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1. AMAC VE KAPSAM

Belgelendirme faaliyetlerinin, faaliyetleri gergeklestirmek icin hazirlanmis dokUmanlarin ve faaliyetler slresince olusan
kayitlarin gizliligini ve glvenligini saglamak icin yontem olusturmak ve yetki mercileri ve kamu ile paylasilacak bilgilere acikhk
getirmektir.

2. REFERANS DOKUMANLAR

MYK - Belgelendirme Kuruluslari icin Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi - Madde 12
EN ISO/IEC 17024 — Madde 7.3 ve 7.4

3. GizLiLiKk VE GUVENLIK

Belgelendirme faaliyetlerinin efektif olarak gerceklestirilebilmesi icin 6zellikle soru banklarinin gizliliginin, dokimanlarin
glvenliginin garanti altina alinmasi icin BASKENT NET BELGELENDIRME “Gizlilik ve Givenlik Politikasi” olusturmus ve bu
politikasini destekler nitelikte olan bu proseddr icerisinde tanimlanmis olan kurallari uygulamaktadir.

Ayrica adaylar tarafindan BASKENT NET BELGELENDIRME’ ye saglanan bilgilerin gizliligini ve glvenligini saglamak icin
olusturulan kurallar bu prosedirde tanimlanmistir. Dokiimanlara ve/ve ya kayitlara erisim saglayabilecek sinav merkezi, soru
temini, sunucu, yazilim destegi, malzeme temini vb. hizmetler satin alinirken gizlilik, givenlik ve gerekli ise yedekleme ile ilgili
taahhat ahinir.

Gizlilik ve glvenlik ile ilgili riskler ve alinan dnlemler igin; bkz. KEK EK -1 Tarafsizlik ve Gizlilik Risk Analizi
Sinav materyallerinin giivenligi icin Bkz. T-02 SINAV MATERYALLERININ OLUSTURULMASI VE ONAYLANMASI TALIMATI

3.1. Gizlilik

Aday/belgeli kisi veya bu kisi disinda kaynaklardan (sikayet, ihbar vb.) aday/belgeli kisi ile ilgili olarak BASKENT NET
BELGELENDIRME’ ye iletilen tiim bilgi, kayit ve evraklar gizli bilgi olarak kabul edilir.

Belgelendirme sireci sirasinda elde edilen tim bilgiler hukuki dizeyde uygulanabilir anlasmalar araciligi ile gizli tutulur
(Sozlesme, Taahhlt vb.). Bu anlagsmalar tim personeli, mali misaviri, yazilim sirketini ve komiteleri kapsar.

Dijital ortamdaki dokiiman ve/veya kayitlara erisim saglanabilen program kullanimlarinda her personele kendine ait bir
kullanici adi ve sifre olusturulur. Bu sifreler baska personel ve kisiler ile paylasilmaz. Yazilimi kullanacak personelin kisisel
sifresi ile gbrev taniminda belirtilen islemleri yapabilmek adina sadece sorumlu oldugu alanlara erismesine izin verilir.

Aday/belgeli kisi ile ilgili tim bilgi, belge ve evraklar, vyasal gereklilikler (TURKAK, MYK vb.) haricinde hizmet alanin izni
olmadan hicbir sekilde Uglincii sahislara verilmez ve cogaltilamaz. Yasal mercilerden (TURKAK, MYK vb.) gelen erisim
taleplerinde, aksi belirtiimedigi sirece hizmet alan bilgilendirilir.
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3.2. Glvenlik

Dokiman ve kalite kaydi niteligi tasltyan evraklarin saklama ve arsiv ortamlari saklama sureleri boyunca kullanilabilir durumda,
bozulmadan ve hasar goérmeden kalmalarini saglayacak sekilde dizayn edilir. (6rn; Basili evraklarin nemli ortamda
tutulmamalidir, dijital ortamda tutulan kayitlara ulasim saglanacak bilgisayarlarda anti-virs programi olmalidir)

Adayin/belgeli kisinin kayitlarina streg isletilirken sadece hizmette gorevlendiriimis belgelendirme muduri, Kayit ve Dosya
Yoneticisi, degerlendirici, karar verici vb. personel erisim saglayabilir. Strec karara baglandiktan sonra basili kayitlar kalite
yOneticisine teslim edilir ve sadece kalite yoneticisinin erisim saglayabilecegi sekilde kilit altinda saklanir. Yukarida bahsedilen
tim bilgi, kayit ve evraklarin BASKENT NET BELGELENDIRME sinirlari disarisina cikariimasi yasaktir.

Orijinal dokiimanlar ve kayitlar (basili ve islak imzali) sadece Kalite Yoneticisinin erisimine acik olacak sekilde saklanir. Soru
bankalarina Kalite Yoneticisi disindaki hicbir personel sirekli olarak erisemez. Soru analizi sirasinda verilerin analizinin
yapilabilmesi Karar vericiye dénemlik olarak erisim yetkisi acilabilmektedir. islem bitince yetki kapatilir. Yine ayni sekilde
donemlik olarak sinav soru bankalarina inceleme ve onay islemi stiresince Program Komitesi ulasabilir. Soru bankalari; yazilim
Uzerinde yetki kisitlamasi ile erisilebilir durumdadir.

Tasinma, aktarilma ve nakledilme vb. durumlarinda kalite yoneticisi gozetiminde ve dokiimanlarin erisimine izin verilmeyecek
sekilde transfer saglanir.

Dijital yedeklerin tutuldugu harici hard disk sadece kalite ydneticisinin erisim saglayabilecegi sekilde saklanir. Kayitlar igerik
bilgilerine erisilemeyecek sekilde imha edilerek elden ¢ikartilir.

4. BILGI PAYLASIMI

Soru bankalari ve aday/belgeli kisi bilgileri, belge ve evraklari gizli bilgi sinifindadir ancak BASKENT NET BELGELENDIRME
isleyisi ile ilgili kamuya ve yetki merciilerine verilmesi gereken bilgiler ve bildiriimesi gereken durumlar bulunmaktadir.

4.1. i¢ Bilgi Paylagimi

Sureclerde yapilan glincellemelerin, alinan kararlarin, MYK tarafindan hazirlanan rehber, talimat ve genelge gibi hususlarin
ilgili personele duyurulmasi e-posta ve yazilim Gzerinden yapilir.

4.2. Kamuya Aglik Bilgi

BASKENT NET BELGELENDIRME ile ilgili asagidaki bilgiler veya bilgileri iceren dokiimanlar internet sitesinde kamu erisimine
acik tutulur.

a) BASKENT NET BELGELENDIRME ve belgelendirme prosesleri ile ilgili &n sartlar dahil bilgi,

b) MYK Yetki Belgesi,

c) Ulusal yeterlilik sistemi, MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi ve ulusal yeterliliklerin tanitildigi bir bolam,

d) Yetki kapsamindaki her ulusal yeterlilik birimi ve ulusal yeterlilik birimini olusturan sinav tirleri ile her ulusal yeterlilik

icin belirlenmis toplam sinav ticret bilgilerini iceren Ucret Tarifesi ve ticret politikasi,
e) Sinavli ve sinavsiz belge yenileme Ucretleri,
f) Isim, marka, logo ve kullanimina iliskin kurallar,
g) Bilgi, sikdyet ve miracaat isteklerinin ne sekilde ele alinacagi ile ilgili kurallar ve itiraz/sikayet basvuru formlari,
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h) Aday Sozlesmesi /Taahhitnamesi ve Belge Kullanim Sézlesmesi,
i) Belge sorgulama moduld,

j) llgili irtibat numaralari ve bilgileri,

k) BASKENT NET BELGELENDIRME politikalari.

4.3. Turk Akreditasyon Kurumu ve Mesleki Yeterlilik Kurumu

MYK ve TURKAK tarafindan belirlenen yetkilerin kapsami icinde faaliyetlerin siirdiiriilmesini etkileyecek her tirli yapisal
degisiklik, faaliyet ve yapisal dzelliklerde meydana gelen her tirli degisiklik en ge¢ 10 is giint icinde MYK “ u ve TURKAK ‘na
bildirir. Ornegin; hisse devri, unvan degisikligi, sirket tirinin degismesi

Kilit personellerin degismesi/isten ayrilmasi/yeni kilit personel gérevlendiriimesi durumunda yine bildirim yapilir. Kilit
personeller icin bkz. OEK Organizasyon El Kitabi

iletisim bilgilerine iliskin her tirli degisiklik en ge¢ 10 is giinl icerisinde ilgili MYK ‘ u ve TURKAK ‘na bildirir. Ornegin; adres
degisikligi, iletisim personelinin degismesi, iletisim personelin e-posta/telefon bilgilerinin degismesi

Ayrica;

a) Temel politika ve prosedirlerde yapilan degisiklikler, (Ucret tarifelerinde yapilan degisiklikler MYK onayi ve internet
sitesinde yayini olmadan uygulamaya alinmazlar)

b) Akredite/yetkili olunan faaliyetlerle ilgili personel, techizat, mekan ve cevre sartlarina dair kritik degisiklikler (gecici sinav
merkezleri haric tim adresleri ve siirekli sinav merkezleri TURKAK’na, tiim adresler ve tiim sinav merkezleri MYK’na)

DIKKAT: Sinav merkezleri icin MYK’'ndan onay almadan sinav gerceklestirilemez.

d) Akredite/yetkili olunan hizmetlerin kapasitesi, kapsami ve hizmet sunma kabiliyetini, akreditasyon/yetki sartlarina uyma
yetenegini etkileyen degisiklikler MYK “ u ve TURKAK ‘na bildirilir.

TURKAK ve Mesleki Yeterlilik Kurumu’na faaliyetleri ile ilgili olarak ilgili rehberlerde belirlenen denetim &ncesi, yil ortasi ve yil
sonu donemlerinde faaliyetleri ile ilgili raporlari talep edilmesine gerek kalmadan ilgili portallar Gzerinden génderilir.

Personel belgelendirme prosesinin isletimi icin MYK portal kullanimi ile ilgili detaylar yonetim sisteminin diger ilgili
dokUmanlari icerisinde tanimlanmistir. Tirkak ve MYK’'na yapilacak diger raporlamalar asagida belirtilmistir.

F701-088* | TURKAK Personel Belgelendirme Kuru!u5|ar| icin Glncel Belgelendirme
Standartlari/ Programlari Listesi

Personel Belgelendirme Kuruluslari Belgelendirme Faaliyet Bilgileri
Bildirim Formu

Her yil Ocak ayinda ve
bilgilerde degisiklik
oldugunda

F701-089* | TURKAK

F511-003* | TURKAK Yurtdisi Faaliyetler Hakkinda Bilgilendirme Formu Her yil 31 Aralik’tan

once
LST-05 TURKAK Personel Listesi Her yil Ocak ayinda ve
LST-06 TURKAK Teknik Personel Listesi denetimler planlanirken
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LST-07 TURKAK Komiteler Listesi
LST-11 TURKAK Belgelendirmis Kisi Listesi
Format Her yil bir 6nceki yila ait
yoktur. TURKAK Katki payl beyani ve 6demesi olacak sekilde Mart
Portala ayina kadar
girilir.
TURKAK . . Her rapor ¢ikisinda + 10
F-03 VE MYK Ic Tetkik Sonug Raporu .
TURKAK Her rapor cikisinda + 10
F-09 VE MYK YGG Raporu giin
TURKAK ) ) . Guncelleme oldugunda
Portal VE MYK Dokimantasyon ( F, LST, PL kodlu dokiimanlar harig) +10 giin
. e s Glncelleme oldugunda
Resmi yazi MYK Sinav materyalleri degistiginde +10 giin
Resmivyazi | TURKAK
Portala MYK Kalite Yoneticisi vb. kritik personel degistiginde Degisiklik +10 glin
girilir
F701-019 Raporun ciktigr glin
ve F701- | MYK Tlrkak Denetim Sonug Raporlari
201%*
Faaliyetin
- MYK Turkak denetiminde uygunsuzluk varsa, dizeltici faaliyet kanitlari tamamlanmasi +10 is
gunu
Format Her yil 1 Subat’tan 6nce
yoktur. :
Portala MYK Faaliyet Raporu
girilir.
Yeni kapsamlarda ilk
sinav - belgelendirme
kararini takiben 10 is
F-04, F-05, . ) ggf]u icerisinde
MYK Ic Dogrulama Kayit ve Raporlari Diger ( portaldan
F-06, F-07 e
otomatik istenenler ve
ek olarak planlananlar)
rapor tarihinden itibaren
10 is glnU icerisinde
] MYK Planlanan sinav bilgileri ve aday listesi Z|:§;/dan min. 48 saat
- BASKENT NET BELGELENDIRME den kaynaklanmayan sebeplerle Ayni glin
MYK I e e
sinava iliskin meydana gelen her tirld degisiklik
MYK Degisikliklere iliskin kayit, kanit ve gerekce Degisiklik + 2 is glinG
- Belgelendirme kararini
MYK Sinav ve belge sonuclari takiben 10 is glinG

icerisinde
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Format Degisirse hemen
yoktur. MYK Banka hesap bilgileri .(T.8§Vlk geri bdemeleri
Portala icin)
girilir.
Portal ve Tesvikten yararlanma hakki elde etmis kisilere issizlik Sigortasi | Her ayin 25'iile takip
resmi yazl | MYK Fonundan geri odenecek tutarlara iliskin liste (her sayfasi | eden ayin3’U
ile paraflanip son sayfasl imzalanarak) arasinda**
Ek -3 MYK Sinav ve Belgelendirme Tesviklerinin Uygulanmasi Hakkinda | imzalanmasi durumunda
MYK Genelge (2018/1) EK-3  Uclinci  Kisi veya Kurulus
Muvafakatnamesi
*Ex Tesvik yararlanicisinin belgesinin BASKENT NET BELGELENDIRME | Durum tespitinden
MYK . . .
kaynakli olarak iptali durumunda *** sonra 10 glin icinde
- MYK Ucret Tarifesi Yil sonuna kadar
) MYK Belge Yenileme Talebi ;(jjnemenm alinmastt 5
- Markanin bir Ggincl kisi veya kurulus tarafindan yetkisiz olarak | 15 gin icerisinde
MYK o Ly
kullanildiginin tespiti halinde

*ile belirtilen formatlara ilgili kurumun portalindan erisilir.

** Resmi tatiller ve MYK'nin gerekli gdrdigu hallerde bu slre uzatilabilir ya da bildirim tarihleri degistirilebilir. Aday(lar)in
girmis oldugu sinav(lar)a iliskin herhangi bir itiraz/sikayet iletiimemisse veya MYK ya da TURKAK tarafindan yiritilen
herhangi bir inceleme/denetim bulunmuyorsa ilgili aday(lar)in son sinav(lar)inin gerceklestirildigi tarih itibariyla ayni ayin
sonunda tesvik talebi MYK’'na iletilmelidir.

**#* Tesvik Bedeli ve belge masrafi dekont ve ilgili kayitlar ( Detaylar icin bkz. T-03 Ucretler ve Tegviklerin ydnetimi
talimati)
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REVIZYON TARIHGESI

‘Rev.No  Revizyon Yurtriik Tarihi  Revizyondan Etkilenen Bagliklar ve Degigiklikler

00 01.02.2022 ilk Yayin

Ad Soyad , Unvan , imza Ad Soyad, Unvan , Imza

Sayfa6/6




