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1. Genel Bilgiler
1. General Information 
	Proje Dosyası Numarası*:             Project File No:  
	

	Personel Belgelendirme Kuruluşunun (PBK) Adı:         Name of Certification Body for Persons (CBP):
	

	PBK’nın İrtibat Adresi, E-posta Adresi ve Numarası:               Address, E-mail and Telephone of CBP: 
	

	Helal Akreditasyon Talebinde Bulunduğu Kapsam:                  Scope  for Halal Accreditation Application:
	

	Program Sahibinin (PS) Adı:                             Name of Scheme Owner (SO):
	

	Personel Belgelendirme Programının Adı:                         Name of the Certification Scheme for Persons 
	

	İlgili Standart:

Related Standard:

	


*Bu kısım, formun ıslak imzalı ve kaşeli halinin Helal Akreditasyon Kurumuna (HAK) ulaşmasının ardından HAK yetkilisi tarafından doldurulur.
*This part shall be filled out by the Halal Accreditation Agency (HAK) officials after the signed and stamped form is received.

	HAK Program Değerlendirme Komitesi Üyeleri** / Members of the Scheme Evaluation Committee of HAK

	Adı ve Soyadı / Name and Surname
	Görevi / Position
	İmza / Signature
	Tarih / Date

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


**Bu kısım, başvuru sahibi PBK’nın programını değerlendirmek üzere HAK bünyesinde kurulacak Komite üyeleri tarafından doldurulur.

**This part shall be filled out by the members of the Scheme Evaluation Committee of HAK.

	Personel Belgelendirme Programının Kısa Tanımı ve Özeti 

A Brief Description and the Abstract of the Certification Scheme for Persons

	PBK tarafından doldurulacaktır. To be filled in by CBP.

	


2. Program Sahipleri için Ön Şartlar ve Program Hakkında Bilgiler

2. Pre-requisites for the Scheme Owners and Information About the Scheme
Sol sütun PBK, sağ sütun Helal Akreditasyon Kurumu (HAK) Program Değerlendirme Komitesi tarafından doldurulacaktır.

The left column will be filled in by CBP and the right column will be filled in by Scheme Evaluation Committee of Halal Accreditation Agency (HAK).
Her bir maddeye sadeleştirilmiş şekilde cevaplar verilmeli ve her bir madde ile ilgili tüm kayıtların nerede (örn; hangi dokümanda, hangi sayfada, hangi madde altında, vb.) bulunabileceğine dair bir atıfta bulunulmalıdır.
Abbreviated answers should be given to all clauses of the checklist and a precise reference, where (i.e. in which documents, pages…) the complete documentation on the specific provision can be found should be provided.
	2.1. Program Sahibi tüzel kişiliğe sahip midir?
2.1. Is the Scheme Owner (SO) legally identifiable?

	
	

	2.2. Aşağıdakileri de içerecek şekilde Program Sahibinin tam tarifini yapınız:

a. Adı ve varsa kısaltması,

b. Tüzel kişilik tipi,

c. Tüzel kişiliğin (söz konusu ise) üyeleri ve üyelik kuralları,

d. Adres ve internet adresi, 
e. Kısa tarihçesi,

f. Teknik faaliyet alanı, örneğin gıda güvenliği, iyi üretim uygulamaları, piyasa gözetimi vs.,

g. İlgili ise, aynı tüzel kişilik altında yapılan diğer faaliyetler,

h. Varsa uluslararası ve ulusal düzeyde diğer kuruluşlar ve makamlar ile ilişkiler veya bağlantılar.
2.2. Provide a full description of the SO including:

a. Name and acronym,

b. Type of legal entity,

c. Members of legal entity (if relevant) and membership rules,

d. Address and web address,
e. Brief history,

f. Technical area of activity, for example food safety, good manufacturing practices, market surveillance etc.,
g. Any other activities performed by same legal entity, if relevant,

h. Relations or links with other organizations and the authorities, both at international and national levels, if any.

	
	

	2.3. Program sahibi ile helal akreditasyon başvurusunda bulunan PBK aynı tüzel kişiler midir?

2.3. Is the SO same legal entity with the applicant CBP?

	
	

	2.4. Program sahibi, uygunluk değerlendirme programı şartlarını belirleme ve değiştirme yetkisine sahip midir?

2.4. Does the SO have the authority to establish and change the requirements of the scheme?

	
	

	2.5. Program sahibi HAK ile iş birliği yapma yetkisi ve kabiliyetine sahip midir?

2.5. Does the SO have the mandate and capability to cooperate with the HAK?

	
	


	2.6. Personel belgelendirme programı için ilgili tarafların tespit edilip beklentilerinin analiz edildiğine ve beklentilerinin adil olarak temsil edildiği uygun bir yapının ortaya konulduğuna ilişkin delil sağlayınız. [Konu ile ilişkili ilgili taraflara danışılmış olunmalıdır.]

2.6. Provide evidence that the interested parties for the scheme were identified and analysed in terms of their expectations, and an appropriate structure that fairly represents the interests of these parties is in place. [It is expected that the relevant interested parties had been consulted.]

	
	

	2.7. Program Sahibi, personel belgelendirme programı için piyasa desteğini gösterebilmekte ve delilleri sunabilmekte midir? 

Not: Bu destek, kamu kurumlarının işlemlerini veya düzenleyici gereklilikleri içerebilir. Piyasa desteğinin gösterilmesinde özellikle önemli olan şey, personel belgelendirme programının son kullanıcılarını (örneğin tüketiciler veya endüstri) temsil eden ilgili tarafların görüşüdür.

2.7. Is the SO able to demonstrate and provide evidence of market support for the scheme? 

Note: Such support may include government initiatives or regulatory needs. Of particular relevance and importance in the demonstration of market support is the viewpoint of interested parties representing the end-users of the scheme (e.g. consumers or industry). 

	
	

	2.8. Personel belgelendirme programı yalnızca ulusal düzeyde mi kullanılacaktır? Detayları açıklayınız.

2.8. Is the scheme intended to be used only at a national level? Please specify the extent of the scheme.

	
	

	2.9. Personel belgelendirme programı, geçerli yasal gerekliliklere aykırı olmama veya yalnızca yasal gerekliliklerin yerine getirilmesinden ibaret olmama şartlarını sağlamakta mıdır?

2.9. Does the scheme ensure that it neither contradicts with nor only requires the fulfilment of applicable legal requirements?

	
	

	2.10. Program Sahibi tarafından PBK’lara getirilen programa özgü gereklilikler, ilgili uluslararası standartta (OIC/SMIIC 34:2020) yer alan gerekliliklerin hiçbirine aykırı olmama şartını sağlamakta mıdır?

2.10. Does scheme specific requirements placed on CBPs by SO provide the condition of not contradict any of the requirements included in the related international standard (OIC/SMIIC 34:2020)?

	
	

	2.11. Program Sahibi, programını kullanacak PBK’ların akredite olmaları halinde sonuçlarını (ilgili kapsam için) kabul etmeyi taahhüt etmekte midir? 
2.11. Does the SO commit to accept results from CBPs that will use the program (for the relevant scope), if they are accredited?

	
	

	2.12. Program sahibi, personel belgelendirme programı kapsamında faaliyet göstermek isteyen PBK’ların faaliyetleri için programa özgü gereklilikler oluşturmuş mudur? EVET ise, personel belgelendirme programının bu konu ile ilgili özel şartlarını ve bunların yer aldığı personel belgelendirme programı dokümanlarını tanımlayınız. Ayrıca, bu şartların hangi vasıtalarla kamuya açık hale getirildiğini belirtiniz.

a. Şartlar açık, doğrudan ve kesin bir biçimde yazılmış mıdır? Bu şart, normatif dokümandan yararlanan tarafların normatif dokümanın içeriğinden, dokümanın anlamı ve ruhuna uygun ortak anlayış geliştirebilmesini sağlamak içindir.

b. Şartlar, sonuç ve çıktılar cinsinden ve geçerli olduğu hallerde, sınırlayıcı değerler ile birlikte yazılmış mıdır?

c. Şartlar nesnel, mantıklı, geçerli ve açık ifadeler kullanılarak anlaşılır biçimde belirtilmiş midir?

2.12. Has the SO established scheme specific requirements for the operation of CBPs wishing to operate within the scheme? If YES, please describe the specific scheme requirements and identify the scheme documents where these are described. State also how such requirements are made publicly available.

a. Are the requirements written in a clear, direct, and precise manner? This condition is intended to ensure that parties making use of the normative document are able to derive from the contents of the normative document a common understanding of its meaning and intent.

b. Are the requirements written in terms of results or outcomes together with limiting values? 

c. Are the requirements stated unambiguously using wording that is objective, logical, valid and specific?

	
	

	2.13. Program sahibi, gerekliliklerde öngörülen her türlü değişiklik dahil olmak üzere, personel belgelendirme programına ilişkin her türlü bilgi ve gelişmelerden HAK’ı ve PBK’yı haberdar etmeyi taahhüt etmekte midir?

2.13. Does the SO commit to keep HAK and CBPs informed of any relevant information and developments relating to the scheme, including in particular any proposed change in requirements?

	
	

	2.14. Program sahibi ve PBK farklı tüzel kişiliklere sahip ise, program sahibi programın kullanım hakkını sadece sözleşme imzaladığı akredite edilmiş PBK'lara saklı tutmakta mıdır? Böyle bir sözleşme en azından, PBK’ların programı herhangi bir sınırlama veya ekleme yapılmadan olduğu gibi kullanmalarını garanti etmelidir.

2.14. If the SO and CBP have different legal entities, does the SO have reserved the use of the scheme to accredited CBPs with which an agreement has been entered into? Such an agreement must guarantee at least that the CBPs will use the scheme as it is, without any limitations or additions.

	
	

	2.15. Personel belgelendirme programı, herhangi bir akreditasyon kuruluşunun akreditasyonu altında halihazırda kullanılıyor mu? Evet ise detayları açıklayınız.

2.15. Is the scheme currently being used, under accreditation from any accreditation body? If yes, please specify.

	
	

	2.16. Program Sahibi, program kapsamında faaliyet göstermek isteyen PBK’lara yönelik herhangi bir faaliyet (denetim, eğitim vb.) yapıyor mu? Evet ise, bunları tanımlayınız ve ilgili program doküman(lar)ını belirtiniz.

2.16. Does the SO perform any kind of activity (e.g. assessment, training) for CBPs which wish to work within the scope of the scheme? If so, describe it and identify the related scheme document(s).

	
	

	2.17. Soru 2.16’ya verilen cevap denetim için EVET ise, PBK, HAK’ın akreditasyon sürecinde böyle bir denetimi kabul etmesini veya dikkate almasını talep ediyor mu? Evet ise, bu durumun tanımlandığı program dokümanını belirtiniz.

2.17. If the answer is YES for question 2.16 (for assessment activity), does the CBP request from HAK to accept or take into account such an assessment during the accreditation process? If so, please identify the scheme document where it is described.

	
	

	2.18. Program sahibi, program uygulanışında OIC/SMIIC 34:2020 (Madde 4.1. ve 4.2.) ve OIC/SMIIC 2:2019 (Madde 3.12.) standartlarında tanımlandığı haliyle gerekli İslami hassasiyetlere ve değerlere önem göstereceğini yansıtan hükümler tanımlamış mıdır?
2.18. Does the SO define clauses outlining that the Islamic sensitivity and Islamic values- articulated in OIC/SMIIC 34:2020 (Clause 4.1 and 4.2) & OIC/SMIIC 2:2019 (Clause 3.12) standards- shall be adhered to?

	
	

	2.19. Personel belgelendirme programının yeterlilikleri ispat edilmiş kişiler tarafından oluşturulduğuna ve gözden geçirildiğine ilişkin delil sağlayınız. Yeterlilik hem teknik uzmanlık alanını hem de kullanılan personel belgelendirme prosedürünü kapsamalıdır.

2.19. Provide evidence that the scheme was designed and reviewed by persons demonstrably competent in that capacity. The competence shall cover both the technical field of expertise and the procedure of certification for persons used.

	
	

	2.20. Belgelendirme amacı nedir? İlgili program dokümanını belirtiniz.

2.20. What is the object of the certification? Identify the relevant scheme document.

	
	

	2.21. Program kapsamında iş ve görev tanımları yapılmış mıdır?
2.21. Are job and task descriptions specified within the scheme? 

	
	

	2.22. Program dahilinde belgelendirilecek personel için ön şart, yeterlilik, beceri ve davranış kuralları (uygulanabilir olduğunda) belirlenmiş midir?
Not 1: Beceriler; görme, duyma, hareket etme gibi fiziksel kabiliyetleri içerebilir.

Not 2: Davranış kuralları, programın şart koştuğu ahlaki veya kişisel davranışları tanımlar.
2.22. Are required prerequisites, competences, abilities and code of conduct (when applicable) defined within the scheme? 
Note 1: Abilities can include physical capabilities such as vision, hearing and mobility.

Note 2: A code of conduct describes the ethical or personal behavior required by the scheme.

	
	

	2.23. Program, ilk belgelendirme, kapsam genişletme ve daraltma, yenileme ve geçiş, askıya alma ve geri çekme için aşağıda öngörülen temel ögeleri/faaliyetleri kapsıyor mu? Evet ise nerede tanımlandıklarını belirtiniz:
· Seçim: Personel belgelendirme konularının seçimi, tetkik edilecek özel şartların seçilmesi, bilgi toplama ve örnekleme faaliyetlerinin planlanması dahil olmak üzere.

· Belirleme: Personel yetkinliği/belgelendirme şartlarının sağlanması amacıyla eğitim, sınav yapma, ölçme-değerlendirme vb. hizmet ve proseslerin oluşturulması dahil olmak üzere. 
· Gözden geçirme ve karar: Seçim ve belirleme faaliyetlerinin uygunluğu, yeterliliği ve etkililiğinin doğrulanması ile belirlenen şartların karşılanması bakımından bu faaliyetlerin sonuçları.

2.23. Does the scheme cover the following main elements for initial certification, expanding and reducing of scope, re-certification and transition, suspending or withdrawing? If it does, describe where they are identified:
· Selection: Including the selection of personnel certification objects, the selection of specific conditions to be assessed, the planning of information gathering and sampling activities.
· Determination: Including the formation of service and processes of one or more determination methods (e.g. training, examination, evaluation) to provide personnel competence/certification requirements.

· Review and attestation: Results of selection and determination in terms of their capacity to verify the suitability, competence and effectiveness and to fulfill the specified requirements.

	
	

	2.24. Program, uygunluk markalarını kullanmayı öngörüyor mu? 
Not: Durum buysa, Program Sahibi/PBK bu markaları koruma altına aldığını ve kullanımına ilişkin kurallar koyup bu kurallara uyumu izlediğini göstermelidir. 

2.24. Does the scheme consider the use of marks of conformity? 

Note: If that is the case, SO/CBP needs to demonstrate that it has protected those marks, laid down rules for their use and monitor compliance with those rules.

	
	

	2.25. Program, bir geçerli kılma prosedürü içeriyor mu? 
2.25. Does the scheme includes a validation procedure?

	
	


3. Programın Geçerli Kılınması 

3.Validation of the Scheme
Program sahibi, personel belgelendirme programının geçerli kılındığını göstermelidir. Geçerli kılma dokümante edilmeli ve şunları sağlamalıdır:

- Personel belgelendirme programı, tanımlandığı şekliyle uygulanabilirdir.
- Belirleme faaliyetleri program sahibinin tespit etmeyi planladığı ve personel belgelendirme programının temelini teşkil eden nitelikleri tespit ve teyit etmektedir.
-Gereklilikler, sonuçların tekrar edilebilirliğini ve güvenilirliğini sağlayacak biçimde belirlenmiştir.
- Geçerli kılma asgari olarak, personel belgelendirme programının amaca uygun olduğunun ispat edildiğini gösteren bir deneme sürecini başarıyla tamamladığını göstermelidir.  

The SO shall demonstrate that the scheme has been validated. The validation shall be documented and meet the following criteria:
- The certification scheme for persons is practicable as it is described.
- The determination activities identify and confirm the characteristics which the SO intends to identify, and which constitute the basis for the certification scheme for persons.
- The requirements are specified in a way that ensures reproducibility and reliability of the results.

- Validation must demonstrate that the scheme has successfully completed a test period -as a minimum- demonstrating that it is fit for purpose.
	3.1. Belgelendirme programı

a.   Gerekliliklere uygunluğu belirlemek için kullanılan değerlendirme yöntemi nedir?

b. Yönteminizin uygunluk beyanını desteklemek için uygun olduğu nasıl gösterilmektedir/nasıl analiz edilmiştir?

3.1. Certification scheme

a. Which is the evaluation method used to determine the conformity with the requirements?

b. How do you demonstrate/analyse that your method is suitable for supporting the conformity statement?

	
	

	3.2. Amaç

a. Belgelendirmeye tabi tutulacak konu nedir?

b. Personel belgelendirme programı hangi personel yeterliliklerini kapsıyor?

c. Uygunluk beyanı kişinin yeterliliğinin hangi yönüne ilişkindir?

3.2. Object

a. What is the object of the certification?

b. Which personnel competencies does the certification scheme for persons covers?

              c. What aspect of the personnel does the statement of conformity relate to?

	
	

	3.3. Sertifika

a. Sertifika üzerindeki uygunluk beyanı nedir?

b. Sertifikanın veya uygunluk beyanının geçerlilik şartları nelerdir?

c. Uygulanan belgelendirme programı, sertifika üzerinde nasıl ifade edilmektedir veya ilgili programa nasıl atıf yapılmaktadır?

3.3. Certificate

a. What is the conformity statement which appears on certificates?

b. What are the validity conditions of the certificate or the statement of the conformity?

              c. How is the implemented certification program stated on the certificate? How is the reference to the related scheme being made?

	
	

	3.4. Belgelendirme markası

a. Belgelendirme markasının özellikleri belirlenmiş midir?

b. Belgelendirme markasının yanlış yorumlanması veya yanlış kullanılması bakımından önemli risk var mıdır?

3.4. Certification mark

a. Is the characteristics of the certification mark specified?

b. Is there any significant risk of the certification mark being misinterpreted or misused?

	
	

	3.5. Belgelendirme gereklilikleri
a. Gerekliliklerin belirtildiği program dokümanlarını belirtiniz.

b. Gereklilikleri değerlendirmenin mümkün olduğu nasıl gösterilmektedir?

c. Gerekliliklerin uygunluğunun analizi yapılmış mıdır?

d. Yasal gereklilikler dahil edilmiş midir?

e. Yasal gereklilikler (varsa) uygunluk nasıl belirleniyor?

f. Gereklilikleri açıklayan veya yorumlayan dokümanlar mevcut mudur?

g. Yukarıdaki maddede (“f”) belirtilen dokümanlar yayımlanmış mıdır?

3.5. Certification requirements

a. Identify the scheme documents where the requirements are stated.
b. How is it demonstrated that the requirements are possible to evaluate?

c. Is an analysis performed for the suitability of the requirements?
d. Are the legal requirements included?

e. How is compliance with legal requirements determined (in any)?

f. Are there any documents explaining or interpreting the requirements?

g. Have the documents under “f” been published?

	
	

	3.6. Prosedürler

a. Belgelendirme prosedürleri tanımlanmış mıdır? Nerede tanımlanmıştır?

b. Prosedürlerin uygunluğu gösterilmiş midir?
3.6. Procedures

a. Are the certification procedures described? Where are they described?

            b. Has the suitability of the procedures been demonstrated?

	
	

	3.7. Şartlar
a. İlk belgelendirme, kapsam genişletme ve daraltma, yenileme ve geçiş, askıya alma ve geri çekme için öngörülen kriterler nelerdir?

b. Uygunsuzluk tanımı, PBK’lar için yeterlilik standartları ile uyumlu mudur?

c. Program sahibine, PBK’lar ve başvuru sahiplerine yönelik ne gibi haklar ve yükümlülükler getirilmiştir?

d. Sertifika sahiplerinin şikayetlerinin kaydedildiğine ilişkin düzenlemeler nelerdir?

3.7. Conditions

a. Which criteria are required for initial certification, expanding and reducing of scope, re-certification and transition, suspending or withdrawing of certification?

b. Is the definition of non-conformity in line with the competence standards for CBPs?

c. What rights and obligations are stipulated for the SO, CBPs and the applicants?

d. What are the arrangements relating to registration of complaints by certificate holders?

	
	

	3.8. Uzmanlık

a. Belgelendirme tetkikçileri için yeterlilik şartları mevcut mudur?

b. Karar vericiler için yeterlilik şartları mevcut mudur?

c. Diğer personel için yeterlilik şartları mevcut mudur?

d. Yeterlilik gerekliliklerinin uygunluğu nasıl ispat edilmiştir?

3.8. Expertise

a. Are there competency requirements for certification auditors?

b. Are there competency requirements for decision-makers?

c. Are there competency requirements for other staff?
d. How has it been substantiated that the competency requirements are suitable?

	
	

	3.9. Kamuya açıklık

a. Program dokümanları nerede yayımlanmıştır?

b. Kamuya açık hale getirilmiş midir?

c. Program sahibi herhangi bir piyasa gözetimi (örneğin belgelendirilmiş ürünlerin yasal gerekliliklere uyumunun sağlanması vb.) yapmakta mıdır?
3.9. Public access
a. Where are the scheme documents published?

b. Are they made public?

c. Does the SO have any market surveillance function? (Such as ensuring the certified products’ compatibility with legal regulations.)

	
	


4. Personel Belgelendirme Programı ile ilgili Sunulmak İstenen İlave Bilgiler

Additional Information about the Scheme (If desired)
	Tarih / Date : ..................................                                            
PBK Yetkilisinin Adı, Soyadı ve İmzası: ....................................................................................

Name, Surname and Signature of the CBP’s Authorized Person:


5. HAK Nihai Değerlendirmesi

5. Final Evaluation of HAK

	


Not-1: PBK’lar, kendi akreditasyonları için kullanılan standartlarda belirtilen sınırlar dahilinde, personel belgelendirme programlarının geliştirilmesi sürecine katılabilirler. Böyle bir durumda PBK bu katılıma ilişkin kayıtları talep edilmesi halinde HAK’a sunmalıdır.
Note-1: CBPs can participate in the scheme development process within the framework that the related international standard of their accreditation sets. In such cases, CBPs shall submit the records pertaining to their participation when HAK asks them to.  

Not-2: HAK Program Değerlendirme Komitesinin belirli bir programın helal akreditasyon kapsamında değerlendirilebileceğine kanaat getirmesi, bu programın piyasa değeri veya yararlılığı hakkında bir yargı ifade etmez. Programın teknik olarak yeterliliği ve piyasada kabul görmesi ile ilgili sorumluluk tamamen Program Sahibine aittir.

Note-2: HAK’s acceptance of a given scheme does not mean a judgement on the market value or usefulness of it. The responsibility for the technical robustness and market acceptance of the scheme lies entirely with the scheme owner.
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