HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
PERSONEL BELGELENDIRME BiRiMi YONERGESI

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1 - Bu ybnergenin amaci T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi SUrekli EGitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi blinyesinde ulusal mesleki yeterlilik sisteminin isletiimesi icin, teknik ve mesleki alanlarda belirlenen
ulusal yeterlilikleri diizenleyen mevzuata uygun olarak sinav ve belgelendirme hizmeti sunacak Personel
Belgelendirme Biriminin Kurulusuna, isleyisine, organizasyon yapisina iliskin usul ve esaslan belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonerge; bir "personel belgelendirme kurulusu" seklinde olusturulan
birimin kurulusuna, isleyisine, organizasyon yapisina, organlarina ve bu organlarin
gorevlerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonerge, Mesleki Yeterlilik Sinav ve Belgelendirme Yénetmeligi ve TS EN ISO/IEC 17024
standardina dayandinlarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve Kisaltmalar
MADDE 4 - Bu yénergede gecen;
a) Personel Belgelendirme Birimi : T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimini,
b) Mudir : T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi SUrekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudiriini
c) Merkez: T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi SUrekli EGitim Uygulama ve Arastirma Merkezini
d) MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumunu,
e) Rektor : T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Rektoriini
f) ISO/IEC 17024: Uluslar arasi Standartlar Teskilati tarafindan yayinlanan Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar icin Genel Sartlar standardini
g) TURKAK: Turk Akreditasyon Kurumunu,
h) Universite: T.C. Hasan Kalyoncu Universitesini,
i) Yonetmelik: T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi SUrekli Egitim Uyguloma ve Arastirma Merkezi ydnetmeligini
ifade eder.
Kurulus, Yetki ve Sorumluluk
Kurulus
MADDE 5 - T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Suirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezine bagdl olarak
ulusal mesleki yeterlilik sistemi cer¢cevesinde sinav ve personel belgelendirme hizmetleri sunmak tzere " T.C.
Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi" kurulmustur.

Yetki ve Sorumluluk

MADDE 6 - T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi, personel belgelendirme
programinin gelistirilmesi ve strdidrilmesi de dahil olmak Uzere, kurulus amaci cercevesinde bir kalite
ybnetim sistemi olusturmaya, belgelendirmeyle ilgili uygun goérdUgu isleri taseron kullanarak bir dis kurulusa
veya Universite icinde baska bir birime yaptrmaya, kendine ait bir kayit duzenini olusturmaya, sinav ve
belgelendirmeye |liskin itiraz ve sikayetleri degerlendirecek ve sonuclandiracak usulleri belilemeye ve
belgelendirme prosesiyle ilgili her cesit bireysel ve duzenleyici karar almaya yetkilidir.

T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi, belgenin veriimesi, gecerliliginin sirdUrdlmesi,
yenilenmesi, kapsaminin genisletimesi veya daraltimasi veya askiya alinmasi ve iptal ediimesine iliskin
kararlarindan sorumludur. Bu kararlar hicbir sekilde taseronlara veya UcUncU sahislara devredilemez.

Calisma ilkeleri Bagimsizlik ve Tarafsizlik

MADDE 7 - T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi, faaliyetlerinde ve belgelendirme
programinin surdUrUimesinde badimsizlik ve tarafsizlik ilkelerine uyar; paydasianyla ve ilgili taraflarla olan
iliskilerini hic kimseye ayricalik saglanmasina izin vermeden dUzenler; tarafsizik ve bagmsizlik ilkelerine zarar
verebilecek her t0IU faaliyetten sakinir.

T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi MYK tarafindan yetkilendirildigi hicbir alanda
egitim faaliyetlerine katimaz, editim organizasyonlan gerceklestirmez. Sertifikalandirmakla yetkili kilindigi
hicbir bransta sinava hazirlik calismalarn yapmaz.

T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi adina calisan personelin belgelendiriimesi séz
konusu degildir.



Cikar Catismasini Onleme

MADDE 8 - Belgelendirmeye iliskin kararlar T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi'ne
aittir. Bu kararn tasara edilmesi séz konusu degildir. Belgelendirme kararini verecek kisilerin &zel bir ¢ikar
saglama durumu olmasi durumunda belgelendirme kararnna katilimi engellenir. Cikar ¢catismasini dnlemek
amaciyla tfaahhittnameler ilgili kisilerce imzalanir.

Saydamlik

MADDE 9 - T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi tarafindan yirUtilen her t0rl0
faaliyet aciktir. Yapilan faaliyetler icin her t0rl0 aciklik saglanmistir. Web sitesi Gzerinden gerekli 1Um bilgilere
ulasilabilir. (basvuru, Ucretler, belgelendirme asamalari, sinav yer ve zamanlar vb.)

Gizlilik ve Guvenlik

MADDE 10 - T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi gerceklestirdigi faaliyetler
neticesinde edinmis oldugu tum bilgilerin gizliligini saglamak ile yokimlUdUr. Faaliyetlerimiz ile ilgili tim
kayitlar gerek mevzuatlarnn gerekse politikalarmizin  neticesinde belirlenmis sGrelerde ilgili  kisilerin
go6zetiminde saklanir ve uygun goérulen sekilde imha edilir.

Gorev ve Yetkileri

Gorev ve yetkileri
MADDE 11- Gorev ve yetkileri asagidaki gibidir:
e Belgelendirme icin gerekli tUm sartlan saglamak ve uygulamak
e Belgelendirme icin ilgili kisileri beliremek ve yetkilendirmek,
¢ Belgelendirme faaliyetinde ¢calisacak olan personeli yetistirmek,
e Basvurularin alinmasi, degerlendiriimesi, sinaviann yapilmasi ve sonuclandinimasi islemlerini bagimsiz
ve guvenilir bir sekilde yUritmek,
Belgelendirme igin karar vermek,
Belgelerin surdUrUlmesi, askiya alinmasi , yenilenmesi, iptali konulanni takip etmek,
itiraz ve sikayetleri degerlendirmek,
Logo ve markalarin kullaniminin dogru yapilimasi konusunda kurallar belilemek ve takibini yapmak,
ISO 17024 ve MYK sartlarina uygun calismalar saglamak,
Akreditasyon gerekliliklerini yerine getirmek,
Her t0rlb degisiklik hakkinda TURKAK’ a bilgi vermek,

MADDE 12- T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi’nin personel ihtiyaci T.C.
Hasan Kalyoncu Universitesi SUrekli EGitim Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan saglanir.

MADDE 13- T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi’nin mali isleri SUrekli EGitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan yUrGtolor.

MADDE 14- T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Personel Belgelendirme Birimi’nin Mudiirt faaliyetleri
hakkinda bilgi ve rapor vermek acisindan Rektérluge karsi sorumludur.

Cesitli ve Son Hokimler
HuUkum bulunmayan haller
MADDE 15- Bu calisma ydnergesinin kapsamadigi her t0rlG konu icin esaslar ilgili standartlar cercevesinde
belirlenir.

Yuarurluk
MADDE 16-Bu ydnerge Senato tarafindan onaylandidi tarihten itibaren yorirlige girer.

Yurutme
MADDE 17-Bu Yonergeyi T.C. Hasan Kalyoncu Universitesi Rektori yurtitdir.



