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ILGILI ve Arastirma Merkezi (IAUMSM)

KAPSAM

IAUMSM Koordinatorliigiiniin yonetimi dahilindeki tim faaliyetleri kapsamaktadir.

ILGILi DOKUMANLAR

Belgelendirme Proseddr(

Sikayet ve Itiraz Prosediirii
Personel S6zlesmesi Formu

Oneri, Sikayet ve Itiraz Formu
Gizlilik Taahhiit S6zlesmesi Formu

UYGULAMA

Personel belgelendirme kararina etki gosterebilecek bu faaliyetler igerisinde gorev alan personele
kendi iradesi disinda karar almasina neden olabilecek kurum i¢i ve digindan gelebilecek risklerin farkina
varilmasi ve ortadan kaldirilmasina yonelik uygulamalar bu talimat ¢er¢evesinde gergeklestirilir.

Cikar catismast degerlendirilmesi ve sonrasinda yapilacak analizler kalite yoneticisi tarafindan
takip edilir. Kalite yoneticisi gerek duydugunda iligkili personele danisarak analizlerini gergeklestirir.

Cikar catigmasina sebebiyet verebilecek tehlikelerin her biri ayr1 ayr1 degerlendirilir.
Degerlendirme yapilirken tehlikelerin olma olasiligi ve yasanmasi durumunda ortaya cikabilecek
tarafsizliga etkinin siddeti goz Oniinde bulundurulur. Bu asamada; tehlike ile ilgili mevcut kontrol
Oonlemleri ve geg¢miste yasanmis tecriibeler g6z Oniinde bulundurulur. Cikar catismasi analizleri
sonucunda 6nemli oldugu diisiiniilen tiim tehlikelerle ilgili diizeltme veya diizeltici faaliyet baslatilir.
Cikar catismasi analizleri her YGG toplantisindan o6nce gbzden gegirilir ve sonuglari toplantida
degerlendirilir.

IAUMSM’ nin sunmakta oldugu hizmetlerden biri veya birkag1 kapsaminda, belgelendirme
talebinde bulunan kuruluslarin veya kisilerin bagvurusunun alinmasi esnasinda IAUMSM tarafindan ¢ikar
catigmasina neden olabilecek durumlar analiz edilir ve boyle bir durum s6z konusu oldugunda talep geri
cevrilir.

YGG toplantilarinda degerlendirilen ¢ikar catismasi analizleri veya toplanti disinda Oneri olarak
belirtilen ¢ikar ¢atismasi analizleri DOF formu ile kayit altina alinir. Disaridan toplantiya ulastirilan gikar
catigmast ile ilgili oneriler YGG toplantisinda degerlendirilir. Uygun goriilen ¢ikar catigmasi analizleri
ilgili talimata eklenerek revizyon yapilir ve DOF formu kapatilir.
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Program komitesi ve Tarafsizlik komitesi toplantilarinda bu talimat gézden gegirilir ve olas1 ¢ikar
catigmalar1 ile bu zamana kadar olmus olanlar karsilastirilir. Talimatta Ongdriilen hallerin olusup
olusmadig1 kontrol edilir, kurul iiyelerinin de kendi goriisleri degerlendirilir ve bu bilgiler ¢er¢evesinde

talimatta yeni revizyon yapilabilir.

Olas1 Cikar Catismasi Tedbir Yaptirim
IAU Yonetim Kurulu Uyeleri ile,
bu Uyelerin sahibi veya ortak
IAU  Yonetim  Kurulu | olduklar1 firmalarda ¢alisanlara ya
Uyeleri ile, bu (yelerin | da ortak olan kisilere belge | S6z konusu ilkelerin ihlali ile
sahibi veya ortak olduklari | verilebilir. belge verilmesi durumunda;

firmalarda calisanlara belge
verilmesi veya st yonetim

Ancak IAUMSM Belgelendirme
Prosediri geregince, tarafsizlik,

belge derhal iptal edilir, aday
durumdan haberdar edilir

belge verilmesi yoniinde | seffaflik, bagimsizlik, gizlilik ve | sdzlesmeye gore iptal siireci
IAUMSM personeline bask1 | esit muamele ilkeleri gozetilir. Ust | baslatilir.
yapilmasi, yonetim  Taahhitnamesinde ve
politikada gerekli sartlar
detaylandirilmistir.
Yari-tam  zamanh  personel IAUMSM haricinde b_a ska
sozlesmesindeki kurallara uydugu bir belgelendirme
kurulusunda faaliyet

IAUMSM yari-tam zamanl
personelinin bagka bir
personel belgelendirme
kurulusunda da caligsmasi,

miiddet¢e baska bir belgelendirme
Kurulusunda da gorev alabilir.
IAUMSM’ e aldig1 gorevleri yazil
bir bigimde bildirmek zorundadir.
Bu islemlerden Koordinator
sorumludur.

gosterdigini tespit edilirse,
bildirimde bulunmasi
konusunda uyar1 yapilir.
Uyartya ragmen bildirimde
bulunmayan personelin
sozlesmesi fesih edilir..

IAUMSM  Smav  yapici
olarak gorev alan personelin
asir1 1§ yogunlugundan dolay1

Gorev taniminda 3.20 maddesinde

Smav kayitlar1 incelenerek
yapmas1 gerekenden fazla
sinav yapmast durumunda

smavi etkin olarak | konu detaylandirilmistir. uyari verilir ve adayin sinavi
degerlendirememesi, tekrar bagka smav yapici
tarafindan yapilir.
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IAUMSM personelinin adaya
sinav sirasinda veya
sonrasinda belgelendirme
taahhdiinde bulunmasi,

Hichir IAUMSM personeli adaylara

belgelendirme taahhidu
veremezler. Bu c¢ikar c¢eliskisini
onlemek  amaciyla ~IAUMSM

personeline Personel Sozlesmesi
ve Personel Gizlilik Tarafsizhik

Bu konuda c¢ikar celiskisi
tespit edilirse ilgili personel
uyarilir ve sozlesme
hiikiimleri hatirlatilir.
Personel 1srarla bu tavrim
stirdiiriirse  sdzlesmesi iptal

Duarustluk Taahhutnamesi s

: edilir.

imzalatir.

IAUMSM personeli, akraba veya

yakl.nlarlmn‘ o ‘pelgelve.n.dnme Akraba veya yakinlarinin

faaliyetleri ile iliskin egitimlere - T s
I - - oldugunu bildigi halde bunu
IAUMSM personelinin, | katilabilir ancak smavlara | ; , - , i

IAUMSM’ den gizleyerek

akraba veya yakinlarinin | katilamaz. Smavi yapacak olan Srevi kabul cttisi tespit
egitimine, smnavina veya | kisiye smavdan Once aday listesi £ £ P

degerlendirmesine katilmasi,

verilir, personelin akraba veya
yakinlar1 bu listede bulunursa bunu

edilen personel uyarilir.
Adayin smavi iptal edilir ve
bagka bir sinava alinir.

[AUMSM  yart  zamanh
personelinin  diger calistig1
firmadaki personellerin

IAUMSM’ ne bildirmekle
sorumludur.

IAUMSM yarl zamanli
personelinin diger calistig1
firmadaki personellerin
belgelendirme i¢in  bagvurmasi

durumunda ilgili personel sinavla
ilgili hicbir goreve atanmaz. Buna

IAUMSM’ den gizleyerek
olas1 ¢ikar ¢eliskisine konu

belgelendirme icin yonellk_ olarak }AUMSM olan gorevi kabul ettigi
basvurmas! personeline P.ers.o.nel Sozlesmesi, tespit edilen personel
’ Personel Gizlilik Tarafsizhk wvarilr. Bu durumda ada
Durtstluk ~ Taahhiitnamesi  ve | /2o = el
Smav  Ekibi = Taahhiitnamesi baska bir siava davet efhl%r..
imzalatilarak garanti altina alinir. Olusacak  maliyetler ilgili
Smavi  yapacak olan  kisiye personele yansitilir.
simnavdan Once aday listesi verilir,
liste gbzden gegirilir. Personelin
diger calisigi firmadan bir veya
daha fazla kisi bu listede bulunursa
ilgili personel bunu IAUMSM’ ne
bildirmek zorundadir.
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[AUMSM ] personehmry Buna yonelik olarak IAUMSM Ahnan tedbire ragmen bqyle
haberdar oldugu, kendilerini . " . | bir durum gerceklesirse
o , personeline Personel Sozlesmesi, | ., .. N
veya IAUMSM’ 1 ¢ikar . rere ilgili  personel  oncelikle
Personel Gizlilik Tarafsizhk -
catigmasina sokacak Diiriistlik Taahhiitnamesi Ve uyarilir. Tarafs1zlig1
durumdan IAUMSM - . . | tehlikeye atildigi  tespit
C Smav  Ekibi = Taahhiitnamesi . P .
Koordinatorini haberdar | : Ny edilen personelin s6zlesmesi
. imzalatilarak giivence altina alinir. .
etmemesi, feshedilir.

IAUMSM’ nde gorev alan
herhangi bir personelin aday
tarafindan belge verilmesi
konusunda tehdit edilmesi,

Bayle bir durum ile
karsilasildiginda  ilgili  personel
IAUMSM’ 1 mutlaka

bilgilendirmelidir. Bu durumla ilgili
bildirimini Sinav Tutanak Formu

Yonetim Temsilcisine gelen
bildirimler  dogrultusunda
aday sinav programindan
cikartilir. Durum adayin
belgelendirmesinden sonra
tespit edilirse kisinin belgesi

IAUMSM’ de calisan
tam/yar1 zamanli personelin,
egitime ve sinava katilmasi,

ile Yonetim Temsilcisine | . -
. . iptal edilir ve kamuya
iletmelidir.
duyurulur.
IAUMSM’ de calisan tam/yari
zamanli personel belgelendirme
faaliyetleriyle ilgili egitime

katilabilir ancak sinava katilamaz.
Buna yo6nelik olarak TAUMSM tam
zamanlt  personeline  Personel
Sozlesmesi, Personel Gizlilik
Tarafsizhk Diiriistliik
Taahhiitnamesi Smav EKibi
Taahhutnamesi imzalatilarak
guvence altina alir.

ve

Bu durum olusursa ilgili
personelin sinavi ve belgesi
iptal edilir. Belgelendirme
sirecinde gorev alan
personelin is sodzlesmeleri
fesih edilir.

Bir birlige, dernege, vakifa

Bir birlige, dernege, vakifa {iiye
olmamak gibi nedenlerle adaylarin
bagvurulart  engellenemez.  Bu
durum  Belgelendirme  Hizmet
Sozlesmesi ve Personel Gizlilik

Bu durumda  basvuru
sahibinin bagvurusu kabul

tiye olmamak gibi nedenlerle | Tarafsizik Diiriistliik | 4l  Basvuruyu  kabul
. S etmeyen ilgili personelle
adaylarin bagvurularinin | Taahhitnamesi ile glivence altina ilgili Sikayet Ve itiraz
engellenmesi, almmugtir. Aday bu durumla ilgili Deserl d'y Prosediirii
bildirimini Sikayet / tiraz / Oneri || °S7L SRCEME " IOseqtit
Ve Degerlendirilmesi Formu geregince 1siem yaptir.
kullanarak Yonetim Temsilcisine
iletmelidir.
Hazirlayan Onay Tarih Rev.: 02
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IAUMSM belgelendirme Bu durum tespit cdildigi
kurulunun, smavda yeterli

puan alamayan aday icin
belgelendirilmemesi yoniinde
karar verdigi bir kisi icin,
IAUMSM Koordinatoriinin,
belgelendirmeye onay
vermesi,

Bu c¢ikar celiskisini  6nlemek
amactyla IAUMSM Koordinatori
Personel Sozlesmesi ve Personel
Gizlilik Tarafsizhk Diiriistliik
Taahhitnamesi imzalar.

takdirde, Koordinatdr
gorevden alinir. Bu sekilde
belgelendirilmis olan kisi ya
da kisilerin sinav1 iptal edilir
ve yeniden smava davet
edilir.

IAUMSM komitelerinde
gorev alan tim personelin
baska bir personel
belgelendirme  kurulusunda
gorev almasi,

IAUMSM
Personel

Personel
Durustluk
imzalatilir.

komite uyelerine
Komite Sozlesmesi ve
Gizlilik Tarafsizhk
TaahhUtnamesi

Gerekli  kosullar  yerine
getirmezse komite liyeligine
son verilir.

IAUMSM’ in kendi veya
sOzlesmeli personelinin
IAUMSM’ nde eristikleri
bilgileri amac¢ disinda veya
kisisel =~ menfaatleri  igin
kullanmalari,

IAUMSM’> in  kendi veya
sozlesmeli personelinin IAUMSM’
nde eristikleri bilgileri amag¢ disinda
veya kisisel menfaatleri igin
kullanmalari, Personel Sozlesmesi
ve Personel Gizlilik Tarafsizhik
Duarustluk Taahhutnamesi
imzalatilarak giivence altina alinir.

Sozlesme kosullar1 yerine
getirilmezse s6zlesme iptal
edilir.

IAUMSM’ in belgelendirme
stirecini  etkileyen personeli
veya komitelerinin
tarafsizligini tehlikeye atacak
mali baskilar olmasi,
Belgelendirme faaliyetlerinde
gorev alacak kisilere
yapilacak iicret 6ddemelerinin
belgelendirme kararinin
sonucuyla baglantil
olmamasi

IAUMSM iist yonetimi bu baskilar
gecersiz kilmak i¢in tiim personele
Personel Sozlesmesi ve Personel
Gizlilik Tarafsizhk Diiriistliik
Taahhitnamesi imzalatir.
Belgelendirme faaliyetlerinde gorev
alacak kisilere yapilacak {icret
6demelerinin belgelendirme
kararinin ~ sonucuyla  baglantili
olmamasi sozlesmelerde
detaylandirilmistir.

Sozlesme kurallarina
uymayan personelin ilisigi
kesilir.

IAUMSM’ in belgelendirme
faaliyetlerinden kaynaklanan
yiikiimliiliiklerine karsilik
diizenlemeler olmamasi,

IAUMSM faaliyetlerinden
kaynaklanan  risklerine  yoénelik
Mesleki  sorumluluk  sigortasi
yaptirir.  Mesleki  sorumluluk
sigortasinin ~ yenilenme  tarihi
yonetim temsilcisi tarafindan takip
edilir.

mesleki
sigortasi

Siresi dolan
sorumluluk
yenilenir.

Hazirlayan

Onay

Tarih Rev.: 02
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ILGILI >
ve Arastirma Merkezi (IAUMSM)
IAUMSM  belgelendirme IAUMSM  tarafindan  onaylanan |, s 1 r in  egitim
. . .. | Egitim Kurumuyla birlikte egitim . -
faaliyetlerinin, herhangi bir | . e faaliyetlerini pazarlayan
o hizmeti pazarlanabilir. Ancak smav | _.. :
Egitim Kurulusu . . e Egitim  Kurulusu  smav
. . 8 faaliyetleri Egitim  Kurulusuyla
faaliyetleriyle baglantili o yapamaz. Siavi  yaparsa
beraber pazarlanmaz ve onerilmez. . .
olarak pazarlanmasi1 veya o onay1 iptal edilir ve yasal
o : Bu konu ile egitim kurumlarindan
Onerilmesi, ) yollara bagvurulur.
gelen talepler kabul edilmez.
Belgelendirilen kisiden
belgelendirme  iicreti  disinda
IAUMSM personelinin | herhangi bir tcret talep edilemez.

kendisi ya da kurum adina
belgelendirme yaptig1 kisiden
komisyon veya hediye gibi
maddi degeri olan bir esya
almasi,

Buna yonelik olarak personele
Personel Sozlesmesi ve Personel
Gizlilik Tarafsizhk Diiristliik
Taahhitnamesi imzalatilir.

Sozlesmelerde maddi degeri olan
bir esya alinmamast ile ilgili sartlar

Komisyon aldig1 tespit edilen
personelin kendisiyle yapilan
sozlesmesi fesih edilir.

detaylandirilmigtir.
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