GUVENILIR ARASTIRMA BELGESI (GAB)
DENETIM VE BELGELENDIiRME PROSEDURU

GUVENILIR ARASTIRMA BELGESI (GAB)
DENETIM VE BELGELENDIRME PROSEDURU

Revizyonlar :

Revizyon No : Tarih: Aciklama

01 10.04.2006 Ik Yaym

02 16.04.2009 Telefon Kontrol Yontemi revize edildi.

Rev:02 16.04.2009 1/8



WU VE

B U
s\u\~€>

GUVENILIiR ARASTIRMA BELGESI (GAB)

DENETIM VE BELGELENDIRME PROSEDURU

VERITAS

1.AMAC

Bu prosediir, GAB (Giivenilir Arastirma Belgesi) denetim ve belgelendirme hizmetinin kapsamini
icermektedir. Bu prosediirde, belgelendirme yapilmasini talep eden firma "Kurulus", Pazarlama ve
Kamuoyu Arastirmacilar: Dernegi “Arastirmacilar Dernegi” olarak anilacaktir.

Bu dokiimanda, Kurulus Yonetim Sistemlerinin belgelendirilmesinde izlenen prosediir ve
belgelendirme siirecinin tamamlanmasi icin Arastirmacilar Dernegi, BV (Bureau Veritas) ve
Kurulusun yapmas:1 gereken isler aciklanmaktadir. Bu program uyarinca belgelendirilen bir
Kurulus, GAB Yonetim Sistemi i¢in bir "Onay Belgesi" alir ve uygun GAB Logosunu sergileme
ve kullanma hakkini kazanir.

Belgeyi almak ve korumak icin, Kurulus, bu ve diger destekleyici dokiimanlarindaki kosullar

yerine getirmeli ve bunun ardindan GAB Yonetim Sistemini tatmin edici sekilde isler durumda
tutmalidir.

2.DENETIM VE BELGELENDIiRME SURECI

KURULUS BY ARASTIRMACILAR DERNEGI

1. Belgelendi
Elgelendime 2. Sizlezme
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2.1. Belgelendirme Basvurusu ve Sozlesmesi

Belgelendirme yapilmasini isteyen kurulus, GAB Yonetim Sistemini kurup, etkin calisir hale
getirdikten sonra, bagvuru dosyasini hazirlayarak, BV ile irtibata gecer ve sozlesme yapar.

Basvuru formu, genel olarak su bilgileri icerir:

1.Kurulusun Unvani

2.Merkez ve varsa subelerinin adresleri ve iletisim bilgileri
3.GAB Sorumlusu adi ve unvani

4.Faaliyet alanlari

5.Calisan sayis1

6.Kurulusun Arastirmacilar Dernegi Tiizel Kisilik Uye numarasi
7.Son 3 ayda gercgeklestirilmis projeleri

Basvuru Dosyas1 asagidakileri icerir :

1. Bagvuru Formu

2. Onaylanmis s6zlesme

3. Firma yetkilisinin imza sirkiileri.

4. Organizasyon semasi

5. Kurulusun GAB Yonetim Sistemini tanimlayan 6zet dokiiman (GAB El Kitabi)

NOT : Belgelendirme denetiminin tamamlanmasindan sonra, belge yayinlanmadan 6nce
Arastirmacilar Dernegi, kurulusun iiyelik bilgilerini ve Arastirmacilar Dernegi Etik ve Disiplin
Kurulu tarafindan yiiriitiilen bir anlasmazlik durumunun olup olmadigi inceleyecek, herhangi bir
problem olmamas1 durumunda belgeleri diizenleyecektir. Aksi durumda, problem coziilene kadar
belgelendirme gergeklestirilmeyecektir.

2.2.Denetim Planlama

Sozlesme imzalandiktan sonra BV, denetim planlamasini yaparak kurulusa yazili olarak bildirir.
Denetim planlamasi sunlari igerir:

1.Denetim tarihleri

2.Denetim ekibi

3.Denetim siiresi

Kurulusla teyidlesildikten sonra denetim plan1 kesinlesir.
Kurulus, sayet varsa, ekipteki denetcilerle ilgili itirazim1 nedenleriyle birlikte ve yazili olarak
BV’ye yapacaktir. Denet¢i ekibi ancak itirazin ve itirazla ilgili objektif kanitlarin BV Yonetimi
tarafindan makul bulunmas1 durumunda degistirilecektir.

2.3.Denetim

Denetim plan1 kesinlestikten sonra, basvuru ve denetim dosyasi, denetim ekip liderine teslim edilir.
Ekip lideri, kurulusla temasa gecerek diger hazirliklart (ulagim, lojistik, denetim dokiimanlar: vb.)

yapar.
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Teyidlesilen tarihte denetim ekibi denetimi gergeklestirir.

Denetim ISO 19011 standardi ve genel denetim teknikleri ile BV denetim prosediirleri kullanilarak
gerceklestirilir.

Denetim sirasinda, denetim ekibi tarafindan, firmanin GAB standartlar1 ve sozlesme ¢ercevesinde
hareket ettigini gostermek {iizere, ilgili biitiin dokiiman ve kayitlari, 6rnekleme yontemi ile
incelenerek, kurulusun sisteminin uygunluguna dair kanitlar toplanir.

Denetim sirasinda, kurulusun son 6 ayda gergeklestirilmis (agirhikli olarak son 3 ayda
gerceklestirilmis) veya denetim aninda yiirimekte olan projelerinden, denetim ekibi tarafindan
secilecek en az 4 adedinde, arastirmaya katilan denekler telefonla aranarak kontrol yapilacaktir.
Kontrol oranlar1 asagidaki tabloda belirtilmistir:

KANTITATIF SAHA CALISMALARI VERi TOPLAMA YONTEMLERI VE KONTROL

ORANLARI

Kantitatif Saha Caliyma Yontemleri ‘ Min. Kontrol Oranlari ‘ Aciklama
Serbest Saha Caligmalar1 (Hane, Isyeri Saha arastirmacisinin bireysel olarak
ve CAPI dahil) 4% * gorevlendirildigi tiiketici aragtirmalari
Minibiislii Calismalar (Hane, isyeri ve Grup olarak ve siipervizor denetiminde yapilan
CAPI dahil) 3% ** tiikketici arastirmalari

Saglik sektoriine yonelik arastirmalar (Hasta ve
Medikal Calismalar (CAPI dahil) 2% *** Eczacilar dahil)

Sabit, belli mekanlarda yapilan aragtirmalar
(6rn: Aligveris merkezleri icinde yapilan anket
Nokta Caligsmalar1 (CAPI dahil) 2% *** caligmalari)

Telefon ile bilgisayar destekli yapilan
aragtirmalar (Kontrol genelde uygulama
asamasinda dinleme ve izleme seklinde yapilir.
Telefon ile Anket (CATI Bilgisayar Ozellikle datas1 miisteriden gelen calismalarda
destekli) 29 *** telefon kontrolii yapilirken dikkat edilmelidir.)
Telefon ile bilgisayar destekli aragtirmalar
(Kontrol genelde uygulama asamasinda yapilir.

Telefon Ile Anket (PATI Kagt - Ozellikle datas1 miisteriden gelen calismalarda
Kalem) 29 *** telefon kontrolii yapilirken dikkat edilmelidir.)
Deneklerin disaridan davet edilmesi yontemi ile
Stildyo Calismalar1 (CAPI dahil) 1% kapali alanlarda yapilan aragtirmalar
B2B - Randevulu Caligsmalar (CAPI Telefon Ile Kontrol
dahil) Yapilamaz Randevu alinarak yapilan tiim arasgtirmalar
Telefon Ile Kontrol
Gozlem / Gizli Miisteri Caligmalar: Yapilamaz
Cevaplayicinin Kendi Doldurdugu Telefon ile Kontrol
Anket Calismalari Yapilamaz
Telefon Ile Kontrol
internet Uzerinden Anket ¢aligmalari Yapilamaz
Telefon Ile Kontrol
Posta ile Anket Yapilamaz
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* Orneklem biiyiikliigiiniin 300’ii ge¢mesi durumunda asagidaki miktarlarda denek secilerek
telefon kontrolii gergeklestirilmelidir.

300 < Orneklem biiyiikliigii < 1000 ise, 15 adet

Orneklem biiyiikliigii > 1000 ise, 20 adet
** Orneklem biiyiikliigiiniin 500’ti gecmesi durumunda asagidaki miktarlarda denek segilerek
telefon kontrolii gergeklestirilmelidir.

500 < Orneklem biiyiikliigii < 1000 ise, 15 adet

Orneklem biiyiikliigii > 1000 ise, 20 adet
##% Orneklem biiyiikliigiiniin 700’ti gecmesi durumunda asagidaki miktarlarda denek segilerek
telefon kontrolii gergeklestirilmelidir.

700 < Orneklem biiyiikliigii < 1000 ise, 15 adet

Orneklem biiyiikliigii > 1000 ise, 20 adet
Yapilacak telefon goriismelerinde kabul edilebilir hata oran1 max. %10’dur. Hata oraninin %10’u
gecmesi durumu, uygunsuzluk olarak tanimlanacaktir.
Denetim ekibinin belirleyecegi denekler, kurulus yetkilileri ve denetciler birlikte arayarak,
yapilmis olan calismanin kontrolii gerceklestirilecektir. Bu nedenle, yapilacak goriismeleri tiim
kurulus yetkililerinin ve denetim ekibinin duyabilmesi ve sahitlik edebilmesi amaciyla, uygun
iletisim diizeni (diyafonlu telefon vb.) kurulus tarafindan saglanmalidir.

Kontrol sirasinda, s6z konusu calismanin eksiksiz bir sekilde gerceklesip gerceklesmedigi
arastirilacaktir.

Kurulus, Arastirmacilar Dernegi tarafindan hazirlanan “SES-Sosyo Ekonomik Statii-2006
Arastirmasi’n1 kullaniyorsa, bunun yasal yolla alindigina dair kontrol (Makbuz, fatura vb.) denetim
ekibi tarafindan yapilacaktir. Aksi durum, bir uygunsuzluk olarak tanimlanacaktir.

Denetimde Kurulusun su hususlar1 yerine getirmesi beklenmektedir :

*Denetim ekibine, Kurulusun GAB Yo6netim Sisteminin, “GAB Yonetim Sistemi- Sartlar” ve “Ek
Kilavuz”lara uygun sekilde dokiimante edildigi sonucuna varmalari i¢in yeterli bilgiyi saglamak,

*Denetim ekibinin, Kurulusun GAB Yonetim Sisteminin kuruldugunu ve yiiriitiildiigiinii
dogrulayabilmesi icin tesislere, personele, dokiimanlara ve kayitlara rahat¢a erisebilmesini
saglamak,

*Her tiirlii uygunsuzlugun ¢oziimlenmesinde tam bir isbirligi yapmak.

*Denetimin etkin bir sekilde gerceklestirilebilmesi i¢in gereken iletisim ve lojistik imkanlari
saglamak.

Denetim sirasinda herhangi bir uygunsuzluk tespit edildi ise bu uygunsuzluklar kurulusa Denetim
Raporu ile bildirilir.

Takip denetimi durumunda, BV, kurulus yetkilileri ile temasa gecerek Takip Denetimi tarihini
belirler.

2.4. Takip Denetimi
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Denetimde uygunsuzluk raporlanmasi durumunda, uygunsuzluklarin giderilmesine yoOnelik
diizeltici faaliyetlerin, denetim ekibi tarafindan kontrolii ve dogrulanmasi amaci ile takip denetimi
gerceklestirilir. Takip denetiminin siiresi, uygunsuzluk sayist ve icerigi dikkate alinarak, denetim
ekibi tarafindan belirlenir. Takibin 1 giinden az siirmesi durumunda, 1 adam/giin olarak belirlenir.

Takip denetimi siiresi, belgelendirme veya ara kontrol denetim siiresine dahil degildir ve kurulusa
ayrica fatura edilir.

Teyidlesilen Takip Denetim tarihinde Denetim Ekibi kurulusu tekrar ziyaret eder ve takip
denetimini gerceklestirir. Takip denetimi siiresi maksimum 90 takvim giiniidiir.

Bu siirenin doksan giinii gegmesi durumunda, s6zlesme fesih edilmis olur ve tiim siire¢ tekrarlanir.
Bu durumda, ilave ziyaretle ilgili masraflar bu tarihte gecerli adam giin fiyat1 lizerinden
denetimdeki kurulus tarafindan 6denecektir.

Takip denetiminde tiim sistemin denetimi tekrarlanmaz, sadece uygunsuzluklarin takibi yapilir.

Kurulusun Belge Onay1 alabilmesi icin Belgelendirme Denetimi sirasinda yazilan biitiin
uygunsuzluklarla ilgili Diizeltici Faaliyetlerin tamamlanmasi1 ve bu faaliyetlerin yeterliliginin BV
tarafindan kontrol ve kabul edilmesi gerekmektedir.

Takip Denetimi sonuglari Denetim Raporunda belirtilir.
2.5.Raporlama

Denetim siireci tamamlandiktan sonra, Denetim Ekibi tarafindan Denetim Raporu olusturulur.
Raporun bir kopyasi ilgili kurulusa verilir. Diger kopyas1 da Denetim dosyas: icerisinde BV’de
muhafaza edilir.

Rapor, genel olarak, asagidaki bilgileri icerir:
1.Kurulus bilgileri

2.Denetim bulgular1 ve uygunsuzluklar
3.Takip Denetimi bilgileri
4.Belgelendirmeye onerme karari

2.6. Belgelendirme Karari

Denetim sonucunda BV’nin belgelendirmeye uygun gordiigii kurulus bilgileri, Arastirmacilar
Dernegi’ne bildirilir. GAB Belgesi, Arastirmacilar Dernegi tarafindan, gerekli diger kontroller
(madde 2.1/Not) yapildiktan sonra hazirlanarak yayinlanir ve firmaya Arastirmacilar Dernegi
tarafindan GAB marka tasima yetisi verilir.

Arastirmacilar Dernegi yonetim kurulu, BV’nin goriisiinii degistiremez. Ancak konunun
gerekcelerini belirtmek sartiyla konunun yeniden incelenmesini isteyebilir. Bu takdirde BV, ikinci
bir inceleme yapar ve goriisiinii yeniden bildirir. (Ek denetim gerekli goriiliirse; iicretini, ilgili
sirket 6demekle yiikiimliidiir.) Bunun sonucundaki goriis Dernek Yonetim Kurulu tarafindan
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degistirilmeden uygulanir. Dernek YoOnetim Kurulu’nun bir itirazi yoksa BV’nin goriisi
dogrultusunda belgelendirme yapilir.

3. BELGE VE LOGOLARIN KULLANIMI

Onay belgesi (belgeleri), aksi belirtilmedigi siirece, Belge iizerinde belirtilen tarihten itibaren ii¢
yillik bir siire i¢in gegerlidir.

Bu program dahilinde yapilan belgelendirme, Kurulus iiriiniiniin veya hizmetinin belgelendirilmesi
anlamina gelmez ve dolayisiyla Kurulusu yasal yiikiimliiliikklerinden muaf kilmaz.

Kurulusa, Arastirmacilar Dernegi tarafindan, GAB logolarin ¢ogaltilmas1 ve kullanimi ile ilgili
kurallart iceren kilavuz verilecektir. Kurulug, Logo kullanimi ile ilgili 6rnekleri dikkate alarak
hareket edecektir.

Bu talimatlara uyum ara kontrol ziyaretlerinde BV tarafindan denetlenecek ve uyumsuzluk
durumunda uygunsuzluk raporlar1 yazilacaktir. Uygunsuzluklar belgelerin askiya alinma veya
iptaline neden olabilir.

BV ve Arastirmacilar Dernegi, belgelendirilmis Kuruluslarin ve onlarin belge kapsaminin bir
listesini bulundurur. Bu liste kamuya agiktir.

4.ONAYIN SURDURULMESI

Onayin siirdiiriilmesi, ilgili standarda uygunlugun devam ettirilmesine baglidir. BV, bu uygunlugu,
yillik rutin ara kontrol ziyaretleriyle kontrol edecektir.

BV, yapilmasi diisiiniilen rutin ara kontrol ziyaretini 6nceden Kurulusa bildirecektir.
Ucg yillik belgelendirme donemi sonunda yeniden belgelendirme denetimi gerceklestirilecektir.
5.BELGENIN ASKIYA ALINMASI VEYA iPTALI

BV ve/veya Arastirmacilar Dernegi, Belgelendirme donemi boyunca herhangi bir anda Onay
Belgesini askiya alma, geri alma, iptal etme hakkini sakli tutar. Genel olarak, askiya alma, geri
alma veya iptal, su durumlarda s6z konusu olur:

- Kurulusun iizerinde anlasilmais siireler icinde diizeltici faaliyetleri yerine getirmemesi;

- Ara Kontrol Denetimlerinin Kurulus tarafindan ertelenmesi;

- GAB Logosunun veya Sertifikanin herhangi bir sekilde kotiiye kullanildiginin saptanmast;

- BV ve/veya Arastirmacilar Dernegi ile yapilan sozlesmelerin mali veya diger sartlarina
uyulmamast;

- Kurulusun herhangi bir sekilde, BV'nin ve Arastirmacilar Derneginin itibarin1 zedeleyecek
veya bu yonde bir gelismeye katkida bulunabilecek bir harekette bulunmasi.
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Eger bu tiir gereklilik ortaya ¢ikar ise, BV, Kurulusun uygun diizeltici faaliyetleri yerine getirmesi
icin miimkiin olan her seyi yapacak, fakat Kurulusun bunu makul bir siire i¢cinde yapmamasi
halinde, onay belgesi askiya alinacak, geri alinacak veya iptal edilecektir.

Boyle bir durumda Kurulus kendisine bu anlagsma cercevesinde verilen Onay Belgesini iade
edecektir.

BV ve Arastirmacilar Dernegi, bir Kurulusun Onay Belgesinin askiya alinmasini, geri alinmasini
veya iptalini arzu ettigi ve uygun gordiigii herhangi bir sekilde kamuoyuna acgiklama hakkini sakli
tutar.

Belgelendirme donemi siiresince, Kurulusun Belgelendirmeyi artitk devam ettirmemeye karar
vermesi veya bunu imkansiz bulmasi halinde, BV ve Arastirmacilar Dernegi, boyle bir durumun
kendisine bildirilmesiyle Onay Belgesini iptal edecektir.

Denetim, Kurulus tarafindan, ziyaret i¢in saptanan denetim tarihinin ilk giiniine iki haftadan daha
az siire kalmasina ragmen ertelenirse, BV, ertelenen denetim i¢in fatura edilecek toplam iicretin %
25'ini veya bir adam giin iicretini (hangisi yiiksek ise) faturalayacaktir.

Bu tutar, daha sonra yapilacak denetim iicretinden diisiilmeyecektir.

Sozlesme imzalandiktan sonra Kurulus tarafindan herhangi bir asamada iptal edilmesi durumunda,

BV, sozlesmede belirtilen iicretlerinin faturalanmamis (gerceklesmemis) kisminin % 25'ini ve
varsa isle ilgili olarak o ana kadar yapilmis tiim masraflar1 Kurulusa faturalayacaktir.

6.ITIRAZLAR, ANLASMAZLIKLAR VE SIKAYETLER

Kurulus, BV'nin kararlarina kars itiraz etmek istediginde veya herhangi bir anlasmazligin ¢oziimii
icin bagvuruda bulunmak istedigi takdirde, bunu yazili olarak BV’ye yapacaktir.

Kurulus, Arastirmacilar Dernegi’nin kararlarina karsi itiraz etmek istediginde veya herhangi bir
anlasmazligin ¢oziimii i¢in bagvuruda bulunmak istedigi takdirde, bunu yazili olarak Arastirmacilar

Dernegi’ne yapacaktir.

Sozlesmenin imzalanip yiiriirliige girmesinden sonra taraflarin vaad ettikleri yiikiimliiliikleri yerine
getirmemesi durumunda Tiirkiye Cumhuriyeti yasalar1 ¢cercevesinde hukuki siire¢ baslatilacaktir.

Hukuki siirec uygulanma durumunda Istanbul Mahkemeleri yetkili kiliacaktir.

7.GiZLILiK

Ulusal Yasalar ve ilgili Adli Makamlarinin kararlarmin gerektirdigi durumlar haricinde, BV,
Kurulus GAB Yonetim Sisteminin Denetlenmesi veya Belgelenmesi sirasinda ¢alisanlarinin veya
temsilcilerinin eline gecen higbir bilgiyi, Kurulusun 6nceden yazili izni olmadan hi¢ bir iigiincii
tarafa vermeyecek ve bu bilgileri kesin bir gizlilik ilkesiyle koruyacaktir.

Rev:02 16.04.2009 8/8



