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1. AMAC ve KAPSAM
Bu prosediiriin amaci; Laboratuvarin faaliyetlerini tarafsiz ve bagimsiz bir sekilde yiiriitmesi, ¢ikar
catismalarini engellemesi, miisteri ve miisteri dis1 kaynaklarinin gizliliginin saglanmasini ve siirecin stirekli
izlenmesi amac ile kalite yonetim sistemi igerisinde uyulacak kurallari ve personelin sorumluluklarini tespit
etmektir.
Bu prosediir, tiim Laboratuvar personelini ve Laboratuvarin tedarikgilerini kapsar.

2. ILGILIi DOKUMANLAR _

P0O1-FO1 Gizlilik-Tarafsizlik Beyan1 Ve Imza Sirkiisii Formu (Personel)

P01-F02 Gizlilik-Tarafsizlik Beyani Ve imza Sirkiisii Formu (Ust Y®6netm)

P01-F03 Ziyaretci-Tedarikei Gizlilik Beyani Formu

P02-FO7 Stajyer Sozlesme Forum

P15 Risk Yonetim Prosediirii

P15-F01 Risk Analiz Formu

LEK Yikiimlilik Beyani

P06-F02/P06-F03  Teklif Metni Formlari

P02-F03 Calisma Sozlesmesi Formu

3. TANIMLAR

Tarafsizlik Taraf tutmama, yansiz kalma ve belli bir tutum ve diisiince arasinda tercih yapmamadir.
Etki altinda kalmadan ve 6n yargili olmadan diiriist ve agik fikirlilikle gergeklestirilen
laboratuvar hizmetidir.

Cikar Catismas1t  Calisan personelin kigisel menfaatlerinin, iistlendigi gérev ve sorumluluklar ile
¢atigmasi durumudur.

Lab. personelinin, gérevlerini tarafsiz ve objektif sekilde yerine getirmesini etkileyen
ya da etkiliyormus gibi goziiken ve kendilerine, yakinlarina, arkadaglarina ya da
iliskide bulundugu kisi ya da kuruluslara ¢ikar saglamasidir.

Diiriistliik Biitiin mesleki ve Lab. i¢i kisisel iliskilerde diiriist, acik, dogru ve giivenilir olmak.

Sir Saklamak Uygunluk Degerlendirme faaliyetleri sirasinda elde edilen bilgilerin gizliligine riayet
etmek, s6z konusu bilgilerin agiklanmasi i¢in yasal veya mesleki bir hak veya gorevin
bulunmasi durumu sakli olmak kaydiyla, uygun ve belirli bir yetki olmaksizin bu tiir
bilgileri ii¢iincii kisilere agiklamamak ve kendisi veya ti¢iincii kisilerin ¢ikarlarina
kullanmamak.

Uciincii Laboratuvar ve miisterisi disinda kalan tiim kisi, kurum ve kuruluslar.

Kisi/Taraf

Miisteri dis1 Laboratuvarin miisterisi olmayan, ancak i yaptig1 miisteri hakkinda Laboratuvar ile

kaynaklar bilgi paylasan kisi ve/veya kurum/kuruluslar. ( Sikayetgiler, Bakanlik birimleri vb.)

Yasal Resmi kurum ve kuruluslar trafindan gonderilen resmi yazi.

Zorunluluk
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UYGULAMA

TARAFSIZLIK
Laboratuvar, faaliyetini tarafsiz bir sekilde yiiriitiir ve tarafsizlig1 koruyacak sekilde sistem olusturmus
ve yonetmektedir. Bu prosediir ve bu prosediire bagl diger dokiimanlar ile bunu kanitlamis olur.
Laboratuvar iist yonetimi, Laboratuvarin ¢alisan tiim personelleri, hizmet aldig1 tedarikgileri ve
Laboratuvar binasina ziyarette bulunan kisi ve kurum temsilcileri igin, kurmus oldugu bu sisteme
bagli kalarak faaliyetlerini gergeklestirir.
Laboratuvar, iistlendigi tiim g¢aligmalar tarafsiz bir sekilde yiiriitecegini ve tarafsizligim tehlikeye
diislirecek ticari, mali vb. baskilara izin vermeyecegini LEK’nda sundugu“Yiikiimlilik Beyani”yla
garanti altina almis ve misteri ve bagli oldugu kurumlarin takibi i¢in resmi web sitesinde
(www.nenmuhendislik.com) de yaymlamigstir. Ayrica, hem {ist yonetimin hem de ¢aligan personellerin
bu prosediir kapsaminda tarafsizlik ilkelerine uygun galigacagini, “Gizlilik-Tarafsizlik Beyan1 Ve
Imza Sirkiisii Formu”(P01-F01/P01-F02) ile biliclendirmis ve garanti altina almistir. Bu beyanlar
personel 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir ve 1 kopyalari personele verilir.
Laboratuvar tarafsizligini etkileyecek riskleri belirlemis ve gerekli gordiikce bu riskleri degerlendirip
yenisini eklemek kayd ile siirekliligini saglamaktadir.
Risk analizi ve degerlendirmesi, tehlikelerin ve Onem diizeyinin belirlenmesini, bu durumun
gerceklesmesini dnlemek icin nelerin yapilabilecegini (kontrol tedbirlerini) belirlemek i¢in yapilir.
Risk analiz ve degerlendirme siireci; ISO 31010 standardina gére 5x5 yontemi esas alinarak
hazirlanan “Risk Yo6netim Prosediirii” (P15) kapsaminda, beyin firtinasi galigmast ile yapilir ve “Risk
Analiz Formu” (P15-F01) ile kayit altina alir.
Tarafsizlik risk degerlendirmesinde; miilkiyet, idare, yonetim, personel, paylasilan kaynaklar, mali
islemler, sdzlesmeler, pazarlama, satis komisyonu 6demesi veya yeni miisterilerin yonlendirilmesi i¢in
yapilan tesgvikler basta olmak {izere tehlikeler tanimlanmis ve degerlendirilmistir.
Risk analizleri kayitlari, her YGG toplantisinda gozden gegirlir. Ancak her hangi bir risk tespit
edilmesi durumunda (personeller, miisteriler, yasal otoriteler vb tarafindan bir risk belirlendiginde)
YGG toplantis1 beklenmeden, KSS tarafindan talebin alindigir giinden itibaren en fazla 5 giin
icerisinde Risk Degerlendirme Toplantis1 organize edilir ve risk analizi yenilenir.
Tarafizliga iliskin bir risk belirlenirse, Laboratuavar bu riskin nasil giderilecegini veya en aza
indirilecegini belirlemek icin bazi kararlar almig ve bu kararlar agagida verilmistir.

Risk Yapilacaklar

Finansal kayitlarda, Lab. ve Miisteri arasinda bir
iliski tespit edilirse

Miisteri ve Personel arasinda bir iliski tespit
edilirse.

Miisterinin, Laboratuvarimizi sonraki isleri
vermeme konusunda tehdit etmesi

Ust yonetimden birinin veya iist yonetime yakin
birinin analiz sonuglar1 i¢in personele bask1

kurmasi.

GIiZLILIK

Miisterinin isi derhal durdurulur ve bir daha
hizmet verilmez.

Yetkili diger personel tarafindan hizmet verilir,
iligkisi bulunan personele deney yaptirilmaz.

Miisterinin tehdidine itibar edilmeden ve dikkate
alimmadan, normal Lab. prosesine devam edilir.

Bu iligki igerisinde yer almayan iist yonetimden
bagka bir kisinin veya KSS’ nun gozlemci olarak
analize katilmasi.

Laboratuvar faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde elde edilen veya olusturulan biitiin bilgilerin
yonetiminden yasal yiikiimliilikler dogrultusunda sorumludur.

Laboratuvar;
- Kamuya agik hale getirmek istedigi bilgi i¢in

- Kanunen zorunlu oldugu durumlar i¢in (resmi bir yazi ile talep edildigi)
- Misteri ile iizerinde anlagsmaya vardig1 durumlar i¢in ( sikayete cevap vermek igin vb.)
miisterinin onayini almak sureti ile sonuglar1 veya edindigi miisteri bilgileri paylasabilir.

Miisteri onay1 igin, KY'S tarafindan miisterinin iletisim kurdugu resmi mail adresine, agik¢a izin verip
vermeyecegini sordugu bir mail gonderilir ve alacagi cevaba istinaden paylasim yapilir veya
yapilmaz. Aksi belirtilmedigi ve miisteriden yazili onay alinmadig: siirece tiim bilgiler 6zel bilgi
olarak degerlendirilir ve mahrem bilgi olarak kabul edilir.

HAZIRLAYAN:

ONAYLAYAN:
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Laboratuvar, miisterinin onaymni almadan hicbir bilgisini 3. sahislarla veya kamu kurum ve
kurulusuyla paylasamaz. Bu durum sadece mahkeme vb. yasal siire¢ icerisinde miisterinin haberdar
edilmesini yasaklayan bir resmi yaziya bagli olarak (kanunen miisterinin haberdar edilmesi
yasaklanmigsa) asilabilir.

Laboratuvar, LEK’nda yaymlanan “Yiikiimliilik beyani” ile, TS EN ISO/IEC 17025 Standardin
gizlilik ilkesine bagl kalacagini ve hicbir bilginin 3. Sahislara aktarilmayacagini beyan eder.

Ayrica Laboratuvar yaptigt her bir is icin hazirlamis oldugu ve miisterisi ile iizerinde anlagmaya
vardig1 “Teklif Metni”nde (P06-F02/P06-F03) de gizlilik ilkesi kapsaminda sorumluluklarini ayrintili
olarak tanimlar.

Laboratuvar misteri digindaki kaynaklardan (sikayetgi, resmi kurum vb.) miisteri hakkinda da bilgi
edinebilir. Bu bilgi misteri ile Laboratuvar arasinda gizli tutulur. Bu bilgilerin temin edildigi
kaynaklar izin vermedigi siirece, bilgileri miisteri ile paylagilmaz. Miisterinin kaynaga ait bilgiyi talep
etmesi durumunda, KYS tarafindan kaynaga mail ile bilgilerinin paylasilip paylasilamayacagi sorulur
ve gelen cevaba istinaden miisteri ile bilgiler (kaynagin izin verdigi kismi) paylasilir veya
paylasilmaz.

Laboratuvar iist yonetimi ve ¢alisan tiim personeller, edindikleri higbir bilgiyi paylagsmayacaklarini
imzaladiklar1 “Gizlilik-Tarafsizhk Beyam: Ve Imza Sirkiisii Formu”(P01-FO1/P01-F02) ile garanti
altina alir.

Laboratuvar, dis denetgi, ziyaret¢i ve tedarikgilerinin(cihaz yetkili servisleri, bilgisayar vb. teknik
servisler gibi), edindigi bilgileri hi¢bir suretle paylasmayacagini garanti altina almak i¢in,” Ziyaretgi-
Tedarik¢i Gizlilik Beyani Formu”nu (P01-FO3) imzalatarak kayit altina alir. KYS bu beyanlarin
alinmasi ve muhafazasindan sorumludur. KYS aracihig: ile, kisinin formu dikkatlice okumasi ve
imzalamasi istenir. Formu imzalayan ziyaretgi ve tedarikgiler Laboratuvara kabul edilirken,
imzalamak istemeyenlerin Lab. girisi engellenir.

Ayrica Laboratuvarda gecici personel olarak calisacak stajyerler i¢in de “Stajyer S6zlesme Forum”’nda
(P02-F07) gizlilik kosullar1 acik¢a belirtilmekte olup, staj yapacak personelin bu sdzlesmeyi
imzalamasi zorunludur.

5. iS AKIM SEMASI

Tarafsizlik ve Gizlilik Basamaklari

Yiikiimliilik Beyani

Gizlilik-Tarafsizlik Beyam Ve Imza Sirkiisii Formu (Ust Yonetim/ Personel)

Calisma Sozlesmesi Formu

Ziyaretci-Tedarik¢i Gizlilik Beyani Formu

Stajyer Sozlesme Forum

6. REViIZYON TAKIiPLERI
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