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AMAC

Bu Prosediiriin amaci; personel belgelendirme faaliyetlerinin tim asamalarinda tarafsizligi ve gizliligi
yonetmek, olasi riskleri belirlemek ve bu riskleri en aza indirmek veya ortadan kaldirmak igin yapilmasi
gerekenlere yonelik bir yontem belirlemektir.

1. KAPSAM

Bu prosediir, sinav ve belgelendirme faaliyetlerini yiratirken tarafsizlik, adillik, esitlik ve gizlilik ilkelerine
tehdit olusmasinin 6nlenmesi ve olusabilecek tehditlerin giderilmesine yonelik tim faaliyetlerde uygulanir.

2. UYGULAMA

3.1.

3.2

Taahhiit

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

Birim Ust Yonetimi tarafindan, personel belgelendirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde;
tarafsizhgin  6neminin anlasildigini, ¢ikar c¢atismasinin  yonetildigini ve personel
belgelendirme faaliyetlerinin gizlilik, dirtstlik, tarafsizhk, bagimsizlik ve esitlik ilkeleri
dogrultusunda objektifliginin saglandigini belirtilen “Ust Yonetim Beyani” (SBO1)
olusturulur. Tarafsizlk ve gizlilik Taahhidd birim internet adresi olan
“https://ybb.comu.edu.tr” Gzerinden de yayinlanmak suretiyle kamuya acik bicimde ilan
edilir.

Birim, sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin tamami i¢in tarafsizhg saglamaktan
sorumludur. Bu sorumlulugunu Tarafsizlik Komitesi’ni olusturarak, ¢alisanlarindan beyan
alarak ve tarafsizliga iliskin prosediirlerini uygulayarak yerine getirir.

Kisileri belgelendirme politika ve prosedirleri; tim basvuru sahipleri, adaylar ve
belgelendirilmis kisiler arasinda adil olmak {izere olusturulmustur.

Tarafsizhgin Yonetimi

3.2.1.

Ust Yénetim ve Calisanlara iligkin Sartlar

3.2.1.1. Birim Ust Yénetimi, tarafsizligi olumsuz yénde etkileyebilecek her tiirlii baski ve
etkilerden ¢alisanlarini uzak tutmayi ve etkilenmelerini 6nlemeyi taahhiit eder.
Bu baglamda, higbir sekilde calisanlarinin tarafsizliga aykiri davranmasini talep
etmez ve tarafsizligi tehlikeye atacak ticari, mali ve diger baskilara izin vermez.

3.2.1.2. Birim c¢alisanlari tarafindan, belgelendirme faaliyetinde bulunacaklari veya
bulunduklari tiim kisilere adil davranilir. Adaylardan gelen, belgelendirmenin
tarafsizhgini ve objektifligini etkileyecek, maddi ve manevi anlamdaki menfaat
teklifleri kabul edilmez. Belgelendirilecek kisilerle belgelendirme kararini
verenlerin, verdikleri kararlar ile elde edecekleri maddi kazanglar arasinda bir
iliski kurulmaz.

3.2.1.3. Sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir bicimde ve gizlilik icerisinde
ylratilmesini glivence altina almak (izere, belgelendirme faaliyetlerinde yer
alan personelin, bu konudaki politika ve prosedirleri anlamasini ve uygulamasini
saglamak icin gerekli egitimleri gerceklestirilir. Buna ilaveten, adaylara veya
rakip kurumlara karsi tarafsizligini korumadigini ve adil davranmadigini tespit
ettigi personel hakkinda gerekli islem (uyari, isten ¢ikarma ve benzeri) yapilir.
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3.2.2.

3.2.1.4.

Birim g¢alisanlari ile tiim komite Uyeleri, tarafsizligi saglayacaklarina iligkin, gorev
unvanina uygun, “Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani”ni imzalayarak kabul ederler.
Buna ek olarak birim galisanlari, belgelendirme igin basvuru yapan adaylarla
menfaat saglayacak herhangi bir faaliyette bulunamazlar.

Belgelendirme Siirecine iliskin Sartlar

3.2.2.1.

3.2.2.2.

3.2.2.3.

3.2.2.4.

3.2.2.5.

3.2.2.6.

3.2.2.7.

3.2.2.8.

Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi, belgelendirme programlarina basvuru
sahipleri ve adaylarin erisimini bir birlik veya gruba tye olunmasi gibi sinirlayici
sartlara dayandirarak haksiz olarak zorlastirici, kisitlayici veya engelleyici
prosedirler uygulayamaz. Belgelendirme yapilan mesleklerle ilgili ulusal
yeterlilik sartlarina gore bir egitim/6gretim programinin bitirilmesi de sart
kosulamaz. ilgili mesleklerde “Mesleki Yeterlilik Belgesi” almak isteyen tiim
kisiler sinav basvurusunda bulunabilirler.

Belgelendirme Ucretleri, Tliketici Fiyat Endeksi’ndeki degisimler dikkate alinarak
Ust Yonetim tarafindan belirlenir ve bu belirleme asla asir mali sartlara
dayandirilamaz. Sinav Ucretleri, birim internet adresi olan
“https://ybb.comu.edu.tr” (izerinden de yayinlanmak suretiyle kamuya acik
bicimde ilan edilir.

Sinav planlamasinin yapilmasi esnasinda, aday ile sinav yapici arasinda
olusabilecek muhtemel bir gikar gatismasinin 6niine gegmek icin sinav yapicilarin
aday ile gikar iliskisini beyan etme yukimliltgu vardir. Birim, kendi personelini
veya personelinin herhangi bir yakinini ancak tarafsizlik, esitlik ilkeleri saglandigl
muddetge belgelendirebilir.

Sinav sorulari, ilgili yeterliliklerin seviyesine goére ve Ulusal Yeterlilikler'de
belirtilen sartlara uygun sekilde hazirlanir. Belgelendirme programinin ilgili
Ulusal Yeterlilikleri karsilayip karsilamadigi Personel Belgelendirme Siire¢ Plani
(SP01)’e gore Olgme ve Degerlendirme Komitesi tarafindan denetlenir. Sinav
sorularinin secimi, birimde kullanilan Sinav Yaziimi’'nda kayitli soru bankasi
icerisinden bir algoritma araciliglyla otomatik olarak yapilir. Bu yolla soru
secimleri kisilere birakilmayarak esit ve adil bir sinav hazirligi yapilmasi saglanir.

Sinav alanlari, Personel Belgelendirme Siireg¢ Plani (SP01)’de belirtildigi sekilde,
her sinav 6ncesinde, esit bir sinav ortami saglamak amaciyla kontrol edilerek
sonuclar kayit altina alinir.

Cikar catismalarinin izlenmesi, sinavin seffafligi, tarafsizligi, dogru ve adil 6lgme
sonuglariicin sinavlar kamera ile kayit altina alinir. Buna ilaveten, belgelendirme
sonuclari Mesleki Yeterlilik Kurumuna da sunulur.

Sinavlarin iptali veya tekrarlanmasi faaliyetlerinde sliregler, Personel
Belgelendirme Siireg Plani (SP01)’de belirtilen esaslar ¢ergevesinde tarafsiz ve
adil bir bicimde yaratalir.

Belge gozetimi, askiya alma, iptal etme, kapsam degistirme ve yeniden
belgelendirme sartlari Personel Belgelendirme Siireg Plani (SP01)’de belirtilen
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3.2.2.9.

esaslar cergevesinde somut deliller {izerine dayandirilir ve bu sartlar ayni
zamanda birimin internet adresi olan “https://ybb.comu.edu.tr” izerinden de
vayinlanmak suretiyle kamuya acik bicimde ilan edilir. Tim belgeli kisilerin
belgelerinin gbzetimi, askiya alinmasi, iptal edilmesi, kapsaminin degistirilmesi
ve yeniden belgelendirilmesine iliskin tutulan kayitlari ve resmi evraki Mesleki
Yeterlilik Kurumuna da sunulur.

Ulusal yeterliliklere uygun sekilde gerceklestirilen 6lgme ve degerlendirme
slreclerinin; gecerli, glivenilir, uygulanabilir ve tutarli olmasinin glivence altina
alinmasi ve esitligin saglanmasi amaciyla i¢ Tetkik Prosediirii (PR02)'nde ve ig
Dogrulama Prosediirii (PR09)'nde belirtilen esaslar cercevesinde bir i¢
dogrulama sistemi uygulanir.

3.2.3. itiraz ve Sikayetlere iliskin Sartlar

3.2.3.1.

3.2.3.2.

Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi, adaylar ve/veya liclincl taraflardan gelen
itiraz ve sikayetleri hicbir etki ve baski altinda kalmadan ¢oziimler.

itiraz ve sikayetlerin ¢6ziimii itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediirii
(PR.07)'de belirtildigi sekilde gerceklestirilir ve tim itiraz ve sikayet sonuglarinin
somut deliller izerine dayandirilmasi esastir.

3.2.4. Risk Analizi

3.24.1.

3.24.2.

Yetkilendirilmis  Belgelendirme  Birimi tarafindan, tarafsizliga tehdit
olusturabilecek somut veya algilama bigimindeki durumlar periyodik olarak
belirlenip giincellenerek Risk Analizi Formu (PRO6-FR12) ile dokiimante edilir.

Tarafsizliga tehdit olusturabilecek durumlarin nasil ortadan kaldirilacagi, en aza
indirilecegi veya yonetilecegi Risk Analizi Formu (PR06-FR12)’da ayrintili bir
sekilde gosterilir.

3.2.4.3. Risk islemeden sonra kalan riskin kabul edilebilir diizeye inip inmedigine dair yeniden

bir degerlendirme yapllir.

3.2.5. Tarafsizlik Komitesi

3.2.5.1.

3.2.5.2.

3.2.5.3.

Tarafsizlik Komitesi; TS EN-ISO/IEC 17024:2012 Standardina gore akredite olan
belgelendirme programlari kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlerin, alinan
kararlarin, organizasyonun yapisinin ve mali slireglerin tarafsizligini denetler.

Tarafsizlik Komitesi, ilgili taraflarin dengeli katiimini icerecek sekilde en az 3
kisiden teskil edilir.

Tarafsizlik Komitesi tyeleri, adil temsil ilkesi g6z 6niinde bulundurularak (kamu,
isveren, belgeli is¢i vb. kesimleri temsilen) en az 3 kisiden olusur ve YBB
Sorumlusu tarafindan atanir. En az bir Gyesinin de Universitelerin Hukuk
Fakiltesi’'nden lisans diplomasina sahip ya da kanun ve mevzuatlara hakim bir
kisinin olmasi tercih sebebidir.
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3.2.5.4. Birim Sorumlusu Tarafsizlik Komitesi icin sinav yapilan kapsamlara uygun
sektorlerden kisileri esit temsil prensibini g6z o©nlinde bulundurarak
gorevlendirmelerini yapar. Gorevlendirme yapmayi uygun bulmadigi temsilciler
icin yeni adaylar belirlemesini talep edebilir.

3.2.5.5. Atamasi yapilan komite lyelerinin géreve baslamasi iin gerekli islemler, insan
Kaynaklari Yénetimi ve Egitim Prosediirii (PRO5)’e gére yiritilir. Uyelere
gorevleri ve gorev tanimlari teblig edilir.

3.2.5.6. Tarafsizlik Komitesinin gorev siresi g yildir. Bir Gyeler ayni goreve yeniden
secilebilirler.

3.2.5.7. Komite, YBB Sorumlusunun daveti Uzerine yilda bir defa olagan genel
degerlendirme toplantisini yapar. Toplantinin sekretarya hizmetleri tyelerden
biri tarafindan ydratdalir. Toplanti tarihi, yeri ve glindemi; toplanti tarihinden en
az 7 (yedi) is gnl 6ncesinden Uyelere duyurulur. Toplanti en az iki Gyenin
katilimiyla acilir ve kararlar oy birligi ile alinir. Komite, aldigi kararlari YBB
Sorumlusu’na bildirir.

3.2.5.8. Belgelendirme faaliyetlerinin ytrttilmesi ile ilgili prensiplerin gelistirilmesine
yardimci olmak ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizhiginin  gbzden
gegirilmesiicin yilda en az bir kez “Tarafsizlik Komitesi Toplantisi” gergeklestirilir.
Olagan disi hallerde de toplanti dizenlenebilir. YBB Sorumlusu komiteyi
olaganistu toplantiya ¢agirabilir.

3.2.5.9. Tarafsizlik Komitesi faaliyetleri Mesleki Yeterlilik Kurumu ve Tirk Akreditasyon
Kurumu tarafindan denetlenir.

3.2.5.10. Tarafsizlik Komitesi Toplantisinda, asgari olarak asagidaki konularda tarafsizligi
ve gizliligi tehdit edici riskler degerlendirilir;

e Bireysel cikar tehditleri; kendine yarar saglamak icin kendi c¢ikarina goére
hareket eden kisi veya kurulustan kaynaklanan tehditler,

e Subjektiflik tehditleri; kisisel egilimin objektif delilin 6niine ge¢mesinden
kaynaklanan tehditler,

e Asinalik tehditleri; baska bir kisiye asinaligl olan veya bu kisiye itimat eden
kisiden kaynaklanan tehditler,

e Korkutma tehditleri; bir belgelendirme kurulusu veya onun personelinin, bir
aday veya diger ilgili taraflardan korkularindan dolayi objektif bir sekilde
davranmalarini engelleyecek tehditler,

¢ Finansal tehditler.

3.2.5.11. Altyapi kosullari ile ilgili risklerin gézden gegirilmesi. Komite tarafindan
gerceklestirilen degerlendirme neticesinde; potansiyel risklere ilgili kararlar
alinir ve gerekli hallerde Risk Analizi Formu (PR06-FR12) giincellenir.

3.3. Gizliligin Saglanmasi

3.3.1. Birim tarafindan; sinav ve belgelendirme siirecinde yer alan personelin, komite lyelerinin
ve belgelendirme icin basvuran adaylarin bilgilerinin ve belgelerinin gizliliginin glivence
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3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

altina alinmasi esastir. Gizlilik hususu belgelendirme sireclerinde g6z 06nilinde
bulundurulur ve siirecte gorev alacak personel, komite Gyeleri ve belgelendirme siirecinde
hizmet verecek personel gizliligi saglayacaklarina iliskin, gbrev linvanina uygun, Tarafsizlik
ve Gizlilik Beyani’ni imzalayarak kabul ederler.

Birim bilnyesinde olusturulan tim personel belgelendirme siireci kayitlari, Mesleki
Yeterlilik Merkezi'nin ilgili sorumlulari tarafindan saklanir. Bu kayitlar, Dokiiman ve
Kayitlarin Kontroll Prosedirii (PRO1) de belirtilen siirelerde muhafaza edilerek saklanma
slreleri dolanlar YBB Sorumlusu’nun onayiyla imha edilir.

Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi arsivinde belgelerin giivenlik ve gizlilik esaslarina
gore korunabilecegi kilitli bir ortam saglanir. Bu arsive giris c¢ikislar, Kalite Yonetim
Temisilcisi esliginde gerceklestirilir. Arsiv ortaminin anahtarlari sadece YBB Sorumlusu ve
Kalite Yonetim Temsilcisi’nde bulunur.

Personel belgelendirme sirecinde elektronik ortamda bulunan kayitlara erisim kisithdir.
Yetkisi olmayan hi¢ kimse mevcut kayitlara erisemez. Kayitlarin glvenligi i¢in server
Uzerinden yedekleme islemi uygulanir.

Hicbir adayin bilgileri ve belgeleri, kendi onayi olmaksizin, Gglincii sahislarla paylasiimaz.
Ancak, hukuki acidan talep edilmesi halinde, s6z konusu bilgiler ilgili adli mercilerle
paylasilabilir.

Sinav ve belgelendirme siireglerine iliskin gizlilik ve glivenligin saglanmasi hususu ayrica
Gizlilik ve Guvenlik Prosediri (PR12)'nde agiklanmustir.

Sinav esnasinda kullanilan teorik ve performans sinavi kitapgik ve kontrol listeleri ilgili
birim sorumlulari tarafindan basilir. Sinav kitapgigl basimi esnasinda o mahalde kimse
bulundurulmaz. Basim islemi tamamlandiktan sonra zarfa konup muhirlenir. Miihilrlenen
soru zarfi, sinav igin gorevlendirilen personele teslim edilir. TUm materyaller s6z konusu
gorevlide birikir ve sinav esnasinda sinav salonunda bulunan adaylarin yaninda agilr.
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REViZYON TAKiP TABLOSU

No

Tarih Agiklama

Sayfa

01.06.2022 3.3.6. Madde degistirildi.

12.11.2023 Maddi hatalar dizeltildi.

05.01.2024 imla hatalari diizeltildi.
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02.04.2024 3.2.3 ve 3.2.4 maddeleri revize edildi. 3.2.4.3 maddesi eklendi.
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