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CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
SUREKLIi EGIiTiM MERKEZi

YETKILENDIRILMiS BELGELENDIRME BIRIMI
KURULUS VE ISLEYIS YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Y&nerge’nin amaci; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim
Merkezi Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi’nin olusturulmasina, calismalarina, yetki ve
sorumluluklarina iligskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénerge; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi
Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi’nin organizasyon yapisi, ¢calisma sekillerine iligkin usul ve
esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’na ve Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Yonetmeligi’ne dayanmaktadir.

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

d) 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 Birimi’ni (YBB),

€) Birim Kalite Yonetim Temsilcisi: Y6netim Kurulu tarafindan Universitenin personeli arasindan
onerilen ve Rektor tarafindan gorevlendirilen Birim Kalite Yonetim Temsilcisini,

¢) Birim Sorumlusu: Birimin Yénetim Kurulu tarafindan, TURKAK ve MYK mevzuatlarinda
belirtilen ilgili kriterleri tagiyan YBB personeli arasindan gérevlendirilen kisiyi,

d) Karar Verici: Belgenin verilmesi (belgelendirme karari), gegerliliginin siirdiiriilmesi,
yenilenmesi, kapsaminin degistirilmesi, belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ve
gdzetim kararmi veren Universitede akademik gorevli yetkin Kisiyi,

€) Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu: Sinav ve belgelendirme hizmetlerini yiiriitmek
iizere, Birimin Yonetim Kurulu tarafindan, TURKAK ve MYK mevzuatlarinda belirtilen ilgili
kriterleri tasiyan YBB personeli arasindan gorevlendirilen kisiyi,

f) Smav Yapici: Belgelendirme yapilan programlarda adaylarin siav performanslarini
degerlendiren Universitede akademik gérevli yetkin kisiyi,



9)

)

Komite: Uyeleri Kalite Yonetim Temsilcisinin  tavsiyesi, Yetkilendirilmis
Belgelendirme Birimi Y&netim Kurulunun &nerisi sonrasinda Universite Y&netim
Kurulunun karar1 ile uzmanlik alanlarina gore segilen iiyelerden olusan calisma
gruplarini,

Komite Bagkani: Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Y 6netim Kurulunca belirlenen,
Komiteyi temsil eden yetkili kisiyi,

Merkez: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezini,
Rektor: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorii ni,

Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK): 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu Kanunu ile
olusturulan Kurumu,

TS EN ISO/IEC 17024: Uluslararasi Standardizasyon Teskilati tarafindan kabul edilen
Uygunluk Degerlendirmesi-Personel Belgelendirme Yapan Kuruluslar Igin Genel
Sartlar standardini,

Universite: Canakkale Onsekiz Mart Universitesini,

Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Sorumlusu: Y6netim Kurulu tarafindan gérevlendirilen,
TURKAK ve MYK mevzuatlarinda belirtilen ilgili kriterleri tasiyan YBB personelini,

Yonetim Kurulu: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi
Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Y6netim 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 uluslararast meslek
standartlar1 ve belgelendirme programlarini esas alarak bagvuracak gergek kisilerin belgelendirme
faaliyetlerini yiiriitmektir.

Birimin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yetkilendirilmis Belgelendirme Biriminin
gorev, yetki ve sorumluklari sunlardir:

a)
b)

c)

¢)

TS EN ISO/IEC 17024 kapsaminda bir kalite yonetim sistemi olusturmak ve uygulamak,
Belgelendirilmesini yapacagi programlar kapsaminda akredite olmaya, yetki almaya ve
1§ birligi yapmaya yonelik caligmalar gerceklestirmek,

Belgelendirme karar1 disinda belgelendirmeyle ilgili uygun gordiigii isler ile dis
paydaslarla belgelendirme siirecleri icin bagvuru almaya, smav yapmaya ve
degerlendirmeye dair protokol kapsaminda is birlikleri yapmak,

Smmav ve belgelendirme siireciyle ilgili olarak; belgenin verilmesi, gecerliligin
stirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin degistirilmesi, askiya alinmasi, iptali, gdzetimi,
itiraz ve sikayetleri degerlendirecek usul ve esaslarin belirlenmesi gibi her tiirlii bireysel
ve diizenleyici iglemleri yapmaktir.



(2) Universiteye, belgelendirme siireciyle ilgili yapilan basvurularda tiim siirece ait gorev,
yetki ve sorumluklar Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi’ne ait olup bu gorev, yetki ve
sorumluluklar baska birime devredilemez.

Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Yonetim Kurulu

MADDE 7 - (1) Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Y6netim Kurulu; Birim Kalite Yo6netim
Temsilcisinin dnerisi ile Rektdr ya da yetkilendirecegi Rektdr yardimeisi tarafindan, Universite
Ogretim elemanlar1 arasindan gorevlendirilecek, bir baskan, iki asil ve iki tiye yedek tiyeden olusur.
Uyelerin, TS EN ISO/IEC 17024 ve ilgili TURKAK rehberleri ile Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Yonetmeligi ve ilgili usul ve esaslar1 konusunda tercihen bilgi sahibi olan
Universite akademik personeli arasindan gorevlendirilir.

(2) Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Yonetim Kurulu; siireclerin kaliteli, etkin ve verimli
sekilde yiiriitiilmesini, tiim siire¢lerin koordinasyonunu ve takip edilmesini saglar.

Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Sorumlusu

MADDE 8 — (1) Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi Sorumlusu; Birimin Yonetim Kurulu
tarafindan, TURKAK ve MYK mevzuatlarinda belirtilen ilgili kriterleri tastyan YBB personeli
arasindan gorevlendirilir. Birimin isleyis ve yonetilmesine iligskin olarak Yonetim Kurulu’na karsi
sorumludur. Birim Sorumlusu, Birimin faaliyetlerinin TURKAK ve MYK tarafindan belirlenen
politikalar ve hedefler dogrultusunda adil, tarafsiz, diiriist, tutarli ve uygun bicimde
gerceklesmesini saglar.

Birim Kalite Yonetim Temsilcisi

MADDE 9- (1) Yonetim Kurulu tarafindan Universitenin personeli arasindan énerilen ve Rektor
tarafindan gorevlendirilen Birim Kalite Yonetim Temsilcisi, Merkezin, TS EN ISO/IEC 17024
standardina uygun olusturulan faaliyetlerinin  kalite yOnetim sistemi gergevesinde
gercgeklestirilmesini ve siirekli olarak iyilestirilmesini saglar.

(2) Birim Kalite Yonetim Temsilcisi, belgelendirmesi yapilan yeterlilikler kapsaminda
komiteler tarafindan yerine getirilecek gorevleri koordine eder.

(3) I¢/dis denetimlerde yapilmasi dngoriilen veya potansiyel uygunsuzluklar icin gerekli
Diizeltici/Onleyici Faaliyet Plani’n1 yapar ve Yonetimin Gozden Gegirilmesi toplantilarinda
alinan kararlarin uygulanmasi i¢in faaliyetleri baslatir ve uygulanip uygulanmadiklarini takip
eder.

Komite

MADDE 10 - (1) Komite, Universite Yonetim Kurulu tarafindan, TS EN ISO/IEC 17024
standartlarina ve MYK’ce belirlenen kurallarin geregini yerine getirmek iizere, alaninda uzman
kisilerden olusur. Komiteyi, YBB Yo6netim Kurulu tarafindan gorevlendirilen Komite Bagskani
temsil eder. Komite, kendi gérev alanlarina giren faaliyetlerde bagimsiz olarak ¢aligir. Komitenin
gorevleri, Birim Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan gérev tanimlart ile belirlenir.

Karar verici

MADDE 11 —(1) Karar Verici; Belgenin verilmesi (belgelendirme Kkarari), gegerliliginin
stirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin degistirilmesi, belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ve
gbzetim kararmi veren ve Rektor tarafindan gérevlendirilen Universite akademik personelidir.



(2) Karar Vericinin gorevleri sunlardir:

a) Basvuru sonucuna iligskin belgelendirme karar1 vermek,
b) Belgenin gegerliligi, yenilenmesi ve kapsaminin degistirilmesi Kararini vermek,

c) Belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ve gdzetim kararini vermek.

Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu

MADDE 12 - (1) Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu, sinav organizasyonuyla ilgili 6n
hazirliklar1 ve diger faaliyetleri yiirlitmek tizere birimde gérevli personel i¢inden, Yonetim Kurulu
tarafindan Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun Ulusal Meslek Standartlari’nda belirtilen yetkinliklere
haiz gergek kisiler arasindan gorevlendirilir.

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

Cahisma ilkeleri

MADDE 13 - (1) Birim, her tiirli faaliyetini; seffaflik, ac¢iklik ve saydamlik ilkelerine goére
yuriitir. Bu amacla belgelendirme sisteminden yararlanmak isteyenlerin ilgili mevzuat
cercevesinde bilgilendirir. Birim, belgelendirme siire¢ ve politikalari ile yayin ve bilgilendirme
faaliyetlerinin adil bir sekilde uygulanmasini esas alir.

Gizlilik

MADDE 14 - (1) Birim, faaliyetleri ¢er¢evesinde elde ettigi kisisel bilgi, belge ve kayitlarin1 6698

sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasit Kanunu hiikiimlerine uygun olarak islemek ve saklamakla
yiktimludiir.

(2) Her tiirli bilgi ve veri; TS EN ISO/IEC 17024 standardi, MYK mevzuati, belgelendirme
programlarinin sahipleri tarafindan belirlenen usul ve esaslari, 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu hiikiimleri ile yiirtirliikkteki mevzuata uygun olarak tgilincii kisiler ile
paylasilabilir.

Giivenlik

MADDE 15 - (1) Birim, belgelendirme siireci ve sinav hizmetleri siiresince ortaya g¢ikan
dokiimanlarin, kayitlarin bunlarla ilgili malzemelerin, TS EN ISO/IEC 17024 standardinin ve
MY K mevzuatinin 6ngdrdiigii siirecte, giivenli bir ortamda korunmast i¢in giivenlik dnlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 16 - (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde, 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirirliikten kaldirilan yonerge



MADDE 17- (1) Universite Senatosu’nun 20/10/2021 tarihli ve 19/02 nolu karar ile kabul edilen
“Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Yetkilendirilmis Belgelendirme
Birimi Kurulus ve Isleyis Y&nergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 18 - (1) Bu Ydnerge, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 - (1) Bu Yonerge’yi Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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