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1. Amag

Bu prosediir, TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendirme Yénetim Sistemi ve MYK sartlari kapsaminda,
GPD VOC TEST CENTRE yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu blinyesinde belgelendirme faaliyetlerindeki
tarafsizligi yonetmek, olasi riskleri belirlemek, bu riskleri en aza indirmek veya ortadan kaldirma amaci ile

izlenecek yolu belirler.

2. Uygulama Alani — Kapsam

Tarafsizhk Komitesi, GPD VOC TEST CENTRE'In yiritmis oldugu belgelendirme faaliyetlerinin tim
asamalarinda tarafsizligini korumak, ticari ve diger baskilardan uzak kalmasini saglamak amaciyla galisir. GPD
VOC TEST CENTRE, belgelendirme faaliyetlerinin tamami icin tarafsizligi saglamaktan sorumludur. Toplanti

glindeminin belirlenmesi ve Uyelerin toplantiya ¢agrilmasi, Koordinator tarafindan yiratalar.

3. Tanimlar

3.1. Yazilm: GPD Voc Test Centre tarafindan kullanilan belge ve sinav yonetimi yazilimi

4. ilgili Dokiimanlar

4.1. FR.33 Personel Gizlilik Tarafsizlik Diirlistlik Taahhlitnamesi
4.2. TL.06 Belgenin Diizenlenmesi, Kullanimi ve iptali Talimati
4.3. PR.04 i¢ Tetkik Denetim Prosediirii

4.4. PR.05 Kayitlarin Kontrolii Proseddiri

4.5. PR.07 Personel Belgelendirme Prosediiri

4.6. PR.09 Sinav Prosediirii

4.7. PR.08 Sikayet ve itiraz Degerlendirme Prosediirii

4.8. GT.04 Tarafsizlik Komitesi Gérev Tanimi

4.9. FR.38 Personel Belgelendirme ve Kalite Politikasi

4.10. FR.05 Tarafsizlik Risk Analizi formu

5. Sorumlular

5.1. Tarafsizlik Komitesi Gyeleri

6. Uygulama Sekli

6.1. Tarafsizlik Komitesi

Tarafsizhk Komitesi; TS EN ISO/IEC 17024’e gore akredite olan belgelendirme programlarn kapsaminda
gerceklestirilen faaliyetlerin, alinan kararlarin, organizasyonun yapisinin ve mali slreclerin tarafsizhigini
denetler. Tarafsizlik Komitesi, farkli kesimlerden (akademisyen, egitmen, kamu personeli, isveren ve isci

temsilcileri vb.) olmak lizere, belirli nitelikleri saglayan, en az (i¢ kisiden olusur.
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Tarafsizlik Komitesi, faaliyetlerini, GPD VOC TEST CENTRE y6netiminin kontroliinde gerceklestirirken, komite
tyeleri ve calismalari MYK ve TURKAK tarafindan denetlenir. Bunun yaninda Tarafsizlik Komitesi Gyeleri
herhangi bir tereddiide mahal vermemek adina FR.33 Personel Gizlilik Tarafsizlik Diiriistliik Taahhiitnamesi
imzalamislardir.

6.1.1. Atama

Tum Uyeler, ilgili taraflan temsilen atama yazilari ile Yonetim Kurulu Baskani tarafindan goreviendirilir.
Komitede yer alacak kisilerin karsilamasi gereken sartlar, GT.04 Tarafsizlik Komitesi Gérev Taniminda
belirtilmistir. Belgelendirme faaliyetlerinin yiiritilmesi ile ilgili prensiplerin gelistiriimesinde yardimci olmak
ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizliginin gdzden gegirilmesi i¢in senede en az bir kez Tarafsizlik Komitesi
Toplantisi gergeklestirilir. Olagan disi hallerde Tarafsizlik Komitesi toplanabilir.

6.1.2. Taahhiit

GPD VOC TEST CENTRE biinyesinde personel belgelendirme faaliyetlerinin yapilmasinda, tarafsizligin Gneminin
anlasildigini, ¢ikar c¢atismasinin yonetildigini ve personel belgelendirme faaliyetlerinin objektifliginin
saglandigini belirten ve Ust yonetim tarafindan taahhiit edilen FR.38 Personel Belgelendirme ve Kalite
Politikasi olusturmus ve web sayfasinda kamuya agik bigcimde ilan etmistir.

GPD VOC TEST CENTRE, basvuru sahiplerine, adaylara ve belgeli kisilere tarafsiz ve adil davranmayi; tim
personeline, list yonetime ve komitelere FR.33 Personel Gizlilik Tarafsizhik Diiriistliik Taahhiitnamesini
imzalatarak tarafsizlik sartlarina uyacagini yazili olarak taahhit etmelerini saglar. Kisilerin vermis oldugu
beyan, Ust yonetim tarafindan taahhit edilen FR.38 Personel Belgelendirme ve Kalite Politikasi ile glivence
altina alinmistir.

6.2. Tarafsizlik Komitesinin Gorevleri

6.2.1.Basvurularin alinmasi ve kabuld, sinavlarin yapilmasi, sinavlarin degerlendirilmesi, belgelendirme karari;
belgenin gecerliliginin strdirilmesi, yenilenmesi, uzatilmasi, daraltilmasi, askiya alinmasi ve iptali ile
ilgili karar verme streclerindeki faaliyetlerin tarafsizlik ilkesi ile yaratiltp yiratilmediginin denetlemek,

6.2.2.Yapilacak Komite toplantilarinda belgelendirme sireci ve karar alma silirecinin tarafsizligini gbzden
gecirmek,

6.2.3.Tespit ettigi uygunsuzluk ve eksiklikler konusunda yonetimi uyarmak, yonetimin onerilen diizeltme ve
tedbirleri uygulamamasi halinde MYK’ya ve TURKAK’a bilgi vermek,

6.2.4.Belgelendirme kararina karsi gelen itirazlarin, itiraz ve Sikayet Degerlendirme Komisyonu tarafindan
alinan kararlar sonrasi siirecinin tarafsizlik ilkesi dogrultusunda sonuglandirilip sonuglandiriimadigini
denetlemek,

6.2.5.GPD VOC TEST CENTRE kendi faaliyetlerinden, ilgili kuruluslarindan, iliskilerinden veya personel
iliskilerinden kaynaklanan tehditleri belirlemek ve bunlari yok etmek icin gerekli olan faaliyetleri
tanimlamak, yapilip yapilmadigini denetlemek,

6.2.6.Tarafsizlik Komitesinin sekretaryasi, toplantinin organizasyonu, kayitlarinin tutulmasi ve kurul
kararlarinin ilgililere yazili olarak bildirilmesi, Koordinator tarafindan yapilir. Toplanti sonucunda
gorisulen konular ve alinan kararlara ait toplanti tutanaginin diizenlenmesini ve tutanagin tim
katilimcilar tarafindan imzalanmasini saglamak.
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6.3. Tarafsizlik Komitesinin Toplanmasi

Komite yilda en az 1 (bir) kez Koordinatoriin gagrisiyla belirlenen tarihte toplanir ve tarafsizligi koruma
toplantisi yapilir. Planlanan toplanti tarihinden en az iki hafta 6ncesinde Koordinat6r tarafindan (yelere
asagidaki konulari igeren bir rapor hazirlanarak génderilir;

Tarafsizlik Komitesi ¢calismalari;

Belgelendirilmis kisi sayisi

Sikayetler, itirazlarla ilgili bilgilendirme

Risk analizi raporu

Sureclerde, organizasyon yapisindaki degisiklikler

Akreditasyon denetimi sonuglari

ic tetkik ve Yénetim Gézden Gegirme sonuclari

Halka agik bilgiler (GPD VOC TEST CENTRE web sayfasi araciligiyla)
Hedefler

SENE NP RSN RY

Uyeler toplanti dncesi raporu degerlendirip, acik kalan veya yeterince anlasilmayan konularda ilave bilgi
isteyebilir.

Tarafsizligl koruma ve degerlendirme toplantisinda minimum asagidaki konularda tarafsizligl tehdit edici
riskleri degerlendirir;

Bir dnceki toplantida alinan kararlarin takibi

Mali konularlailgili tarafsizlik risklerin degerlendirilmesi

Ust yonetim tarafsizigindan kaynaklanabilecek potansiyel risklerin degerlendirilmesi
Komitelerin tarafsizhgi ile ilgili risklerin degerlendirilmesi

Personelin yeterliligi ile ilgili risklerin degerlendirilmesi

YNNI N RN

Altyapi kosullari ile ilgili tarafsizlik risklerin gbzden gegirilmesi

Toplanti sirasinda yukarida belirlenen konularda risk analizi gézden gegirilir ve potansiyel risklerle ilgili kararlar
alinir. Risk analizi glincellenerek st yonetim ve yonetim temsilcisi tarafindan uygulanmasi saglanir.

6.4. Tarafsizhgin Yonetimi

GPD VOC TEST CENTRE; tarafsizhgr yonetmek ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir sekilde
ylratuldigiand glivence altina almak Gzere; yapisini, politikalarini ve prosedirlerini dokiiman haline getirmis
ve belgelendirme faaliyetlerinde yer alan personelinin anlamasini ve uygulamasini gerek taahhit ile gerekse
egitim ile saglamistir.

GPD VOC TEST CENTRE siirdlirdiigii belgelendirme faaliyetlerinde; tiim basvuru sahibi ve adaylarin, bu
faaliyetler hakkinda kolayca bilgi almalarini saglamak icin kendi personeline belgelendirme faaliyetleri ile ilgili
gerekli ve vyeterli egitim imkanlarini saglar. Ayrica tim basvuru sahibi ve adaylarin; basvuru, sinav,
belgelendirme ve diger faaliyetler hakkindaki bilgilere kolayca erismeleri icin GPD VOC TEST CENTRE web
sitesinde; basvuru sartlari, sinavlar, haklar, belgelendirme, gecerliligin siirdiiriilmesi, yeniden belgelendirme,
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askiya alma, iptal etme, itiraz ve sikayet slreci gibi tim faaliyetleri kamuya agik hale getirmistir. GPD VOC TEST
CENTRE ulusal yeterliliklere gore olusturdugu belgelendirme programlarina yapilacak basvurular icin bir birlik
veya gruba {ye olunmasi gibi engelleyici veya kisitlayici sartlar sunmamaktadir. ilgili mesleklerde Mesleki
Yeterlilik Belgesi almak isteyen tiim kisiler sinav basvurunda bulunabilirler. Belgelendirme yapilan meslekler
ilgili Ulusal Yeterlilik sartlarina gére bir egitim/6gretim programinin bitirilmesini sart kosmamaktadir.

Merkezimizde, herhangi bir ¢ikar ¢atismasina sebebiyet verilmemesi amaci ve tarafsizlik ilkesi ile gelisecegi
sebebi ile adaylardan 6zel talep gelse dahi higbir egitim hizmeti verilmeyecektir.

Belgelendirme (cretleri, Tiketici Fiyat Endeksi degisimleri dikkate alarak GPD VOC TEST CENTRE Yonetim
Kurulu Toplantisi ile belirlenir. Bu belirleme sonucunda licretlendirme asla asiri mali sartlara
dayandiriimamaktadir. Sinav lcretlerinin belirlenmesi sonrasi iletisim araglari (GPD VOC TEST CENTRE web
sitesinde, Sinav Belgelendirme Basvuru Rehberi vb. gibi) ile duyurulur.

Sinav sorulari ilgili yeterliliklerin seviyesine gore, Ulusal Yeterliklerde belirtilen sartlara uygun sekilde hazirlanir
ve ilgili Program Komisyonu tarafindan onaylanir. Tarafsizlik Komitesi, bu sorularin ilgili ulusal yeterliliklere
gore tarafsiz olarak olusturulup olusturulmadigini denetler. Sinavlarda kullanilacak olan sorular GPD VOC TEST
CENTRE yazilimi UGzerinde tutulur. Yazilama erisecek kisiler ve erisim noktalari Koordinatér veya Planlayici
tarafindan belirlenir. Yazilima erisim yetkisi bulunan tim kisilerin yapmis oldugu girisler, eklemeler gibi
islemler yazilim veri tabanina kaydedilir ve izlenebilirligi saglanir.

Sinav planlamasinin yapilmasi sirasinda gergeklestirilen Degerlendirici atama 6ncesinde, her bir Degerlendirici
icin belgelendirme faaliyetlerinde yer alacaklarindan dolayr aday ile olan c¢ikar iliskisini beyan etme
yakUmlalaga vardir.

GPD VOC TEST CENTRE kendi personelini veya personelinin herhangi bir yakinini, tarafsizlik ilkesi ile
celismemesi icin belgelendirmeyecektir. Cikar catismasinin belirlenmesi ve yodnetilmesi PR.07 Personel
Belgelendirme Prosediiriinde belirtilmistir.

Yazilim Gzerinde taniml olan 6grenme ciktilarina ve sinav bilgilerine gore, soru bankasindan algoritma ile soru
secimi otomatik olarak yapilir. Boylece soru secimleri kisilere birakilmamis olup, esit ve adil bir sinav hazirlig
yapilmasi saglanir.

Sinav alanlarinin ilgili Ulusal Yeterliliklere uygun oldugu her sinav 6ncesinde esit bir sinav ortami saglamak icin
kontrol edilir ve kayit altina alinir. Kontrol esaslari PR.09 Sinav Prosediirii ve PR.07 Personel Belgelendirme
Prosediiriinde detaylandiriimistir.

Cikar ¢atismalarinin izlenmesi, sinavin seffafligi, tarafsizligi dogru ve adil 6lcme icin sinavlar kamera ile kayit
altina alinmaktadir. Ayrica belgelendirme faaliyetlerinde elde edilen tim veriler MYK’ya sunulmaktadir.

Ulusal yeterliliklere uygun gerceklestirilen 6lcme ve degerlendirme siireglerinin gecerli, givenilir, uygulanabilir
ve tutarli olmasi, esitligin saglanmasi icin GPD VOC TEST CENTRE i¢ dogrulama sistemi kurulmus ve
uygulamaktadir. i¢ dogrulamanin esaslari PR.04 i¢ Tetkik Denetim Prosediiriinde belirtilmistir.

Sinavlarin iptali ve tekrarlanmasi faaliyetlerinde, siireclerin tarafsiz ve adil bir bicimde yurutiilmesi esas olup,
PR.07 Personel Belgelendirme Prosediiriinde detaylandiriimistir.
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Belgenin gozetim ve yeniden belgelendirme sartlari GPD VOC TEST CENTRE web sitesinde ilan edilmis olup,
TL.06 Belgenin Diizenlenmesi, Kullanimi ve Iptali Talimatinda detaylandiriimistir. GPD VOC TEST CENTRE
yaziliminda, gozetim ve yeniden belgelendirme yapilacak adaylar otomatik olarak goriintilenebilmektedir.
Tuim gozetim ve yeniden belgelendirme evraklari, basili dokiiman ve yazilim araciligi ile tutulmakta olup,
sonuglar MYK’ya bildirilmektedir.

Belge askiya alma, iptal etme, kapsam degistirme sartlari da GPD VOC TEST CENTRE web sitesinde ilan edilmis
olup TL.06 Belgenin Diizenlenmesi, Kullanimi ve iptali Talimatinda detaylandiriimistir.

Belgeli kisilerin askiya alma veya iptal kararlari, somut deliller lGzerine dayandirilimakta ve yine MYK’ya
bildirilmektedir.

itiraz ve sikayet siireci GPD VOC TEST CENTRE web sayfasinda kamuya agciktir. izlenecek yol, PR.08 Sikéyet ve
itiraz Degerlendirme Prosediiriinde belirtilmistir. Tim itiraz ve sikayet sonuglari somut deliller {izerine
dayandiriimaktadir.

6.5. Kayitlar

GPD VOC TEST CENTRE, tiim sureglerinin somut kayitlarini tutmaktadir. Tim 6lgme ve degerlendirme kayitlari,
basili dokiiman ve/veya Yazihm araciligi ile tutulur. MYK’ya sonug bildirimleri yapilarak ve PR.05 Kayitlarin
Kontrolii Prosediiriinde belirtilen siirelerde tiim kayitlar saklanarak belgelendirme kararinin, tarafsizlik ve
esitlik ilkesine gore alinip alinmadigl kayit altina alinmis olur. Belgelendirme kararinin tarafsiz ve adil olarak
alinmasi esaslari ve kontrol mekanizmalari PR.07 Personel Belgelendirme Prosediiriinde tanimlanmistir.

Tarafsizlik Komitesi; tiim sireclerin tarafsiz, esit ve adil olarak isledigini bu kayitlari inceleyerek denetler.

6.6. Tarafsizlik Risk Analizi Tablosu

Tarafsizlig1 etkileyecek tiim risklerin derecelendirilmesi yapilirken 5*5 Risk Matrisi Tablosu kullanilir (Tablo1).

RISK DERECESI = OLASILIK x SIDDET olarak belirlenir.

OLASILIK: Tehlikeli duruma maruz kalma ihtimali

Derecesi Aciklama

5 | Cokyiiksek | (Calisma siresince olusmasi bekleniyor. Kontrol sistemi yok), Haftada bir / Her glin

(Calisma siresince olusmasi miimkin. Kontrol edilebilecegi kesin degil veya kontroller

4 Yiksek sinirli ve yetersiz olabilir), Ayda bir

(Calisma siresince olusmasi miimkin ama beklenmiyor. Kontrol edilmemesi ¢cok kiguk
3 Orta . L

olasilk), Yilda bir veya iki kez
) Diisiik (Calisma siresince olasiligin ortadan kaldirildig1 disliniliyor. Kontrol sistemi mevcut),

Birkac yilda bir

1 Cok diisiik | (Calisma siresince olusmasi beklenmiyor. Yeterli kontrol saglandi), Hemen hemen hig
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SIDDET: Tarafsizligin korunmasi ile ilgili olasi sonuglar ve zararin siddeti

Derecesi Aciklama
5 Cok ciddi | Belgelendirme yetkisinin askiya alinmasi veya iptal edilmesine yol acacak hususlar
4 Ciddi Kurulusun yetkili tarafindan is durdurma yaptirimi uygulanmasina neden olacak hususlar
3 Orta Kurulusun yetkili merciler tarafindan rutin denetimlerden disik performans géstermesi
2 Hafif Kurulus igi sinav iptalinin olabilecegi hususlar
1 Cok hafif | is kaybi olmadan kurulus icinde ¢éziime ulasabilecek hususlar

Tablo1: Risk Matrisi Tablosu

RiSK DERECESI SIDDET
OLASILIK 1 (Cok 2 (Hafif) | 3 (Orta 4 (Ciddi) | 5 (Cok
Hafif) Derece) Ciddi)

1 (Cok Kiiglik)
2 (Kiigiik)

3 (Orta Derece)
4 (Yuksek)

5 (Cok Yiksek)

Vi WIN (-

Riskler degerlendirilip, derecelendirildikten sonra Risk Derecesi Sonu¢ Tablosuna (Tablo2) gbére Kontrol
Onlemlerine ve Diizeltici Faaliyetlere karar verilir. Bunlar hayata gegirildikten sonra, yeni risk derecesi yeniden
belirlenir. Risk derecesi distrilmis olsa dahi, tim riskler sirekli kontrol edilir. Tamamen ortadan kaldiriimis
olan ve tekrar etme ihtimali olmayan riskler, risk tablosundan gikartilabilir.

Tablo2: Risk Derecesi Sonug Tablosu

Risk Derecesi | Sonug Kontrol Onlemleri ve Diizeltici Faaliyet

15-16-20-25 KABUL EDILEMEZ RiSK  Acilen 6nlem alinmalidr.

8-9-10-12 DiKKATE DEGER RiSK Mevcut duruma ilave dnlemler alinabilir, takip edilmelidir.
1-2-3-4-5-6 KABUL EDILEBILIR RiSK | Mevcut durum devam ettirilmelidir.

Bu kapsamda Risk Matrisi Tablosu ve Risk Derecesi Sonu¢ Tablosu verileri dikkate alinarak GPD VOC TEST
CENTRE FR.05 Tarafsizlik Risk Analizi formu tzerinden tarafsizligi etkileyecek tim risklerin analizi Tarafsizlik
Komitesi tarafindan yapilir. Tarafsizlik Komitesi gerekli gordigi diger potansiyel riskleri Fr.05 Tarafsizlik Risk
Analizi formuna ekleyerek tarafsizligi etkileyecek tim risklerin analizinin yapilmasini saglar.

Analiz sonucuna iliskin Tarafsizlik Komitesi tarafindan karar verilen 6nlemler ve dizeltici faaliyetlerin
uygulanmasi igin FR.92 Diizenleyici Onleyici Faaliyet Formu agilarak sorumlular belirlenir. Formda faaliyetin
baslangi¢ ve bitis stireleri belirlenmelidir. Duzenleyici/6nleyici faaliyeti icra eden sorumlu faaliyeti komite
onayi ile sonlandirmalidir.
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00 01.01.2022 | ilk Yayin
- Olasilik derecelerinin gerekgeleri aciklanmistir. 5 ve 6. sayfa
- Siddet derecelerinin gerekgeleri agiklanmistir.
Risk Analiz Tablosu prosediirden c¢ikarilmis. Tablo FR.05 6
Tarafsizlik Risk Analizi formuna aktarilmistir.
01 31.08.2022 | . “Analiz sonucuna iliskin Tarafsizlik Komitesi tarafindan karar 6
verilen onlemler ve diizeltici faaliyetlerin uygulanmasi igin FR.92
Diizenleyici Onleyici Faaliyet Formu acilarak sorumlular
belirlenir. Formda faaliyetin baslangic ve bitis sireleri
belirlenmelidir. Dlzenleyici/6nleyici faaliyeti icra eden sorumlu
faaliyeti komite onayi ile sonlandirmalidir.” ibaresi eklenmistir.
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