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1. AMAC

Bu prosediir, standarda uygunlugun EN I1SO 17067’de tarif edilen Sistem 5 ¢ercevesinde degerlendirilmesi
sonucunda Urinlerin belgelendiriimesine EUROGAP tarafindan gerceklestirilen islemleri tarif etmeyi
amaclamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosedir, mevzuat kapsamindaki belgelendirmeler hari¢ olmak lzere, Sistem 5 cercevesindeki tim
Uriin belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosediir kapsamindaki faaliyetlerin yirutiilmesinden Belgelendirme Yoneticisi,
Denetimlerin planlanmasi ve gergeklestirilmesinden yetkilendirilen denetgi,
Gozden gegirme faaliyetlerinin gergeklestiriimesinden gézden gegirme igin yetkilendirilen denetgi,

Belgelendirme kararinin verilmesinden gbzden gegirme igin yetkilendirilen personel ile birlikte Genel
Koordinator veya yetkilendirdigi personel,

Belgeleri imzalamaktan Genel Koordinatér sorumludur.

4. UYGULAMA

4.1. BASVURUNUN ALINMASI VE BASVURUNUN GOZDEN GECIRILMES]
Basvurular, PR.10 Talep Teklif ve Sozlesme Prosediiriinde tarif edildigi sekilde alinir. FR.10.02 Hizmet
Talep Formu ile beraber;

e Basvuru yapilan kapsama gore hazirlanmis triine dair teknik bilgiler,
¢ imalat Kontrol Sistemine dair dokiimantasyon,

e Uriine dair test raporlari (gerekliyse)

e ilgili Belgelendirme Kilavuzunda talep edilen diger bilgiler

Talep edilir.

Talebin alinmasinin ardindan, Belgelendirme Yoneticisi veya onun belirleyecegi bir denetgi tarafindan,
talep asagida belirtilen hususlarin karsilanip karsilanmadigi agisindan gézden gegirilir:

o Musteri ve Grlinle ilgili bilgilerin, belgelendirme islemlerinin gergeklestirilmesi igin yeterli olup
olmadigi,

o Basvuru ile ilgili olarak musteri ile EUROGAP arasinda miisterinin talep ettigi teknik
sartnamelere iliskin herhangi bir anlayis farkinin olup olmadigi,

o istenen belgelendirme kapsaminin dogru, yeterli ve anlasilir bir sekilde tanimlanip

tanimlanmadigi,
o Talep edilen kapsama dair degerlendirme faaliyetlerinin tamaminin gerceklestirilmesi igin
EUROGAP erisiminde yeterli imkanlarin mevcut olup olmadigi,
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. Musteri tarafindan sunulan teknik bilgilerin degerlendirme faaliyetlerinin planlanabilmesi ve

gerceklestirilebilmesi icin yeterli olup olmadiginin degerlendirir ve sayet degerlendirme
asamasina gecmek igin teknik bir engel veya misteri ile bir ihtilaf s6z konusu ise,
Belgelendirme Yoneticisi tarafindan Musteri bilgilendirilir ve teknik engel veya ihtilafin
ortadan kaldirilmasina calisilir. Belgelendirmenin mimkiin olmamasi durumunda Misteri
Belgelendirmenin gerceklesemeyecegi konusunda yazil olarak bilgilendirilir.

Belgelendirme Yoneticisi gelen her tiirlii belgelendirme basvurusunu isleme koymak zorundadir.
Belgelendirme kurallari, EUROGAP prosediir ve talimatlari veya akreditasyon kurallarina aykiri olan
basvurular ya bir yazi ile veya telefon ile reddedilir.

Belgelendirmesi talep edilen Uriine dair “Belgelendirme Kilavuzu” talep edilen belgelendirme kapsamina
iliskin degerlendirme sartlarinin kilavuzda tanimlanmis olup olmadig1 gbzden gecirme igin gorevlendirilen
personel tarafindan kontrol edilir. Sayet Belgelendirme Kilavuzunda degerlendirme asamalarina iliskin
talep edilen belgelendirme kapsamina dair eksik bir bilgi yer aliyorsa, degerlendirme asamasina gegmeden
once ilgili Belgelendirme Kilavuzu revize edilir. Belgelendirme Kilavuzu yok ise, basvuru kabul edilmeden
Once talep edilen belgelendirmeye iliskin kilavuz hazirlanarak yayinlanir.

Yapilan basvuru reddi mutlaka mantikli nedenleri ile birlikte kayit altina alinir. Daha énceden ¢alisiimis ve
ticari etik kurallarina uymayan kurum, kurulus veya kisiler ile ilgili basvurular ret edilebilir ancak
gerekgeleri kayit altina alinmalidir.,

Kabul edilen basvurular icin PR.10 Talep Teklif ve S6zlesme Prosediiriinde tarif edildigi sekilde musteri ile
daha 6nce Hizmet S6zlesmesi yapilmadiysa FR.10.04 Hizmet S6zlesmesi imzalanir ve FR.10.03 Teklif
Formu ile teklif hazirlanir. Teklifin kabuli ile birlikte belgelendirme siireci baslar.

4.2. DENETCILERIN GOREVLENDIRILMES]
Belgelendirme Yoneticisi, degerlendirme asamalarinin gergeklestirilmesi amaciyla, basvuru kapsamindaki
Urlin konusunda yetkilendirilmis bir veya birkag personeli LS.03.01 Yetkilendirilmis Personel Matrisinde
Denetgi sinifindan secerek gérevlendirir. Degerlendirme asamalarinin takibi, raporlanmasi ve
sonuglandirilmasi gorevini segilen personelden bas denetgi olarak gérevlendirilen personel Ustlenir.
Denetim ekibi Gyeleri, Giretici ve musteri ile tarafsizligini etkileyebilecek herhangi bir ¢ikar ¢atismasi olmasi
halinde EUROGAP’1 derhal bilgilendirmelidir.

Gerek sistem belgelendirme/gerekse uriin belgelendirme faaliyetlerinde ayni Misterinin 2 yil Ust Uste
denetimini/tetkikini gergeklestirmis olan denetim ekibi tekrar gérevlendirilmez. Ayrica, sayet tretim
yerinde EUROGAP personelince muayene ve deneylerin gergeklestiriimesi igin gorevlendirilen personelin
daha 6nce UGriniin muayenesini gergeklestirmis olmasi halinde ilk belgelendirme muayenesini
gerceklestirmesi icin gorevlendirilmez.

4.3. DENETIMIN PLANLANMASI
Bas Denetgi olarak gorevlendirilen denetgi tarafindan, imalat yerinin ve imalat kontrol sisteminin
denetlenmesi icin belirlenen denetim siiresi, denetim tarihleri ve denetim ekibini iceren bir denetim plani
hazirlanarak FR.UB.00.01 Denetim Plani ile firmaya génderilir. Génderilen denetim planinin Uretici
tarafindan onaylanmasi durumunda denetim belirlenen tarihlerde gergeklestirilir.

Denetim Siresi
S: Standart Sayisi

U: Uretim Yeri Sayis
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SS:Standart Sire ( 0,5 adam-giin olacak sekilde)

Denetim Siiresi = $*(0,25 Adam /giin) + U*(0,25 Adam/Giin)+ SS olacak sekilde hesaplanir.

4.4. IMALAT KONTROL SISTEMININ DENETIMI

4.4.1. ilk Denetim
Denetim baslangicinda uretici yetkilileri ile birlikte agilis toplantisi yapilir.

Uretici tarafindan kullanilan deney yéntemleri, standartlarda éngériilen yéntemlerle ayni olmalidir.
ilgili Belgelendirme Kilavuzunda sayet mevcutsa verilen gereksinimlerin yani sira;

- Uretici personelinin tGriiniin Gretimi icin yeterliligi

- Dokiimante edilmis, isleyen, uygun ve benimsenmis bir iKS olup olmadig|

- Uretim ekipmanlarinin yeterliligi ve siirekli kontrolii

- Olgim ekipmaninin kabul edilebilir bir sekilde kalibrasyonlarinin yaptiriimasi ve kontrol
edilmesi

- Ureticinin kalite kontrol imkanlarinin yeterliligi

- Uygun olmayan driine yapilacak faaliyetler

- iKS’nin stirdirilmesi icin kullanilan yénetimsel araglarin islerligi

- Ureticinin misterisi tarafindan yapilan sikayetler ve ireticinin sikayetleri ele alma yéntemi.

Degerlendirilir.

imalat Kontrol Sistemi denetimi, ilgili kontrol listeleri ve FR.UB.00.02 Denetim Raporu kullanilarak kayit
altina ahinir.

Bulunan her bir uygunsuzluk icin FR.UB.00.03 Uygunsuzluk Raporu olusturulur.

Denetimin sonucunda yine musteri yetkilileri ile birlikte yapilacak bir kapanis toplantisi ile denetimin
degerlendirmesi yapilir ve bulgular firma yetkililerine teslim edilir.

4.4.2. imalat Kontrol Sistemi Gézetim Denetimi
Gozetim denetimleri Madde 4.4.1’de agiklandigi sekilde gergeklestirilir. Ancak, gézetim denetimlerinde

- Ureticinin IKS sistemini stirdiirdiigiine dair kayitlar
- Kalite kontrol kayitlari

- Bakim ve kalibrasyon kayitlari

- Uygun olmayan urin kayitlar

- Musteri sikayetleri

Degerlendirilir.

Denetimin sonucunda yine firma yetkilileri ile birlikte yapilacak bir kapanis toplantisi ile denetimin
degerlendirmesi yapilir ve bulgular firma yetkililerine teslim edilir.

4.4.3. Uygunsuzluklar ve Uygunsuzluklarin Takibi
Uygunsuzluklar:

o Major (biyiik)- Uriiniin uygun Gretiminin sirekliligini direkt olarak etkileyebilecek ve giivenlik
riskleri olusabilecek uygunsuzluklardir.
o Minér (kiicik)- Uriin giivenligini ve uygun tretimin sirekliligini direkt olarak etkilemeyen,

ancak iyilestirilmesi beklenen uygunsuzluklardir.
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. Gozlem- ilerde uygun Uretimi etkilemesi veya FUK sisteminin uygulanmasini engelleyebilecek

eksikliklerdir. Firmaya uyari niteliginde bildirilir. Kapatilmasi gerekmez.

Uygunsuzlugun, major yada minér olmasindan bagimsiz olarak, kapatildiginin Gretim yerinin tekrar ziyaret
edilerek tespit edilmesi gerekmesi halinde Takip Denetimi (lretim yerinin tekrar ziyareti) gerekir.

Uygunsuzluklarin giderilmesi icin Ureticiye en fazla 3 ay olmak Uzere bir stire taninir. Bu sire ilk
belgelendirme denetimleri icin Ureticinin makul talebi ile 3 ay daha uzatilabilir. Uygunsuzluklarin takibi ve
kapatilmasindan Denetim Ekibi sorumludur.

TUm major ve mindr uygunsuzlarin giderildiginin tespiti halinde, ilk belgelendirme denetimlerinde belge
dizenleme asamasina gecilir, Ureticinin verilen sire icerisinde uygunsuzluklari kapatamamasi halinde
belgelendirme talebi reddedilir. G6zetim denetimlerinde ise uygunsuzluklarin belirlenen siire icerisinde
kapanamamasi halinde belge askiya alinir veya geri ¢ekilir.

4.5. NUMUNELERIN ALINMASI VE MUAYENE VE DENEYLERIN
GERCEKLESTIRILMESI

ilk belgelendirme veya gdzetim denetimleri esnasinda veya ayrica bir iretim yeri ziyareti planlanarak veya
ilgili Belgelendirme Kilavuzunda bahsedilen diger numune alma noktalarindan driiniin uygunlugunun
tespiti icin numuneler, ilgili Numune Alma Talimatlarina gére ilgili GirGin icin Yetkilendirme Matrisinden
secilerek gorevlendirilmis olan bir personel tarafindan gergeklestirilir.

Numuneler, ilgili belgelendirme kilavuzunda belirlendigi sekli ile, PR.08 Dis Laboratuvar Calisma
Prosediirii cercevesinde belirlenmis olan laboratuvarlardan birine gonderilerek muayene ve deneylere
tabi tutulur.

Numunelerin Uretim yerinde muayene ve deneylere tabi tutulmasi halinde, gerektiginde treticinin Grindn
glvenli ve uygun bir sekilde montajini gergeklestirmesi gerekir. Aksi halde muayene ve deneyler
gerceklestirilmez.

Uretim yerinde gerceklestirilen muayene ve deneylerin sonuglari ilgili kontrol listeleri ile kayit altina alinir.

Numuneler, FR.UB.00.05 Numune Alma Formu ile alinir ve PR.08 Dis Laboratuvar Calisma Prosediirii
cercevesinde belirlenmis olan laboratuvarlardan birine ilgili Belgelendirme Kilavuzunun 6n gordigu
durumlarda ilgili Deney Talep Formu ile génderilerek deneylere tabi tutulur. Numunelere, FR.UB.00.06
Numune Etiketi ilistirilir.

TUm muayene ve deney sonuglarinin standartta istenen sartlara uygunlugu denetgi tarafindan
degerlendirilir. Bu degerlendirme, FR.UB.00.07 Deney Sonuglarinin Degerlendirilmesi Formu ile kayit
altina ahinir.

Uygun olmayan bir Griin 6zelliginin olmasi halinde; ilk belgelendirmelerde belge verilmesi asamasina
gegcilemez. Ureticinin iiriiniin diizeltildigi bildirmesi ile, tekrar numune alinarak muayene ve deneyler
tekrarlanir.

Uygun olmayan sonuglarin, diger 6zelliklere dair sonuglari etkilememesi halinde sadece uygunsuz gikan
ozelliklere iliskin muayene ve deneyler tekrarlanabilir.

Gozetim asamasinda Urin 6zelliklerine iliskin bir uygunsuz sonug elde edilmesi halinde, sayet uygunsuz
cikan o6zellik Grindn islevsel ana 6zelliklerinden veya Grlin glivenligini direk olarak etkileyen bir 6zellige
dair ise, belge askiya alinir ve belgenin askindan kaldirilmasi igin Greticiden Grini diizeltmesi talep edilir.
Ureticinin triintin diizeltildigi bildirmesi ile, tekrar numune alinarak muayene ve deneyler tekrarlanir.
Uygun olmayan sonuglarin, diger 6zelliklere dair sonuglari etkilememesi halinde sadece uygunsuz ¢ikan
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ozelliklere iliskin muayene ve deneyler tekrarlanabilir. Sonuglarin uygun olmasi halinde belge askidan
kaldirilir. Kritik bir 6zellige ait olmayan uygunsuzlugun giderilmesi icin Ureticiye siire verilerek, yukarida
anlatilan gergevede uygunsuzlugun takibi yapilir.

4.6. TEKNIK GOZDEN GECIRME VE BELGELENDIRME KARARI

Misterinin dosyasi ile birlikte degerlendirme faaliyetlerine iliskin tiim kayitlar (denetim raporlari,
uygunsuzluk kayitlari, muayene deney sonuglari vb.) dosyanin gézden gecirilmesi ve karar verilmesi icin
Belgelendirme Yoneticisi tarafindan LS.03.01 Yetkilendirilmis Personel Matrisinden secilen ve
degerlendirme faaliyetlerinde gérev almamis olan; ilgili Girlin konusunda yetkilendirilmis bir EUROGAP
personeline teslim edilir. Bu personel, degerlendirme faaliyetlerinin ilgili Girin standardi dogrultusunda bir
karar almak icin yeterli bir sekilde gerceklestirilip gerceklestiriimedigine ve eksik veya yanlis bir husus olup
olmadigini gdzden gegirir. Bulgularini FR.UB.00.04 Gézden Gegirme ve Karar Formuna kaydeder.

Gozden gecirme igin gorevlendirilen personel ile birlikte, Genel Koordinatér veya degerlendirme
asamalarinda goérev almamis Genel Koordinatoriin yetkilendirdigi bir personel belgelendirme kararini verir
ve FR.UB.00.04 Gozden Gegirme ve Karar Formuna kaydeder.

4.7. UYGUNLUK BELGESININ DUZENLENMESI

Belge diizenlenmesi yoniinde karar verilmesi durumunda, tiim idari sartlarin da saglanasi ile birlikte,
misteriye Uygunluk Belgesi diizenlenir. Uygunluk belgesi asagida yer alan bilgileri ihtiva eder:

a) EUROGAP’In adi ve adresi

b) Belgenin verildigi tarih,

c) Mdasterinin adi ve adresi,

d) Belgelendirme kapsami,

e) Varsa belgenin son gegerlilik tarihi,

f) Gerektiginde, kapsamdaki Uriinlere ve uygunlugun onaylandigi teknik sartnameye dair diger
bilgiler.

Belgeler, Genel Koordinator tarafindan imzalanir.

Uygunluk Belgesi 1 yilligina diizenlenir. Belgenin siirdlriilmesi icin gereken sartlar karsilandiginda
gecerlilik siresi 1 yil uzatilir.

Belge sablonu FR.UB.01.01 Uygunluk Belgesi sablonuna uygun olmalidir.
Belgenin diizenlenmesi ile birlikte, belge, Belgelendirilmis Kuruluslar Listesine kaydedilir.
Verilen belgelere ve glincel durumlarina www.eurogap.com.tr adresinden ulasilabilir.
Belgenin diizenlenmesi ile birlikte, belge, LS.UB.00.01 Belge Listesine kaydedilir.

4.8. GOZETIMLERIN PLANLANMASI

Gozetim denetimlerinin sikligi ilgili belgelendirme kilavuzunda belirtildigi sekilde, sayet bir siklik
belirtiimemisse senede 1 kez olacak sekilde gerceklestirilir.

Gozetim denetiminin gergeklestirilecegi tarih planlanirken mevsim sartlari ve iretim durumuna goére,
gozetim denetimi 6n gorilen periyodun %25’i kadar 6nce gerceklestirilebilir. Periyodun sonrasina miicbir
bir sebep olmadan birakilamaz. Ornegin; Yillik periyotla gerceklestirilen iKS gdzetimi, son denetim
tarihinden 9 ay ile 12 ay sonrasina planlanabilir.
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Gozetim denetimleri Belgelendirme Yoneticisi tarafindan planlanir ve sonrasinda bu prosediiriin Madde
4.2.,4.3.,4.4,4.5 ve 4.6’s1 uygulanir.

4.9. BELGENIN SURDURULMESI

Asagidaki sartlarin saglanmasi kaydiyla diizenlenen belge strduruliir:

- Idari ve sdzlesme sartlarinin saglanmaya devam edilmesi

- IKS ve iiriin gézetim denetimlerinin uygun bir sekilde gerceklestirilebilmesi ve uygunsuzluklarin
verilen siirelerde kapatilabilmesi ve belgenin devam edebilecegi konusunda yeterli kanaatin
olusmasi

- Belgenin aski veya iptalini gerektirecek bir durumun olusmamasi

Belgenin slrdirtlmesi igin gereken sartlar karsilandiginda gegerlilik stresi 1 yil uzatilir. Belge numarasi
degismez.

4.10. BELGELENDIRMEYi ETKILEYEN DEGISIKLIKLER
EUROGAP’ in belgelendirme kurallarinda ve ilgili Griin standardinda gergeklesen degisikliklerle ilgili olarak
Belgelendirme Yoneticisi; misterisine ve tim ilgili taraflara bu degisiklikleri ve degisikligin sonrasinda
yapilacak islemleri yazili olarak bildirir ve belgeli misterinin degisikliklere uyum saglamasi igin bir gegis
suresi tanir. Bu sire igerisinde belgeli miisterinin talebi dogrultusunda 6n goriilen degerlendirme adimlari
uygulanarak misterinin degisiklige uygun olarak Uretimini devam ettirip ettirmedigi tespit edilir ve gbzden
gecirme ve karar asamalari sonrasinda sayet uygunluk goriilmiisse musterinin belgesi yenilenir.
Uygunlugun goérilememesi halinde, belge askiya alinarak miisteriye uyum saglamasi igin 3 ay daha sire
taninir, siire sonunda degisikliklere uyum saglanamamissa belge iptal edilir.

Mausterinin mevcut bir belgeye kapsam genisletme talebi, FR.10.02 Hizmet Talep Formu ile alinir. Bu
prosediiriin basvuru, degerlendirme, gbzden gegirme ve karar agsamalari talep edilen kapsam igin aynen
uygulanir. Uygunlugun goérilmesi halinde belge revize edilerek belgeye kapsam eklenir.

Kapsam daraltma talepleri herhangi bir degerlendirme gerekmeksizin gerceklestirilebilir. Ancak, daraltilan
kapsam igin Ureticiden EUROGAP logosunu ve belgesini kullanmayi birakmasi talep edilir.

Uretim yerinin degismesi durumunda, tireticinin bildirimiyle Giretim yeri denetlenir ve yeni tiretim yerinin
yeterli goriilmesi halinde belge devam ettirilir.

4.11. BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE iPTALI

S/N Durum Sonug

1 Denetimde tespit edilmis olan major veya | 3 ay sonunda belge askiya alinir. Aski siiresi 3 aydir. 3
mindr uygunsuzluklarin 3 ay icinde | aylk aski siiresi icinde uygunsuzluklar kapatilirsa, takip
kapatilmamasi (takip denetimi gerekerek | denetimi yapilir. Sonug uygunsa belge devam ettirilir.

veya gerekmeksizin) Uygun degilse veya 3 aylik aski siresi iginde takip

denetimi yapilamazsa belge iptal edilir.

Yukarida belirtilen sirelere Belgelendirme Yoneticisi
tarafindan ek siire verilebilir (en fazla 1 ay daha
uzatilabilir.)
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Birbirini takip eden iki deney sonucunun
uygun olmamasi (ayni 6zellik igin)

Belge askiya alinir veya belgelendirme yapilmaz. Aski
slresi 3 aydir. 3 aylik aski suresi icinde uygunsuzluklar
kapatilirsa, takip numuneleri alinarak tekrar muayene
ve testler gerceklestirilir. Sonug¢ uygunsa belge devam
ettirilir.

Uygun degilse veya 3 aylk aski slre icinde takip
numunesi alinamazsa yapilamazsa belge iptal edilir.

Planlanan denetimin 2 aydan fazla
ertelenmesi

Belge askiya alinir. Aski sliresi en fazla 3 aydir. 3 ay
sonunda da denetim olmazsa belge iptal edilir.

Herhangi bir sebepten dolayr firmanin
kendisinin iptal veya aski talep etmesi

en fazla 6 ay aski siiresi, sonrasinda denetim yapilmazsa
iptaline, denetim vyapilirsa normal belgelendirme
prosediri isletilir.

Sozlesme sartlarina uyulmamasi (logo
kullanimi, o6demeler v.b. gibi sartlara
uymamak)

Musteriden diizeltici faaliyetin siresi en fazla 1 aydir.
Bu siire asilirsa veya dizeltici faaliyet gerceklesmezse
belge askiya alinir. Aski siresi 3 aydir. 3 ay igerisinde
Ureticinin sdzlesme sartlarina uyamamasi halinde belge
iptal edilir.

Firmanin yasal uygunlugunu kaybetmesi
veya bunu gésteremez duruma dismesi

Belge iptal edilir.

Belgelendirmeyi etkileyen degisikliklere
verilen sure icerisinde uyum
saglanamamasi

Verilen sire icerisinde uyum saglanamamasi halinde,
mdsterinin talebi ile 3 ay ek slire verilerek belge askiya
alinir. Aski siiresi sonunda uygunluk goriilememisse
belge iptal edilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

PR.10 Talep Teklif ve S6zlesme Prosediiri
FR.10.02 Hizmet Talep Formu

FR.10.03 Teklif Formu

FR.10.04 Hizmet Sozlesmesi

LS.03.01 Yetkilendirilmis Personel Matrisi
LS.UB.01.01 Uretim Yeri incelemesi Kontrol Listesi
FR.UB.00.01 Denetim Plani

FR.UB.00.02 Denetim Raporu

FR.UB.00.03 Uygunsuzluk Raporu
FR.UB.00.04 Gézden Gegirme ve Karar Formu
FR.UB.00.05 Numune Alma Formu
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FR.UB.00.06 Numune Etiketi
FR.UB.00.07 Deney Sonuglarinin Degerlendirilmesi Formu
FR.UB.01.01 Uygunluk Belgesi
LS.UB.00.01 Belge Listesi
KL.UB.01.01 Aktivite (Oyun Eglence Macera Ve Spor) Alanlari Belgelendirme Kilavuzu
KL.UB.01.02 Yapi Malzemeleri Belgelendirme Kilavuzu
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