BELGELENDIRME PROGRAMI PROSEDURU

1. AMAC

Bu

prosediiriin amaci; kurulug biinyesinde verilecek belgeler icin belgelendirme programinin

Ulusal Yeterliliklere uygun sekilde olusturulmasi ve giincellenmesi ile belgelendirme
programi kapsaminda hazirlanan 6lgme degerlendirme araglarinin belgelendirme programina

uygunlugunun incelenmesi ve onaylanmasi siireglerini diizenlemektir.

2. KAPSAM

Bu

prosediiriin kapsami; kurulus tarafindan ytriitiilen belgelendirme faaliyetlerinin dayandigi

tiim belgelendirme programlaridir.

3. SORUMLULAR

Destek Personeli; tiim kayitlarin hazirlanarak takibinden, onaya sunulmasindan ve
dosyalanmasindan,

Kalite Yonetim Temsilcisi; tim dokiimanlarin takibinden, 6l¢gme ve degerlendirme
komisyonu toplantilarinin organizasyonundan ve kararlarinin takibinden,

Olgme Degerlendirme Komisyonu (Program Komitesi); belgelendirme programinin
onaylanmasindan, gbzden gecirilmesinden ve revizyonundan; hazirlanan 6lgme
degerlendirme materyaline uygunluk verilmesinden; belgelendirme programi kapsaminda
hazirlanan tiim dokiimanin kontrol edilerek onaylanmasindan,

Smav Hizmetleri Sorumlusu; 6lgme ve degerlendirme komisyonunun destegi ile
belgelendirme programlarinin olusturulmasindan ve siirdiiriilmesinden sorumludur.

4.ILGILi DOKUMANLAR

KEK.00 Kalite El Kitab1

PR.12 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
TM.05 Gorev Tanimi Talimatlar

TM.06 Belgelendirme Programi Talimatlari

5.KAYITLAR

FR.04 Belgelendirme Programi Formu
FR.24 MYK Bilgi Formu

FR.42 Soru Hazirlama ve Onay Formu
FR.46 Toplant1 Giindem Formu

FR.47 Toplant1 Karar Formu

FR.48 Toplant1 Katilimc1 Formu

LS.19 Personel Listesi

LS.24 Toplant1 Karar Takip Listesi
$7.03.01 is Sozlesmesi — Cagr1 Uzerine
$7.03.02 Is Sézlesmesi — Kismi Zamanli
$7.03.03 Is Sézlesmesi — Tam Zamanl
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e S7.03.05 Serbest Calisma Sozlesmesi

6. TANIMLAR

6.1. Genel

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar I¢in Genel Sartlar standardi ve Kalite El Kitabinda verilen tanimlar bu prosediir
icin de gecerlidir.

6.2 Diger Tanimlar

7. UYGULAMA

7.1.Belgelendirme Programimin Hazirlanmasi

Kurulus, MYK tarafindan kabul edilerek yaymlanmis Ulusal Yeterlilikler c¢ergevesindeki
siav programlari i¢in belgelendirme faaliyetlerini ytiriitmektedir.

Her bir belgelendirme kategorisi i¢in; kurulus biinyesinde verilecek belgelerin Ulusal
Yeterliliklere uygun sekilde olusturulmasi, 6lgme degerlendirme araclarinin  Ulusal
Yeterliliklere uygunlugunun incelenmesi ve onaylanmasi amaciyla asagidaki hususlar1 iceren
bir belgelendirme programi hazirlanir.

» Belgelendirme kapsami
Is ve gorev tanimi
Sart kosulan yeterlilik
Beceriler (uygulanabilirligi oldugunda)
On sartlar (uygulanabilirligi oldugunda)
Davranis kurallari (uygulanabilirligi oldugunda)

YVVVVY

Hazirlanan belgelendirme programi agagidaki proses sartlarini igerir.

[k belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin kriterler

Ik belgelendirme ve yeniden belgelendirme i¢in degerlendirme ydntemleri

Gozetim yontemleri ve kriterleri (gdzetim s6z konusu ise)

Belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri ¢ekilmesi igin Kriterler

Belgelendirme kapsami veya seviyesinin degistirilmesi icin kriterler (degistirme sz
konusu ise)

A\

YV V V

Belgelendirme programlar1 Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan ilgili mevzuat uyarinca
onaylanan ilgili ulusal yeterlilikler temel alinarak hazirlanir. Ulusal Yeterliliklerde dogrudan
diizenlenmeyen hususlar, TURKAK ve MYK mevzuati uyarinca Kurulus tarafindan
diizenlenerek Olgme Degerlendirme Komisyonunun onayina sunulur.
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Kurulus tarafindan belgelendirme programina uygun soru bankasi hazirlanir veya hizmet
alimi yapilarak hazirlatilir. Hazirlanan soru bankasi 6lgme ve degerlendirme komisyonuna
sunularak onay1 sonrasinda gegerlilik kazanir. Onaylanmamis soru bankalart Olgme
degerlendirmede kullanilamaz.

Igili kayztlar;

e FR.04 Belgelendirme Programi Formu

e FR.42 Soru Hazirlama ve Onay Formu

Belgelendirme programi kapsaminda bulunan her bir yeterlilik i¢in sinava giris 6n sarti,
kullanilacak teorik sinav soru sayisi, teorik ve performans sinav siireleri, teorik ve performans
basar1 notlari, belgelendirme sartlari, belge gozetim sikligi, belgenin askiya alinmasi,
yenilenmesi, yeniden diizenlenmesi ve iptali hususlarini igerir.

7.2 Belgelendirme Programinin Onaylanmasi ve Ol¢me Degerlendirme Komisyonu
TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin 8.4 maddesinde belirtilen hususlar Mesleki
Yeterlilik Kurumu tarafindan gergeklestirilen ¢aligmalarda ilgili mevzuat uyarinca
saglanmaktadir. Ayrica hazirlanan belgelendirme programlarinin uygunlugu olusturulan
Olgme ve degerlendirme komisyonu tarafindan asagidaki hususlar ¢ergevesinde incelenerek
onaylanir;
» Belgelendirme programinin hazirlanmasinda uygun uzmanlarin yer aldigi,
» Higbirinin ¢ikar1 baskin olmaksizin, 6nemli 6l¢iide ilgili tiim taraflarin ¢ikarlarinin adil
olarak temsil edildigi uygun bir yapinin kullanildigi,
» Uygulanabilirligi oldugunda, 6n sartlarin belirlendigini ve yeterlilik sartlar1 ile uyumlu
hale getirildigi,
» Degerlendirme mekanizmalariin belirlendigini ve yeterlilik sartlar1 ile uyumlu hale
getirildigi,
» Asagidaki hususlar i¢in bir i veya uygulama analizinin gerceklestirildigi ve
giincellendigi,
o Basarili performans icin gorevleri belirleme,
o Her bir gorev i¢in gereken yeterliligi belirleme,
o On sartlar1 belirleme (uygulanabilirligi oldugunda),
o Degerlendirme mekanizmalarini ve siav igerigini dogrulama,
o Yeniden belgelendirme sartlarin1 ve araligini belirleme.
MYK tarafindan ilan edilen Ulusal Yeterlilikler i¢in de yukaridaki hususlarin MYK tarafindan
dikkate alindigi, Olgme Degerlendirme Komisyonu tarafindan kontrol edilir. TS EN ISO/IEC
17024:2012 standardi 8.4 maddesinde belirtilen hususlar veya bu konudaki rehberler
acisindan uygunsuzluk bulunmasi durumunda bu husus MYK’ya bildirilir.

Kurulus biinyesinde, belgelendirme faaliyetleri kapsaminda olusturulan belgelendirme
programlarinin, ulusal yeterliklerde 6ngoriilen sartlara uygun sekilde gelistirilmesi, gerekli
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revizyonlarin yapilmasi, degerlendirme araglarinin (sinav sisteminin isleyisi, soru bankasi,
uygulama sinavlarinda kullanilan kontrol formlar1 vs.) ve siireclerinin degerlendirilmesi,
onaylanmasi, belgelendirme faaliyetlerinin ve genel sartlar1 ulusal yeterlilikte belirlenen
gozetim ve belgenin yenilenmesi siireci, belgelendirme programinin TS EN ISO/IEC
17024:2012 standardina uygun sekilde gerceklestirilmesi, Olgme ve degerlendirme
komisyonunun oncelikli gérevleri arasindadir. Olgme Degerlendirme Komisyonu iiyeleri
ulusal yeterlilikler hakkinda bilgili, ilgili yasal mevzuata ve TS EN ISO/IEC 17024:2012
standardina hakim, degerlendirme yetkinligini kanitlamis tarafsiz, is¢i, igveren, egitimci
kesimlerin esit sekilde temsil edildigi en az 3 kisiden olusur. Komisyon toplantilar1 ulusal
yeterliliklere gore yapilir. Her ulusal yeterlilik icin esit temsil ilkesine gore en az 3 iiye
belirlenir. Uyelerin 2/3’iiniin ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici kriterini saglamasi
esastir. Hangi tiyenin hangi ulusal yeterliliklerde gorevli oldugu bilgi formlarinda ve personel
listesinde belirtilir.

Ilgili kayitlar;

e FR.24 MYK Bilgi Formu

e LS.19 Personel Listesi

Olgme Degerlendirme Komisyonu, belgelendirme programinda éngoriilen tiim faaliyetlerin
ulusal yeterliliklere ve TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardina uygun sekilde yiiriitiilmesi
hususunda dokiimanlarin olusturulmasindan sorumludur. Bu hususa iliskin diizenleme
komisyon tiyeleri ile yapilan is sozlesmelerinde belirtilir ve gorev tanimlart iiyelere tevdi
edilir.

Ilgili kayitlar;

e SZ.03.01 Is Sozlesmesi — Cagr1 Uzerine

e SZ7.03.02 s Sézlesmesi — Kismi Zamanl

e S7.03.03 Is Sézlesmesi — Tam Zamanl

e S7.03.05 Serbest Calisma Sozlesmesi

Olgme Degerlendirme Komisyonu asagida drneklenen (ancak bunlarla smirl degildir) yazih
giindemle toplanir;

» Her belgelendirme programi ile ilgili olarak sinav sonuglari analizine gore elde edilen
veriler,
Belgelendirme programlar1 konularinda meydana gelen gelismelerle ilgili raporlar,
Sinav sisteminin isleyisi ve sinav materyallerinin kontrolii,
Sikayet ve Itirazlardan elde edilen geri bildirimler,
Soru bankasina soru hazirlayicilar tarafindan bildirilen 6neri ve goriisler,
Belgelendirme progranmu ile ilgili taraflarin (diger belgelendirme kurullarindan iiyeler,
diger komitelerin iiyeleri, Universite Ogretim gorevlileri ve tiyeleri, ilgili kamu
kuruluslarindan yetkililer ve ilgili sektdrden temsilciler) oneri ve goriisleri,
» Yasal mevzuat ve sartlarda meydana gelen degisiklikler,
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» Belgelendirme prosesinin iyilestirilmesiyle ilgili 6neriler.
Igili kayztlar;
e FR.46 Toplant1 Giindem Formu

Yapilan toplant1 sonrasinda beklenen genel ¢iktilar asagida siralanmastir:
» Belgelendirme programi ve bu kapsamdaki dokiimanlardaki degisiklikler,
» Sinav soru bankasina eklenecek, ¢ikarilacak ya da giincellenecek sorularla ile ilgili

kararlar,
» Belgelendirme prosesinin iyilestirilmesiyle ilgili kararlar.
Ilgili kayitlar;

e FR.47 Toplanti Karar Formu
e FR.48 Toplant1 Katilime1 Formu
e LS.24 Toplant1 Karar Takip Listesi

Olgme Degerlendirme Komisyonu yazili (mail, {ist yazi vb.) giindemle toplanir ve giindem
toplant1 tarihinden en az 3 giin once Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Olgme
Degerlendirme Komisyonu iiyelerine ilgili destekleyici dokiimanlarla birlikte gonderilir.
Olgme ve Degerlendirme Komisyonu iiyeleri gorevlerini gizlilik, esitlik ve seffaflik kriterleri
cergevesinde yerine getirirler. Tiim kararlar oybirligi ile alinir.

7.3 Belgelendirme Programinin Gozden Gegirilmesi

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu, belgelendirme programi kapsaminda gerceklestirilen
belgelendirme faaliyetlerini yillik periyotlar ile gézden gegirir. Olgme ve Degerlendirme
Komisyonu gozden gegirme faaliyeti kapsaminda, ilgili birimler tarafindan hazirlanan rapor
ve istatistikleri, ulusal yeterliliklerde gerceklestirilen degisiklikleri, ilgili komitelerin
raporlarin1 veya muhtelif onerileri degerlendirebilir.

Her sene sonunda, Ulusal Yeterliliklerin degismesi veya daha etkin yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag
duyulabilecek goriisler toplanarak, Olgme Degerlendirme Komisyonu tarafindan
degerlendirilir ve gerekli hallerde Mesleki Yeterlilik Kurumuna iletilmek iizere raporlanr.

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu, ulusal yeterliliklerin giincellenmesi veya diger
nedenlerle belgelendirme programinin revize edilmesine karar verirse gerekli degisikliklerin
yapilmas: igin Kalite YoOnetim Temsilcisini bilgilendirir. Olgme ve Degerlendirme
Komisyonu ayrica gergeklestirdigi gézden gecirme sonucunda ongoriilen degisikliklerin bir
onceki belgelendirme programina gore belgelendirilen adaylarin yeniden belgelendirilmesini
gerektirip gerektirmedigine karar verir. Bu durumda gerekgeleriyle birlikte Kalite Yonetim
Temsilcisine raporlanir. Belgelendirme programinda Ongdriilen degisiklikler ve yeniden
belgelendirmenin gerekgeleri web sayfasinda duyurulur ve ilgili belge sahiplerine iletilir.
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