MAKU BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI TEKNOLOJI
-t TEKNOLOJI TRANSFER OFISi A.S. YONETIM SiSTEMI
TRANSFEF?
OFi! Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon Tarih/No Sayfa No
PRS.12 22.09.2021 --/00 1/4
SOZLESME PROSEDURU

1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediir, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi A.S. tarafindan kurulmus
olan Yonetim Sistemi kapsaminda, miisterilerine sundugu belgelendirme hizmeti i¢in gelen taleplerin
alinmasi, s6zlesmenin olusturulmasi ve gozden gecirilmesi i¢in uygulamalarin tanimlanmasi amaciyla
olusturulmustur.

2. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Miisteri/Isletme: Belgelendirme hizmetini almak isteyen firma ya da kisi.
Sozlesme: Belgelendirme hizmetinin kapsaminin anlatildig1 yazili anlasma.
3. UYGULAMA

3.1.  Miisteri Taleplerinin Alinmasi

3.1.1. Kurulusumuz tarafindan verilen belgelendirme hizmeti ile ilgili bilgi internet sitemizden yer
almaktadir. Belgelendirme i¢in talepte bulunacak miisterilerimiz i¢in telefonla da bilgi verilir. Miisteri
belgelendirme talep etmesi dogrultusunda Belgelendirme Basvuru Formu (FRM.006) nu doldurmasi
talep edilir. Bagvuru Formunda gerekli bilgilerin eksiksiz dolduruldugu dosya sorumlusu tarafindan
kontrol edilir. Bilgiler eksik ise miisteri ile iletisime gegilerek tamamlanmasi saglanir.

3.1.2. Bagvuru formu dosya sorumlusu ve belgelendirme miidiirii tarafindan incelenir ve talep uygun
ise talepte bulunan kisi ile iletisime gegirilir. Ucretlendirme ve denetim hakkinda bilgi verilir.
Ucretlendirmenin karsilikli kabul edildigine dair firmaya teklif formu verilerek Teklif Formu (FRM.032)
iletilir ve teklif formunun karsilikli imzalanmasi saglanir. Teklif formunun imzalanmasinin ardindan
dosya numarasi verilir. Dosya numarasi/miisteri numarasi kurulusa 6zgtidiir ve belge siireci devam ettigi
yil stirece degismez. Dosya numarasi bagvuru yapildig: y1l ile baglar ve ti¢ haneli bagvuru sirasi ile ilerler
(Or: 22001). Basvuru numarast ile dosya numarasi aynidir.

3.1.3. Dosya numaras1 verilmis olan isletmeye belgelendirme faaliyetlerinin saglanmasi i¢in yasal
gecerliligi olan Belgelendirme S6zlesmesi (FRM.007) iletilir. S6zlesme kurulusumuz ve firma yetkilisi
tarafindan imzalanir. Belgelendirme S6zlesmesini imzalamis olan miisterimiz sdzlesmede iletilen biitiin
sartlar1 kabul ettigini beyan etmis olur.

3.1.4. Denetim esnasinda basvuru formunda firma tarafindan iletilen bilgilerin tutarliligi Bas Denetci
tarafindan teyit edilir.
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3.1.5. Kurulusumuzda onay belgesi alinmasi siirecinde ve talep iizerine iicretsiz pilot isletme olarak
denetimler diizenlenebilir. Bagvuru Formu ve Belgelendirme So6zlesmesi isletmede imzalantyor ise
kurulusumuz tarafindan gézlemci olarak katilan personelin veya bas denet¢inin bagvurunun kabul
edilmesine dair imza yetkisi mevcuttur. Bagvuru bilgileri telefonda 6grenip kurulusumuz tarafindan
doldurulan bagvuru formunun bas denetgi tarafindan denetimde bilgileri kontrol edilerek firma yetkilisi
tarafindan imzalanmasi saglanir.

3.1.6. Tek tiizel kisilige sahip olan farkli adreslerde bulunan isletmelerle tek Basvuru Formu ve
Belgelendirme Sozlesmesi (FRM.007) imzalanir. Tek bir tiizel kisilige bagli fakat farkli adreslerde
bulunan igletmeler sube olarak degerlendirilir ve sube adresleri bagvuru formunda beyan edilir. Firmanin
bulundugu tiim adreslere denetim planlanir ve belgelendirme siireci yiiriitiiliir. Tek bir tiizel kisilik adi
altinda sertifikalar farkli adresler/subeler icin ayr1 ayr1 diizenlenmelidir. Sertifikalarda subelerin kendi
adresleri belirtilmelidir.

3.1.7. Kurulusumuz misteriye verilmis olan mevcut belgelendirmeleri kabul ederek programin
kapsaminda ve faaliyetlerinde herhangi bir degisiklik yapmaz. Belgelendirme program gerekleri aynen
yerine getirilir.

3.1.8. Isletme farkli bir program igin basvuruda bulunmak istemesi durumunda ilgili kapsamda
Belgelendirme Kurulusu S6zlesmesini imzalar ve bagvurmak istedigi kapsamda basvuruda bulunabilir.

3.1.9. Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili belgelerin askiya alinmasi, geri ¢ekilmesi veya basvuru
kosullar, sikayet ve itirazlarin ele alinmasi gibi dokiimanlar internet sitemizde yayimlanmaktadir.

3.2.  Sozlesmelerin Gozden Geg¢irilmesi

3.2.1. Kurulusumuzda Siit Sigircilign Isletmeleri Belgelendirme Programi kapsamimiz mevcuttur.
Isletmelerin hangi kapsamda basvuruda bulunmak istedikleri bagvuru formunda belirtilir. Miisteriler
tarafindan bagvuruda bulunulmasi esnasinda bagvuru formunda hangi tiir hayvan ¢iftligi oldugu ve
kimlerin denetimde gorev alabilecegi gozden gegirilir.

3.2.2. Tarafimizdan farkli tiir hayvan isletmesi belgelendirmesi i¢in talepte bulunulmasi
durumunda talep 6neri olarak degerlendirilir ve Sikayet ve itiraz Prosediirii (PRS.09) ne gore kayit
altina aliarak yonetimi goézden gecirme toplantisinda goriisiiliir. Miisteriye belgelendirme
kapsamimiz hakkinda bilgi verilir ve bagvuru talebi reddedilir. Talebin tarafimizca kapsama
alinmas1 durumunda bilgi verilecegi iletilir.
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3.2.3. Kapsama dahil etmemiz asamasinda yeterli bilirkisi kadromuzun olmasi ve iletilen 6neriye
olan arz-talep yogunlugu goz Oniine alinir. Siit sigirciligi belgelendirme kapsami disinda
tarafimizdan diger kapsamlarin (kii¢iikbas, et sigirciligi, tavuk vb.) eklenmesi durumunda
miisterilere bilgi e-posta veya yazili olarak bilgi verilir. Isletme tarafindan yeni kapsamda basvuru
talebi olmasi1 durumunda yeni bir bagvuru siireci olarak degerlendirilir. Bagvuru degerlendirme
sonrasinda yeni kapsamda belge diizenlenerek belgelendirme siirecine baglanilabilir.

3.3.  Degisiklik Basvurusu

Isletme sahibi degerlendirme sonucu verilen sertifikada bir iist smifa gegis yapabilmesini talep etmesi
durumunda yeni bir bagvuru siireci olarak degerlendirilir. Bu durumunda sozlesme siiresi dolmadan
denetim diizenlenebilir. S6zlesme yenilenir ve denetim sonrasi verilen sertifika verilis tarihi dikkate
alinarak bir sonraki denetim planlamasi yapilir. Ornegin C smifi sertifika almis olan isletme A veya B
Smaifi sertifika almak i¢in tekrar bagvuruda bulunabilir.

3.4. Sozlesme Iptali
3.4.1. Isletme tarafindan sézlesme iptali talep edilmesi durumunda karsilikli fesih gergeklesebilir.

3.4.2. Basgvuruda bulunan firmanin soézlesmede belirtilen sartlara aykiri davranmasi, isletmenin
sertifikay1 ve logoyu kétiiye kullanmasi veya i1zin verildigi sekilde kullanmamasi, kurulusumuzun veya
bagli bulundugumuz kurumlarin adina veya itibarina herhangi bir sekilde zarar vermesi durumunda
sOzlesme yazil1 bildirimde bulunarak tarafimizdan fesih gergeklestirile bilinir.

3.4.3. Sozlesmenin iptal olmasi durumunda firmanin tiim haklar1 feshedilir, sertifikay1r ve gorsel
materyalleri kullanamaz ve Belgenin Askiya Alinmasi ve Geri Cekilmesi Prosediirii (PRS.010)’ne gore

sertifikanin geri ¢ekme islemi uygulanir. S6zlesmenin iptal olmas1 durumunda isletmenin tiim haklar
feshedilir.

3.5. Miisteri ile karsilikli imzalanan teklif formu, sdzlesme belgesi ve diger kayitlar Kayitlarin Kontrolii
Prosediirii (PRS.02)’ne gore muhafaza edilir. Sozlesmede veya teklif formunda meydana gelen
degisiklikler revizyon numarasi verilerek iptal edilen eski revizyonu ile birlikte firmaya ait dosyada
muhafaza edilir. Revizyon nedenleri belgenin iizerinde belirtilebiliyor ise yazilir belirtilemiyor ise
miisteri imzas1 da alinarak ayri bir yazi ile bilgilendirme yapilmasi saglanir ve bu sekilde saklanir.

4, ILGILI DOKUMAN/REFERANSLAR
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Belgenin Askiya Alinmasi ve Geri Cekilmesi Prosediirii (PRS.010)
Belgelendirme Basvuru Formu (FRM.006)

Teklif Formu (FRM.032)

Belgelendirme Sozlesmesi (FRM.007)

Sikayet ve Itiraz Prosediirii (PRS.09)

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PRS.02)

5. REVIZYON TARIHCESI

Revizyon No |Revizyon Tarihi | Revizyon Mahiyeti
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