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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

BELGELENDIiRME SINAV BASVURUSU

Kurumun yetkilendirilmis oldugu Ulusal yeterliliklerde bagvuru sart1 olmadig:
icin Mesleki yeterliliklerinin tespitini isteyen ve oOn yeterlilik kosullarini
saglayan aday adaylarinin belgelendirme basvurulart kabul edilerek aday
olarak degerlendirilir.

On Yeterlilik Kosullar
» 16 yasi1 doldurmus olmak
» 18 yasindan kiigiik adaylar velisinin yazili iznine istinaden sinava
katilim saglayabilir

Belgelendirme igin basvuran aday adayindan, AKTOB iktisadi Isletmesi
Smav ve Belgelendirme Merkezi ya da alternatif bir egitim &gretim
kurumundan egitim almig olma sart1 aranmaz, adaym 6n yeterlilik kosullarini
saglamasi yeterlidir

On yeterlilik kosullarin1 saglayan aday adaylarinin belgelendirme basvurulart
kabul edilerek aday olarak degerlendirilir.

Adaym, almak istedigi yeterlilik kapsaminda “F.18 Personel Belgelendirme
Sinav Bagvuru Formu”nu doldurmasi suretiyle 6n basvurusu alinmis olunur.
Ancak adaym basvurusunun tamamlanabilmesi ve sinava girebilmesi igin
bagvuru formunun 1slak imzali olmasi ve basvuru i¢in istenen evraklarinin
tamam olmasi gerekir.

Personel Belgelendirme Basvuru Formu :

Kisisel bilgiler

Tletisim bilgileri

Ogrenim ve Is bilgileri

Ozel Durum Bilgisi

Belgelendirme kapsami

Bagvuruda istenilen evraklarin bilgisi

Adayin bagvuru ve smav ile ilgili sartlar1 kabul ettigini beyan ettigi
taahhiitname

YVVVYVYYY

Basvuruda istenilen evraklar :

» 2 Adet Vesikalik Fotograf

» Nifus Ciizdan1 (yabanci ise Pasaport veya Gegici T.C. No.)
Fotokopisi

» Adaym velisinden alinmig izin kagidi (18 Yasindan kiigiik adaylar
i¢in)

>  Odeme Belgesi

»  Engelli adaylar i¢in engellilik durumunu ve yiizdesini gosteren rapor
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

BELGELENDIRME SINAV

BASVURUSU

Yabanct uyruklu ve gegici veya devamli engelinden dolayr sinavlarda
yardima ihtiya¢ duyan adaylarin basvurusu durumunda, kurum siavlarini
gerceklestirmek icin gerekli onlemleri alir. (Adayin konustugu dili bilen
veya isaret dilini anlayan terciimanlik hizmeti, smav alanlarinin engelli
adaymn kullanima uygun hale getirilmesi vb ) Aday i¢in tercliman ihtiyaci
olmas1 durumunda, hizmete iliskin bedel adaydan alinir.

(Sinav ve Belgelendirme ticretleri basvuru sirasinda alinir ve Web sitesinde
giincel olarak bulunmaktadir.)

PR.13 Basvurunun Alinmast ve Degerlendirilmesi Prosediirii

F.18 Personel Belgelendirme Sinav Bagvuru Formu

9

SINAVLARIN iCERIiGI

Sinavlar, Sinav ve Belgelendirme Merkezi web sayfasinda bulunan

Oda Temizleme Gorevlisi Seviye -2 (12UY0096-2) Rev 02
Genel Alan Gorevlisi Seviye-2 (12UY0099-2) Rev 02

Kat Sorumlusu Seviye -3 (12UY0097-3) Rev 02

Genel Alan Sorumlusu Seviye-3 (12UY0100-3) Rev 02

Ulusal yeterliliklerinde yer alan birimleri ve birimlerdeki basarim 6l¢iitlerini
icermektedir.

Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar, birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri
i¢in birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olma sart1 vardir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim
icin ayr1 ayr1 yapilabilece8i gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin
degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi, birimin basarildig: tarihten itibaren 2
yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi
icin tlim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

T1: Coktan se¢meli sinav

T2: S6zli sinav

P1: Performansa dayali sinav

Sinavlar sinav sartnamesine gore gergeklestirilmektedir.

SRT.01 Sinav Sartnamesi
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

SINAV MATERYALLERININ

HAZIRLANMASI iLE ONAYLANMASI

Teorik sinav sorulari her bir yeterlilik birimine ait “Bilgiler” tablosunda
bulunan bilgi ifadelerini dlgecek sekilde hazirlanir.

Performans smavlarinda kullanilacak “Uygulama smavi kontrol listeleri ve
“Siav Senaryolar1” her bir yeterlilik birimine ait “Beceri ve Yetkinlikler”
tablosunda bulunan beceri ve yetkinlik ifadelerini 6lgecek sekilde hazirlanir.

Hazirlanan teorik sinav sorulari, sinav senaryolart ve uygulama kontrol
listeleri, program komitesinin onaymdan sonra kullanilmaya baglanir.

Program komitesi, ilgili tiim taraflarin menfaatlerini koruyacak ve taraflar
esit bir bicimde temsil edecek yeterli egitime ve sektorel tecriibeye sahip kisi
veya kisilerden, tiizel kisiliklerden olusur.

PR.15 Program Komitesi Etkinlik Prosediirii

PR.16 Sinav Uygulama faaliyetleri prosediirii

SINAV YERIi

Sinavlar, AKTOB Egitim ve Tamtim Iktisadi Isletmesi Sinav ve
Belgelendirme Merkez binasinda bulunan sinav alanlarinda yapilabildigi gibi
siava girecek personelin ¢alistig1 isletmede de yapilmaktadir.

AKTOB Iktisadi isletmesi Smav ve Belgelendirme Merkezi smav alanlari
disinda smmav yapilacagi zaman smav tarthinden once o isletme ile bir
sozlesme yapilir ve ekinde isletmeye smav/sinavlar i¢in gerekli sartlarin
bulundugu “Teorik smav alani uygunluk formu” ve "Performans simav alani
uygunluk formlari”n1 géndererek kurumdan bu sartlar1 olusturacagina dair bir
taahhiit alir.

PR.16 Sinav Uygulama faaliyetleri prosediirii

S.03 Gezici Swnav Yeri kullanim sozlesmesi
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

TEORIK/SOZLU SINAVIN TURU , SURESI VE BASARI NOTU

Teorik smav T1 (Coktan Se¢meli Sinav) veya T2 (Sozlii) yontemlerinden
biriyle yapilir. Teorik siavlar her bir birime ait “Bilgiler” kontrol listesine
gore gergeklestirilir.

T1 (Coktan Secmeli Sinav) : Adaylara 4 segenekli ¢coktan se¢gmeli ve her biri
esit puan degerinde yazili sinav uygulanir. Coktan se¢meli sorularla
diizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan
indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama 1,5-2 dakika
zaman verilir.

Adaylar, seviye 2 mesleklerde yazili sinav sorularinin en az % 60’1na, Seviye
3 mesleklerde ise % 70 ine dogru yanit vermesi durumunda basarili sayilir .

Adaylar optik cevap anahtarlari {izerinden test cevaplarim verirler. Olgme ve
degerlendirme uygulamalar1 optik sistem tlizerinden gerceklestirilir.

T2 (Sozlii smav) : Seviye 2 mesleklerde sinava girecek aday engelli veya
itina gosterilmesi gereken bir aday ise (okuma yazma bilmeyen vb), teorik
smnav T2 yontemi ile iki degerlendirici tarafindan ayr1 bir oda da yapilir.
Degerlendiricinin biri, adaya sorular1 yiiksek sesle ve ylizii kameraya doniik
olacak sekilde okur digeri adayin verdigi cevaplar1 optik cevap kagidina isler
ve smav kamera ile kayit altina alinir. Simmavda adaylara her soru igin 3-4
dakika zaman verilir. S6zli sinav da adayin basarili olabilmesi i¢in 100 tam
puan iizerinden en az 60 puan almasi gerekir.

SRT.01 Sinav Sartnamesi

PR.16 Sinav Uygulamalar: Prosediirii
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

PERFORMANS SINAVININ TURU, SURESI VE BASARI NOTU

Performansa dayali sinavlar ger¢ek veya gergegine uygun olarak diizenlenmis
calisma ortaminda gerceklestirilir. Aday sinava girdigi ilgili meslegin
senaryosuna uygun sekilde “Uygulama Sinavi Kontrol Listesi”n deki kontrol
adimlarina goére degerlendirilir. Yeterlilik birimlerinin Beceri ve yetkinlikler
kontrol listesinde, aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar
bulunmaktadir. Adaylarin, performans sinavindan basar1 saglamasi igin kritik
adimlarin tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla, smavin
genelinden asgari % 70 basar1 gdstermesi gerekir.

»  Adaym performansi uygulama kontrol listesindeki her bir kontrol
adimi i¢in belirtilen puanlar {izerinden degerlendirilir.

»  Performansa dayali smavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki
stireye karsilik gelmelidir.

»  Performansa dayali smav gergek veya gercegine uygun olarak
diizenlenmis ¢alisma ortaminda gergeklestirilir.

»  Performans sinavlarinda, adayin kendi ve diger kisilerin can
giivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gostermesi halinde sinavina
son verilir.

Uygulama simavindaki degerlendirme Kriterleri,

Yapt1 Tam puan

Yapamadi 0 puan

*Kritik adimlarin birini yapamayan aday o birimden basarisiz sayilir.

Teorik ve Performans tiim smavlar MYK Teorik ve Performansa Dayali
Sinavlar I¢gin Uygulama Rehberine uygun olarak yapilir ve MYK nin “Teorik
ve Performans sinavlari i¢in goriintiilii kayit rehberi’ne uygun olarak kayit
altina alinir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim

icin ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin
degerlendirmesi bagimsiz yapilir.

SRT.01 Sinav sartnamesi

PR.16 Sinav Uygulamalari Prosediirii
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

9

SINAVLARA KAC KEZ GIRILEBILECEGI

Birim i¢in teorik ve performans siavlar 6ngoriilmiis ise, adayin sinavlardan
birinden basarili olmasi durumunda diger sinava girme siiresi sinavin
basarildig: tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde edilebilmesi i¢in basarilan
siav tarihleri arasindaki siire farki bir yili gegemez. Yeterlilik birimlerinin
gecerlilik siiresi ise birimin basarildig: tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek mesleki yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tim
birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

Teorik ya da performansa dayali sinavlarda basarisiz olan adayin, basarisiz
oldugu birim veya birimlerden 1 kez {icretsiz olarak sinava girme hakki
vardir. Adaym yine basarisiz olmasi halinde birimi tamamlayabilmesi igin 1
yil silire igerisinde birim tiicretini O0deyerek tekrar sinava veya sinavlara
girebilir.

PR.16 Sinav Uygulamalar: Prosediirii

www.voctestakdeniz.org Web sitesi

SINAV SONUCLARININ

ACIKLANMASI

Adaylar  girmis  olduklar1  sinavlara ait  sonuglari, kurumuzun
www.voctestakdeniz.org Web sitesindeki Sinav Sonuglart Sorgulama
boliimiinden 6grenebilirler

BELGE TESLIiMi

Sinavlarda basarili olan adaylara ait Mesleki Yeterlilik Belgesi ve kimlik karti
Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan diizenlenip merkezimize gonderilir.

Belge iicretini 6deyenlere belge teslimi yapilir ve kisilerden 1slak imzali “S.01
Belgelendirme So6zlesmesi” alinir. Sozlesmede belge kullanim sartlari ile
belgenin gozetimi, askiya alinmasi veya iptaline iliskin kosullarda yer
almaktadir.

PR.14 Belgelendirme Yonetim Prosediirii
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

BELGE GECERLILIK SURESI

Belgenin gecerlilik siiresi belgenin diizenlendigi tarihte baglar ve 5 yil
stiresince gegerlidir.

Belge, gecerliligini asagidaki hususlarda siirdiiriir:
»  Belge gozetimin gerceklestirilmesi
»  Kurumun Akreditasyonunun ve MYK Yetkilendirilmesinin devami

Akreditasyonun veya MYK yetkilendirilmesinin iptal edilmesi durumunda
gbzetim siirecine girmemis olan belgeler gézetim siiresine kadar, gozetim
stirecini tamamlamis belgeler ise belge siiresi sonuna kadar gegerliligini
stirdiiriir.

BELGE GOZETIiMIiNiN YAPILMASI

Kisinin yeterliliginin devam ettigini izlemek amaciyla belgenin verilisinin 2.
yili ile 3. yili arasinda belge sahipleri F.26 Belge Gozetim Takip Formu
araciligl ile gozetime tabi tutulur. Belgelendirilmis personel, bu formdaki
calisma beyanini isveren yetkilisine onaylatarak gdzetim siiresi bitinceye
kadar kuruma beyan eder. Form igeriginde kisinin belge kapsaminda
calistigina dair ibareler ve calisma zamanlar1 yer almali ayrica isveren
yetkilisi tarafindan kase ve imza edilmis olmalidir. ilgili yazida kurum
bilgileri, verilis tarihi ve veren yetkili kisinin adi, soyadi, unvan bilgileri de
yazinin i¢eriginde bulunmak zorundadir.

PR.14 Belgelendirme Yénetim Prosediirii

BELGENIN ASKIYA ALINMASI

Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda askiya alinir:

» Gozetim tarihi gegen belge sahipleri i¢in (belge verilis tarihinden
itibaren 36. ay sonu) belge Karar Verici tarafindan askiya alinir ve
gozetim slirecinin tamamlanmasi beklenir. Aski siiresi 12 aydir

» Belgelenmis personelin Belge/Logo/Marka Yonetim prosediiriine
aykirt bir tutum i¢inde bulunmasi durumunda, belge oncelikli olarak
askiya aliir. Bu durum belge sahibine bildirilir, hatanin diizeltilmesi
icin 1 ay siire verilir.

PR.13 Belge-Logo-Marka Yonetim Prosediirii

PR.14 Belgelendirme Yonetim Prosediirii
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

BELGE iPTALI

Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda iptal edilir:

» Gozetim siireci bitmis, askiya alma siiresini gegmis belgeler,

» PR.12 Belge/Logo/Marka Yonetim prosediiriine gore yaniltict sekilde
kullanilmis ve diizeltme talebi istenmis, ama diizeltme yapilmamis
belgeler,

» Belgelendirme ve gozetim proseslerinde kasti olarak yaniltici ve yanlis
bilgileri beyan ettigi anlasilan ve /veya sahte evraka gore diizenlendigi
belirlenen belgeler,

» Belge iptal kararin1 Karar Verici alir.

PR.14 Belgelendirme Yonetim Prosediirii

YENIDEN BELGELENDIRME YAPILMASI

Belgeli personel, belge yenileme basvuru dénemi igerisinde yeniden
belgelendirme bagvurusu yapabilir. Bagvuru donemi belgenin gecerliliginin
(belgenin alindig1 tarihten itibaren 5 yil ) bitis tarihinden 5 ay dncedir. Belge
yenileme bagvuru doneminin baglangic tarihinden Once ve belgenin
gecerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez. Bagvuru
sahibi, belgeli oldugu meslekte en az 24 ay calistigini belgelendirmesi
(Calistigina dair beyan ve SGK dokiimii ile ) durumunda 5 y1l siireyle yeniden
belgelendirme faaliyeti yapilir.

Bu sartlarin yerine getirilememesi halinde, aday giincel bilgileri igeren
yeterlilik sinavina tabi tutulur. Bagarili oldugu takdirde belge siiresi 5 y1l daha
uzatilir. Ikinci 5 yilin sonunda ise giincel bilgileri igeren teorik ve pratik sinav
yapilir.

Yeniden belgelendirme kararlarin1 Karar Verici alir.

PR.14 Belgelendirme Yonetim Prosediirii

-

BELGE KAPSAMININ DEGISTIiRILMESI

Ulusal yeterlilikte giincelleme yapilmasi durumunda hali hazirda belgeli
kisilerin belgelerinin gegerliligi belge gecerlilik siiresi sonuna kadar korunur.

Yiriirlikten kaldirllan yeterlilige gore belgelendirilmis olan belge sahipleri
belge gegerlilik siiresi sonunu beklemeden giincel ulusal yeterlilige uygun
olarak belge talebinde bulunabilir. Ilgili ulusal yeterlilikte ilave degerlendirme
gerektirecek bir degisiklik olmas1 durumunda; kisiler giincel ulusal yeterlilige
gore yeniden degerlendirilir ve basarili olanlara gilincel ulusal yeterlilikte
belge verilir. Ilgili ulusal yeterlilikte ilave degerlendirme gerektirecek bir
degisiklik olmamasi durumunda; belge sahibinin talebi iizerine giincel ulusal
yeterlilige uygun sekilde kisinin belgesi diizenlenir.

PR.14 Belgelendirme Yénetim Prosediirii
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

PERFORMANS SINAVLARINDA GECERLI ISLETME TALIMATLARI

Merkezimizde gerceklesecek performans simnavlarinda asagidaki
talimatlara uyulmalidir. Merkezimiz disinda yapilacak smavlarda ise o
isletmede uygulanan talimatlara gore sinavlar gergeklestirilir.

1. Oda Temizleme Gorevlileri ¢alismalarini planlarken asagidaki oncelik
siralamasini uygulayacaktir:
» Bos, temiz odalarin kontrolii ve temizligi
» Yeni giris yapacak VIP odalarin temizligi
» Misafir girisi olan diger odalarin temizligi
» Misafir odalariin temizligi
2. Cop posetlerinin renklerine gore kullanim sekli asagidaki gibidir
» Yesil poset : Cam ve Kagit atik
» Mavi poset : Plastik atik
» Siyah poset : Organik atik
» Beyaz poset: Cop kovalari igin
3. Bezler renklerine gore asagidaki alanlarda temizlikte kullanilacaktir
» Sar1 renkli bez: Toz alma
» Mavi renkli bez: Ayna ve cam
» Yesil renkli bez: Klozet kapagi
> Pembe renkli bez: Lavabo
» Beyaz bezler: Diger temizlik islemlerinde
4. Stingerler renklerine gore asagidaki alanlarda temizlikte kullanilacaktir.
» Pembe renkli slinger : Lavabo
» Mavi renkli siinger : Dus kiiveti
5. Oda i¢1 buklet malzemelerinin yerlesimi su sekildedir:
Kibrit: Tuvalet masas1 ¢ekmecesi
Dikis seti: Tuvalet masasi gekmecesi
Dosya( iki adet mektup kagidi, 2 adet zarf, 1 adet anket formu) :
Tuvalet masasi tistii
Ayakkabi ¢ekgegi :Dolap ici
Avyakkabi parlaticist :Dolap i¢1
Ayakkabi cilast :Dolap i¢i
Camasir listesi : Dolap i¢i
Camagir torbasi: Dolap ici
Terlik :Sadece VIP odalar i¢in ve bornoz ile birlikte
6. Banyo buklet malzemeleri su sekildedir: Siyah tepsi igerisinde
Sampuan
Viicut sampuani
Viicut losyonu
Sag kremi
Banyo koptigii
Sabun
Dus bonesi
Dis seti
Tras seti

YVVVVVYVY VVYV

VVVVYVYYVYVYYVYYVY

T.02-T.03-T.04-T.05 isletme Talimatlar:
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

DEGERLENDIRICI

NIiTELIiKLERI

Belgelendirme sinavlarinda gorev alacak degerlendiricilerin 6grenim ve
deneyim durumu, smavini gerceklestirecegi ilgili Ulusal Mesleki Yeterlilik
Ek -4 Degerlendirici Olgiitleri béliimiinde bulunan maddelerden en az birine
denk geliyor olmasi gerekmektedir.

PR.16 Sinav Uygulama Faaliyetleri Prosediirii
GT.06 Degerlendirici Gorev tanimi

SIKAYET VE ITIRAZ LAR

Sikayet : Sikayetler, basvuru sahibi, adaylar ve belgelendirilmis kisilerin
yani sira, igverenler, hizmet alanlar veya ilgili diger kesimler tarafindan,
sikayete konu olan durumun meydana gelmesinden itibaren 10 giin igerisinde
yapilabilir.

AKTOB Iktisadi Isletmesi Smav ve Belgelendirme Merkezi’ne yapilan
sikayetler, sadece personel belgelendirme faaliyetleri kapsaminda ilgisi olan
kisi veya kurumlardan gelen sikayetler olarak kabul edilmez. Personel
belgelendirme faaliyetleri kapsaminda gelen tiim sikayetler ( Ornegin; belgeli
personelin belge kapsaminda yetkin ¢alismadigina dair igveren tarafindan
sikayet edilmesi) sikayet sahibi kim olursa olsun ilgili prosediiriin 6.1
maddesi geregince degerlendirilir ve sonuglandirilir.

Itiraz : ltirazlar, bagvuru sahibi, adaylar veya belgelendirilmis kisiler
tarafindan, itiraza konu olan durumun meydana gelmesinden itibaren 10 giin
icerisinde yapilabilir.

Itiraza konu olabilecek durumlar asagidaki faaliyetler igerisinden olabilir:

»  Basvuru sartlar1
»  Sav faaliyetleri
>  Belgelendirme faaliyetleri

Her tiirlii itiraz ve sikayet sdzlii veya “F.16 Sikayet/Itiraz/Oneri Formu”
doldurularak yazili halde (posta, faks, e-posta yoluyla) kuruma yapilabilir.

Sikayet veya Itiraz degerlendirmesi itiraz sahibi tarafindan begenilmez veya
tatminkar bulunmazsa veya kurumumuz tarafindan gorevlendirilmis personel
ile giderilemeyecek bir konumda ise, konu Sikayet ve Itiraz komitesine iletilir.

PR. 10 Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediirii

PR.18 Itirazlarin Degerlendirilmesi Prosediirii
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Sinav ve Belgelendirme Merkezi

GiZLIiLiK VE GUVENLIK

AKTOB yénetim kurulu iiyeleri, AKTOB personeli ve Iktisadi Isletmede
calisan tiim tam ve yar1 zamanl personel ile komite {iyelerine, gorevlerini
tarafsiz, bagimsiz ve etik kurallarina uygun yiiriiteceklerini, tiglincii sahislara
kars1 tiim bilgi ve kararlar1 gizli tutacaklarini taahhiit ettikleri gizlilik ve
tarafsizlik beyanlari imzalatilir.

Merkezde calisan personel ve belgelendirme merkezi adina hareket eden,
tiizel ya da sahislar belgelendirme kurulusuna bagvuru talebinde bulunmus,
belgelendirilmis tiim kisilerin bilgilerini kendi yazili izinleri olmadan (iiglincii
taraflar haric TURKAK, MYK ve yargi organlari) hicbir kisi veya kurum ile
paylagmaz

Yukarida ki paragrafta adi gecen personel, komite tiyeleri AKTOB Ydnetim
kurulu iiyeleri ve Iktisadi Isletme Miidiirii merkez ile ¢alistig1 siire boyunca ve
sonrasinda da yetkili kuruluslarin istegi disinda basvurusu alinmis tim
kisilerin bilgilerini s6zlii ya da yazili olarak aciklayamayacaklarina,
belgelendirme faaliyetlerinde tarafsizliga, adillik ve esitlik prensiplerine aykiri
olacak sekilde veya belgelendirme siireclerindeki prosediirlere uygun olmayan
davraniglarda bulunmayacaklarina dair, imzaladiklar1 gizlilik ve tarafsizlik
beyanlar ile taahhiit ederler. Tiizel kisilikler ise imzaladiklar1 s6zlesmeler ile
bu beyani taahhtit ederler.

Gizliligin Bozulabilecegi Hususlar

Herhangi bir nedenden dolay: yetkili kuruluslar disinda bilgilerin a¢iklanmasi
gerekirse kurulusun veya bilgilerin temin edildigi kimseye, proseslerde elde
edilen bilgilerin hangilerinin agiklanacagina dair yazili beyan gonderilir ve
karsi taraftan onay istenir. Merkez, karsi taraf onay verirse kisinin bilgilerini
aciklama hakkina sahiptir aksi takdirde hi¢bir bilginin agiklamasi yapilmaz.

PR.11 Gizlilik ve Giivenlik Prosediirii
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