PERSONEL BELGELENDIRME PROGRAMI KAMUYA ACIK BILGILENDIRME
TALIMATI

1. AMAG ve KAPSAM

Bu talimat, personel belgelendirme programlarina basvuran adaylarin giincel kisisel bilgilerinin ve gegerli bir personel
belgelendirme kapsamina sahip olup olmadiklarinin, ilgili yasal mevzuatlar ¢ergevesinde dogrulanmasina iliskin usul ve
esaslari kapsar.

Ayrica bu talimat; personel belgelendirme programlarina iliskin genel bilgiler, belgelendirme siireglerinin tanimlart,
basvuru igin gerekli 6n sartlar, iicretlendirme esaslari, sinav tarihleri, sinav siiregleri, degerlendirme yontemleri ve
sonuglarin duyurulmasi ile itiraz ve sikayet siiregleri gibi adaylarin bilgilendirilmesi gereken hususlarin kamuya agik
sekilde paylasiimasina iligskin kurallari da diizenler.

2. SORUMLULAR

Genel Miidiir

Personel Belgelendirme Sorumlusu
Yénetim Temsilcisi

Belge Karar Verici

Belgelendirme Program Komitesi
Tim Galisanlar

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
Kamuya Agik Bilgilendirme: Bir kurulusun personel belgelendirme faaliyetlerine iliskin; siiregler, kurallar, sartlar ve
hizmetlere yonelik bilgilerin, ilgili taraflarin erisimine agik, seffaf, giincel ve dogru sekilde kamuya sunulmasidir.

5. UYGULAMA
Sertifika almaya hak kazanan kisiler, BYS yazilimi iizerinden ilgili alanda tanimlanir ve giincellenir.

Yasalarin bilgilerin agik olmasini istedigi durumlar harig, kisilerin aksi yonde bir beyani olmadigi takdirde sertifika
sahibi kigilerin isimleri, belge kapsamlari ve belge gegerlilik tarihleri belgeli kiginin yazili izni olmaksizin bilgiler higbir
sekilde yayinlanmaz. Belgenin gegerliligi hakkinda bilgi edinme kapsaminda gelen talepler (yasalarin bilgilerin agik
olmasini istedigi durumlar haric) dogrultusunda istenen bilgiler yazilim sisteminden dogrulanmaktadir.

Kurulusumuzun, www.symbelgendirme.com adresinde talep olmaksizin personel belgelendirme programinin kapsam, 6n
sartlar, belge yenileme, belge aski, belge iptal, sinav tarihleri, icretler, itiraz ve sikayetler ve personel belgelendirme
prosesin genel bir tanimina iliskin bilgiler kamuya agik tutulur.

Personel belgelendirme programlarina yénelik hazirlanmis olan basvuru formlar: ve basvuru kriterleri de ayni web
adresinde yayinlanir. Itiraz ve gikdyetlerini yapabilmelerine yonelik olarak hazirlanmig SYM-FR-11 Itiraz Sikayet

Bildirim ve Degerlendirme Formu ayni web adresinde yayinlanir.

Kurulusumuz tarafindan yaniltici reklam dahil ve dogru olmayan bilgi kullanilamaz. TURKAK, HAK ve MYK akreditasyon
kuruluslarin logosu ve belge kapsaminda herhangi yanilti bilgi verilmez.

Cikar gatismasi ve risk analizi kapsaminda kamuya agik alinmasi gereken dnlemler alinmistir.

Egitimlerin alinacak kuruluslara ysnlendirme, farkli sinav olusturma, basarili olma gibi katilimcilart yaniltici bilgiler
asla paylasiimaz.

Web sayfasinda yayinlanan bilgilerin digindaki bilgiler ligiincii kisilerle paylasiimaz.
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Personel belgelendirme programinin tanitimina yonelik brosiirler, bilgilendirici mahiyetteki yayinlar hazirlanir ve
gerektiginde giincellenir. Personel belgelendirme programinin tanitimina yénelik tanitim toplantilar: ve seminerler
diizenlenir.

Belgelendirme sartlari, sinav yéntemleri, karar alma siiregleri ile ilgili bilgileri hangi personelden alabilecekleri,
telefon numaralari ve e-meal bilgileri web sayfasinda programlar: tanitan dokiimanlarda yer verilir.

Kurulusumuzun personel belgelendirme programi kurallari kapsaminda katilimcilarin sartlari karsilamasi durumunda
sertifika diizenleme sorumlulugunda oldugu bildirilir.

Kurulusumuz tarafindan sinavlarin ertelenebilecegi giin 6ncesi giine kadar yapma yetkisi bulunmaktadir. Bin bir miicbir
sebeplerden de kaynaklanacak sorunlarda da sinav iptal edilebilir veya ertelenebilir.

Katilimecilar miicbir sebepler 6ne siirmedigi durumlarda sinava katilmadiklari durumlarda 6deme yapmis olduklar:
licretler iade edilmez. Sinava katiimayacaklarini sinavdan iki giin 6nceden kurulusumuza bildirmek zorundadirlar.

Sertifika sahibi; sertifika sahibi oldugunu gosteren tanitim dokiimanlarinda sahip oldugu sertifika iizerinde yer alan

tanimlanan program bilgileri, yetkilendirme durumu ve yetkilendirmenin sertifika lzerinde logosu bulunan
akreditasyon kurumlar tarafindan onaylandigi bilgisine yer verebilir.

6. REFERANS DOKUMANLAR

KAYITLAR
SYM-FR-11 Itiraz Sikayet Bildirim Ve Degerlendirme Formu
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