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1. AMAGC

Bu proseduriin amaci; DQE’ nin muayene (TS EN ISO IEC 17020) ve personel belgelendirme((TS EN
ISO IEC 17024, MYK Kosullarina gdre basvurusu alinmis tim Kisilerin ve bilgilerinin ve sinav sorularinin
gizliligini ve bu bilgilerin muhafaza edilmesini iceren slrecinin timu) faaliyetlerini uygun olarak yurattagu
sartlarin gizlilik ve glvenlik kurallariyla gergeklestirmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosedur DQE ’ nin gergeklestirdigi ve gerceklestirecedi tUim muayene faaliyetleri ve personel
belgelendirme sureglerini kapsar.

3. TANIMLAR

DQE/DQE : DIZAYN Kalite Miihendislik Hizmetleri LTD. STi.

KEK :  Kalite El Kitabi

OEK : Organizasyon El Kitabi

KGSP : Kalite Glvence Sistem Prosediri

KGST : Kalite Guvence Sistem Talimatlar

TT/ NDT : Tahribatsiz Test

MG :  Miihendislik Gozetim

PK :  Periyodik Kontrol

ADAY : Belirtilen 6n sartlar yerine getiren ve belgelendirme prosesine kabul edilen bas-
vuru sahibi

PBEL : Personel Belgelendirme

YGG : YoOnetimin Gézden Gegirmesi

TURKAK : Tark Akreditasyon Kurumu
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YETKILI KURULUS : DQE ile arasinda gizlilik beyani olan ve bu beyanin yazili ve yasal araclar ile
belirlendigi, DQE yi inceleme hakkina sahip kamu ya da 6zel kuruluslar ile yargi
organlari.

4. SORUMLULUKLAR

GENEL MUDUR:

Bu prosediru onaylamaktan ve gizlilik ve givenligin saglanmasindan sorumludur.

KALITE & SEG MUDURU:

Bu KGSP ‘nin erigebilirliginden ve guncelliginden sorumludur.

TEKNIK YONETICI: Muayene Hizmetlerini yaparken gizlilik ve giivenlik kosullarini uygulatmaktan

PERSONEL BELGELENDIRME MUDURU: Personel Belgelendirmelerde gizlilik ve giivenlik kosullarini
uygulatmaktan,

PERSONEL BELGELENDIRME OFIS PERSONELI :
Masteri iligkilerini bu prosedirin gerekliliklerine uygun davranarak dizenlemekten,
TUM GALISANLAR:

Bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

5. PROSEDUR DETAYLARI

5.1 GizZLIiLiK

5.1.1. DQE’ de muayene ve personel belgelendirme surecinde edinilmis tim bilgiler gizli bilgi olarak
kabul edilir. Bu bilgiler yetkili kuruluslarin talebi olmadidi ya da bilgilerin edinildidi tarafin izni ve onayi
olmadigl durumda ifsa edilemez paylasilamaz.

5.1.2. DQE muayene ve personel belgelendirme faaliyetleri slrecinde edinilmis oldugu tim bilgileri
yasal ve hukuki duzeyde uygulanan sozlesmelerde yer alan yasal gecerliligi olan gizlilik kosullarina
uyulacagl konusunda alinan taahhutlerle gizli tutmaktadir. Ust Yonetimin de bu konuda beyani vardir.

REF:

DQE. POL.11 Bagimsizlik Tarafsizlik Gizlilik Beyani

DZ.FR.5003 A Hizmet S6zlesmesi Madde 8 (Muayene Faaliyetleri igin)
DQE.FR.5003 B Genel Hizmet Kosullari Madde 5 (Muayene Faaliyetleri igin)
DQE.FR.6029 Belirsiz Sureli Hizmet S6zlesmesi Madde 13

DQE.POL 04 Ust Yénetimin Taahhidi

DQE.POL.05 Taseron TaahhUdU

DZ.FR.5006 Taseron Sozlesmesi (17020’ ye gére) Bolum IV
DQE.FR.5006 Tageron Sozlesmesi (17024’ ye gore)

5.1.3. Belgelendirme igin Bagvuru Talebinde Bulunmus Kisilerin Gizliligi
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DQE’ de calisan personel ve (DQE personel belgelendirmede taseron kullanmamaktadir fakat bu hakkini
sakll tutar ve sayet kullaniirsa) DQE adina c¢alisan (sayet kullanilirsa) taseron (DQE personel
belgelendirmede taseron kullanmamaktadir fakat bu hakkini sakl tutar), tizel ya da kisiler DQE’ ye
basvuru talebinde bulunan tim kisilerin bilgilerini yetkili Kurulusun talebi disinda kisilerin bilgisi ve onayi
olmadan hig bir kosulda paylasamazlar DQE basvurusu alinmis tim kisilerin bilgilerini s6zli ya da yazil
olarak aciklayamayacaklarina iliskin beyanlarini imzalayarak taahhid ederler.

REF:
DQE. POL.12 Bagimsizlik Tarafsizlik, DirUstlik, Gizlilik Taahhudi
DQE.POL.05 Taseron Taahhldu

5.1.4. Soru Bankasi Olusturulmasi Sinav Soru Listelerinin Gizliligi

Sorular, yeterlilik kapsami, seviyesi ve aday kitlesi géz 6nline alinarak vasifli personel tarafindan hazirla-
nir veya hizmet alinir. Sorular belgelendirme program komitesi tarafindan degerlendirilir ve komite karari
ile soru bankasina alinir. Sorularin alinmasinda veya hazirlanmasinda gizlilik esastir. Sorular, DQE igin
hazirlandiklari i¢cin baska higbir yerde kullanamaz, paylasamaz, baska bir kurum ve/veya kurulusa sata-
maz ve/veya devredemez. Sorular Voc-tester yazilimi Gzerinde, sadece Personel Belgelendirme Muduri
ve Karar Verici' nin erigsimine agiktir.

Soru Listeleri merkezi server ve yaziim programlar (zerinde yetki kisitlamasi dahilinde bu kisiler
tarafindan erigilebilir durumdadir.

REF:
DQE.LS.6010 Server ve Yazilim Programlari Erisim Yetki Listesi

Sorulara erisim vyetkisi olan Kkigilerin teorik/performans/ milakat sorularinin gizliligini ifsa etmesi
durumunda hakkinda yasal islem baslatilacak ve yaptirrm uygulanacaktir. Ayni sekilde sorulara erisim
yetkisi olmadidi halde illegal yollarla sorulara ulasanlar hakkinda da yasal yollarla cezai islem
uygulatilacaktir.

Bdyle bir ihlal s6z konusu oldugunda sinav iptal edilecek. Sinav sorulari kullanim digi olacaktir.

Sorular, yazilim tarafindan otomatik olarak ayni zorluk derecesinde sinav kitapc¢igi haline getirilir.
Sinav sorulari belgelendirme program komitesi tarafindan asagidaki maddelere gére dederlendirildikten
sonra Personel Belgelendirme Miduru sorumlulugunda ilgili yeterliligin soru bankasina alinir.
e Soru hazirlama kurallarina uygun yazilip yazilmadigi,
Sorunun ilgili yeterlilik agisindan tartismaya gerek olmayacak netlikte olup olmadig,
Soru koklnun veya celdiricilerin yanlig bilgilendirmeye veya anlamaya yol a¢ip agmadigi,
Soruda kullanilan terim, sembol ve kelimelerin literatiire uygun olup olmadigi,
Kokte ve seceneklerde kullanilan kelimelerin, ifade bigimlerinin, noktalama isaretlerinin, tablolarin,
grafiklerin veya sekillerin soruda verilmek istenenden farkli bir algilamaya yol agip ag-madigi,
e Soru ile dlglilmek istenen kazanim varsa bu kazanima uygunlugu,
e Sinavin konusu, tiri ve 6zelligine gére baska kriterler belirlenmisse bu kriterlere uygunlugu.

igili yeterlilige ait Soru Bankasi her yil toplam sorunun %20’ si oraninda revize edilir. Degistirilen sorular
degistirme tarihi kayit altina alinarak havuzda saklanir ve iki sene boyunca soru bankasina alinmaz. MYK'
nin hazirladigi Ulusal Yeterliliklerde yapilan revizyonlara istinaden soru bankasinin gézden gegirmesi ya-
pilir ve gerektigi taktirde sorular gereklilikleri karsilayacak sekilde revize edilir.

Basil sorularin kullanildidi sinavlarda kitapgiklarin 12 punto' dan kigiik olmamak kaydiyla Times New
Ro-man yesil fontunda olusturulmus olmasi, sorulardaki sekil ve sema detaylarinin anlasilir olmasi, ayni
oturumda yer alan adaylarin ayni soru setine tabi tutulmasi, aday mesafesinin yakin oldudu sinavlarda
soru kitapgiklarinin gruplandiriimasi esastir.

5.1.5. Gizlilik iceren bilgilerin paylagiimasi ile ilgili istisnalar
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5.1.5.a) Herhangi bir nedenden dolayi yetkili kuruluslar disinda bilgilerin agiklanmasi gerekirse DQE
bilgilerin temin edildigi kimseye, elde edilen bilgilerin hangilerinin acgiklanacadina dair yazili beyan
génderir ve onay ister. Onay gelirse DQE kisinin (beyaninda yazdidi) bilgilerini agiklama hakkina sahiptir.

5.1.5.b) Yasal mevzuatlar geregi gizli bilgilerin paylasilmak zorunda olundugu durumlarda ilgili yasal
mevzuatlarca aksi belirtiimedigi siirece hangi bilgilerin ifsa edileceg@i konusunda ilgili kurum, kisi (muayene
hizmeti alan, Uglinct taraf , belgelendirme basvuru sahibi, aday , belgelendirilen kisi) bilgilendirilir.
Bilgilerin temin edildigi kurum veya kisiye muayene faaliyetleri ve/veya personel belgelendirme faaliyetleri
surecinde edinilen bilgilerin hangilerinin agiklanacagina dair yazili beyan génderilir ve onay istenir. Onay
gelirse bu durumda da DQE kisinin (beyaninda yazdigi) bilgilerini agiklama hakkina sahiptir.

5.1.6. DQE ‘de calisan personel ve DQE adina calisan taseron( varsa) , kisilerin gizlilik kurallarina
uymalarini saglamak i¢in 6nlemler alinmigtir. (madde 5.1.2, madde 5.1.3) bu kurallarin disina ¢ikilmasi,
taahhudlerin tutulmamasi durumunda mahkemeler yoluyla yasal yaptirimlar uygulanilir.

5.1.7. Sinav Kamera Kayitlarinin Giivenligi
5.2. GUVENLIK

DQE, muayene ve personel belgelendirme sureglerinde gizlilik kurallarina uyulmasini da saglayarak
(madde 5.1) dokimantasyon, ara¢ gereg¢, ¢alisma ortamlari (muayene yapilan sahalar, sinav yerleri,
sinav sorulari, belgelendirmenin givenirliligi) agisindan da giivenli ortamlar olusturmustur.

5.2.1. Sinav prosesinin giivenligi

Sinav soru Listeleri, merkezi server ve yazilim tzerinde tutulur, revizyonlar server lzerinden ve yazilim
programi (zerinden gerceklestirilir.  Server ‘in yedeklemeleri Bilgi Islem Sorumlusunun vyetki ve
sorumlulugunda, yazihm programinin yedeklemesi ise yazilim programi sahibi tarafindan otomatik olarak
yapilimaktadir.  Server yedekleri sirket ortaklar tarafindan DQE disinda da tutulur. (sorumluluk
kendilerindedir)

REF:
KGSP 3310K Yazihm Veri Glvenligi Proseduri
KGST 0012K Yazilim Veri Guvenligi Talimati

Sinav prosesinin guvenligi DQE tarafindan saglanir.

Proses;

= Sinav prosesinin adimlari ( planlama, gelistirme, uygulama, sonuglarin raporlanmasi)
= Sinav malzemelerinin yerleri (nakil , dagitim, imha, arsivieme, sinav merkezi vb)

= Sinav malzemelerinin niteligi( ekipman, elektronik, kagit , vb)

= Sinav malzemelerinin yeniden kullaniimasindan kaynaklanan tehditler DQE tarafindan kontrol edilerek
elimine edilir.

5.2.2. Belgelendirme kayitlarr;

Basvuru yapan tiim kisilerin OzIiik dosyalari tutulur. Ayni firmadan birden fazla kisi bagvuru yaparsa firma
adina klasér agilarak OzIiik dosyalari bu klasérlerin iginde tutulur. Ozliik dosyalar sirket ofisinde Personel
Belgelendirme Bdlimunde kilitli dolaplarda tutulur. Kayitlarin timu yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini
gibi durumlari engellemek amacli uygun isi, 1sIk ve uygun neme sahip ortamlarda saklanir. Sirketin
glvenligi alarm sistemi ile saglanir.

5.2.3.Kayitlarin arsivienmesi KGSP 3040 K Kayitlarin Kontroli Prosedirii’ ne gore yapilir.
5.2.4 DQE, sinavlarda hile yapilmamasi i¢in agsagidaki 6nlemlerin almaktadir:

5.2.4.1. Adaylarla DQE. FR.3066 Belge Kullanim S6zlesmesini imzalatmalarini zorunlu kilarak,
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5.2.4.2. Sinavlarda bir gbzetmenin ya da sinav gorevlisinin hazir bulunmasini saglayarak,
5.2.4.3. Adayin kimligini dogrulayarak (yazilim Uzerinde)

5.2.4.4. Sinav alanina sokulmasina izin verilmeyen her turld yardim aracinin getiriimesini 6énlemeye
yonelik kurallar olusturarak ve adayin sinav sirasinda izinsiz yardim araglarina erigmesini dnleyerek

(cep telefonu vb)
5.2.4.5. Sinav sonuglarini kopye belirtileri agisindan izleyerek
5.2.5. Odeme islemlerinde giivenlik

Odemeler havale seklinde oldugundan miisterilerimizin bilgi glvenligi calistigimiz bankalar tarafindan
saglanmaktadir.

5.2.6. Diger internet Sitelerine Baglantilar (Linkler)

DQE sitesinden dis sitelere verilmis olan baglantilar ile erisilen diger sitelerin kural ve politikalari DQE
gizlilik ve guvenlik politika kapsaminda degildir.

5.2.7. Guvenlik ihlallerinin olusmasi halinde dizeltici faaliyetleri gerceklestirmek icin dnlemlere sahiptir.
5.2.8. Sinav Kamera Kayitlarinin Givenligi

Sinav kamera kayitlari server Uzerinde MYK Klasoérd® nde tutulur. Bu klasére sadece Personel
Belgelendirme Mudurd ve Belgelendirme Ofis Personeli erisebilir DQE.LS.6010 Server ve Yazilim
Programlari Erigsim Yetki Listesi ‘nde belirtilir.

5.2.9 . Hizmet Alimi Yapilan Kuruluslarin Gizlilik ve Giivenligi

Hizmet alimi yapilan kuruluslar yillik olarak izlenmekte bu izlemeler hizmet uygunlugu ile Gizlilik ve
Guvenligi de kapsamaktadir.

DQE.LS.6002 Onayh Tedarikgi Listesi
6. ILGILI DOKUMANLAR

KEK 002 Kalite El Kitabi (ISO/IEC 17020)

KEK 003 Kalite El Kitabi (ISO/IEC 17024 & MYK Yetkilendirme Kriterleri)
CEVRE EK 004 ISO 14001 Cevre El Kitabi

ISG EK 006 ISO 45001 ISG El Kitabi

KGSP 3310K Yazihm Veri Glvenligi Proseduri

KGST 0012 K Yazilim Veri Guvenligi Talimat

DQE.POL.05 Taseron Taahhudu

DQE.LS.6010 Server ve Yazilim Programlari Erigsim Yetki Listesi

7. D(_)KUMANTASYON
DQE Isbirligi kuruluslarin gerceklestirdikleri hizmetlerle ilgili tim evrak ve dokimanlar is dosyasinda
muhafaza edilir. Kayitlarin saklanmasi KGSP/3040 K Kayitlarin Kontroll Prosedir(’ ne gore yapllir.

8. DEGISIKLIKLER

Bu KGSP/QMSP prosedirde yapilacak degisiklikler Genel Mudir onayi ile Kalite ve SEC Muduri
tarafindan yapilir.
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9. EKLER
DQE. POL.12
DQE.POL.11

Bagimsizlik Tarafsizlik, Durustlik, Gizlilik Taahhidi

Bagimsizlik Tarafsizlik, Gizlilik Beyani
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