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1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amact; Laboratuvar faaliyetlerinin tarafsiz ve bagimsiz bir sekilde yiiriitiilmesi, ¢ikar
catismalarinin engellenmesi, miisteri/misteri dis1 kaynaklarin gizliliginin saglanmasi ve siirecin siirekli
izlenmesi amaci ile kalite yonetim sistemi icerisinde uyulacak kurallar1 ve personelin sorumluluklarini
tespit etmektir.

Bu prosediir, tim Laboratuvar personelini ve Laboratuvara gelen ziyaretgileri (tedarikgi, saglayici,
stajyer, egitmen vb.) kapsar.

2. TANIMLAR
Tarafsizhk: Taraf tutmamak, yansiz kalmak, belli bir tutum ve diisiince arasinda tercih yapmamaktir.

Etki altinda kalmadan, 6n yargili olmadan, diirlist ve agik fikirlilikle gerceklestirilen laboratuvar
hizmetidir.

Gizlilik: Laboratuvar faaliyetleri ile ilgili elde edilen veya olusturulan her tiirlii bilgi ve belgenin,
taraflarin onay1 olmadikga {igiincii taraflara agiklanmayacagini temin eden ve ayrica bu kapsamdaki bilgi
ve belgelerin yasal yiikiimliiliikler dogrultusunda yonetilecegini hiikme baglayan diizenleme

Cikar Catismasi: Personelin kisisel menfaatlerinin, {istlendigi gérev ve sorumluluklarla catigmasi
durumudur. Laboratuvar personelinin, gorevlerini tarafsiz ve objektif sekilde yerine getirmesini
etkileyen ya da etkiliyormus gibi goziiken; kendilerine, yakinlarina, arkadaslarina veya iliskide
bulundugu kisi ya da kuruluslara ¢ikar saglamasidir.

Diiriistliik: Laboratuvar ici biitin mesleki ve kisisel iliskilerde; diiriist, agik, dogru ve giivenilir
olmaktir.

Sir Saklamak: Uygunluk Degerlendirme faaliyetleri sirasinda elde edilen bilgilerin gizliligine riayet
etmek; s6z konusu bilgilerin agiklanmasi i¢in yasal veya mesleki bir hak ya da gorevin bulunmasi
durumu sakli olmak kaydiyla, uygun ve belirli bir yetki olmaksizin bu tiir bilgileri {iglincii kisilere
aciklamamak, kendisi veya iiglincii kisilerin ¢ikarlarina kullanmamaktir.

Uciincii Kisi/Taraf: Laboratuvar ve miisterisi disinda kalan tiim kisi, kurum ve kuruluslardir.

Miisteri Dis1 Kaynaklar: Laboratuvarin miisterisi olmayan, ancak is yaptigi miisteri hakkinda
Laboratuvar ile bilgi paylasan kisi ve/veya kurum/kuruluslar. (Sikayetciler, Bakanlik birimleri vb.)

Yasal Zorunluluk: Resmi kurum ve kuruluslar tarafindan gonderilen resmi yazi.

3. UYGULAMA
3.1. Tarafsizlik

3.1.1. Tum Laboratuvar faaliyetlerinde tarafsizligin korunmasina yonelik sistem olusturulmus ve
yonetilmektedir. Bu prosediir ve bu prosediire bagl diger dokiimanlar ile tarafsizlik kanitlanmis olur.

3.1.2. Laboratuvar iist yonetimi ve tiim personel; hizmet alinan tedarikgiler, Laboratuvar binasina
ziyarette bulunan tiim kisi ve kurum temsilcileri igin kurulmus olan tarafsizlik sistemine bagl kalarak
faaliyetlerini gerceklestirir.

3.1.3. Laboratuvar, iistlendigi tiim calismalar1 tarafsiz bir sekilde yliriitecegini ve tarafsizligini
tehlikeye diiglirecek ticari, mali vb. baskilara izin vermeyecegini KEK’te sundugu “Yiikiimliiliik
Beyani”yla garanti altina almistir. Yikiimliiliik beyani, miisteri ve bagl oldugu kurumlarin takibi i¢in
resmi web sitesinde yaymlamistir.
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Ayrica, hem iist yonetimin hem de tiim personelin bu prosediir kapsaminda tarafsizlik ilkelerine uygun
calisacagi, “P01-F01/02 Yoneticilerin ve Personelin Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani1” ile garanti altina
alinmistir. Bu beyanlar personel 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir ve 1 kopyalar1 personele verilir.

3.1.4. Laboratuvarin tarafsizligini etkileyecek riskler belirlenmistir. Gerek duyulmasi/yeni riskler tespit
edilmesi halinde; risk degerlendirmesi “P15 Risk Y 6netim Prosediirii”’ne uygun olarak yeniden yapilarak
tarafsizlik ilkesinin siirekliligi saglanmaktadir.

3.1.5. Tarafsizliga iliskin bir risk belirlenirse, bu riskin nasil giderilecegini veya en aza indirilecegini
belirlemek i¢in bazi kararlar alinmis ve bu kararlar asagida verilmistir.

Risk —Yapilacaklar

¢ Finansal kayitlarda, Laboratuvar ve Miisteri arasinda bir iligki tespit edilirse — Miisterinin isi
derhal durdurulur ve bir daha hizmet verilmez.

e Miisteri ve Personel arasinda bir iliski tespit edilirse — Yetkili diger personel tarafindan hizmet
verilir, iligkisi bulunan personele analiz yaptirilmaz.

e Ust yonetimden birinin veya iist yonetime yakin birinin analiz sonuglar1 igin personele baski
kurmas1 — Bu iligki igerisinde yer almayan, list yonetimden baska bir kisi veya Akreditasyon
Sefin gozlemci olarak analize eslik eder.

3.2. Gizlilik

3.2.1. Laboratuvar, faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde elde edilen veya olusturulan biitiin
bilgilerin yonetiminden yasal yiikiimliilikkler dogrultusunda sorumludur.

Laboratuvar;

- I¢ Kontrol numunesi haricinde ki numunelere ait bilgilerin kamuya agik hale getirmek istendigi
durumlar i¢in

- Kanunen zorunlu oldugu durumlar igin (resmi bir yazi ile talep edilmesi)
- Miisteri ile iizerinde anlasmaya vardigi durumlar i¢in (sikayete cevap verilmesi vb.)
miisterinin onayini almak sureti ile sonuglar1 veya edindigi miisteri bilgilerini paylasabilir.

Miisteri onay1 i¢in, Numune Kabul ve Raporlama Sefi tarafindan miisterinin iletisim kurdugu resmi mail
adresine, agikga izin verip vermeyeceginin soruldugu bir e-posta gonderilir ve alinan cevaba istinaden
paylasim yapilir veya yapilmaz. Aksi belirtilmedigi ve miisteriden yazili onay alinmadig: siirece tim
bilgiler 6zel bilgi olarak degerlendirilir ve mahrem bilgi olarak kabul edilir.

3.2.2. Laboratuvarda dokiimanlarin erisimi i¢in kullanilan enlab yazilim sisteminde personel ancak
yetkisi oldugu dokiimanlara erisim saglayabilir. Analiz sonuglarinin kayd: i¢in kullanilan spectrum
yazilim sisteminde personel analiz yaptig1 sulara ait, yalnizca sonug girisi yapabilmektedir. Numunelere
ait bilgilere erisim yetkileri yoktur. Personel akreditasyon sefi veya ilgili birim sefi tarafindan yazilim
sistemlerinde tanimlanmis olan yetkisi kadar alana erisebilmektedir.

3.2.3. Laboratuvarda personel harici girigleri kontrol altina almak amaciyla sifreli kapilardan gegis
yapilmaktadir. Laboratuvar Birim Sefi, laboratuvar personeli disinda gelen kisilerin, giivenlik ve gizlilik
acisindan girisinin sakincali oldugu yerlere “PERSONEL HARICI GIRILMEZ” etiketi takar. Yaninda
refakatci olmadigi siirece personel harici kisiler yalnizca ziyaret¢i kabul alaninda bekletilir. Bagka
yerlere girmesine izin verilmez.

3.2.4. Tiim laboratuvar personeli, laboratuvarda giivenlik ve emniyet agisindan bir eksiklik oldugunu
diisindtigii tiim konular1 sozlii ya da e-mail kullanarak Laboratuvar Birim Sefi veya Akreditasyon
Sefi’ne bildirir ve 6nlem alinmasini saglar.
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3.2.5. Laboratuvar, i¢ veya dis miisterinin onayini almadan higbir bilgiyi 3. sahislarla veya kamu kurum
ve kurulusuyla paylasamaz. Bu durum, sadece mahkeme vb. yasal slire¢ igerisinde miisterinin haberdar
edilmesini yasaklayan bir resmi yaziya baglh olarak (kanunen miisterinin haberdar edilmesi
yasaklanmigsa) asilabilir.

Laboratuvar, KEK’te yaymlanan “Yiikiimliiliik Beyan1” ile TS EN ISO/IEC 17025 Standardinin gizlilik
ilkesine bagli kalacagini ve higbir bilginin 3. Sahislara aktarilmayacagini beyan eder.

Ayrica “P06-F05 Dis Miisteri Analiz Talep Formu”nda, gizlilik ilkesi kapsaminda Laboratuvara ait
sorumluluklar ayrintili olarak tanimlanmigtir.

3.2.6. Misteri disindaki kaynaklardan (sikayet¢i, resmi kurum vb.) elde edilen bilgiler, laboratuvar
tarafindan gizlilik ilkesi geregi korunur. Bu bilgiler yalnizca miisteri dis1 kaynaklarin bilgilendirilmesi
amaciyla kullanilabilir. Sikayetci veya diger kaynaklardan gelen talepler, ilgili birimin onay1 olmadan
aciklanamaz. Laboratuvar, sikayetci vatandaslara analiz sonuglarin1 dogrudan vermez; analiz sonuglari
yalnizca yetkili birime raporlanir.

3.2.7. Laboratuvar {ist yoOnetimi ve c¢alisan tim personeller, edindikleri higcbir bilgiyi
paylasmayacaklarini imzaladiklar1 “P01-F01/02 Yoneticilerin ve Personelin Tarafsizlik ve Gizlilik
Beyani1” ile ise baslarken beyan eder.

3.2.8. Laboratuvar denetgi, ziyaretgi ve tedarikgilerinin (cihaz yetkili servisleri, bilgisayar vb. teknik
servisler gibi) edindigi bilgileri hi¢bir suretle paylasmayacagini garanti altina almak igin, “P01-F04
Ziyaret¢i-Tedarik¢i Gizlilik Beyani”ni imzalatarak kayit altina alir. Ziyaretgiyi karsilayan personel
tarafindan; kisinin/kisilerin formu dikkatlice okumasi, kabul etmesi halinde imzalanmasi talep edilir.
Imzalayan ziyaretgilerin laboratuvara girisi ve bilgi paylasimi onaylanirken, imzalamayan ziyaretgiler
i¢in laboratuvara giris yasaklanir ve bilgi paylasimi yapilmaz. Imzalatilan beyanlar akreditasyon Sefine
teslim edilir ve akreditasyon sefi bu beyanlarin muhafazasindan sorumludur. Cihaz yetkili servis
personelleri degismedigi siirece yilda 1 kez, diger tiim ziyaretgiler her ziyaretlerinde formu
imzalamalidir. Laboratuvarda belirli bir siire gérev yapacak stajyerler i¢in de “P01-F03 Stajyer Gizlilik
Beyani”nda gizlilik kosullar1 agikga belirtilmis olup, staj yapacak personelin staj baslangicinda bu
sozlesmeyi imzalamasi zorunludur.

3.2.9. Laboratuvarimiz bagimsiz bir kamu laboratuvaridir. Analiz hizmetleri, mali kaygilar gozetilerek
sunulmaz; tiim analizler 6nceden belirlenmis fiyat listesi esas alinarak gergeklestirilir. Fiyat listemiz,
seffaflik saglamak amaciyla web sitemizde yayimlanmaktadir.

3.2.10. Laboratuvarimiz tiim miisterilerine, hizmet verdigi kurumlar ve birimlere kars1 diirtist ve tarafsiz
davranir; higbir ayrim yapilmaz.

4. ILGILI DOKUMANLAR
PO1-FO1 Yoneticilerin Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani
P01-F02 Personel Tarafsizlik ve Gizlilik Beyan1
P01-F03 Stajyer Gizlilik Beyani
P01-F04 Ziyaretgi-Tedarik¢i Gizlilik Beyani
P06-F05 Di1s Miisteri Analiz Talep Formu
P15 Risk Yonetim Prosediirii
KEK Yiikiimliilik Beyan1
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5. IS AKISI

Laboratuvara girig yapacak kisiler i¢in; ilgili Tarafsizlik-
Gizlilik beyanin1 dikkatlice okumasi ve imzalamasi talep
edilir.

-Yoneticilerin Tarafsizlik ve Gizlilik Beyant
-Personel Tarafsizlik ve Gizlilik Beyan
-Stajyer Gizlilik Beyani
-Ziyaretgi-Tedarik¢i Gizlilik Beyani

Imzalayan kisilerin laboratuvara [mzalamayan kisiler i¢in

girisi ve bilgi paylagimi laboratuvara girig yasaklanir ve
onaylanir. bilgi paylasimi yapilmaz.
Formlar, Akreditasyon Sefi
tarafindan saklanir.
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