PERSONEL BELGELENDIRME BASVURU, DEGERLENDIRME VE
BELGELENDIRME KARARLARI PROSEDURU

1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosediir, belgelendirme programi sartlarina uygun olarak adaylarin personel belgelendirmeye iliskin ilk basvuru
siiregleri, bagvurularin degerlendirilmesi, belgelendirme kararlarinin verilmesi ile bu siireglere iliskin kural, esas ve
uygulamalarin belirlenmesini kapsar.

2. SORUMLULAR

Genel Miidiiri

Personel Belgelendirme Sorumlusu
Yénetim Temsilcisi

Belge Karar Verici

Belgelendirme Program Komitesi
Tim Calisanlar

3. KISALTMALAR

SYM: SYM Belgelendirme, Egitim, Muayene ve Test Hizmetleri Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti
TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumu

HAK: Helal Akreditasyon Kurumu

MYK: Meslek Yeterlilik Kurumu

4 TANIMLAR

Belgelendirme Prosesi: Belgelendirme kurulusu tarafindan, basvuru, degerlendirme, belgelendirme karari, yeniden
belgelendirme ile belge, logo ve/veya isaret kullanimini da kapsayacak sekilde, kisinin belgelendirme sartlarini
karsiladiginin belirlenmesine yanelik yiiriitiilen faaliyetler biitiini.

Belgelendirme Sartlari: Belgelendirmenin gergeklestirilmesi veya siirdiiriiimesi amaciyla yerine getirilmesi gereken,
belgelendirme programi sartlarini da igeren belirlenmis sartlar biitind.

Belge: Belirli bir kisinin belgelendirme sartlarini karsiladigini gésteren ve ilgili standardin hiikiimlerine uygun olarak
belgelendirme kurulusu tarafindan diizenlenen dokiiman.

Degerlendirme: Bir kisinin belgelendirme programinda tanimlanan sartlari karsilama durumunun belirlenmesine
yonelik gergeklestirilen proses.

5. UYGULAMA

5.1 Basvuru Islemleri

PB-PR-01 Personel Belgelendirme Programinin Olusturulmasi, Gegerli Kilinmasi ve Dogrulanmasi Prosediiriine gore
gegerli kiinmig ve dogrulanmis personel belgelendirme programlari, akreditasyon kapsaminda veya akreditasyon
kapsami disinda olacak sekilde kurulusumuzda uygulanir.

Personel belgelendirme programlarinda; belgelendirme sartlari, kapsam, degerlendirme ysntemleri ve ilgili diger
kriterler agik ve anlagilir sekilde tfanimlanir. Personel belgelendirme programlarinda yer alan sartlar, {icretler ve
diger temel bilgiler, kurulusun web sayfas: iizerinden ilgili taraflarin erigimine sunulur.

Basvuru sahipleri, en az asagidaki bilgileri iceren ve kendileri tarafindan imzalanmig PB-FR-01 Personel Belgelendirme
Basvuru ve Degerlendirme Formunu doldurmak ve basvuru sartlarinda belirtilen eklerle birlikte bagvurularini yazili
veya elektronik ortamda kurulusumuza iletmekle yiikiimliidiir. Basvuru formlarinda en az asagidaki bilgiler yer alir.

e Bagvuru sahibinin kimligine iliskin zorunlu bilgiler (6rnegin; ad, soyad, adres) ile belgelendirme programi
tarafindan talep edilen diger bilgiler,

e Talep edilen belgelendirme kapsami,

*  Bagvuru sahibinin, belgelendirme sartlarina uyacagini ve degerlendirme siirecinde gerekli tiim bilgi ve
belgeleri saglayacagini beyan etmesi,

*  Belgelendirme programinda yer alan 6n sartlara uygunlugu objektif olarak kanitlayan destekleyici bilgi ve
belgeler,

e Bagvuru sahibinin, makul 6lglide 6zel ihtiyaglarinin (6rnegin engellilik durumu vb.) karsilanmasina yonelik
taleplerini beyan edebilecegine iliskin bilgilendirme.
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Bagvuru iglemleri; 1slak imzal olarak veya yasal mevzuatin izin verdigi durumlarda elektronik imza dahil diger gegerli
yontemlerle kabul edilebilir.

5.2 Degerlendirme Islemleri
Program Sorumlusu; basvuru sahiplerinin gondermis oldugu basvurulari ilgili personel belgelendirme programinda yer
alan 6n bagvuru sartlarini karsilayip karsitlamadigini kontrol eder.

Uygun olmasi durumunda basvuru sahiplerine on sarti karsiladiklar: hususunda bilgilendirme yapar. Uygun olmamasi
durumunda basvuru sahiplerine eksikler veya kabul edilmeme nedenleri yazili veya e-meal ile bilgilendirme yapilir.

Katilimer bagvuru degerlendirmeleri %100 gergeklestirilir. Degerlendirme islemleri; program sorumlular tarafindan
yapilir.

Kurulus olarak, ulusal diizenlemeleri dikkate alarak makul olmasi ve degerlendirmenin biitiinligiini bozmamasi kaydiyla
kigilerin saglik, fiziksel ve diger 6zel ihtiyaglari olmasi durumunda dogrulanmasinin karsilamasina yonelik adaletli ve
gegerli olmasini giivence altina alinir.

Diger bir kurulusun yaptigi ¢alismayi dikkate aldiginda, sonuglarin ilgili personel belgelendirme programi tarafindan
ortaya konan sartlara esdeger oldugunu ve bu sartlari karsiladigini gosterecek uygun raporlar, veriler ve kayitlar
uygunluk yonlerinden degerlendirilir.

Basvuru yapan adaylarin basvuru sirasina gére sira numarasi verilir, sartlari famamen karsilayan adaylarin sinav
girmesi yine verilmis olan sira humarasina gore gergeklestirilir, adaylara herhangi bir éncelik verilmez vb. kurallar
belirlenmistir.

Ilgili personel belgelendirme programinda belirlenmis olan dogrulama ysntemlerine kullanarak degerlendirmenin
adaletli ve gegerli olmasini giivence altina alinmig olmaktadir. Ig tetkik, iigiincii taraf tetkikler, tarafsiz komite
toplantilari, itiraz ve gikdyetler vb. birgok yerden gelen geri bildirimlerin istatistiksel analiz sonuglarinin
degerlendirmesi yapilarak adaletli ve gegerli islemlerin yapildigi dogrulanir.

Uygulanmakta olan personel belgelendirme programinda ilave degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik
oldugunda, akreditasyon kurulusun zorunlu tutugu durumlarda kurulus olarak belgelendirilmis kisilere yazili ve/veya
e-meal iizerinden bilgilendirme yapilir. Kurulusumuz tarafindan ilgili personel belgelendirme programlarinda yapilan
degisiklerle ilgili taraflarinin talebine bagh olmaksizin kurulusumuzun web sayfasindan kamuya agik hale getirilir.

Akreditasyon kurulusun belirlemis oldugu; yetkinlik, yeterlilik vb. sartlari karsilama durumlarini gosteren kayit
ve/veya belgeler istenir. Uygulama gerektiren durumlarda sertifika sahibi kisilere sart olan kurallara gére siireg
uygulamalari yapilir. Uygulama sartlari karsilama durumda sertifika devamlihgi saglanir.

5.3 Sinav Islemleri
Personel belgelendirme programi gergevesinde PB-PR-02 Sinav Gérevlisi Atama, Sinav Ekibi Olugturma ve Sinavi
Gergeklestirme Prosediirii uygulanir.

5.4 Belgelendirme Karari Islemleri

Ilgili personel belgelendirme programlarinda tanimlanan sinav iglemlerinin tamamlanmasinin ardindan, sinav gérevlileri
tarafindan tiim kayitlar kurulusumuza teslim edilir. Program sorumlulari, kendilerine teslim edilen kayitlarin ilgili
belgelendirme programina ve PB-PR-02 Sinav Gérevlisi Atama, Sinav Ekibi Olusturma ve Sinavi Gergeklestirme
Prosediiriine uygunlugunu kontrol eder.

Program Sorumlusu, sinav sonuglarini ilgili programda belirtilen kayitlarla birlikte Personel Belgelendirme
Sorumlusuna sunar. Personel Belgelendirme Sorumlusu tarafindan 6n degerlendirme yapilir ve uygun bulunan kayitlar
Belgelendirme Sorumlusu araciligiyla Belge Karar Vericiye iletilir.
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Belgelendirme Sorumlusu tarafindan sunulan tiim siireg kayitlari, Belge Karar Verici tarafindan ilgili programa gore
uygunluk agisindan kontrol edilir.

Belge Karar Verici tarafindan eksik veya uygun bulunmayan basvuruya iliskin bilgiler Personel Belgelendirme
Sorumlusuna iletilir. Personel Belgelendirme Sorumlusu tarafindan uygunsuzluklara yénelik olarak SYM-PR-06
Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet Prosediirii uygulanir

Adaylar, belgelendirme siirecine iliskin itiraz ve gikdyetlerini iletebilir. Bu durumlarda kurulusumuz tarafindan SYM-
PR-04 Itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii dogrultusunda islem yapilir.

Belgelendirmenin verilmesi, siirdiiriiimesi, yenilenmesi, kapsaminin genigletilmesi veya daraltilmasi, askiya alinmasi ya
da geri gekilmesine iligkin karar siireglerinde dig kaynak kullanilmaz. Ilgili iglemler PB-PR-07 Belge Yénetimi
Prosediiriine uygun olarak yiiritiiliir.

Adaya iligkin belgelendirme karari, belgelendirme siirecinde elde edilen tiim kayit ve bilgiler esas alinarak
kurulusumuz tarafindan bagimsiz olarak verilir. Belgelendirme kararini veren Belge Karar Vericiler, adayin egitim
veya sinav siireglerinde gorev almaz.

Belgelendirme kararini veren Belge Karar Verici, belgelendirme prosesine iliskin yeterli bilgi, beceri ve tecriibeye
sahip kigiler arasindan gérevlendirilir. Belge Karar Verici yetkinlikleri, sorumluluklar: ve yetkileri gorev tfaniminda
belirtildigi sekilde yiiritiilir.

5.5 Sertifika Diizenleme

Belge Karar Verici tarafindan uygunlugu onaylanan kigilere PB-TL-01 Belge Diizenleme Talimatina uygun olarak bir
belge diizenlenir. Diizenlenmis olan sertifikalar Genel Midir tarafindan onaylanir. Kurulusumuz tarafindan vermis
oldugu personel belgelendirme belgelerin tek basina sahibidir.

TIgili personel belgelendirme programinda belirlenmis olan belgelendirme sartlari yerine getirilinceye kadar kigilere
yonelik belgelendirme sertifikasi verilmez.

Kurulusumuz tarafindan olusturulan sertifikalarda/belgelerde en azindan asagidaki bilgilere yer verilir.
e Belgelendirilmis kiginin ismi.
e Ozgiin bir tanimlama.
e Kurulusumuzun ad.
e Yayin tarihi (uygun oldugu takdirde) dahil belgelendirme programi, standard ve diger ilgili dokiimanlara
yapilan bir atif.
e Uygulanabilir oldugunda gegerlilik kosullar ve sinirlamalar dahil belgelendirme kapsami.
*  Belgelendirmenin yiiriirlik tarihi ve sona erme tarihi vb.

Belge sahtecilik riskini azaltmaya yénelik olarak PB-TL-01 Belge Diizenleme Talimatinda tanimlanmis olan kurallar
uygulanir.

5.6 Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi veya Kapsaminin Daraltilmasi Islemleri
Kisilere verilen belgelerin askiya alinmast, geri gekilmesi, kapsaminin daraltiimasi/genisletilmesi ve iptali vb. islemler
PB-PR-07 Belge Yanetimi Prosediiriine Prosediiriine gore yiiritiillr.

5.7 Yeniden Belgelendirme Islemleri
Yeniden belgelendirme kurallari yiiriirliikte olan ilgili personel belgelendirme programlarin uygun olarak yaptlir.

Yeniden belgelendirme asagidaki yontemlerden biri veya birkagini segerek gergeklestirilir. Bu husus ilgili personel
belgelendirme programlarinda detayl olarak verilmistir.

e Sahada gergeklestirilecek olan degerlendirmeler,

*  Profesyonel gelisimi,
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.......

*  Sinav yontemi,
e VYeterliligin siirdirilebilirligini gosteren fiziksel kapasite (saglik durumu, el becerisi, glig ve dayanikllik)
kontrolleri vb.

Sertifika sahibi kisiler; sertifikalarin gegerlilik siirelerini, yeniden belgelendirme basvuru islemlerini sertifika
gegerlilik siiresi dolmadan gergeklestirmek zorundadirlar. Kurulus olarak sertifika sahibi kisilere yeniden
belgelendirme islemlerinin gergeklestirilmesine yénelik takip ve bilgilendirme yapmas: konusunda herhangi taahhiidii
bulunmamaktadir.

Sertifika sahibi kisiler sertifika siiresi bitmeden once ilgili programda bahsedilen sartlari karsilayan dokiiman ve
kayitlart ilgili basvuru formunu doldurarak kurulusumuza iletmek zorundadirlar.

Yeniden belgelendirme islemleri ilgili personel belgelendirme programina gére basvuran sertifika sahibi kisinin
dokiimanlari, kayitlari yeniden belgelendirme basvuru formunun ekleri ile birlikte kurulusumuza iletilir.

Program sorumlusu tarafindan basvuru ve eklerini ilgili personel belgelendirme programina gére kontrol eder. Uygun
olmasi durumunda personel belgelendirme sorumlusu onaya sunar. Personel belgelendirme sorumlusu tarafindan da
onaylanmig olan bagvurular degerlendirilmek iizere ilgili belgelendirme komitesinin kontroliine sunar. Ilgili
belgelendirme Belge Karar Verici tarafindan onaylanmasi durumunda kisinin sertifikasi yenilenir.

Yeniden belgelendirme periyodu belgelendirme programi sartlarini belirlerken asagidakiler g6z oniine alinarak
olusturulmustur.

* Diizenleyici sartlar.

*  Normatif dokiimanlardaki degisiklikler.

¢ Ilgili belgelendirme programi sartlarindaki degisiklikler.

e Belgelendirilmis kisinin ¢alistigi endiistri veya alanin yapisi ve olgunlugu.

*  Yeterliligi olmayan bir kisiden kaynaklanan riskler.

e Teknolojideki siiregelen degisiklikler ve belgelendirilmis kisilere iliskin sartlar.

e Ilgili taraflarin gartlar:.

e Belgelendirme programi gozetimi sart kostugunda, gozetim faaliyetlerinin sikligi ve igerigi vb.

5.8 Belge Gegis Faaliyetleri
Ilgili personel belgelendirme programlarinda sertifika sahibi kigilerin yetkinlik, yeterlilik gercevesinde bir ist
seviyeye gegisle ilgili sartlar ve kurallar tanimlanmistir.

Belge gegis islemleri ilgili personel belgelendirme programina gore basvuran sertifika sahibi kiginin dokiimanlari,
kayitlari belge gegis basvuru formunun ekleri ile birlikte kurulusumuza iletilir.

Program Sorumlusu tarafindan basvuru ve eklerini ilgili personel belgelendirme programina gére kontrol edilir. Uygun
olmasi durumunda personel belgelendirme sorumlusu onaya sunar. Personel belgelendirme sorumlusu tarafindan
uygunlugu onaylananlar ilgili belgelendirme komitesine sunar.

Ilgili belgelendirme komitesi programdaki belirlenmis olan belge gegis sartlari kargilamasi yoniinden uygunluk
kontrollerini yapar. Belge Karar Vericisi tarafindan uygun olarak kabul edilen kisinin sertifikasiyla ilgili gegis islemleri
gergeklestirilir.

5.9 Gozetim Faadliyeti

.......

tanimlanan siklikta ve istenen sartlara uygunlugu siirdiirme yénlerinden degerlendirilir.
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Sertifika sahibi kisiler gozetim sartlarini karsilayan dokiimanlari ve kayitlari kurulusumuza gonderir. Program
sorumlulari tarafindan bagvuru ve eklerini inceler. Uygun olmasi durumunda Genel Miidiiriin onayina sunar. Personel
belgelendirme sorumlusu tarafindan uygunlugu onaylananlar ilgili belgelendirme komitesine sunar.

Ilgili belgelendirme komitesi programdaki belirlenmis olan belge gézetim sartlari kargilamasi ysniinden uygunluk
kontrollerini yapar. Belge Karar Verici tarafindan uygun olarak kabul edilen kisinin sertifikasiyla ilgili giincelleme
islemleri gergeklestirilir.

Gozetim siireglerinde istenen kayitlar ve dokiimanlarin yetersiz olmasi durumunda sertifika kullanimi askiya alinir.
Gozetim sartlari yerine getirilmesi durumunda sertifika kullanimina izin verilir.

PB-PR-08 Personel Belgelendirme Siireg Prosediiriinde tanimlanan faaliyetler uygulanir.
6. REFERANS DOKUMANLAR

Bu program kapsaminda agagidaki ulusal, uluslararasi standartlar, rehber dokiimanlar ve kurulus igi prosediirler
referans olarak alinir:

SYM Prosediir ve Talimatlar

PB-PR-01 Personel Belgelendirme Programinin Olusturulmasi, Gegerli Kilinmasi ve Dogrulanmasi Prosediirii
PB-PR-02 Sinav Gérevlisi Atama, Sinav Ekibi Olugturma ve Sinavi Gergeklestirme Prosediirii

SYM-PR-04 Itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii

SYM-PR-06 Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet Prosediirii

PB-PR-07 Belge Yonetimi Prosediirii

PB-TL-01 Belge Diizenleme Talimatina

KAYITLAR

PB-FR-01 Personel Belgelendirme Basvuru ve Degerlendirme Formu
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