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KALITE EL KIiTABI

Kalite El Kitab1 TS EN ISO/IEC 17024 standard: kapsaminda, BELGE AKADEMI BELGELENDIRME DENETIM
GOZETIM EGITIM TURIZM INSAAT SANAYI VE TICARET A.S. tarafindan miisterilerin, adaylarin Kalite
Yonetim Sisteminin ilgili Standardina, yonetmeliklerine gore degerlendirilerek uygunlugunun belgelendirilmesi

faaliyetinin yiiriitiilmesi amaciyla hazirlanmistir.

Belge
Akademi

Not: (a) Bu belge Belgelendirme Miidiirii 'niin yazili onayt olmadan fotokopi veya benzeri yontemlerle
ve hi¢hir sekilde ¢cogaltilamarz.

(b) Bu belgenin dagitim: sadece Belgelendirme Miidiirii tarafindan veya onun araciligi ile yetki
verdigi kisiler ile yapilabilir.

Béliim TS EN ISO/IEC
No 17024 Konu
Madde No
- - Icindekiler
0.1 Onsoz
0.2 Firma Bilgileri
0.3 Vizyon
0.4 Misyon
0.5 Politika
0.6 Dagitim Kaydi
0.7 Organizasyon Semasi
1 2 AMAC
2 1 KAPSAM
3 3 TERIMLER VE TARIFLER
3.1 3.1 Belgelendirme Prosesi
3.2 3.2 Belgelendirme Sartnameleri
3.3 3.3 Belgelendirme Sartlar
34 3.4 Program Sahibi
3.5 3.5 Belge
3.6 3.6 Yeterlilik
3.7 3.7 Nitelik
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yoneticisi

Ust Yonetim




Dokiiman No KEK
Belge . . Yayin Tarihi 01/01/2017
W\ Akademi KALITE EL KITABI Revizyon No: 18
Revizyon Tarihi: 29.09.2026
Sayfa No: 2/28
TS EN ISO/IEC 17024 — PERSONEL BELGELENDIRME HiZMETLERI AKREDITASYON FAALIYETLERI SISTEMI
Béliim TS EN ISO/IEC
No 17024 Konu
Madde No
3.8 3.8 Degerlendirme
3.9 3.9 Sinav
3.10 3.10 Sinav Yapan
3.11 3.11 Sinav Gozetmeni
3.12 Personel
3.13 Bagvuru Sahibi
3.14 Aday
3.15 Tarafsizlik
3.16 Adil Olma
3.17 Gegerlilik
3.18 Glivenilirlik
3.19 3.19 Itiraz
3.20 3.20 Sikéyet
3.21 3.21 Tgili Taraf
3.22 3.22 Gozetim
4 4 GENEL SARTLAR
4.1 4.1 Yasal Hususlar
4.2 4.2 Belgelendirme Kararina iliskin Sorumluluk
4.3 4.3 Tarafsizligin Yonetimi
4.4 4.4 Finans ve Yiikiimliiliik
5 5 YAPISAL SARTLAR
5.1 5.1 Yonetim ve Organizasyon Yapisi
5.2 5.2 Egitim A¢isindan BELGE AKADEMI nin Yapisi
6 6 KAYNAK SARTLARI
6.1 6.1 Genel Personel Sartlari
6.2 6.2 Belgelendirme Faaliyetlerinde Yer Alan Personel
6.3 6.3 Di1s Kaynak Kullanimi
6.4 6.4 Diger Kaynaklar
7 7 KAYITLARA VE BILGILERE ILISKIN SARTLAR
7.1 7.1 Basvuru Sahipleri, Adaylar ve Belgelendirilmis Kisilere Iliskin Kayitlar
7.2 7.2 Kamuya Acik Bilgi
7.3 7.3 Gizlilik
7.4 7.4 Giivenlik
8 8 BELGELENDIRME PROGRAMLARI
9 9 BELGELENDIRME PROSESI SARTLARI
9.1 9.1 Basvuru Prosesi
9.2 9.2 Degerlendirme Prosesi
9.3 9.3 Sinav Prosesi
9.4 9.4 Belgelendirme Karari
9.5 9.5 Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi veya Kapsamimin Daraltilmasi
9.6 9.6 Yeniden Belgelendirme Prosesi
9.7 9.7 Belge, Logo ve Isaretlerin Kullanimi
9.8 9.8 Belgelendirme Kararlarina Kars: Itiraz
9.9 9.9 Sikayetler
10 10 YONETIM SISTEMI SARTLARI
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yoneticisi Ust Yonetim




Dokiiman No KEK

/ Belge . ° Yayin Tarihi 01/01/2017
W\ Akademi KALITE EL KITABI Revizyon No: 18

Revizyon Tarihi: 29.09.2026
Sayfa No: 3/28
TS EN ISO/IEC 17024 — PERSONEL BELGELENDIRME HiZMETLERi AKREDITASYON FAALIYETLERI SISTEMi
Béliim TS EN ISO/IEC
No 17024 Konu
Madde No
10.1 10.1 Genel
10.2 10.2 Genel Yonetim Sistemi Sartlari
0.1 ONSOZ

0.1.1 Giris ve Onsoz

BELGE AKADEMI BELGELENDIRME DENETIM GOZETIM EGITIM TURIZM 1NSAAT SANAYI VE
TICARET A.S. bundan sonraki ifadelerde “BELGE AKADEMI” seklinde anilacaktir.

Elinizdeki, BELGE AKADEMI sirketi kapsaminda tesekkiil eden “Belge Akademi Kalite El Kitab1”,
kurulusumuzun Kalite Yo6netim Sistemini tanitmak ve tiim uygulamalarda temel alinmak iizere hazirlanmistir.

Kalite El Kitab1 olusturulurken bu kitabi bir anlamda kilavuz olarak kullanacak olan aday veya diger kisilerin
belgelendirme siirecindeki is ve islemleri kolaylikla anlayabilmesi amaglanarak olduk¢a sade bir anlatim dili
kullanilmustr.

Belge Akademi biinyesindeki her ¢alisan ve komite {iyesi ile adaylar kalite el kitabinda atifta bulunulan tiim
prosediir, form ve dokiimanlar1 eksiksiz ve dogru olarak uygulamaktan sorumludurlar. Ayrica ¢alisanlarimizin ihtiyag
ve taleplerine uygun, stlirekli gelisimi saglayacak mesleki ve kisisel gelisime yonelik egitim uygulamalar
Belgelendirme Midiirii temsilciligi kapsaminda, durmaksizin tiim personelimiz i¢in planlanmalar yapilarak
uygulanmaktadir.

Kalite el kitab1 hazirlanirken Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) ve Tiirk Akreditasyon Kurumu (TURKAK)
usul ve esaslar1 gozetilmistir.

0.2 FiRMA BILGILERI
0.2.1 iletisim Bilgileri

BELGE AKADEMIi BELGELENDIRME DENETIM GOZETIM EGITiM
TURIZM INSAAT SANAYI VE TICARET A.S.

Adres : |Hasanefendi Ramazanpasa Mah. Umut ve Sevgi Cad. No:18
Ickap1 No: 41 Efeler -AYDIN

Telefon : | 0(256) 231 02 02

Faks o -
Web : | www.belgeakademi.com
e-mail : | belgeakademi@gmail.com

0.2.2 Cografi Faaliyet Alam
BELGE AKADEMI sadece yurt i¢inde (Tiirkiye sinirlar1 igerisinde) faaliyetlerini gostermektedir.

0.3 VIZYON

Belgelendirme islemlerinde adil, tarafsiz, objektif durusumuzun devamliligini saglayarak belgelendirme
siirecinde verdigimiz tiim hizmetlerde sektoriin Onciisii ve faaliyet alanimizdaki diger isletmelere karsi 6rnek teskil
etmektir.

0.4 MiSYON

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Belgelendirme islemlerindeki, kalite odakli ¢6zlimlerimiz, hizmet sonrasi sagladigimiz giivenirlilik ve yiiksek
is ahlakimiz ile hizmet alan kisi yAda kuruluslarin ilk tercihi olarak, deger yaratan bir sirketiz. I¢inde bulundugumuz
bilgi ¢aginin getirdigi degisim ve gelisimler dogrultusunda, ¢oziim ortagi kimligi ile isletmelere ve bu isletmelerde
gorev alacak olan miisterilerimizin ihtiyaglar dogrultusunda, belgelendirme hizmeti sunmaktayiz.

0.5 POLITIKA

MYK ve TS EN ISO/IEC 17024 Standardina ve TURKAK Rehber Dokiimanlara uygun olarak Personel

Belgelendirme faaliyetlerini gerceklestirmek,

Sektoriinde Saygin, Nitelikli, Yeterli ve Uzman Personel ile ¢alisan, Sorumlu Kurulus Olmak,

Hizmet verdigimiz miisterilerin/adayn/bagvuru sahibinin kurumsal yapilarimi, giivenilirligini ve
performansini gizlilik ilkesi ger¢evesinde degerlendirmek, belgelemek, siirdiiriilebilir olmasini

saglamak ve gelistirmek,

Gizlilik, dirtstlik, bagimsizlik, giivenilirlik, objektiflik ve tarafsiz muamele hususlarini etkileyebilecek

ticari tlirden ya da bagka tiirden higbir duruma izin vermeyen tiim adaylar ve bagvuru sahipleri i¢in adil,

tarafsiz hakkaniyet Olgiilerinde herkese esit davranarak kaliteli mesleki becerilerini sinavlarla ayni

belgelendirme kurallarini uygulamak,

Cikar catismasi ile ilgili risk analizi yaparak, ¢ikar ¢atismalarini yoneterek, tarafsiz, bagimsiz, objektif
personel belgelendirme hizmeti vermek,

Biitlin bagvuru sahiplerini ve adaylarini ayn1 degerlendirme ve gizlilik sartlarina tabi tutmak,
Tarafsizligina zarar getirecek higbir faaliyette bulunmamak,

Verilecek hizmetlerle ilgili olarak diiriistliik ve hiikiim bagimsizligimi tehlikeye sokabilecek higbir

baglanti i¢inde olmamak,

Hizmet Kalitesini Siirekli Gelistirmek ve Bagimsiz, Tarafsiz, Yeterli Ve Biitiin Ilgili Taraflara

Giiven Veren Sirket Olmak Temel Politikamizdir.

0.6 DAGITIM KAYDI
ALICI KOPYA YER
NO
Dahili (orijinal) (Kalite Yoneticisi + L. Merkez Ofis
Belgelendirme Miidiirii’nde orijinal sakli
duracaktir)
Karar Verici 2. Merkez Ofis
TURKAK (gerekli ise e-dokiiman yiikleme 3. Dis
disinda)
Harici -- --
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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0.7 ORGANIZASYON SEMASI

Ilgili Dokiiman
Organizasyon Semast

Gorev Tanimlar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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1. AMAC

Bu El Kitabi; BELGE AKADEMI tarafindan, TS EN ISO/IEC 17024 standardinda belirtilen Yonetim Sistemi
Sartlarina, TURKAK Rehberlerine, MYK Dokiimanlarina ve ulusal/uluslararasi yasal sartlara, mevzuatlara uygun
olarak, TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirme Yonetim Sistemi sinav, belgelendirme ve egitim faaliyetlerini
aciklamak tizere hazirlanmigtir.

2. KAPSAM

BELGE AKADEMI; “TS EN ISO/IEC 17024 Uygunluk Degerlendirmesi-Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar i¢in Genel Sartlar” standart maddelerinin ve TS EN ISO/IEC 17024 standardi Madde 10 da belirtilen
Secenek A4’ ya gore sistemini kurmus, standardin gereklerine, sartlarina uyumlu hale getirmis yonetim
sistemini uygulamaktadir. Personel Belgelendirme Sistemi politika ve prosediirleri dogrultusunda uygulanacak olan
esaslari, ilgili dokiimanlara atiflari, belgelendirme miiracaati, sinavlar, belgelendirme, belgenin iptali/askiya alinmasi
ve belge kullanimina iliskin genel esaslari, yasal ve mali konularla ilgili yiikiimliiliikleri, yetki ve sorumluluklari
kapsar.

Personel Belgelendirmesi asagida belirtilen konuda BELGE AKADEMI biinyesinde vyiiriitiilmekte olup, bu

konuya yonelik programlar gelistirilmistir.

Belgelendirme Kapsamlari:

Sira Yeterlilik Meslek Dah Seviye
No Kodu
1 | 120Y0049-3 MYK — BETONCU 3
2 | 11UY0011-3 MYK — AHSAP KALIPCI 3
3 | 120Y0048-3 MYK — DUVARCI 3
4 | 11UY0024-3 MYK — SIVACI 3
5 | 11UY0023-3 MYK — INSAAT BOYACISI 3
6 | 120Y0054-3 MYK — ALCI LEVHA UYGULAYICISI 3
7 | 120Y0055-3 MYK — ALCI SIVA UYGULAYICISI 3
8 11UY0012-3 MYK — BETONARME DEMIRCISi 3
9 | 17UY0332-4 MYK — EMLAK DANISMANI 4
10 | 120Y0057-3 MYK — ISI YALITIMCISI 3
11 | 16UY0253-2 MYK — INSAAT iSCiSi 2
12 | 120Y0056-3 MYK - iISKELE KURULUM ELEMANI 3
13 | 17UY0327-3 MYK - MINIiBUS SOFORU 3
14 | 17UY0298-4 MYK — M.K.T. ALIM SATIM DANISMANI 4
15 | 17UY0299-5 MYK — M.K.T. ALIM SATIM SORUMLUSU 5
16 | 120Y0050-3 MYK — PANEL KALIPCI 3
17 | 14UY0195-3 MYK — PVC DOGRAMA MONTAJCISI 3
18 | 120Y0051-3 MYK — SERAMIK KARO KAPLAMACISI 3
19 | 17UY0328-3 MYK - SERVIS ARACI SOFORU 3
20 | 17UY0333-5 MYK — SORUMLU EMLAK DANISMANI 5
21 | 17UY0330-5 MYK - TAKSi SOFORU 3
22 | 22U0Y0494-4 MYK-HAVUZ OPERATORU 4
23 | 18UY0345-3 MYK-ARAC TEMIiZLiK GOREVLISI 3
24 | 12U0Y0075-4 MYK-ELEKTRIK PANO MONTAJCISI 4
25 | 120Y0075-3 MYK-ELEKTRIK PANO MONTAJCISI 3
26 | 15UY0241-4 MYK-ELEKTRIK TESISATCISI 4
27 | 15UY0241-3 MYK-ELEKTRIK TESISATCISI 3
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yoneticisi Ust Yonetim
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28 MYK—ELEKTRONiK VE ELEKTRIKLi URUNLER 4
16UY0264-4 SERVISCiSi
29 | 13UY0121-5 MYK-iISLETME ELEKTRiK BAKIMCISI 5
30 | 13UY0154-4 MYK-SEYAHAT ACENTESI SATIS GOREVLISI 4
31 | 11UY0034-4 MYK-DOGAL GAZ POLIETIiLEN BORU KAYNAKCISI 4
32 MYK-ISITMA VE DOGAL GAZ iC TESISAT YAPIM 3
11UY0031-3 PERSONELI
33 | 120Y0078-4 MYK- ON BURO GOREVLISi 4
34 | 12U0Y0098-4 MYK-KAT HIZMETLERi SORUMLUSU 4
35 | 120Y0094-4 MYK-BAR GOREVLISI 4
36 | 15UY0216-4 MYK-BARISTA(KAHVE BAR GOREVLISI) 4
37 | 120Y0093-3 MYK-SERVIS GOREVLISI 3
38 | 13UY0182-4 MYK-ASCI 4
39 | 13UY0183-4 MYK-PASTACI 4
40 | 13UY0178-3 MYK-PIiDECI 3

3. TERIMLER VE TARIFLER

3.1 Belgelendirme Prosesi

Basvurunun alinmasi, degerlendirilmesi, alinmasi, degerlendirilmesi ,belgelendirme kararinin verilmesi,
gbzetim ve yeniden belgelendirme, belgenin ve logonun/markanin kullanimi dahil BELGE AKADEMI tarafindan
yiiriitiilen ve bir kimsenin belirlenen yeterlilik sartlarini karsiladigini belirlemek igin yiiriitiilen faaliyetlerin tamamidir.

3.2 Belgelendirme Program
Kisilerin belirli meslek veya beceri kategorilerine iliskin yeterlilikleri

3.3 Belgelendirme Sartlar
Belgelendirmeyi olusturmak veya siirdiirmek i¢in yerine getirilmesi gereken, program sartlar1 dahi belirtilmis
sartlar kiimesi.

3.4 Belgelendirme Kurumu
Bir belgelendirme programini olusturma ve siirdiirmeden sorumlu kurulus.

3.5 Belge
Ad1 gecen kisinin belgelendirme sartlarini yerine getirdigini gosteren, bu standardin hiikiimlerine gére BELGE
AKADEMI tarafindan diizenlenen dokiiman.

3.6 Yeterlilik
Istenen sonuglara ulasmak igin, bilgi birikimi ve becerileri uygulama yetenegi.

3.7 Nitelik
Uygulanabilirligi oldugunda; kanitlanmis egitim, 6grenim ve is tecriibesi.

3.8 Degerlendirme
Bir kisinin belgelendirme programi sartlarini yerine getirme durumunu degerlendirme prosesi.

3.9 Sinav

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Degerlendirmenin bir parg¢asini olusturan ve belgelendirme programinda tanimlandigr sekilde teorik, miilakat,
performans ve gozleme dayali metotlardan bir veya bir kagiyla bir adayin yeterliligini 6lgen mekanizma.

3.10 Sinav Yapicr: ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici 6lgiitlerini karsilayan ve belgelendirme kurumu tarafindan
adaylarin teorik bilgi diizeylerini ve performanslarini ulusal yeterliliklerde tanimlanan sartlar dogrultusunda 6l¢mek ve
degerlendirmek tizere gorevlendirilen kisiyi,

3.11 Sinav Gozetmeni ‘
BELGE AKADEMI tarafindan gergeklestirilen sinavlarda kamera kaydi ve sinav diizenini saglamak lizere
gorevlendirilen ve degerlendirici 6l¢iitlerini karsilamak zorunda olmayan kisi,

3.12 Personel
BELGE AKADEMI nin belgelendirme faaliyetlerini yiiriiten, i¢ veya dis kaynakl kisiler.

3.13 Basvuru Sahibi
Belgelendirme Prosesine kabul edilmek iizere bagvuruda bulunan kimse.

3.14 Aday: Ulusal yeterliliklere gore belgelendirilmek iizere bagvuru yapan ve yeterlilige giris sartlarini tagiyan kisiyi,

3.15 Tarafsizhk
Objektifligin varlig1 (objektiflik; ¢ikar catigmalarin olmamasi veya bunlarin kurulusun takip eden faaliyetlerini
olumsuz etkilemeyecek bir sekilde ¢6zlimlendigi anlamina gelir.)

3.16 Adil Olma
Belgelendirme prosesinde her adaya basari igin firsat esitliginin saglanmasi.

3.17 Gecgerlilik
Degerlendirmenin belgelendirme programi tarafindan istenenleri 6lgtiigiiniin kaniti.

3.18 Giivenilirlik
Farkli smav zamanlan ve yerleri, farkli smav sekilleri ve farkli simnav yapanlar arasindaki sinav notlarinin
tutarliliginin bir gostergesi.

3.19 itiraz
Basvuru sahibinin, adaym veya belgelendirilmis bir kisinin, BELGE AKADEMI tarafindan istenilen
belgelendirme statiisii ile ilgili olarak alinan bir olumsuz kararin tekrar dikkate alinmasi yoniindeki talebi.

3.20 Sikayet
Itirazdan farkli olarak, bir kisi veya organizasyonun BELGE AKADEMI, kurulusun faaliyetlerine iliskin
olarak, cevap verilmesi beklentisiyle memnuniyetsizligini ifade etmesi.

3.21 llgili Taraf ‘
Belgelendirilmis kisi veya BELGE AKADEMI’ nin faaliyetlerinden etkilenen kisi, grup veya organizasyon.

3.22 Gozetim
Belgelendirilmis kisinin performansinin, belgelendirme programina uygunlugunun siirdiiriildiigiinii glivence
altina almak amaciyla, belgelendirme donemi igerisinde periyodik olarak izlenmesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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3.23 i¢ Dogrulama

Ulusal yeterliliklere uygun gerceklestirilen o6lgme ve degerlendirme siireglerinin  gegerli, giivenilir,
uygulanabilir ve tutarli olmasini, esitligin saglanmasini hedefleyen belgelendirme kurumunca yiiriitiilen kalite giivence
sisteminin ara¢larindan biri.

3.24 i¢ Dogrulayici
BELGE AKADEMI’ de i¢ dogrulama faaliyetlerini yiriten ve kurulusun belgelendirme kararini veren
organinda gorevli olan kisi

3.25 Sinav Alam
BELGE AKADEMI tarafindan teorik ve performansa dayali sinavlarin gerceklestirilecegini tim alanlar.

4. GENEL SARTLAR

4.1 Yasal Hususlar

BELGE AKADEMI gercgeklestirdigi belgelendirme faaliyetleri ile ilgili yasal olarak sorumlu tutulabilecek bir
tiizel kisiliktir. 13.03.2018 tarihli, 18395 ticaret sicil numarali Belge Akademi Belgelendirme Denetim Gdzetim
Egitim Turizm Ins. San. Tic A.S. Yedi Eyliil Mah. 1008 Sk. No.6/27 Efeler AYDIN da Sevgi Yelald1 adina tek ortakli
olarak tescil edilmistir. Daha sonra 06.12.2018 tarihli 9718 sayili ticaret sicil gazetesinde Belge Akademi
Belgelendirme Denetim Gozetim Egitim Turizm Ins. San. Tic A.S. 28.11.2018 tarihinde Ata Mah. 771 Sk. No:64/16
Efeler AYDIN adresi Didem Saragoglu adina 28.11.2018 tarihinde tek ortakli olarak yetki devri olmustur. 09.03.2023
tarihinde 10786 sayil ticaret sicili tescili ile adres degisikligi olmustur. Kurulus Tepecik Mahallesi Sehit Piyade Er
Mehmet Ali Tosun Blv. No:25 B Efeler AYDIN adresine tasinmistir 28.09.2026 tarih ve 11675 sayil ticaret sicili
tescili ile adres degisikligi olmustur. Hasanefendi Ramazan Pasa Mah. Umut ve Sevgi Cad. No:18 I¢ Kap1 No:41
Efeler AYDIN adresine tagimnmustir.

4.2 Belgelendirme Kararina Iliskin Sorumluluk

BELGE AKADEMI; TS EN ISO/IEC 17024 Personel Uygunluk Degerlendirmesi-“Personel Belgelendirmesi
Yapan Kuruluglar I¢in Genel Sartlar” standardina uygun olarak yonetim sistemini kurmus dokiimante etmis ve
uygulamaktadir. Sistem i¢in gerekli olan Talimatlar, Prosediirler olusturulmus ve uygulanmaktadir.

BELGE AKADEMI; Belgelendirmeyi verme, siirdiirme, yenileme, kapsamini genisletme ve daraltma, askiya
alma ve geri ¢ekme dahil belgelendirmeye iligkin tiim kararlardan sorumludur. Bu Sorumluluk 3. Sahislara
devredilemez.

4.3 Tarafsizh@in Yonetimi

4.3.1 BELGE AKADEMI tarafsizlig1 yonetmek ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir sekilde yiiriitiildiigiinii
giivence altina almak igin; PR.18 Tarafsizligin Yénetimi Prosediirii'nii olusturmus ve uygulamaya almustir. Ust
yOnetim, tarafsizligimi beyan eden taahhiidiinii olusturmus, imzalamig ve halkin erigimine www.belgekademi.com da
acik hale getirmistir.

4.3.2 BELGE AKADEMI; basvuru sahipleri, adaylar ve belgelendirilmis kisilere iliskin olarak tarafsiz
davranmaktadir.

4.3.3 Kisileri belgelendirme politika ve prosediirleri; tiim bagvuru sahipleri, adaylar ve belgelendirilmis
kisiler arasinda adil olmaktadir.
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4.3.4 BELGE AKADEMI; basvuranlarin, mali sartlar veya bir birlik veya bir gruba iiye olunmasi gibi engelleyici
sartlar ortaya koymayacagi ve adaylarmm kurulusa erisiminin veya haksiz olarak engellenmeyecegi veya
kisitlanmayacagina dair “MT.08 Ust Y&netim Tarafsizlik Beyani” igerisinde tanimlanmuistir.

4.3.5 BELGE AKADEMI, belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizhifindan sorumludur ve tarafsizhig: tehlikeye atacak
ticari, mali ve difer baskilara izin vermedigini MT.08 Ust Yonetim Tarafsizik Beyaninda belirtmis ve
www.belgeakademi.com adresinde yayinlamistir.

4.3.6 BELGE AKADEMI, tarafsizligina kars1 olusacak tehditleri devamli belirlemektedir. Kendi faaliyetlerinden,
ilgili kuruluslarindan, iligkilerinden veya personelinin iligkilerinden kaynaklanan tehditleri igermektedir. Bunun igin
PR.18 Tarafsizligin Yo6netimi Prosediirii olusturulmustur ve bu prosediire gore FR.16 Catisma ve Risk Analizi Formu
ile risk analizi yapilmaktadir.

4.3.7 BELGE AKADEMI, belgelendirme faaliyetlerinden kaynaklanan potansiyel ¢ikar catismalarim FR.16
Catisma ve Risk Analizi kullanarak analiz ve dokiimante etmektedir. Tehditleri nasil ortadan kaldiracagini, nasil en
aza indirecegini veya nasil yonetecegini TL.05 Cikar Catigmasi Analizi Talimati ile tanimlamig ve gostermektedir.

4.3.8 BELGE AKADEMI, PR.18 Tarafsizligin Yénetimi Prosediirii’ ne gore olusturulmus ve calisan Tarafsizlik
Komitesine sahiptir. Bu komite, Sivil Toplum Kurulusunu, isvereni, Hukuk bilgisine sahip bir kisiyi igerir bir sekilde,
en az i¢ kisiden olusturulmustur. Komite en az on iki ayda bir defa toplanir ve TK.04 Tarafsizlik Komitesi Toplanti
Raporu Formu ile konular degerlendirip, goriis bildirirler.

4.4 Finans ve Yiikiimliiliik
Belgelendirme prosesinin isletimi i¢in gerekli mali kaynaklara ve ilgili ylkiimliiliiklerini karsilamak tlizere yeterli
diizenlemelere (6zel mesleki sorumluluk sigortasi) sahiptir.

5. YAPISAL SARTLAR
5.1Yonetim ve Organizasyon Yapisi

5.1.1 BELGE AKADEMI, biinyesindeki faaliyetleri, tarafsizhg koruyacak bir sekilde yapilandirmis ve
yonetmektedir.

5.1.2 BELGE AKADEMI, Madde 0.7 de Organizasyon Semasinda belirtildigi gibi Organizasyon yapisini belirlemis
ve ilgili pozisyonlarma yonelik gérev tanimlarmi (GT.01 Ust Yonetim Gorev Tanmmlari, GT.02 Smav Yapicilar
(Degerlendiriciler) Gérev Tammlari, GT.03 Ol¢me ve Degerlendirme Komisyon Uyeleri Goérev Tamimlari, GT.04
Sikayet ve Itiraz Degerlendirme Komitesi Uyeleri Gorev Tanmmlari, GT.05 Tarafsizhk Komitesi Uyeleri Gorev
Tanimlari, GT.06 Belgelendirme Miidiirii Gérev Tanimlari, GT.07 Kalite Yoneticisi Gorev Tanimlari, GT.08 Karar
Verici Gorev Tanimlari, GT.09 Sekretarya Calisanlar1t Gorev Tanimlari, GT.11 Sinav G6zetmeni- Yardimci Eleman
Gorev Tanimlar, GT.12 I¢ Dogrulayici Gérev Tanimlart GT.14 Smav Merkezi Sinav Sorumlusu Gorev Tanimi ve
PR.23 Komite olusturma, atama ve caligsma esaslar1 Prosediiriinii olusturmustur.
BELGE AKADEMI asagidaki faaliyetler i¢in sorumlu taraf/taraflar veya kisileri su sekilde belirlemistir;
a) Kurulusumuzun isletimine iligkin tiim politika ve prosediirlerden Kalite Y 6neticisi sorumludur.
b) Politika ve Prosediirlerin uygulanmasindan Kalite Y 6neticisi ve Belgelendirme Miidiirii sorumludur.
¢) Kurulusumuzun bir muhasebe departmani yoktur, mali durumundan disaridan S.M.M.M sorumludur.
d) Belgelendirme faaliyetleri igin kaynaklardan Belgelendirme Miidiirii sorumludur.
e) Kurulusumuz, MYK tarafindan olusturulmus olan Ulusal yeterlilikleri belgelendirme programi olarak
kullanmaktadir.
f) Degerlendirme faaliyetlerinden Karar Vericiler ve Sinav Yapicilar sorumludur.
g) Belgelendirme verilmesinde, adayin basarili ya da basarisiz oldugunun teknik agidan kararmdan Karar
Vericiler, siirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi ve daraltilmasi, askiya alinmasi veya

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yoneticisi Ust Yonetim




Dokiiman No KEK

/ Belge . . Yayin Tarihi 01/01/2017
7\ Akademi KALITE EL KITABI Revizyon No: 18
Revizyon Tarihi: 29.09.2026
Sayfa No: 11/28

TS EN ISO/IEC 17024 — PERSONEL BELGELENDIRME HiZMETLERi AKREDITASYON FAALIYETLERI SISTEMi

geri ¢ekilmesi dahil belgelendirme kararlarindan Belgelendirme Miidiirii sorumludur.
h) Soézlesmeye iliskin diizenlemelerden Belgelendirme Midiirii sorumludur.

5.2 Egitim Acisindan BELGE AKADEMI’ nin Yapisi

5.2.1 BELGE AKADEMI olarak belgelendirme faaliyetleriyle ilgili herhangi bir egitimimiz yoktur. Olgme
degerlendirme i¢in kullanilan tiim dokiimanlar Mesleki Yeterlilik Kurumu Ulusal Yeterlilikleridir.

6. KAYNAK SARTLARI
6.1 Genel Personel Sartlar

Belge Akademi’de 6 aydan fazla ¢alismakta olan personelin gosterdigi performansin, dnceden belirlenen yetki ve
sorumluluklar ¢ergevesinde karsilastirilmasi, degerlendirilmesi ve gelisiminin izlenmesi amactyla yilda bir defa olmak
iizere Personel Performans degerlendirmesi yapilir. 6 ayindan oOnce isten ayrilmasi durumunda, performans
degerlendirmesi 1 kez yapilmak zorundadir. Personel Performans Degerlendirmesi, Personel Performans
Degerlendirme Formu (FR.11-1),( FR.11-2),(FR.11-3) ,(FR.11-4) kullanilarak gergeklestirilir. Komite lyelerinin
performans degerlendirmesi FR.42 Komite liyeleri performans degerlendirme formu kullanilarak gergeklestirilir.

Hangi personelin kim tarafindan Performans Degerlendirmesinin yapilacagi asagida belirtilmistir

+ Kalite Yoneticisi performans degerlendirmesinde (FR.11-3) formu kullanilir. Degerlendirici Belgelendirme
Midiiriidiir.

* Sekretarya, Gozetmen/Saha Sorumlusu, performans degerlendirmesinde (FR.11-4) formu kullanilir.1.
Degerlendirici, Kalite Yoneticisi, 2. Degerlendirici, Belgelendirme Miidiirii’ diir

* Smav Yapici(Degerlendirici)’lerin sinavlarda gostermis olduklar1 performans (FR.11-2) Smav Yapici Performans
Degerlendirme formu ile olgiiliir. 1. Degerlendirici Belgelendirme Miidiiriidiir ve 1-5 madde arasini1 degerlendirmeye
tabi tutar.2. Degerlendirici Kalite Yoneticisi 6-10 madde arasin1 degerlendirmeye tabi tutar. 3. Degerlendirici ise ilgili
sektore ait karar vericidir. Formdaki 11-20 madde arasini degerlendirme yapar.

+ Karar Verici /I¢ Dogrulayicilarin performans degerlendirmesi (FR.11-1) Karar Verici Performans Degerlendirme
formu ile dlgiiliir. 1. Degerlendirici Belgelendirme Miidiiriidiir ve 1-5 madde arasin1 degerlendirmeye tabi tutar.

2. Degerlendirici Kalite Yoneticisi 6-10 madde arasin1 degerlendirmeye tabi tutar. 3. Degerlendirici ise ilgili sektore
ait karar vericidir. Formdaki 11-20 madde arasini1 degerlendirme yapar.

Firma da tek bir karar verici olmasi durumda o sektore ait diger deneyimli sinav yapici(degerlendirici) degerlendirme
yapar.

+ Belgelendirme Miidiirii ve Ust Yénetimin performans degerlendirmesini Kalite Yoneticisi yapmaktadir. Bu
formlarm degerlendirilmesi PR.17 insan Kaynaklar Prosediiriinde 6. Maddesinde belirtilmistir..

6.1.1 BELGE AKADEMI, gergeklestirilen isin tipi, ¢esitlilii ve hacmine iliskin belgelendirme fonksiyonlarmi yerine
getirmek {izere gerekli yeterlilige ve yeterli sayida personele sahiptir. LS.04 Personel Listesi ile kayit altina
almaktadir.

6.1.2 BELGE AKADEMI tarafindan GT.01 Ust Y&netim Gorev Tanimlari, GT.02 Sinav Yapicilar (Degerlendiriciler)
Gorev Tammlar;, GT.03 Olgme ve Degerlendirme KomisyonUyeleri Gérev Tamimlari, GT.04 Sikayet ve Itiraz
Degerlendirme Komitesi Uyeleri Goérev Tamimlari, GT.05 Tarafsizhk Komitesi Uyeleri Gérev Tammlari, GT.06
Belgelendirme Miidiirii Gorev Tanimlari, GT.07 Kalite Yoneticisi Gorev Tamimlari, GT.08 Karar Verici Gorev
Tanimlari, GT.09 Sekretarya Calisanlar1 Goérev Tanimlari, GT.11 Go6zetmen- Yardimci Personel Gorev Tanimlari,
GT.12 I¢ Dogrulayict Gorev Tanimlar, GT.14 Smav Merkezi Sinav Sorumlusu Gorev Tammi olusturulmus ve
dokiimante edilmistir.
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6.1.3 BELGE AKADEMI her bir personeli i¢in personel 6zliik dosyalarini olusturmustur.

6.1.4 BELGE AKADEMI tiim personeline; gizlilik, tarafsizlik ve ¢ikar catismalarina iliskin kurallar dhil

BELGE AKADEMI tarafindan tanimlanmis kurallara uyacaklarmi taahhiit eden bir Gizlilik taahhiidii , Tarafsizlik
Beyani, Etik Beyani1 imzalatilmistir. Yasal zorunluluk olmadik¢a veya bagvuru sahibinin, adayin veya belgelendirilmis
kisi tarafindan yetki vermedikge; belgelendirme kurulusunun adina hareket eden personelin, kurulusun belgelendirme
faaliyetleri esnasinda elde ettigi veya olusturdugu bilgilerin gizli tutulacag taahhiidiini igerir.

6.1.5 BELGE AKADEMI, personeline gizlilik, tarafsizlik ve ¢ikar ¢atismalarina iliskin hususlar igeren * Gizlilik
Taahhiidii/ Tarafsizlik Beyani/Etik Beyanmi”ni imzalatmaktadir. Belge AKADEMI, elektronik imza
kullanmaktadir.

6.1.6 BELGE AKADEMI, kendi galistirdig1 personeli belgelendirmemektedir.
6.2 Belgelendirme Faaliyetlerinde Yer Alan Personel

6.2.1 BELGE AKADEMI, personelinin herhangi bir adayla olabilecek herhangi bir ¢ikar catismasini beyan etmesini
FR.41 Smav Gorevlisi Atama Formu ve FR.60 Smav Katilimc1 Imza Formu’unda sart kosmaktadir. Sonrasinda
yapilacak uygulamaya yonelik kurali PR.01 Belgelendirme Prosediirii’'nde ve FR.16 Catisma ve Risk Degerlendirme
Formunda belirtmistir.

6.2.2 Sinav yapan icin sartlar

6.2.2.1 Sinav yapanlar BELGE AKADEMI sartlarini karsilamaktadir.

Proseslerin secilmesi ve onaylanmasi sinav yapanlarin;
a) Belgelendirme programlarinda ¢alisan biitiin personeller egitime tabii tutulurlar. Buda LS.17 Egitim Katilim
Listesi ile kayit altina alinir.
b) Sinav prosediirleri ve dokiimanlarini uygulayabildigi, PR.21 I¢ Dogrulama Prosediirii, LS.17 Egitim Katilim
Listesi, MT.18 Smav Yapicilar (Degerlendiriciler) Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyan1 ve Etik Beyami ile
giivence altina alinmaktadir,
¢) PR.17 Insan Kaynaklar1 ve Egitimi Prosediiri'nde degerlendirme ve atama yapilmasmna iliskin metot
olusturulmustur,
d) Sinavin yapildigi dilde gerek yazma, gerekse konusma acilarindan akiciliga sahiptir,
e) Tarafsiz hiikkiimlerin verilmesini saglamak i¢in, bilinen her tiirlii ¢ikar ¢atismasinin belirlendigini FR.16 Catisma
ve Risk Degerlendirme Formuyla giivence altina almaktadir.

6.2.2.2 BELGE AKADEMI, smav yapanlarin performansini ve sinav yapanlarin hiikiimlerinin (degerlendirmelerinin)
giivenilirligini gibi degerlendirmekte ve diizeltici faaliyetlerini yiiriitmektedir.

6.2.2.3 Sinav yapanin, bir adaym siavinda potansiyel bir ¢ikar ¢atismasi bulunmasi halinde, sinavin gizliliginin ve
tarafsizhiginin tehlikeye girmemesi igin, yapilacaklar ve olusturulacak kayitlar TL.05 Cikar Catismasi Analizi
Talimatinda ve FR.16 Catigma ve Risk Degerlendirme Formunda belirtilmistir.

6.2.3 Degerlendirmede yer alan diger personel i¢in sartlar

6.2.3.1 BELGE AKADEMI, degerlendirme prosesinde yer alan diger personelin sorumluluklari ve niteliklerini GT.02
Sinav Yapicilar (Degerlendiriciler) ve Gézetmen- Yardimci Eleman Goérev Tanimlar1 dokiimaninda anlatmustir.
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6.2.3.2 Degerlendirme prosesinde yer alan diger personelin, bir adaymn sinavinda potansiyel bir ¢ikar catismasi
bulunmasi halinde, yapacaklarimi TL.05 Cikar Catismasi Analizi Talimatinda ve FR.16 Catisma ve Risk
Degerlendirme Formunda agiklamistir.

6.3 D1s Kaynak Kullanim
6.3.1 BELGE AKADEMI, belgelendirme prosesine iliskin dis kaynak kullanim1 yoktur. Taseron kullanilmamaktadar.

6.3.2 BELGE AKADEMI biinyesinde TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirme Faaliyetlerinin higbir alaninda
dis kaynak kullanilmamaktadir.

6.4 Diger Kaynaklar

BELGE AKADEMI, belgelendirme siirecinde teorik ve performans sinavi i¢in sinav yeri ve sinav araci temin etme
hizmetinde ihtiya¢ duydugunda diger kaynak hizmet alimi1 kullanmaktadir. Bu hizmet alimlarin1 muhtelif s6zlesmeler,
kiralayan ,temin eden tedarik¢inin ve sinavda araci kullanacak olan adayin agik beyanini alarak yapar. Bu beyan sinav
evraklart igerisinde bulundurulur.

7. KAYITLARA VE BILGILERE iLISKIN SARTLAR
7.1 Bagvuru Sahipleri, Adaylar ve Belgelendirilmis Kisilere iliskin Kayitlar

7.1.1 BELGE AKADEMI TS EN ISO/IEC 17024 Belgelendirme Prosesine iliskin olusan kayitlar PR.06
Dokiimanlarm ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’nde belirtilen yéntemlerde uygulanir. Ilgili tiim kayitlar Prosediirde
tamimlanan saklama siiresince FR.06 Arsiv Kayit ve Imha Formu ile muhafazasi saglanir, isi biten siiresi dolan kayitlar
TK.01 imha Tutanag: ile kayt altina alindiktan sonra prosediirdeki uygulamaya gére imhas1 gerceklestirilir.

7.1.2 FR.06 Arsiv Kayit ve imha Formu ile muhafazasi saglanir ve TK.01 imha Tutanag ile PR.06 Dokiimanlarin ve
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ndeki yontem ve siireler ile saklanir.

7.1.3 Belgelendirilmis kisinin SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesi Formu’nda belgelendirme sartlarini yerine getirmeye
devam etme kapasitesini etkileyebilecek durumlar1 BELGE AKADEMI’ ye ivedilikle bildirmesi sart kosulmustur.

7.2 Kamuya Acik Bilgi
7.2.1 BELGE AKADEMI, belgelendirilmis kisiler, belge sorgulamalarin1 www.belgeakademi.com adresinden belge

sorgulama kismindan yapabilmektedir ve bu kissm BELGE AKADEMI’ nin belgelendirdigi kisilerden olusturdugu bir
datadur.

7.2.2 BELGE AKADEMI www.belgeakademi.com adresinde belgelendirme akis semasimni ve kisa tammlamalarini
yaymlamaktadir.

7.2.3 Belgelendirme sartnamelerinde Iskele Kurulum Elemani, Servis Aract Soforii, Taksi Soforii ve Minibiis Soforii
ulusal yeterliliklerinde &n sart bulunmaktadir. Bunlar;.iskele Kurulum Elemani belgelendirilmesi icin *’Yiiksekte
Caligabilir’”  ibareli saglik raporu gerekmektedir. Servis Araci Soforii yeterliligi belgelendirmesi igin;SRC2,
Piskoteknik Test Raporu - Adli Sicil Kaydi-(Tirk Ceza Kanununun 102.-103.-104.-109.-188.-190.-191.-227.
maddeleri ve 5326 sayili kabahatler kanununun 35. maddesindeki suglardan affa ugramis olunsa bile hiikkiim giymemis
olmak) — B smifi ehliyeti 6n sart1 vardir. Taksi Soforli ve Minibiis Soforii i¢in; Piskoteknik Test Raporu - Adli Sicil
Kaydi-(Tirk Ceza Kanununun 102.-103.-104.-109.-188.-190.-191.-227. maddeleri ve 5326 sayili kabahatler
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kanununun 35. maddesindeki suglardan affa ugramis olunsa bile hiikkiim giymemis olmak), 2918 sayili Karayollari
Trafik Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen siiriicii belgesine 6n sart bulunmaktadir. ikinci El Motorlu Kara
Tasitlarmin Ticareti Hakkinda Yonetmeligin 6 nci maddesinde yapilan diizenleme en az lise mezunu olmasi
gerekmektedir. Ancak ayni yonetmeligin gecici 1 inci maddesi besinci fikrasinda tanimlanan kisilerden sinava giris
sart1 olarak en az lise mezunu olma sartt aranmamaktadir.(Vergi levhasi) — Motorlu Kara Tasitlar Alim Satim
Sorumlusu FR.01 aday bagvuru formunda da belirtilmistir.

7.2.4 BELGE AKADEMI tarafindan olusturulan www.belgeakademi.com sayfasinda yamltic1 bilgi bulunmamaktadar.

7.3 Gizlilik
7.3.1 BELGE AKADEMI, bilgilerin muhafazasi ve agiklanmasi igin Gizlilik Taahhiitleri almistir.

7.3.2 BELGE AKADEMI tiim personeline, MT.13 Karar Verici/i¢ Dogrulayic1 Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyani
ve Etik Beyani, MT.15 Sikayet ve Itiraz Degerlendirme Komitesi Gizlilik Taahhiidii, Tarafsiz Beyan1 ve Etik Beyanu,
MT.16 Olgme ve Degerlendirme Komisyon Uyesi Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizik Beyam ve Etik Beyani, MT.17
Tarafsizlik Komitesi Uyesi Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlk Beyani ve Etik Beyam, MT.18 Smav Yapici
(Degerlendirici) Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyan1 ve Etik Beyani, diger personellere MT.21 Gizlilik Taahhiidii,
Tarafsizlik Beyani ve Etik Beyani’ni imzalatmis ve imzalamistir. Bu sézlesmeler tiim personeli kapsamaktadir.

7.3.3 BELGE AKADEMI belgelendirme prosesi sirasinda elde ettigi veya basvuru sahibinin, adaym veya
belgelendirilmis kisi disindaki kaynaklardan elde ettigi bilgilerin, yasalarin bu tiir bilgilerin agiklanmamasini
gerektirdigi durumlar harig, kisinin (basvuru sahibi, aday veya belgelendirilmis kisi) yazili izni olmaksizin yetkisi
olmayan bir tarafa agiklanmayacagim Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyam ve Etik Beyani ile seffafligi saglamistir.

7.3.4 BELGE AKADEMI, yasal zorunluluktan dolay1 gizli bilgileri vermesi gerektiginde, yasal bir engel yoksa temin
edilecek bilgileri s6z konusu kisiye bildireceklerini Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyan1 ve Etik Beyaninda yazil
hale getirmistir.

7.3.5 BELGE AKADEMI ilgili kuruluslarin faaliyetlerinin gizliligini tehlikeye atmadigim giivence altma Gizlilik
Taahhiidii, Tarafsizlik Beyan1 ve Etik Beyaninda almugtir.

7.4 Giivenlik

7.4.1 BELGE AKADEMI tiim belgelendirme prosesi boyunca giivenligi saglamak igin gereken PR.18 Tarafsizligin
yonetimi Prosediirii olusturulmustur. Giivenlik ihlallerinin ortaya ¢ikmasi durumunda bu prosediire gore hareket
edilmektedir.

7.4.2 PR.18 Tarafsizligin yonetimi Prosediirii, asagidakileri goéz Oniinde bulundurarak sinav materyallerinin
giivenligini giivence altina alacak hiikiimler igermektedir:

a) Materyallerin yerlerini (6rnegin; tasima, elektronik teslim, saklama, elden ¢ikarma, sinav merkezi),
b) Materyallerin mahiyetini (6rnegin; elektronik, kagit, test donanimi),

¢) Sinav prosesinin agamalarini (6rnegin; olusturma, idare, sonuglarin raporlanmast),

d) Sinav materyallerinin tekrar kullanimindan kaynaklanan tehditleri.

7.4.3 BELGE AKADEMI asagidaki yollarla hileli sinav tesebbiislerini énlemektedir:

a) Adaylarin, gizliligi olan sinav materyallerini vermeyeceklerine veya hileli smav tesebbiislerine
katilmayacaklarina dair taahhiitlerini gosteren bir gizlilik s6zlesmesi veya diger bir sdzlesmeyi imzalamasini
talep ederek,

b) Bir sinav gézetmeni veya smav yapanin bulunmasim saglayarak,
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c¢) Adayin kimligini dogrulayarak,

d) Sinav alanina izinsiz her tiirlii yardimin getirilmesini 6nlemek icin prosediirler uygulayarak,
¢) Adaylarin, sinav siiresince izin verilmeyen yardimlara erisimini 6nleyerek,

) Sinav sonuglarini, kopya belirtilerini gérme amaciyla izleyerek.

Ilgili Dokiimanlar
e FR.01 Aday Bagvuru Formu’daki Belgelendirme Taahhiidii
e PR.18 Tarafsizligin yonetimi Prosediirii

8. BELGELENDIRME SARTNAMELERI

8.1 BELGE AKADEMI, MYK tarafindan olusturulmus olan Ulusal Yeterliliklerini belgelendirme sartnameleri olarak
kullanmaktadir.

8.2 BELGE AKADEMI belgelendirme sartnamesi olarak MYK tarafindan olusturulmus Ulusal Yeterlilikleri
kullanmaktadir ve yeterlilikler asagidaki unsurlar1 igermektedir:
a) Belgelendirme Kapsami,
b) s ve Gorev Tanimu,
¢) Sart Kosulan Yeterlilik,
d) Beceriler (uygulanabilirligi oldugunda)
e) On Sartlar (uygulanabilirligi oldugunda)
f) Davrams Kurallar1 (uygulanabilirligi oldugunda)

8.3 BELGE AKADEMI tarafindan kullamlan Ulusal Yeterlilikler asagidaki belgelendirme prosesi sartlarini
icermektedir:
a) Ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin kriterler,
b) Ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme icin degerlendirme yontemleri,
c) Gozetim yontemleri ve kriterleri (gbzetim s6z konusu ise),
d) Belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri ¢ekilmesi i¢in kriterler,
e) Belgelendirme kapsami veya seviyesinin degistirilmesi i¢in kriterler (degistirme s6z konusu ise).

8.4 BELGE AKADEMI, MYK tarafindan olusturulan Ulusal Yeterlilikleri kullanmakta ve MYK’ nmn sektor
komiteleri bu maddede ihtiva edilen sartlar1 saglamaktadir. Tarafimizca da Belge Akademi belgelendirme sartlarini
incelemek ve degerlendirme raporu sunmak iizere toplumun her kesimini temsil eden Olgme ve Degerlendirme
Komisyonu olusturulmustur. Komite toplant1 giindem konularindan sadece bir tanesi i¢in dahi toplanabilir. Bir yil
boyunca kazanilan deneyimler sonucu gériis bildirir. Olgme ve Degerlendirme Komisyonu nitelikleri GT.03 Olgme ve
Degerlendirme Komisyon Uyeleri Gérev Tanimlari’nda belirtilmistir.

8.5 BELGE AKADEMI, MYK’ nin Ulusal Yeterliliklerde yaptig1 degisiklikleri takip eder. Bu revizyonlar1 kendi
sitesinde de duyurur. Son revizelere gore ¢aligmalarini siirdiiriir. Ayrica belgelendirme programinin devamli surette ve
sistematik bir sekilde yonetimin gézden gegirilmesini ve gegerli kilinmasini saglar.

8.6 BELGE AKADEMI, MYK tarafindan olusturulmus olan Ulusal Yeterlilikleri belgelendirme programi olarak
kullanmaktadir. Ulusal Yeterlilikler, TS EN ISO/IEC 17024 Standardinin madde 8’de yer alan sartlarin yerine
getirilmesini saglamaktadir.

9. BELGELENDIRME PROSESI SARTLARI

9.1 Basvuru Prosesi
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9.1.1 BELGE AKADEMI, Basvuru sirasinda yapilacaklari, belgelendirme sartlar1 ve kapsami, degerlendirme prosesi,
basvuru sahibinin haklarini, belgelendirilen kisinin gorevlerini ve icretlerini www.belgeakademi.com adresinde
yayinlamigtir. Kurulus, adaylardan bagvuru formunu 1slak imzali sekilde talep etmektedir.

9.1.2 BELGE AKADEMI, basvuru sahibinin kimligi icin sart kosulan bilgiler isim adres vs. belgelendirme prosesinin
sart kostugu; istenen belgelendirme kapsami, bagvuru sahibinin belgelendirme sartlarina uyacagina ve degerlendirme
icin her tilirlii bilgiyi verecegine dair beyan, belgelendirme programinin 6n sartlarina uygunlugu objektif olarak
kanitlayacak her tiirlii destekleyici bilgi, makul olmak kaydi ile 6zel ihtiyaglarmin yerine getirilmesini FR.01 Aday
Basgvuru Formu ve ekinde yer alan taahhiitnamede belirtmistir.

9.1.3 BELGE AKADEMI, FR.01 Aday Basvuru Formu’nda basvurunun degerlendirilmesi boliimii mevcuttur.

9.2 Degerlendirme Prosesi
9.2.1 BELGE AKADEMI, Ulusal Yeterliliklerde yer aldig1 sekliyle teorik, miilakat, yapilandiriimig sozlii ve
performans sinavlarin gerceklestirmektedir.

9.2.2 BELGE AKADEMI, belgelendirme programinda ilave degerlendirme gerektirecek bir degisiklik oldugunda
belgelendirilmis kisinin degisen sartlari karsiladigini dogrulamak igin gerekli olan yontemler ve mekanizmalar PR.01
Belgelendirme Prosediirii i¢inde detaylandirilmistir.

9.2.3 BELGE AKADEML adaylar1 degerlendirme yontemlerini dogrulamakta ve her bir degerlendirmenin adaletli ve
gecerli olmasini PR.21 I¢ Dogrulama Prosediiriinde belirledigi yontemleri uygulayarak giivence altina almaktadir.

9.2.4 BELGE AKADEMI, ulusal diizenlemeleri dikkate alarak makul ve degerlendirmenin biitiinliigiinii bozmadan
0zel ihtiyaglar1 dogrulayip ve karsilayabilecek PR.01 Belgelendirme Prosediirii’ne sahiptir.

9.2.5 BELGE AKADEMI, taseron kullanmamaktadur.

9.3 Sinav Prosesi

9.3.1 Smavlar; yazili, s6zli, uygulamali, gozleme dayali veya diger giivenilir ve objektif araglarin kullanildigi PR.21
I¢ Dogrulama Prosediirii’nde aciklanmustir.

9.3.2 BELGE AKADEMI, smnavin tutarh bir sekilde idaresini saglayacak PR.01 Belgelendirme Prosediirii’nii
olusturmustur.

9.3.3 BELGE AKADEMI, teorik ve performans alanlarinin uygunluguna yénelik; FR.14 Teorik/Yapilandirilmis
Sozlii Smav Yeri Kontrol Formu FR.30’un alt birimleri(biitiin yeterlilikler i¢in) Performans Smav Yeri Kontrol
Formu, na sahiptir.

9.3.4 Simav uygulamasinda teknik donanim kullanilmasi gereken durumlarda, bu donanimin dogrulanmasi FR.30’un
alt birimleri(biitiin yeterlilikler i¢in) Performans Smav Yeri Kontrol Formlarinda belirtilmistir.

9.3.5 Adil davranma, gegerlilik, giivenilirlik ve her bir smnavin genel performansini; kanitlanmis zaman

araliklarinda tekrar dogrulamak i¢in uygun yontem ve prosediir (istatistiksel verilerin toplanmasi ve muhafaza edilmesi
gibi) olusturulmus ve belirlenen tiim eksiklikler durumunda yapilacaklar1 PR.21 i¢ Dogrulama Prosediirii ve PR.22
Sinav Dogrulama Prosediirii’nde belirtilmistir.

9.4 Belgelendirme Karari
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9.4.1 BELGE AKADEMI, belgelendirmeye karar verilmesini FR.17 Karar Alma Formu, Itiraz ve Sikdyet gibi
olaylarin izlenebilirliginin saglanmasim PR.19 itiraz Ve Sikayet Prosediirii ile tanimlamustir.

9.4.2 BELGE AKADEMI, Belgenin verilmesi, siirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi veya
daraltilmasi, askiya alinmasi veya geri cekilmesi ile ilgili yontem ve yetkili kisilerini PR.01 Belgelendirme
Prosediiriinde aciklamigtir. Belgenin verilmesi basarili /basarisiz kararmi karar verici vermektedir. Belgeleri
Belgelendirme Midiirii imzalamaktadir.

9.4.3 BELGE AKADEMI, belgelendirme kararmi belgelendirme sartnamelerinin sartlari ile belirgin olarak iligkili
konularla sinirlandirmstir.

9.4.4 BELGE AKADEMI’ nin belgelendirme faaliyeti yaptig1 higbir alanda egitim faaliyeti yoktur. Karar vericileri ile
sinav yapicilart aym kisiler degildir. Ayrica BELGE AKADEMI, onleyici faaliyet olusturmak adma da, bagvuru
formunda adaya daha dnce egitim alip almadigi, nerden ve kimden aldig1 gibi sorular sormaktadir.

9.4.5 Belgelendirme kararii verecek personel, belgelendirme sartlarinin karsilanip karsilanmadigini
belirleyebilmek i¢in, belgelendirme prosesine iliskin yeterli bilgi birikimine sahip olma durumu gésteren GT.08 Karar
Verici Gorev Tanimlar1 ve GT.13 I¢ Dogrulayict Gérev Tanimlari’nda dokiimante etmistir.

9.4.6 Tim belgelendirme sartlar1 yerine getirilinceye kadar belgelendirme yapilmaz.

9.4.7 BELGE AKADEMI, tiim belgelendirilmis kisilerin Mesleki Yeterlilik Belgesinin tek basina sahibi olma
durumunu siirdiirmektedir. Mesleki Yeterlilik Belgesi; Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanmaktadir.

9.4.8 Belge asagidaki bilgileri icermektedir;
a) Belgelendirilmis kisinin ismi,
b) Ozgiin bir tanimlama,
¢) BELGE AKADEMI’nin adi,
d) Yaymn tarihi (uygun oldugu takdirde) dahil belgelendirme programi, standart ve diger ilgili
dokiimanlara yapilan bir atif]
e) Uygulanabilir oldugunda gegerlilik kosullar1 ve sinirlamalar dahil belgelendirme kapsami,
f) Belgelendirmenin yiiriirliik tarihi ve sona erme tarihi.

9.4.9 BELGE AKADEMI, her bir belgeye belge numarasi vermektedir. Hem MYK belge sorgulama veri tabanina,
hem de kendi sitesinde olusturdugu ayrica bir belge sorgu tabanina sahiptir.

9.5 Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi, iptal Edilmesi veya Kapsaminin Daraltilmasi

9.5.1 Belge Akademi, belgelendirmenin askiya alinmasi, geri ¢ekilmesi, iptal edilmesi, kapsaminin daraltiimasi i¢in
PR.01 Belgelendirme Prosediirii olusturmus ve uygulamaktadir.

Belge iptalini gerektiren durumun olugsmasi durumunda, gorevli karar verici tarafindan Belge Askiya Alma, Askidan
Indirme Belge Iptal Oneri Formu (RF.109) doldurularak nihai kararm verilmesi saglanir.

9.5.2 BELGE AKADEMI tarafindan verilen siire icerisinde askiya alma nedeni olan hususlarin ¢dziimlenememesi
durumunda tedbirler PR.01 Belgelendirme Prosediiriinde belirtilmistir.

9.5.3 BELGE AKADEMI’ nin belgelendirdigi kisi ile arasinda; belgelendirmenin askiya alinmasi durumunda,
belgelendirme askida iken belgelendirilmis kisinin belgelendirmeyi kullanmaktan uzak durmasini gilivence altina
almak icin kisiye FR.02 Belge Kullanim S6zlesmesi imzalatilmaktadir.
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9.5.4 BELGE AKADEMIi’nin belgelendirdigi kisi ile arasinda; belgelendirmenin geri cekilmesi durumunda
belgelendirilmis kisinin, belgelendirilmis olma statiisiine tiim atiflar1 kullanmaktan uzak durmasini giivence altina
almak i¢in uygulanabilir diizenlemeleri olusturdugu SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesi Formu’nu imzalatmaktadir.

9.6 Yeniden Belgelendirme Prosesi
9.6.1 BELGE AKADEMI’ nin, yeniden belgelendirme prosesinin uygulanmasi igin, belgelendirme programimin
sartlar1 ile uyumlu olacak sekilde, PR.01 Belgelendirme Prosediirii olusturulmustur.

9.6.2 BELGE AKADEMI; vyeniden belgelendirme prosesi sirasinda, belgelendirilmis kisinin yeterliligini
stirdiirdiigiinii ve glincel belgelendirme programi sartlarina uyum gosterdigini giivence altina almak i¢cin SZ.01 Belge
Kullanim Soézlesmesi Formu’nu imzalatmaktadir.

9.6.3 Yeniden belgelendirme periyodu belgelendirme sartnamesi sartlarina dayandirilmaktadir. Yeniden
belgelendirme periyodunu gerekgesinde, asagidaki hususlardan uygun olanlar dikkate alinmigtir:

a) Diizenleyici sartlar,

b) Normatif dokiimanlardaki degisiklikler,

c) Ilgili belgelendirme programu sartlarindaki degisiklikler,

d) Belgelendirilmis kisinin ¢alistig1 endiistri veya alanin yapisi ve olgunlugu,

e) Yeterliligi olmayan bir kisiden kaynaklanan riskler,

f) Teknolojideki siiregelen degisiklikler ve belgelendirilmis kisilere iliskin sartlar,

g) llgili taraflarin sartlari,

h) Belgelendirme programi gozetimi sart kostugunda, gézetim faaliyetlerinin siklig1 ve igerigi,

9.6.4 Segilen yeniden belgelendirme faaliyeti/faaliyetleri, belgelendirilen kisinin yetkinliginin stirdiirdiigiinii
teyit amacl belgelendirme sartnamesi sartlarina dayandirilmaktadir.

9.6.5 Belgelendirme programina gére, BELGE AKADEMI tarafindan yapilan yeniden belgelendirme igin asagidaki
hususlar1 dikkate almaktadir:

a) Sahadaki degerlendirmeyi,

b) Profesyonel gelisimi,

c) Belirli formattaki miilakatlari,

d) Isin tatminkar bir sekilde siirdiiriildiigiiniin ve is tecriibesine iliskin kayitlarin dogrulanmast,

e) Siav,

f) So6z konusu yeterlilige iligkin fiziksel kapasitenin kontrol edilmesi.

9.7 Belge, Logo ve Isaretlerin Kullaninm

9.7.1 BELGE AKADEMI, belge, logo ve marka kullanim sartlarini, TL.01 Marka ve Logo Kullanim talimat: ile
dokiimante etmistir. Marka ve logo kullanim haklarin1 uygun sekilde yonetmektedir.

9.7.2 BELGE AKADEMI, belgelendirilmis kisi ile;
a) Belgelendirme programinin ilgili hiikiimlerine uymasi,
b) Belgelendirmeye iliskin beyanlarinin sadece belgelendirmenin verildigi kapsama gore olmasini,
c) Belgelendirmeyi, BELGE AKADEMI’nin itibarin1 diisiirecek bir sekilde kullanmamasi ve
belgelendirmeye iliskin olarak BELGE AKADEMI’yi yaniltic1 veya yetkisiz olarak degerlendirecegi
herhangi bir beyanda bulunmamasi,
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d) Belgelendirmenin askiya almmasi veya geri c¢ekilmesi durumunda; BELGE AKADEMI veya
belgelendirmeye iliskin tiim beyanlarm kullanimini durdurmasi ve BELGE AKADEMI tarafindan
diizenlenen her tiirlii belgeyi iade etmesi,

¢) Belgeyi yaniltic bir sekilde kullanmamasi

Sartlarmi igeren SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesi imzalamaktadir.

9.7.3 BELGE AKADEMI, belgelendirme isareti veya logosunun her tiirlii yanls kullanimini diizeltici énlemlerle ele
almaktadir.

9.8 Belgelendirme Kararlarina Kars itiraz

9.8.1 BELGE AKADEMI; itirazlarin alinmasi, degerlendirilmesi ve karar verilmesine iliskin prosese sahiptir. PR.19
Itiraz ve Sikayet Prosediiriinii olusturmustur.

Itirazlar1 ele alma prosesi asagidaki unsur ve yontemleri igerir:
a)ltiraz1 alma, gecerli kilma, arastirma ve dnceki benzer itiraz sonuglarim gz 6niine alarak itiraza karsin
gergeklestirilecek faaliyetlere iliskin karar verilmesi igin proses,
b)Co6ziimlenmeleri igin gergeklestirilen faaliyetler dahil itirazlarin takibi ve kayit altina alinmast,
¢)Uygulanabilir oldugunda, uygun diizeltme ve diizeltici faaliyet tedbirlerinin alinmasinin saglanmasi.

9.8.2 Politikalar ve prosediirler; tiim itirazlarin yapici, tarafsiz ve vakitli bir sekilde ele alindigin1 giivence altina
almaktadir.

9.8.3 itirazlar1 ele alma prosesinin tamimi, talep olmaksizin erisilebilecek sekilde kamuya agik durumdadir.
(www.belgeakademi.com)

9.8.4 BELGE AKADEMI, itirazlar1 ele alma prosesinin her seviyesindeki tiim kararlardan sorumludur. BELGE
AKADEMI; itirazlar1 ele alma prosesinde karar vermekle gorevli olan personelin, sikdyete konu kararda yer alan
personelden farkli olmasim saglamaktadir. PR.19 Itiraz ve Sikdyet Prosediiriinde belirtmistir. Bu Prosediiriin

Md 4.4. ve kisimlarinda aciklanmistir.

9.8.5 itirazin yapilmasi, arastirilmasi ve itirazla ilgili karar verme asamalari, itiraz edene karsi ayrimci faaliyetlere
sebebiyet verecek sonuclar olusturmamaktadir, PR.19 Itiraz ve Sikdyet Prosediiriinde belirtilmistir.

9.8.6 BELGE AKADEMI, itiraz edeni itirazin alindig1 konusunda bilgilendirmekte ve ilerleme raporlarini ve sonucu
kendisine sunmaktadir. PR.19 Itiraz ve Sikdyet Prosediiriinde belirtilmistir.

9.8.7 BELGE AKADEMI, itirazin sonucunu, itiraz edene PR.19 itiraz ve Sikdyet Prosediirii’niin 4.5 maddesinde
aciklanmugtir.

9.9 Sikayetler
9.9.1 BELGE AKADEMT; sikayetlerin almmasi, degerlendirilmesi ve karar verilmesine iliskin prosese sahip
durumdadir. PR.19 Itiraz ve Sikayet Prosediiriinii olusturmustur.

9.9.2 Sikayetleri ele alma prosesinin tanimi, talep olmaksizin erisilebilecek sekilde olmalidir. Prosediirler tiim taraflara
adil ve esit sekilde uygulanmaktadir. Bu prosediir www.belgeakademi.com adresinde paylasilmustir.
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9.9.3 Politikalar ve prosediirler; tim sikayetlerin yapici, tarafsiz ve vakitli bir sekilde ele alindigin1 giivence altina
almaktadir. BELGE AKADEMI, PR.19 itiraz ve Sikdyet Prosediiriinde, sikdyetleri su unsur ve yontemler ile ele
almaktadir:
a) Sikayeti alma, gecerli kilma, arastirma ve itiraza karsin gergeklestirilecek faaliyetlere iliskin karar
verilmesi prosesinin ana hatlari,
b) Coziimlenmeleri i¢in gergeklestirilen faaliyetler dahil sikayetlerin takibi ve kayit altina alinmasi,
¢) Uygulanabilir oldugunda, uygun diizeltme ve diizeltici faaliyet tedbirlerinin alinmasinin saglanmasi.

9.9.4 BELGE AKADEMI bir sikayet aldiginda, bu sikayetin sorumlu oldugu belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olup
olmadigini belirler ve ona gdre hareket ettigini gosterir PR.19 Itiraz ve Sikayet Prosediiriine sahiptir.
FR.03 Sikayet, Itiraz ve Oneri Forumunu bu prosediire gore kullanmaktadir.

9.9.5 Miimkiin oldugunda BELGE AKADEMI, sikiyet edeni sikayetin alindigi konusunda bilgilendirmekte ve
ilerleme raporlarini ve sonucu kendisine sunmaktadir.

9.9.6 BELGE AKADEMI, sikdyetin gecerli kilnmasma yonelik tiim gerekli bilgilerin toplanmasi ve
dogrulanmasidan sorumludur.

9.9.7 BELGE AKADEML sikdyetlerin ele alinmasi prosesinin bitimini sikdyet veya itiraz edene resmi olarak
bildirmektedir. PR.19 Itiraz ve Sikayet Prosediiriiniin 4.4 maddesinde agiklanmaistir.

9.9.8 Belgelendirilmis bir kisi hakkindaki kanitlanmis her tiirlii sikdyet, BELGE AKADEMI tarafindan makul bir siire
icinde sdz konusu kisiye aktarilmaktadir. PR.19 itiraz ve Sikdyet Prosediiriinde agiklanmustir.

9.9.9 Sikayetlerin ele alinmasi prosesi, sikdyet sahibi ve sikdyetin konusu agilarindan gizlilik sartlarina tabidir.

9.9.10 Sikayet edene bildirilecek olan karar, sikayetin konusu igerisinde daha 6nceden yer almamis olan personel
tarafindan verilmekte veya gézden gecirilmekte ve onaylanmaktadir.

Igili Dokiiman
e PR.19 Itiraz ve Sikayet Prosediirii

10. YONETIM SiSTEMI SARTLARI

10.1 Genel
BELGE AKADEMI TS EN ISO/IEC 17024 Yénetim Sistemi Kurulumunda Secenek A’ yi tercih etmistir.

Secenek A: BELGE AKADEMI, Madde 10.2°de verilen sartlar1 yerine getiren genel bir ydnetim sistemini
uygulamaktadir.

10.2 Genel Yonetim Sistemi Sartlar

10.2.1 Genel

Bu standardin sartlarini tutarli bir sekilde sagladigini desteklemek ve gosterebilmek igin bir ydnetim sistemi
olusturulmus, dokiimante edilmis, uygulanmakta ve siirdiiriilmektedir.

BELGE AKADEMI iist yonetimi, kurulusun faaliyetlerine yonelik politikalari ve hedefleri olusturmus ve dokiimante
etmistir.

BELGE AKADEMI iist ydnetimi, ydnetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve bunlarin, TS EN ISO/IEC 17024
standardinin sartlarim tutarh bir sekilde yerine getirilmesini saglamadaki etkinligi konularindaki taahhiidiinii beyan
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ettigi taahhiitle kanitlamustir. Ust yonetim, politikalarin organizasyonunun biitiin seviyelerinde anlasilmasini,
uygulanmasini ve siirdiiriilmesini saglamistir.
BELGE AKADEMI iist yonetimi, diger sorumluluklarna bakilmaksizin y&netimin bir iiyesini, asagida belirtilen
sorumluluk ve yetkilere sahip olacak sekilde Kalite Yo6neticisi olarak atamistir:
a) Yonetim sistemi i¢in gereken prosesler ve prosediirlerin olusturulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesinin
saglanmasi,
b) Yonetim sisteminin performansit ve herhangi bir iyilestirme ihtiyaci hakkinda {ist yonetime rapor
verilmesi.

10.2.2 Yonetim sistemi dokiimantasyonu ‘
Bu standardin uygulanabilir sartlar1 dokiimante edilmektedir. BELGE AKADEMI, ydnetim sistemi
dokiimantasyonunun tiim ilgili personel tarafindan erisilebilir olmasini olusturdugu ortak ag ile saglamaktadir.

10.2.3 Dokiimanlarin kontrolii
BELGE AKADEMI, bu standardin yerine getirilmesine iliskin dokiimanlar1 (i¢ ve dis kaynakli) kontrol
e altinda bulundurmak i¢in prosediirii olusturmustur. Bu prosediir; PR.06 Dokiimanlarin Ve Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriidiir.
a) Dokiimanlari yayimlanmadan &nce yeterlilik agisindan onaylanmast,
b) Dokiimanlarin gézden gegirilmesi, giincellenmesi (gerekli olduk¢a) ve yeniden onaylanmasi,
¢) Dokiimanlarda degisikliklerin ve giincel revizyon durumlarinin gosterilmesinin saglanmasi,
d) Uygulanabilir dokiimanlarim uygun baskilarimin kullanim noktalarinda mevcudiyetinin saglanmasi,
e) Dokiimanlari okunabilir kalmasinin ve kolaylikla ayirt edilebilmesinin saglanmasi,
f) Dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanmasi ve dagitimlarinin kontrol altinda bulundurulmasinin
saglanmasi,
g) Yirirlikten kalkmis dokiimanlarin istenmeyen bir sekilde kullaniminin onlenmesi ve herhangi bir
amagla elde tutulmalar1 durumunda bunlarin uygun bir sekilde ayirt edilmesinin saglanmasi
icin gereken kontrolleri tanimlamaktadir.

Igili Dokiiman
e PR.06 Dokiimanlarin Ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

10.2.4 Kayitlarin kontrolii

BELGE AKADEMI; bu standardin yerine getirilmesine iliskin kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi,
ulasilabilmesi, elde tutma siiresi ve elden ¢ikarilmasi i¢in gereken kontrollerin tanimlanmasi amaciyla prosediirler
olusturmustur.

BELGE AKADEMI, kayitlar1 sozlesmeye baglanmis yiikiimliiliikler ve yasal yiikiimliiliiklere uygun olan bir siire igin
saklamaya yonelik prosediirii olusturmustur. Bu kayitlara erisim gizlilik diizenlemeleriyle tutarhdir.

Ilgili Dokiiman
¢ PR.06 Dokiimanlarin Ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

10.2.5 Yonetimin Gozden Ge¢irmesi

10.2.5.1 Genel

BELGE AKADEMI iist yonetimi; bu standardin yerine getirilmesine iliskin beyan edilen politikalar ve hedefler dahil
yoOnetim sisteminin uygunluk, yeterlilik ve etkinliginin siirekliligini saglamak i¢in; yonetim sistemini planlanmis
araliklarla gozden gecirmeye yonelik prosediirii olusturmustur. Bu gozden gecirmeler en az her 12 ayda bir kez
yapilmakta ve dokiimante edilmektedir.
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10.2.5.2 Gozden gecirme girdileri
Y 6netimin gézden gecirmesi girdileri, asagidakilere iligkin bilgileri icermektedir:
a) I¢ ve dis tetkiklerin (6rnegin akreditasyon kurulusunun degerlendirmesi) sonuglari,
b) Bu standardin yerine getirilmesiyle ilgili taraflarin, belgelendirilmis kisilerin, adaylarin ve bagvuru
sahiplerinin geri bildirimleri,
c¢) Tarafsizligin korunmast,
d) Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin durumu,
e) Onceki yonetimin gdzden gecirmelerinden gelen takip faaliyetleri
f) Hedeflerin gergeklestirilmesi,
g) Yonetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,
h) Itirazlar ve sikayetler,
1) I¢/d1s dogrulama faaliyetleri.

10.2.5.3 Gozden gecirme ciktilar:

Y 6netimin gézden gecirme ¢iktilar en az asagidaki hususlarla ilgili kararlar1 ve faaliyetleri icermektedir:
a) Yonetim sisteminin ve proseslerinin etkinliginin iyilestirilmesi,
b) Bu standardin yerine getirilmesine iliskin belgelendirme hizmetlerinin iyilestirilmesi,
c¢) Kaynak ihtiyaclari

Ilgili Dokiiman
e PR.09 Yonetimin Gozden Gegirme Prosediirii

10.2.6 i¢ tetkikler

10.2.6.1 BELGE AKADEMI, TS EN ISO/IEC 17024 standardinin sartlarmin yerine getirildigini ve yonetim
sisteminin etkin bir sekilde uygulandigimi ve siirdiirildiiglinii dogrulamaya yonelik i¢ tetkikler icin prosediirii
olusturmustur.

ISO 19011, standardi i¢ tetkiklerin yapilmasma iliskin kilavuz bilgilerini saglamaktadir.

10.2.6.2 Bir tetkik programi, tetkik edilecek olan proseslerin ve alanlarin 6nemleri ve bunun yani sira gegmis
tetkiklerin sonuglar1 goz 6niinde bulundurularak planlanmustir.

10.2.6.3 Ig tetkikler en az 12 ayda bir yapilmaktadir. BELGE AKADEMI, y6netim sisteminin bu standarda goére etkin
bir sekilde uygulamasin siirdiirdiigiinii gosterebilir ve kararliligin ispatlarsa, i¢ tetkiklerin sikliginin azaltilmasina izin
verilir.

10.2.6.4 BELGE AKADEMI;
a) I¢ tetkiklerin, belgelendirme siireci, tetkik etme ve bu standardin sartlar1 hakkinda bilgi sahibi ve
yeterliligi olan personel tarafindan gergeklestirilmesini,
b) Tetkikgilerin kendi islerini tetkik etmemelerini,
c) Tetkik edilen alandan sorumlu personelin tetkik sonucu hakkinda bilgilendirilmesini,
d) I¢ tetkik sonuglarinin gerektirdigi tiim faaliyetlerin zamaninda ve uygun bir sekilde gergeklestirilmesini,
e) lyilestirme igin her tiirlii firsatlarm belirlenmesini saglamaktadir.

gili Dokﬁmaq
e PR.10 I¢ Tetkik Prosediirii

e 1.S.02 i¢ Tetkik Soru Listesi

10.2.7 Diizeltici faaliyetler
BELGE AKADEMI, operasyonlarindaki uygunsuzluklarin tanimlanmasi ve ydnetilmesi i¢in prosediir olusturmustur.
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BELGE AKADEMI gerekli oldugunda ayrica, tekrarlarinin engellenmesi amaciyla, uygunsuzluklarin nedenlerini
gidermek i¢in tedbirler almaktadir. Diizeltici faaliyetler, karsilagilan problemlerin etkilerine gore olmalidir. Diizeltici
faaliyet prosediirleri, agagida belirtilenlere iligkin sartlar1 tanimlamaktadir:

a) Uygunsuzluklarin tanimlanmasi,

b) Uygunsuzluk nedenlerinin belirlenmesi,

¢) Uygunsuzluklarin diizeltilmesi,

d) Uygunsuzluklarin tekrar olusmamasinin giivence altina alinmasi igin faaliyet gerekliliginin
degerlendirilmesi,

e) Gerekli faaliyetlerin zamaninda belirlenmesi ve uygulanmasi,

) Gergeklestirilen faaliyetlerin sonuglarinin kayit altina alinmast,

g) Diizeltici faaliyetlerin etkinliginin gézden gegirilmesi.

Ilgili Dokiiman )
e PR.07 Diizeltici Ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

10.2.8 Onleyici faaliyetler
BELGE AKADEMI, potansiyel uygunsuzluklarin nedenlerinin giderilmesi amactyla dnleyici faaliyetler
uygulanmasina iligkin prosediir olusturmustur. Alinan 6nleyici faaliyet tedbirleri, potansiyel problemlerin potansiyel
etkilerine goredir.
Onleyici faaliyetler prosediirii, asagida belirtilenlere iliskin sartlar1 tamimlamaktadr:
a) Potansiyel uygunsuzluklar ve bunlarin nedenlerinin belirlenmesi,
b) Uygunsuzluklarin olusmasimi 6nlemeye yonelik faaliyet ihtiyacinin degerlendirilmesi,
c) Gereken faaliyetin belirlenmesi ve uygulanmasi,
d) Gergeklestirilen faaliyetlerin sonuglarinin kayit altina alinmasi,
e) Gergeklestirilen 6nleyici faaliyetlerin etkinliginin gézden gegirilmesi.
Ilgili Dokiiman
o PR.07 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
e PR.10 i¢ Tetkik Prosediirii
e LS.02 I¢ Tetkik Soru Listesi
e PR.09 Yonetimin Gézden Gegirme Prosediirii
e PR.19 itiraz ve Sikayet Prosediirii
e TL.01 Marka ve Logo Kullanim talimat:
e PR.21 i¢ Dogrulama Prosediirii
e MT.08 Ust Yonetim Tarafsizlik Beyani
e GT.02 Simav Yapicilar (Degerlendiriciler)
o Gorev Tanimlari, GT. 03 Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Uyeleri Gorev Tanimlari,
o GT.04 Sikayet ve Itiraz Degerlendirme Komitesi Uyeleri Gérev Tanimlari,
e GT.05 Tarafsizlik Komitesi Uyeleri Gérev Tanimlari,
e GT.06 Belgelendirme Miidiirii Gérev Tanimlari,
e GT.07 Kalite Yoneticisi Gorev Tanimlari
e GT.08 Karar Verici Gérev Tamimlari,
e GT.09 Sekretarya Calisanlar1 Goérev Tanimlari,
e GT.11 Gozetmenler Gorev Tanimlari,
e GT.12 Ig¢ Dogrulayici1 Gérev Tanimlari,
e GT.13 Satis Uzmani Gorev Tanimi ) ve
e PR.23 Komite olusturma, atama ve ¢alisma esaslar1 Prosediiriinii
¢ PR.01 Belgelendirme Prosediirii
e FR.16 Catisma ve Risk Degerlendirme Formu
e FR.11 Personel Performans Degerlendirme Formu
e MT.13 Karar Verici/ig Dogrulayici Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyam ve Etik Beyani,
o MT.15 Sikayet ve Itiraz Degerlendirme Komitesi Gizlilik Taahhiidii, Tarafsiz Beyan1 ve Etik Beyant
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MT.16 Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Uyesi Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyan1 ve Etik Beyan,
MT.17 Tarafsizlik Komitesi Uyesi Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyan1 ve Etik Beyani,

MT.18 Sinav Yapici (Degerlendirici) Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyani ve Etik Beyani,

MT.21 Gizlilik Taahhiidii, Tarafsizlik Beyani ve Etik Beyani
TK.04 Tarafsizlik Komitesi Toplant1 Raporu Formu

PR.17 insan Kaynaklar1 ve Egitimi Prosediirii
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