendirme Birim
Sorumlusu
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° OZ GIDA IS MESYEB'in isletimine iliskin politika ve prosediirlerin uygulanmasindan; tim
personel

. OZ GIDA iS MESYEB’in mali durumu, kaynaklari ile Yénetim Kurulu Baskani, Mali isler
Sorumlusu,

° Belgelendirme faaliyetlerine yonelik dokiimantasyon; Belgelendirme Birim Sorumlusu,
Kalite Yonetim Temsilcisi,

° Belgelendirme programlarinin olusturulmasi ve sirdiriilmesi; Olcme Degerlendirme
Komisyonu

° Degerlendirme faaliyetleri; Karar Verici, Sinav Yapicilar, Belgelendirme Birim Sorumlusu

° Belgenin verilmesi, stirdlrilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi
ya da belgenin askiya alinmasi veya geri cekilmesi dahil olmak Ulizere, belgelendirme kararlari;
Karar Verici

° Protokol ve S6zlesme diizenlemeleri; Yonetim Kurulu Baskani

Sorumludur.

Ref: 0.5.01 Organizasyon Semasi
OEK.01 Organizasyon El Kitabi
LS.0907 Vekalet Listesi

5.2. Egitim Yapisi

OZ GIDA iS MESYEB Personel belgelendirme kapsamini olusturan mesleklerle ilgili egitim
faaliyetlerinde bulunmaz. Personel Belgelendirme faaliyetlerinde OZ GIDA i$ MESYEB’in sinava giris
icin herhangi bir egitim sarti yoktur.

6. KAYNAK SARTLARI

6.1. Genel Personel Sartlari

0Oz GIDA iS MESYEB yiritilen isin tipi, alani ve hacmine gére, belgelendirme gérevlerini yerine
getirmek icin gerekli yetkinlige sahiptir ve tam zamanl personel alt yapisinin olusturulmasi ve
egitimlerin verilmesi hususunda PR.07 insan Kaynaklari ve Egitim Prosedirii hazirlamis ve
yayinlamistir.

Oz GIDA iS MESYEB, kismi zamanli gérev yapan personelin yeterlilik sartlari, secimi, ise alimi gibi
siirecleri TL.0701 Komite/Komisyon Uyeleri ile Sinav Yapicilarin Belirlenmesi ve Calisma Esaslari
Talimatini hazirlamis ve yayinlamistir.

OZ GIDA IS MESYEB, biinyesinde gorev alan tim personelin performansini ydnetmektedir ve bu
performanstan sorumludur.
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0z GIDA iS MESYEB, personelinin nitelikleri, egitimleri, deneyimi, mesleki tyelikleri, mesleki
durumu, yeterlilik, bilinen ¢ikar ¢atismalari, performans degerlendirmelerine iliskin kayitlar gibi
bilgileri glincel tutmaktadir.

OZ GIDA iS MESYEB adina hareket eden kisiler; kanunlar talep etmedikgce veya basvuru sahibi, aday
ya da belgelendirilmis kisi izin vermedikge, OZ GIDA iS MESYEB'in belgelendirme faaliyetleri
sirasinda elde ettigi ya da urettigi tim bilgileri gizli tutmaktadir. Ayrica, gizlilik, tarafsizlik ve gikar
catismalarina iliskin kurallar dahil olmak tizere, OZ GIDA iS MESYEB tarafindan belirlenen kurallara
riayet etmeyi taahhit ettigi, FR.0202/09 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani imzalamasi zorunlulugunu
belirtmis ve imzalatilmigstir.

Oz GIDA iS MESYEB biinyesinde calisan personelin yeterlilikleri, yerine getirdikleri gérevin
gerektirdigi egitim, deneyim ve teknik uzmanlik sartlarini karsilayacak sekilde periyodik olarak ig
ve dis egitimlerle desteklenir. Bu konudaki uygulama PR.07 insan Kaynaklari ve Egitim Prosediirii
kapsaminda gercgeklestirilir. Belirlenen egitim etkinliginin islevselligi esas alinarak egitim programi
ve bu program kapsaminda gerceklestirilen uygulamanin iyilestirilmesi icin gerekli degisiklikler

yapilir.

Ref: PR.07 insan Kaynaklari ve Egitim Prosediirii
FR.0202/09 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani

TL.0901 Komite/Komisyon Uyeleri ile Sinav Yapicilarin Belirlenmesi ve Calisma Esaslari
Talimatini

6.2. Belgelendirme Faaliyetinde Yer Alan Personel

. Sinav Uygulamalarinda goérevlendirilen personel MYK tarafindan yayinlanan ilgili Ulusal
Yeterlilikte belirtilen degerlendirici 6l¢ttlerinde belirlenmis olan egitim ve deneyime sahiptir. S6z
konusu kriterler GT.09 Sinav Yapici Gorev Taniminda tanimlanmustir.

. llgili belgelendirme programi hakkinda bilgi sahibidir.
° ilgili sinav dokiimanlari ve sinav metotlari hakkinda tam bilgiye sahiptir.
° Sinavin yapildigi dilde hem yazili hem de s6zIi hakimiyete sahiptir.

Sinavin gizliligini ve tarafsizligini tehlikeye distirmemek icin alinmasi gereken 6nlemler PR.02
Tarafsizhigin, Gizliligin ve Givenliginin Saglanmasi Prosediriinde anlatilmistir.

OZ GIDA iS MESYEB’de sinav gorevlilerinin de gorevleri GT.10 Sinav Gérevlisi Gorev Taniminda
belirlenmis, dokiimante edilmis ve PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolli Prosediiriine gore ilgili
personele dagitimi yapiimistir.

Sinavlarda ve degerlendirme sirecinde gorevlendirilen personelin performansi ve sinavlardaki
degerlendirmelerinin giivenilirligi iktisadi isletme Mudiiri tarafindan izlenir.

Ref: GT.09 Sinav Yapici Gorev Tanimi

GT.10 Sinav Gorevlisi Gorev Tanimi
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PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Glvenliginin Saglanmasi Prosediiri

PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli Prosediri

6.3. Dis Kaynak Kullanimi

Oz GIDA IS MESYEB tiim &élcme, degerlendirme ve belgelendirme faaliyetlerini kendi biinyesinde
yapacak sekilde sistemini kurmus ve organize olmustur. Belgelendirme faaliyetlerinin higbir
asamasinda taseron kullanilmamaktadir.

Oz GIDA i$ MESYEB, belgelendirme prosesine iliskin dis kaynak kullanacagi zaman, dis kaynakli is
saglayan her kurulusla arasinda, gizlilik ve ¢ikar ¢atismalari dahil diizenlemeleri iceren ve yasal
gecerliligi olan bir s6zlesmeye sahip olmalidir.

Oz GIDA IS MESYEB, belgelendirmeye iliskin iste dis kaynak kullanacagi zaman;

a) Dis kaynak kullandigi islerin tamami igin tim sorumlulugu Gstlenmelidir,

b) Dis kaynak kullandigi isi gerceklestiren kurulusun yeterliligini ve bu standardin uygulanabilir
hikimlerine uydugunu glivence altina almalidir,

c) Dis kaynak kullandigi isi gerceklestiren kuruluslarin performansini dokiimante edilmis
prosedlrlerine gore degerlendirmeli ve izlemelidir,

d) Dis kaynak kullandigi isi gerceklestiren kuruluslarin, bu ise iliskin tiim sartlari karsiladigini
gosteren kayitlari bulunmalhdir,

e) Dis kaynak kullandigi isi gergeklestiren kuruluslarin bir listesini tutmahdir.

6.4. Diger Kaynaklar
OZ GIDA IS MESYEB kendi biinyesinde veya gezici sinav merkezlerinde teorik ve performans
sinavlarini gergeklestirir.

Teorik Sinavlarin gergeklestirilmesi icin OZ GIDA iS MESYEB kendi biinyesinde sinav alani tahsis
etmistir. Performans Sinavlari ise; Protokol kapsaminda yer alan isletmelerde gerceklestirilir.

Kalici sinav merkezinde ya da gezici sinav merkezinde gerceklestirilecek sinavlara iliskin sinav
alaninin uygunlugu PR.08 Belgelendirme Prosediriinde anlatildigi (izere kontrol eder ve
uygunlugunu teyit ettikten sonra kullanir.

0OZ GIDA IS MESYEB faaliyetleri ve siirecleri ile ilgili tim calisma mekanlarini iyilestirmis,
faaliyetlerde ihtiya¢c duyulan teknik donanim ile ofis yaziimi icin alt yapiyi hazirlamistir.

Ref: PR.08 Belgelendirme Prosediirii
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7. KAYITLARA VE BILGILERE iLiSKIN SARTLAR

7.1. Bagvuru Sahipleri, adaylar ve belgelendirilmis kisilere iliskin kayitlar

OZ GIDA IS MESYEB, belgelendirilmis kisinin durumunun dogrulanmasina ydnelik yéntemleri, PR.08
Belgelendirme Prosediri’nde tanimlamis olup kayitlarini PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli
Prosediirli 'ne gore tutmaktadir.

OZ GIDA iS MESYEB, basvuru sahipleri, adaylar ve belgelendirilmis kisilere iliskin basvuru kayitlar,
sinavlar, belgenin verilmesi, gozetim faaliyetleri, belgenin gegerliliginin stirdirilmesi, kapsaminin
genisletilmesi, daraltilmasi, yenilenmesi, askiya alinmasi ve belgenin iptal edilmesi faaliyetlerine
yonelik olarak belgelendirme sirecinin etkin bir bicimde uygulandigini kanitlamak Uzere kayit
sistemi olusturmustur.

Belgelendirme slirecinde olusturulan tim kayitlar/belgeler, gizlilik ve glvenlik ilkeleri
dogrultusunda TL.0101 Arsiv Talimatinda anlatildigi Gizere yonetilir.

OZ GIDA iS MESYEB, Belgelendirilmis kisilerin, belgelendirme sartlarini yerine getirmeye devam
etme kapasitesini etkileyecek durumlari SZ.01 Belge Kullanim Sozlesmesi ile gecikmesiz
bildirecegini glivence altina almistir.

Ref: PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Givenligin Saglanmasi Prosedirii
PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli Proseddiri
TL.0101 Arsiv Talimati
SZ.01 Belge Kullanim Sozlesmesi

7.2. Kamuya acik bilgi

0Z GIDA IS MESYEB, kanunlarin bu tiir bilgilerin ifsa edilmesini yasaklamadigi siirece,
www.mesyeb.com adresinden bir bireyin gecerli ve glincel bir belgeye sahip olup olmadigina ve
bu belgenin kapsamina iliskin bilgileri talep lGizerine dogrulamakta ve erisime sunmaktadir.

0Z GIDA iS MESYEB, belgelendirme programinin kapsamina iliskin bilgileri ve belgelendirme
slrecine iliskin genel aciklamayi, talep olmaksizin erisilebilir olmasi icin www.mesyeb.com

adresinde yayinlamaktadir.

OZ GIDA iS MESYEB, belgelendirme programlarina iliskin tim sartlari KL.O1 Belgelendirme
Kilavuzunda dokiimante etmis ve talep olmaksiniz kamuya acik olarak www.mesyeb.com

adresinde ilan etmistir.

0OZ GIDA iS MESYEB, adaylari, belgelendirilmis kisileri ve onlar ¢alistiran kurum/kuruluslari
yaniltacak, yanhs yonlendirecek herhangi bir tanitim, reklam vb. faaliyetin icinde yer almayacagini
FR.0201 Ust Yénetim Taahhudd ile giivence altina almistir.

Oz GIDA IS MESYEB web sayfasinda ve baska platformlarda saglanan bilginin dogrulugundan
sorumludur.
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Ref: KL.01 Belgelendirme Kilavuzu
FR.0201 Ust Yénetim Taahhiidii

7.3. Gizlilik

Oz GIDA iS MESYEB Personel Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak edinilen bilgi ve belgelerin
gizliliginin saglanmasindan sorumludur. Bu kapsamda sinav yapicilar, komite/komisyon tyeleri ve
tim personel gizlilik hikiimlerini iceren FR.0202/09 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyanini imzalayarak
taahhutte bulunur.

FR.0201 Ust Yonetim Taahhiidiinde agiklandigi tizere; OZ GIDA IS MESYEB faaliyetleri siirecinde
ortaya cikan bilgilerin, belgelerin gizliligini glivence altina alir ve s6z konusu bilgi, belgeleri
3.taraflarla paylasmaz ve géstermez.

Kayit hikminde bulunan tiim belge ve verilerin korunmasi ya da agiklanmasi ile ilgili diizenlemeler,
PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Givenligin Saglanmasi Prosediri ile yapiimistir. Belgelendirme
slirecinde veya basvuru sahibi, aday veya belgelendirilmis kisinin haricindeki kaynaklardan elde
edilen bilgiler, kanunlar bilgilerin ifsa edilmesini zorunlu kilmadigi slirece, bireyin (basvuru sahibi,
aday veya belgelendirilmis kiginin) yazili onayi olmaksizin ifsa edilmemektedir.

OZ GIDA IS MESYEB, yasal zorunluluktan dolayi gizli bilgileri vermesi gerektiginde, yasal bir engel
yoksa talep edilen bilgilerin verilecegine dair s6z konusu kisilere bildirimde bulunur.

Ref: PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Glvenligin Saglanmasi Prosedliri
FR.0202/09 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyanlari

7.4. Givenlik
0z GIDA iS MESYEB, belgelendirme siirecinin giivenligin saglanmasina yonelik politika ve
proseddrlerini olusturmus ve dokiimante etmistir.

Sinav siireci ile ilgili tim belge ve dokiimanlarin giivenliginden OZ GIDA iS MESYEB sorumludur.
Uygulamalar PR.02 Tarafsizhigin, Gizliligin ve Glvenligin Saglanmasi Prosediriinde anlatildig
uzeredir.

Guvenlik ihlallerinin olusmasi halinde, PR.05 Diizeltici/Onleyici Faaliyet Prosediiriine gére hareket
edilir.
Ref: PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Givenligin Saglanmasi Prosediirii

PR.05 Diizeltici/ Onleyici Faaliyet Prosediirii

8. BELGELENDIRME PROGRAMLARI

Personel Belgelendirme faaliyetlerinde, MYK tarafindan olusturulmus OZ GIDA iS MESYEB
belgelendirme kapsaminda ele alinan konu ve programlar esas alinir. Programlarin
degerlendiriimesinde, uygulanmasinda gorev almak iizere Olcme Degerlendirme Komisyonu
kurulmustur. Olcme Degerlendirme Komisyonu 14 kisiden kapsam dahilinde bulunan (Firin ve Unlu
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Mamuller Uretim Operatérii, Kakao Cekirdegi isleme Operatérii, Cikolata ve Cikolatali Uriinler
Uretim Operatérii, Sos Uretim Operatérii, Bitkisel Yag Uretim Operatérii, Sebze ve Meyve
Konservesi Uretim Operatérii, Dolum/Ambalajlama ve Paketleme Operatérii) ulusal yeterlilikleri
kapsayacak sekilde olusturulmustur.

0z GIDA iS MESYEB tarafindan belgelendirme icin bagvuran adaylarin yeterliliginin
degerlendirilmesinde kullanilacak metotlarin strekliligini ve gelisimini saglamak tzere, MYK’'nin
yayinladigl programa uygun prosedir ve talimatlar olusturulmustur.

OZ GIDA iS MESYEB'in belgelendirme programi;

e ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme kriterleri,

e ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirmede degerlendirme yéntemleri,

e Gozetim yontemleri ve kriterleri,

¢ Belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri ¢cekilmesine iliskin kriterler,

e Belgelendirme kapsami veya seviyesinin degistirilme kriterlerini kapsamaktadir

OZ GIDA iS MESYEB belgelendirme programinin gézden gegirilmesi ve gecerli kiinmasi faaliyeti igin;

e Uygun uzmanlarin katilimi (Olgme Degerlendirme Komisyonu),

e Herhangi bir menfaat baskin olmaksizin 6nemli 6l¢tide ilgili bltlin taraflarin menfaatlerini adil bir
sekilde temsil eden uygun bir yapinin kullanilmasi (Tarafsizlik Komitesi),

e Sartlarin belirlenmesi ve uygulanabilir oldugunda yeterlilik sartlariyla uyumlu hale getirilmesi
(Olgme Degerlendirme Komisyonu ve Karar Verici),

e Degerlendirme mekanizmalarinin tespiti ve yeterlilik sartlariyla uyumlu hale getirilmesi (Olgme
Degerlendirme Komisyonu ve Karar Verici)

e Basarili performans icin gorevleri tespit etmek, her goérev icin gerekli yetkinligi tespit etmek, 6n
sartlari tespit etmek, degerlendirme mekanizmalarini ve sinav igerigini dogrulamak, yeniden
belgelendirme sartlari ve araligini tespit emek amaglari icin is ve uygulama analizinin
gerceklestiriimesi ve glincellenmesini kapsayan PR.08 Belgelendirme Prosedirii dokiimante
edilmistir.

OZ GIDA iS MESYEB belgelendirme programinin gelistirmesi; mevcut pazar ve sektér taleplerindeki
degisiklikler, uygulanan meslek standardi, yeterlilik, mevzuat vb. degisiklikler, sinav metotlari icin
kullanilan techizat, donanim, arag, gereclerdeki teknolojik degisimler ve yenilikler vb. baghdir.

0Oz GIDA iS MESYEB belgelendirme programinin siirekli ve sistematik bir sekilde gézden
gecirilmesini ve gecerli kilinmasini;; PR.08 Belgelendirme Prosediriinde anlatildigi Uzere
saglamaktadir.

Ref: PR.08 Belgelendirme Prosediirii
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9. BELGELENDIRME PROSESi SARTLARI

9.1. Basvuru Prosesi

0Z GIDA IS MESYEB MYK tarafindan yayimlanan ilgili yeterliliklere kisilerin basvuru yapabilmesi igin
ihtiyac duyabilecegi bilgileri ve lcretlendirmeleri acik bicimde iceren basili veya gorsel materyaller
Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanir. S6z konusu bilgilendirme OZ GIDA iS MESYEB
web sayfasi www.mesyeb.com aracilig ile veya talep edildigi takdirde diger yollarla ilgililerin

erisimine sunulur. Bu bilgiler basvuru siirecini, sinav yontemini, ilgili Gcretleri, ilgili sinavin
gerektirdigi sartlari vb. icermektedir.

OZ GIDA iS MESYEB 6nceden belirlenen basvuru sartlarina gére belgelendirme basvurularini alir,
degerlendirir ve uygun bulunanlari kabul eder. Basvuru siirecinde basvuru sahipleri ve adaylarin
haklari ile birlikte belgelendirilmis personelin uymasi gereken kurallari igeren sorumluluklar da
yayinlanir. Belgelendirme stlireci ile ilgili tim bilgilere www.mesyeb.com adresinden

ulasilabilmektedir.

0OZ GIDA IS MESYEB basvuru sahibi tarafindan asagidaki hususlari iceren PR.0802 Basvuru
Formunun imzalanarak iletilmesi talep edilir.

e Basvuru sahibinin kimligi icin sart kosulan bilgiler,

e istenilen belgenin kapsami,

eBasvuru sahibinin belgelendirme sartlarina uymayi kabul ettigine ve degerlendirme igin
gerekecek her turli bilgiyi saglayacagina iliskin beyan,

e Kanitlarla teyit edilen ve desteklenen ilgili niteliklerin ayrintilari,

e Engel durumunu ya da 6zel durumunu (okuma yazma bilmeme, sinav diline hakim olmama vb.)

e Basvuru sahibi hakkinda taninmasini ve ulasilmasini saglayacak genel bilgiler.

OZ GIDA iS MESYEB’in kontrolii disinda gelisen olaganiistii durumlarda PR.13 Olaganiistii Durum
Prosedirii’'ne gore basvurular internet Gizerinden online olarak alinir.

Olaganisti durumlarda adaylardan FR.1301 Olaganistlii Durum Aday Beyan ve Taahhiiti formu
basvuru evraklari arasinda istenir.

Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan incelenip uygun bulunmasi neticesinde basvurunun
kabul edilme siireci tamamlanmis olacaktir.

Ref: KL.01 Belgelendirme Kilavuzu
PR.08 Belgelendirme Proseddirii
PR.0802 Basvuru Formu

PR.13 Olaganiistli Durum Prosediri
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FR.1301 Olaganisti Durum Aday Beyan ve Taahhiti

9.2. Degerlendirme

OZ GIDA IS MESYEB, degerlendirme yéntem ve mekanizmalarini, belgelendirme programinda ilave
bir degerlendirme gerektirecek degisiklik yapildiginda belgelendirilmis kisilerin degisen sartlara
uygunlugunu ve gerekli olmasi halinde yeniden belgelendirme islemlerini PR.08 Belgelendirme
Prosediri ile tanimlamistir.

OZ GIDA IS MESYEB, degerlendirme siirecini, adayin yeterliligini dogrulayabilmek ve belgelendirme
programi sartlarina objektif ve sistematik olarak uydugunu dokimante edilmis delillerle
kanitlayacak sekilde planlamis ve uygulamaktadir.

Oz GIDA i$ MESYEB, belgelendirme siireglerinde ve programlarinda acik ya da gizli ayrimcilik
unsurlari bulundurmamaktadir. Ancak 6zel ihtiyaglari bulunan adaylar igin (engelli, okuma-yazma
bilmeyen, sinavin gerceklestirildigi dile hakim olmayan veya itina gosterilmesi gereken kisiler)
mantik cercevesinde ve ulusal mevzuat go6z oOnidnde bulundurularak 6zel ihtiyaglarin
karsilanmasiyla ilgili tedbirleri almaktadir.

OZ GIDA iS MESYEB, adaylari degerlendirme ydntemlerini dogrular ve her bir aday icin adaletli ve
gecerli degerlendirme yapilmasini PR.08 Belgelendirme Prosediiriinde anlatildigi lizere glivence
altina alir.

OZ GIDA iS MESYEB, baska bir kurulus tarafindan yiritiilen calismalari degerlendirmeye aldiginda
sonuclarin belgelendirme programi gerekliliklerine denk ve uygun oldugunu ortaya koyan
raporlara, verilere ve kayitlara sahip olacaktir.

Ref: PR.08 Belgelendirme Prosediri

9.3. Sinav

0OZ GIDA iS MESYEB adaylari, MYK’nin sinavla ilgili hazirladigi programa baz alinarak hazirlanan ilgili
Belgelendirme Programlarinda (Ref. Alaninda yer alan) dokimante edildigi lizere teorik ve
performansa dayali sinavlara tabi tutar. ilgili yeterliliklerde belirtilen teorik ve performansa dayali
sinava alinma sartlari belirlenmistir.

Sinavlar, MYK programi sartlarinin objektif ve sistematik olarak adayin yeterliligini teyit edecek
yeterli miktarda dokiimante edilmis kanitla dogrulanmaktadir.

Teorik ve performansa dayali sinavlar OZ GIDA iS MESYEB tarafindan MYK’nin onayladig ilgili ulusal
yeterlilikte belirtilen usul ve esaslara gore yapilir.
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0z GIDA iS MESYEB, performans ve sinav sonuglari da dahil, performans ve degerlendirme
sonuglarinin uygun ve kapsaml bir bicimde dokiimante edilmesini saglayacak PR.08 Belgelendirme
Prosediiriini olusturulmus ve yayinlanmistir.

Uygulama sinavinda teknik ekipmanlarin yeterliligi ve uygunlugu PR.08 Belgelendirme
Prosediriinde anlatildigi Gzere dogrulanmaktadir.

0OZ GIDA iS MESYEB, uygun ydntem ve prosediirler, (istatistiki verilerin toplanmasi ve korunmasi
v.b) belirli zaman araliklarinda yeniden dogrulamayi, tarafsizligi, uygunlugu, giivenilirligi ve her bir
sinavdaki genel performansi saglamak igin kullandigl yontemi PR.08 Belgelendirme Prosediiriiyle
belirlemistir. Tespit edilen uygunsuzluklara iliskin PR.05 Diizeltici/Onleyici Faaliyet Prosediirii
isletilir.

OZ GIDA iS MESYEB’in kontrolii disinda gelisen olaganiistii durumlarda yapilacak olan teorik ve
performansa dayali sinavlarda Olaganistl Durum Prosediiriine gore sinav alani hazirlanir ve sinav
uygulamalari Olaganistl Durum Prosedlirii dogrultusunda isletilir.

Ref:

PR.08 Belgelendirme Proseduirii

PR.13 Olaganiistli Durum Prosediiri

FR.0803 Firin ve Unlu Mamuller Uretim Operatérii Belgelendirme Programi
FR.0804 Cikolata ve Cikolatali Uriinler Uretim Operatorii Belgelendirme Programi
FR.0805 Kakao Cekirdegi isleme Operatérii Belgelendirme Programi

FR.0825 Bitkisel Yag Uretim Operatorii Belgelendirme Programi

FR.0823 Sebze ve Meyve Konservesi Uretim Operatérii Belgelendirme Programi
FR.0826 Sos Uretim Operatérii Belgelendirme Programi

FR.0832 Dolum/Ambalajlama ve Paketleme Operatérii Belgelendirme Programi

9.4. Belgelendirme Karari

OZ GIDA IS MESYEB'’in PR.08 Belgelendirme Prosediiriinde tanimlanan yéntemler uyarinca sinava
iliskin toplanan bilgiler, belgelendirme kararinin verilmesi ve itiraz, sikayet halinde izlenebilirligin
saglanmasi icin yeterlidir.

Oz GIDA iS MESYEB belgelendirme, belgeyi devam ettirme, yeniden belgelendirme, kapsami
genisletme veya daraltma, belgeyi askiya alma ya da geri cekme kararlarini tasere etmez.
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Belgelendirme karari sadece belgelendirme programinin gereklilikleriyle sinirli tutulmaktadir.

OZ GIDA IS MESYEB’in belge karari konusunda yetkili organi olan ilgili Ulusal Yeterlilige iliskin Karar
Verici, kendisine iletilen belgelendirme karar dosyasini inceleyerek belge kararini verir. Belge
almaya hak kazananlar ve sinava iliskin tim bilgiler elektronik ortamda MYK’ ya bildirilir.

Belgelendirme karari sonucunda verilen belgeler asgari olarak asagidaki bilgileri icermektedir;

- Belgelendirilmis kisinin adi,

- Belgenin izlenebilirligi saglamak icin tanimlanan belge numarasi,

- Oz GIDA iS MESYEB'in adi ve unvani,

- Yayin tarihini icerecek sekilde belgelendirme programi, standart ve diger ilgili dokiimanlara atif,
- Gegerlilik sartlari ve kisitlamalar dahil olmak tzere, belgelendirme kapsami

- Belgenin yirirlik ve sona erme tarihi.

S6z konusu belgeler MYK tarafindan sahtecilige mahal vermemek amaciyla kare kodlu/ hologramli
olarak basiimaktadir.

Ref: PR.08 Belgelendirme Prosedirii

9.5. Belgenin askiya alinmasi, geri ¢ekilmesi veya kapsaminin daraltilmasi

OZ GIDA IS MESYEB, belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri cekilmesi ya da belgelendirme
kapsaminin daraltilmasina yonelik olarak, gerceklestirdigi is ve islemleri PR.08 Belgelendirme
Prosediriinde tanimlamistir.

OZ GIDA IS MESYEB, belgenin askiya alinmasina neden olan hususlari 15 giin icerisinde belgenin
geri cekilmesi veya belge kapsaminin daraltilmasi karariyla sonuclandirir.

OZ GIDA iS MESYEB, belgesi askiya alinan kisinin aski siiresi boyunca ve belgesi geri cekilen kisinin
tamamen belge kullanmasini engellemek igin SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesini imzalatmaktadir.

0z GIDA iS MESYEB imzalattigi SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesine uygun davranmayan
belgelendirilmis kisiler icin yasal yollara basvurabilir.

Ref: PR.08 Belgelendirme Prosediiri
§Z.01 Belge Kullanim Sozlesmesi

9.6. Yeniden Belgelendirme

Yeniden belgelendirme mevcut belgelendirme gerekleri ile uyumun teyit edildigi bir slrectir.
Yeniden belgelendirme siiresi; ulusal yeterlilik programi sartlarina ve diger ilgili doklimanlara gore
olusturulmustur.
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Ulusal standarda dayali ulusal yeterliliklerde belgelendirilen ve ilgili yeterlilikte gozetim sarti
bulunmayan belgelendirilmis kisilerin, belge gézetimleri yapilamaz.

0Z GIDA IS MESYEB, Belge yenileme faaliyeti/faaliyetleri, belgelendirilmis kisinin yetkinliginin
devam ettigini dogrulamaya yonelik tarafsiz bir degerlendirmenin yapilmasini saglayabilecek
uygulamalari PR.08 Belgelendirme Prosediiriinde anlatildigi (izere gergeklestirir.

Ref: PR.08 Belgelendirme Prosediirii

9.7. Belgelerin ve Logolarin/Markalarin Kullanimi

Oz GIDA IS MESYEB, belgelendirdigi kisilerin bu belgeleri kullanirken uyacagi kurallari karsilikli
sartlarin yazili oldugu SZ.01 Belge Kullanim Sozlesmesinde dokiimante eder, imzali olarak kayit
altina alir. Bu konudaki tum kurallar PR.07 Belge, Marka/Logo Kullanim Proseduriinde
actklanmistir. Bu sdzlesme asgari olarak asagidaki ifadeleri icermektedir:

Belgelendirme programinin ilgili hiikiimlerine riayet etmek,

Yalnizca belgelendirmenin kapsaminda yer alan konularda bildirim yapmak,

Belgeyi, OZ GIDA iS MESYEB’in itibarini zedeleyecek bir sekilde kullanmamak ve belgelendirme
hakkinda, OZ GIDA IS MESYEB’in yaniltici veya yetkisiz olarak degerlendirecegi herhangi bir
beyanda bulunmamak,

Belgenin askiya alinmasinin veya geri cekilmesinin ardindan, OZ GIDA iS MESYEB'i veya
belgelendirmeye herhangi bir atif iceren tiim belgelendirme bildirimlerini sona erdirmek ve 0Z
GIDA iS MESYEB'in diizenledigi belgeyi iade etmek,

Belgeyi yanlis yonlendirici bir sekilde kullanmamak.

OZ GIDA iS MESYEB, logosunun herhangi bir sekilde kétiiye kullanimi oldugunda bunu diizeltici
tedbirlerle ele almak icin PR.05 Diizeltici/Onleyici Faaliyet Prosediiriinii olusturmustur.

Ref: PR.07 Belge, Marka/Logo Kullanim Prosediru
SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesi
PR.05 Diizeltici/Onleyici Faaliyet Prosediirii

9.8. Belgelendirme kararlarina karsi itiraz
OZ GIDA iS MESYEB, itirazlarin alinmasi, degerlendirilmesi ve karara baglanmasi siireglerini PR.06
itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediiriine gére ydnetmektedir.

S6z konusu prosedir asagidaki unsur ve yontemleri kapsamaktadir;

Onceki benzer itirazlarin sonuglari da gbz éniinde bulundurularak, itirazin alinmasi, gecerliliginin
belirlenmesi ve incelenmesine ve itiraz karsisinda atilacak adimlara karar verilmesi,
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- itirazlar karsisinda yapilan faaliyetler dahil olmak izere, itirazlarin takibi ve kayit altina alinmasi,
- Uygulanabilir ise uygun dizeltmelerin ve diizeltici faaliyetlerin uygulanmasinin saglanmasi

0z GIDA iS MESYEB, tiim itirazlarin yapici ve tarafsiz bir sekilde ve zamaninda ele alinmasini
saglamaktadir. itiraz degerlendirme siirecine iliskin bilgilendirme, talep olmaksizin kamuya agik
www.mesyeb.com adresinden yapilir. OZ GIDA IS MESYEB, itiraz degerlendirme siirecinin her

diizeyindeki tiim kararlardan sorumludur.

OZ GIDA iS MESYEB, itiraz degerlendirme siirecinde yer alan personelin, itiraza konu olan kararda
yer alan kisilerden farkl olmasini saglamaktadir.

itirazlarin alinmasi, incelenmesi ve karara baglanmasi, itirazda bulunan kisi aleyhine herhangi bir
ayrimci davranisa yol agmamaktadir.

Oz GIDA iS MESYEB, olay tarihinden itibaren 3(ii¢) giin icinde yapilan itiraz basvurular itiraz
Formunu doldurulmak suretiyle tasdik eder ve itiraz sahibine sirecin baslatildiginin bilgisi ile
itirazin sonucu ile ilgili bilgiyi yazil olarak iletir.

Ref: PR.06 itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediirii

9.9. Sikayetler

OZ GIDA IS MESYEB, sikayetlerin alinmasi, degerlendirilmesi ve karara baglanmasi siireglerini PR.06
itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediiriine gore ydnetmektedir. Bu prosediir tiim
taraflara adil ve esit davranis gosterildigini kanitlamaktadir. Sikayetleri ele alma sireci
www.mesyeb.com web sayfasinda kamuya aciktir.

itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediirii asagidaki unsur ve yéntemleri kapsamaktadir.

e Sikayetlerin alinmasi, gecerliliginin belirlenmesi, incelenmesi ve sikayet karsisinda yapilacak
islemlere iliskin strecin ana hatlari,

e Sikayetler karsisinda yapilan islemler dahil olmak lzere sikayetlerin takibi ve kayit altina
alinmasi,

e Uygulanabilir oldugunda uygun diizeltmelerin ve diizeltici faaliyetlerin uygulanmasi

0OZ GIDA iS MESYEB herhangi bir sikdyet aldiktan sonra bu sikayetin kendi sorumlulugundaki
belgelendirme faaliyetleriyle ilgili olup olmadigini belirler ve uygun bir sekilde cevap verir.

0OZ GIDA IS MESYEB miimkiin oldugu her kosulda sikayeti kabul eder ve sikayet sahibine siirecin
durumu ve sonucu hakkinda bilgi verir.

0OZ GIDA iS MESYEB, sikayetin gecerliligini tespit etmek icin gerekli tiim bilgilerin toplanmasindan
ve dogrulanmasindan sorumludur.
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OZ GIDA iS MESYEB sikayet degerlendirme siirecinin sonucunu sikdyette bulunan kisiye sikayetin
ele alinmasindan ve sonucu hakkinda yazil olarak yapar.

Sikayet degerlendirme sireci sikayette bulunan kisinin kimligi ve sikdyet ne oldugu konularinda
gizlilik sartlarina tabidir.

Sikayet degerlendirme sonucu, sikayetin ele alindigl konuda daha 6nce herhangi bir faaliyette yer
almamis personelin tarafindan verilir ve yine bu niteligi karsilayan personel tarafindan gozden
gegirilerek onaylanir.

Ref: PR.06 itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediirii

10. YONETiIM SISTEMi GEREKLILIKLERI

10.1. Genel

OZ GIDA iS MESYEB TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin ve MYK yénetmelik, mevzuat ve alt
dokiimanlarinin gerekliliklerini tutarh bir sekilde yerine getirilmesini destekleyen ve ortaya koyan
yonetim sistemini olusturmus, dokiimante etmis olup bu sistemi uygulamakta ve sirdiirmektedir.

S6z konusu yonetim sistemini TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardi madde 10.2’de verilen sartlari
yerine getiren genel bir yénetim sistemi kurmustur.

10.2. Genel yonetim sistemi sartlari

10.2.1.Genel

OZ GIDA iS MESYEB (ist yénetimi, TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin ve MYK ydnetmelik ve
rehber dokiimanlarinin sartlarina uygun sekilde yoénetim sisteminin gelistirilmesi ve uygulanmasina
olan baghhgini ortaya koymak icin yazili taahhitte bulunmus ve s6z konusu taahhtdid kamu ile
www.mesyeb.com web sayfasinda paylasmistir.

Ust ydnetim, politikalarin OZ GIDA iS MESYEB’in her kademesinde calisan personel tarafindan
anlasildigindan, uygulandigindan ve sirdirildiginden i¢ tetkik, egitim ve kalite politikasinin tim
calisanlara teblig edilmesi gibi uygulamalari yaparak sistemi korumaktadir.

OZ GIDA i$ MESYEB iist yénetimi,

e Yonetim sistemi icin gerekli olan proseslerin ve prosedirlerin olusturulmasini,
uygulanmasini ve sirdiridlmesinin saglanmasini,

e Yonetim sisteminin performansini ve iyilestiriimesine yonelik ihtiyaclarin lst yonetime
rapor edilmesi,
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kriterleri kapsayan sorumluluga ve yetkiye sahip(diger sorumluluklarinin yaninda) Kalite Yonetim
Temsilcisi atamistir.

OZ GIDA IS MESYEB, yénetim sistemi dokiimantasyonunun ilgili tiim calisanlara ulastirilmasini
PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli Prosediriinde anlatildigi (izere saglamaktadir.

Ref: PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

10.2.3. Dokiimanlarin Kontrolii

OZ GIDA iS MESYEB, TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin, MYK y&netmelik, mevzuat ve alt
dokimanlarinin sartlarinin yerine getirilmesine iliskin dokiimanlarin kontroliine yonelik olarak,
PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli Prosediriini olusturmustur. Bu prosediir asagida belirtilen
kriterler ici gerekli kontrolleri tanimlamaktadir;

Dokiimanlarin yeterliliginin kullanim éncesinde onaylanmasi,

e Dokimanlarin gézden gecirilmesi, glincellenmesi ve gerektigi sekilde yeniden onaylanmasi,

e Dokimanlarin degisikliklerinin ve glincel revizyon durumunun tespit edilmesi,

e Gegerli dokiimanlarin ilgili versiyonlarinin kullaniminin saglanmasi,

e Dokimanlarin okunakli ve kolaylikla anlasilabilir halde tutulmasinin saglanmasi,

e Dis kaynaklh dokiimanlarin tespit edilmesinin, glincelliginin ve dagitimlarinin kontrol
edilmesinin saglanmasi;

e Hikimsiz dokimanlarin amag disinda kullaniminin énlenmesi ve herhangi bir nedenle

bulundurulan hikimslz dokiimanlar igin uygun bir tanimlamanin kullaniimasini

icermektedir.

Ref: PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroll Prosediri

10.2.4. Kayitlarin Kontrolii

OZ GIDA iS MESYEB TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin, MYK yénetmelik, mevzuat ve alt
doklimanlarinin uygulanmasi ile ilgili kayitlarin, tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi, erisilmesi,
saklama zamani ve imha edilmesine yonelik olarak PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli
Prosedirii ‘'ni olusturmustur. Bu prosediir kayitlar sozlesmeye dayali ve yasal zorunluluklara
dayali bir stire saklanmasina iliskin kriterleri icermektedir.

Ref: PR.01 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroll Proseddri

10.2.5.Yonetimin G6ézden Gegirilmesi

Oz GIDA iS MESYEB iist yonetimi, TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin, MYK ydnetmelik ve
rehberleri sartlarinin yerine getirilmesine iliskin olarak tanimlanmis politika ve hedefler dahil olmak
Uzere, yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkililiginin devamliligini saglamak tzere,
yonetim sistemini planh araliklarla gdzden gegirmeye yonelik PR.03 Yonetimin Gézden Gegirmesi
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Prosediiri’nii olusturmustur. Yonetim gdzden gecgirme toplantilari 12 (on iki) ayda 1(bir) kez
gergeklestirilir ve raporlanir.

Yonetimin gézden gegirilmesi strecinin girdileri, asagidakilere iliskin bilgileri kapsamaktadir;

e ¢ ve dis tetkiklerin sonuclari

e Basvuru sahipleri, adaylar, belgelendirilmis kisiler ve ilgili taraflardan belgelendirme
faaliyetleriyle ilgili alinan geri bildirimler,

e Tarafsizligin korunmasi,

e Dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin durumu,

e Yonetimin dnceki gbzden gegirmeleriyle baglatilan faaliyetlerin takibi,

e Hedeflere ulasma durumu;

e Yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler;

e tirazlar ve sikayetler.

Yonetimin gdzden gegirilmesi toplantisinin giktilari, asgari olarak asagidaki kararlari ve faaliyetleri
kapsamaktadir;

e YOnetim sisteminin ve sureglerin etkililiginin iyilestirilmesi,

e TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin, MYK yonetmelik ve rehberleri sartlarinin yerine
getirilmesiyle ilgili belgelendirme hizmetlerinin iyilestirilmesi;

e Kaynak ihtiyaglari.

Ref: PR.03 Yonetimin Gozden Gegirmesi Proseddir(i

10.2.6. i¢ Tetkik

OZ GIDA iS MESYEB TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin, MYK yénetmelik, mevzuat ve alt
dokimanlarinin sartlarinin yerine getirildigini ve etkili bir sekilde uygulanip strdirildigini
dogrulamak icin PR.04 i¢ Tetkik Prosediiriinii olusturmustur.

Tetkik edilecek olan proseslerin ve alanlarin 6nemi ve onceki tetkik sonuclari g6z oniinde
bulundurularak, bir tetkik programi planlanmakta ve i¢ tetkikler yilda en az 1(bir) kez
gerceklestiriimektedir.

OZ GIDA iS MESYEB, i¢ tetkiklerle ilgili olarak asagidakileri saglamaktadir:

e ic tetkiklerin belgelendirme siireci, tetkik ve TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin, MYK
yonetmelik ve rehberlerinin sartlari konusunda bilgili, yetkin personel tarafindan yerine
getirilmesini,

e Tetkikcilerin kendi calismalarini tetkik etmemesini,

e Tetkik edilen alandan sorumlu personelin, tetkik sonuclari konusunda bilgilendirilmesi,
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e ¢ tetkik sonucunda ortaya cikan ciktilarla ilgili olarak zamaninda ve uygun bir sekilde
faaliyet gerceklestirilmesi;
e Her tirll iyilestirme firsatinin tespit edilmesi.
Ref: PR.04 i¢ Tetkik Prosediirii

10.2.7. Diizeltici/Onleyici Faaliyetler
OZ GIDA iS MESYEB, islemlerindeki uygunsuzluklarin tespiti, yénetimi ve ortadan kaldirilmasina
yonelik olarak PR.05 Diizeltici/Onleyici Faaliyet Prosediiriinii olusturmustur.

OZ GIDA iS MESYEB, gerekli oldugu hallerde, tekrarini dnlemek icin, uygunsuzluklarin nedenlerini
ortadan kaldirmaya yonelik faaliyetlerde de bulunmaktadir. Dizeltici faaliyetler, karsilasilan
sorunlarin etkilerine uygun olmaktadir. Gergeklestirilen 6nleyici faaliyetler, potansiyel sorunlarin
muhtemel etkilerine uygundur.

Diizeltici/Onleyici Faaliyet Prosediirii asagidaki hususlara yonelik sartlari saglamaktadir:

e Uygunsuzluklarin belirlenmesi,

e Uygunsuzluklarin ve potansiyel uygunsuzluklarin nedenlerinin tespit edilmesi,

e Uygunsuzluklarin dnlenmesi ve gerceklesen uygunsuzluklarin dizeltiimesi,

e Uygunsuzluklarin 6niine gecgilmesine yonelik faaliyet ihtiyacinin degerlendirilmesi,
e ihtiya¢ duyulan faaliyetin belirlenmesi ve zamaninda uygulanmasi,

o Gergeklestirilen faaliyetlerin sonuglarinin kayit altina alinmasi,

e Gergeklestirilen duzeltici/onleyici faaliyetlerin etkinliginin gézden gegirilmesi.

Ref: PR.05 Diizeltici/Onleyici Faaliyet Prosediirii
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REViZYON TARIHCESi VE DOKUMAN HAZIRLAYAN&ONAY

REV. | REV. ACIKLAMA HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
NO | TARIiHi
00 01.03.2017 | ilk Yayin Aybiike Bengii Halil CUKUTLI
OZMUTAF
01 24.05.2017 | Web  sayfasinin  link  adresi | Ayblike Bengii Halil CUKUTLI
degisiklik yapilmasina bagli olarak | OZMUTAF
ilgili tim alanlarda duzeltilmistir.
02 06.11.2017 | i¢ Denetimde ortaya c¢ikan | Aybiike Bengii Halil CUKUTLI
uygunsuzluga istinaden 4.3 | OZMUTAF
maddesine Tarafsizlik Komitesi
olusturuldugu ifadesi eklenmistir.
03 26.03.2018 | 5(bes) adet Ulusal Yeterlilige iliskin | Ayblke Bengi Halil CUKUTLI
kapsam genisletme faaliyetleri ile | OZMUTAF
ilgili eklemeler yapilmistir.
04 24.10.2018 | Organizasyon Semasina Sinav | Ayblike Bengii Halil CUKUTLI
Goérevlisinin - eklenmesine bagh | OZMUTAF
olarak Kalite El Kitabi revize
edilmistir.
05 09.06.2020 | 9.1 Basvurularin Alinmasi ve 9.3 | Sinan Ozeng Halil CUKUTLI
Sinav. maddelerine Olaganiistii | DALGIC
Durumlarla ilgili olusturulan PR.13
Olaganilstli Durum Prosediri ile
ilgili maddeler eklenmistir.
9.6 Yeniden Belgelendirme
maddesi icerisinde Belge gozetimi
ile ilgili MYK rehberine gore
degisiklik yapilmistir.
06 29.08.2022 | Revize edilen Kalite Politikasi | Sinan Ozeng Halil CUKUTLI
Kalite El Kitabina eklenmistir. DALGIC
Ust Yénetim Taahhiidi Kalite El
Kitabina eklenmistir.
Revize edilen organizasyon semasi
eklenmistir.
Komite kelimesinin gectigi her
kisim “komite/komisyon” olarak
dizeltilmistir.
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Kapsam daraltma yapildigi igin
Yeterliliklerden 17UY0339-4
Kahvaltilik Gevrek Uretim
Operatori ile 17UY0338-4
Baharat ve Toz Karisimlar
Hazirlama Operatoéri ¢ikariimustir.

8.Belgelendirme Programlari
maddesine Olgme Degerlendirme
Komisyon olusumu eklenmistir.

07

24.08.2023

29.06.2022 tarih ve 2022/145
sayih MYK Yonetim Kurulu karari
ile revize edilen dort yeterlilikten
adi degisen ikisinin (17UY0303-4
REV.01 Cikolata ve Cikolatal
Urtinler ~ Uretim  Operatérd,
17UY0304-4 REV.01 Kakao
Cekirdegi isleme  Operatori)
glncel adlari eklenmistir.

9.3 Sinav kisminin Referanslar
béliminde form kodu vyanlis
girilmis belgelendirme programlari
duzeltilmistir.

2. Auf Yapilan Standartlar ve
Dokimanlar boélimiine daha énce
eklenmesi gereken 17UMS0620-4
Sebze ve Meyve Konservesi Uretim
Operatori Ulusal Meslek
Standardi eklenmistir.

Ekin MUTLU

Halil CUKUTLI

08

12.02.2024

5.1 Yénetim ve Organizasyon
Yapisina glincellenen
Organizasyon Semasi eklenmistir.

Ekin MUTLU

Halil GUKUTLI

09

04.03.2024

5.1 Yonetim ve Organizasyon
Yapisina glincellenen
Organizasyon Semasi eklenmistir.

Ekin MUTLU

Halil CUKUTLI

10

30.10.2024

6.3 Dis Kaynak Kullanimi maddesi
17024 standardi rehber alinarak,
dis kaynak kullanimi durumunda
yapilacaklar ve proses ayrintili
olarak eklenmistir.

Ekin MUTLU

Halil GUKUTLI
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10.2.5 YOnetimin Gozden
Gecirmesi  maddesinde, YGG
toplantilarinin sikhgi yilda bir kez
yerine 12 ayda bir kez olarak revize
edilmistir.
00 25.03.2025 Kapsam genisleterek yeterliliklere | Ekin MUTLU Halil CUKUTLI

dahil edilen 22UY0538-4
Dolum/Ambalajlama ve
Paketleme  Operatorii  Ulusal
Yeterliligi, Kalite El Kitabinda ulusal
yeterlilik  ve ulusal meslek
standartlarinin yer aldigi kisimlara
eklenerek revize edilmistir.

1.Amacg ve Kapsam, 2.Atif Yapilan

Standart ve Dokiimanlar,
8.Belgelendirme Programlari, 9.3.
Referanslar kisimlarina
eklenmistir.
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