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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; TTK Akademi biinyesinde verilecek belgeler igin belgelendirme
programinin Ulusal Yeterliliklere uygun sekilde olusturulmasini, belgelendirme programi
kapsaminda hazirlanan Olgme degerlendirme araglarinin  belgelendirme programina
uygunlugunu incelenmesini ve onaylanmasini siireglerini diizenlemektir.

2. KAPSAM
Asagida belirtilmis olan wulusal yeterlilik alanlarinda gerceklestirilecek belgelendirme

programinin bagvuru, gézden gecirme, gerceklestirme(planlama, teorik ve pratik sinavlarin
yapilmasti), karar verme ve belgelendirme gibi agamalarin1 kapsamaktadir:

w

18UY0363-4 Rev 00 Mekanizasyon Iscisi (Maden) Seviye-4
18UY0365-4 Rev 00 Pres Iscisi (Maden) Seviye-4
18UY0379-3 Rev 00 Yeralt1 Hazirlik Iscisi Seviye-3
18UY0379-4 Rev 00 Yeralt1 Hazirlik Iscisi Seviye-4
20UY0422-4 Rev 00 Tahlisiyeci Seviye-4

. SORUMLULAR

Idari ve Mali Isler Sefi: Tiim kayitlarin takibi

Destek Personeli: Tiim kayitlarin hazirlanmasi, onaya sunulmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesi.

Kalite Y&netim Temsilcisi: Tiim dokiimanlarin takibi, Olgme ve Degerlendirme
Komisyonu toplantilarinin organizasyonu ve kararlarin takibi

Kalite Basmiihendisi: Olgme ve Degerlendirme Komisyonunun sekreterya islerini
yuriitmek.

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu: Belgelendirme programinin onaylanmasi, gézden
gecirilmesi ve revizyonu, hazirlanan 6lgme degerlendirme materyaline uygunluk verilmesi,
belgelendirme programi kapsaminda hazirlanan tiim dokiimanin kontrol edilerek
onaylanmasi,

Personel Belgelendirme Sube Miidiirii: Yazigmalarin imzalanmasi,

Belgelendirme Bagmiihendisi: Belgelendirme programinin hazirlanmasi.

4.ILGILi DOKUMANLAR

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi
Yapan Kuruluslar I¢in Genel Sartlar

R30.03 ISO/IEC 17024:2012 -Madde 8’ in Uygulanmasi ile ilgili ISO/CASCO Kilavuz
KEK.00 Kalite El Kitab1

PR.12 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

PR.16 Sinav ve Belgelendirme Prosediirii

TM.01 Arsiv Talimati




TTK AKADEMI

DOKUMAN NO: PR.O1

DOKUMAN YAYIN

TARIHI: 05.01.2018
BELGELENDIRME PROGRAMI PROSEDURU | REVIZYON NO: 07

REVIZYON TARIHI: 30.01.2023

SAYFANO : 2/8

5.KAYITLAR

e FR.
e FR.

e FR.
e FR.

e FR.
e FR.

05 Belgelendirme Programi Formu
12.07 Gérev Tanimi — Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Uyesi

49 Toplant1 Giindem Formu
50 Hazirun Formu

51 Toplant1 Karar Formu
72 Belgelendirme Programi Kontrol Formu

e LS.20 Toplant1 Karar Takip Listesi
e S7.04. Sozlesme — Cagr1 Uzerine

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.

Personel Belgelendirmesi: Bir kisinin, belirlenmis standart veya program cergevesinde
yapilacak yazili ve /veya sozlii ve/veya uygulama sinavi sonrasi sartlara uygunlugunun
3. tarafca yazili giivence verildigi kurallar sistemi.

Standart: Ulusal veya uluslararasi mutabakat ile belirlenmis ve taninmis bir kurulus
tarafindan onaylanmis olan, faaliyetler veya onlarin sonuglari i¢in kurallari, rehberlik
bilgilerini veya Ozelliklerini belirten dokiiman ve belli bir baglamda en iyi diizen
derecesini elde etmeyi amaglayan dokiiman (Orn. :TS EN ISO 9606-1:2014, EN ISO
9606-1:2013, TS EN I1SO 9712:2014, EN 1SO 9712:2012, EN ISO 14732:2013, TS EN
ISO 14732:2014, vb.).

Ulusal Yeterlilik: Mesleki Yeterlilik Kurumu(MYK) tarafindan ulusal meslek
standartlarina dayandirilarak hazirlanip onaylandiktan sonra wulusal yeterlilik
cercevesine yerlestirilen, bireyin sahip olmas1 gereken bilgi, beceri ve yetkinlik (Orn.
:18UY0363-4 vb.).

Personel belgelendirme programi: Personel Belgelendirmesi sirasinda kisinin
degerlendirmesinde temel alinan ulusal, bolgesel, uluslararasi veya taninmis meslek
kuruluslarinca (oda ve birliklerce) ya da yasal otoritelerce hazirlanmis dokiiman.
Degerlendirici: Belgelendirme programi cercevesinde teorik ve pratik sinavlar ilgili
kilavuzlara, prosediirlere ve standartlara gére yapan kisi(Degerlendirici vasfina sahip
kisi).
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Belgelendirme Karar Verici: Belgelendirme programi gergevesinde teorik ve pratik
siavlarin sonuglarini ilgili form ve gerekirse video kayitlari tizerinden kontrol eden ve
basvurudan karara kadar olan siireci inceleyen ve belgelendirme kararini veren kisi
Kurum: Mesleki Yeterlilik Kurumu.

6.2 Diger Tanimlar

7. UYGULAMA

7.1.Belgelendirme Programinin Hazirlanmasi

Her bir belgelendirme kategorisi i¢in asagidaki hususlar1 igeren bir belgelendirme programi
hazirlanir.

>

YV VYV

>

Belgelendirme kapsami

Is ve gorev tanimu

Sart kosulan yeterlilik

Beceriler (uygulanabilirligi oldugunda)

On sartlar (uygulanabilirligi oldugunda)
Davranis kurallar1 (uygulanabilirligi oldugunda)

Hazirlanan belgelendirme programi agagidaki proses sartlarini igerir.

> 1lk belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin kriterler
> Ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin degerlendirme yontemleri
» Gozetim yontemleri ve kriterleri (gdzetim s6z konusu ise)
» Belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri ¢ekilmesi igin kriterler
> Belgelendirme kapsami veya seviyesinin degistirilmesi i¢in kriterler (degistirme soz
konusu ise)
Mgili kayitlar;
e FR.05 Belgelendirme Programi Formu

Belgelendirme programlari Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan ilgili mevzuat uyarinca
onaylanan ulusal yeterlilikler temel alinarak Belgelendirme Bagmiihendisi tarafindan
hazirlanir/hazirlatilir.

Belgelendirme programi Ulusal Yeterliliklerde birimler bazinda belirlenmis bagsarim

oOlgiitlerinin degerlendirilmesine yonelik olarak gelistirilmekle beraber belgelendirme ve
belgelendirme siireglerine yonelik tiim faaliyetleri kapsamaktadir.
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Ol¢me ve Degerlendirme Komisyonunun Olusturulmasi

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu iiyeleri ulusal yeterlilikler hakkinda bilgili, ilgili yasal
mevzuata ve TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardina hakim, degerlendirme yetkinligini
kanitlamis tarafsiz, isci, igveren, egitimci kesimlerin esit sekilde temsil edildigi en az 3 kisiden
olusur. Uyelerin salt cogunlugunun degerlendirici dlgiitlerini saglamas1 ve iiyelerden en az
birinin 6lgme degerlendirme uzmanliginin olmasi zorunludur.

Ol¢me ve Degerlendirme Komisyonunun Gérevleri ve Calisma Usulii

TTK Akademi biinyesinde, belgelendirme faaliyetleri kapsaminda olusturulan belgelendirme
programlarinin, ulusal yeterliklerde ongodriilen sartlara uygun sekilde gelistirilmesi, gerekli
revizyonlarin yapilmasi, degerlendirme araglarinin (sinav sisteminin isleyisi, soru bankasi,
performans sinavlarinda kullanilan kontrol formlar1 vs...) ve siireglerinin 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, Ol¢gme ve Degerlendirme
Komisyonunun oncelikli gérevleri arasindadir.

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu belgelendirme programinda dngériilen tiim faaliyetlerin
ulusal yeterliliklere ve TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardina uygun sekilde yiiriitiilmesi
hususunda sorumludur. Bu hususa iligskin diizenleme komite {iyeleri ile yapilan s6zlesmelerde
belirtilir ve gérev tanimlar1 liyelere tevdi edilir.

Ilgili kayitlar;

e FR.12.07 Gérev Tanimi1 — Olgme ve Degerlendirme Komisyonu

e SZ.04.Sozlesme — Cagr1 Uzerine

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu yazili giindemle toplanir ve giindem toplant: tarihinden
en az 3 giin dnce Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Olgme ve Degerlendirme Komisyonu
iiyelerine ilgili destekleyici dokiimanlarla birlikte gonderilir. Olgme ve Degerlendirme
Komisyonu fliyeleri gorevlerini gizlilik, esitlik ve seffaflik kriterleri cercevesinde yerine
getirirler. Toplantida alinan kararlar oybirligi ile alinir.

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu asagida drneklenen (ancak bunlarla sinirl degildir) yazil
giindemle toplanir;

» Her belgelendirme programu ile ilgili olarak sinav sonuglari analizine goére 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 hazirlayanlar tarafindan bildirilen 6neri ve gorisler,

YV V V V
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» Belgelendirme programu ile ilgili taraflarin (diger belgelendirme kurullarindan tyeler,
diger komitelerin iiyeleri, iiniversite Ogretim gorevlileri ve iyeleri, ilgili kamu
kuruluslarindan yetkililer ve ilgili sektorden temsilciler) 6neri ve goriisleri,

» Yasal mevzuat ve sartlarda meydana gelen degisiklikler,

» Belgelendirme prosesinin iyilestirilmesiyle ilgili dneriler.

Igili kayatlar;
e FR.49 Toplanti Glindem Formu

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

kararlar,
» Belgelendirme prosesinin iyilestirilmesiyle ilgili kararlar.
Igili kayztlar;

e FR.50 Hazirun Formu
e FR.51 Toplant1 Karar Formu

7.2 Belgelendirme Programinin Olusturulmasi
TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardinin 8.4 maddesinde belirtilen hususlar Mesleki Yeterlilik
Kurumu tarafindan gergeklestirilen ¢alismalarda ilgili mevzuat uyarinca saglanmaktadir. Yine
de ayrica hazirlanan belgelendirme programlarmin uygunlugu olusturulan Olgme ve
Degerlendirme Komisyonu tarafindan asagidaki hususlar ¢ergcevesinde incelenerek onaylanir;
» Belgelendirme programinin hazirlanmasinda uygun uzmanlarin yer aldigi,
» Higbirinin ¢ikar baskin olmaksizin, nemli 6lgiide ilgili tiim taraflarin ¢ikarlarinin adil
olarak temsil edildigi uygun bir yapinin kullanildigi,
» Uygulanabilirligi oldugunda, 6n sartlarin belirlendigi ve yeterlilik sartlart ile uyumlu

hale getirildigi,

» Degerlendirme mekanizmalarmin belirlendigi ve yeterlilik sartlar1 ile uyumlu hale
getirildigi,

» Asagidaki hususlar igin bir is veya uygulama analizinin gergeklestirildigi ve
giincellendigi,

o Basarili performans icin gorevleri belirleme,

Her bir gorev i¢in gereken yeterliligi belirleme,

On sartlar1 belirleme (uygulanabilirligi oldugunda),
Degerlendirme mekanizmalarini ve sinav i¢erigini dogrulama,
Yeniden belgelendirme sartlarini ve araligini belirleme.

0 O O O
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7.3 Belgelendirme Programinin Gozden Geg¢irilmesi

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu, belgelendirme programi kapsaminda gerceklestirilen
belgelendirme faaliyetlerini yillik periyotlar ile gdzden gegcirir. Olgme ve Degerlendirme
Komisyonu gézden gegirme faaliyeti kapsaminda, ilgili birimler tarafindan hazirlanan rapor ve
istatistikleri, ulusal yeterliliklerde gergeklestirilen degisiklikleri, ilgili komitelerin raporlarini
veya muhtelif 6nerileri degerlendirebilir.

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu, ulusal yeterliliklerin giincellenmesi veya diger
nedenlerle, belgelendirme programinin revize edilmesine karar verirse gerekli degisikliklerin
yapilmast i¢in Kalite Yonetim Temsilcisini bilgilendirir. Olgme ve Degerlendirme Komisyonu
ayrica gergeklestirdigi gozden gecirme sonucunda Ongoriillen degisikliklerin bir Onceki
belgelendirme programina gore belgelendirilen adaylarin yeniden belgelendirilmesinin gerekip
gerekmedigine karar verir. Bu durum gerekgeleriyle birlikte Kalite Yonetim Temsilcisine
raporlanir. Belgelendirme programinda dngoriilen degisiklikler ve yeniden belgelendirmenin
gerekeeleri web sayfasinda duyurulur ve ilgili belge sahiplerine iletilir.

Belgelendirme programlari, her ay Belgelendirme Basmiihendisi tarafindan kontrol edilir. Ilgili
kayitlar;
e FR.72 Belgelendirme Programi Kontrol Formu

7.4 Basvuru ve Basvurunun Goézden Gegirilmesi

Bagvuru kosullar1 ve bagvuruda istenilen evraklar, ilgili belgelendirme programinda
belirtilmistir.

Kayitlar:

e FR.05 Belgelendirme Programi Formu

Bagvurular ttkakademi.gov.tr adresinden veya TTK Akademi Basvuru Merkezine yapilabilir.
Ilgili siire¢ TM.02.01 Basvuru Alma ve Degerlendirme Talimati’nda yer almaktadir.

Bagvurunun gozden gecirilmesi bagvuru alan Destek Personeli tarafindan yapilir. Bagvurunun
uygun goriilmesi durumunda asagidaki formlar kullanilarak Personel Belgelendirme Sube
Miidiiriiniin gorevlendirdigi bir Degerlendirici personel tarafindan 6n degerlendirme yapilir;

e FR.68 On degerlendirme Formu

On degerlendirmede basarili sayilan bagvuru sahibi, teorik ve pratik smnavlara girmeye hak
kazanir.
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7.5 Teorik ve Pratik Sinavlarin Yapilmasi ve Degerlendirilmesi

Sinavlarda gorevlendirilecek personel Personel Belgelendirme Sube Miidiirii tarafindan PR.14
Personel Yonetimi Prosediirii ve PR.16 Sinav Belgelendirme Prosediirii dogrultusunda segilir
ve gorevlendirilir. Gorevlendirilen personelin son 2 yilda adayin egitimine katilip katilmadig:
Destek Personeli tarafindan teyit edilir. ilgili siirec; PR.07 Egitim ve Belgelendirme Ayrimi
Prosediirii’ne uygun olarak takip edilir. Ayrica sinavda gorevlendirilen personelden aday ile
aralarinda herhangi bir iliski(akrabalik, arkadaslik, is iliskisi vs.) olmadigina dair taahhit alinir.
Mgili kayitlar: SZ.06 Siav Oncesi Tarafsizlik Taahhiitnamesi
Teorik ve pratik sinavlar asagidaki prosediir ve talimatlar ¢er¢evesinde yiirtitiiliir;

e PR.16 Sinav ve Belgelendirme Prosediirii

e TM.05 Performans Sinavi Yapma Talimati

e TM.06 Teorik Sinav Yapma Talimati
Yapilan sinavlar PR.16 Sinav Belgelendirme Prosediirii ve TM.03 Sinav Degerlendirme
Talimat1 dogrultusunda degerlendirilir. Ilgili kayitlar:

e FR.31 Performans Sinavi Kontrol Formu

e FR.41 Sinav Sonug¢ Tutanag1 Formu

e FR.46 Teorik Sinav Sonu¢ Formu
Sinavlarda olusturulan kayitlar; PR.12 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii ¢ercevesinde arsivlenir.

7.6 Belgelendirme Karari
Belgelendirme karar1; smav kayitlari, i¢ dogrulayici degerlendirmeleri de dikkate alinarak
uygun goriilmesi halinde Belgelendirme Karar Verici tarafindan alinir. ilgili siire¢ TM.03 Sinav
Degerlendirme Talimat1 takip edilerek uygulanir. Ilgili kayitlar:

e FR.04. Belgelendirme Karar Verme Formu

Karara iligkin kayitlar; PR.12 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii ¢er¢cevesinde arsivlenir.

7.7 Belgenin Diizenlenmesi

TTK Akademi tarafindan belgelendirme karari alinan bireylerin ilgili evraklart Mesleki
Yeterlilik Kurumu’na gonderilir.

Belgelendirme karar1 alinan birey i¢in Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan belge diizenlenir.
Diizenlenen belge Daire Bagkani tarafindan imzalanir.

7.8 Belgelerin Gecerlilik Siiresi, Gozetimi ve Yeniden Belgelendirme

Belgenin gegerlilik siiresi, ilgili yeterliligin FR.05 Belgelendirme Programi Formu kayitlarinda
belirtilir.

Belgenin gozetimi FR.05 Belgelendirme Programi Formu kayitlarinda belirtilen tarihlerde
yapilir. Gozetim tarihinden 6nce belgeli kisiler Destek Personeli tarafindan bilgilendirilir. Tlgili
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siireg; PR.02 Belgenin izlenmesi Prosediirii ve TM.09 Gozetim Talimati takip edilerek

yuriitiliir.

Yeniden belgelendirme, FR.05 Belgelendirme Programi Formu kayitlarinda belirtilen
tarihlerde yapilir. Yeniden Belgelendirme tarihinden 6nce belgeli kisiler Destek Personeli
tarafindan bilgilendirilir. ilgili siireg; PR.02 Belgenin Izlenmesi Prosediirii takip edilerek

yuriittlir.




