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1. AMAC

Bu prosedur, TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendirme Yonetim Sistemi ve MYK
sartlarn kapsaminda, merkezi bunyesinde belgelendirme faaliyetlerinin tum asamalarinda
tarafsizligi, gizliligi ve givenligi yonetmek, olas1 riskleri belirlemek, bu riskleri en aza
indirmek veya ortadan kaldirma amaci ile izlenecek yolu belirler.

2. TANIMLAR
Yazilim :Merkez Yonetim ve Sinav Yazilim
3. ILGILI DOKUMANLAR ve REFERANSLAR
Ust Yonetim Taahhiidii
ilgili Personele ait Taahhiitnameler
Tarafsizlig1 Koruma Komisyonu Taahhiitnamesi
Program Komisyonu Taahhiitnamesi
itiraz ve Sikayet Komisyonu Uye Taahhiitnamesi
Kalite Politikas1
FR.44 Mesleki Yeterlilik Belge Kullanim Sozlesmesi
FR.45 Aday Bilgilendirme Formu
FR.49 Personel Belgelendirme Basvuru Formu
FR.03 Belirsiz Siireli is S6zlesmesi
Teorik Sinav Alan1 On Kontrol Formu ve Uygulama Sinav Alani On Kontrol Formu
Uygulama Sinavi Aday Degerlendirme ve Senaryo, is Emri
TB.01 Risk Degerlendirme Tablosu
4. SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA
4.1 Tarafsizlik Komisyonu

Belgelendirme faaliyetlerinin yurutulmesi ile ilgili prensiplerin gelistirilmesinde yardimci
olmak belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizliginin gozden gecirilmesi icin senede en az bir
periyodik olarak Tarafsizlik Komisyonu toplantis1 gerceklestirilir. Toplantida kararlar oybirligi
ile alinir. Olagan dis1 durumlarda da Tarafsizlik Komisyonu toplanabilir. Tarafsizlik komisyonu
(Belgelendirilmis kisi, Belgelendirilmis Kisinin Hizmetinin Kullamicilari, resmi makamlar,
Tuketici, Belgelendirilmis kisinin isvereni)’nden olusmaktadir.

4.2 Taahhiit

Onaytiirk, kurulus icinde personel belgelendirme faaliyetlerinin yapilmasinda, tarafsizligin
oneminin anlasildigini, c¢ikar catismasinin  yonetildigini ve personel belgelendirme
faaliyetlerinin objektifliginin saglandigim belirten ve yonetim tarafindan taahhiit edilen
tarafsizhik taahhutnamesi olusturmus ve web sayfasinda kamuya acik bicimde ilan etmistir.
Onayturk, basvuru sahiplerine, adaylara ve belgeli kisilere tarafsiz ve adil davranmayi; tum
personeline, ust yonetime ve ilgili komisyonlarina Tarafsiz ve gizlilikle ilgili Taahhlitname
Beyanin1 imzalatarak tarafsizlik sartlarina uyacaginmi yazili olarak taahhiit etmelerini saglar,
kisilerin vermis oldugu beyan ile glivence altina alinmistir.
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4.3 Komisyonun toplanmasi

Komisyon yilda bir belirlenen tarihte toplanir ve tarafsizligi koruma komisyonu toplantisi
yapilir. Planlanan toplanti tarihinden en az iki hafta oncesinde Genel Mudur tarafindan
uyelere asagidaki konulan iceren bir glindem maddesi gonderilir;

ONAYTURK Kalite Politikas1 ve

Tarafsizlik Gizlilik ve Guvenlik Yonetimi Proseduru
itiraz ve Sikayet Prosediirii

Gelen itiraz ve sikayet degerlendirmeleri

Risk Analizi

Tarafsizlig1 iceren sozlesmeler

Tarafsi1zlig1 iceren taahhiitler

Gorev Tanimlan

Belgelendirme ve karar verme islemlerinin tarafsizlig1 (Belgelendirilen her 400 kisi icin,
rast gele secilen 1 aday dosya incelenecektir.)

Onayturk finansal yapisi
Gerekli goriilebilecek diger konular

Hazirlanarak gonderilir.

- Bir onceki toplantida alinan kararlarin takibi gozden gecirilmesi
-Riks Analiz tablosunun potansiyel riskler ile ilgili tavsiyeler

- Mali konularla ilgili tarafsizlik risklerin degerlendirilmesi

- Komisyonlarin tarafsizligi ile ilgili risklerin degerlendirilmesi

- Personelin yeterliligi ile ilgili risklerin degerlendirilmesi

- Altyap1 kosullan ile ilgili tarafsizlik risklerin gozden gecirilmesi
4.4, Tarafsizlik Gizlilik ve Giivenlik Yonetimi

Onaytiirk tarafsizligi yonetmek ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir sekilde
yurituldugiini giivence altina almak lizere; yapisini, politikalarin1 ve prosediirlerini dokiiman
haline getirmis ve belgelendirme faaliyetlerinde yer alan personelinin anlamasim ve
uygulamasini saglamistir.

Onaytiirk sirdirdigi belgelendirme faaliyetlerinde; tiim basvuru sahibi ve adaylarin, bu
faaliyetler hakkinda kolayca bilgi almalarin1 saglamak icin kendi personeline belgelendirme
faaliyetleri ile ilgili gerekli ve yeterli egitim imkanlarim saglar. Ayrica tiim basvuru sahibi ve
adaylann; basvuru, sinav, belgelendirme ve diger faaliyetler hakkindaki bilgilere kolayca
erismeleri icin web sitesinde; basvuru sartlan, sinavlar, haklar, belgelendirme, yeniden
belgelendirme, askiya alma, iptal etme, itiraz ve sikayet siireci gibi tiim faaliyetleri kamuya
acik hale getirmistir.

Onaytiirk ulusal vyeterliliklere gore olusturdugu belgelendirme programlarina yapilacak
basvurular icin bir birlik veya gruba Uye olunmasi gibi engelleyici veya kisitlayic1 sartlar
sunmamaktadir. ilgili mesleklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen tiim kisiler sinav
basvurunda bulunabilirler. Belgelendirme yapilan meslekler ilgili ulusal yeterlilik sartlarina
gore bir egitim/6gretim programinin bitirilmesini sart kosmamaktadir. Belgelendirme iicretleri
Tiiketici Fiyat Endeksindeki degisimleri dikkate alarak Genel Miidiir tarafindan belirlenir. Sinav
planlamasinin yapilmasi sirasinda aday ile sinav yapici arasinda olusabilecek muhtemel bir
cikar iliskisinin online gecmek icin degerlendiriciler sinav oOncesinde adaylan tanimadig1 ve
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herhangi bir cikar catismasi olmadigin1 garanti altina almak adina ilgili personel taahhiidii
imzalatilir. Aynica belgelendirme faaliyetlerinde yer alan personel de aday ile olan cikar
iliskisini beyan etme yikimluligl vardir. Karar Verici /Degerlendirici ticari, akrabalik ve
tanmdiklik benzeri baglantisi oldugu kisilerin sinavinda gorev yapamaz. Onayturk firma
istirakleri ve kendi personelini sinava tabi tutmamaktadir.

Onaytiirk olusturmus oldugu Tarafsizlik Komisyonu, Kalite Politikasi, Risk Analizi, Sozlesmeleri
ilgili personel Taahhutleri ve Tarafsizlik, Gizlilik ve Guvenlik Yonetimi Proseduru ile Tum
tarafsizhik tedbirlerini almistir. Tarafsizhik Komisyonu Genel Mudur atama yazisi ile atanir.
Uyeliklerin diismesi

- Bir Uyenin ust Uste 2 toplantiya katilmamasi,

- ONAYTURK tarafindan belirlenen calisma kurallarina, isyerinin genel politikalarina
uymamast,

- ONAYTURK’iin gizlilikle ilgili kurallarini ihlal etmesi halinde,

- ONAYTURK faaliyet alanyla ilgili olarak sirket miisterileri ile tarafsizig1 tehlikeye
sokacak cikar iliskilerinin olmasi durumunda iiyeligi fesh edilir.

Yazilim tarafindan tanimli olan 6grenme ciktilarina ve sinav bilgilerine gore, soru bankasindan
algoritma ile soru secimi otomatik olarak Planlama ve Operasyon Sorumlusu Tarafindan
yapilir. Boylece soru secimlerinde esit ve adil sinav hazirigimin yapilmasi saglanir. Sinav
alanlarim ilgili Ulusal Yeterliliklere uygun olarak Sinav Alam On Kontrol Formu ile her sinav
oncesinde esit bir sinav ortam saglamak icin kontrol edilir ve kayit altina alimr. Cikar
catismalarinin izlenmesi, sinavin seffafligi, tarafsizligi dogru ve adil 6lgme sonuclar icin
sinavlar kamera ile kayit altina alinmaktadir. Kayitlar MYK tarafindan yayinlanmis olan Teorik
ve Performans Sinavlar icin Kamera Kayit Rehberinde belirtilen esaslara gére alinir ve
saklanir.

Ulusal yeterliliklere uygun gerceklestirilen oOlcme ve degerlendirme siireclerinin gecerli,
glivenilir, uygulanabilir ve tutarli olmasini, esitligin saglanmasin1 Sinav ve Degerlendirme
Prosedurunde belirtmistir.

Yazilimda gozetim ve vyeniden belgelendirme vyapilacak adaylar otomatik olarak
goruntulenebilmektedir. Adaylarda kullanici adi ve sifrelerini girerek istedikleri zaman
gozetim sureci, yenileme siresi ile ilgili bilgi alabilirler. Tum gozetim ve vyeniden
belgelendirme evraklar basili dokiiman ve yazilim araciligi ile tutulmakta olup, sonuclar
MYK’ya bildirilmektedir. itiraz ve sikdyet siireci web sayfasinda kamuya aciktir. izlenecek yol
PR.09 itiraz ve Sikdyet Prosediriinde belirtilmistir. Tim itiraz ve sikdyet sonuclann somut
deliller lizerine dayandirilmaktadir. Tim 6lcme ve degerlendirme kayitlar, basili dokiiman
ve/veya Yazilim araciligi ile tutulur. MYK’ya sonug bildirimleri yapilarak ve PR.11 Kayitlarin
Kontrolu Prosediriinde belirtilen surelerde tum kayitlar saklanarak belgelendirme kararinin,
tarafsizlik ve esitlik ilkesine gore alimp alinmadig1 kayit altina alinmis olur. Belgelendirme
kararinin tarafsiz ve adil olarak alinmasi esaslar1 ve kontrol mekanizmalari. PR.06 Sinav ve
Degerlendirme Prosediiriinde tamimlanmistir. Tarafsizlik Komisyonu tiim siireclerin tarafsiz,
esit ve adil olarak islendigini bu kayitlar inceleyerek denetler.

Merkez personelimiz, sinav ve belgelendirme siirecinde yer alan kisiler gizlilik ve glivenligin
oneminin farkindadir. Gizlilik ve guvenlik konulan ile ilgili hikumleri iceren sozlesmeyi
imzalamislardir.

Yetkisi olmayan hic kimse, gerek yaziim (zerinde bulunan verilere, gerek matbu ve diger
fiziksel materyallere erisemez. Yaziim sistemi guvenlik duvarlan arkasindadir ve merkez
disindan erisim sadece sanal 6zel ag yazilimlan ile saglanir. Sanal 0zel ag lizerinden veya
merkez icinden gerceklestirilecek tim erisimler icin her kullanicimin sifreleri vardir ve tum
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erisimler zaman ve IP adresi bilgileri ile birlikte kayit altina alinmaktadir. Yazilim sistemi aym
zamanda kendi icinde kullamc1 yetki yonetimi yapilmasina izin vermektedir. Hangi
kullanicilarin  hangi boéliimlere erisebilecegi Yazilim iizerinde tammlanmaktadir. Yazilim
icerisindeki belgelere hangi personelin ulasacagi hususunda “Yaziim Yetki Tablosu”
olusturulmustur. Hangi kayitlara kimin ulasacagina Genel Midir karar verir, bu dogrultuda
hazirlamis oldugu “Yaziim Yetki Tablosu” vasitasiyla gerekli yetkilendirmeyi yazilim tizerinden
gerceklestirir.

Yasal zorunluluklar bulunmadig1 siirece, hicbir adayin bilgileri ve belgelendirme siirecleri
hakkindaki bilgileri iiclincl kisiler ile paylasilmaz. Belgelendirme programinin dogasi geregi
Mesleki Yeterlilik Kurumu bu kapsamin disindadir. Merkezimizin yasal gereklilikler sonucu bu
bilgileri aciklamasi gerektiginde mutlaka bilgiye konu olan kisiye aciklanacak bilgiler yazili
olarak ve Genel Midir onayi ile bildirilir. Bu bildirim yapilirken bildirimin yapildig1 yasal
merciye bilgilerin gizliligi hakkinda bildirimde bulunulmaktadir.

Biitlin sinavlar ve bunlarla ilgili malzemeler, yararli 6mirleri siiresince gizliligini korumak icin
glvenli bir ortamda muhafaza edilirler. Bilgisayar tabanli sinavlarda Yazilim sistemi gerekli
guvenlik ayarlamalarin1 otomatik olarak yerine getirmektedir.

Basili soru kitapciklari ile gerceklestirilen sinavlarda ise basili sinav evraklarinin glivenligi soz
konusu sinavda gorevli olan degerlendiricinin sorumlulugundadir. Degerlendirme siireclerinde
giivenligin ve gizliligin nasil saglanacagi PR.06 Sinav ve Degerlendirme Prosediri ile

aciklanmistir.

YETKI | PERSONEL, KiSi | YETKILENDIRILDIGI ACIKLAMA

SEVIYE ISLEMLER

1 Miisteri K, Dis IK Kullanicisi Sadece aday bilgi girigleri. Diger tim
Kaynakl1 Personel islemlere kapalidir.

2 Soru Hazirlayicilar Soru Yazari Sadece soru giris islemleri. Diger tiim

islemlere kapalidir.
3 Sekretarya, Dokiiman Sinavlari, Aday Sinav ve aday degerlendirme ve karar

Satis Personeli

Islemleri,Basvuru Kayat, itiraz ve Oneriler,
Raporlar1 Gérme, Dokiiman Islemleri,
Itiraz/Sikayet Islemleri,

verme siiregleri disinda Aday Kayit
bilgi erisimi.Bagvuru Alma

4 Planlama ve Operasyon | Aday islemleri ,Belgelendirme Gorev tanimlart dogrultusunda
Sorumlusu/Miidiirii Islemleri,Bagvuru Onay erigilebilirlik saglanmasi gereken tiim
Islemleri,Dokiiman islemler
Gériintiileme,Dokiiman Islemleri,Raporlar
Gorme,Sinav Islemleri,itiraz ve Oneriler,
Belgelendirme Islemleri,
Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri
Cekilmesi veya Kapsaminin
Daraltilmas1,Gozetim Islemleri
5 Itiraz ve Sikayet Itiraz ve Oneriler, Raporlari Gérme, Gorev tanmimlar1 dogrultusunda
Komisyonu Dokﬁman Islemleri, Itiraz/Sikayet erigilebilirlik saglanmasi gereken tim
Islemleri, Bildirim Merkezi, islemler.(Sorular, KYS dokiimanlart,
Itiraz ve Sikayetler)
6 Kalite Yoneticisi Dokiiman Islemleri, (Karar verme islemi Tiim siireci gorebilecegi ve
sonrasi bilgiler), Raporlar1 Gérme, Itiraz denetleyebilecegi dogrultuda erigim
ve Oneriler, Bildirim Merkezi, Tiim yetkisi saglanmistir. Kullanict agma-
Islemler kapama ve erisilebilirlik yetkisi
saglama KYS Belgeleri yiikleme
degistirme, Raporlar1 degerlendirme,
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7 Karar Vericiler Smav Islemleri,Karar Islemleri, Itiraz ve Sinav ve Sinav Yapici
Oneriler, Raporlarit Gérme, Dokiiman Degerlendirmeleri, bununla beraber
Islemleri, itiraz ve Oneriler, Belge Onay gorev tamiminda yer alan hususlarda
Islemleri, Smav Gérevlisi,Soru erigilebilirlik.
Yazar1,Smav Sonauglar1 Girisi,Soru
Islemleri,Belgelendirme islemleri,
Belgelendirme Islemleri,
Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri
Cekilmesi veya Kapsaminin
Daraltilmas1,Gozetim Islemleri
8 Degerlendiriciler Smav Islemleri,Karar Islemleri, Itiraz ve Sinav ve Sinav Yapici
Oneriler, Raporlarit Gérme, Dokiiman Degerlendirmeleri, bununla beraber
Islemleri, itiraz ve Oneriler, Belge Onay gorev tamiminda yer alan hususlarda
Islemleri, Smav Gérevlisi,Soru erigilebilirlik.
Yazar1,Smav Sonuglar1 Girisi,Soru
Islemleri,Belgelendirme islemleri,
Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri
Cekilmesi veya Kapsaminin
Daraltilmas1,Gozetim Islemleri
9 Belgelendirme Midiirii | Basvuru Onaylama, Gorev taniminda yer alan konularla
Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri ilgili erisilebilirlik,Bagvuru
Cekilmesi veya Kapsaminin Onaylal.na,Smav Agma,Bildirim
Daraltilmas1,Gozetim Islemleri Bildirim MerkeZI,Belgglendlfmen¥n Askiya
Merkezi .Aday bagvuru alma,Sinav A¢ma Alinmast, Geri Cekilmesi veya .
. ) Kapsaminin Daraltilmas1,Gozetim gibi
Islemleri husularin takip edilerek isleyiginin
yiiriitiilmesi Islemleri.

10 Genel Miidiir Kullanici Islemleri Dahil Tiim Islemler Tiim stireci gorebilecegi ve
denetleyebilecegi dogrultuda erigim
yetkisi saglanmistir. Kullanici agma-
kapama ve erisgilebilirlik yetkisi
saglama sadece Genel Miidiirdedir.

REVIZYON BILGILERI
Rev. No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
0 ilk yayin.
01 09.05.2018 4.4. Tarafsizlik Gizlilik ve Guvenlik Yonetimi Maddesi Dlizenlendi.
02 29.04.2019 4.4. Tarafsizlik Gizlilik ve Guvenlik Yonetimi Maddesi Duizenlendi.
03 29.11.2019 Prosede Komite ile ifade edilen tanimlamalar komisyon olarak diizenleme yapilmis.ve 4.3
Y Maddesinde dizeltme yapilmistir.
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