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1. AMAG ve KAPSAM

1.1. Amag

Belgelendirme El Kitabi, A'ND ULUSLARARASI DENETIM VE GOZETIM HIZMETLERI A.S. tarafindan
misterilerin, yonetim sistemlerinin ilgili standart sartlarina gore dederlendirilerek uygunlugunun
belgelendirilmesi faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme amaciyla hazirlanmistir.

1.2. Kapsam

Belgelendirme El Kitabi, Yonetim Sistem Belgesi icin miracaat sartlarini, basvurunun reddini ,sistemin
degerlendiriimesi ve belge verilmesi esaslarini, belge kullanimi ve mali konular ile ilgili yukimlilikleri,
belge verilmesinden sonra yapilacak denetimleri uygulanacak kurallari ve belgenin askiya alinmasi, askidan
indirilmesi / belgenin iptali halinde yapilacak islemleri kapsar.

2 — TEKLIF ASAMASI

Ilgili standarda gére belgelendirme hizmeti almak isteyen kurulusun “Yénetim Sistemi Belgelendirme
Basvuru formunu” doldurmasi sonrasinda, A'ND tarafindan belgelendirme calismasinin yapilmasi isini
kapsayan ve isin ne sekilde olacadini, hangi sartlara bagl bulunacadini, bu islerin detay/teknik yapisini
gosteren ve hilkme badlayan bir teklif sunulur.

2.1. Basvuru igin gerekli evrak ve dokiimanlar

Teklifimizin kabul edilmesi durumunda resmi basvuru icin asadida belirtilen basvuru evrak ve
dokimanlar A'ND’ a gonderilir.

1. Firmaniza ait Ticaret Odasi Faaliyet Belgesi

2. Firmaniz imza yetkisi olan kisilerin, imza sirkdileri

3. Firmaniza ait Vergi Levhasi

4. Ticaret Sicil Gazetesi,

5. En son aya ait SSK Bildirge fotokopisi,

6. Firmaniza ait Kalite El Kitabi, Prosediirler ve Ilgili Dokiimanlarin en son revizyonlari

7. Firmaniza ait varsa tanitici brosiir, katalog, reklam cd.si vs.

8. A'ND Yonetim Sistemi Belgelendirme Teklifi/Sézlesmesinin onaylanmis ve orjinal bir sureti

9. Sektore 6zgli kanuni mevzuat sartlarinin yerine getirildidini gosteren evraklar (Belge, izin,
ruhsat vs.)

10. Basvuru ve dokiiman inceleme (cretlerinin yatirildigina dair banka dekontu ya da ddeme
makbuzu

2.2. Basvuru ile ilgili Esaslar
Miiracaatin isleme konulabilmesi icin,

e Miiracaat formunun kurulusun gercek durumunu gosterecek sekilde dogru ve eksiksiz olarak
doldurulmast

e Madde 2.1 de belirtilen belgelerin tamaminin ibraz edilmesi gerekir.

e Miiracaat eden kurulusun, kurduklari sistemin en az li¢ aylik uygulamalarin olmasi, i¢ denetim
ve YGG(yonetim gézden gegirme) toplantist yapmis oldugunu gostermesi gerekir.
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e Kurulus farkh tiizel kisilige sahip tesisleri icin ayr1 miiracaat formlart doldurur ve ayn
miiracaat iicretlerini 6demekle yiikiimliidiir.

o Kurulus, belgelendirme asamalariin ilgili sartlarina her zaman uymakla ytikiimlidiir.

o Kurulus, dokiimantasyon incelenmesi sartlari ile degerlendirme, gézetim, yeniden degerlendirme
ve sikayetlerin ¢ozlimlenmesi amaciyla biitiin alanlara, kayitlara (i¢ denetim kayitlar1 da dahil) ve
personele erisim de dahil, degerlendirmenin yapilabilmesi i¢in gerekli biitiin diizenlemeleri yapmakla
yikiimliidiir.

o Kurulus, sadece belgelendirildigi alanla ilgili olarak belgelendirildigini iddia edebilir.

e Kurulus, belgelendirmeyi, A’ND’ nin itibarin1 zedeleyecek bir sekilde kullanamaz ve
belgelendirme kurulusunu yetkisiz kilacak veya yanlis yola sevk edebilecek agiklamalar yapamaz.

e Kurulus, belgelendirmenin askiya alinmasi durumunda, A’ND tarafindan istenildigi sekilde,
iceriginde belgelendirmeye atif yapilan biitiin reklam malzemelerinin kullanimimi durdurmakla ve
belgelendirme kayitlarini geri vermekle yiikiimliidiir.

¢ Kurulus, belgelendirmesini sadece kalite sisteminin belirlenmis standartlara veya diger standart
0zelligindeki dokiimanlara uygunlugunu belirtmek i¢in kullamlabilir, belgelendirmesinin bir iiriin veya
hizmetin belgelendirme kurulusu tarafindan onaylandigini géstermek amaciyla kullanamaz.

e Kurulus, kendi belgelendirilmesine dokiimanlar, brosiirler veya reklamlar gibi iletisim
araglarinda yapilan atifta, A’ND 1 Kalite Yonetim Sistem Logosunu Kullanma Talimati’nda belirtilen
kurallara uymakla yiikiimliidiir.

e Kurulus, kalite sistem standardlar1 veya diger standart &zelligindeki dokiimanlarin sartlarina
uygun olan tiim sikayetlerin ve diizeltici faaliyetlerin kayitlarini, istenildiginde elde edilebilir durumda
bulundurmakla yiikiimlidiir.

3. STANDARDLAR ve / veya DOKUMANLAR
ISO 17021-1:2015 , ISO 22003-1:2022, ISO 27006-1, 1SO 50003 ,ISO 42006, ISO 17021-6 ilgili EA ve IAF
dokiimanlari

4, TANIMLAR

e A'ND Uluslararasi Denetim ve Gozetim Hizmetleri A.S : YOnetim sistem standardina ve sistemde
gerekli olan herhangi bir ek dokiimana gére misterilerin kalite sistemlerini dederlendiren,
belgelendiren taraf.

o Miisteri : Belgelendirme Hizmeti Talep Eden

e Taseron : A'ND Uluslararasi Denetim ve Gozetim Hizmetleri A.S nin belgelendirme faaliyetleri ile ilgili
bir isi verdigi kurulus.

e Sistem Belgesi: Misteri ve AND arasinda yapilan sdzlesme cgercevesinde A'ND, tarafindan mdisteri
adina dizenlenen, musterinin kalite sisteminin incelenerek, ilgili yonetim sistemi standardina goére
uygun bulundugunu gosteren, gecerlilik siiresi {ic yil olan belgedir.

e Logo : Belge almis misterinin , misteri adi ve belge numarasi ile birlikte sadece is tekliflerinde,
reklam amaciyla ve tanitim malzemesi (izerinde kullanabilecegdi sembolddir.

5. SORUMLULAR

5.1. Belgelendirme Kurulu

A'ND Uluslararasi Denetim ve Gozetim Hizmetleri A.S. Genel Midiri tarafindan, baskan dahil 8 kisiden
olusan ve (g yil siire ile atanan Kuruludur ve A'ND, Yo&netim Sistemi Belgelendirmesi ile ilgili raporlari
degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tim kararlar almaya yetkilidir. ISO 27001 icin BGYS Belgelendirme
Komitesi tarafindan karara baglanir. A'ND bu siirecleri kesinlikle disaridan bir kurulusa devretmez.
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5.2.itiraz ve Sikayet Kurulu

AND. Genel Mudiri tarafindan atanan, biri baskan olmak lzere 2 kisiden olusan Kuruludur. Yénetim
Sistemi belgelendirme faaliyetleri ve Belgelendirme Kurulu tarafindan belgelendirme faaliyetlerine iligkin
alinan kararlar ile ilgili sikayet veya itirazlar karara baglamaya yetkilidir.

5.3. Belgelendirme Miidiirliigi

AND. ‘nin Yonetim Sistemi Belgelendirme faaliyetlerini koordine etmekten, kalite ile ilgili faaliyetlerin
planlanmasindan ve misterilerde Yonetim Sistemi Belgelendirme faaliyetlerini yiritmekten sorumlu
mudarliktdr.

5.4. Denetim Ekibi

Yoénetim Sistemi Belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak misterilerin kalite sistemini ilgili Sistem Standardina
gore inceleyip dederlendirmek lizere AND Belgelendirme Miidiiri tarafindan basvuruda bulunan kurulusun
Kapsamina gére Denetim Gorevlileri havuzundan segilen, inceleme esaslarina, talimat hikimlerine, AND.
prosedirlerine uygun olarak gbrev yapan ve gegici olarak olusturulan ekiptir. Misteri olan isletmenin
buydklGgine, Urin, sireg cesitliliine ve Sistem Standardi kapsamina gore sayi degisebilir. Gerekli goriilen
durumlarda sektér ile ilgili bir Teknik Uzman denetim ekibi iginde yer alabilir. Denetim ekibi tarafsiz
davranip, musteri ile ilgili tim bilgileri gizli tutar ve her denetim gérevlisi ve Teknik Uzman bu sartlari
kabul ettigine dair bir s6zlesme imzalar.

Secilen denetim ekibi Kurulusa planlama sorumlusu tarafindan bildirilir. Kurulus mutabakati saglanir.
Denetimde bulunan gdzlemciler, denetimin gidisatina ve sonucuna etki etmeyen kisilerdir. Gézlemciler,
musteri tarafindan secilen miisteri calisanlari, danismanlari vb., A'ND tarafindan gorevlendirilen kisiler veya
akreditasyon yetkilileri olabilir.

6. TARAFLARIN SORUMLULUKLARI

6.1. AND. SORUMLULUKLARI

6.1.1. Gizlilik

AND. miisteri ile ilgili tim bilgi ve belgeleri prosediirleri geredi gizli tutmakla, gizlilik hikimlerini igeren
sdzlesmeyi belgelendirme siireclerinde gérev alan personeline (I¢-Dis) imzalatmakla yiikiimludiir.

A'ND musterisi ile ilgili bilgileri Gglinci taraflara karsi gizli tutar. Kanuni gereklilik durumunda misteri ile
ilgili istenen bilgiler, misteriye bilgi verildikten sonra iletilir. Akreditasyon kurumu tarafindan musteri
bilgileri istenmesi halinde misteri bilgileri akreditasyon kurumuna sunulmaktadir.

6.1.2. Tarafsizhik

AND. uyguladigi politikalar ve calisma prosedirlerini tarafsiz olarak belirlemis ve tarafsiz olarak
ybnetmektedir.

Tarafsizlk beyanimiz (www.andbelgelendirme.com) sayfasinda yayinlanarak bitiin masteriler igin
erigilebilir hale getiririlmistir.

6.1.3. Erisilebilirlik
AND. Hizmetlerini, WEB (www.andbelgelendirme.com) sayfasinda yayinlanarak bittin musteriler igin
erigilebilir hale getiririlmistir.

6.1.4. Belgeli Miisteriler Hakkinda Miisteri Sikayetlerinin Bildirilmesi ve Degerlendirilmesi

AND. ilgili misteriye, kalite sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan ve A'ND Uluslararasi
Belgelendirme Hizmetleri A.S. ‘ye iletilen misteri sikayetlerini yazili olarak bildirir. A'ND Uluslararasi
Belgelendirme Hizmetleri A.S. hakkinda sikayet olan miisteriden yapilan diizenlemelerle ilgili bilgi talep
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edebilir. Sikdyetin 6nemi esas alinarak musteride denetim yapilabilir. Bu sikdyetlerle ilgili misteri
taleplerinin karsilanmasindan A'ND Uluslararasi Belgelendirme Hizmetleri A.S. sorumlu dedildir. Madde
6.2.7 de bulunan hususlar ile miisteri sikdyetlerine ¢dziim bulunamamasi durumunda konu Itiraz Kuruluna
gonderilir. Mutabakata varilmis Itiraz Kurulu Uyeleri ile belirlenen tarihte ilgili taraflar misteri sikayetini
degerlendirmek icin bir araya gelmek (izere toplantiya davet edilirler.

6.1.5. Belgelendirme Sistemindeki Degisikliklerin Bildirilmesi

A'ND Uluslararasi Denetim ve Gézetim Hizmetleri A.S belgelendirme sisteminde ( A'ND prosediirler veya
kurallarda) meydana gelebilecek dedisiklikleri, en kisa zamanda A'ND, belgeli miisterilere bildirmekle
sorumludur. AND. Belgelendirme El Kitabi ve Belgelendirme Ucret Talimatinda degisiklik yapma hakkina
sahiptir. Ancak degdisiklikten oOnceki kazanilmis haklar gecerli olup degisikliklerin uygulanmasinda
talimattaki dedisiklik tarihi esas alinir. A'ND, belgelendirme igin referans alinan talimatlardaki degisiklikleri
belgelendirilmis ve miiracaat asamasinda olan tiim mudisterilere duyurur.

6.1.6. Mali Sorumluluklar

AND. geredinden agir mali sartlar koyamaz. A'ND, belgelendirme sisteminin calistirilmasi igin gerekli mali
saglamliya ve gerekli kaynaklara sahip olmakla sorumludur. Misteri, Madde 8'de belirtildigi sekilde
Belgelendirme Kurulu kararlarina itiraz edebilir. Itiraz Kurulu A'ND, kaynaklanan bir hatanin itiraza sebep
olduguna karar verirse, yapilacak galismalarin masraflari misteriden talep edilmez.

AND.' den kaynaklanan bir hata sonucu belgelendirilen miisterinin zarara ugramasi s6z konusu oldugunda,
musterinin maddi zararlar Mesleki Sorumluluk Sigortasi ile teminat altina alinir.

6.1.7. AND. ‘nin Taseron Belgelendirme Faaliyetlerindeki Sorumlulugu

AND.’i, belgelendirme faaliyeti s6zlesmesi yapilan taseron denetci, sOzlesme kapsaminda yaptidi
belgelendirme faaliyetlerinden, basvurunun kabulii ve reddi, belge verilmesi, kapsam degisikligi, askiya
alinmasi, askidan indirilmesi, belgenin iptali, transferi vb. faaliyetlerinden sorumludur.

6.1.8. Belgeli Miisterilerin Ilan Edilmesi
AND. belgelendirdigi msterilerin bilgilerini sertifika lizerindeki QR kodu ile vermektedir.

6.2. MUSTERININ SORUMLULUKLARI
6.2.1. Kalite Sistemini Uygulamak
Musteri belgelendirmede esas alinan yonetim sistemi standardi sartlarini uygulamakla sorumludur.

6.2.2, Degisiklikleri Bildirmek

Miisteri ilgili yonetim sistemi uygulamalarindaki, organizasyon el degisiklikleri, unvan degisikliklerini, adres
degisikliklerini, tlizel kisilik dedisikliklerini ve Belgelendirme Miiracaat Formunda yer alan bilgilerden
herhangi birindeki her tirlli degisikligi takip eden bir ay icerisinde AND. Belgelendirme Mudirligi’ne
bildirmek zorundadir. Yapilan degisiklikler kapsaminda;

-Yeniden yapilanma ( st yonetiminin degismesi, organizasyonel degisiklikler, tiizel kisilik degisikligi, sirket
birlesimi, Giretim/hizmet kapsaminin tamamen degismesi)

-Yonetim sistemindeki degisiklikler

-Adres dedisikligi, durumlarinda miisteride tam denetim gergeklestirilir ve gerektiginde eski belge iptal
edilerek yeni belge diizenlenir. Yapilan degisiklikler neticesinde yeni bir denetim gerekip gerekmedigi
Belgelendirme Midiri tarafindan karara baglanarak misteriye bildirilir.

6.2.3. Denetime Yardimci Olmak

Miracaat eden misteri, belgelendirme Oncesi ve sonrasi yapilacak denetimlerde kalite sisteminin
degerlendiriimesine iliskin tim faaliyetlerini denetimi gerceklestiren denetcilere bildirmekle, onlarin
isteyecedi bilgileri dogru ve zamaninda vermekle, calismalarinda her tirli kolayhdi saglamakla sorumludur.
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Musteri, acilis toplantisinda, denetim boyunca denetcilere eslik edecek rehberleri her denetgi icin ayri ayri
belirlemelidir. Rehberler, denetimin gerceklestiriimesi, organize edilmesi ve sahalarin ziyaret edilmesi,
gerekli acil durum ve is giivenligi kurallarina uyulmasinda denetim ekibine yardimci olurlar.

6.2.4. Irtibat Kurulabilecek Personel Atamak

Miiracaat eden musteri, birisi Yonetim Temsilcisi olmak kaydiyla denetimler sirasinda rehber olabilecek
ozellige sahip iki kisi belirler ve AND. Belgelendirme Miracaat Formunda beyan eder. Sorumlu personel,
denetim sirasinda hazir bulunur ve gerekli bilgi ve dokiimanlarla A'ND, Denetim Gorevlilerine yardimci olur.

6.2.5. Belgeyi Uygun Kullanmak

Misteri belgesini, islerinde, tekliflerinde, ihalelerde, reklam amaciyla, Uriin sorumlulugu acisindan
anlasmazliklarda, Urlininiin/hizmetinin uygun yonetim sistemi kapsaminda Gretildigini/sunuldugunu
gostermek (izere kullanabilir. AND. tarafindan misterilere verilen Sistem Belgesi ancak (izerinde belirtilen
kapsam ve yerlesim yeri/yerleri icin kullanilabilir. Belge hicbir sekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige
devredilemez. A'ND tarafindan misterilere verilen Sistem Belgesi, misteriyi kanuni zorunluluklardan muaf
tutmaz.

6.2.6. Gegersiz Belge Kullanmayi Durdurmak

Misteri sahip oldugu Yonetim Sistem Belgesinin askiya alinmasi veya belge sdzlesmesinin iptalinden sonra
belgesini kullanmayi ve ona atif yapmay! durdurmakla yikimlidir. Belgeli oldugunu belirten her tirli
dokiimani, taniim malzemesini, reklam faaliyetlerini ve Yonetim Sistemi Belgelendirme logosu tasiyanlarin
kullanimini durdurmaktan sorumludur.

6.2.7. Miisteri Sikayet Kayitlarinin Tutulmasi ve Degerlendirilmesi

Musteri, yonetim sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan Griin, hizmet, siireg ve varsa servislerinin
kalite performansi ile ilgili misteri sikdyetlerinin kayitlarini tutacak ve gerek duyuldugunda AND.'ye ibraz
edecektir. A'ND, Belgelendirme Mudirligine ulasan, belgeli misterilerin kalite sistemi ile ilgili sikayetler
Belgelendirme Midiirliigl tarafindan belgeli misteriye yazili olarak bildirilir ve sikayetle ilgili gériis istenir.
Gelen goriis Belgelendirme Midiirligu tarafindan dederlendirilerek bir denetim diizenlenebilir veya normal
denetim tarihinde misterinin ,misteri sikayetlerine iliskin kayitlari ve ilgili sikayet konular dikkate alinarak
denetim gerceklestirilir.

6.2.8. LOGO ‘nun Uygun Kullanimi

Belge almaya hak kazanan miisteri AND ULUSLARARASI DENETIM VE GOZETIM HIZMETLERI TIC. A.S.
Sistem Belgelendirme Logosunu, A'ND ULUSLARARASI DENETIM VE GOZETIM HIZMETLERI TIC. A.S.
Logo Kullanim Talimatina gore kullanmakla sorumludur.

Misteri logoyu, belgenin riine degil ilgili Yonetim Sistemine verildiginin aciklamasi yapilmaksizin Griin
lizerinde veya (riine ekli olarak (riiniin belgelendirildigini géstermek amaciyla kullanamaz.

6.2.9. Mali Yiikiimliiliiklerin Yerine Getirilmesi
Misteri, Sistem Belgelendirmesi ile ilgili tcretleri A'ND ULUSLARARASI DENETIM VE GOZETIM
HiZMETLERI TIC. A.S. Belgelendirme ve Denetim Ucretleri Talimatinda belirtildigi sekilde fatura edilmesini
takip eden 15 glin igerisinde 6demekle yukamladur.

7. SOZLESME KONUSU TEKNiK ESASLARIN DEGISTIRiLMESI

AND. belgelendirme faaliyetlerini ylrittigi ilgili Standard maddelerinde herhangi bir degisiklik oldugunda
sozlesme ve dokiimanlarini diizeltme hakkina sahiptir.

Belgelendirmenin esas alindidi Sistem Standardi sartlarindaki degisiklikler belgeli misterilere yazili olarak
bildirilir, AND. musterilerin yeni sartlari uygulayabilmesi igin mevzuat hikimlerine aykiri olmamak ve
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haksiz bir rekabet ortami yaratmamak kaydiyla uygun bir gegis siiresi tanimaya yetkilidir ve gecis siresi
sonuna kadar belgenin gecerliligi devam eder.

8.ITIRAZLAR ve DEGERLENDIRILMESI

Belgelendirme talebinde bulunan veya daha once belgelendirilmis olan bir miisteri AND. Belgelendirme
Kurulu'nun herhangi bir kararina karsi itirazda bulunabilir. Misteri bu itirazi s6z konusu karar bildiriminin
eline gegmesini izleyen 15 giin icerisinde yapabilir.

Miisteri itirazini yazili olarak AND. Itiraz Kuruluna iletir. itiraz Kurulu, gerek gériir ise s6z konusu miisteri
temsilcilerini ve Denetim Ekibini toplantiya cagirabilir. Itiraz Kurulu alinan karari gerekgesi ile birlikte itirazi
izleyen 15 gin icerisinde yazi ile misteriye bildirir.

9. BELGELENDIRME SURECI

9.1.Miiracaat

Belgelendirme talebi icin miiracaatlar Belgelendirme Talep Formu ile asadida aciklanan sekilde olur.

AND. Satis ve pazarlama Mudirlaga, potansiyel miusteri listeleri ve satis planlari dogrultusunda
migterilere ulasir ve ihtiyaglarinin belirlenmesi dogrultusunda gériismeler baglar.

Belgelendirme talebi olan miisteriler bilgi ve fiyat istemesiyle AND. Satis ve Pazarlama Mudirligiine
basvurur ve satis gériismeleri bagslatilir.

9.2. Miiracaat Dokiimanlarinin Incelenmesi ve S6zlesme Yapilmasi

Satis ve Pazarlama Mudirligu tarafindan, belgelendirme icin yapilan basvurularin asadidaki sartlari
sadlayip-saglamadiginin kontroli yapilir. Sagliyor ise teklif/sézlesme hazirlanir ve miisteriye gdénderilir. -
Belgelendirme igin sartlarin agikca tarif edilmesi, dokiimante edilmesi ve anlasiimasi,

- AND nin belgelendirme faaliyetlerinin, talep edilen belgelendirmenin kapsamina, miisterinin calisma
ortamina ve denetimde kullanilacak dil gibi 6zel sartlara uygunlugu,

- Belgelendirme igin basvuran misteri ile herhangi bir anlayis farkliiginin bulunmamasi

- Misterinin faaliyet alani

- Misterinin faaliyet yerleri

- Misterinin blyGkltgu

- Miisterinin karmagsikligi

- Misterinin AND. ile ayni kapsamda faaliyet yapip yapmadidi ve kurulusun EA kodunun AND kapsaminda
yer aldigi taktirde Teklifi kabul eden misteriye, Satis Temsilcisi tarafindan sdzlesme metinleri, s6zlesme
yapilmasi asamasinda istenen belge ve dokiimanlar musteriye bildirilir. S6zlesmenin musteri yetkilisi
tarafindan imzalanmasi ve AND. Satis ve Pazarlama Mudurligiine gonderilmesi istenir. Sézlesme yapilan
kuruluglara ait istenen belge ve dokiimanlar, belirlenen denetim ekibi kurulusa planlama sorumlusu
tarafindan bildirilir. Kurulusla mutabakat saglanan, planlama sorulumlusunun gorevlendirdigi Bas denetgi
tarafindan da dokiiman incelenir. Ayrica Incelemede sonucunun miisteriye iletimesi, miisteriye ait belge
ve dokiimanlarda eksiklikler varsa temin edilmesi saglanir.

9.3. Denetimin Planlanmasi

Belgelendirme Midiirliigi, belgelendirme talep eden muiisteriye ait s6zlesme, belge ve dokiimanlari tekrar
inceler, inceleme sonucu olumlu ve sistemin en az (¢ ay uygulandigini gosterir durumda ise denetimin
planlamasi yapilir. Planlama sorumlusu koordinasyon saglayarak ( Bas denetci, firma) taslak denetim
tarihine karar verir.

6 ay icerisinde misteri gerekli diizeltmeleri yapmaz ise miisterinin basvurusu iptal edilir. Denetim tarihleri
denetimin gerceklestirilecedi hafta bazinda Planlama sorumlusu tarafindan misterilere bildirilir. Planlama
sorumlusu, Denetim ve denetim ekibi bildirimi ve Denetim Planini musteriye denetim dncesinde teyit
almak amaci ile iletir. Misteri tarafindan, Denetim Teyidin de belirtilen denetim ekibinin, denetim tarihinin
ve Denetim Planini kabul gérmesi durumunda denetim gerceklestirilir. Denetim Ekibinin veya Denetim
Planinin kabul gérmemesi durumunda, mdsteri nedenlerini yazili olarak aciklar. Misterinin gerekgeleri
Belgelendirme Midirl tarafindan dederlendirilir. Gerekgelerin  hakli bulunmasi durumunda, ekipte
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degisiklik yapilir. Denetim Ekibi ve Denetim Plani icin misteriden teyit gelmeden denetim
gerceklestirilemez. AND.’den kaynaklanan herhangi bir nedenle teyit alinan denetim ekibi Uyelerinde
degisiklik s6z konusu oldugunda yeni denetim ekibi icin teyit alinir. Gerek duyuldugunda (zerinde anlasma
saglanan denetim tarihleri her iki tarafinda talebiyle degistirilebilir. Misterinin basvuruda bulundugu tarih
itibari ile 6 ay icinde belgelendirme denetimi musteri tarafindan kabul edilmeyerek ertelenir ise miisterinin
miiracaati iptal edilir. Ancak tabii afetler durumunda bu siire uygulanmaz. Miracaatin iptali misteri talebi
ile de yapilabilir. Miiracaati iptal edilen misterilerin dosyalari iade edilir.

9.4. Denetimin Gergeklestiriimesi ve Sonuglarin Degerlendirilmesi

Ilk Belgelendirme denetimleri iki asama olarak gerceklestirilir. Talep edilen ydnetim sistemi ve firmanin
kapsamina gére Asama 1 miisteri tesisin gerceklestirilebilir.

Asama 1 den sonra asama 1 raporu hazirlanir. Misteri ejer asama 1 den gegmesi halinde asama 2
gerceklestirilir. Asama 1 sonucu, asama 2 iptaline veya ertelenmesine neden olabilir. Asama 2 miisteri
tesislerinde gergeklestirilir.

Belgelendirme Denetimi, Denetim Planina gére yiritilir. Denetim; acgihs toplantisi, denetimin
gergeklestiriimesi, denetim ekibi ara ve son dederlendirme toplantisi ve kapanis toplantisi asamalarindan
olusur.

Acilis toplantisina; Denetim Ekibi, miisteri Ust Yénetimi veya Ust Yonetimi temsilen yetkili/yetkililer,
Yonetim Temsilcisi, denetlenecek birimlerin sorumlularn katilir. Agilis Toplantisinda; denetimin amaci,
kapsami, kullanilacak metot ve prosedirler ile Denetim Plani goérisilir. Denetimin gergeklegtiriimesi;
misteri  sisteminin  miracaat edilen Yoénetim Sistemi Standardina, kapsama ve olusturulan
dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi igin karsilikli
gorismeler, dokimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda calismalarin ve
sartlarin gézlemlenmesi suretiyle yapilir. Ekip, denetimi denetim detay planina uygun olarak yiritir ve
gerek gorildigi durumlarda denetim ekibi icinde gorev dagiimi yapilabilir. Denetim Ekibi, denetim
sonucunda elde edilen bulgulari gézden gegirir. Ilgili Yénetim Sistemi Standardi sartlarindan, miisteri
dokiimantasyonunda sapmalar tespit edilir ise her bir uygunsuzlugu tanimlayan ayr Uygunsuzluk Formlari
hazirlanir.  Uygunsuzluk Formlarinda tespit edilen uygunsuzlugun sinifi belirtilir. Denetim Ekibi,
uygunsuzluklar Bilyiik ve Kiiglik olmak tizere iki sinifta dederlendirebilir. Misteri, uygunsuzluklar ile ilgili
belirledigi kdk neden ve faaliyet planini 15 giin igerisinde sunmalidir.

Biiyiik Uygunsuzluk; Yonetim Sistemi Standardi maddelerinden herhangi birinin veya alt basliklarinin
yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya uygulanmamasidir. Sistemin saglikl galismasini etkileyecek eksiklik
ve aksakliklarin olmasidir. biylk Uygunsuzluklar, belirlenen faaliyet planlar yerine getiriimeden ve
dogrulanmadan kapatilmaz. biiylik uygunsuzluklar icin gerekli olmasi halinde takip denetimi gergeklestirilir.
Kiiciik Uygunsuzluk; Yonetim Sistemi Standardi sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen sapmalardir.
Denetim ekibinin verecegdi karar gore, kiiglik uygunsuzluklar, uygunsuzluklar ile ilgili faaliyet plan
belirlenmesi ile veya faaliyet planlamasinin dogrulanmasi ile kapatilir. kiiglik uygunsuziugun kapatilmasi
icin faaliyet planinin yeterli goriilmesi halinde bir sonraki denetimde faaliyet planinin etkinligi
dogrulanacaktir.(ilk belgelendirme ve gozetim)

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar kapatiimadan belgelendirme veya belgenin sirdirilmesi karari
verilmez.

Gozlem; sistem standardinin diginda, denetim ekibinin bir sonraki denetime de yardimc olmasi amaciyla
varsa olumlu veya olumsuz yazili gérisleridir.

Uygunsuzluk Formlarinda, diizeltici faaliyetlerin kapsami ve tamamlama siireleri Denetim Ekibi ve miisteri
Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir. Denetim Raporu ve ekleri Denetim Ekibi ve misteri Yonetim
Temsilcisi tarafindan uygunsuzluklarin kabul edildigini gdstermek (zere karsilikli imzalanir. Misterinin
imzadan kaginmasi durumunda bas denetgi bir tutanak hazirlayarak kendi imzasi ile raporu ve denetim
sonucu gorusini belirttigi formu Belgelendirme Kuruluna sunar. Konuyla ilgili Belgelendirme Kurulu karari
musteriye bildirilir. Misterinin karara itirazi, Belgelendirme Kurulu kararinin teblig tarihini takip eden 15
giin icerisinde yapilirsa itiraz degerlendiriimek tizere Itiraz Kuruluna sunulur.
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Kapanis Toplantisi, denetim sonunda, Denetim Ekibi ile misterinin st yonetimi, Yonetim Temsilcisi ve
ilgili birimlerin sorumlulari ile yapilir. Toplantida Bas denetgi yapilan denetimin olumlu ve/veya olumsuz
sonuglarini, varsa uygunsuzluk raporuna kaydedilen uygunsuzluklari anlasilacak sekilde sunar. Denetim
Ekibinin hazirladigi rapor son karar olmayip Belgelendirme Kuruluna goriis niteligindedir. Tim denetim
raporlari Belgelendirme MUdiiru tarafindan onaylanarak, Belgelendirme Kurulunda goériisilmek Uizere
Belgelendirme Kurulu giindemine alinir. Denetimi gergeklestirmenin glicliigii anlasilirsa, bas denetgi bunun
nedenlerini miisteri Yonetim Temsilcisine bildirir ve denetimi durdurarak tutanak diizenler. Belgelendirme
MidurlGga tarafindan 6n yazi, fatura ve tutanagin bir niishasi misteriye gonderilir.

Denetim raporlarindaki bilyiik uygunsuzluklar icin verilen diizeltici faaliyet siiresi 6 ay1 gectigi takdirde,
misterinin tim sistemi yeniden degderlendirilecek sekilde asama 2 gerceklestirilir. Diizeltici faaliyet siiresi 6
aydan uzun tutulamaz.

Belgelendirme Hizmetlerinin faturalandirimasi AND, Belgelendirme ve Denetim Ucretleri Talimatina gére

yapilir.

9.5. Belgenin Diizenlenmesi

Gergeklestirilen denetim sonucu musterinin kalite sisteminin ilgili Yénetim Sistemi Standardi sartlarina
uygun oldugunun belirlenmesi ve A'ND ,Belgelendirme Kurulunun olumlu karar vermesi ile misteri belge
almaya hak kazanir. Misteriye gonderilen fatura bedelinin yatirildigini gésteren dekontun Belgelendirme
Midirligine ulastinimasindan sonra ilgili Yénetim Sistem Belgesi miisteriye teslim edilir.

Belgenin gegerlilik siiresi Gg (3) yildir. Kapsam degisikligi, Adres dedisiklidi ve Unvan dedisikligi
denetimlerinde belge siiresinde herhangi bir degisiklik yapiimaz, ilk belge tarihi, belgenin gegerlilik siresi
igin baz alinir ve yapilan degisiklikle ilgili yeni belge sézlesmesi imzalanir. Kapsam Dedisikligi yapildidinda
Belgelendirme Denetimi veya Belge Yenileme Denetimleri igin yapilan s6zlesme hikimleri aynen
gecerlidir. Ancak Yeniden stzlesme yapilarak kapsam dedisikligi tarihi belirtilir. Misteri, belgeyi ancak
denetlenen ve belgede adi gecen liretim/hizmet yeri/yerleri icin kullanilabilir. Misterinin organizasyonunda
farkli lokasyonlar var ise Belgelendirme Midirligi tarafindan denetim, tiim sistemin uygunlugunu tespit
edebilecek sekilde ornekleme vyapilarak planlanir ve gerceklestiriimesi sadlanir. Diizenlenen belgede
musterinin Merkez adresi ve subeleri yer alabilir.

Belge, ydnetim sistemi belgelendirme bagvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu kapsam disinda
kullanilamaz. Aksi tespit edilip A'ND tarafindan yazili olarak ikaz edildigi halde bu kriterlere uymayarak
belge kullanmaya devam eden miisteriler hakkinda Madde 10.1 ve Madde 10.2 ye gore islem yapilir.
Belge, belgede adi gecen misterinin mdlkiyetinde olup, hicbir sekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige
devredilemez. Belgelerin tgilinci sahislarca haksiz yere kullanimindan dogan sorumluluk miisteriye aittir.

9.6. Belge Transferi Denetimleri

Belge transferi talep eden miisterinin, degerlendirilmesi Belgelendirme Midurligi tarafindan yapilir .
Musterinin belge transfer talebi asagidaki faktérler g6z 6niinde bulundurularak gézden gegirilir:

Miisterinin belgeli oldugu kapsam ile akreditasyon kapsaminin uygunlugunun kontrol(,

Transfer arayiginin nedenleri,

Belge gegerlilik tarihi,

Son denetim raporlari,

Musteri sikayetleri ve yapilan diizeltici faaliyetler,

Belgelendirme Mudirliginin, misterinin belge transferi talebi ile ilgili karar olumlu ise mdsteri ile
yeniden irtibata gegilerek mevcut durum degerlendiriimesi Belgelendirme Midiirliga tarafindan yapilir.
Mevcut durum degerlendirilmesine gore, misteri ile s6zlesme yapilir ve misteri ile anlasilan duruma goére
madde 9.7. Gdzetim veya madde 9.9 Belge Yenileme denetimlerinin yapilmasina karar verilir.

9.7. Gozetim Denetimleri

Gozetim Denetimleri, belgeli miisterinin kalite sisteminin belge alis tarihi temel alinarak en az yilda bir kez
incelenmesidir(bir takvim yilinda). Inceleme kalite sisteminin timiinii veya bélimlerini kapsayabilir.
Gozetim Denetimlerinin sayisi Belgelendirme Mudurligline ulasan misteri sikayetleri, bir 6nceki denetimde
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bulunan uygunsuzlugun derecesine gore veya Denetim Ekibinin, Denetim Degerlendirme Raporunda
belirtildigi sekilde arttirilabilir. Belge kullanma déneminde (3 yil) en az 2 gbzetim denetimi yapilir. Birinci
gbzetim denetimi, kurul tarihinden sonraki takvim yili igcinde 12 ayr gegmemek kaydiyla gergeklestirilebilir.
Bu sire icinde referans Sistem Standardinin tiim maddeleri en az bir kez incelenir. Gézetim denetimleri
igin migsterilerden gelen erteleme talepleri Belgelendirme Kurulu tarafindan degerlendirilerek &zel
durumlar igin (6rnedin sezonluk triin/hizmetlerde, dodal afetler, ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 6
aya kadar erteleme yapilabilir. Erteleme durumunda yapilan gdzetim denetimine ait tarih bir sonraki
denetim tarihini baglamaz.

Miisteri, referans Sistem Standardinin Yénetimin Goézden Gegirmesi ve I¢ Denetim maddeleri ile ilgili
uygulamalarini yilda en az bir kez yapmakla yiikiimli olup, Denetim Ekibine bu uygulamalara ait kayitlar
Gozetim Denetimlerinde ibraz etmek zorundadir. Gdzetim Denetimi sonucunda bulylk uygunsuzluklar
tespit edildigi takdirde, Belgelendirme Kurulu Karari ile belge askiya alinabilir, sonrasinda misteri talebiyle
takip denetimi gergeklestirilerek aski hali kaldirilabilir.

9.8. Takip Denetimleri

Belgelendirme Denetimi neticesinde misterinin belge almaya hak kazanamamasi veya belgeli misterinin
Madde 10,1. Askiya Alma maddesinde belirtilen nedenlerden dolayl belgesinin askiya alinmasi, tespit
edilen uygusuzluklarin takip denetimi gerektirmesi durumunda gergeklestirilen denetimdir. Belgelendirme
Denetimi sonrasi Takip Denetimi sdz konusu oldugunda, tespit edilen dizeltici faaliyet siiresi 3 ay1 gecerse
takip denetimi tam denetim olarak planlanir ve gergeklestirilir. Ayrica misteri Belgelendirme Kurulu Karar
tarihini takiben 6 aylik sire iginde takip denetimi yapilabilmesi igin teyit vermez ise muracaati iptal edilir.
Gozetim Denetimi sonrasi takip denetimi s6z konusu oldugunda, miisterinin belgesi askiya alindiktan sonra
6 ay igerisinde takip denetimi icin miracaati olmamissa belge sdzlesmesi iptal edilir ve belgesi geri alinir.

9.9. Belge Yenileme Denetimi

Musteri Sistem Belgesinin ti¢ (3) yil sonunda gegerliliginin sona ermesi nedeni ile misterinin yazili talebi
dogrultusunda gergeklestirilen denetimdir. Misteri yeniden Belgelendirme Talep Formu doldurur.

Misteri, Belge Yenileme Denetimi basvurusunda bulunmaz ise Belgelendirme Midirligi tarafindan
misteri dosyasinin arsivde saklanmasi saglanir ve dokiimanlari iade edilir.

Musteri ileri bir tarihte (Belge siiresi bitiminden sonra 3 yil icinde) yeniden belgelendirme talebinde
bulunursa, ilk miiracaat misteri numarasi verilerek islemler yarataldr.

9.10. Kapsam Degisikligi Denetimi

Misteri sahip oldugu belgenin kapsaminda genisletme veya daraltma talebinde bulunabilir. Kapsam
Dedisikligi Denetimlerinde, dedisiklik yapilan kapsam ile ilgili dedgerlendirme yapilir. Kapsam Dedisikligi
Denetimi sonucunda; Belgelendirme Kurulu karari dodrultusunda kapsam genisletme veya daraltmaya
karar verilir ise, eski belge miisteriden geri istenerek yeni belge hazirlanir.

9.11. Adres Degisikligi Denetimi

Miisterinin sahip oldugu belgeye ait tesis adresinde bir degisiklik s6z konusu oldugunda gergeklestirilen
denetimdir. Misteri adres degisikliginin gerektirdigi dokiimantasyon degisikliklerini, AND. ne ibraz etmek
zorundadir. Adres degisikliginin faaliyet alanini etkilemesi durumunda tam denetim gergeklestirilir ve
gerektiginde eski belge iptal edilerek yeni belge diizenlenir.

10. BELGENIN ASKIYA ALINMASI, BELGE SOZLESMENIN IPTAL EDILMESI
10.1. Belgenin Askiya Alinmasi
AND. misterinin ilgili Yonetim Sistem Belgesi kullanimini, Belgelendirme Kurulu kararina goére, belirli bir
sure icin askiya alabilir.
Belgenin askiya alinmasini gerektiren durumlar;
< Misterinin s6zlesme ylikiimliliiklerini yerine getirmemesi,
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< Denetim sonucunda major uygunsuzluk bulunmasi,
% Musterinin tesis adresindeki degisiklikten dolayl faaliyetlerine ara vermek zorunda kalarak,
muisterinin talep etmesi,

< Dodal afetler, hammadde darlidi, grev, lokavt, siparis alamama, stoklarin erimesi vb. sebeplerden
musterinin Uretimini durdurmasi gibi durumlarda misterinin talep etmesi,

% Belge tarihi esas alinarak bir yili asan sireler igin misterinin gézetim denetimi tarihini erteleme
talebinde bulunmasi ve erteleme gerekgesinin ve siiresinin Belgelendirme Kurulu tarafindan uygun
goriilmemesi,

% Miugsterinin logo kullanim sartlarina uymamasi.

Misteri, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo kullanimini durdurur. Misteri,
belge ve eklerini en ge¢ 15 (onbes) giin icerisinde AND.’ye iade eder. Iade etmedigi takdirde oncelikle
yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmaz ise kanuni islem baslatilir. Misteri belgesini, ekini veya
sozlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa yayinlanmis kayip ilanini bir dilekce ile Belgelendirme
MidurlGgine bildirmesi istenir. Askiya alma siiresince, misteri belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu
sirede AND. 'nin her tirlG hakki saklidir.

AND, belgenin askiya alinmasina dair kararlari Resmi Gazete’de, AND, Yayinlarinda ve gunlik gazetelerde
gerekgeli olarak yayinlama hakkina sahiptir. Belgenin askiya alinma nedeninin yapilan denetim neticesinde
giderildigi kanitlandiginda, Belgelendirme Kurulu karari ile belge askidan kaldirilir. Belgenin askida kalma
suresi en fazla 3 aydir. Ancak bu siire Belgelendirme Kurulu karari ile 6zel durumlar igin (mevsimlik
driinler, dogal afetler, ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 3 ay daha uzatilabilir.

10.2. Belge Sozlesmesinin Iptal Edilmesi
Musterinin AND. Yonetim Sistem Belgesi'nin kullanimina dair sdzlesmesi, AND. Belgelendirme Kurulu
kararina gore iptal edilebilir. S6zlesmenin iptal edilmesini gerektiren durumlar;
< Aski siiresi sonuna kadar mdisterinin aski halinin kaldiriimasi icin denetim gerceklestiriimesine
miisaade etmemesi veya aski siiresi sonunda yapilan denetimde majér uygunsuziugun bulunmasi.
< Misteri Yonetim Sistem Belgesini, kapsaminda belirtilen Uriin veya hizmetten farkli alanlarda
kullanmasi
Musterinin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi
Musterinin denetim sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi
Belgenin yanilticl ve haksiz kullanimi
AND. belgelendirme (cretinin 6denmemesi
Belgenin gecerlilik silresi icinde yapilan denetimlerde musterinin sisteminin ilgili standarda
uygunlugunu vyitirdiginin tespit edilmesi
<+ Miusterinin belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi
« Mdugterinin bu talimat hiikiimlerine aykiri hareket etmesi
< Mdsterinin belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi
<+ Miusterinin talebi sonucu
< Musterinin tlizel kisiliginin degdismesi
Musteri s6zlesmesini iptal etmek istediginde, istedigini AND'ye yazili olarak bildirir.
AND. belgenin geri alinmasi ve sOzlesmenin iptal edilmesine dair kararlari Resmi Gazete'de, A'ND
,yayinlarinda ve giinliik gazetelerde gerekgeli olarak yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda bu
musterinin adi belgeli misteriler listesinden cikarilir.
Misteri, belgenin geri alinmasi ve s®zlesmenin iptali kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun
kullanimini durdurur.Misteri, sdzlesme ile kendisine verilmis her tiirli belgeyi kendisine teblig tarihinden
itibaren en geg 15 gln igerisinde A'ND ye iade eder.
11. BELGENIN YANILTICI VE HAKSIZ KULLANIMI
11.1. Belgenin Yaniltici Kullanimi
AND. ile sozlesme vyapillarak belge kullanma hakki  kazanan  misterilerin;  tanitim
dokimanlari/malzemelerinde;
< Belgeyi tiketiciyi yaniltici sekilde kullanmak,
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< Misterinin belgeyi kapsaminda olmayan farkli adres /irin/hizmet igin kullanmasi,
Durumlar tespit edildiginde mdisteri yazili olarak uyarilir ve herhangi bir anlasmazlik durumunda belgeli
misteri, belgeyi referans gdsteren tiim tanitici yayinlarini Belgelendirme Middirliigiine sunar.
Belgelendirme Mudurliigli, gerektiginde yasal uzmanlarin isbirligi ile veya gorislerini alarak bu
referanslarda belgenin yaniltici sekilde kullaniip kullaniimadidini degerlendirir. Kullanilmigsa miisteriden
s6z konusu yayindaki uygunsuzlugu diizelterek yenisini sunmasini ister.
Misteri, gerekli dedisiklikleri yapmayi reddederse, sorunla ilgili olarak belgenin askiya alinmasi, belge
sozlesmenin iptal edilmesi, yasal girisim vb. islemler Madde 10.1 ve 10.2 de belirtildigi sekilde yapilir.

11.2. Belgenin Haksiz Kullanimi

1. Misteri, AND. ile belge sozlesmesi yapmadan belgenin kazandirdigi menfaatleri kullanarak AND. ‘yi
maddi zarara sokarsa musterinin blyiikligi gbz dniine alinarak maddi tazminat davasi agilir.

2. AND. ile belge sozlesmesi yaparak belge kullanma hakki kazanan misterilerin belgesini haksiz kullandig
tespit edildiginde; haksiz rekabet ortami yaratarak, kamu yararini zedeleyecek sekilde kullanmasi ve
kamuoyunu yaniltarak AND. duyulan glveni sarsmasi sebebiyle, musterinin galisan sayisi gdz 6niine
alinarak manevi tazminat davasi acilir. Belge ve eklerini belge askida iken kullanan ve (zerinde tahribat
yapan misterilerin s6zlesmeleri iptal edilir.

12. ANLASMAZLIKLAR
Belge almak icin AND'i ile belgelendirme sozlesmesi yapan mdusteriler, Kalite El Kitabindaki hukimlere
eksiksiz olarak uymayi kabul etmig sayilir. Anlagsmazlik durumunda Istanbul Mahkemeleri yetkilidir.

13.YURURLUK TARIHI
Belgelendirme El Kitabi, yayin tarihinde yirirlige girer.

14. SORUMLULUK
Belgelendirme El Kitabinin yiritiimesinden Belgelendirme Midiirligid sorumludur.
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