TC.
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
Cografi Bilgi Sistemleri Genel Miidiirliigii

Sayr: 90743779-010.06/5 402 16,1026/ 2017
Konu: Personel Belgelendirme Biriminin (BelgeCBS)
Caligma Usul ve Esaslarina iliskin Genelge

GENELGE
2017/.22

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag ve kapsam

Madde 1- (1) Bu Genelgenin amaci; Cevre ve Sehircilik Bakanligi Cografi Bilgi
Sistemleri Genel Miidiirligii Personel Belgelendirme Birimi (Belge CBS)’nin ¢alisma,
orgiitlenme, yetki ve sorumluluklarina iligskin usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Genelge, 29/06/2011 tarih ve 644 sayili Cevre Ve Sehircilik
Bakanliginin Tegkilat Ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 13 iincii
maddesinin 1 inci fikrasinin (h) bendine, 21/09/2006 tarihli ve 5544 sayili “Mesleki Yeterlilik
Kurumu Kanununun 4 iincii ve 22 *nci maddeleri ile 15/10/2015 tarihli ve 29503 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan ‘Mesleki Yeterlilik Kurumu Smav, Olgme, Degerlendirme ve
Belgelendirme Yo6netmeligi'nin 3-12 ’nci maddelerine; “TS EN ISO/IEC 17024 Uygunluk
Degerlendirmesi Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar i¢in Genel Sartlar” standardimna
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar
Madde 3- (1) Bu Genelgede gegen:

a)Akreditasyon: Akreditasyon uygunluk degerlendirme kuruluslarinca gergeklestirilen
calismalarin ve dolayisiyla bu ¢aligmalar sonucunda diizenledikleri uygunluk teyit belgelerinin
(deney ve muayene raporlari, kalibrasyon sertifikalari, yonetim sistemi belgeleri, iiriin
belgeleri, personel belgeleri vb.) giivenilirligini ve gegerliligini desteklemek amaciyla
olusturulmusg bir kalite altyapisini,

b)Basarim o6lciitii: Beklenen basari standardini belirleyen ve adayin 6grenme ¢iktisina
ulagmast i¢in neler yapmasi gerektigi hakkindaki bilgiyi,

c)Belgelendirme Siireci: Basvuru, degerlendirme, belgelendirme karar1 ve yeniden
belgelendirme ile belgelerin ve logolarin/markalarin kullanimi dahil olmak iizere belgelendirme
kosullarinin yerine getirilip getirilmedigini belirleyen tiim faaliyetleri iceren siireci,

¢)Birim (Belge CBS): Cevre ve Sehircilik Bakanligi Cografi Sistemleri Genel
Midiirligii Personel Belgelendirme Birimini,

d)Birim Yﬁneticisi: Personel Belgelendirme Birim Yoneticisini,
1
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¢)CBS: Cografi Bilgi Sistemlerini,

f)Degerlendirici:  Belgelendirmesi  yapilan  programlarda adaylarin  smav
performanslarini degerlendiren yetkin kisiyi,

g)Genel Miidiirliik: Cografi Bilgi Sistemleri Genel Mudtirliigiinii,

8)Gozetim: Belgelendirilmis kisinin performansinin, belgelendirme programina
uygunlugunun devamliligini giivence altina almak tizere belgelendirme donemi i¢inde diizenli
araliklarla izlenmesini,

h)Komite: Uzmanlik alanlarmna gore secilerek CBS Genel Miudiirii tarafindan
gorevlendirilen ve en az 3 tiyeden olusan ¢aligma gruplarini,

DKYS: Kalite Yonetim Sistemini tanimlar, TS EN ISO/IEC 17024 gereklilikleri ile
uyumlu olarak olusturulan ve stirekli iyilestirilerek yonetilen organizasyonel yapi,
sorumluluklar ve siire¢ler biitiiniinii,

i)MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumunu,

DTS EN ISO/IEC 17024: Uluslararas1 Standardizasyon Teskilati tarafindan kabul
edilen “Uygunluk Degerlendirmesi—Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluglar i¢in Genel
Sartlar” standardini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Birimin Amaci, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Birimin (BelgeCBS) amaci

Madde 4- (1) Birim, CBS alaninda iilkemizde nitelikli eleman ihtiyacinin karsilanmasi
amacina yonelik; ulusal meslek standartlar1 ve belgelendirme programlarini esas alarak
personel belgelendirme faaliyetlerini yiirtitmek tizere kurulmustur.

Birimin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 5- (1) Birimin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) CBS alaninda belgelendirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla gerek yapisal,
gerekse yonetimsel tiim zorunluluklar: yerine getirmekle yiikiimlii olmak,

b) Belgelendirme faaliyetlerine yonelik belirlenen politika, misyon, vizyon ve hedefler
cercevesinde kararlar almak, bunlart uygulamak ve gelistirmek,

¢) Kurulus amacmna uygun bir KYS olusturmak ve calismalarii bu gergevede
gerceklestirmek,

¢) Belgelendirmesini yapacagi programlar kapsaminda akredite olmaya, yetki almaya
ve isbirligi yapmaya yonelik ¢aligmalar gerceklestirmek,

d) Belgelendirme karar1 disinda, belgelendirmeyle ilgili uygun gordiigii isler i¢in baska
kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

¢) Sinav takvimine, adaylarin sinav {icretlerine, bagvuru almaya ve degerlendirmeye
yonelik usul ve esaslar1 belirlemek,
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f) Belgelendirme siireciyle ilgili olarak; belgenin verilmesi, gegerliliginin stirdiiriilmest,
yenilenmesi, kapsaminin degistirilmesi, askiya alinmasi, iptali ve gdzetim gibi her tiirlii bireysel
ve diizenleyici karar1 almak,

g) Belgelendirme faaliyetlerini yaparken uygun gérdiigii isler i¢in danigmanlik hizmeti
almak,

g) Kendine ait kayit ve arsiv sistemi olusturmak,
h) Belgelendirme sinavi dncesi, sirast ve sonrasinda gerekli organizasyonu yapmak,

1) Belgelendirme faaliyetleri kapsaminda olusabilecek riskleri en aza indirgeyerek
bunlarin y6netimini kontrol altina almak,

1) Birimi MYK ve TS EN ISO/IEC 17024 sartlarina uygun olarak yapilandirmak,

j) Faaliyet alaninda yapacagi kapsam gelistirme, daraltma, askiya alma veya iptal etme
konularinda MYK ile gerekli girisimleri baslatmak ve sonuglandirmak,

k) Ulusal standartlar ve yeterlilikler ile TS EN ISO/IEC 17024 standartlarini takip
etmek, glincelligini korumak,

1) Belgelendirme karar1 almak ve uygulamak.

(2) Belgelendirme siireciyle ilgili kararlarin alinmasma iliskin gorev, yetki ve
sorumluluk birime ait olup bagka bir kuruma devredilemez.
UCUNCU BOLUM
Organlar ve Gorevler

Birim organlari

Madde 6- (1) Birim organlari; Birim yoneticisi, program ekibi, kalite ekibi, stnav
ekibi ve belgelendirme hizmetleri ekibinden olusur.

(2) Bu genelge kapsaminda birimde gérevli olan tiim personel birim biinyesinde kurulan
KYS igerisinde olusturulan dokiimanlarda belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirmekle
yuktimltdiir.

Birim yoneticisi
Madde 7- (1) Birim yoneticisi CBS Genel Miidiirii tarafindan goérevlendirilir.

Gorevlendirilecek personel TS EN ISO/IEC 17024 standardi egitimi almig, ayrica birimin
faaliyet alanlar1 ve belgelendirme siire¢leri konusunda bilgi sahibi olmalidir.

(2) Birim yoneticisinin gorev ve yetkileri asagida belirtildigi sekildedir;
a) Birimi ulusal ve uluslararasi alanda temsil etmek,

b) Belgelendirme faaliyetlerinin yerine getirilmesi i¢in gerekli olan kosullar1 tespit ve
temin etmek,

¢) Gerekli kaynaklarin ve mekanlarin temin edilmesini, egitimlerin ger¢eklestirilmesini
saglamak,

¢) Birim organizasyon semasinda belirtilen gérevler i¢in personelin gorevlendirilmesini
saglamak,
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d) Personelin ilgili yasal mevzuata, ISO/IEC 17024 standardina, gorev tanimlarina,
gizlilik, giivenlik ve tarafsizlik ilkelerine uygun sekilde gorev yapmalarini koordine etmek ve
denetlemek,

e) Teknik ve idari denetimlerden gegmis degerlendiricileri, soru yazarlarini ve editorleri
degerlendirici/soru yazart havuzuna alinmak {izere onaylamak ve gorevlendirilmelerini
saglamak,

f) Komite toplantilarinin gergeklestirilmesini onaylamak ve komite kararlarinin tarafsiz
ve objektif sekilde uygulanmasini saglamak,

g) Belgelendirme smav takviminin ve tcretlerinin belirlenmesi ile sinavlarin
gerceklestirilmesini saglamak.

Program ekibi

Madde 8- (1) Program ekibi Genel Miidiirlik personeli arasindan birim yoneticisi
tarafindan gorevlendirilir. Gorevlendirilecek personel TS EN ISO/IEC 17024 standardi egitimi
almig ve belgelendirme siire¢leri konusunda bilgi sahibi olmalidir.

(2) PROGRAM EKIBI; Program yéneticisi, program gorevlisi, soru yazarlari ve
degerlendiricilerden olusur.

(3) PROGRAM YONETICISI; gérevleri asagida belirtildigi sekildedir;
a) Belgelendirmesi yapilan programlari kayit altina almak,

b) Belgelendirmesi yapilacak ulusal yeterliliklere uygun olarak her tiirlii sinav, 6lgme
ve degerlendirme ekipmani, donanimi, yazilimi, yontemi, dokiimani (Saha Kontrol Formu,
Sinav Kontrol Formu, Sinav Uygulama Yonergesi vb.) ve prosediirlerinin olusturulmasini, test
edilmesini, giincel tutulmasini ve iyilestirilmesini saglamak,

c) Ilgili yeterliliklerde gorev yapacak degerlendirici ve soru yazari kriterlerini
belirlemek, ilan etmek, ilgili kurumlardan degerlendirici/soru yazari talebinde bulunmak ve
gelen bagvurulari/talepleri degerlendirerek uygun goriilenleri program komitesi denetimi igin
hazir hale getirmek,

¢) Onaylanan degerlendirici/soru yazarlarinin havuza dahil edilmesini saglamak,

d) Soru bankasindaki sorularin teknik kontroliinii yapacak editorleri belirlemek ve birim
yoneticisi tarafindan onaylanan editorler tarafindan idari denetimlerin gerceklestirilmesini
koordine etmek,

e) Program komitesi toplantilarini ve denetimlerini planlayarak birim yoneticisinin
onayina sunmak,

f) Uyeleri toplantiya davet etmek,

g) Toplantinin gergeklestirilmesini organize etmek ve talep edilmesi halinde toplantilara
istirak etmek.

(4) PROGRAM GOREVLISI; program yoneticisine yardime1 olmak ve verdigi is ve
islemleri yapmakla gorevlidir.

(5) SORU YAZARI; Ulusal yeterliliklerde tanimlanan basarim olgiitleri hakkinda
yetkin olan kisiler arasindan birim yo6neticisi tarafindan gérevlendirilir.
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a) Ulusal yeterlilikte belirtilen yeterlilik birimleri, basarim o6lgiitleri, bilgi ifadeleri (is
saghigi ve giivenligi, ¢cevre, kalite, bilgi giivenligi vb.), beceri ve yetkinlikler kapsaminda soru
yazabilecek yetkinlikteki kisiler arasindan soru yazari olarak belirlenir.

b) Soru yazarinin gorevleri asagida belirtildigi sekildedir;
ba) Ulusal yeterliliklerde tanimlanan bagarim &l¢iitlerine gore soru hazirlamak,
bb) Hazirlanan sorular1 soru bankasi portali araciligi ile sisteme yiiklemek.

(6) DEGERLENDIRICI; Ulusal yeterliliklerde tanimlanan deZerlendirici dlgiitlerine
haiz, yetkinligi olan kisiler arasindan KYS gorev tamimlarina bagli olarak birim yoneticisi
tarafindan gorevlendirilir.

a) Degerlendiricinin gorev ve yetkileri agagida belirtildigi sekildedir;

aa) KYS igerisinde tanimli smav uygulama yoOnergelerinde belirtilen gérev ve
sorumluluklarini eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek,

bb) Adaylarin smav boyunca gergeklestirdikleri performans: degerlendirerek kayit
altina almak.

Kalite ekibi

Madde 9- (1) Kalite ekibi; Genel Miudiirliikk personeli arasindan birim yoneticisi
tarafindan gorevlendirilir. Gorevlendirilecek personel TS EN ISO 9001 ve TS EN ISO/IEC
17024 standartlar1 egitimi almis ve belgelendirme siiregleri konusunda bilgi sahibi olmalidir.

(2) Kalite ekibi; Kalite yoneticisi ve kalite uzmanindan olusur.
(3) KALITE YONETICISI; gorevleri asagida belirtildigi sekildedir;

a) Birimi, TS EN ISO/IEC 17024 standardina gore olusturulan KYS konusunda temsil
etmek,

b) Birimin belgelendirme (kalite) politikasi, misyonu, vizyonu ve kalite hedeflerinin
belirlenmesi, olusturulmast ile uygulanmasinin saglanmasi konularinda yol gésterici olmak

¢) TS EN ISO/IEC 17024 standard: ve belgelendirme (kalite) politikasi ile uyumlu,
dokiimante edilmis bir KYS olusturulmasini, uygulanmasini, silirdiirtilmesini ve stirekli
iyilestirilmesini saglamak.

(4) KALITE UZMANI; kalite yoneticisine yardimel olmak ve verdigi is ve islemleri
yapmakla gorevlidir.

Sinav ekibi

Madde 10- (1) Sinav ekibi; TS EN ISO/IEC 17024 standardi, sinav ve belgelendirme
stiregleri konusunda bilgi sahibi Genel Miidiirliik personeli arasindan birim yoneticisi
tarafindan gorevlendirilir.

(2) SINAV EKIBI; Sinav yéneticisi ve Sinav gorevlilerinden olusur.
(3) SINAV YONETICISI; gorevleri asagida belirtildigi sekildedir;
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a) Belgelendirme sinavi ihtiyaglarinin sinavlardan 6nce smav mekéanlarinda temin
edilmesini, ¢aligir ve eksiksiz durumda bulundurulmasi saglamak iizere gerekli organizasyonu
gerceklestirmek,

b) Sorumlulugundaki tiim faaliyetlerde ilgili yasal mevzuata, ISO/IEC 17024 standard:
gerekliliklerine, belgelendirme politikasina, gizlilik, giivenlik ve tarafsizlik ilkelerine uygun
davranmak

¢) Soru kitapgiklarint hazirlamak
¢) Sinav atama ve gorevlendirmelerini yapmak ve sinav gérevlilerini bilgilendirmek.

(4) SINAV GOREVLILERI; Program y&neticisinin tespit ve onerileri dikkate aliarak
sinav yoneticisi tarafindan siav organizasyon portali {izerinden atanir ve gorevlendirme
bilgileri olusturularak gorevlilere ulastirilmasi saglanir.

Smav gorevlileri MYK Teorik ve Performansa Dayali Smavlar I¢in Uygulama
Rehberi’ne uygun olarak segilir ve atanir.

Sinav gorevlileri, birim blinyesindeki sinav organizasyon portali’na kayitli olan ve siav
gorevine uygun niteliklere sahip kisiler arasindan ihtiyaca bagli olarak, KY'S i¢erisinde taniml
olan simav gorevlileri belirleme ve atama talimatina uygun sekilde belirlenir.

Belgelendirme hizmetleri ekibi

Madde 11- (1) Belgelendirme hizmetleri ekibi, TS EN ISO/IEC 17024 standardi, sinav
ve belgelendirme stiregleri konusunda bilgi sahibi Genel Miidiirliik personeli arasindan birim
yoneticisi tarafindan gorevlendirilir.

(2) Belgelendirme hizmetleri ekibi; Belgelendirme hizmetleri yoneticisi ve
Belgelendirme hizmetleri gorevlisinden olusur.

(3) BELGELENDIRME HIZMETLERI YONETICISI; gorevleri asagida belirtildigi
sekildedir;

a) Belgelendirme sinavi bagvurularini almak, degerlendirmek ve bagvuru degerlendirme
sonucu hakkinda ilgilisini bilgilendirmek,

b) Bagvuru dokiimanlarini tasniflemek ve muhafaza etmek,

¢) Sinav sonuglarinin ilan edilmesini ve adaylara bildirilmesini saglamak, MYK’ya web
portal tizerinden gerekli bilgilerin girigini ve yonetimini saglamak.

(4) BELGELENDIRME HIZMETLERI GOREVLISI;

a) TS EN ISO/IEC 17024 standardi, sinav ve belgelendirme siiregleri konusunda bilgi
sahibi Genel Mudiirlikk personeli arasindan birim yoneticisi tarafindan goérevlendirilir.

b) Belgelendirme hizmetleri gorevlisi, belgelendirme hizmetleri y6neticisine yardimci
olmak ve verdigi is ve islemleri yapmakla gorevlidir.

Komiteler

Madde 12- (1) Komiteler; TS EN ISO/IEC 17024 standardin1 ve MYK tarafindan
belirlenen kurallarin geregini yerine getirmek iizere, gérev yapacaklari alanda uzman Kkisiler
arasindan, Genel Miudiir tarafindan gorevlendirilir.
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(2) Komiteler; Tarafsizlik Komitesi, Program Komitesi, Itiraz ve Sikdyet Komitesinden
olusur.

(3) Komite tiyeleri; gorev tanmimlarinda belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine
getirebilecek yetkinlikteki kisilerden olusan, gérevlerini her tiirlii ¢ikar catigmasindan uzak, adil
ve objektif sekilde degerlendirebilecek, en az bir liyenin ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici
niteliklerine sahip oldugu kisiler arasindan segilir.

(4) Birim yoneticisi tarafindan gérevlendirilen yetkin bir personel, gerekli durumlarda
komite toplantilarina “g6zlemci” sifatiyla katilabilir. Komiteler kendi gorev alanlarina giren
faaliyetlerde bagimsiz olarak ¢aligir.

DORDUNCU BOLUM
Cahsma Tlkeleri

Bagimsizlik ve tarafsizlik

Madde 13- (1) Birim, personel belgelendirme ve sinav hizmetlerine yonelik tim
faaliyetlerinde bagimsizlik ve tarafsizlik ilkelerine uyar; paydaglariyla ve ilgili taraflarla olan
iliskilerini, ayricalik olusumuna izin vermeyecek sekilde diizenler. Bagvuru sahiplerine,
adaylara ve belgelendirilmis kisilere ayricalik tanimaksizin esit kosullarda sinav ve
belgelendirme hizmetlerini gerceklestirir.

(2) Birim, personel belgelendirmesi yaparken TS EN ISO/IEC 17024 standardi
cergevesinde akredite oldugu ve yetkilendirildigi alanlarda hi¢bir egitim-6gretim faaliyetinde
bulunamaz, sinavlara hazirlik amaciyla rehber niteliginde kitap hazirlayamaz ve sertifika
programi diizenleyemez.

Cikar iliskisini ve ¢ikar ¢atismasini dnleme

Madde 14- (1) Belgelendirmeye iliskin kararlarin alinmasina, bundan 6zel bir ¢ikar
saglama olasilig1 ve riski bulunanlar katilamaz. Birim; ilgili kisilerden ve kendi ¢aligtirdig1
personelden, ¢ikar iliskisini ve ¢ikar ¢atismasini onlemeyi garanti edecek kisisel taahhiitname
alir.

(2) Birim, istihdam ettigi kisileri belgelendiremez.
Agiklik ve seffaflik

Madde 15- (1) Birim, her tiirlii faaliyetini agiklik ve seffaflik ilkelerine gore yiiriitiir.
Bu amagla belgelendirme sisteminden yararlanmak isteyenleri ilgili mevzuat gergevesinde
bilgilendirir. Birim, belgelendirme siire¢ ve politikalar1 ile yaym ve bilgilendirme
faaliyetlerinin adil bir sekilde uygulanmasini esas alir.

Gizlilik

Madde 16- (1) Birim; faaliyetleri ¢cergevesinde elde ettigi kisisel bilgi, belge ve kayitlari
gizli tutmakla yikiimlidiir. Bu yliktimliiliik, birim adina gérev yapanlarin tamamini kapsar.
Bilgiler; TS EN ISO/IEC 17024 standardi, MYK mevzuati, belgelendirme programlarinin

sahipleri tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile hukuki dayanaklara uygun olarak 3 iincii
taraflarla paylasilabilir.
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Giivenlik

Madde 17- (1) Birim; belgelendirme siireci ve sinav hizmetleri siiresince ortaya ¢ikan
dokiimanlarin, kayitlarin ve bunlarla ilgili malzemelerin, TS EN ISO/IEC 17024 standardinin
ve MYK mevzuatinin 6ngordiigii siiregte, giivenli bir ortamda korunmasi igin gilivenlik
onlemleri alir.

(2) Giivenlik tedbirleri; donanim altyapisinin (uygulama sunucularinin, veri tabant
sunucularinin, lisans sunucularinin, istemci bilgisayarlar ve ag altyapisi bilesenlerinin)
islerliginin ve siirekliliginin saglanmasi, sinavlara ait her tiirlii kamera kaydinin saklanmasi ve
yedeklenmesi ilgili Yazilim Teknolojileri Daire Bagkanligi ile Bilisim Aglar1 Ve Sistem Dairesi
Bagkanligi sorumlulugundadir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Personel ve kaynak ihtiyaci

MADDE 18- (1) Birimin, teknik ve idari personel ihtiyaci, Cevre ve Sehircilik
Bakanligi tarafindan gorevlendirilecek personel ile Kkarsilanir. Birim faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan mekan, yazilim, donanim ve teknik altyapi Bakanlik
tarafindan saglanir.

Mali isler

MADDE 19- (1) Birimin tiim mali gelir ve gider islemleri Cevre ve Sehircilik Bakanligi
Déner Sermaye Isletmesi Mudiirliigii tarafindan yiriitiiliir.

(2) Ilgili mali yil i¢inde sinav gérevlilerine ddenecek ticretler, 18/01/2012 tarihli ve
2012/2723 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Sinav Ucretlerine liskin Usul
ve Esaslara gore tespit edilir. Tespit edilen bu lcretler, her yil ilan edilen memur maas
katsayisina bagl olarak revize edilerek sinavda gorev alanlara unvanlari karsiliginda ddenir.

Sorumluluk

MADDE 20- (1) Birim; CBS Genel Miidiirtine kars1 sorumludur. Faaliyetleri ile ilgili
her yilsonunda rapor sunar.

Bilgi ve geregini rica ederim.
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