HENKA BELGELENDIRME VE GOZETIM HiZMETLERI ®
Tic. LTD. STi. ( HenKa
GizLiLiK VE GUVENLIK PROSEDURU Dokiiman No: HPR.18

1. AMAC

Bu prosediir, Belgelendirme Kurulusu bilinyesinde personel belgelendirme alani icin basvurusu alinmis tiim
kisilerin veya Urin belgelendirme alani icin firmalarin bilgilerinin(denetim setleri, kalite dokiimanlari), veya
muayene belgelendirme alani icin firmalarin bilgilerinin(muayene setleri, kalite dokiimanlari), sinav sorularinin,
firmalarin dokiimanlarinin ve tiim belgelendirme siirecinin; gizliligini ve bu bilgilerin muhafaza edilmesi ile
givenliginin saglanmasini amag edinmektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, basvuru sahiplerinin veya firmalann bilgileri, sinav sorulari ve tiim belgelendirme siirecinin gizlilik
ve glivenlik icinde yapilmasini kapsar.

3. SORUMLULAR

Belgelendirme Kurulusu personelleri, komite Uyeleri ve dis kaynakli personeller dahil, belgelendirme kurulusu
adina hareket eden biitiin personeller sorumludur.

4. TANIMLAR

5. ILGILI DOKUMANTASYON

HPLT.02 Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhldii

HFR.45 Gizlilik, Tarafsizlik ve Bagimsizlik Taahhiitnamesi
HFR.32 Dis Kaynak-Taseron Kurulus Sozlesmesi

HPR.02 Kayitlarin Kontroll Prosediirii

HLS.13 Arsiv Odas! Yetkili Kisiler Listesi

2014/68/AB Basingl Ekipmanlar Yénetmeligi

6. UYGULAMA

6.1. Gizlilik

6.1.1. Basvuru Talebinde Bulunmus Kisilerin veya Firma Bilgilerinin Gizliligi

HENKA’ da calisan personeller, HENKA adina hareket eden dis kaynakli personeller ve taseron/diger kaynaklar;
HENKA’ ya basvuru talebinde bulunmus tim Kkisilerin veya firmalarin bilgilerini, yasalarin bu tir bilgilerin
aciklanmamasini gerektirdigi durumlar harig, kisinin (bagvuru sahibi, aday veya belgelendirilmis kisi) veya
firmalarin, yazili izni olmaksizin yetkisi olmayan bir tarafa agiklayamaz.

Personeller, HENKA ile calistigi siire boyunca ve sonrasinda da yetkili kuruluslarin istegi disinda, basvurusu
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alinmis tiim Kkisilerin veya firmalarin bilgilerini s6zIii ya da yazili olarak agiklayamayacaklarina dair yasal
beyanlarini, imzaladiklari HFR.45 Gizlilik, Tarafsizlik ve Bagimsizlik Taahhitnamesi ile taahhiit ederler.

HENKA, yasal zorunluluktan dolay! gizli bilgileri vermesi gerektiginde, yasal bir engel yoksa temin edilecek
bilgileri s6z konusu kisiye veya firmaya mail, faks veya yazili tebligat ile bildirmektedir.

Herhangi bir neden de dolay: yetkili kuruluslar disinda bilgilerin agiklanmasi gerekirse kurulusun veya bilgilerin
temin edildigi kimseye, proseslerde elde edilen bilgilerin hangilerinin agiklanacagina dair yazili beyan gonderilir
ve karsl taraftan onay istenir. Belgelendirme Kurulusu karsi taraf onay verirse kisinin veya firmanin bilgilerini
aciklama hakkina sahiptir aksi takdirde hicbir bilginin aciklamasi yapiimaz.

Belgelendirme siirecinde kullanilan taseron/diger kaynaklarinda, bilgililerin gizliligini tehlikeye atmadigini glivence
altina almak igin HFR.32 Dis Kaynak-Taseron Kurulus Sézlesmesi imzalanmaktadir.

6.1.2. Sinav Soru Listelerinin Gizliligi
HENKA' da sinav soru bankalarina ve pratik sinav pargalarina Genel Midur, Personel Belgelendirme Miduri ve
Program Komitesi Uyeleri disindaki hicbir personel erisemez, kullanamaz ve dagitamaz.

6.1.3. Denetim Kayitlarinin Gizliligi
HENKA’ da denetim kayitlar, server ve basili kopya olarak dosyalarda tutulmaktadir. Genel Midir, Uriin
Belgelendirme Muduirl, Operasyon Personeli ve Komite lyeleri disinda kimse erisemez.

6.1.4. Muayene Kayitlarinin Gizliligi
HENKA' da muayene kayitlari, server ve basili kopya olarak dosyalarda tutulmaktadir. Genel Miidir, Muayene
Belgelendirme Midiirli, Operasyon Personeli ve Komite lyeleri disinda kimse erisemez.

6.2. Giivenlik
HENKA, yukaridaki gizlilik esaslarini saglamak adina; ofis alarm sistemi, server giivenlik sistemi, kilitli arsiv odasi
gibi giivenli ortamlar olusturulmustur.

6.2.1. Sinav Soru Listelerinin Giivenilirligi

Soru bankalari; arsiv odasi ve Personel Belgelendirme Midiri olmak lizere 2 dijital kopya olarak harddisk
icerisinde saklanmaktadir.

Pratik sinavlara ait, sinav pargalari ve master ¢dziimleri de arsiv odasinda raflarda cantalarin icinde
saklanmaktadir. Master ¢dziimlerin dijital kopyalari sadece, harici harddisk igerisinde Personel Belgelendirme
Muduri tarafindan saklanmaktadir.

Arsiv odasina, yetkili olan Genel Miidir ve Personel Belgelendirme Miidiri disinda kimse giremez. (HLS.13 Arsiv
Odasi Yetkili Kisiler Listesi) Bu odanin anahtari Genel Midir ve Personel Belgelendirme Muidiri’ nde
bulunmaktadir.

Asadidaki sinav materyallerinin giivenligi HENKA tarafindan saglanir.

6.2.1.1. Sinav malzemelerinin yerleri (6rn: nakil, elektronik dagitim, imha, arsivieme, sinav merkezi);

6.2.1.2. Sinav malzemelerinin niteligi (6rn: elektronik, kadit, test ekipmani);

6.2.1.3. Sinav prosesinin adimlari (6rn: gelistirme, uygulama, sonuglarinin raporlanmasi);

6.2.1.4. Sinav materyallerinin tekrar kullaniimasindan kaynaklanan tehditler.
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6.2.2. Belgelendirme Kayitlarinin Giivenilirligi

Belgelendirme hizmeti(muayene, personel veya {riin) basvurusu alinmis tiim kisiler ve firmalarda dahil olmak
Uzere, belgelendirme kayitlari, server ve basili kopya olarak dosyalarda tutulmaktadir. Bu dosyalar sirket
ofisinde saklanir. Sirketin givenligi alarm sistemi ile saglanir. Sinav kamera kayitlar, arsiv odasi ve
Belgelendirme Mudiri olmak lizere 2 harici harddisk de saklanir.

6.2.3. Belgelendirme Kayitlarinin Yedeklenmesi
Soru Bankalan disindaki, elektronik veriler HPR.02 Kayitlarin Kontrolli Prosediiri’ ne gére yedeklenir.

6.2.4. Sinav Givenligi

Belgelendirme kuruluslari, sinavlarda hilekarliklarin ortaya gikmasini asagidaki yollarla énlemelidir.

6.2.4.1. Adaylarin, gizli sinav materyallerini ifsa etmeme ve hileli sinav uygulamalarinda yer almama
taahhditlerini ortaya koyan bir gizlilik anlasmasi veya ayni iceri§e sahip baska bir anlasma imzalamalarini zorunlu
kilarak HFR.45 Gizlilik, Tarafsizlik ve Bagimsizlik Taahhiitnamesi;

6.2.4.2. Sinavlarda aday sayisina goére, sinav yapici/gézetmen hazir bulunmasini gerekli kilarak;

6.2.4.3. Adayin kimligini, Gzerinde kimlik numarasi yazili ve fotografli belgeye (Niifus clizdani, ehliyet, pasaport,
oturma izni... vs.) gére dogrulayarak;

6.2.4.4. Sinav alanina izin verilmeyen her tirli yardim aracinin getirilmesini dénlemeye yonelik prosedirler
olusturmak;

6.2.4.5. Adayin sinav sirasinda izinsiz yardim araglarina erismesini énlemek;

6.2.4.6. Sinav sonuglarini kopya belirtileri acisindan izlemek.

REVIZYON BILGILERI
Rev. No | Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamalar
00 - ik yayin yapild.
01 30.10.2021 P?rsonel belgelendirme alani igin; kisi-aday, Uriin belgelendirme igin; firma olarak
duzeltmeler yapildi.
02 04.01.2022 Denetim Kayitlarinin Gizliligi maddesi eklendi.
6.2.2 sinav kamera kayitlari saklanmasi revize edildi.
03 07.08.2022 2014/68/AB yonetmeligine atifta bulunuldu.
04 01.02.2023 Muayene belgelendirmeye atifta bulunuldu. (6.1 ve 6.2)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCiSi GENEL MUDUR
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