GizLiLIK VE GUVENLIK PROSEDURU

1.0. AMAC

Bu prosedir, EN ISO/IEC 17024 Standardinin gereklerine uygun olarak QA TECHNIC'in gergeklestirdigi
personel belgelendirme faaliyetlerini yuritirken gizlilik ilkesine tehdit olusturabilecek durumlari ve bu
tehditleri 6nlemek ya da gidermek ve bilgilerin muhafaza edilmesi ile glvenliginin sadlanmasi igin
yapilmasi gerekenleri belirlemeyi amaglamaktadir

2.0. KAPSAM

Personel Belgelendirme BolumU bagvuru sahiplerinin bilgileri, sinav soru listeleri ve sonuglarini kapsar.

3.0. SORUMLULUKLAR

Komite Uyeleri ve dis kuruluglarin ve belgelendirme kurulusu adina hareket eden kimseler ve personel
dahil kurulusta galisan batin elemanlar sorumludur.

4.0. TANIMLAR

Yetkili Kurulus: Belgelendirme Kurulusu ile arasinda gizlilik beyani olan ve bu beyanin yazili ve yasal
araclar ile belirlendigi, Belgelendirme Kurulusunu inceleme hakkina sahip kamu ya da 6zel kuruslar ile
yargi organlari

Yukaridaki tanim disinda kalite el kitabindaki tanimlar gecgerlidir.

5.0. UYGULAMA
5.1. Gizlilik

5.1.1. QA TECHNIC personel belgelendirme surecinde edinilmis buttn bilgiler gizli bilgi olarak kabul edilir.
QA TECHNIC, bilgilerin korunmasi ve ifsasina yonelik politika ve prosedurlerini olusturmustur

5.1.2 QA TECHNIC’ de calisan personel ve QA TECHNIC adina hareket eden taseron, tlizel ya da
sahislar QA TECHNIC e basvuru talebinde bulunmus tim Kkisilerin bilgilerini yetkili kurulus istegi olmadan
firma disina agiklayamazlar. Hazirlanan politika ve prosedirlerin disina ¢ikilmasi durumlarinda Risk
Degerlendirmesi Formunda gecgen yaptirimlar uygulanir.

5.1.3 QA TECHNIC belgelendirme islemleri sirasinda elde edilen tim bilgileri, hukuki dizeyde
uygulanabilir anlasmalar araciligiyla (personel sézlesmeleri, gizlilik s6zlesmeleri vb.) gizli tutmaktadir.

QA TECHNIC personeli; QA TECHNIC ile ¢alistii stire boyunca ve sonrasinda da yetkili kuruluslarin
iste§i disinda bagvurusu alinmig tim  Kisilerin  bilgilerini sézlU ya da yazih olarak
aciklayamayacaklarina dair yasal beyanlarini, imzaladiklari gizlilik beyanlari ile taahhlt ederler

5.1.4 QA TECHNIC belgelendirme iglemleri sirasinda veya basvuru sahibi, aday veya belgelendirilmig
kisinin haricindeki kaynaklardan elde edilen bilgiler, kanunlar ve bu bilgilerin ifsa edilmesini zorunlu
kilmadigi stirece, basvuru sahibi, aday veya belgelendirilmis kisinin yazili onayi olmaksizin ifsa edilmez.
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5.1.5 QA TECHNIC, gizli bilgileri kanunlar geregi ifsa etmek zorunda oldugu durumlarda, ilgili kanunlarca
aksi belirtiimedigi stirece, hangi bilgilerin ifsa edilecedi konusunda; basvuru sahibi, aday veya
belgelendirilmis kisi bilgilendirilir. Kurulugsun veya bilgilerin temin edildigi kimseye, proseslerde elde edilen
bilgilerin hangilerinin aciklanacagina dair yazili beyan goénderilir ve kargi taraftan onay istenir. QA
TECHNIC karsi taraf onay verirse kisinin bilgilerini agiklama hakki na sahiptir aksi takdirde higbir bilginin
aciklamasi yapilmaz.

5.1.6 QA TECHNIC, hicbir surette belgelendirme faaliyetlerinin gizlilige zarar vermemesini saglamaktadir.
Aksi takdirde Risk Degerlendirmesi Formunda gecgen yaptirimlar ve QA TECHNIC personel sézlesmeleri,
gizlilik sdzlesmeleri vb. sdzlesmelerde gegen yaptirimlar uygulanir.

5.1.7 QA TECHNIC de; sinav soru listelerine program komitesi, personel belgelendirme koordinator,
yonetim temsilcisi disinda ki hi¢bir personel erisemez, kullanamaz ve dagitamaz. Soru listeleri; merkezi
server ve 6zel yazihm Uzerinde yetki kisitlamasi dahilinde erisilebilir durumdadir.

5.1.8 Sorulara erisim yetkisi olan kisilerin teorik/performans/milakat sorularinin gizliligini ifsa etmesi
durumunda hakkinda yasal igslem baslatilacak ve yaptirim uygulanacaktir. Ayni sekilde sorulara erigim
yetkisi olmadigi halde illegal yollarla sorulara ulasanlar hakkinda da yasal yollarla cezai islem
uygulatilacaktir.

5.2 Giivenlik

5.2.1 QA TECHNIC; gizlilik esaslarini da sadlamak adina, belgelendirme faaliyetlerinde elde edilen
dokUimantasyonun, arag ve geregler igin glvenli ortamlar olusturulmustur.

5.2.2 QA TECHNIC, belgelendirme faaliyetlerinin basindan sonuna kadar guvenligin saglanmasina
yonelik politikalarini ve prosedurlerini dizenlemistir. Givenlik ihlallerinin olusmasi halinde, dizeltici
faaliyetleri gerceklestirmek icin gereken tedbirlere sahiptir.

5.2.3 Sinav soru listeleri; merkezi server ve 6zel yazihm Uzerinde yetki kisittamasi dahilinde erisilebilir
durumdadir. Tim revizyonlar bu server lizerinden yapilir ve server QA TECHNIC disinda uzak server
da yedeklenir.

5.2.4 Sinav malzemelerinin yeri ve niteliginden, sinav prosesinin adimlarindan ve sinav malzemelerinin
tekrar kullaniimasindan kaynaklanan glvenlik tehditleri QA TECHNIC tarafindan kontrol ve elimine edilir.

5.2.5 Personel belgelendirme basvurusu alinmis tim kisilerde dahil, QA TECHNIC iginde tim
belgelendirme kayitlari igin 6zel dosyalar olusturulur. Bu dosyalar personel belgelendirme mudurliga
odasinda Kilit altinda tutulur. Ofise giris parmak izi yoluyla saglanmaktadir. Ofis i¢erisinde 24 saat kamera
ile izleme yapilmaktadir. Bunlarin diginda personel belgelendirme muduarlidu odasinin ve oda igindeki
dolaplarin ayri anahtarlari bulunmaktadir.

5.2.6 Soru listeleri digindaki tum elektronik kayitlari; kalite kayitlari proseduriune gore yedeklenmektedir.
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5.2.3 QA TECHNIC, belgelendirme faaliyetleri igerisinde sinav uygulamalarina iligkin guivenlik tedbirlerini
asagida belirtilen sekliyle uygular. Ayrica QA TECHNIC teorik ya da pratik sinavlar icin; sinav éncesi,
esnasli ve sonrasinda yapilacak tim islemleri Sinav Prosedurinde agiklamaktadir.

QA TECHNIC tarafindan yapilan teorik ya da pratik sinavlarda, adaylarin ve sinav gorevlilerin
sinav binalarina ve sinav salonlarina alinmalarinda ve sinavin uygulanmasina yonelik asagidaki
guvenlik 6nlemleri uygulanacaktir:

1.Adaylar sinavin yapilacagi alana, Sinava Giris Belgesi ile alinacaklardir.

2. Adaylarin sinava girebilmeleri igcin Sinava Giris Belgesinden baska fotografli ve onayh 6zel kimlik
belgelerini de yanlarinda bulundurmalari zorunludur. Nifus clizdani, pasaport, strtict belgesi kabul edilir.
Bunlarin disindaki, meslek kimlik kartlari vb. diger tGm belgeler sinava giris igin gegerli belgeler
sayllmayacaktir. Nifus clizdaninda soguk damga basili olmali, adayin giincel bir fotografi ve T.C. Kimlik
Numarasi bulunmali, pasaportun suresi gecerli olmalidir.

3. Sinav i¢in gerekli olan kirtasiye malzemeleri QA TECHNIC tarafindan her bir aday igin temin
edilecektir. Sinav alanina her turli yardimci aracin getirilmesi yasaktir. Adaylar sinava seffaf sise icinde
su getirebileceklerdir.

4. Sinavin yapildigi her salon QA TECHNIC tarafindan kamera ile kayit altina alinacaktir. Kamera
kayitlarinin incelenmesinden sonra sinav kurallarina uymadigi tespit edilen adaylarin sinaviari QA
TECHNIC tarafindan gegersiz sayilacaktir.

5. Sinavdan 6nce tim sinav yapilacak alanlar saha uygunluk kriterleri formu ile en az 5 (bes) is gunu
Oncesinden kontrol edilecektir.

6. Sinavlarda sinav slresince sinav yapici ve gézetmen hazir bulunacaktir. Sinav alaninda Sinav Yapici
ve Gdézetmenler disinda hi¢ kimsede cep telefonu ve iletisim araci bulunmayacaktir.

7. Sinav basladiktan sonra, sinavin toplam siresinin 3/4’0 kadar zaman gegmeden (toplam siresi 160
dakika olan sinavda 120 dakika gegmeden) ve son 15 dakika igerisinde adaylar sinav salonundan
disariya gikarilmayacaklardir.

8. Sinav bagladiktan sonra adaylar tuvalet, su vb. ihtiyaclar igin sinav salonundan disariya
cikarilmayacaktir. Sinav salonundan disariya ¢ikan aday kesinlikle sinav salonuna geri alinmayacaktir.
Sinavin toplam siresinin 3/4’G tamamlanmadan sinav salonundan ayrilan aday, bu siire doluncaya kadar
sinav alani igerisinde bekletilecektir.

9. Saglik nedeniyle sinav suresince tuvalet ihtiyaci olanlar, saglik nedeniyle yanlarinda bulundurmalari
zorunlu arag-gerecin veya ilacin sinav salonuna alinmasini talep eden adaylar bu durumlarini gegerli
saglik kurulu raporu ile QA TECHNIC’e sinav éncesinde bildirecekler ve kendilerinin 6zel bir sinav
alaninda sinava alinmalarini talep edebileceklerdir.

10. Teorik sinavlarda 6zel esyalar sinav gorevlilerine teslim edilecek ve 6zel kilitli kutularda sinav sonuna
kadar saklanacaktir. Performans sinavlarinda ise sinav alaninda higbir esya goérevlilerce emanet olarak
kabul edilmeyecektir.

11. Sinav kurallarina aykirn davrananlar hakkinda 6114 sayii Kanun hikumleri uyarinca islem
yapilacaktir.

5.2.3 QA TECHNIC, sinavlarda hilekarliklarin (kopya ¢ekme vb.) olusmamasi icin her sinavda kamera
kayd alir ve sinavlarda bir gézetmen ya da sinav yapicisini hazir bulundurur.
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5.2.4 QA TECHNIC, adaylarin gizli sinav materyallerini ifsa etmeme ve hileli sinav uygulamalarinda yer

almama taahhutlerini ortaya koyan bir gizlilik anlagsmasi yani QA TECHNIC tarafindan diizenlenen

Personel Belgelendirme Talep Formunu imzalamalarini zorunlu kilar.

6.0. ILGILi DOKUMANLAR

. SINAV PROSEDURUNDE (MY-PR-04)

. RISK DEGERLENDIRMESI FORMU(MY-FR-122)

. KOMITE UYELERI SOZLESME FORMU (MY-FR-73)

. KOMITE UYELERI TARAFSIZLIK TAAHHUTNAMESI FORMU (MY-FR-76)
. SINAV GOREVLISI SOZLESME FORMU (MY-FR-77)

. KARAR VERICI SOZLESME FORMU (MY-FR-88)

. SORU HAZIRLAYICI SOZLESME FORMU (MY-FR-89)

. GIZLILIK SOZLESMESI -SINAV GOREVLILERI (MY-FR-90)

. Personel Belgelendirme Talep Formlari

7.0 REVIZYON DURUMU

Revizyon Tarihi Revizyon No | Revizyon Yapilan Madde | A¢iklama

26.04.2016 00 ik Yayin

27.03.2017 01 52,6.0 Guncellenen Personel
Belgelendirme Talep Formlari
‘na atifta bulunuldu.

11.05.2018 02 51.8 Sorularin gizliligini ifsa edenler

hakkinda yapilacaklar
tanimlandi
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