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TARAFSIZLIK YONETIMi PROSEDURU
1.0 AMAG:

Firmamizin kurmus ve uygulamakta oldugu personel belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir sekilde
ylritilmesi saglamak ve strdliirmek amaciyla uygulayacagi ilkeleri, ydontemleri tanimlamak amaciyla
yazilmistir.

2.0 KAPSAM:

Tarafsizlik ilkesi dogrultusunda hareket etmesi gereken tim personeli ve (st ybnetim ile sirket
ortaklarini kapsar.

3.0 SORUMLULAR:

Sirket Ortaklari

Genel Midur

Kalite Yoneticisi

Personel Belgelendirme Muduri

4.0 TANIMLAR:

5.0 iLGiLi DOKUMANTASYON

e PB.FR.15 Hizmet S6zlesmesi

e PB.RP.02 Tarafsizlik Komitesi Degerlendirme Raporu

e PB.FR.19 Risk Analizi

e PB.LS.05 Onayli Tarafsizlik Komitesi Uyeleri Listesi

e PB.FR.17 Ust Yénetim ve Sirket Ortadi Tarafsizlik ve Gizlilik Beyan Formu
e PB.FR.53 Tarafsizlik ve Gizlilik S6zlesmesi

e PB.FR.191 Adam X Saat Performans Sinavi Gésterge Formu

6.0 UYGULAMA:

BELGETEK, yayinlamis oldugu Kalite politikasi ile ilgili taraflarin tiim haklarini koruyarak, adil, tarafsiz
ve bagimsiz bir yonetim anlayisi ile ¢alismayi, dirustlik ve gizlilik ilkelerimizden 6diin vermemeyi
taahhiit eder.

Sinav ve belgelendirme siirecinde yer alan tim personel “PB.FR.15 Hizmet S6zlesmesi” , PB.FR.53
Tarafsizlik ve Gizlilik S6zlesmesi; tarafsizlik ve itiraz sikayet kurulu, PB.FR.53-1/2 Tarafsizlik ve Gizlilik
Sézlesmesi ; ortaklar PB.FR.17 Ust Yénetim ve Sirket Ortadi Tarafsizlik ve Gizlilik beyani’ni
imzalayarak kisisel iliskilerinin belgelendirmenin tarafsizligini etkilemeyecegini ve kimseye ayricalik
tanimayacaklarini taahhiit edeceklerdir.

BELGETEK tarafsiz yonetiminin temel prensipleri asagida verilmistir;
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Kurulusta verilecek hizmetlerle ilgili olarak diristlik ve karar verme bagimsizligini tehlikeye
sokabilecek higbir baglanti icinde olmayacaktir.

BELGETEK ’in belgelendirmesini yaptigi kisi veya kuruluglarla mali veya ticari baglantisi olmayacak ve
ticari, mali veya diger baskilarin belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizligi tehlikeye atmasina izin
vermeyecektir.

Belgelendirme talep edene ayirimcilik yapilmayacak, isleri 6zellikle yavaslatilmayacak veya haksiz yere
hizlandirilmayacaktir.

Belgelendirme hizmetlerinin sunumuna dair kurallar verilecek belge sayisina bagli olmayacaktir.
Sirket ortaklari veya (ist yonetim yakini olan adaylara iltimas gecilmeyecektir.

Sinavlara yogun dénemde aday kaydi alinirken tek degerlendirici icin PB.FR.191 Adam X Saat
Performans Sinavi Gésterge Formu UY bazinda esas alinacak , aktif performans sinav siiresi en fazla
% 20 asilabilecektir. Béylece hizli sinav yapmak, sinav siiresini kisaltmak, miimkiin olmayacak, uygun
sinav yapma sartlari saglanmis olacaktir.

BELGETEK belgelendirme siireglerinde ve programlarinda acik ya da gizli ayirimcilik unsurlari
bulundurmaz. Ancak, sinav organizasyonlarinda engelli veya diger itina gosterilmesi gereken kisiler
icin 6zel ihtiyaglarin karsilanmasi icin gerekli tedbirler zorunlu olarak alinir.

Belgelendirmeye temel teskil eden sartlar belirlenip, web sayfamizda yayinlanarak, basvurma
istegindeki herkesin ulasabilmesi saglanacaktir.

Hi¢ kimsenin belgelendirme hizmetlerine ulasmasi herhangi bir yontemle kisitlanmayacak ve
engellenmeyecek, bu amagla gereksiz, mali veya diger yontemlerle haksiz rekabet
olusturulmayacaktir.

Hizmetlere ulasma imkani basvuran kisinin veya kurulusun blyuklGgline veya sirket yapisina bagli
olmayacak, herkes hizmetlere esit olarak ulasabilecektir.

Belgelendirme faaliyetlerinde ticari, mali veya diger baskilarin tarafsizhgl tehlikeye atmasina izin
verilmeyecektir.

Egitim ve belgelendirme hizmetinin beraber kullanilmasi basvuru sahibine herhangi bir avantaj
saglamaz.

6.1 Tarafsizlik Risk Degerlendirmesi

BELGETEK yonetimi, tarafsizligini ve sirketin sayginligini ve givenilirligini etkileyebilecek fiili ve algisal
tehditleri ve belgelendirme faaliyetlerinden kaynaklanan potansiyel cikar ¢atismalarini 6n gorerek,
riskleri analiz eder ve yilda bir kez gbzden gecirerek glinceller. Yapilan degerlendirmeler sonucu
belirlenen riskleri bertaraf etmek veya en aza indirmek i¢in gerekli faaliyetlerde bulunur, énlem alir.
ilgili risk analizini Personel Belgelendirme Mudiiri, Kalite Yoneticisi ve Genel Miidiir ve diger sirket
ortaklari katilimi ile yaparak PB.FR.19 Risk Analizi ile kayit altina alinir. Riskler asagidaki sekliyle
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degerlendirilir. Risklerin siddetinin tanimlanmasinda énemli referanslar, isletmenin faaliyetinin askiya
alinmasi veya yetki iptali ile sirketin pozitif halde devamliligina engel teskil edecek durumlaridir.

Riskleri olusma sikligina gore (olasilik derecesi) 5 ana baslkta degerlendirilir;

1) Cok Disuk Riskler ; Ortaya ¢ikmasi siirpriz olan riskler

2) Dlsuk Riskler; Yilda 1 veya hig ortaya ¢ikamayan riskler

3) Orta Riskler; Belgelendirme faaliyetinde yilda birkag kez gergeklesen riskler

4) Yiiksek Riskler; Belgelendirme faaliyetlerinde sik sik ortaya gikan riskler

5) Cok Yiiksek Riskler ; Yapilan belgelendirme faaliyetlerinde devamli tekrarlayan ve kontrol edilmesi zor riskler

Riskleri siddetlerine gore (etki derecesi) 5 ana baslkta degerlendirilir;
Asagida yer alan etkiler BELGETEK ’in faaliyet alanina verdigi zarar etkisi dlistinllerek kategorize edilmistir.

1) Cok Hafif (prestij kaybu, is aksakliklari)

2) Hafif (prestij kaybi, diisiim maddi kayiplar, potansiyel sorunlar)

3) Orta (kétii lanse edilme, maddi kayiplar, personel kayiplari)

4) Siddetli (koti anilma, faaliyeti sekteye ugratacak biiyiik zararlar, is kayiplari, personel kayiplari, akreditasyon basarisizliklari)
5) Cok Siddetli (Ticari faaliyetin durmasina sebep olacak capta biiyiik zararlar ve akreditasyon iptali)

Uygulanacak yontemde dikkate alinan degerler;

1) Midahaleye gerek duyulmayan riskler 1/2/3/4/5
2) Miidahaleye edilmesi yararli olan riskler ~ 6/8/9/10/12/15
3) Acilen 6nlem alinmasi gereken riskler 16/20/25

e 1’de mevcut durum BELGETEK “e zararinin olmadigl ve potansiyel zararlara neden olmayacagi
dustndlen riskleri ifade eder ve izleme yeterli olacaktir.

e 2'de mevcut durum BELGETEK ‘e negatif yonli zararlar olabilecek veya ufak etki yaratan
riskleri ifade eder, bu riskler devamli izlenmeli ve digslrmek icin midahale yontemleri
gelistirilmeli.

e 3’de mevcut durum BELGETEK ’e biyilik zararlar verebilecek ve acilen riske miidahale edilmesi
gereken durumlari ifade eder. Riskler izlenmeli, disuridlmeli ve sonuglari tekrar
degerlendirilmeli

Tespit edilen tim potansiyel ¢ikar ¢atismalari, kurulusunun kendi biinyesinden veya diger kisi, kurulus
veya mercilerin faaliyetlerinden kaynaklanmis olup olmamasina bakilmaksizin, bu kapsamda
degerlendirilir.Yapilan risk degerlendirmesinde asagida verilen basliklarda tehlike kaynaklari ele alinir.

BELGETEK ’in diger faaliyetlerinden kaynaklanan tehlikeler:
Egitim faaliyetleri : BELGETEK egitim faaliyetinde bulunmamaktadir.

Baglantili kuruluslarindan kaynaklanan tehlikeler: Kismen veya tamamen ortak milkiyet ile
Belgelendirme Kurulusuna bagli olan ve yonetim kurulunda ortak liyelere, s6zlesme diizenlemelerine,
ortak isimlere ortak personele gayri resmi bir anlayisa veya diger araclara sahip olan ve bu nedenle,
belgelendirme kararlarinda cikari ya da siireci etkilemek icin potansiyel bir kabiliyeti bulunan bir
kurulustur. Bu nedenle Genel Miidiir olarak baskaca belgelendirme kurulusu ortakhdgi / sahipligi
olmayan ortadgin imza vyetkili secilmesi o6nceliklidir. Baska kurulus sahibi c;gtad/n kendine ait
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Belgelendirme kurulusundaki artan is sebebiyle Belgetek kaynaklarini kendi kurulusunda
degerlendirerek Belgetek’in faaliyetinde aksama olmasini , piyasa sartlarindan veya diizenleyici
(Tirkak , MYK) kurumdan kaynakli olasi olumsuz durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde mali kaynak
paylasimi riskleri bu ortaktan alinan taahhiitname ile engellenmistir.

iliskilerinden kaynaklanan tehlikeler: Miilkiyet, ydnetisim, ydnetim, personel, ortak kaynaklar,
finansman, sozlesmeler, pazarlama (markalama dahil) ve yeni basvuru sahiplerinin kurulusa
yonlendirilmesi karsiliginda komisyon 6denmesi veya baska bir tesvikin 6denmesi, vb.

Personelinin iliskilerinden kaynaklanan tehlikeler: Yapilan risk analizlerinde yukarida belirtilen
tehlike kaynaklari asagida verilen tehditler agisindan ele alinacaktir.

Kisisel gikarlar: Fayda saglamak icin kisisel ¢ikari yoninde hareket eden bir kisi ya da kurulustan
kaynaklanan tehdit

Oznellik: Kisisel yanhligin, objektif kanitlarin 6niine gecmesinden dolayi ortaya ¢ikan tehdit

Yakinhklar: Bir kisinin baska bir kisiye orn. Bir sinav gorevlisine yakin olmasi veya bu kisiye
glivenmesinden ya da belgelendirme kurulusu personelinin bir adayla objektif bir karara varma
kabiliyetini etkileyecek bir iliski kurmasindan kaynaklanan tehdit.

Yildirma: Belgelendirme kurulusunun veya personelinin objektif davranmasinin bir adayin ya da ilgili
baska bir tarafin yarattigi korkudan dolayi engellenmesi

Mali Tehditler: Belgelendirme kurulusunun gelir kaynagi tarafsizligi tehdit edebilir. Ortak tarafindan
Belgetek’in mali kaynaklarini kanun ve yénetmeliklerin kapsamini asar sekilde disari ¢ikarmasi ve mali
kaynaklarin diger firmada kullaniimasi riski, ortaktan alinan taahhiitname ile bertaraf edilmistir.

i¢ rekabet: Belgetek ortaklarindan birine ait yine bir belgelendirme kurulusu olmasi , Belgetek’in
faaliyet gésterdigi sektér ve yeterliliklerin getirisinin yiiksek olmasi sebebiyle , ayni yeterlilikte sinav
yapilmasi sebebiyle rekabete girilmesiyle miisteri ¢akismasi riski tasimakta olup, bu risk ,diger
ortaktan alinan taahhiitname ile kontrol altina alinmistir.

Bu tlr tehditlerin nasil ortadan kaldirildigini, en aza indirdigini veya yonettigini yapilan risk
analizlerinde belirtilmistir.

6.2 Tarafsizlik Komitesi Tanimi ve Gorevleri

Tarafsizlik Komitesi ilgili bitlin taraflarin menfaatlerini, herhangi bir tarafa ayricalik tanimadan,
kurallara uygun ve adil bir bicimde uygulanmasini teknik a¢idan garanti eder. Tarafsizlik Komitesi ise
bu prensiplere uyulmasinin saglanmasinda idari agidan gorev yapar. Bu baglamda Tarafsizlik Komitesi
akreditasyon kapsamimizdaki personel belgelendirme faaliyetlerimizde, bilgi ve tecriibe sahibi Tiirkiye
Cumbhuriyeti'nde kabul goriilmis resmi veya 6zel kuruluslarda calismis veya c¢alisan, hali hazirda
emekli olmus veya bu kurumlara danismanlik faaliyetlerini yiriiten, konusunda kabul goérmis
uyelerden olusur. Bu uyeler “PB.FR.94 Tarafsizlik Komitesi Atama Formu’ ‘tanimlanmigtir. Tim
dyelerin egitim, beceri, deneyim ve 0Ozgeg¢misleri birimde muhafaza edilir. Gorevleri “PB.GT.07
Tarafsizlik Komite Uyesi Gérev Tanimi”’ nda verilmistir.
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Tarafsizlik komitesi tarafindan incelenecek baglica konular sunlar olabilir;
e Basvurularinin Alinmasi ve Degerlendirilmesi Uygulamalari
e Web sitesi uygulamalarinin Degerlendirilmesi
e Ucretler ve Fiyat Politikasi
e Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi
e Program komisyonunun yapisi ve ¢alismalarinin incelenmesi
e Sikayet ve itirazlarin Degerlendirilmesi
e Gizlilik ve Guvenlik Uygulamalarinin Degerlendirilmesi
e Logo ve Belge Kullaniminin Degerlendirilmesi
e Belgelendirme Programi Uygulamalarinin tarafsizlik agisindan degerlendirilmesi
e Sinav Genel Kurallari Uygulamalarinin Degerlendirilmesi
e Belgenin Verilmesi, Gegerliliginin Sirdirilmesi, Yenilenmesi, Kapsaminin Genisletilmesi,
Daraltilmasi, Askiya alinmasi ve iptal edilmesi ile ilgili Uygulamalarinin Degerlendirilmesi
e Risklerin Degerlendirilmesi
e Tarafsizhk komitesi tyelerinin gerek gordiigu diger faaliyet, kayit ve sistemler

6.3 Tarafsizhk Komitesi Uyeleri Segimi

Personel Belgelendirme Mudiri, mesleki bilgi, kariyer, aktif olarak birimimizi degerlendirmek igin
firmamiza gelebilmesi ve zaman ayirabilmesini dikkate alarak, uygun gorilen adaylarin komite Gyesi
olmasi konusunda Genel Muddre teklif gotirir. Yapilan calismalar ve karsilikli gériismeler sonucunda
uygun bulunan Uyeler onaylanmak tzere Genel Midire sunulur. Genel Midir kararina goére olumlu
bulunan Uyeler Tarafsizlik Komitesine alinir. Komite Uyelerinin gorevlerine baslama tarihleri ve
gorevlerini tamamladiklari zamanki gorev bitis tarihleri “PB.FR.94 Tarafsizllk Komitesi Atama
Formu’ne islenir. Listeyi Genel Midur onaylar.

Tarafsizlik Komitesi Gyeleri ile herhangi bir sekilde c¢ikar iliskisi gozetilmez ve maddi degeri olan
herhangi bir yazili veya so6zli bir akit yapilmaz. Komite sadece uygulamakta oldugumuz personel
belgelendirme sisteminin yeterliligi, tarafsizhigi ve glvenilirligi acisindan gerekli degerlendirmelerini
yapar.Tarafsizlik Komitesi en az 3 tiyeden olusmak zorundadir. ilgili komitenin yapisinda en az;

e En az bir hukukcu veya Mali isler uzmani
e Her sektoriinde en az bir orta diizey veya Ust diizey ¢alisan
e ilgili meslekte calisan

Tarafsizlik komitesi tiyeleri firmamiz disinda personellerden olusmaktadir.

6.4 Tarafsizhik Komitesi Degerlendirmesi ve Raporlanmasi

Tarafsizlik Komitesi her yil, YGG toplantisi 6ncesinde toplantidan iki hafta 6nce mail yoluyla toplanti
glindemi ve vyeri bildirilir, komite Uyeleri yaptiklari incelemeyi “PB.FR.18 Tarafsizhik Komitesi
Degerlendirme Formu” ile Personel Belgelendirme Mudirid’ne sunar. Komitenin degerlendirme
periyodu 1 yildir. Mevcut akreditasyon ve MYK yetkilendirmeleri kapsaminda veya uygulamalardaki
kokla degisiklik s6z konusu ise (adil ve tarafsizliga engel olabilecek durumlar) bu siire beklenmeden
de Komite Uyeleri davet edilerek inceleme yapmalari saglanir ve kayitlari tutulur.
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6.5 Tarafsizlik Komitesi Tarafindan Tavsiye Edilen Kararlarin Degerlendirilmesi

Tarafsizlik Komitesi tarafindan sunulan ve tavsiye niteligi tasiyan “PB.FR.18 Tarafsizlik Komitesi
Degerlendirme Formu” firmamiz tarafindan 6nemli bir kayit olarak degerlendirilir ve tutulan bu
kayitlar takip eden ilk yonetimin gdzden gecirmesi toplantisina sunulur ve verilen tavsiyeler goz
onlne alinan kararlari Genel Midir kontroliinde personel belgelendirme sistem igine alinir. Komite
toplantilarinda, alinmis olan kararlar oy birligi ile alinir ve uygulanmamasi veya kismen uygulanmasi
durumunda komitenin gerek gérmesi durumunda TURKAK ve MYK’ya bildirim yapilr.

7.0 Revizyon Kapsami

Rev.
No
01 11.02.2019 | Genel diizenlemeler yapildi.
02 03.07.2019 | Logo ve firma ismi glincellendi.
03 03.12.2019 | Genel diizenleme yapildi.
2.0, 3.0, 5.0 ve 6.0 maddelerine Ust yonetim ve ortakla alakal tarafsizlik
tanimlamalari yapildi. 6.1 maddesine risk siddeti referansi tanimlandi
6.1 Tarafsizlik risk degerlendirmesinde ortakla ilgili mali ve idari ek riskler
tanimlandi
06 01.03.2024 | Genel Muddr Degisikligi sebebiyle Glincelleme yapildi

Rev. Tarihi | Revizyon Agiklamasi

04 25.10.2021

05 20.12.2021
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