CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI SUREKLI EGITIM MERKEZI
YETKILENDIRILMIiS BELGELENDIRME BiRiMi KURULUS VE iSLEYIS
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim
Merkezi Yetkilendirilmis Belgelendirme Biriminin olusturulmasina, ¢alismalarina, yetki ve
sorumluluklarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar ve diizenler.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yé&nerge; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi
Yetkilendirilmis Belgelendirme Biriminin ¢alisma sekilleri ve diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Ydnerge 2547 say1li Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’tincii maddesi,
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Yonetmeligi’nin 9’uncu
maddesinin, 4’iincii fikrasinin, ¢ bendine dayanmaktadir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonerge’de gecen;

a) Belgelendirme Siireci: Bagvuru, degerlendirme, belgelendirme karari ve yeniden
belgelendirme ile belgelerin, logolarin ve markalarin kullanimi dahil olmak iizere
belgelendirme kosullarinin yerine getirilip getirilmedigini belirleyen tiim faaliyetleri
igeren siireci,

b) Birim: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Yetkilendirilmis
Belgelendirme Birimini (YBB),

c) Karar Verici: Belgenin verilmesi (belgelendirme karari), gegerliliginin siirdiiriilmesi,
yenilenmesi, kapsaminin degistirilmesi, belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ve
gdzetim kararini veren yetkin kisiyi,

¢) Komite: Uyeleri Miidiir’iin 6nerisi iizerine Yonetim Kurulu tarafindan uzmanlik
alanlarina gore secilen {i¢ (3) tiyeli calisma gruplarini,

d) Komite Baskani: Komiteyi temsil eden yetkili kisiyi,

e) Merkez: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezini,

f) Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK): 5544 sayili Kanun ile olusturulan Mesleki
Yeterlilik Kurumunu,

g) Miidiir: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Miidiiriinii,

g) Rektor: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektoriinii,

h) Smav Yapici: Belgelendirme yapilan programlarda adaylarin sinav performanslarini
degerlendiren yetkin kisiyi,

1) TS EN ISO/IEC 17024: Uluslararasi Standardizasyon Teskilat:1 tarafindan kabul edilen
Uygunluk Degerlendirmesi-Personel Belgelendirme Yapan Kuruluslar I¢in Genel
Sartlar standardini,

i) Universite: Canakkale Onsekiz Mart Universitesini,

j) Yoénetim Kurulu: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi
Yo6netim Kurulunu ifade eder.



IKINCI BOLUM
Birim ve Alt Birimlerin Amaci ve Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Birimin amaci

MADDE 5 - (1) Yetkilendirilmis Belgelendirme Biriminin amact; ulusal ve uluslararasi
meslek standartlar1 ve belgelendirme programlarini esas alarak basvuracak gergek Kkisilerin
belgelendirme faaliyetlerini yiiriitmektir.

Kalite yonetim temsilcisi

MADDE 6 - (1) Miidiir tarafindan Universitenin personeli arasinda 6nerilen ve Rektor
tarafindan gorevlendirilen Kalite Yonetim Temsilcisi, Merkezdeki faaliyetlerini TS EN
ISO/IEC 17024 standardina uygun olarak olusturulan kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde
gergeklestirilmesi ve stirekli olarak iyilestirilmesini saglar. Birimin isleyis ve yonetilmesine
iliskin olarak Stirekli Egitim Merkezi Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

(2) Kalite Yonetim Temsilcisi, belgelendirmesi yapilan yeterlilikler kapsaminda
Komiteler tarafindan yerine getirilecek gorevlerin koordine edilmesini saglar.

Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yetkilendirilmis Belgelendirme
Biriminin gorev, yetki ve sorumluklar1 sunlardir:

a) Kurulus amaci ¢ergevesinde bir kalite yonetim sistemi olusturmak ve uygulamak,

b) Belgelendirilmesini yapacagi programlar kapsaminda akredite olmaya, yetki almaya
ve igbirligi yapmaya yonelik caligsmalar gergeklestirmek,

c) Belgelendirme karari disinda belgelendirmeyle ilgili uygun gordigi isler ile dis
paydaslarla belgelendirme siirecleri i¢in basvuru almaya, egitim vermeye, sinav
yapmaya ve degerlendirmeye dair protokol kapsaminda igbirlikleri yapmak,

¢) Belgelendirme siireciyle ilgili olarak; belgenin verilmesi, gecerliligin siirdiiriilmesi,

yenilenmesi, kapsaminin degistirilmesi, askiya alinmasi, iptali ve gozetim gibi her
tiirlii bireysel ve diizenleyici karar1 almak.

(2) Belgelendirme siireciyle ilgili kararlarin alinmasima iliskin gorev, yetki ve
sorumlukla Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimine ait olup baska birine devredilemez.

Komiteler

MADDE 8 - (1) TS EN ISO/IEC 17024 standartlarina ve Mesleki Yetkilendirme
Kurumu tarafindan belirlenen kurallarin geregini yerine getirmek iizere, gorev yapacaklari
alanda uzman kisiler tarafindan Miidiir’iin Onerisi ile Yonetim Kurulu tarafindan Komiteler
kurulabilir, Komiteyi temsil etmek iizere Komite Baskani atanir. Komiteler, kendi gorev
alanlarina giren faaliyetlerde bagimsiz olarak calisir. Komitelerin gorevleri, Kalite Yonetim
Sistemi kapsaminda hazirlanan gérev tanimlari ile belirlenir.

Karar verici

MADDE 9 - (1) Program, belgelendirmesi yapilan programlarda yetkinligi olan ve
degerlendirici 6l¢iitlerine sahip kisiler arasindan Rektor tarafindan gorevlendirilir.

(2) Karar Vericinin gorevleri sunlardir:

a) Belgelendirme karar1 vermek,



b) Belgenin gegerliliginin siirdiiriilmesi, yenilenmesi ve kapsaminin degistirilmesi
kararii vermek,

c) Belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ve gézetim kararini vermek.
Sinav ve belgelendirme hizmetleri sorumlusu

MADDE 10 - (1) Smav ve Belgelendirme Hizmetleri sorumlusu, sinav
organizasyonuyla ilgili 6n hazirliklar1 ve diger faaliyetleri ylriitmek tizere Merkez biinyesi
icinden, Miidiir tarafindan, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan Ulusal Meslek
Standartlarinda belirtilen yetkinliklere haiz ger¢ek kisiler arasindan i¢ (3) yil siire ile
gorevlendirilir. Midiir tarafindan, Merkez personeli arasindan Sinav ve Belgelendirme
Hizmetleri Sorumlusuna destek personeli de gorevlendirilebilir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Ilkeleri, Aciklik, Saydamlik, Gizlilik ve Giivenlik
Calisma ilkeleri

MADDE 11 - (1) Merkez, her tiirli faaliyetini agiklik ve saydamlik ilkelerine gore
ylriitir. Bu amagla belgelendirme sisteminden yararlanmak isteyenlerin ilgili mevzuat
cercevesinde bilgilendirir. Merkez, belgelendirme siire¢ ve politikalart ile yaymn ve
bilgilendirme faaliyetlerinin adil bir sekilde uygulanmasini esas alir.

Gizlilik

MADDE 12 - (1) Merkez; faaliyetleri cer¢evesinde elde ettigi kisisel bilgi, belge ve
kayitlar gizli tutmakla ytlikiimliidiir. Bu yiikiimliiliikk, Merkez adina gorev yapanlarin tamamini
kapsar. Bilgiler; TS EN ISO/IEC 17024 standardi, Mesleki Yeterlilik Kurumu mevzuati,

belgelendirme programlarinin sahipleri tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile genel mevzuata
uygun olarak ticilincii taraflar ile paylasilabilir.

Giivenlik

MADDE 13 - (1) Merkez; belgelendirme siireci ve siav hizmetleri siiresince ortaya
cikan dokiimanlarin, kayitlarin bunlarla ilgili malzemelerin, TS EN ISO/IEC 17024
standardinin ve Mesleki Yeterlilik Kurumu mevzuatinin 6ngérdiigii siiregte, giivenli bir
ortamda korunmasi i¢in giivenlik onlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14 - (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 15 - (1) Bu Yénerge, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 - (1) Bu Yonerge’yi Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorii
yurutur.



