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1. Genel

1.1 TS 18001:2004 is Saghgi ve is Guvenligi Yoénetim Sistemi Dokiimantasyon Egitimi Kursu icin TQNet
Kriterleri, TS 18001:2004 Dokiimantasyon Egitimi kursu diizenlemek isteyen TQNet onayl egitim kur uluglar
icin hazirlanmistir. TQNet onayli egitim kuruluslar kurs iceriginin gereksinimlerini ve is Saghgi ve is Giivenligi
Yonetim Sistemi (OHSAS) TS 18001:2004 serisi Dokiimantasyon Egitimi kursunun yapisini belirler. TQNet;
bu kriterlere karsi uyumlu bir egitim kursunu degerlendirerek onaylamaktadir. Onaylanan her farkl ydnetim

sistemi kursu i¢in egitim kurulusuna kurs numarasi verilir.

2. TANITIM
2.1 TQNet, TS 18000 Serisi Dokiimantasyon Egitimi kurslarini onaylamaktadir.

2.2 Egitim kursunun dncelikli hedefi 6grencilere, TS 18001:2004 standardinin dokiimantasyon gerekliliklerini
TS 18002:2004 is Saghg: Ve Givenligi Yénetim Sistemleri - TS 18001 Uygulama Kilavuzu standartlari

cercevesinde 6gretmektir.

3. OGRENME HEDEFLERI
3.1 Kursu basarili bir bicimde tamamlayan bir 6grenci, bu bolim icinde gecen 6grenme hedeflerinin

karsilandigini gosterebilir.

3.2 Kursu basarili bir bicimde tamamlayan bir 6grenci, is Sagligi ve is Glvenligi Yonetim Sistemi nin amacini
ve organizasyon kurmadaki etkililigini, tutarlliini ve musteri memnuniyetini arttirmasindaki roltnu

tanimlayabilir.

3.3 Kursu basari ile tamamlayan bir 6grenci:
3.3.1. Genel olarak is Saghgi ve is Guvenligi Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda bulunmasi gereken;
a. s Saghgl ve Givenligi politikasinin ve is saghgi ve givenligi hedeflerinin dokiman haline
getirilmis beyanlarini,
b. TS 18001:2004 standardinin 6ngdrdugl dokimante edilmis prosedirleri (olusturulmus,
dokumante edilmis, uygulanmis ve surekliliginin saglanmis olan),
c. lIs Saghgi ve is Guvenligi Yonetim Sistemi kapsamindaki proseslerin etkin planlanmasini,
uygulanmasini ve kontroliini saglamak igin kurulusun ihtiya¢ duydugu dokiimanlari,

d. TS 18001:2004 standardinin 6ngdrdigi kayitlar tanimlayabilecek.

3.3.2. Bir is Sagligi ve is Givenligi Yonetim Sistem inin dokiimantasyonunun;
a. Kurulusun buyukligu ve faaliyetlerin ézelligine,
b. is SaghgH ve is Guvenligi Y6netim Sistemi kapsamindaki proseslerin karmasikligl ve bunlarin
aralarindaki etkilesimine,

c. Personelinin yeterliligine,
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bagl olarak bir kurulustan bir digerine farklilk gosterebildigini ve buna uygun herhangi bir ortam veya

yapida dokiimantasyon calismasi yapilabilecegini tanimlayabilecek.

3.3.3 Kurulus dokiimantasyon yapisini;

a.

f.

Tehlikelerin belirlenmesini, risklerin degerlendirilmesini ve gerekli kontrol t edbirlerinin uygulanmasini
icerek sekilde,

Uygulanabilir olan yasal ve diger is Saghgi ve Giivenligi sartlarini

Her bir ilgili fonksiyon ve seviyede is saghdi ve guvenligi hedeflerini ,

is saglg ve giivenligi yonetim programlarini,

is Saglg ve guvenligi risklerini etkileyen faaliyetlerini, proseslerini ydneten, yerine getiren ve
dogrulayan personelin sorumluluklarini ve yetkilerini,

TS 18001:2004 standardin sartlarini

tanimlayabilecektir.

3.3.4 is Saglgi ve Giivenligi Yénetim Sistemi tarafindan gerekli gériilen dokiimanlarin kontrol edilmesini

tanimlayabilecek.

Dokimanlarin kontrollerinin dokiimante bir prosedir cergevesinde ;

a.
b.

DokUmanlarin yerlerini,

Dokiimanlarin gdzden gegirilmesi, gerektiginde guncellestiriimesi ve yetkili personel tarafindan tekrar
onaylanmasi gerektigini,

is saghg ve guvenligi sisteminin fonksiyonlarini etkili olarak yerine getirilmek icin gerekli islemlerin

yapildigi yerlerde veri ve ilgili dokiimanlarin gegerli siirimlerinin bulundurulmasini ,

Gegersiz hale gelmis dokiiman ve veriler tim yayin ve kullanim noktalarindan uzaklastiriimasi veya
istenmeyen sekilde kullanilmalarini engellenmesini

Yasal gereklilikler veya bilgi saklama amaglari ile veya her iki amacla saklanan arsiv dokimanlar ve

verileri uygun bir sekilde belirlenmesini,

tanimlayabilecek.

3.3.5. Kayitlarin dokumante bir prosedir cergevesinde muhafazasini, korunmasini, kontroliina, tekrar elde

edilebilir olmasini tanimlayabilecek.

3.3.6. Yonetimin gozden gecirmesi prosesine 6zel dokiimantasyon gereklerini tanimlayabilecek.

4. KURS ICERIGI

4.1 Kursun basinda, kurs saglayicisi 6grencilere kurs formati, dgrenci sorumluluklari, 6grencilerin nasil

degerlendirilecegi ve temel degerlendirme cesitleri hakkinda bir bilgi vermelidir.
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4.2 Kurs:
a. Ogrenme hedefleri altindaki tim uns urlari

b. Gereksinimler, 6grenme alistirmalari veya yaklasimlari ve uygun TS 18001:2004 6rneklerini

kapsamalidir.

5. KURSUN YAPISI ve EGITIM YONTEMLERI
5.1 Sire

5.1.1 Dogrudan egitime, grup ve birey aktivitelerine ayrilan toplam kurs suresi en az ( 24) saat olmalidir.
5.1.2 Kurs yapisinda egitim teknigi olarak sinav ve degerlendirme sireci bulunmalidir.

5.1.3 Eger kurs tercimanlar tarafindan verilirse; 6grenme hedeflerini karsilamak amaciyla zaman

arttinlabilir.
5.1.4 Sinava, yemege, aralara ve diger bos zamana ayrilan sure hesaplanmis kurs siresine dahil degildir.
5.1.5 Onay kurumu aksinin yapilmasini istemedikge, kurs ardisik glinler suresince yapiimalidir.

5.2 Egitim Yontemleri
5.2.1 Egitim kurslarn 6grenciler ile egitmenlerin fazla etkilesimde bulun masi amaci ile dizayn edilmelidir.

Egitim yontemleri, kurs esnasinda égrencileri derse baglayici bir bicimde olmalidir.

5.2.2 Egitim kursu siresince her 6grenciye is saghg ve guvenligi sistem dokiimantasyonunu 6grenmelerine

yonelik alistirmalar uygulanmalidir.
5.2.3 Ogrencilerle bazen etkilesimde bulunulmali ve gerektiginde 6grencilerin anlamasini test etmelidir.

5.2.4 Ogrencinin 6grenme hedeflerindeki basarisini uzatmak ve yeterli geri bildirim saglamak icin gerekli olan

yontemler kursa dahil edilebilir.

5.2.5 Egitmenler zamana, kursun icerigine, standart ihtiyaclara, egitmen yonetimine ve diger gereksinimlere

dikkat ederek, kursu etkili bir bigcimde yoénetebildiklerini gdstermelilerdir.

5.2.6 Egitimle dogrudan ilgili video gibi araglar e@itmenler tarafindan ilave olarak kullanilabilirler. Bunlar

ticari eg@itim videolari veya 6grencilerin kurs anindaki performanslarini gésteren ve kaydeden videolar olabilir.

Toplam kurs siresinin (2) saatten fazlasi bu gibi pasif, etkilesimde bulunulmayan egitim araclari na

ayriimamalidir.
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5.3 Sinif Olguisti ve Devamlilik

5.3.1 Bir siniftaki 6grenci sayisi (20)’ den fazla, (4)’ ten az olmamalidir.

5.3.2 Nadir ve harici durumlarda; (4)' ten az ve (20)' den fazla olan siniflar, bolim 7 ile uygun olarak
dusunulebilir.

5.3.3 Ogrencilerin tim kurs siiresince devamliliklari zorunludur.

5.4 Egitmen Sayisi
5.4.1 (11) veya daha fazla 6grenci bulunan her sinif (2) egitmen tarafindan yonetilmelidir. Belirli konular

veya aktiviteler icin ilave insan kaynaklari ve egitmenler kullanilabilir.
5.4.2 Ogrenci sayisi (4) ile (10) aras! ise kurs (1) egitmen tarafindan yonetilebilir.

5.4.3 Belirli aktiviteler (6rnegin: yazili sinavlar) ne egitim ne de de@erlendirme gerektirirler ve aciklama

tavsiye veya izah igin egitmenler gerektirmezler. Sadece (1) egitmenin olmasi yeterlidir.

5.5 Kurs Materyalleri

5.5.1 Her 6grenciye egitim programi icin gerekli olan tim kurs notl ari ile verilmelidir.

5.5.2 Kurs notlari; egitim kurulusunun yapisi ve organizasyonu, kurs icerigi hakkinda bilgi vermelidir.
5.5.3 Kurs notlari seti, TQNet onayli kurs saglayicisini belirtmelidir. (Ornegin:kapak sayfasi)

5.5.4 Kurs notlari her bir oturumu kapsamali ve 6grenme hedeflerinin tim dnemli noktalarini kapsamalidir.
5.5.5 Kurs notlarina; érnek belgeler, notlar ve raporlar dahil edilebilir.

5.5.6 Her 6grenci suan ki TS 18001:2004 versiyonunun bir kopyasina sahip olmalidir. Eger standart kurs

notlarinin bir parcasi olarak tedarik edilmediyse, her 6grencinin kursa bir kopyasini getirmeleri gerekir.

6. OGRENCILERIN DEGERLENDIRILMESI
6.1 Ogrencinin kursu basar ile tamamlayabilmesi igin birbirini takip eden iki madde dogrultusunda

degerlendirilmelidir.

a. Ogrencilerin boliim 3'te detaylica anlatilan 6grenme hedeflerindeki basarisinin egitmenler tarafindan

sirekli degerlendirilmesi

b. Ogrencilerin denetleme prensiplerini uygulayabilme yetenegini test eden yazili sinavlar ve TS

18001:2004 gereksinim alistirmalari.
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6.2 Surekli Degerlendirme

6.2.1 Surekli degerlendirme kaydedilmelidir. Bu kayitlar;
a. Dabhil edilen ve bununla sinirlandiriimayan égrenme hedefleri basarisini ,
b. Kursa devamlilik ve dakikligini icermelidir.

6.2.2 Her 6grencinin performansi, egitmen(ler) tarafindan giniin sonunda yeniden gézlemlenmelidir. Giinliik

derecelendirme her 6grenci icin yapiimali ve egitmeninde degerlendirmesini yansitmalidir.

6.2.3 Egitmenler 6grenme hedeflerini basarmakta zorluk ceken ve kurs aktivitelerinde yete rli performans
gosteremeyen 6grencileri tanimlamalidir. Bu 6grencilerle 6zel olarak ve zamaninda gorisilmeli, gelisim igin

firsat taninmalidir.

6.2.4 Surekli degerlendirme de basarisiz olan 6grenci basariyla bitirme sertifikasini almayi hak etmeden 6nce

diger bir egitim kursunu basari ile bitirmelidir.

6.3 Yazili Sinav
6.3.1 Yazih sinav, ogrencilerin TS 18001:2004 dokumantasyon gereklerinin anlasildigini ve kendi

degerlendirmelerini yazili bir ifade bicimiyle saglama kabiliyetlerini degerlendirebilecekti r.

6.3.2 Sinav basarili bir 6grencinin (6grenme hedefleri basarisini gésteren) 2 saat iginde en az %70’ lik bir

notla basaril olabilmesine gore dizayn edilmelidir.
6.3.3 Sinav i¢in gerekli sure (2) saat olmalidir. Stire limitine dikkat edilebilir.

6.3.4 Sinav farkli bir dilde yapiliyor ise ekstra 30 dakika daha verebilir. Ogrenci uygun olan bir sozlik

kullanabilir. Béyle bir izin kurs sinavlarinin kayitlarinda belirtilmelidir.

6.3.5 Egitmen(ler) veya gézetmen(ler), sinavi verilen siire icerisinde bitirem eyecek derecede belli yetersizligi
olan dgrencilere ekstra 30 dakika verebilir. Boyle bir izin nedeni ile belirtilerek, kurs sinavlarinin kayitlarinda

belirtilmelidir.

6.3.6 Sinavin en az %75 lik kismi, 6grencilerin TS 18001:2004 Standardi temel dokimantasyon

gerekliliklerini analiz edebilme yetenegini test eden yazili cevaplara dayanmalidir.
6.3.7 Geri kalan kisim ¢oktan segmeli, dogru/yanlis veya kisa cevap gerektiren sorulardan olusabilir.
6.3.8 Minimum basar notu %70 olmalidir.

6.3.9 Sinav esnasinda izin verilen tek referans kayna§l standart TS 18001:2004’ Un bir kopyasl, kurs

saglayicisinin kurs notlari, kurs esnasinda 6grenci tarafindan alinan kisisel notlardir.
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6.3.10 Yetkili kisi veya sinavin kurs saglayicisi; kurs sonunda basarili olamayan 6gr encilere uygulayacagi

yontemi, egitim kursu sonunda veya kursun bitiminden en fazla (6) aya kadar bildirmelidir.

6.3.11 Sinav sorularinin kopyalarinin (6rnek sinav kagidi disinda kalanlar), sinav kagitlari, ¢ézumler ve
tamamlanmis sinav kagitlari her hangi bir sebepten dolay! 6grenciye veya baska bir kisiye (yetkili kisi harig)

verilmemelidir.

6.3.12 Egitim programi saglayicilari, mimkiinse bu sunumlarin daha dnceden verilmedigini veya 6nceden
ayni sunumda gorevlendirilmis yetkilinin yine ayni sunumda kull anilacak olan sinav kagidindan haberdar

olmadigindan emin olunmalidir.

6.4 Derecelendirme: Basari/Katilim Kararlari
6.4.1 Her sinav kagidi bir egitmen tarafindan derecelendirilimelidir. Diger bir egitmen her bdlimdeki not
dagihmini ilave olarak kontrol edebilir ve tiim sinav kagitlarini % 60 ile %75 notlari arasinda yeniden

derecelendirebilir.

6.4.2 Kurs saglayicisi derecelendirme ve final derecesinde ortaya ¢ikan herhangi farkliliklari ¢ézebilecek

yeterlilige sahip olmalidir.

6.4.3 Eger kurs terciimanlar tarafindan verilir ise, 6grencinin yazili sinav cevaplarini ¢ceviren terciimanlar kurs

saglayicisi tarafindan glvenilen, tarafsiz ve gevirileri dogru olan kisilerden secilmelidir.

6.5 Tekrar Sinavi
6.5.1 Yazil sinavda basarisiz olan fakat sirekli degerlend irmeyi gegen bir 6grenci kursun son giniyle

beraber (12) ay icinde tekrar sinav hakki kazanir.
6.5.2 Tekrar sinavi 6grencinin basarisiz oldugu sinavi idare eden, ayni kurs saglayicisi tarafindan yonetilir.

6.5.3 Yetkili kisi onay verir ise, farkli bir kisi sinavi yonetebilir. Bu yetkili kisinin, sinavin yukaridaki 6.3

bolimundeki gereksinimler dogrultusunda yonetilmesini garanti ettiinde gerceklestirilebilir.
6.5.4 Tekrar sinavi igin farkli bir sinav kagidi kullanilabilir.

6.5.5 Tekrar sinavi, kurs saglayicinin prosedirlerinde belirtildigi gibi yetkili bir gbézetmenin esliginde

gerceklesmelidir.

6.5.6 Tekrar sinavinda da basarisiz olan bir 6grenci, dider sinavlara girme hakki kazanmak igin tim egitim

kursunu tekrar almalidir.

7. DEGISKENLER
7.1 Kurs saglayicisi bu kriterlerde herhangi bir degisiklik yapmak istediginde degisikligi TQNet' e bildirmek

zorundadir.

7.2 ilave materyaller kursa dahil edildiginde, dahil edilen ilave materyal ilave kurs zamaninda sunulmalidir .

\/ ONAY TARIHI : 18.04.2008 YAYIN TARIHI: 18.04.2008

BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR



