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1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosediir, TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendirme Y&netim Sistemi
ve MYK sartlar1 kapsaminda, Belge Akademi biinyesinde belgelendirme faaliyetlerindeki
tarafsizligi yonetmek, olasi riskleri belirlemek, bu riskleri en aza indirmek veya ortadan
kaldirmak, belgelendirme siireglerindeki bilgileri korumak, Sinavla ilgili gizli materyallerin
giivenligini saglamak amaci ile izlenecek yolu belirler.

2. UYGULAMA
2.1 Tarafsizhik Gizliligin Yonetimi

BELGE AKADEMI nin tiim i¢ ve dis calisanlari tarafsizlig: ve gizliligi saglayacaklarmi beyan ve
taahhiit etmiglerdir.

BELGE AKADEMI tiim ¢alisanlarina Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik ve Etik Beyan: (MT.08,
MT.13, MT.15, MT.16, MT.17, MT.18, MT.21 imzalatilir.

Komiteler, Karar Vericiler, Sinav Yapicilar (Degerlendirici), belgelendirme faaliyetleri
sisteminin isleyisine iliskin karsilikl1 ylik{imliliklerinin tanimladig1 Belirsiz Siireli / Kismi
Siireli is sozlesmesi imzalar.(SZ.04, FR.49, FR51, FR.94)

BELGE AKADEMI’nin higbir ¢alisani, kurulusun tarafsizligii zedeleyecek hicbir iliskide
bulunamaz.

BELGE AKADEMI, kendi personelini veya ortag: oldugu firma personelini belgelendiremez.

BELGE AKADEMI ¢alisanlari, diger calisanlar, yoneticiler, kurumlar veya adaylarla
olusabilecek ¢ikar ¢atigmalarini, Catisma Formu (FR.103) ile Kalite Yoneticisi yapar. Kalite
Yoneticisi Belgelendirme Miidiiriinden beyanin incelenmesi igin Itiraz ve Sikayet
Degerlendiricisi atanmasini talep eder.itiraz ve Sikayet Degerlendiricisinin yapmis oldugu
degerlendirme dikkate alinarak gerekli uygulamalar belgelendirme miidiiriine bildirilir.
Catisma Formlari yillik olarak tarafsizlik komitesine sunulur ve komitenin tarafsizlik
bakimmdan degerlendirme yapmasi istenerek toplanti tutanagina islenir.

Sinav planlamasinin yapilmasi sirasinda Sinav Yapici (Degerlendirici) ve Karar Verici
atama Oncesinde her bir aday i¢in belgelendirme faaliyetlerinde yer alacaklarindan dolay1 aday
ile olan ¢ikar iligkisini beyan etme yiikiimliiliigii vardir.(FR.41, FR.60) Cikar ¢atismasinin
belirlenmesi ve yonetilmesinde (FR.16 Catisma ve Risk Degerlendirmesi formu) kullanilir.

Cikar catigmalarinin izlenmesi, smavin seffafligi, tarafsizligt dogru ve adil 6lgme
sonuglar1 i¢in smavlar kamera ile kayit altina alinmaktadir. Ayrica belgelendirme
faaliyetlerinde elde edilen tiim veriler MYK’ya sunulmaktadir.

BELGE AKADEMI, siirdiirdiigii 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 imkanlarini saglar. Ayrica tiim
bagvuru sahibi ve adaylarin; bagvuru, sinav, belgelendirme ve diger faaliyetler hakkindaki
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bilgilere kolayca erismeleri i¢in www.belgeakademi.com web sitesinde; bagvuru sartlari,
sinavlar, haklar, belgelendirme, gegerliligin siirdiiriilmesi, yeniden belgelendirme, askiya
alma, iptal etme, itiraz ve sikayet siireci gibi tiim faaliyetleri kamuya acik hale getirmistir. Ve
yetkiye sahiptir.

Ilgili mesleklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen tim kisiler smav
basvurusunda bulunabilirler. Belgelendirme yapilan meslekler ilgili ulusal yeterlilik sartlarina
gore bir egitim/6gretim programinin bitirilmesini sart kogsmamaktadir.

Belgelendirme {icretleri Tiiketici Fiyat Endeksindeki degisimleri dikkate alarak Belge
Akademi Yonetim Kurulu Toplantisi ile belirlenir. Bu belirleme sonucunda {icretlendirme asla
asirt mali sartlara dayandirilmamaktadir. Sinav {cretleri belirlenmesi sonrasi Sinav {icretleri
MYK’ya bildirilir ve Belge Akademi web sitesi www.belgeakademi.com araciliiyla
duyurulur.

2.1.1 Tarafsizhk Komitesi

Belge Akademi, Tarafsizligin temini i¢cin TS EN ISO/IEC 17024 ve MYK mevzuatlarina
uygun olarak tarafsizlik komitesi olusturur.

Tarafsizlik Komitesi, Belge Akademinin Belgelendirme yaptig1 tiim sektorleri temsilen Belge
Akademi diginda calisan ve Belge Akademiden herhangi bir 6deme almayan Akademik
Personel, Belgelendirilmis kisilerin igvereni, Belgelendirilmis kisilerin hizmet kullanicilar
hukukgu, Belgelendirilmis kisilerden olusmaktadir.

Tarafsizlik Komitesi 5 iyeden olugsmaktadir ve kararlar oy birligi ile alinmaktadir.

Tarafsizlik Komitesinin olusturulmasi, atanmasi ve c¢alisma esaslart PR.23. Komite
Olusturma, Atama ve Calisma Esaslar1 Prosediiriinde tanimlanmistir.

2.1.2 Taahhiit

Belge Akademi; kurulus icinde personel belgelendirme faaliyetlerinin yapilmasinda,
tarafsizligin 6neminin anlasildigini, ¢ikar catismasinin yonetildigini ve personel belgelendirme
faaliyetlerinin objektifliginin saglandigini belirten ve {ist yonetim tarafindan taahhiit edilen
tarafsizlik beyanim olusturmus ve web sayfasinda kamuya agik bigimde ilan etmistir.

Belge Akademi, bagvuru sahiplerine, adaylara ve belgeli kisilere tarafsiz ve adil
davranmay1; tiim personeline, iist yonetime ve komitelere ayr1 ayr1 imzalatarak tarafsizlik
sartlarina uyacagini yazili olarak taahhiit etmelerini saglamstir.

2.2 Giivenlik

Sinav sorular, ilgili ulusal yeterliliklerin seviye ve sartlarna gore uygun olarak
hazirlanir. Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan denetlenir ve onaylanir. Sinavlarda
kullanilacak Olgme ve Degerlendirme Komisyonu onayh sorular Belge Akademi Pratik
Teorik yazilimi iizerinde tutulur. Yazilima erisecek kisiler ve erisim noktalar iist yonetim
tarafindan belirlenir. Yazilimda erigim yetkisi bulunan tiim kisilerin yapmis oldugu girisler,
eklemeler gibi islemler yazilim veri tabanina kaydedilir ve izlenebilirligi saglanir.

Bilgisayar ortaminda saklanan sorular, ayrica harici disk/disklere yedeklenerek kilitli
ortalarda saklanir.
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Ilgili sinavda sorulacak sorularin se¢imi,Karar Verici veya Kalite Yéneticisi tarafindan
Pratik Teorik yazilimi soru bankasindanotomatik se¢im olarak yapilir.

Sinav ger¢eklesmesinden Once sinav sorulari ve cevap anahtari, Kalite Yoneticisi
tarafindan miihiirlii zarfa konulup zarf kapatilarak sinav yapiciya Sinav Evraklar Teslim
Formu (FR.47) ile teslim edilir.

Sinav Merkezinde, Siav Oncesi, sinav sirasinda ve smav sonrasinda alinan giivenlik
onlemleri Belgelendirme Prosediirii (PR.01) agiklanmaktadir.

Sinav sorularinin 3.kisilerin eline ge¢cmis olma durumu delillerle tespit edilmesi
hainde, tespit eden kisi tarafindan Catisma Formu(FR.103) doldurularak Belgelendirme
Midiiriine sunulur. Belgelendirme Miidiirii tarafindan itiraz ve sikayet degerlendiricisi
atanarak durumu arastirmasi ve 10 giin icerisinde sonuglandirmasi istenir. Sonuglar adaylara
telefon veya sms ile bildirilir.

Ulusal yeterliliklere uygun gercgeklestirilen 6lgme ve degerlendirme siireglerinin
gegerli, giivenilir, uygulanabilir ve tutarli olmasim, esitligin saglanmasi i¢in Belge Akademi ig
dogrulama sistemi kurmus ve uygulamaktadir (PR.21 I¢ Dogrulama Prosediirii).

Sinavlarin iptali ve tekrarlanmasi faaliyetlerinde siireclerin tarafsiz ve adil bi¢imde
ylriitiilmesi esas olup PR.01 Belgelendirme Prosediirii’nde belirtilmistir.

Belgenin gbzetim ve yeniden belgelendirme sartlar1 Belge Akademi web sitesinde ilan
edilir.

Itiraz ve sikayet siireci Belge Akademi web sitesinde kamuya aciktir. Izlenecek yol
PR.19 itiraz ve Sikdyet Prosediirii’nde belirtilmistir. Tiim itiraz ve sikdyet sonuglar1 somut
deliller iizerine dayandirilmaktadir.

2.3 Kayitlar
Belge Akademi, tiim siireglerinin somut kayitlarin1 almaktadir. Belgelendirme veya yeniden
belgelendirme prosesinin(Aday Basvuru Formlari, tim dlgme ve degerlendirme kayitlart ve
belgelendirmenin verilmesi, siirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi, kapsaminin
daraltilmasi askiya almmas1 veya geri g¢ekilmesi) basili dokiiman, bilgisayar ortami ve/veya
yazilim aracilifiyla tutulur. Kayitlarin saklama siireleri en az bir tam belgelendirme ¢evirimi
siiresince +5 yil ve yasal veya diger ylkimliliklerin gerektirdigi sekilde uygun bir zaman
siiresince saklanir. Bu siireler LS.03 Kalite Kayitlar1 Listesi’nde belirtilmistir.
Kayitlarin kontrolii ve saklanmasi, Dokiimanlarin ve kayitlarin kontrolii Prosediiriinde
(PR.06) belirtilmistir.
Tarafsizlik Komitesi tiim siireglerin tarafsiz, esit ve adil olarak isledigini bu kayitlar
inceleyerek denetleyebilir.
2.4 Risk Degerlendirme

2.4.1 Amac ve Tanimlar

Belgelendirme faaliyetlerinde olusan ve olusabilecek Risk ve tehlikelerin belirleyerek gerekli
onlemlerin alinmasi saglamak.

Risk: Tehlikelerden kaynaklanabilecek, kurumu ve ilgili belgelendirilecek taraflarin ugramis
olduklari zarar.
Risk Degerlendirmesi: Tehlikelerin riske doniisebilecek faktorlerin degerlendirilmesi.

Tehlike:isyerinde var olan veya disaridan gelebilecek, kurumu ve ilgili belgelendirilecek taraflari
zarara ugratma potansiyeli olan her sey.
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Onleme:Degerlendirilen risklerin bertaraf edilme yéntemleri
2.4.2 Uygulama

Belgelendirme siirecinde olusabilecek ¢atisma ve riskler, Catisma ve Risk Degerlendirmesi Formunda
(FR.16) belirtilerek gerekli dnlemlerin alinmasini saglamaktadir.
Risk Degerlendirmesi, Kalite Yoneticisi tarafindan Belgelendirme Mudiird, ilgili Karar
Vericiler, Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Tarafsizlik Komitesi, itiraz ve Sikayet Degerlendiricileri
ve Sinav

Yapicilardan alinacak bilgiler dogrultusunda hazirlanir;

Yilda 1 defa yapilan Tarafsizlik Komitesi Toplantisinda, belgelendirme faaliyetlerinden
olabilecek degisiklikler Tarafsizlik Komitesi tarafindan

Sinav Materyalleri ile ilgili degisiklik kayitlari,
Belgelendirme Faaliyetleriyle ilgili degisiklik kayitlari,
Sozlesmelerdeki degisiklikler,

Mevzuat degisiklikleri,

Yoénetmeliklerde yapilan degisiklikler,

ic tetkik ve dis tetkik sonucundaki bulgular,

ic ve dis denetimler sonuglari,

itiraz ve Sikayet degerlendiricisi énerileri,
Olg¢me ve Degerlendirme Komisyonu &nerileri,
Belge Akademi ¢alisanlarinin 6nerileri,

YGG toplanti sonuglari,

Meydana gelen olay ve kazalar

hususlari dikkate alinarak BELGE AKADEMIi’nin Catisma ve Risk Degerlendirmesi yeniden
gbzden gegirilir.

Bu gibi durumlar, Tarafsizlik Komitesi Toplanti Tutanagi (TK.04) islenir. Kalite Yoneticisi
tarafindan da Catisma ve Risk Degerlendirmesi Formunda (FR.16) islenerek
glincellenir. Catisma ve Risk Degerlendirmesi, Tarafsizlik Komitesi tarafindan yukarida
belirtilen hususlarin disinda kalan nedenlerden dolayi da yilin herhangi bir zamaninda
gozden gecirilebilir.

2.4.3 Catisma ve Risk Degerlendirme Tablosu
Tarafsizlig1 etkileyecek tiim ¢atisma ve riskler, Belge Akademi personeli ile

degerlendirilir. Risk analizi yapilirken, 5*5 matris kullanilir (Tablo 1). Tim riskler ilgili
sorumlular tarafindan takip edilir.

RISK DERECESI = OLASILIK x SIDDET
Olasihik Derecesi : (1:En Diisiik).................. (5: En Yiksek)
Siddet Derecesi :(1: En Diistik) ..oooveennnnnan (5 : En Yiiksek)
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1 ( Cok Hafif)

2 (Hafif) 3 (Orta Derece) 4 (Ciddi) 5 (Cok Ciddi)

1(Cok Kiigiik) Anlamsiz Diisiik Diisiik Diisiik Disiik
1 2 3 4 5

2 (Kiigiik) Diisiik Diisiik Diisiik Orta Orta
2 4 6 8 10

3 (Orta Derece) Diisiik Diisiik Orta Orta
3 6 9 12

4( Yiiksek) Diistik Orta
4 8
5 (Cok Yiiksek) Dﬁssﬁk Olr(;a

Tablo 1: Risk Tablosu

Riskler degerlendirilip, derecelendirildikten sonra risk sonug tablosuna gore (Tablo 2)
kontrol 6nlemlerine karar verilir.Ozellikle kabul edilemez diizeyde bulunan risklerin kabul
edilebilir diizeye indirilmesi icin gerekli olan kontrol tedbirlerine karar verilir. Risk
degerlendirmesinin en onemli adimlarindan biri olan bu adimda risk kontrol 6nlemlerinin
neler olacagi ve bu onlemlerin belirlenmesinde ne tiir bir oncelik tercihinde bulunacagi
belirlenir. Gerekli durumlarda diizeltici ve onleyici faaliyet a¢ilarak ihtimali azaltici tedbirler
alimr. Onlemler hayata gegirildikten sonra, yeni risk degeri belirlenir. Risk degeri
diisiiriilmiis olsa dahi, tiim riskler siirekli kontrol edilir. Tamamen ortadan kaldirilmis olan ve
tekrar etme ihtimali olmayan riskler, risk tablosundan ¢ikartilabilir.

Risk Degeri Sonug

8-9-10-12 DIKKATE DEGER RiSK Mevcut duruma ilave dnlemler
almabilir, takip edilmelidir.

Tablo 2: Risk Sonug Tablosu

Riskler ve tedbirleri FR.16 Catigma ve Risk degerlendirmesiFormu’nda belirtilmistir.

3 ILGILI DOKUMANLAR
e (Catisma ve Risk Degerlendirmesi Formu (FR.16)
e Belgelendirme Prosediirii (PR.01)
e ¢ Tetkik Prosediirii (PR.10)
e Itiraz ve Sikayet Prosediirii (PR.19)
e I¢ Dogrulama Prosediirii (PR.21)
e Tarafsizhk Komitesi Uyeleri Gérev Tanimlari (GT.05)
e Kalite Kayitlar1 Listesi (LS.03)
e (Catisma Formu(FR.103)
e Sinav Evraklar1 Teslim Formu (FR.47)
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e Tarafsizlik Komitesi Toplant1 Tutanagi TK.04

e Belirsiz Siireli / Kismi Siireli is so6zlesmeler (SZ.04, FR.49, FR50, FR51, FR5.94)

e Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik ve Etik Beyan1 (MT.08, MT.13, MT.15, MT.16,
MT.17, MT.18, MT.21)




