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Kullanıcı bilgisayarına kaydedilen veya çıktı alınan dokümanlar “KONTROLSÜZ KOPYA”dır. 

 

1. AMAÇ 
Kotekna Gözetim A.Ş. bünyesinde gerçekleştirilen faaliyetlerde; 
1.1. Gizlilik, güvenlik ve tarafsızlığın sağlanması, 
1.2. Tarafsızlığa karşı risklerin tanımlanması  
için uygulanan kural ve yöntemleri tanımlamak. 
 

2. KAPSAM 
2.1. Gözetim 
2.2. Mineral Ve Kömür Analizleri Laboratuvarı 
2.3. Agri Analizleri Laboratuvarı 
2.4. Tüm Kotekna Gözetim A.Ş. çalışanları 
 

3. TANIMLAR 
3.1. Muayene: Bir ürün, proses, hizmet veya kurulumun veya bunların tasarımlarının incelenmesi ve özel şartlara 
uygunluklarının veya mesleki hüküm esas alınarak genel şartlara uygunluklarının belirlenmesi. 
3.2. A Tipi Muayene Kuruluşu: (Bkz: ISO 17020 Ek A.1) Muayene (gözetim) konusunun tüm taraflarından bağımsız, 
üçüncü taraf olarak hizmet veren muayene (gözetim) kuruluşu. 
3.3. Kotekna: Kotekna Gözetim A.Ş. 

 
4. SORUMLULUK 

4.1. Genel Müdür / İdari Müdür: Tarafsızlık, bağımsızlık ve gizliliğin korunması yönünde yazılı taahhütte bulunur. Tarafsızlık 
risklerinin yönetiminde rol alır. 
4.2. Birim Müdürü/Operasyon Müdürü: Tarafsızlık, bağımsızlık ve gizliliğin korunması yönünde yazılı taahhütte bulunur. 
Tarafsızlık risklerinin yönetiminde rol alır.  Kamuya veya akreditasyon/belgelendirilme kuruluşlarına açık hale getirilmek 
istenen bilgiler/prosesler hakkında müşteriyi bilgilendirir. 
4.3. Operasyon Koordinatörü: Kamuya veya akreditasyon/belgelendirilme kuruluşlarına açık hale getirilmek istenen 
bilgiler/prosesler hakkında müşteriyi bilgilendirir. 
4.4. Kalite Müdürü: Tarafsızlık, bağımsızlık ve gizliliğin korunması yönünde yazılı taahhütte bulunur. Tarafsızlık risklerinin 
yönetiminde rol alır. Bu prosedürün uygulanmasını sağlar. 
4.5. Tüm personel: Çalışmalarını bu prosedüre uygun olarak yürütür. Yazılı tarafsızlık/gizlilik taahhüdünde bulunur. 

 
5. UYGULAMA 

5.1. Gizlilik 
5.1.1. Tüm Kotekna çalışanları oryantasyon sürecinde (uygulanabilir olduğunda işe başladığı gün) COTECNA BECC İş 
Etiği ve Uyum Kuralları online eğitimini alır, BECC İş Etiği ve Uyum Kuralları Kılavuzu’nun ilgili ekini (Annex C) ve 
COM.MAN.D-04.01 Gizlilik Sözleşmesi’ni imzalar. 
5.1.2. Tüm Laboratuvar çalışanları bunlara ek olarak oryantasyon sürecinde (uygulanabilir olduğunda işe başladığı gün) 
Laboratuvar Personeli Etik Taahhütnamesini imzalayarak gizlilik, güvenlik, tarafsızlık, bağımsızlıkla ilgili kuralları 
uygulayacağını taahhüt eder. 
5.1.3. Kotekna tüm aracıların, ortak girişim ortaklarının, temsilcilerin, taşeronların, müteahhitlerin ve tedarikçilerin 
Kotekna ile ilişkilerinde edinebilecekleri ticari bilgilerin gizliliklerinden haberdar olmalarını ve bu gizli bilgileri diğer 
taraflara açıklamamalarını sağlar. 
5.1.4. Kotekna, yasal geçerliliği olan taahhütler aracılığı ile analiz/muayene faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi süresince 
müşterilerine ait elde edilen veya oluşturulan bütün bilgilerin yönetiminden yasal yükümlülükler doğrultusunda 
sorumludur. 
5.1.5. Kotekna, kamuya açık ortamlarda yayınlamayı öngördüğü bilgilerle ilgili olarak müşteriyi önceden bilgilendirir. 
Müşterinin kamuya açık hale getirdiği veya Kotekna ile müşterinin anlaşmaya vardığı (örneğin, şikâyetlere cevap 
verilmesi amaçlı) bilgiler hariç diğer tüm bilgiler sahibine özel / mahrem bilgiler olarak dikkate alınır ve gizli kabul edilir. 
3.şahısların/tarafların bu bilgilere erişememesi için Kotekna gerekli tedbirleri alır. 
5.1.6. Kotekna gizli bir bilgiyi açıklamaya, kanunen zorunlu olduğu veya sözleşmeden kaynaklı olarak yetkili kılındığı 
durumlarda, kanunen yasaklanmadıkça, açıklanacak bilgi konusunda müşteriyi bilgilendirir. 
5.1.7. Müşteri dışındaki (ör. şikâyetçi, düzenleyici merciler) kaynaklardan elde edilen müşteri hakkındaki bilgiler, 
müşteriyle Kotekna arasında gizli tutulmaktadır. Bu bilgilerin sağlayıcısı (kaynak) Kotekna tarafından gizli tutulur ve 
kaynak tarafından onaylanmadığı müddetçe müşteriyle paylaşılmaz. 
5.1.8. Kotekna; gerektiğinde müşteri bilgilerini aşağıdaki amaçlarla TÜRKAK veya diğer akteditasyon ve belgelendirme 
kuruluşları ile paylaşabilir: 
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5.1.8.1. Kotekna tarafından verilen hizmetin incelenmesi amacı ile ilgili akreditasyon/belgelendirme kuruluşu 
tarafından müşterinin yerinde ziyaret edilmesi 
5.1.8.2. Denetimler sırasında gerekli olan bilgilerin ilgili akreditasyon/belgelendirme kuruluşu tarafından 
incelenmesi 

5.1.9. Müşteri verileri Kayıtların Kontrolü Prosedürü’ne göre muhafaza edilir. 
5.1.10.  Laboratuvar/muayene cihazlarının ve bilgisayarların bakımı sırasında müşteriye ait kayıtların ulaşılabilir 
durumda olmaması temin edilir.  
5.1.11. Ziyaretçilere (müşteriler, tedarikçiler, vb) laboratuvara giriş ve çıkışta Laboratuvar Ziyaretçi Gizlilik Sözleşmesi 
imzalatılarak gizlilik taahhüdü alınır. 
5.1.12. Kotekna, personeli dışında gelen kişilerin, güvenlik ve gizlilik açısından girişinin sakıncalı olduğu yerlere 
“PERSONEL HARİCİ GİRİLMEZ” etiketi/tabelası koyar. Yanında refakatçi olmadığı sürece personel harici kişiler yalnızca 
ziyaretçi kabul alanında bekletilir. Başka yerlere girmesine izin verilmez. 
5.1.13. Kotekna’nın bu prosedürde tanımlanan gizlilik ilkeleri müşteriye aşağıdaki yöntemle bildirilir: 

5.1.13.1. Bu prosedür www.cotecna.com.tr’de yayınlanır.  
5.1.13.2. Bu konudaki bilgilendirme ve onay yazısı teklif/sözleşme konusu e-mail’lerin altında yazılı metin olarak 
müşteriye iletilir. 
5.1.13.3. Müşteri teklifi kabul etmesi durumunda bu prosedürdeki bilgilendirmeleri de kabul etmiş sayılır. 

 
5.2. Tarafsızlık 

5.2.1. Kotekna A Tipi bir gözetim kuruluşudur ve analiz laboratuvarlarına sahiptir. Tarafsızlığın korunacağı şekilde 
yapılandırılmış ve yönetilmektedir. Kotekna yönetimi tarafsızlığa bağlı kalmaktadır. 
5.2.2. Kotekna Gözetim A.Ş. “Gözetim Birimi” üst yönetimi tarafsızlıklarını, COM.MAN.D-04.08 Üst Yönetimin Tarafsızlık 
ve Gizlilik Beyannamesi’ni imzalayarak taahhüt eder. 
5.2.3. Kotekna Gözetim A.Ş. “Laboratuvar Birimi” üst yönetimi tarafsızlıklarını, COM.MAN.D-04.09 Yönetimin Tarafsızlık 
ve Gizlilik Beyannamesi’ni imzalayarak taahhüt eder. 
5.2.4. Tüm Kotekna çalışanları oryantasyon sürecinde (uygulanabilir olduğunda işe başladığı gün) COTECNA BECC İş 
Etiği ve Uyum Kuralları online eğitimini alır, BECC İş Etiği ve Uyum Kuralları Kılavuzu’nun ilgili ekini (Annex C), 
COM.MAN.D-04.12 Çıkar Çatışması Beyan Formu’nu imzalar. 
5.2.5. Tüm Laboratuvar çalışanları bunlara ek olarak oryantasyon sürecinde (uygulanabilir olduğunda işe başladığı gün) 
Laboratuvar Personeli Etik Taahhütnamesi’ni imzalayarak gizlilik, güvenlik, tarafsızlık, bağımsızlıkla ilgili kuralları 
uygulayacağını taahhüt eder. 
5.2.6. Tarafsızlık riskleri; tüm Kotekna birimlerini tarafsızlığı etkileyebilecek Kotekna faaliyetleri, ilişkileri, personelinin 
ilişkileri vb konuları kapsayacak şekilde Genel Müdür/İdari Müdür, Kalite Müdürü, Birim Müdürleri tarafından belirlenir, 
her yıl YGG toplantısında gözden geçirilir, gerekirse güncelleme kararı alınır. 
5.2.7. Kotekna yönetimi, personelini, yaptığı işin kalitesini olumsuz yönde etkileyebilecek her türlü baskı ve etkilerden 
uzak tutacak önlemleri alır ve hiçbir şekilde çalışanlarının gizlilik ve tarafsızlığa aykırı çalışmasını isteyemez ve baskı 
yapamaz. Personel analiz/muayenenin yapılması ve analiz/muayene sonuçları ile ilgili olarak kendine baskı yapılması 
durumunda üst amirini mutlaka bilgilendirir. 
5.2.8. Kotekna yönetimi, personeline çalışmalarına ve dürüstlüğüne olan güveni azaltacak faaliyetlere girmemesi 
koşuluyla serbestçe karar verme yetkisini vermiştir. 
5.2.9. Kotekna personeli, dışarıdan gelen, tarafsız kalamayacağı müşterilerin (eski işveren, akrabalık ilişkileri, borsada 
ortaklık vb) analiz/muayenelerini yapmaz, böyle bir çıkar çatışması durumda Kotekna yönetimini bilgilendirir. Kotekna 
yönetimi, böyle bir durumda başka bir personel görevlendirme vb gerekli tedbirleri alır. 
5.2.10. Personelin maaşı analiz/muayene sayısından ve sonuçlarından bağımsızdır.  
5.2.11. Kotekna tarafsızlık ilkesi gereği çalışanları hiçbir şekilde müşteri veya rakip firmalarla ortak faaliyetlerde 
bulunmaz ve müşteri veya rakip firmalara bilgi veya doküman vermezler. Çalışanlar, aynı anda başka bir firma için 
çalışmaz veya ortak iş yapmazlar. 
5.2.12. Kotekna çalışanları, müşterilerinden menfaat sağlayacak faaliyetlerde bulunamaz, müşterilerden maddi ve 
manevi teklif kabul edemezler. 
5.2.13. Üst yönetim, bu prosedürde tanımlandığı şekilde gizlilik, tarafsızlık ve dürüstlük ilkelerine uygun çalışmayan 
personel hakkında idari işlemleri uygular. 
5.2.14. Gafta Analyst üyesi olan olan Kotekna Gözetim A.Ş. Analiz Laboratuvarları; ilgili tarafların analizlerin sonucunu 
etkilemeye yönelik her türlü girişimini Gafta'ya rapor etmelidir. 
 

5.3. Güvenlik 
5.3.1. Birim Müdürleri, birimlerinin güvenliğinden birinci derecede sorumludur.  
5.3.2. Her sabah ilk gelen personel genel durumu kontrol eder. Herhangi olağan dışı bir durumda birim müdürünü 
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bilgilendirir. Bir problem olması durumunda Uygunsuzluk ve Düzeltici-Önleyici-İyileştirici Faaliyetler Prosedürü’ ne göre 
işlem yapılır. 
5.3.3. Birim terkedilirken kapalı tutulması gereken lambalar, klimalar, cihazlar, ekipmanlar kapatılır. Kimyasallar ağızları 
kapalı şekilde ilgili dolaba koyulur. Son çıkan kişi birimi/binayı/laboratuvarı kilitler. 
 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 
6.1. Cotecna BECC İş Etiği ve Uyum Kuralları Kılavuzu & Annex C 
6.2. COM MAN.D-04.01 Personel Gizlilik Sözleşmesi 
6.3. COM.MAN.W-04.03 Laboratuvar Ziyaretçi Kabul Talimatı 
6.4. COM.MAN.D-04.07 Laboratuvar Personeli Etik Taahhütnamesi 
6.5. COM.MAN.D-04.04 Laboratuvar Ziyaretçi Gizlilik Sözleşmesi 
6.6. COM.MAN.D-04.08 Üst Yönetimin Tarafsızlık ve Gizlilik Beyannamesi (Gözetim) 
6.7. COM.MAN.D-04.09 Yönetimin Tarafsızlık ve Gizlilik Beyannamesi (Laboratuvar) 
6.8. COM.MAN.D-04.12 Çıkar Çatışması Beyan Formu 

 
7. REFERANS DOKÜMANLAR 

7.1. TS EN ISO/IEC 17025 (Madde 4.1 , 4.2) 
7.2. TS EN ISO/IEC 17020 (Madde 4.1 , 4.2) 
7.3. The Gafta Standard for Analysis & Testing (Clause 1.2 , 1.4) 
7.4. F701-039 Akreditasyon Sözleşmesi (TÜRKAK) 
 

8. REVİZYON TARİHÇESİ 

Rev. Tarihi Rev.No Madde No Revizyon Konusu 

21.02.2017 1.0 -----  
20.06.2017 2.0 -----  

05.10.2018 3.0 Genel  
Dokumanın adı ve üst başlığı revize oldu.  TS EN ISO/IEC17025 standardına düzenlemeler 
yapıldı.  

07.05.2019 4.0 8 Tarih ve Sayı No. Başlıkları eklendi. 
29.12.2020 5.0 5.1 , 6.0  GCM yerine İş Etiği ve Uyum Kuralları Kılavuzu’na atıf yapıldı. 
21.04.2021 6.0 1, 3, 5.2  A Tipi gözetim kuruluşu konusuna vurgu yapıldı. 

21.01.2022 7.0 Genel 

Tüm prosedür gözden geçirilip güncellendi. Amaç, Kapsam kısımları genişletildi. Tüm 
maddeler hem gözetim hem lab’ı kapsayacak şekilde düzenlendi. BECC online eğitimi eklendi. 
Yayınlanmadan kullanılan İlgi Çelişkisi Beyanı isimli dosya COM.MAN.D-04.12 Çıkar Çatışması 
Beyan Formu olarak yayınlandı. Ref dokümanlar eklendi. Lab’dan çıkarken de Ziyaretçi Gizlilik 
Sözleşmesi’nin imzalanması eklendi. Çıkar çatışması oluşması durumunda farklı personel 
görevlendirilebileceği eklendi. İlgi tarafların analiz sonucunu etkilemeye yönelik girişimlerinin 
Gafta’ya raporlanması gerekliliği eklendi. 

31.08.2022 8.0 

2.5 
 
4.1 
4.2 
4.4 
5.1.6 
5.2.6 
5.2.2, 5.2.3, 6.6, 6.7 
 
4.2 
4.3 
5.1.4 
5.1.8, 5.1.13, 7.4 

“Kotekna Gözetim A.Ş.’nin kurumsal bilgileri, çalışanlarının bilgileri, müşterilerinin bilgileri” 
kaldırıldı. 
“İdari Müdür”eklendi. “Bağımsızlık ve gizliliğin korunması” eklendi. 
“Tarafsızlık, bağımsızlık ve gizliliğin korunması yönünde yazılı taahhütte bulunur.” eklendi. 
“Tarafsızlık, bağımsızlık ve gizliliğin korunması yönünde yazılı taahhütte bulunur.” eklendi. 
“Genel Müdür/Ülke Müdürü tarafından yazılı olarak” çıkartıldı. 
“İdari Müdür”eklendi. 
Doküman kod ve isimlerindeki hata düzeltildi. 
Türkak 17802 no’lu ISO 17020 denetimi 5/8 no’lu uygunsuzluk düzeltici faaliyetleri: 
“akreditasyon/belgelendirilme kuruluşlarına” eklendi. “/prosesler” eklendi. 
Yeni eklendi.  
“yasal geçerliliği olan taahhütler aracılığı ile” eklendi. 
Yeni eklendi. 

 
 

 

Hazırlayan / Author 
Kalite Müdürü / Quality Manager 

Onaylayan / Approver 
Laboratuvar Müdürü / Lab Manager 

Onaylayan / Approver 
Birim Müdürü (Gözetim) / Department Manager 

   


