d AKADEMI GIZLILIK VE TARAFSIZLIK PROSEDURU

=== Analiz Laboratuvan

1.AMAC VE KAPSAM

Bu prosediir, Akademi Analiz Laboratuvar1 Laboratuvar yonetiminin ve personelinin yapilan igin
kalitesini olumsuz yonde etkileyebilecek her tiirlii ticari, mali ve diger i¢ ve dis baskilardan ve
etkilerden uzak tutulmasini saglamak ve yeterlilik, gizlilik, tarafsizlik, bagimsizlik, karar verme
veya calismasiyla ilgili diiriistliigline olan giiveni azaltacak herhangi bir faaliyette bulunmay1

onlemek icin gergeklestirilen faaliyetleri kapsamaktadir.

2.SORUMLULUKLAR

2.1.Genel Miidiir

2.2.Laboratuvar Miidiirii

2.3.Kalite Yonetim Birim Sorumlusu
2.4.Ttm personel

3.TANIMLAR VE ACIKLAMALAR
3.1.Akademi Analiz Laboratuvari: Akademi Analiz, Laboratuvar ve Danismanlk Hizmetleri
Ltd. Sti.

3.2. GM: Genel Midiir

3.3. KYBS: Kalite Yonetim Birim Sorumlusu
3.4. LM: Laboratuvar Miidiirii

4 UYGULAMA
4.1. Akademi Analiz Laboratuvari’nda analiz yapan personeller, numunelerin hangi firmaya ait
oldugunu, numuneleri kayit eden kisi tarafindan verilen barkod - kod numarasi vasitasiyla

bilmemektedir. Numune Kabul Programi NYS MYLAB Yazilim Sistemi iizerinde personellere

verilen kullanici adi1 ve sifresi ile tanimlanan vyetkisi dahilinde, bilgilere ulasabilmekte ve gerekli

bilgileri vazilima girmektedir. . Yazilim sistemi lizerinde tiim kisimlara erisimler sadece ‘admin’

kullanici olarak viriitiilmektedir. Numune Kabul ve Raporlama birimi, numune kabul, numune

kavit, raporlama, misteri bilgileri kisimlarina erisim saglamaktadir ve gerekli degisiklik silme

islemlerini vapabilmektedir. Laboratuvar personeli ise: analiz detay, analiz sonuc girisi, humune
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bilgileri, analizler ile ilgili bilgi kisimlarina erisim saglamaktadir ve sadece analiz sonuclar1 ve

analiz metot, birim, vb. gibi bilgilerde gerekli degisiklik silme islemlerini vapabilmektedir.

Analiz sonuglar kisi, kurum ya da organizasyon ayrimi yapilmaksizin, analiz sonuglar1 oldugu
sekilde verilir. Akademi Analiz Laboratuvar biinyesinde ¢alisan bir personel miisterilere ait
numunelerde tarafsiz davranacagii ve yaptigi analizlerin sonucglarinin ve miisterilere ait gizli
bilgilerin giivenliginden birebir sorumlu olarak, herhangi bir sekilde bu bilgileri firma disina
tasimayacagini ve tasidigi taktirde gerekli sorumlulugu iizerine alacagini deklare eder.

Akademi Analiz Laboratuvar, laboratuvar faaliyetleri ile ilgili olarak kararlarinin ve
dogruluklarinin bagimsizligi ile ¢elisecek higbir faaliyetle istigal etmez.

Akademi Analiz Laboratuvari’nda ¢alisan tiim personele iicreti ‘Aylik’ olarak 6denir. Alinan
iicret yapilan isten bagimsizdir.

4.2. Misteriler ile ilgili bilgiler, bir sir tutma prensibi, gizlilik ilkesine dayali olarak Akademi
Analiz Laboratuvari tarafindan benimsenmistir.

4.3. Akademi Analiz Laboratuvari, yonetim ve tiim personel stajyerler de dahil olarak, tarafsizlig
ve gizliligi 6n planda tutarak numune alma ve analiz hizmeti ¢aligmalarini gergeklestirir.

Laboratuvar yonetimi, (FR.099) Laboratuvar Yonetiminin Tarafsizlik Bagimsizlik Gizlilik Beyan

Formu’nu imzalar. Ise yeni baslayan personele, ise basladigi giin, Kalite Y6netim Birim

Sorumlusu tarafindan Tarafsizlik Bagimsizlik Gizlilik Beyan Formu (FR.019) imzalatilir. Bu
beyan ile personel, miisterilere ait analiz edilen numunelerde tarafsiz davranacagini ve yaptig
analizlerin sonuglarinin ve miisterilere ait gizli bilgilerin giivenliginden birebir sorumlu olarak,
herhangi bir sekilde bu bilgileri firma disina tasimayacagini ve tasidigi takdirde gerekli
sorumlulugu iizerine alacagini beyan etmektedir.

4.4. Akademi Analiz Laboratuvari’na laboratuvar yonetimi ve personel disinda, disaridan gelen
ziyaretgilere, tedarik¢ilere de tarafsizligr ve gizliligi 6n planda tutmak amaciyla Kalite Yonetim
Birim Sorumlusu tarafindan Ziyaret¢i Gizlilik Sozlesmesi (FR.068) imzalatilir ve muhafaza
edilir.

4.5. Akademi Analiz Laboratuvari, laboratuvar yonetimi, gizlilik ve tarafsizlik adina, Kalite El

Kitabi’nda Laboratuvar Yonetiminin Deklarasyonu ve Tarafsizlik Beyanini agiklar.
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4.6. Akademi Analiz Laboratuvari’nin tarafsizlifini tehdit edecek riskler ve bu risklere karsi
alinacak tedbirler Risk Analizi Prosediirii (PR.027)’ne gore belirlenmektedir.
4.7. Akademi Analiz Laboratuvari, kamuya acgik ortamlarda yayinlamayr ongordiigii bilgi ve

belgelerle ilgili olarak ancak miisteri onayini aldiktan sonra paylasim yapar. Miisterinin kamuya

acik hale getirdigi ve Akademi Analiz Laboratuvari ile miisterisinin aralarinda anlagmaya vardigi
bilgi ve belgeler hari¢ diger tiim bilgiler, sahibine 6zel bilgiler olarak dikkate alinir ve gizli kabul
edilir.

4.8. Akademi Analiz Laboratuvari, yasal zorunluluktan dolay1r veya sozlesmelerden aldig:
yetkiye istinaden gizli bilgileri aciklamasi durumunda yasal bir engel yoksa verilen bilgileri
miisterilerine veya ilgili kisilere bildirir. Laboratuvar yonetimi, yasal zorunluluktan dolayi

bilgilendirme yapilmas1 gerektigi takdirde Laboratuvar Miidiirii tarafindan miisteri onay alinir.

4.9. Miisteri disindaki kaynaklardan elde edilen miisteri hakkindaki bilgiler, miisteri ile
laboratuvar arasinda tarafsiz ve gizli tutulur. Bu bilgilerin saglayict kaynagi laboratuvarca

gizli tutulur ve kaynak tarafindan onaylanmadigi miiddet¢e miisteriyle higbir kosulda

paylasilmaz.

4.10. Akademi Analiz Laboratuvari, taseron ve/veya is birligi firma kullanmasi durumunda

numune alma ve analiz hizmetlerinin gergeklestirilecegi sirada miisteri hakkinda bilgi ve

belgelerin firma tarafindan gizli tutulacagina dair sézlesmede taahhiitname alir.

4.11. Bu prosediir ile ilgili tiim kayitlar Kalite Yonetim Birim Sorumlusu tarafindan Kayitlarin

Kontrolii Prosediirii (PR.02) ne gére muhafaza edilir.

5.REFERANSLAR VE ILGILI DOKUMANLAR

5.1.TS EN ISO/IEC 17025:2017

5.2. Tarafsizlik Bagimsizlik Gizlilik Beyan Formu (FR.019)

5.3. Ziyaretci Gizlilik S6zlesmesi (FR.068)

5.4. Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (PR.02)

5.5. Risk Analizi Prosediirii (PR.027)

5.6. Laboratuvar Yonetiminin Tarafsizlik Bagimsizlik Gizlilik Beyan Formu (FR.099)
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6.REVIZYON TARIHCESI

Revizyon No |Revizyon Tarihi | Revizyon Mahiyeti

00 10.12.2018 Ik Yaymn

01 25.02.2019 Madde 4.6 ve 4.7 revize edilerek giincellendi.

02 10.03.2022 Madde 4.1, 4.3, 4.7 ve 4.8 revize edilerek giincellendi. Madde 5.6

eklendi.
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