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1. AMAC ve KAPSAM

Bu Rehberin amaci, helal alaninda ¢alisan/galisacak personeli belgelendirecek kuruluslarin
(Personel Belgelendirme Kurulusu-PBK) akreditasyon basvurularmin Helal Akreditasyon
Kurumu (HAK) tarafindan nasil ele alinacagini, degerlendirilecegini ve sonuglandirilacagini
aciklamaktir.

Ayrica Personel Belgelendirme Kuruluslarinin (PBK) ilk akreditasyon, goézetim, kapsam
genisletme ve akreditasyon yenileme denetimleri esnasinda HAK’in sahit (tanik) olacagi
belgelendirme sinavlarinin se¢iminde ve degerlendirilmesinde izlenecek prosediirler ve tanimli
kurallar bu Rehberin kapsamindadir.

Bu Rehber, akreditasyon denetimlerinin planlanmasi ve uygulanmasi gibi bir¢ok temel siireg
itibariyla HAK’in halihazirda yiirtirliikte olan diger uygulama dokiimanlarindaki usul ve
esaslart temel almistir. Bu haliyle Rehber, basta “AKR-Rh-003-Rv01- Helal Uygunluk
Degerlendirme Kuruluslart El Kitab1” olmak iizere HAK’mn helal iiriin ve hizmet
belgelendirmesi yapan kuruluslar i¢in gegerli olan helal akreditasyon programini belirleyen
uygulama dokiimanlarindaki kurallara da atiflarda bulunur.

2. ATIF YAPILAN NORMATIF DOKUMANLAR

TS EN ISO/IEC 17024 - Uygunluk Degerlendirmesi- Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar I¢in Genel Sartlar

OIC/SMIIC 34:2020 - Conformity Assessment-General Requirements for Bodies Operating
Certification of Persons Involved in the Halal Related Activities

AKR-Rh-003-Rv01 - Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslart El Kitab1
AKR-KL-001 - Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslari i¢in Personel Yetkinlik Kilavuzu
AKR-Pr01-Rh-003-Rv02 - Helal Akreditasyon Denetimi Usul ve Esaslar1 Rehberi

AKR-Pr01-Rh-004-Rv01 - Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarina Y 6nelik Sahit/Tanik
Denetimi Uygulama Rehberi

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Personel Belgelendirmesi: Bir kisinin, belirlenmis bir standart veya program g¢ergevesinde
yapilacak yazili ve/veya sozlii ve/veya uygulama simavi neticesinde ilgili sartlara uygunluguna
dair bagimsiz bir {igilincii tarafga yazili giivence verildigi kurallar sistemidir.

Personel Belgelendirme Kurulusu (PBK): Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarinda
veya helal alaninda farkli gorevler listlenen kisilerin belirli bir program dogrultusunda
yetkinligini denetleyen ve belgelendiren kurulustur.

Personel Belgelendirme Programi: Personel belgelendirmesi sirasinda  kisinin
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degerlendirmesinde temel alinan ulusal, bolgesel, uluslararasi veya taninmis meslek
kuruluslarinca (oda ve birlik gibi) ya da yetkili otoritelerce hazirlanmig dokiimandir.

Program Sahibi: Hususi bir belgelendirme programinin gelistirilmesi ve siirdiiriilmesi ile
sorumlu olan taraftir.

HAK Program Degerlendirme Komitesi: ilgili PBK’nin helal akreditasyon denetimini
gerceklestirecek ekibin tesisinden evvel kurulan ve akreditasyon bagvurusuna konu
belgelendirme programini yeterlilik a¢isindan 6n incelemeye tabi tutacak organdir.

Cok Subeli Organizasyon: Belgelendirme sonucu lizerinde etki dogurucu faaliyetlerin icra
edildigi bir merkez ofis veya bu faaliyetlerin biitiin olarak veya kismen icra edildigi merkez
adres diginda faaliyet yiirliten yerlere (subeler) sahip kurulustur. Kurulus, merkez ofisi ve
subeler ile biitiin bir organizasyondur. Yasal olarak tanimlanmis veya ticari sicil kaydinda sube
olarak gosterilmis ve faaliyet belgesi mevcut biitiin subeler yasal olarak merkez ofise bagh
faaliyet gostermektedir.

Ofis: Personel belgelendirmesine iligkin kalite yonetim sisteminin isletildigi, her tiirli
dokiimanin bulundugu ve PBK’nin yerlesik adres olarak bildirdigi yerdir.

Saha: Personel belgelendirme sinavinin icra edildigi yerdir.

Denetim: PBK faaliyetlerinin, sistemlerinin ve personelinin helal uygunluk degerlendirme
alaninda ulusal ve uluslararasi kabul gormiis teknik kriterlere, standartlara ve ilgili mevzuata
uygun olup olmadiginin belirlenmesidir.

NOT-1: Yeterliliginin denetlenmesi; OIC/ISMIIC 34:2020 ve burada atifta bulunulan diger
uluslararas1 standartlara uygun Kalite Yonetim Sistemine sahip PBK personelinin
yeterliliginin, belgelendirme metodolojisinin ve belgelendirme sonu¢larinin dogrulugu da dahil
olmak iizere biitiin faaliyetlerindeki yeterliligin degerlendirilmesini kapsar.

NOT-2: Bu Rehberde belirtilmeyen tammlar icin AKR-Rh-003-Rv01- Helal Uygunluk
Degerlendirme Kuruluglar: El Kitabt’'nda yer alan terimler, tarifler ve tanimlar gegerlidir.

4. GENEL UYGULAMA

HAK’1n verdigi hizmetlerden biri de helal alaninda ¢alisan/galisacak kisileri belgelendirecek
kuruluslarin (PBK) yeterliliklerini ulusal ve uluslararasi standartlar, ulusal mevzuat ve ilgili
normatif dokiimanlar uyarinca denetlemek ve akredite etmektir. Bu nedenle akredite olmak
isteyen her PBK, HAK’ 1 internet sitesinde mevcut Basvuru Formu ile Yetkili Kisi Bildirim
Formunu eksiksizce doldurup 1slak imzali olarak iletmelidir.

Bir PBK’nin helal akreditasyon icin yeterlilik denetimi; dokiiman goézden gegirilmesi,
kurulusun idari merkez ofisinin [ve varsa subelerinin] ziyaret edilmesi ve belgelendirme
faaliyetlerinin sahada gozlemlenmesi ile icra edilir. HAK’1n denetiminin amaci, PBK’nin ilgili
uluslararasi standartlar (OIC/SMIIC 34:2020 ve atifta bulundugu standartlar), ulusal mevzuat
ve HAK uygulama dokiimanlarinda tanimli kurallara uygun c¢alisip calismadiginin kontrol
edilmesidir.

HAK, denetimlerde bir bas denetgi ile birlikte akreditasyon talep edilen hususi belgelendirme

| Hazirlayan: Helal Akreditasyon Dairesi Baskanhig: | Onaylayan: HAK Yénetim Kurulu




REHBER Dokiiman | AKR-Rh-006
No:

Personel Belgelendirme Kuruluslarimin | Yaym 04.06.2021
HEL‘A’L Helal Akreditasyonu Rehberi Tarihi:
Revizyon 04.06.2021/Rv00

AKREDITASYON L
KURUMU =L Tarihi/No:

Sayfa No: | 3/19

alanindaki yeterliginin denetlenmesi igin bu alanda uzmanlik bilgisine sahip teknik
denetci/uzman kullanir. Tiim denetim ekibi iiyeleri (bas denetgi, Islami isler uzmani, denetci ve
teknik uzmanlar) denetim siirecinde elde edilen tiim bilgilerin gizliligi ve giivenligi ile alakali
OIC/SMIIC 3:2019’da tanimli prensipler 1siginda HAK tarafindan hazirlanan form ve
taahhiitnamelere imza atar.

Denetim ekibinin faaliyetleri, akreditasyon talep eden PBK’nin ilgili sartlara uygunlugunun
kontrol edilmesi, denetimlerde elde edilen bulgularin raporlanip smiflandirilmasi, denetim
sirasinda bulunan uygunsuzluklara iliskin yapilan diizeltici faaliyetlerin degerlendirip
akreditasyon kararina dair genel 6neri/yorumlari igeren raporlamanin yapilmasiyla siirhdir.

Bu Rehber, ilgili uluslararasi standartlar (OIC/SMIIC 34:2020 ve atifta bulundugu standartlar),
ulusal mevzuat ve HAK uygulama dokiimanlarinda tanimli kurallara goére hizmet veren
PBK’larin bir akreditasyon ¢evrimi (60 ay) boyunca hangi prosediirlere tabi olacagi ve HAK’1n
bu prosediirleri nasil planlayip gergeklestirecegi hakkinda bilgi vermektedir.

5. BASVURU KABULU VE DENETIM SURECI
5.1. Basvuru Dokiimanlari

Helal akreditasyon bagvurusu yapmak isteyen PBK istedigi takdirde, HAK resmi internet sitesi
tizerinden veya Helal Akreditasyon Daire Baskanligindan (HADB) basvuru igin gerekli
belgeleri temin edebilir. Akreditasyon bagvurusu, PBK’nin faaliyet alaniyla ilgili Bagvuru
Formu (AKR-Fo-007) ve PBK Yetkili Kisi Bildirim Formu (AKR-F0-002)” PBK’nin {ist
yOnetimi, yoneticisi veya st yonetimin yetkilendirdigi temsil ve ilzama yetkili bir kisi
tarafindan imzalanarak HAK ’a iletilmesi ile yapilir.

Ayrica akreditasyon siirecine tabi olan personel belgelendirmesinde kullanilacak bir programin
sahibinden izin alinmas1 gerekiyorsa gerekli iznin alinmasi, bu programa iliskin gecerli kilma
ve dogrulama kayitlarinin eksiksizce derlenmesi ve gerekiyorsa programin kullanimiyla ilgili
sOzlesme yapilmasit zorunludur. HAK, bu kapsamdaki dokiimanlarin kendisine basvuru
asamasinda resmi olarak ibraz edilmesini isteyecektir.

Akreditasyon basvurusunda bulunan PBK’nin ilgili akreditasyon standardina gore bir yonetim
sistemi kurmus olmasi ve bu sistemi en az 6 (alt1) ay isletmis olmas1 gerekmektedir.

Yasal olarak taninabilir ve OIC/SMIIC 2:2019°da yer aldig1 sekliyle tanimlanmus tiizel kisilige
sahip kuruluslar helal akreditasyon basvurusu yapabilir. PBK’nin tarafsizlik, belgelendirme
kararindan sorumluluk ve basvurular1 alip belgelendirme proseslerini gergeklestirebilecek
finansal kaynaklara sahiplik anlamimda OIC/SMIIC 34:2020’de tamimli genel sartlar1 tastyor
olmas1 gerekmektedir.

5.2. Bagvuru Kapsaminin Belirlenmesi

PBK’larin akredite edilebilmesi i¢in bagvurulan belgelendirme kapsamlarinda HAK’mn
onaylanmis bir akreditasyon programinin olmasi sarttir. Bu baglamda akreditasyon talep edilen
belgelendirme alaninda HAK’1n teknik uzman ve denetgi alt yapisinin yeterli olmasi, ayrica
PBK’nin statiisiiniin ve ¢aligma/faaliyet yapisinin HAK tarafindan benimsenmis politika ve
prensiplere uygun olmasi sarttir.

Bu dogrultuda helal akreditasyon talep eden PBK’nin, basvuru ile ilgili olan akreditasyon
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kapsamini agik bir sekilde tanimlamasi ve bahse konu kapsamin HAK tarafindan akredite
edilebilir olmasi gerekir.

Kisilerin belgelendirilmesi igin esas alinacak ulusal/uluslararasi standartlar ve programlar igin
belli kriterlerin var olmasi gerekmektedir. HAK’m belirli bir personel belgelendirme
kapsaminda helal akreditasyon hizmeti verebilmesi i¢in asagidakilerle sinirli kalmamak
kaydiyla kisilerin belgelendirilmesine dair sartlar1 tanimlayan;

a) Uluslararas1 (OIC/SMIIC gibi) ve/veya bolgesel standartlarin mevcut olmasi veya,
b) Ulusal standartlarin (TS gibi) mevcut olmasi veya,

c) Ulusal veya uluslararasi kamuoyu tarafindan taninmis mesleki birliklerin yayimlamig
olduklar1 yaygin olarak bilinen kural ve diizenlemeler olmas1 veya,

d) PBK’nin mukim bulundugu iilkedeki yasal otorite tarafindan belirlenmis ve kabul géren
diizenlemelere gore hazirlanmis programlar olmasi gerekecektir.

Helal akreditasyon talep edilen belgelendirme alanini diizenleyen standartlar ve/veya
programlar yukarida belirtilen tiim kriterler 1518inda dikkate alinir ve HAK tarafindan ilgili
kapsamlarin akredite edilip edilemeyecegi hususu degerlendirilir. Bu degerlendirmeye bagl
olarak, yine HAK tarafindan yapilacak bilgi dogrulama ve kaynak yeterliligi degerlendirme
islemlerini takiben basvurunun kismen veya tamamen kabul edilmesine veya aym sekilde
kismen veya tamamen reddedilmesine karar verilir.

Basvuru yapacak kuruluslar Bagvuru Formunda (AKR-F0-007) yer alan bolimler (A, B, C ve
D) icin asagida yer alan agiklamalar1 dikkate alarak doldurmalidir.

Belgelendirmeye Belgelendirme Kapsamlari Ag¢iklama (C) Aday
Esas Dokiiman (B) Degerlendirme
(A) Tiirii (D)*

A) Bu boliimde belgelendirmeye esas alinan giincel standartlarin veya belgelendirme
programinin numarasi, en son yayin / revizyon tarihi ve (varsa) revizyon numarasi belirtilir.
(tarihler giin/ay/y1l olarak verilebilir)

B) Bu boliimde belgelendirme kapsaminin tam ve anlasilir ismi belirtilir.
C) “Aciklama” bolimiine varsa diger detaylarin yazilmasi gerekmektedir.

D) Adaym degerlendirme smavinin nasil yapilacaginin, formdaki kisaltmalar kullanilarak
yazilmasi gerekmektedir /* Y: Yazili Sinav /YS: Yazili ve sozlii sinav / S: Sozlii Sinav / PD: dogrudan
gozlem ile performansa dayali / BD: Bilgisayara dayali sinav / D: Diger]
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Ornek 1: Akreditasyon Basvuru Formunda Kapsam Beyani
Belgelendirmeye Belgelendirme Aciklama (C) Aday
Esas Dokiiman (A) Kapsamlari (B) Degerlendirme
Tiirii (D)*
PBK’nin Teknik Tetkikg¢ilerin (A)’da yer alan standart ile “AKR- | Y, PD
Belgelendirme Belgelendirilmesi KL-001” kodlu HAK uygulama
Programinin tam dokiimaninda tammmlanmis
ismi, yiiriirlik tarihi kriterleri tasiyan Helal Kozmetik
ve revizyon numarasi Aday Tetkikgisi

PBK, subelerinde gerceklestirilen faaliyetleri (basvuru alma, sinav yapma ve karar verme gibi)
belgelendirme sonucu iizerindeki etkisi itibariyle merkez ofise bagli olarak yapilip
yapilmadigini da dikkate alarak bagvuru formunda eksiksiz bir sekilde belirtmelidir.

Bir PBK igin “belgelendirme sonucu iizerinde etki dogurucu” nitelikteki faaliyetlere asagidaki
is ve iglemler 6rnektir. Bu is ve islemlerin en az birisinin yiiriitiildiigli merkez ofis disinda kalan
sube ve birimler bagvuru esnasinda agik¢a belirtilmelidir:

e Politika olusturulmasi ve onaylanmasi,

e Smav personelinin se¢imi ve atanmasi,

e Personel belgelendirme sisteminin isletilmesi icin gerekli prosediir ve proseslerin
gelistirilmesi ve onaylanmasi,

e Degerlendirme ve personel belgelendirme ile iligkili sozlesme diizenlemelerinin ve
basvurularin gézden gecirilmesi,

e Yeniden belgelendirme ve siavlarin gelistirilmesi, degerlendirilmesi ve siirdiiriilmesi,

e Sertifikalarin imzalanmasi ve onaylanmasimi da kapsayan personel belgelendirme
kararlari,

e Belgelendirme prosesi ve 6lgiitleri hakkinda basvuru sahipleri, adaylar, belgeli personel
ve igverenleri ve diger taraflardan alinan itirazlar ve sikayetlerin sonuglandirilmasi i¢in
politika, proses ve prosediirlerin gelistirilmesi ve onaylanmasi,

e Sikayetler ve itirazlarla ilgili son kararin verilmesi.

PBK’nin Yetkili Kisisi, kalite yoneticisi ve (belgelendirme programinda yeterliligi tanimlanmis
olan) karar vericisi, kurulusun kadrolu/tam zamanli ¢alisan1 olmak zorundadir. Belgelendirme
kararint  verecek personel, belgelendirme sartlarinin  karsilanip  karsilanmadigini
belirleyebilmek ve karar verebilmek icin, belgelendirme prosesine iliskin yeterli bilgi
birikimine ve tecriibeye sahip olmalidir.

5.3. Bagvurunun Kabulii ve Degerlendirilmesi

OIC/SMIIC 34:2020 Standardina uygun faaliyet gosteren bir PBK’nin Basvuru Formu ve
Yetkili Kisi Bildirim Formunun eksiksiz bir sekilde HAK’a ulasmasinin ardindan HADB
tarafindan, bahse konu akreditasyon bagvurusundan sorumlu olacak ve ilgili idari islemleri takip
edecek bir Proje Koordinatdrii atanir.

Proje koordinatorii bagvuru dosyasindaki bilgileri dogrular ve kapsamlar1 akredite edilebilirligi
yoniinden inceleyerek kayit altina alir. Bu asamada Proje Koordinatorii tarafindan yiiriitiilecek
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idari islemler ve basvuru sahibi PBK’lar1 baglayan siireler “AKR-Rh-003-Rv01 Helal
Uygunluk Degerlendirme Kuruluslar1 El Kitabinin” 4.2 numarali baglhiginda tanimlandigi
gibidir.

5.4. Denetim Oncesi Dokiiman Kabulii ve Kontrolii

Basvuru kabulii yapilan ve bu asamadaki degerlendirme sonuglarinin olumlu olmasi halinde
“Dokiiman Kabul ve Kontrol” siirecine gecirilen PBK, HAK tarafindan kendilerinden talep
edilen tiim belgeleri HAK’a zamaninda iletmek zorundadir.

Bu dokiimanlar arasinda kurulusun {ist yonetimi, yoneticisi veya iist yonetimin yetkilendirdigi
temsil ve ilzama yetkili bir kisi tarafindan imzalanan “Helal Akreditasyon Sozlesmesinin
(AKR-PVT-001-Rv00)” 2 niisha olarak HAK a iletilmesi gerekmektedir.

PBK’lar, bagvuru kapsamlarinda yer alan belgelendirme standartlari/programlari i¢in agagidaki
siralanan bilgileri iceren “Giincel Belgelendirme Standartlari/Programlart Listesini” HAK’a
iletmekle yiikiimlidiir. PBK, bu listeyi hem helal akreditasyon denetim siiregleri hem de
denetim sonrasi1 akreditasyon ¢evrimi boyunca giincel tutmak zorundadir.

1) Sira No,

2) Standart/Belgelendirmeye Esas Alinan Normatif Dokiimanin Numarasi,

3) Belgelendirmeye esas alinan dokiimanin Yayimn/Revizyon Tarihi (giin/ay/y1l olarak),

4) Revizyon No’su veya Yaym No’su (varsa),

5) PBK’nin belgelendirmeye basladigi tarih (Belgelendirme programi icin kurulus
tarafindan programa iliskin dokiimanlar1 hazirlama, soru bankasini hazirlama, ilgili personele
egitimler verme, program komitesine onaylatma vb. gerekli ¢aligmalarin yapilarak ilk
bagvurunun alinmaya bagladigi tarih),

6) Belgelendirme kapsamlarinin agik adi,

7) Diger ilave agiklamalar.

Ornek 2: Giincel Personel Belgelendirme Standartlary/Programlar Listesi

Sira Standart / Yaym/Rev. Yaym/ PBK’nin Belgelendirme ilave

No | Belgelendirmeye Esas Tarihi Revizyon Belgelendirmey Kapsamlari Agciklamalar
Normatif Dokiiman Numarasi e Basladigi

Tarih
OIC/SMIIC 34’¢ giore Helal
1 olusturulmus 2020 - 01.01.2018 Kozmetik -
PBK2021-KOZ-TET- Teknik
01 Program Tetkikcisi

NOT: PBK, basvurusunda yer alan kapsamlara iliskin “Soru Bankasini” HAK a dijital olarak teslim
etmek istemezse, soru bankaswuin kuruluslarinda incelenmesini istediklerini ve bu kapsamlarda
gorevlendirilecek her bir denet¢i icin denetim giin sayisimin artirilmasini kabul ettiklerini belirten iist
yonetim tarafindan imzalanmus talep yazisini eklemek ve bu yaziyi HAK a géndermek zorundadir.

PBK, HAK internet sitesinde bulunan “PBK’lar i¢in Dokiiman Iletim Formunda (AKR-Fo-
009)” yer alan tiim dokiimanlari, yukaridaki agiklamalar1 da dikkate almak kaydiyla eksiksizce
tamamlar ve HAK’a iletir. PBK’nin, talep edilen belgeleri “Dokiiman Kabul ve Kontrol”
stirecine gecildigi bildiriminin yapildig: tarihten itibaren on bes (15) is giinii icerisinde HAK’a
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iletmesi gerekmektedir. PBK, bilgi ve belgelerini gilincel tutmak ve belge 6zelinde meydana
gelen her tiirlii degisiklikten HAK’1 haberdar etmekle ylikiimlidiir.

Dokiimanlarin iletilmesinin ardindan Proje Koordinatorii nicelik yoniinden bunlari inceler ve
eksik belge olmas1 halinde bunlar1 gidermesi i¢in PBK ile iletisime geger.

Inceleme/dogrulama sonuglarinin olumlu olmasi ve akabinde Dokiiman Kabul ve Kontrol
Siirecine gecis onayinin verilmesinin ardindan HADB taratindan HAK Program Degerlendirme
Komitesinin tesisi i¢in hazirliklar gerceklestirilir.

5.4.1. HAK Program Degerlendirme Komitesi

PBK’dan talep edilen dokiimanlarin eksiksizce iletilmesinin ardindan HAK biinyesinde bir
Program Degerlendirme Komitesi ihdas olunur. 2 kisiden olusan Komite’de daimi HAK
personellerine gorev verilmesi esastir. Ancak HAK, gerekli goriirse Komitede ilgili ulusal
mevzuat uyarinca disaridan bilirkisi gorevlendirebilir.

Komite, HAK adina hem dokiimantasyon incelemesi {izerinden hem de yerinde denetim
yapacak olan ekibin tesisinden evvel kurulur ve akreditasyon bagvurusuna konu belgelendirme
programini yeterlilik agisindan 6n incelemeye tabi tutar. Komite, sz konusu programin:

e OIC/SMIIC 34:2020 Standardinin 9’uncu maddesinde tanimlanan sartlara gore
olusturuldugunu,

e OIC/SMIIC 34:2020 ve OIC/SMIIC 2:2019 Standartlarinda tanimlandig1 haliyle gerekli
Islami hassasiyetleri ve degerleri karsilayabilecek sekilde diizenlendigini,

e Belgelendirme faaliyetlerinin yetkin, tarafsiz ve tutarli bir sekilde yiiriitiilmesine esas
teskil edecek kural ve prensipleri ihtiva ettigini,

e Basvuran PBK veya program sahibi baska bir ii¢iincii sahis ya da kurum tarafindan
gerekli dogrulama ve gecerli kilma prosediirlerine tabi tutuldugunu inceler.

Bu incelemeler neticesinde Komite, uygun goérmesi halinde helal akreditasyon bagvurusunu
miiteakip helal akreditasyon siireglerine sevk edilmesinde bir engel gormedigini “Program
Komitesi Kontrol Formunu” doldurarak raporlar. Ardindan, HADB tarafindan takip eden
stiregler yirtitiiliir.

Komite, programin yukarida sayilan kriterler 15181inda yeterli olmadigina kanaat getirir ise Proje
Koordinatorii durumu PBK’ya bildirir ve program iizerinde ilave iyilestirmeler yapilmasin
talep eder. PBK, bu bildirimin ardindan azami 30 giin igerisinde programina yonelik
iyilestirmeler ve diizeltmeler yaparak Komite tarafindan tekrar degerlendirilmesi i¢in HAK’a
gonderir.

PBK’lar, akreditasyon talep edecekleri belgelendirme programlarinin genel itibariyle hangi
asgari unsurlar1 ihtiva etmesi gerektigi ve bu programlarin gegerli kilinmasi i¢in hangi adimlarin
atilmas1 gerektigiyle ve 6zel olarak da programlarin gelistirilmesi esnasinda OIC/SMIIC
34:2020 Standardinin 9’uncu maddesinde tanimlanan sartlarin nasil saglanabilecegiyle ilgili
“CASCO- How to develop schemes for the certification of persons:
www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/casco_-_certification of persons.pdf”
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ve diger uluslararasi normatif dokiimanlar incelenebilir.

Kural olarak bir PBK basvurusu i¢in bir Komite ihdas edilmesi 6ngoriiliir. Ancak HAK, ayni
PBK’nin birden fazla program i¢in HAK’a basvurmasi durumunda, bu programlar1 igerik
bakimindan da degerlendirerek birden fazla Komite kurmaya karar verebilir.

5.5. Denetim Ekibinin Olusturulmasi

HAK’1n Program Degerlendirme Komitesi’nin olumlu goriisiinii takiben Proje Koordinatorti,
akreditasyon basvurusuna yonelik olarak denetim ekibi olusturmak i¢in Bagvuru Formunda yer
alan bilgiler 1s1¢1nda asagidaki adimlari izler:

a) PBK’nin akreditasyon talep ettigi personel belgelendirme alanlarin1 PBK’nin Yetkili Kisisi
ile irtibata gecerek bir kez daha teyit eder.

b) Benzer sekilde, belgelendirme hizmetinin icra edildigi merkez ve varsa farkli subeleri ile
bunlardan hangilerinde belgelendirme sonucu iizerinde etki doguran faaliyetlerin icra edildigi
bilgisini teyit eder.

Iletilen dokiimanlarin igerik ve yeterlilik agisindan incelenmesinin olumlu olmas: halinde
yerinde denetimi gergeklestirecek ekip kurulur.

Ekibin en az bir (1) bas denetci ve bir (1) Islami isler uzmani olmak kaydiyla; denetci, teknik
denetci, teknik uzman ve HAK Go6zlemcisinden uygun goriilenlerinden olusur. Denetim EKibi,
Proje Koordinatorii tarafindan PBK’nin onayina sunulur.

PBK, denetim ekibine kars1 objektif delillere dayanan bir sikayeti bulunmasi durumunda, HAK
tarafindan denetim ekibine iliskin bilgilendirmenin yapilmasin1 miiteakip en fazla on (10) is
giinii icerisinde “Sikdyet ve Itiraz Siireci Usul ve Esaslari Rehberine (AKR-Pr04-Rh-001)”
uygun sekilde sikayet bagvurusunu HAK a iletebilir.

PBK’nin denetim ekibinden sikayeti olmadigina ve teklifi uygun gordiigiine iliskin bildirimini
HAK’a iletmesini takiben bir sonraki asamaya gegilir.

5.6. Dokiiman Dogrulugunun ve I¢eriginin Yeterlilik Kontrolii

PBK tarafindan HAK’a iletilen dokiiman ve kayitlar ofis denetiminden dnce kurulan denetim
ekibi tarafindan incelenir ve kontrol edilir ve kayitlarin dogruluk ve yeterlilik incelenmesi
sonucunda denetim ekibi tarafindan “Dokiiman Kontrol ve Uygunluk Raporu (AKR-Ra-004)”
HADB onayina sunulur.

Denetim ekibi, belgelerin dogrulugunun ve igerik agisindan yeterliliginin kontrolii esnasinda
dis kaynaktan bilgi talep edilmesinin gerektigini tespit ederse bunu HADB’ye bildirir. Bu
durumda; HAK tarafindan belirlenmis gerekli islemler yiiriitiiliir. D1s kaynaklardan gelen
degerlendirmeler “Dokiiman Kontrol ve Uygunluk Raporuna” eklenir.

“Dokiiman Kontrol ve Uygunluk Raporu” HADB tarafindan onaylanir. HADB bu raporlarda
yer alan bulgu ve degerlendirmeler 1518inda bagvurunun tamamen veya kismen reddi/kabulii
yoniinde bir karar alabilir. Karar, gerekgeleri ile birlikte PBK’ya bildirilir.

Denetim ekibi; dokiiman kontrolii sirasinda tespit ettigi ve saha denetimine gidilmesine engel
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olmas1 muhtemel eksikliklerin/uygunsuzluklarin varligi durumunda, bunlari PBK’ya Proje
Koordinatorii araciligryla bildirir ve bunlarin giderilmesini talep eder. Uygunsuzluklarin
giderilmesi halinde yerinde denetim baslatilabilir.

Denetime engel teskil edecek bu tip eksikliklerin/uygunsuzluklarin bildirim tarihini takip eden
dokuz (9) ay igerisinde giderilememesi halinde de PBK’nin basvurusu olumsuz olarak
sonuglandirilir.

5.7. Helal Akreditasyon Denetiminin Planlanmasi

PBK bir o6n denetim talebinde bulunmussa 6n denetim “AKR-Rh-003-Rv01- Helal
Uygunluk Degerlendirme Kuruluglari El Kitabinda” (madde 4.4.3) belirtildigi ~sekilde
gerceklestirilir. On denetim talebinde bulunulmamis ise bir sonraki asamaya gegilir.

Dokiiman kontrol siirecinin tamamlanmasinin ve (gerceklestirilmisse) 6n denetim bulgularinin
raporlanmasinin ardindan ofis denetimine engel teskil edecek bir durum goriilmez ise bas
denetgi tarafindan (Proje Koordinatorii, HADB ve PBK ile istisare edilerek) denetim planlamasi
yapilir. Bu kapsamda hazirlanacak olan denetim programinin, ofis ve sahit denetimlerine dair
tarih vb. bilgileri icermesi beklenir.

Daha sonra, ofis denetimi takvimine gore belirlenen ve denetim iicretini de gosteren “Denetim
Ekibi Teklif Formu” Proje Koordinatérii tarafindan PBK’ya gonderilir. PBK, Teklif Formunu
onaylamasi halinde en fazla bes (5) is giinii igerisinde HAK’a gonderir. Bu noktada PBK, yine
en fazla bes (5) is giinli igerisinde, denetim tarihinin programlamasina yonelik revizyon
talebinde de bulunabilir.

Teklif formu HAK a iletildikten sonra bas denet¢i koordinasyonunda PBK ile istisare edilerek
denetime iligkin is planlart yapilir. Bu kapsamda; bas denetci tarafindan uygun goriilen gorev
dagilimi ve ¢alisma dokiimanlar1 (denetlenecek PBK’ya ve sahit denetimi gerceklestirilecek
sinava ait bilgi ve belgeler, kontrol listeleri, formlar vs.) denetim ekibine iletilir.

HAK’tan akredite olmak isteyen PBK’lar, HAK’in Denetim EKibi teklifini onaylamalarinin
ardindan o tarihe kadar yapmis olduklar1 ve planlamis olduklar1 sinavlarin listesini HAK’a
bildirmek zorundadir. PBK ayrica, mevcut programina gore belgelendirme lokasyonlarini
HAK a bildirmelidir. ilk akreditasyon denetiminde, PBK’nin merkez ofisi mutlak surette
ziyaret edilir. Bununla birlikte PBK’min 5.2 bashginda bahsi gecen is ve islemleri
yiiriittiigii subeleri varsa bunlar da 6rnekleme yontemleri ile denetime tabi tutulur. Buna
ek olarak, gerekli olmasi durumunda PBK’nin OIC/SMIIC standartlar1 ile HAK tarafindan
benimsenen diger normatif dokiimanlara uygunlugu ve akreditasyon talep edilen belgelendirme
kapsaminda yeterliligi ile ilgili objektif delillere ulasmak amaciyla, diger secilmis sube ve
birimler de is planina eklenerek denetim kapsamina alinabilir.

Ofis ve sahit denetimleri, PBK’nin onayladig1 denetim ekibi tarafindan “AKR-Pr01-Rh-003-
Rv02-Helal Akreditasyon Denetimi Usul ve Esaslar1 Rehberi” ile “ AKR-Pr01-Rh-004-Helal
Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarina Yonelik Sahit/Tanik Denetimi Uygulama Rehberinde”
belirtilen usul ve kurallar ekseninde gergeklestirilir.
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Basvuran PBK’nin bagvuru tarihinden itibaren bir (1) yil igerisinde hazir olmamasi nedeni ile
denetim gerceklestirilemez ise bagvuru dosyasi kapatilir. On denetim igin (gergeklestirilmis ise)
harcanan siire de bu siireye dahildir. PBK, dosyanin bu sebepten dolay1 kapanmasinin ardindan,
sadece basvuru bedellerini tekrar 6demesi kaydiyla, {i¢ (3) ay igerisinde yeniden basvuruda
bulunabilir. Ugiincii aydan sonra bagvuracak PBK ’larda tiim siire¢ en basindan baslatilir.

5.8. Denetim Siiresinin Belirlenmesi

HAK tarafindan denetim i¢in gorevlendirilen denetci ve teknik uzmanlarin yapacaklar: denetim
faaliyeti i¢in harcayacaklar1 siireler “AKR-Pr01-Rh-005-Rv00- Akreditasyon Denetim
Siirelerinin Hesaplanmasi Rehberinde” belirlenen prensipler baz alinarak hesaplanir.

Akreditasyon denetiminden gecirilecek olan PBK’larin denetimi ile ilgili denetim siiresinin
(adam/giin) bazinda belirlenmesinde, PBK nin akreditasyon talep ettigi belgelendirme kapsami
ana etkendir. PBK’nin isleyisine ve yapisina bagli olarak denetim siiresini azaltic1 ve artirici
unsurlar “AKR-Pr01-Rh-005-Rv00- Akreditasyon Denetim Siirelerinin Hesaplanmasi
Rehberinde” belirtilmistir.

Buna ilaveten, denetlenecek olan PBK basvurusunda yer alan kapsamlara iligkin “Soru
Bankasin1” HAK a dijital olarak teslim etmek istemezse, bu kapsamlarda gorevlendirilecek her
bir denetg¢i icin denetim giin sayis1 artirilacaktir. Benzer sekilde, PBK’nin OIC/SMIIC 34:2020
Standardinda atifta bulunuldugu tizere TS EN ISO/IEC 17024 Standardina gore yerlesik
bulundugu iilkedeki akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis ve bu suretle bir
yoOnetim sistemini en az 6 aylik bir siiredir isletiliyorsa, denetim giin sayis1t HAK tarafindan
azaltilabilir.

Tiim bu unsurlar 1s18inda, PBK’lar 6zelinde helal akreditasyon denetimleri igin toplam denetim
stiresi (adam/giin) olarak belirlenirken asagida verilen Tablo-1 ’de belirtilen hususlar da dikkate
alinir.

Tablo-1: Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar i¢cin Denetim Siiresi Kurallari

DENETIM ‘SURECI> ASAMALARI Her Bir Denet¢i/Uzman I¢in

Dokiiman Inceleme
(Adam/giin)
Denetim On Hazirlik
(Adam/giin)
Denetim Raporlama (Adam/giin)

(3)x1

On Denetim (Adam/giin)

(1)1

[Basvuru Kapsamu itibariyle Her Bir
Belgelendirme Alani igin]
Ofis Denetimi (Adam/giin)

(2)£1

Sahit Denetimi
(Adam/giin)

Her bir personel belgelendirme kapsami
icin en az 1 sinava yonelik sahitlik
yapilmasi esastir

Takip Denetimi (Adam/giin)

(1)1

PBK tarafindan akreditasyon talep edilen her bir personel belgelendirme kapsami i¢in en az 1
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smnava yonelik sahit denetimi yapilir. S6z konusu sahit denetimleri i¢in HAK, PBK’dan
planlamis olduklar1 sinavlarin listesini temin eder ve sahit denetimi planlamalarini bu
programlara gore yapar. PBK, smav programlarmi HAK’a eksiksiz olarak sunmakla
yiikiimlidiir.

Ik akreditasyon denetiminde PBK’larn akreditasyon talep ettikleri kapsamlardan herhangi
birinde sahitlik edilmek lizere sinav organize edememeleri halinde 0 belgelendirme kapsami
akreditasyon denetimi disinda birakilir.

Tablo-1"de gosterilen siireler, ilk akreditasyon denetimleri igin verilmektedir.

Gozetimler, 6zel durumlar disinda, ilk akreditasyon denetimi i¢in uygun goriilen toplam siirenin
yaklasik %50’si kadar siirede gergeklestirilir. Gozetimler ig¢in uygun siire belirlenirken;
kurulusun faaliyetlerinin diizgiin araliklarla gozden gegirilmesi, denetlenen kurulusun
biinyesindeki degisiklikler, yonetim sistemin olgunluk seviyesi vb. durumlar da HAK
tarafindan dikkate alinir.

Gozetim ile birlikte kapsam genisletme talebi var ise, talep edilen kapsamin igerigine
(genisligine) gore ilk akreditasyonda belirtilen hesaplama yontemi kullanilarak hesaplanan
stire, gozetim siiresine ilave edilir.

5.9. Helal Akreditasyon Denetimlerinin Gergeklestirilmesi

PBK’lara yonelik helal akreditasyon denetimi, bir siire¢ mantigi ile ele alindiginda, asagida yer
alan agsamalardan olusur:

e Ofis Denetimi
e Sahit Denetimi
e Denetim Raporunun Hazirlanmasi

Proje Koordinatorii, PBK tarafindan 2 ay i¢inde yapilacak belgelendirme sinavlari listesini
temin eder. Sahit olunacak sinavlarin planlamasinda bu liste dikkate alinir. Sahit denetim sayisi
basvuruda bulunulan kapsamlarin genisligi ve karmasiklig: ile belgelendirme programlarinin
cesitliligine gore Denetim EKibinin goriisii dogrultusunda HAK tarafindan arttirilabilir. Sahitlik
edilmesi kesinlesen siavlarin son listesi HAK Denetim Ekibinin de onayina istinaden Proje
Koordinatorii tarafindan PBK ’ya iletilir.

HAK’m Denetim Ekibi, akreditasyon talep edilen her bir belgelendirme alaninda siav
personelinin teknik yeterliligini asagida siralanan temel unsurlar ekseninde denetler:

e Personel egitim ve tecriibesine iliskin kayitlarin incelenmesi,

e Belgelendirme faaliyeti neticesinde olusan kayitlarin incelenmesi,

e Smav personeli ile goriistilmesi,

e Smav gerceklestirdigi sirada personelin performansinin denetlenmesi.

HAK tarafindan hem ofis hem de sahit denetimleri i¢in yiiriitiilecek planlama, hazirlik ve
raporlama faaliyetleri, “AKR-Pr01-Rh-003-Rv02” ile “AKR-Pr01-Rh-004” dokiimanlarinda
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belirtilen kurallara gore yiiriitiiliir. Bu kapsamda yiiriitiilecek is ve islemlere dair baglayici
stireler, aksi bu Rehberde belirtilmedigi siirece yukarida atifta bulunulan diger 2 uygulama
dokiimaninda belirtildigi gibidir.

HAK Denetim Ekibi, PBK ile imzalanan Helal Akreditasyon Sozlesmesinin bir parcasi olarak
PBK’nin akreditasyon istedigi kapsamlara iligskin kalite yonetim sistemiyle, belgelendirme
programiyla, belgelendirme siirecinde gorev alan personelin yeterliligiyle ilgili tiim dokiiman
ve kayitlar1 (sozlesmeler, simnav sonuglari, egitim kayitlar1 vb. belgeler dahil) denetimler
esnasinda talep ederek inceleyebilir. Bu belgelerin kopyalari, objektif delil toplayabilmek
amaciyla talep edilmesi halinde PBK tarafindan HAK Denetim Ekibine verilir.

PBK ofis denetimi sirasinda (miimkiinse) tim sinav yapmaya yetkili personeli hazir
bulundurmalidir. Bu sayede HAK Denetim Ekibi tarafindan sinav yapici personel ile ofis
denetimi esnasinda miilakat yapilabilmesine imkan saglanir.

Dogal afetler, salgin hastaliklar, giivenlik zafiyetleri vb. miicbir sebeplerin olmasi ve yerinde
denetimlerinin uygulanabilir olmamas1 halinde, saha denetimiyle ayni amaca ulagsmak i¢in
HAK uzaktan denetim ydntemlerini kullanabilir. Bu dogrultuda denetlenecek olan PBK’nin
hem ofis ziyareti hem de sahitlik edilecek sinavi veya bunlardan sadece bir tanesi uzaktan erigim
yoluyla denetlenebilir. Boyle bir durumda PBK, 6zellikle sahitlik edilecek sinavda ilgili tiim
stireclerini anlasilir ve eksiksiz bir sekilde gosterecek organizasyonu yapmak zorundadir.
Uzaktan helal akreditasyon denetimlerinin On sartlari, yiiriitilecek planlama, hazirlik ve
raporlama faaliyetleri, “AKR-Pr01-Rh-006-Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarina
Yonelik Uzaktan Denetim Rehberinde” belirtilen ilkelere gore yiiriitiiliir.

5.9.1. Komiteler

PBK tarafindan olusturulan program komitesi, tarafsizlik komitesi, varsa diger komitelerde
gorev alan kisiler i¢in giincel bir liste tutulmali ve bu kisilerin yetkinliklerine (egitim, saha
deneyimi, is tecriibesi vb.) ve ilgili alandaki ¢aligsmalarina iligskin kayitlar tutulmalidir.

PBK biinyesinde ihdas edilecek program komiteleri, ilgili taraflar1 (belgelendirilmis kisi,
belgelendirilmis kisinin hizmetinin kullanicilari, belgelendirilmis kisinin igvereni, tiiketici,
diizenleyici otoriteler vb.) temsil edecek kisilerden dengeli bir yap1 igerisinde olusturulmalidir.
Program komitesinin ilgili belgelendirme alan1 6zelindeki Islami degerleri, kurallari ve
perspektifi yansitacak surette ¢alismasi esastir.

PBK tarafindan belgelendirme yapilan her bir belgelendirme alaniyla ilgili program komitesi
olusturulmasi ve bu komitenin faaliyetlerine dair kayitlarin (rapor, toplanti tutanagi, vb.)
tutulmasi zorunludur.

5.9.2. Gozlemlenecek Sinavlar ve Sinav Yapicilar

PBK adina ¢alisan sinav yapict personelin degerlendirilmesi maksadiyla sahit olunacak
sinavlarin planlamasinda miimkiinse sinav yapmaya yetkili tiim personelin yeterliligini
gosterecek sekilde planlama yapilir. Bu planlama yapilirken asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Denetim ekibi tarafindan (gerektiginde ve miimkiinse) uygulamaya yonelik
yetkilendirilmis/yetkilendirilecek tiim personel ile miilakat yapilabilmesi,
b) PBK’da birden fazla sinav yapici personelin bulunmasi durumunda, sinav yapici personelin
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ilk atamasini yapan kisinin sinavinin gézlemlenmesine HAK Denetim Ekibi tarafindan 6ncelik
verilmesi,

c) Smav yapicilarin yetkilendirilmesine temel alinan kanitlarin (yetkinlik kayitlari)
incelenmesi,

d) Denetimlerde ilgili belgelendirme alaniyla ilgili sinav yapici personel sayisi1 dikkate alinarak,
bu kisilerin yer aldig1 sahit olunacak sinavlarin gézlemlenmesi

icin HAK Denetim Ekibince planlama yapulir.

Sahit denetimleri, bir program gercevesinde personel belgelendirmesi yapan PBK’nin sinav
ekibinin bahse konu program ile ilgili bilgisini 6lgmenin yaninda, belgelendirme programini
uyguladig kisiyi Ol¢iip degerlendirme yetkinligini de kapsayacak sekilde yapilir.

Sahit olunacak sinavlar segilirken, temel itibariyle “AKR-Pr01-Rh-004-Rv00- Helal Uygunluk
Degerlendirme Kuruluslarina Yo6nelik Sahit/Tanik Denetimi Uygulama Rehberinde” yer alan
ilkeler esas alinir. Bu uygulama dokiimaninda siralanan kurallara ilaveten, personel
belgelendirme faaliyetlerinin 6zgiin yapisindan kaynaklanan asagidaki genel uygulama
kurallar1 da esas alinir:

e Sahit olunacak sinavlarin se¢imi yapilirken ilk belgelendirme sinavi tercih edilmektedir.
Alternatif olarak belge yenileme sinav1 segilebilir.

e Akredite edilmis bir PBK, akredite oldugu kapsamlarda yapilacak gozetim ve akreditasyon
yenileme denetimlerinde uyguladigi belgelendirme proseslerinin (bagvuru, degerlendirme,
sinav, karar vb.) bir biitiin olarak tiimiiniin gézlemlenebilecegi bir sinav uygulamasini
gostermelidir.

e Akredite edilen kapsamlar i¢in 5 yillik ¢evrim siirecinde akreditasyon kapsamindaki her
belgelendirme alani i¢in en az bir defa sinav gézlemlenmek zorundadir.

e Akredite edilen kapsam i¢in ilk 2 yil yapilan gozetim/kapsam genisletme denetiminde
yapilan sinavlara sahitlik edilememis ise, liglincii y1l yapilacak denetimde (yani tiglincii gozetim
faaliyetinde) mutlaka smav gdzlemlenir. Ilgili kapsamlarda bu zaman sartlar1 ekseninde sahit
sinav gozlemlenemez ise akreditasyon askiya alinir. Askiya alma halinin ortadan kaldirilmasi
icin gegerli olan siireler ve uygulama esaslar1 “AKR-Pr02-Rh-001-Rv01- Helal Akreditasyonun
Askiya Alinmasi, Kapsammin Daraltilmast ve Geri Cekilmesine Iliskin Rehberde” belirtildigi
gibidir.

e Akredite olan bir PBK yeni bir belgelendirme alaninda kapsam genisletme talebinde
bulunur ise bu yeni alanda en az bir sinava sahitlik edilir.

e Ozel durumlarda, HAK sahit sinavin yerine sinav yapicilarin ve genel itibariyle PBK nin
yeterliligini dlgecek baska yontemler belirleyebilir.

e Bir PBK’nin birden fazla sinav merkezi veya subeye sahip olmasi durumunda denetimlerde
sahit olunacak sinavlar veya sube se¢imi igin bir drnekleme yapilir. Ornekleme, subelerde
yapilan faaliyetlerin durumuna (bkz: 5.2 bashigi) gore belirlenir. Sinav merkezleri veya
subelerin se¢imi yapilirken asagidaki faaliyetler de ayrica dikkate alinir.

a) Sinav merkezine/subeye yapilan belgelendirme basvuru sayist,
b) Sinav merkezinin/subenin sinav yapan personelinin egitim ve tecriibe durumu,
C) Sinav merkezinin/subenin ilgili uluslararasi standartlardaki sartlar uyarinca taseron

olarak kullanilmas1 durumu.
e HAK gerekli gordiigii hallerde, PBK’larin belgelendirdigi personelin yetkinliginin
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stirdiiriildiigiinii gozlemlemek igin ilgili personel ile denetimler esnasinda goriisme yapabilir.

e PBK’nin sinav organize edememesine sebep olan salgin, dogal afet vb. miicbir sebeplerin
var olmasi durumunda ilk akreditasyon denetimleri de dahil olmak tizere HAK tarafindan demo
siav tertip edilmesi istenebilir. Bu kapsamda yapilacak demo sinavin PBK’nin tiim siire¢lerini
gosterecek sekilde organize edilmesi gerekir ve takip eden ilk gézetimde gercek bir sinava
sahitlik edilmesi sart1 gegerlidir.

Kural olarak, her bir personel belgelendirme kapsami igin en az 1 sinava yonelik sahit denetimi
yapilmasi esas olmakla birlikte, PBK’daki sinav yapici sayisinin 5’in tizerinde olmasi halinde
HAK ayni belgelendirme alani i¢in birden fazla sinav yapicinin/degerlendiricinin yer aldig:
sinava sahitlik edebilir. Buna iligskin karar, HAK Denetim Ekibinin goriisii esas alinarak verilir.

Sahit denetimlerinin, yapilacak ofis denetimi baslangi¢ tarihi itibariyle azami 3 ay icinde ve
planlanan sayida yapilmasi gerekir. Ofis denetimi sonrast 3 ay i¢inde yeterli sayida sinav
gbézlemlenememesi halinde ilgili belgelendirme kapsam(lar)1 degerlendirme dis1 birakilir ve
akreditasyon verilmez.

Yukarida belirtilen hususlar, alaninda HAK’tan akredite olup yeni belgelendirme alanlar1 igin
kapsam genisletme bagvurusu yapmis PBK’lar i¢in de gegerlidir.

Akreditasyon kararini takip eden gozetimlerde, aynt PBK’ya yonelik daha 6nce yapilan
denetimlerde gozlemlenmemis sinav yapicinin yetkinliginin gozlemlenmesine dikkat edilir.
PBK adina ¢alisan her bir sinav yapicinin, normal sartlar altinda, akreditasyon ¢evrimi sirasinda
(5 yillik donemde) en az bir kere gozlemlenmesi esastir.

5.9.3. Sahit Denetimlerde HAK Denetim Ekibinin Rolii

HAK Denetim Ekibinde rol alan denet¢i ve uzmanlarin sorumluluklart ve yetkileri, “AKR-
Pr01-Rh-004-Rv00” dokiimaninda belirlendigi gibidir.

Buna ilaveten, bir PBK’nin belgelendirme sinavina sahitlik edilirken asagidaki 6zel uygulama
hususlart da HAK Denetim Ekibince dikkate alinir:

e PBK, sahit olunacak sinavin baslamasindan once miimkiinse HAK Denetim Ekibinin
sinavda bulunma amacini sinava katilan adaylara agiklamalidir.

e HAK Denetim Ekibi, PBK’nin yapacag sinav(lar)in tiim siirecini gorecek sekilde sahitlik
faaliyetini ytiriitiir.

e Sahit olunan siavlarin bitiminde HAK denetim ekibi goriislerini miimkiin oldugu takdirde
PBK sorumlularina aktaracaktir. Miimkiin olmayan durumlarda ise akreditasyon denetiminin

kapanis toplantisinda sahit olunan smav/smavlar ile ilgili gorlis ve bulgular PBK’ya
bildirilecektir.

PBK adina ¢alisan her bir sinav yapicinin miimkiinse akreditasyon ¢evrimi sirasinda en az bir
kere sahada gézlemlenmesi esastir.

6. GOZETIM FAALIYETLERI

HAK’1n gozetim faaliyetleri, ilk akreditasyon tarihi temel alinarak “AKR-Rh-003-Rv01- Helal
Uygunluk Degerlendirme Kuruluslar1 El Kitabinda” belirtilen usul ve esaslara gore yiirtitiiliir.
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PBK’nin ydnetim sisteminde ve/veya organizasyonel yapisi basta olmak tizere akreditasyon
kapsamindaki faaliyetlerini etkileyen 6nemli degisiklikleri on bes (15) giin icinde HAK’a yazili
olarak bildirmesi gerekir. Bu degisiklikler HAK tarafindan gbézden gegirilerek gozetim
planlamasi esnasinda degerlendirilir. Degisikliklerin mahiyeti, gézetimin 6ne ¢ekilmesini veya
bu kapsamda yiiriitiilecek denetimlerin siirelerinin artirilmasini gerektirebilir.

HAK, bir akreditasyon cevrimindeki gézetimleri ve bunlara baglh olarak yiiriitiilecek sahit
denetimlerini “AKR-Rh-003-Rv01- Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslart El Kitabinda”
belirtilen usul ve esaslar ile bu rehberin 5.9.3 maddesinde yer alan 6zel hiikiimlere gére planlar
ve uygular. Salgin, dogal afet vb. miicbir sebeplerin var olmasi durumunda HAK, helal
akreditasyon kararini takip eden on iki (12) ay igerisinde yapmak durumunda oldugu ilk
gozetimin azami gergeklesme siiresini miicbir sebep hallerinde ii¢ (3) ay daha uzatabilir.

PBK, yeni subelerini/birimlerini de akreditasyon kapsamina alip bu subeler/birimler vasitasiyla
akredite belgelendirme faaliyeti yiiriitmek isterse, bu talebini HAK’a resmi olarak bildirmelidir.
HAK yeni subenin/birimin denetim ihtiyacini buralarda yiiriitiilen faaliyetlerin niteligini goz
Online alarak degerlendirir. Bu degerlendirme dogrultusunda yeni subelerin/birimlerin
denetimi, ilgili gézetim faaliyetleri veya akreditasyon yenileme denetimleri ile de birlestirilmek
suretiyle yiiriitiiliir ve yapilan denetimlerin basarili olmasi halinde PBK’nin helal akreditasyon
kapsami genisletilir.

7. KAPSAM GENIiSLETME

HAK’in PBK’lara yonelik kapsam genisletme siiregleri, “AKR-Pr03-Rh-001-Rv01- Helal
Akreditasyon Kapsam Degisimi Usul ve Esaslar1 Rehberinde” belirtilen usul ve esaslara gore
yiiriitilir.

Kapsam genisletme bagvurulari, PBK’lara yapilacak gozetim faaliyetlerinin planlamasindan
evvel HAK’a yapilmalidir.

Kapsam genisletme basvurusunda yer alan ilave belgelendirme kapsamlarinin denetim
planlamas1 ve sahit olunacak sinavlarin belirlenmesi, ilk akreditasyon denetiminde oldugu gibi
yiirtitiiliir.

8. AKREDITASYON YENILEME

Helal akreditasyonun yenilenmesi ig¢in, PBK akredite edildigi tarihten itibaren altmiginci (60)
ayin bitiminden en az alt1 (6) ay evvel “Yenileme Talep Formunu” HAK’a iletmis olmalidir.

Yenileme siirecinin yiiriitiilmesi ile alakali baglayici siireler ve diger uygulama esaslari, “AKR-
Rh-003-RvO01- Helal Uygunluk Degerlendirme Kuruluslart El Kitabinda” belirtildigi usul ve
esaslar dogrultusunda gerceklestirilir.

9. AKREDITASYON SERTIFiKALARI VE PERSONEL SERTIFIKALARI

HAK Yonetim Kurulu tarafindan helal akreditasyon kararinin alinmasi halinde HAK Helal
Akreditasyon Sertifikas1 ve Helal Akreditasyon Markas1 6rnekleri PBK’nin bagvuruda
belirtilen adresine iletilir. HAK Helal Akreditasyon Sertifikasinda PBK’nin kapsam dahilinde
olan lokasyonlarinin tamaminin agik adresleri ve akreditasyon kapsamindaki belgelendirme
alanlar1 acikea belirtilir.

| Hazirlayan: Helal Akreditasyon Dairesi Baskanhig: | Onaylayan: HAK Yénetim Kurulu




REHBER Dokiiman | AKR-Rh-006
No:

Personel Belgelendirme Kuruluslarimin | Yaym 04.06.2021
HEI:A'L Helal Akreditasyonu Rehberi Tarihi:
Revizyon 04.06.2021/Rv00

AKREDITASYON L
KURUMU =L Tarihi/No:

Sayfa No: | 16/19

HAK Helal Akreditasyon Sertifikasinda akreditasyonun baslangi¢ tarihi olarak karar tarihi
yazilir. Helal Akreditasyon Sertifikasinin gegerlilik siiresi, (gozetim denetimlerinin olumlu
sonuglanmasi halinde) karar tarihinden itibaren altmis (60) aydir.

Helal Akreditasyon Sertifikas1 iki niisha (Tiirkce ve Ingilizce) hazirlamr ve HAK internet
sayfasinda da yayimlanir. Helal Akreditasyon Sertifikasinda degisiklik oldugunda gerekli
gilincellemeler yapilir, ilgili taraflar bilgilendirilir ve giincellenen sertifika HAK internet
sayfasinda yayimlanir.

PBK’nin belgelendirme kararin1 vererek sertifika diizenleyen merkez disindaki yerleri
diizenlenen akreditasyon sertifikasi ekinde “sube” olarak gosterilir. Diizenlenen belgede
subenin adres, irtibat bilgileri ve yetkin oldugu belgelendirme kapsamlar1 belirtilir.

HAK tarafindan akredite edilen PBK’lara verilecek Helal Akreditasyon Sertifikalarinin ekinde
belirtilen kapsamlarda asagidaki tabloda yer alan bilgilere yer verilir. Kapsamlar i¢in
“Standard/Belgelendirmeye Esas Alinan Dokiiman” bdliimiinde bahse konu standart ve
programlar i¢in yil olarak yayn tarihi ve (varsa) revizyon bilgisine de yer verilir.

Ornek 3: HAK tarafindan diizenlenen sertifika kapsami

Standart/Belgelendirmeye Esas Akredite Edilen | ilave
Normatif Dokiiman Belgelendirme Aciklamalar
Kapsam

OIC/SMIIC  34:2020°¢  gore Helal Uygunluk ----
olusturulmus “PBK2021-GD- Degerlendirme ---
TT.02” Programi Kuruluslarinda Gorev
Yapacak Islami Isler

Yayim Tarihi: 01.01.2021 Uzmani

Rev. No: 02

PBK’nin helal akreditasyon kapsamindaki belgelendirme faaliyetlerinin ve programinin
temelini teskil eden ulusal/uluslararas1 standartta veya diger normatif dokiimanlarda bir
degisiklik olmasi halinde, PBK’nin bahse konu degisiklik dogrultusunda da belgelendirme
yapabilmesi i¢cin HAK’in gerekli degerlendirmeleri yapip PBK’y1 denetime tabi tutmasi
gerekebilir. HAK’a bildirim yapmadan evvel PBK tarafindan gerekli dokiiman revizyonlarinin
yapilmasi, belgelendirme siirecinde rol alan personele gerekli egitimlerin verilmesi, revize olan
standart/normatif dokiimana istinaden hazirlanan yeni programin program komitesine
onaylatilmasi ve diger ilgili tiim yasal sartlarin yerine getirilmesi gereklidir.

Bahse konu degisikligin mahiyetine ve/veya diger geri bildirim sonuglarina (HAK adina
yvapilan denetimlerde gérev alan kisilerin oneri ve yorumlari, program sahibi baska bir yapi
ise buradan alinacak geri bildirimler, PBK 'min bildirim oncesi yaptigi faaliyetlerin etkinligi
gibi) bagli olarak, yerinde denetim veya uygun goriilecek baska bir yontemle PBK’nin
revizyona uyum hali dogrulanabilir.

Yapilacak yerinde denetimler veya basvurulacak diger alternatif yontemler vasitasiyla yeni
standartlara/normatif dokiimanlara uygunlugun dogrulanmasim1 takiben HAK, Helal
Akreditasyon Sertifikasini tadil edip yayimlar ve PBK’ya tadil edilmis sertifika 6rneklerini de
iletir. PBK, HAK’n verdigi onaya ve akreditasyon sertifikasindaki revizyona istinaden yeni
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standarda/programa gore akreditasyon kapsaminda belgelendirme yapmaya devam edebilir.

Akredite olan PBK, akredite oldugu kapsamlarda yaptig1 belgelendirme sinavlarinda basarili
olan kisilere HAK Helal Akreditasyon Markasini igeren ve OIC/SMIIC 34:2020 Standardindaki
ilgili sartlar1 tasiyan “Personel Sertifikasini” diizenler. Diizenlenecek belgelerde yer alacak
bilgilerin OIC/SMIIC 34:2020 Standardi sartlarina uygun, acik, anlasilir ve akredite
belgelendirmeye esas standart ve/veya normatif dokiiman ile ilgili hususlar1 eksiksiz ifade
ediyor olmas1 gerekmektedir.

Akredite edilmis PBK tarafindan kisilere verilen tetkik¢i ve aday tetkikei belgeleri i yil (36
ay) stireyle gecerlidir. Bu siire sonunda PBK tarafindan “Tetkik¢i” belgesine sahip kisiler i¢in
yenileme siireci, “Aday Tetkik¢i” belgesine sahip kisiler igin ise teknik tetkikcilige gecisi
saglayan prosediirler uygulanmalidir. Belge yenileme ve gecis prosediirleri i¢in sartlar ekte
belirtilmektedir. Kural olarak belge sahibi kisi, belge gecerlilik tarihinin bitiminden en az {i¢
(3) ay evvel belge yenilemesi veya belge geg¢isi icin PBK’ya talepte bulunmalidir.

Ayrica PBK’lar, akredite olduklari kapsamlar igin yillara gore aldiklari bagvuru ve
diizenledikleri sertifika sayilarin1 gosteren “Basvuru ve Diizenlenen Sertifika Sayilar
Listesinde” belirtilen bilgileri kaydeder ve yapilacak gozetim faaliyetleri 6ncesi glincelleyerek
HAK a iletir. Gozetim faaliyetlerinde gozlemlenecek uygulama siavlarin belirlenmesinde bu
listede verilen belge sayilar1 goz oniinde bulundurulur. PBK benzer sekilde belgelendirdigi
kisilerin giincel listesini tutmak ve talep edilmesi halinde bu kapsamdaki bilgileri HAK’a
sunmak zorundadir.

Ornek 4: Bagvuru ve Diizenlenen Sertifika Sayilar Listesi

PBK’nin ismi: Son Giincelleme Tarihi: 01.03.2021
Sira | Standart/Belgelendirmeye | Akreditasyon YILLIK BASVURU ve DUZENLENEN
.. o - SERTIFIKA SAYISI
Esas Alinan Dokiiman Verilis Tarihi
No 2019 2020 2021
BS | YSS | BS | YSS | BS | YSS
1 OIC/SMIIC 34:2020 01.01.2020 - - 5 3 20 13

BS: Basvuru Sayisi [YSS: Yayimlannus Sertifika Sayist

PBK;
e Kendi istegiyle faaliyetlerini sonlandirmak istediginde,
e Akreditasyon sartlarini saglayamadiginda,
e Akreditasyon kurallarini ihlal etmesi durumunda,
e Program sahibinin program kullanim iznini iptal etmesi nedeniyle faaliyetlerini

sonlandirmak zorunda kalmasi durumunda

belgelendirme kurulugunun akreditasyonu geri cekilir. Akreditasyonu geri ¢ekilmis kurulusun
vermis oldugu sertifikalar gegerliligini kaybeder. Bu durumda PBK, oncelikle belgelendirme
programinin sahibinin bu konuya iliskin bir kurali varsa dikkate alir. Ancak uygulanacak
kuralin akreditasyon kurallarina aykir1 olmamasi gerekir. Belgenin gegerliligini siirdiirebilmesi
icin gozetimlerinin (uygulanabilir oldugunda) yapilmasi gerekir.

PBK’lar, belgeli kisilerin magduriyetini 6nlemek i¢in, bu kisiler ile belgelendirme siirecinin
basinda yaptig1 sozlesmelerde uygulayacagi yontemleri ifade edebilecegi gibi (belgenin
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gecerliligini yitirecegi sartlar, belgelendirme iicretinin kismen veya tamamen iadesi, vb.)
mesleki sorumluluk sigortasi vasitastyla bir giivence de saglayabilir.

10. COK SUBELI PBK AKREDITASYONU

PBK, helal akreditasyon bagvurusu esnasinda kendi yonetim sistemi altinda faaliyet gdsteren
tiim subelerin 6l¢egini, sayisini ve yiriittiigii faaliyet tiplerini bildirecektir.

HAK Denetim Ekibi, tiim subelere iliskin asagidaki hususlari saha denetimlerinden once tespit
eder:

e Tiim subelerin ayni yonetim sistemi altinda isletiliyor oldugu
e Tiim subelerin i¢ tetkik programinda ve YGG’de kapsantyor oldugu

HAK Denetim Ekibi PBK’nin merkez ofisinin denetiminde veya organizasyonun birden fazla
subesinde uygunsuzluk gozlemler ise, diizeltici faaliyet prosediirii tiim subeleri kapsayacak
sekilde uygulanir. Herhangi bir sube denetimindeki sonuglar, yonetim sisteminde Ve
belgelendirme programinin uygulanisinda 6nemli zayifliklar ve tutarsizliklar agiga ¢ikariyor ise
HAK tarafindan denetim programi gozden gegirilmek sureti ile denetlenecek sube sayisi
arttirabilir.

Subedeki helal akreditasyon sartlarmma uygunsuzluk durumunu gosteren objektif deliller
neticesinde, ilgili sube helal akreditasyon kapsamindan ¢ikarilabilir. Uygunsuzlugun nedeni
merkez ofis kontroliiniin yetersizliginden kaynaklaniyor ise, akreditasyon tiimii ile gdzden
gecirilerek uygun tedbir almir (ilk akreditasyon denetiminin yarida kesilmesi veya
akreditasyonun askiya alinmasi gibi).

PBK’nin bir akreditasyon dongiisiinde (60 ay) merkez ofisinin goézetim kapsaminda her yil
ziyaret edilmesi, belgelendirme sonucu iizerinde dogrudan etki doguran faaliyetler yiiriitiilen
subelerin de en az bir defa ziyaret edilmesi esastir. Bu duruma istisna getirecek sartlar ve
uygulamalar HAK tarafindan belirlenip ytirtitiiliir.

Haurlayan: Helal Akreditasyon Dairesi Baskanhig: | Onaylayan: HAK Yénetim Kurulu




HELAL
AKREDITASYON
KURUMU

REHBER Dokiiman | AKR-Rh-006

No:

Personel Belgelendirme Kuruluslarinin | Yayim 04.06.2021

Helal Akreditasyonu Rehberi Tarihi:

Tarihi/No:

Revizyon 04.06.2021/Rv00

Sayfa No: | 19/19

EK: Kisilerin Belgelendirilmesinde Belge Gecerlilik, Yenileme ve Gecis Kurallar:

Akredite edilmis PBK tarafindan kisilere verilen uzman, teknik tetkik¢i ve aday tetkikgi
belgeleri ti¢ y11 (36 ay) siireyle gecerlidir. Bu siire sonunda PBK tarafindan “Tetkik¢i” belgesine
sahip kisiler i¢in belge yenileme prosediirleri, “Aday Tetkikg¢i” belgesine sahip kisiler i¢in ise
belge gecis prosediirleri uygulanmalidir. Belge yenileme ve gecis prosediirleri i¢in sartlar
asagidaki tabloda belirtilmektedir. Kural olarak belge sahibi kisi, belge gecerlilik tarihinin
bitiminden en az ii¢ (3) ay evvel belge yenilemesi veya belge gecisi i¢cin PBK’ya talepte

bulunmalidir.
BELGE - OZEL
TURD PROSEDUR SARTLAR SARTLAR
Tetkikei Belge Su sart saglanmalidir: Ozel
Yenileme 1) Profesyonel gelisimin dogrulanmasi: durumlarda, 36
Standartlardaki, yasal gerekliliklerdeki ve/veya ilgili ay sonunda
sektorel uygulamalardaki yeni unsurlari igerecek istenen tetkik
sekilde asgari 8 saat siireli egitim sartlari
(Bilgilerin 6l¢me degerlendirmesini kapsayan bir saglanamadigt
simavi da i¢erebilir. Buradaki uygulama, yenilemeye takdirde,
konu belge alanindaki degisme ve ihtiyaglar goz kisilere 12 ay
ontinde bulundurularak PBK tarafindan belirlenir ve | ek siire taninir.,
dokiimante edilir)
Aday Belge Gegis | Su 2 sart saglanmalidir: Ozel
Tetkikei 1) Belge tanzim tarihinden bu yana gecen 3 yil durumlarda, 36
icerisindeki tetkik tecriibesinin gosterilmesi: ay sonunda
e (ida giivenligi yonetim sistemi, kozmetik iyi istenen tetkik
iiretim uygulamalar1 veya {irlin/hizmet/proses kosullar
belgelendirme alanlarindan birinde, saglanamadig1
e Ugiincii/ikinci/birinci taraf tetkikgisi olarak (veya | takdirde,
ticlincii ya da ikinci taraf konumundaki bir bag kisilere 12 ay
tetkikei gozetiminde), ek stire taninir.
e En az 3 farkli firma/isletme/birim/siire¢ iizerinde,
e Asgari 10 adam/giin sartlarin1 saglayan tetkik Kisi, bu siire
tecriibesine sahip olmak. zarfinda eksik
2) Profesyonel gelisimin dogrulanmasi: adam/glin
Standartlardaki, yasal gerekliliklerdeki ve/veya ilgili stiresi gibi
sektorel uygulamalardaki yeni unsurlart igerecek yenileme
sekilde asgari 8 saat siireli egitim sartlarmi
(Bilgilerin 6l¢me-degerlendirmesini kapsayan bir tamamlayabilir.
simawt da icerebilir. Buradaki uygulama, yenilemeye
konu belge alanindaki degisme ve ihtiyaglar goz
oniinde bulundurularak PBK tarafindan belirlenir ve
dokiimante edilir)
Uzman Belge Standartlardaki, yasal gerekliliklerdeki  ve/veya ilgili  sektorel
Yenileme uygulamalardaki yeni unsurlari igerecek sekilde asgari 8 saat siireli egitim
(Bilgilerin dlgme degerlendirmesini kapsayan bir sinavi da icerebilir.
Buradaki uygulama, yenilemeye konu belge alanindaki degisme ve ihtiyaglar
g6z oniinde bulundurularak PBK tarafindan belirlenir ve dokiimante edilir)
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