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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; YD inovasyon Laboratuvari’nda misteri bilgilerinin, analiz sonuglarinin, ticari sirlarin ve tiim
gizli kayitlarin ISO/IEC 17025:2017 standardinin gerekleri dogrultusunda korunmasini, yetkisiz erisimlerin

engellenmesini ve gizlilik ihlallerinin dnlenmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, laboratuvar faaliyetleri sirasinda elde edilen tiim gizli bilgileri kapsar:

Mausteri kimlik ve iletisim bilgileri

e Numune ve analiz sonuglari

e Raporlar ve sertifikalar

e Proje, arastirma ve sozlesme bilgileri

e i¢yazismalar ve kayitlar

3. REFERANSLAR

e ISO/IEC 17025:2017, Madde 4.2 “Gizlilik”
e ISO/IEC 17025:2017, Madde 8.4 “Kayitlarin Kontroli”

4. TANIMLAR

e  Gizli Bilgi: Misteri, laboratuvar veya Uglincii taraflara ait olup yetkisiz kisilerce 6grenildiginde zarara yol
acabilecek her tirli bilgi.

e Gizlilik ihlali: Yetkisiz paylasim, erisim veya aciklama ile gizli bilgilerin korunamamasi durumu.

5. SORUMLULUKLAR

e laboratuvar Midiri: Gizlilik politikasinin uygulanmasindan ve siirdirtlmesinden sorumludur.
e Kalite Yoneticisi: Gizli bilgilerin korunmasina yonelik prosedirleri uygular, personeli bilgilendirir.
e Tim Personel: Gizli bilgileri yalnizca gorev kapsami icinde kullanmak ve (g¢lincu kisilerle paylasmamakla

ylkumluddar.

6. UYGULAMA

6.1 Gizlilik Taahhidii
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e Tim personel ise giriste Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi imzalar.

e Anlagmali laboratuvarlar ve tedarikgiler de gizlilik hiiklimlerini kabul etmek zorundadir.

e  Misterinin kamuya agik hale getirdigi veya laboratuvar-miisteri mutabakatiyla paylasilan bilgiler haricinde

tim bilgilerin gizli sayilmasi zorunludur.

6.2 Bilgilere Erigsim

e  Gizli bilgilere sadece yetkilendirilmis personel erisebilir.

e Elektronik kayitlar sifreli sistemlerde, fiziksel belgeler kilitli arsivierde saklanir.

6.3 Bilgi Paylagimi

e  Mugsteri bilgileri ve sonuglari, yalnizca misteri veya yazili onayi bulunan taraflarla paylasilr.

e  Yasal zorunluluklar kapsaminda bilgi paylasimi gerekiyorsa misteri 6nceden bilgilendirilir.

e Laboratuvarin kamuya aciklamayi planladigi bilgiler icin musteri dnceden yazili olarak bilgilendirilir; bu

bildirim e-posta veya resmi yazi yoluyla yapihr.

6.4 Gizlilik ihlali Durumunda

e ihlali tespit eden personel, durumu derhal kalite y&neticisine bildirir.

e Kok neden analizi yapilir, uygunsuzluk kaydi acilir ve dizeltici faaliyet baslatilir.

e ihlal miisteriye resmi olarak rapor edilir.

6.5 Egitim

e Tim personel, ise giriste ve periyodik olarak gizlilik egitimi alir.

7. KAYITLAR

e  Gizlilik Taahhtitnameleri
e  Egitim katihm formlan

e  Gizlilik ihlali kayitlari ve diizeltici faaliyet raporlari
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