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TURK KALITE VE SERTIFIKASYON AGI

TQNet ONAYLI EGITIM KURULUSLARI ICIN
KRITERLERI

YAYIN HAKKI TURK KALITE VE SERTIFIKASYON AGI’ NA AiTTIR.
www.tlirkkalite.net
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1. Genel

1.1 TQNet Onayli Egitim Kuruluslar igin Kriterler; egitim kuruluslarinin, kurs hazirlayicilarinin ve her onayl
egitim programinin surdirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in olan gézetimin gereksinimlerini belirler. TQNet, bir

egitim kurs program hazirlayicisinin bu kriterlere olan uyumunu kontrol edip degerlendirir.

1.2 Egitim kuruluslan TQNet Onayli Egitim Kurulusu yetkisini alabilmeleri icin oncelikli olarak y6netim

sistemlerini onaylatmalidir.

2. Yonetim Sistemi
2.1 Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
2.1.1 Egitim Kuruluglari 1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi gereksinimlerini sagdlayabilecek alt yapiya

sahip olmalidir.

2.2 Yonetim Prosedurleri

2.2.1 Egitim Kuruluslari, asagida belirtilen maddeleri iceren dokiimanlari TQNet’ e sunarak onaylatmal idir.

a. Dokiman kontrol sistemi prosedrleri
* Gegme Ve Kalma Kriterlerini iceren Ogrenci Degerlendirme Prosedurii

c. * Sinav Sorularini, Cevaplarini Ve Notlandirimis Kagitlarin Gizliligini Ve Giivenligini iceren, Sinav Ve
Tekrar Sinavi Faaliyetini iceren Pros edir

d. Sertifikalandirma Prosedurt

e. Kayitlarin Saklanmasina iligkin Prosedir

f.  Ogrenci Degerlendirmesi, Egitmenin Performansi Ve Kursun Genel Performansini Olgmede Kullanilan
istatistiksel Teknikler
itiraz Ve Sikayetlerin Degerlendiriimesine iliskin Proseduir

h. Duzeltici - Onleyici Faaliyet Prosediiri

i. Ydnetimin G6zden Gegirilmesi Prosediiri

* {lgili Standart Tip Onayina gére zorunluluk icermeyebilir.

2.3 Kayitlar

2.3.1 Egitim Kuruluslari, TQNet kriterlerine olan uyumu gosterebilmek igin, tim kayitlari saklamalidir.

2.3.2 Kayitlar, TQNet' in anlayabilecegi bir dilde olmalidir.

2.3.3 Kayitlar, yazili ¢ikti veya elektronik ortamda bulunmalidir.

2.3.4 * Kalma ve gecme karar kayitlari ve /veya kurs sertifika kayitlari en az (3) yil saklanmalidir. Eldeki tim

kayitlar aksi belirtiimedigi surece en az (18) ay saklanmalidir.

(* ilgili Standart Tip Onayina gore zorunluluk icermeyebilir. )
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2.3.5 Bu kayitlar, TQNet tarafindan kolay ulasilabilir olmalidir.

2.3.6 Her kurs sunumu i¢in olan kayitlar sunlari icermelidir;

a.
b.

- o a o

° o«

Egitim yeri, tarihleri, ilgili reklam ve reklam malzemeleri,

Kursun egitmen grubu Uyelerinin  (yapilan degisimler dahil), calistiricinin, egitmenlerin ve
gozlemcilerin isimleri

Kullanilan kurs dokiimanlarinin 6zel sonuglarinin tespiti.

Kullanilan sinav kagidinin tespifti.

Kursa katilan tim 6grencilerin isimleri.

* Notlandiriimis sinav kagitlari ve siregelen degerlendirme formlarinin tim kopyalari.

* Kursu basariyla tamamlamis olan égrencileri ylzdeleri.

* Tekrar sinavi alan 6grencinin, notuyla birlikte ismi.

Basariyla bitirilen her belgelendirmenin 6zgiin tanitim numarasi ve kim tarafindan cikarildiysa onun

ismi.

(* ilgili Standart Tip Onayina gére zorunluluk icermeyebilir. )

2.4 Ybnetimin Gozden Gecirilmesi

2.4.1 Kurs saglayicilari yonetim sistemlerini, “TQNet Onayli Egitim Kuruluslari icin Kriterler” ile standart tip

egitim onayl almis olduklari ilgili TQNet Kriterleri’ nde belirtilen sartlara uygunlugunu, yeterliligini agisindan

en az yilda (1) kez gézden gegirmelidir.

GoOzden gecirme girdileri,

a.
b.

c
d.

bl ]

g.
h

Onceki yonetimin gdzden gecirmesi toplantilarinda géze carpan faaliyetler
TQNet tarafindan, gézlem sonucunda bulunan faaliyetler

Yonetim proseddrleri

Kurs tasarimi

Kurs sunumu

Egitmenlerin performanslari ve ileriki donemlerdeki egitim ihtiyaclar

itiraz ve sikayetler

Ogrenci geri bildirim analizi ve/veya gecme/kalma oranlari

2.4.2 YOnetimin Gozden Gegirmesine ait kayitlar en az (3) yil saklanmalidir.

2.5 Egitmen Grubu

2.5.1 Tim egitmenler asagidaki becerilere sahip olmalidirlar;

a. Egitimini verdikleri kursun iceriklerine uygun deneyimine sahip olmalidirlar.

b. Ogretme becerilerine sahip olmaldirlar.

c. Mevcut kurs materyallerine ve dokiimanlarina aliskin olmalidirlar.
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2.5.2 Kurs saglayicilar, egitmenlerin bir kursu sunmalarina izin vermeden once, egitmenin 2.5.1 de

tanimlanan becerilere sahip olup olmadigindan emin olmalidirlar.
Egitmenler;

a. Egitim kurulusunun kursunun tam sunumunda temsilci ya da gozlemci olarak katilmalidir.
b. En az bir kursa, TQNet onayll bir egitmenin nezareti altinda bir egitmen olarak katiimali dir.

c. Kursu sunan ve yoneten saglayici tarafindan gézlemlenmis olmalidir.
2.5.3 Her bir kurs icin distndlen egitmen, TQNet tarafindan onaylanmis olmalidirlar.

2.5.4 Ogrenciler ile anadili ayni olan bir egitmen secilmelidir. Ancak bir cevirmen kullanilacaksa etkin bir

ceviri sunmaldir.
2.5.5 Ogrencilerin anadilini konusmayan her bir egitmen igin bir cevirmen saglanmalidir.

2.5.6 Kurs hazirlayicisi her bir egitmenin, gereken her beceriye sahip oldugunu ve basarili performansini

devam ettirecegini taahhit etmeli ve garanti altina almalidir.

2.5.7 Her bir egitmenin performansi en az yilda (1) kere olcilmeli ve degerlendirilmelidir. Performans ve

degerlendirme kayitlari kurs hazirlayicisi tarafinda saklanmalidir.

2.5.8 Kurs saglayicisi ilk onayini istiyorsa; egitimden once, egitmenlerin gereken bilgi ve becerilere sahip

olduklarina dair olan bilgileri TQNet' e belgelemelidir.

2.6 Sertifikalar
2.6.1 Surekli degerlendirmeyi ve yazili sinavi gegen her bir 6grenciye bir “Basariyla Tamamlama” sertifikasi

verilmelidir. Bu sertifika;

a. TQNet tarafindan tanindigini agik¢a ifade etmelidir.

b. Egitim kurulusunun ve TQNet Kurs Onay Logosunu bulundurmalidir.

c. * Her bir sertifika icin sertifika numarasi olmaldir.

d. TOQNet tarafindan verilen kurs onay numarasini bulundurmahdir.

e. TQNet tarafindan onaylanan kurs saglayicisinin ismini agik¢a belirtmelidir.
f.  Kursun Bash@l ve egitim tarihleri belirtiimelidir.

g. Ogrencinin, kurs programina basvururken verdigi sekilde ismini icermelidir.
h. isimlendirilmis 6grencinin kursu basariyla tamamladigini belirtmeli.
i.  Tum bilgiler, sertifikanin bir ytzinde bulunmalidir.
* TQNet Onayli Egitim Kurulusu standart tip eg@itim onayi aldiktan sonra; kendilerine verilen kullanici adi ve
adresi ile vermis olduklari egitim bilgilerini sisteme girdikten sonra sistemden otomatik olara k verilecek olan

sertifika numarasini kullanmak zorundadir.
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2.6.2 Surekli degerlendirmeyi ve/veya yazili sinavi gegcemeyen her bir 6grenciye “Katilim” sertifikasi
verilmelidir. Bu sertifika d grencinin yalnizca kursa katildigini belirtmelidir. Kursu basari ile tamamlamayla ilgili

hicbir bilgi icermemelidir. Bu sertifikalarda “TQNet Logosu ve Sertifika Numarasi” bulunmamalidir.

2.6.3 Ogrenciler, kurs hazirlayicisi tarafindan, bu katiim sertifikalarinin denetci belgelendirme birimlerince

kabul edilmeyecegine dair bilgilendirilmelidirler.

2.6.4 “Basan” ve “Katihm” sertifikalar kurs saglayicisinin yetkilisi tarafindan onaylanmalidir.

2.7 Sikayet ve itirazlar

2.7.1 Kurs hazirlayicilari, sikayet ve itirazlarin degerlendiriimesine iliski n prosediirlere sahip olmalidir.

2.7.2 Kurs hazirlayicilari 6grencileri; sikayet ve itiraz haklarinin olduguna dair bilgilendirmelidir ve bunlari

nasil yapacaklarini yazili detaylari ile birlikte gostermelidir.
2.7.3 Kurs hazirlayicisi, her bir itiraz ve sikayetin yazili belgelerini TQNet’ e iletmelidir.
2.7.4 Kurs hazirlayicisi, tim itirazlarin, sikayetlerin ve bunlarin sonuglarinin kayitlarini saklamaldir.

2.8 Sube ve/veya Yetki Verilen Kurum, Kurulus ve/veya Kisilerin Egitim Vermesi

2.8.1 Kurs hazirlayicilari, yetki verildikleri kurum, kurulus ve/veya kisileri TQNet’ e yazili olarak bildirmelidir.

2.8.2 Bir kurs saglayicisi, TQNet tarafindan onaylanmis oldugu kursu, bir taseron (kurum, kurulus ve/veya
kisileri) tarafindan yonetilmesine ve/veya sunulmasina izin verir ise; taseronlarin, kendisinin ve TQNet’ in

gerekenlerine olan uyumundan emin olmalidir.

2.8.3 Her tanitim ve dider reklam malzemeleri, kursu yoneten ya da sunan kurulus ile onayl kursun

saglayicisi arasindaki iliskiyi acik¢a belirtmeli dir.
2.8.4 Kurs degerlendirmelerini, hazirlayicisinin yerine kurslari yoneten ve sunan kuruluslar yapabilir.

2.8.5 TQNet onayl bir kurs hazirlayicisi, kendi kurs materyallerinin kullanimina, kursun yonetimi ve
sunumunun kontroliine sahip degilken izin veriyor ise, materyallerini kullanan kurulusun, kursun TQNet

onayll kurs olduguna dair higbir sey belirtmeyecegini garantilemelidir.

2.9 Gizlilik
2.9.1 Kurs hazirlayicisi, var ise sinav sonugclari da dahil olmak Uzere, 6grenciler tarafindan verilen tim
bilginin gizliliginin korunmasi icin uygulanabilir prosedirlere sahip olmalidir. Bu prosediirler, kuruluslari ya da

kendileri yerine olan kisileri ve kurs hazirlayicisinin sunumlarini da icine alacak kadar genisletilmelidir.

2.9.2 Kurs saglayicilari (bu kriterlerde belirtilenlerden baska) 6grencinin yazili izni olmadan, o6grenci

hakkindaki bilgileri G¢tincti sahislara gosteremez.
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2.10 Degisimler
2.10.1 Kurs hazirlayicisi, egitim kursuna uygulamayi distndudd herhangi bir degisikligi 6nceden TQNet' e
onaylatmalidir. Degisikliklerin niteligine bagl kalarak TQNet; kurs materyallerine ve/veya hazirlayicinin kursu

yonetme sistemine tekrardan onay vermesi gerekebilir.

2.10.2 Kurs hazirlayicisi, bir karari uygularken ve degisiklikleri yayin larken, her bir kurs egitmeninin ve her
bir bagh sirketinin (subenin) ya da vyetki verdikleri kurum, kurulus ve/veya Kisilerin, kursa ve kurs

materyallerine makul bir sire iginde (6rn:30 guin), gerekli dizenlemeleri uyguladiklarini dogrulamalidir.

2.10.3 Kurs hazirlayicisi, herhangi bir adres degisikligini, kurulus yapisinda ve servislerin saglanmasinda

olusabilecek degisiklikleri TQNet' e bildirmelidir.

3. Basvurular ve Basvurularin Degerlendirilmesi

3.1 Aday Egitim Kurulusundan Miracaat Sirasinda istenecek Belgeler

1. TQNET.FR.017 TQNet Egitim Kurulusu Onay Basvuru Formu

2. TQNet.FR.026 TQNet Onayli Egitim Programlari icin Egitmen Onayi Bagvuru Formu ve ekleri
Kurulusun Ticari Sicil Kaydi

Kurulus Temsilcisinin imza Sirkileri

Dokuman kontrol sistemi prosedirleri

* Gegme Ve Kalma Kriterlerini iceren Ogrenci Degerlendirme Prosedirii

N o o b~ w

* Sinav Sorularini, Cevaplarini Ve Notlandirimis Kagitlarin Gizliligini Ve Guvenligini iceren, Sinav Ve

Tekrar Sinavi Faaliyetini igeren Proseddir

©

Sertifikalandirma Proseduri

9. Kayitlarin Saklanmasina iliskin Pro sediir

10. Ogrenci Degerlendirmesi, Egitmenin Performansi Ve Kursun Genel Performansini Olgmede Kullanilan
istatistiksel Teknikler

11. itiraz Ve Sikayetlerin Degerlendirilmesine iliskin Prosediir

12. Duzeltici - Onleyici Faaliyet Prosediiri

13. Yonetimin Gozden Gegirilmesi P rosediru

14. Kurulusu Tanitan Brosurler

15. Onay Ucretinin Yatirldi§ini Gosteren Dekont

3.2 Basvuru
Yukaridaki sartlari saglayan adaylar “TQNet.FR.017 TQNet Egitim Kuruluslari Onay Basvuru Formu” nu
doldurarak, ekleri ile birlikte TQNet Genel Midirligi, 1348 sok. No0:17/206 Teknik Malzeme is Merkezi

Yenisehir / izmir adresine elden veya posta ile basvurabilirler.
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3.2.1 Bagvurularin Degerlendirilmesi
3.1.2.1 Degerlendirme Genel Mudir tarafindan yapilmaktadir. Gerekli hallerde aday kurulus hakkinda
referans sorusturmasi da yapilabilmektedir. Yapilan de§erlendirmeler sonucunda basvurusu kabul edilen

aday kurulusa; “TQNet.FR.015 Onay Miracaati Kabul Yazisi” gonderilir.

Genel Mudurlik tarafindan, basvuru sartlarini saglayamayan aday kuruluglara ret gerekceleri “TQNet.FR.014

Onay Miracaati inceleme Yazi” ile bildirilir.

3.1.2.2 Aday Egitim Kuruluslari asagida belirtilen sekillerde degerlendirmeye alinir.
1. Basvuruyu desteklemek amaciyla masa bagsi tekrari

2. TQNet Genel Mudirlugu tarafindan belirlenecek bir denetgi tarafindan kurulusun denetlenmesi

3.1.2.2 Masa Basl! Tekrari

3.1.2.2.1 Basvuru sirasinda aday tarafindan sunulan tim kayitlarin ve belgelerin dogrulugu ve gecerliligi

TQNet tarafindan arastirilarak teyit edilir. Ayrica referans sorusturmasi yapilabilir.

3.1.2.2.2 Genel Mudur tarafindan belirlenecek bir denet¢i tarafindan kurulusun denetlenmesi sonucunda

denetci tarafindan hazirlanan “Denetim Raporu” da masa bas! tekrarinda degerlendirilir.

Genel Mudurlik tarafindan yapilan degerlendirme sonuglart olumlu  olan egitim kurulusunun

www.turkkalite.net adresinde sorgulama bélimde yer almalari igin sisteme kurulus bilgileri kayit edilir.

3.1.3 Genel Mudirlik tarafindan degerlendirme sonuglari olumlu olan egitim kurulu slarina; TQNet Onayli
Egitim Kurulusu Sozlesmesi, TQNet Onayli Egitim Kurulusu Sertifikasi, Masa Bayragi (2 adet), TQNet Logosu,
TQNet Onayli Egitim Kuruluslari icin Sertifikasyon Markasi Ve Logolarin Kullanimi Prosediirii , TQNet.TL.006
TQNet Onayll Egitim Kurulusu Uye Girisi Kurallar Talimati ve web adresinden giris yapabilmeleri igin gerekli

olan kullanici adi ve sifresi gonderilir.
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