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AMAC: Bu proseduriin amaci, TSE EN ISO/IEC 17024:2012 standardi kapsaminda personel
belgelendirmesi igin bagvuracak olan kurum, kurulus ve adaylara miracaatini nasil
yapacaklarinin, belgelendirme sureci, belgenin verilmesi, gdzetim faaliyetleri, belgenin
surdurdlmesi, askiya alinmasi, iptali ve yenilenmesi ile ilgili usul ve esaslari gerceklestirmeyi
acgliklamaktir.

KAPSAM: Bu prosedur personel belgelendirme bélimundeki faaliyetlerini kapsamaktadir.

TANIMLAR:

Belgelendirme Kurulusu: iskolog Personel Belgelendirme Merkezi

Aday: Hizmet talebinde bulunan kisidir.

Kalite Yonetim Temsilcisi: Ulusal VYeterlilikler kapsaminda sinav evraklarinin
cikartilmasindan, MYK portaldan sinav aciliglarindan sorumlu kisidir.

Sinav Gozetmeni; Sinavlar esnasinda sinav organizasyonunun gergeklestirimesinde ve
sinav kurallarinin yerine getiriimesinde sinav yapiciya destek olan kisidir.

Sinav Yapici: Ulusal Yeterlilikler kapsaminda yapilacak olan teorik ve performans sinavlarinda
adaylarin bilgi ve becerilerini 6lgme ve degerlendirme kapsaminda degerlendiren sektérindeki
uzman Kisidir.

Karar Verici: Belgelendirimeye hak kazanan aday ve adaylarin sinav sonrasinda
uygunlugunun denetlenmesi, karara baglanmasi asamasindan onayina kadar gegcen tum
surecte yetkili, karar verici Ust mercidir.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYT.: Kalite Yonetim Temsilcisi

DOF: Diizeltici Onleyici Faaliyet

SORUMLULAR: Genel Miidiir, Kalite Yonetim Temsilcisi, Sinav Yapici, Karar Verici.

PROSEDUR DETAY!:

BASVULARIN KABULU VE DEGERLENDIRILMESI: Adaylarin personel belgelendirme
basvurusu igin ihtiyag duyabilecegi bilgiler, (icretlendirme politikasi gibi belgelendirme siireci
ile ilgili tim bilgiler www.iskologmyk.com web sitemizde halka acik olarak yayinlanmaktadir.
Basvuru stirecimiz Bagvuru Formu 'nun (FRM 31) imzalanmasi ile baglar.

Basvuru esnasinda istenen evraklar: (icret yatirildigina dair dekont, kimlik fotokopisi, yabanci
uyruklu ise pasaport veya gecici T.C. numarasi. Mezuniyet gsarti aranmayan ulusal
yeterliliklerde mezuniyet bilgisinin Basvuru Formunda Beyan edilmesi kabul edilmektedir.18
yasindan kliglik adaylar igin velisinden alinmig izin k&dgidi olmalidir. Bazi ulusal yeterliliklerde
18 yas alti sinava alinmamaktadir. Basvuru evraklari mail, elden, sosyal medya kanallari ve
posta yoluyla da kabul edilmektedir.

Basvurular sahsi ve online olarak yapilabilmektedir. Eger aday internet (izerinden bagvuru
yapar ise sinav giniinden 6nce vermis olduklari bilgileri iceren (FRM 31) Bagvuru Formu ‘nu
imzalamak zorundadir. Sinav (cretinin yatirildigina dair banka dekontu veya bankamatik
makbuzu ile niifus clizdaninin énlii arkali taranmis halinin, online basvuru sirasinda web
sitesine yliklenmesi zorunludur. Sinav basvurulari toplu yapilan adaylar icin kurum/kurulug
veya igverenin s6z konusu evraklari topluca elden/posta yolu ile iletmesiyle de
gerceklestirilebilir.

(FRM 31) Basvuru Formu Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan evrak vizyon LMS yazilimdan
kontrol edilerek onaylanmaktadir. Eksiklik olmasi halinde adaydan talep edilmektedir. Eksik
dokiiman tamamlandiktan sonra sinava atanma iglemi yapilmaktadir.
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Sinava girecek adaylar Sinava Katilacak Aday Listesi (LST 10 Teorik Sinav Aday Yoklama
Listesi-11 Pratik Sinav Aday Yoklama Listesi) Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kayit
altina alinmaktadir. Sinav takvimi ve aday listesi son halini aldiktan sonra, Basvurularin kabuld,
basvuru listesi ve basvuru yapan adaylara iligkin bilgilerin dijital ortamda en az 2 giin 6nceden
MYK portala bildiriimesinden Kalite Yénetim Temsilcisi sorumludur.

Sinav tarihi Web sitesinde halka acik olarak yayinlanmaktadir.

Farkh dilde sinav talebinde bulunan adaylarin sinav evraklari istenilen dile ¢cevrilmektedir ya
da yeminli terciman goérevlendirilerek sinav yapiimaktadir. Farkli dilde sinav talebi, terciman
talebi basvuru formunda belirtilmelidir.

Eger eksik bir bilgi veya belgeden dolayi adayin bagvurusu kabul edilemiyor ise, adaydan eksik
olan bilgi ve belgeleri tamamlamasi talep edilir. Adayin gerekli bilgi ve belgeleri sunmasi
durumunda basvurusu tekrar degerlendirilir. Sinava Katilacak Aday Listesi’nde (LST 10-11)
yer almayan ve MYK portalina yuklenmeyen adaylar sinava dahil edilemez.

Bagvuru yapan kisi icin sinav agilmasi karariyla ilgili 6ngériilen bekleme siiresi en geg¢ sehir igi
icin 2 ay sehir disi icin 3 ay olarak (ist ybnetim tarafindan belirlenmisgtir.

Engellilik durumu: Adayin, engel durumuna bagli olarak 6zel bir sinav dizenlemesine ihtiyag
duymasi s6z konusu ise, bu hususlar Bagvuru Formu’nda (FRM 31) mutlaka belirtiimelidir.
Sinav Yapici tarafindan sinav esnasinda sinav ya da sorular ile ilgili yapilacak duyurularda
hatirlatma ya da dizeltmelerin engelli adaylarin engel durumlari géz 6nunde bulundurularak
yapilmasi saglanir ve oncelik verilir.

intiyag duyulmasi halinde engelli adaylarin teorik ve performans sinavlarinda yardimci arag ve
ekipmanlarin (buyuteg, goézlik, isitme cihazi, baston vb.) temin etmeleri halinde sinava
girmeleri saglanabilir. Ayni sekilde engelli adaylarin yazili sinavlarina refakat edecek sinav
yapilan vyeterlilik biriminin terimlerine hakim olan okuyucu veya isaretleyici bir Kisi
gorevlendirilebilir. Gorme engelli adaylar, kismi gérme kaybi olanlar veya az géren engelli
adaylar icin soru kitapcigl ya da cevap kagidi 16-18 punto ya da daha buyuk puntolarla
basiimis olarak hazirlanabilir.

Engelli adaylar ihtiya¢g duyulmasi halinde sinav igin verilen surenin 1/3 daha ek sure verilebilir.
Ayni zamanda sinavlara ilag, tibbi malzeme ya da Ornedin diyabetik ekipmanlar, hava
pompasil, seker dlglim cihazi gibi girmelerine izin verilebilir.

Gegici Engellilik Durumu: Adayin girmek istedigi ulusal yeterlilikle ilgili sinav bagvurusu kabul
edildikten sonra herhangi bir sebeple sinava girmesini engelleyecek gegcici bir husus ya da
engel durumunda adaylarin sinav bagvurulari askiya alinarak bir sonraki sinav veya sinavlara
girme hakki verilir. Ancak bagvurusu alinan adayin sinava girememe nedenini agiklayan gegici
engellilik durumunu iskolog Personel Belgelendirme Merkezine belgelendirme zorunlulugu
vardir.

Kurum sinav alanlari uygun olmadiginda, baska illerde talep olmasi halinde ve kendi
personellerinin kendi alanlarinda sinav yapilmasini talep eden firmalar oldugu zaman Sinav
Yeri s6zlesmesi yapilarak sinav planlanmaktadir.

Sinavin yapilacagdi sinav merkezi belirlenir, belirlenen yer ile sinav yeri s6zlesmesi yapllir.
MYK surecinin takibinden Kalite Yonetim Temsilcisi Sorumludur. (FRM 42 Sinav Yeri
Kullanma ve Kullandirma Sézlegsmesi) Sinavdan bir (1) gtin 6ncesinde ilk kontrol, sinavdan
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bir (1) saat dnce son kontrol olarak Sinav Yapici tarafindan sinavin yapilacagi yer icin teorik
ve performans sinav uygunluk formlari ile kontrol edilir. Herhangi bir uygunsuzlugun olup
olmadigina dair onay verilir. Uygunsuzluk halinde Diizeltici Onleyici Faaliyet ile ilerleyen tarihte
aksiyon plani uygulanir.

Kalibrasyon: Sinav gereglerinin bakimi, onarimi, kalibrasyonu ve iSG agisindan uygunluguna
iliskin form ve listeler bulunmaktadir. Sinav aninda kalibrasyonlar Sinav Yapici tarafindan
uygunluk formlari kullanilarak yapilmaktadir. Diger sinav alanlarinda yapilacak sinav yeri
kontrollerinde ise sorumluluk sézlesme yapilan kurulusa aittir.

Diger Kaynak Segimi: Sinav siireci ve belgelendirme siireci Iskolog’a aittir. Sinav yeri
s6zlesmesi yapilarak baska yer ve illerde sinav yapilmaktadir. Sézlesmede karsilikli
sorumluluklar belirtiimektedir.

Kaynak secgimi alana ait fotograflarin incelenmesiyle baslar. Oncelikle dis gériiniisiinden en az
3 fotograf, teorik siniftan en az 3 fotograf ve alana alinabilecek maksimum aday sayisi
belirlenir. Uygulama alanindan tiim alanin fotografini gbsterecek sekilde en az 3 fotograf
istenir. FRM 42 Sinav Yeri Kullanma ve Kullandirma Sézlesmesi karsilikli kase-imza
yapilmakta 2. Taraf ve tarih bilgisi tamamlanarak taranmaktadir. FRM 39 Teorik Sinav Yeri
Uygunluk Formu, her ulusal yeterlilik icin ayri ayri olusturulmug yeterlilik bazli Sinav Yeri
Uygunluk Formlari ile birlikte doldurulup taranarak MYK portaldan onay slireci
tamamlanmaktadir. Eksik bilgi ve evrak olmasi halinde slirecin tamamlanmasi beklenmektedir.
Stirecin takibi Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan yapilmaktadir. Uygulama alaninda teredd(it
edilmesi halinde Sinav Yapicidan goriis alinmaktadir.

Dis Kaynak (Taseron) Segimi: Dis kaynak (taseron) kullanimi yapilmamaktadir.

Gizlilik ve Giivenlik: Belgelendirme siirecleri, sonrasi ve sinav dokiimantasyonunun kullanimi
ve muhafazast i¢in kullanilan yazilim programinmin kullanimi, erigimi ile ilgili gizlilik — giivenlik
hususlarimin  korunmasi i¢in Genel Miidiir tarafindan sifre verilmekte ve sadece gorev
tamimlarina gore bilgilere erisimi saglanmaktadir.

SINAV YAPICILARIN ATANMASI ve GOREVLENDIRILMESI: Personel belgelendirme ve
ulusal yeterlilikler kapsaminda gorev alacak Sinav Yapici ve Karar Vericilerin segim ve onay
sureci Insan Kaynaklari Proseduriine (PRO 09) gore yapiimaktadir.

Sinav Yapici/Karar Vericilerin sinav yapmaya baglamasi igin bazi suregleri tamamlamasi
gerekmektedir. LST 26 Sinav Yapici islem Takip Listesinde belirlenmis maddelere gére
sure¢ planlanmakta ve tamamlanmaktadir. Formun igerigi su sekildedir: - Personel Ozlik
Dosyasi Evraklarinin Toplanmasi,- MYK Portala Kisisel Bilgilerinin Kayit Edilmesi,- Seminer
Ucretinin Yatirlmasi ve Seminer Kaydinin Yapilmasi,- Personel Ozlik Dosyasinin
Olusturulmasi,- 17024 Olgme Degerlendirme Egitimi,- Yazillm programina Tanimlanmasi,-
Sinav Gézlemleme Yapiimasi,- Demo Sinav Yapilmasi,- i¢ dogrulama Yapilmasi ve i¢
Dogrulama Evraklarinin Sisteme Kaydedilmesi) Kapsama yeni ilave edilen Sinav Yapici/Karar
Vericiler icinde ayni slire¢ uygulanmaktadir.

Kalite Ybnetim Temsilcisi tarafindan MYK portaldan profil gérme yetkisi onayi talep
edilmektedir. Sinav Yapici ile ilgili belge ve evrak kontrolii saglanarak géreviendirme talebi
yapilmakta ve son asama olarak e-imza ile atamasi sonlandiriimaktadir. Yetkinlik sartlarinin
kargilandigina dair evrak kontrolli saglanarak sektérel olusturulmus FRM 89A-F Sinav Yapici
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Kriterleri Formunda yer alan degerlendirici Kkriterlerinden hangisini saglyor ise
isaretlenmektedir.

Degerlendirici kriterlerinde aranan o6zellikler basvuru sartlari, 6grenim durumu, egitim, is
deneyimi, sektorel deneyim vb. konularda Ulusal yeterliliklerde Ek 4’te yer alan kriterler baz
alinir. Degerlendirici  Olgiitlerini  karsilayamayan ve MYK portalinda kendi profillerini
olusturmayan, MYK &lgme degerlendirme egitimine katilmayan adaylar Sinav Yapici olarak
gOrev alamaz.

Teorik ve Performansa Dayali Sinaviar Igin Uygulama Rehberin de belirtildigi gibi Kurulugta
gérevli olan ve en az 1 ulusal yeterlilikte yetkin bir Sinav Yapici farkli bir ulusal yeterliligin teorik
sinavinda da gé6rev alabilir. (SBD.RHB.002/Onay Tarihi: 03.11.2016/Revizyon Tarihi:
03.11.2016/Revizyon No:04)

Sinava Katilacak Aday Listesi (LST 10-11) ve adaylara ait kisisel bilgi ve fotograflar sinavi
gerceklestirecek sinav yapicilara Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan sinavdan en ge¢ 1 gin
once TLM 07 Sinav Yapici Atama Talimati 'na uygun olarak yazil olarak iletiimektedir.

Sinav yapicilar adaylar tanimadiklarina dair aralarinda herhangi bir ¢ikar celiskisi yaratacak
durumda olmadigini Sinav Yapici Atama Formu’nda (FRM 66A) taahhut ederek tarafsizlik
ve gizlilik beyani ile birlikte en ge¢ sinav ginii 1slak imzali olarak Kalite Yonetim Temsilcisine
teslim etmek zorundadirlar.

Sinava girecek aday ile arasinda herhangi bir ¢ikar catismasi olan Sinav Yapicinin yerine bir
baska sinav yapici atamasi yapllir.

Sinava girecek aday listesi son halini aldiktan sonra atamasi yapilan sinav yapicinin bilgileri,
sinav yeri bilgileri MYK web portalina yiiklenmektedir.

TEORIK- PERFORMANS SINAVI: Sinavin gerceklesmesi igin Antalya merkezde ve sehir digi
Sinavilarinda minimum sayida aday olmasi gerekmektedir.

Ulusal yeterlilikler kapsaminda belirtildigi gibi sinav sureci teorik ve performans sinavi olmak
Uzere iki asamadan olugsmaktadir.

Belgelendirme kurulugunun ulusal yeterlilik standardina goére tanimlanan kapsam ve
seviyelerine gore sinav sorulari Soru hazirlayicilar tarafindan hazirlanir.

Soru hazirlayici tarafindan hazirlanan sinav sorulari Olgme ve Degerlendirme Komisyonu
tarafindan incelenip, onaylandiktan sonra Yazilim programina, daha sonra TURKAK ve MYK
portalina yikleme yapilir.

Teorik sinav ile ilgili sorularin segimi yazilim programi tarafindan tim birim bagarim élgutlerinin
icerigi olan bilgi ifadelerini kapsayacak sekilde secilmektedir. (Vizyon)

Yazilim programinda Sinav tarihinden bir glin dnce sinava katilacak adaylar igin hazirlanan
sorular ve gerekli evraklar ¢ikti alinarak sinav zarflari olusturulur.

Sinav evraklarinin hazirlanmasi ve kontroliinden Kalite Yénetim Temsilcisi sorumludur. (GRT
02 Kalite Yonetim Temsilcisi Gorev Talimati) (LST 15-16 Teorik ve Pratik Sinav Zarfinda Yer
Alacak Dokuman Listesi)
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Sinavdan 30 dakika oncesi adaylar ve sinav yapicilar sinav yerinde hazir bulunmak
zorundadir. Kameralar sinavdan 20 dakika 6nce Sinav Yapici tarafindan agik konuma getirilir.
Gerek duyulmasi halinde Kalite Yonetim Temsilcisi veya Sinav Gézetmeni tarafindan 360
kamera c¢ekimi ve sinavin baslatiimasi islemi yapilmaktadir. Sinav baslamadan 15 dakika
oncesi Olusturulan sinav zarflari kapali, kaseli olarak Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan
Sinav Yapiciya imza karsiligi teslim edilir. Sehir disinda yapilacak sinavlarda yol durumuna
gore 1 ya da 2 gln oncesinde hazirlanarak kargo ile ya da kurum calisani ile génderimi
saglanir.

Sinav baglamadan 15 dakika oncesi Sinav Yapici tarafindan sinavda uyulacak kurallar
adaylara okunur, Teorik-Performans Sinav Giris Belgesi Formu (FRM 32A-B) kontrol edilir,
sinav sorulari, cevap kagidi adaylara dagitilir, sinav sorulari adaylar tarafindan hizli bir sekilde
g6zden gegcirildikten sonra sinavin yapilmasina herhangi bir engel yok ise Sinav Yapici
tarafindan sinav baslatilir.

Teorik Sinav Aday Yoklama Listesi (LST 10) ile Performans Sinav Aday Yoklama Listesi
(LST 11) adaylar tarafindan sinava girdiklerine dair imzalanacak, sinava girmeyen adaylar
Sinav Yapici tarafindan kayit altina alinacaktir.

Canli ve cansiz manken kullanimi: iskolog olarak kapsam genisletmede eklenen ve
sinavlarin yapildigi Toplumsal Hizmetler Sektérii sinaviari pandemi uygulamalarina uygun
sekilde yapilmaktadir.

SINAVIN DEGERLENDIRILMESI: Teorik sinav sonuglari optik okuyucu ile vizyon yazilim
tizerinden Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan degerlendiriimektedir.
Uygulama sinavinin degerlendiriimesi sinav esnasinda Sinav Yapici tarafindan yapiimaktadir.

ISTATISTIK: istatistik galismalari yilda bir kez aralik ayinda vizyon yazilimdan rapor alinarak
kayit altina alinmaktadir.

10 sinav yapilmamig ulusal yeterlilikte istatistik calismasi kayit altina alinmayacaktir. Sorunun
kag defa soruldugu, ka¢ aday tarafindan dogru, kag aday tarafindan yanlhs yapildigi yaziimdan
rapor olarak alinabilmektedir. Basari Orani %70 in altinda kalan sorular LST 29 Soru istatistik
Kontrol Listesi ile ulusal yeterlilik bazli ve birim bazli sorular kayit altina alinmaktadir. Olgme
ve Degerlendirme Komisyonu toplantisinda gindeme getirilerek duzeltiimis hali kayit altina
alinmaktadir.

Sinav Yapici Istatistikleri: Sinav yapicilar arasindaki degerlendirme farkliliklarini ortadan
kaldirabilmek icin vizyon yazihm Gzerinden Sinav Yapici istatistikleri tutulmaktadir. 6 ayda bir
sinav gerceklestiren sinav yapicilar arasinda sinava kag kisi girmis, kag kisi gegmis, kag Kigi
kalmis olarak degerlendirme yapilmaktadir. Degerlendirme oranlarinda %30 fark var ise
sikintill oldugu tespit edilen Sinav yapicilar icin arastirma baslatilarak inceleme yapilir.
inceleme bittikten sonra duruma gére uyari, egitim ve sinav yapici havuzundan
cikariimaktadir. Performansin ¢ok kétu olmasi halinde uyari ve egitim verilmeden sinav yapici
havuzundan da gikarilabilir. Gerekli DOF calismalari Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kayit
altina alinarak egitim siireci takip edilmektedir. LST 30 Sinav Yapici istatistik Takip Listesi
ile takip edilmektedir.

SINAVLARIN iPTALi VE TEKRARLANMASI
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1.Gergeklestirilen sinav esnasinda ve sonrasinda sinavin gecerliligini etkileyecek olay ve
durumlar karsisinda sinavin iptaline karar verilebilir.

2.Adaylardan kaynaklanan durumlar: kisisel ya da toplu kopya c¢cekme girisimi, adaylar
arasinda olusabilecek her tir konusma yardimlasma, tartisma, kufir ve kavga etme, (siddet
iceren tim davranislar) adayin sinav kosullarina iliskin kurallara yonetmelik geredi sinavin
gizliligini bozacak durum ve davranislarda bulunmasi durumunda Sinav Yapici tarafindan iptal
edilmesine karar verilebilir. Aday durum hakkinda itiraz-Sikayet Formu ‘nu (FRM 18)
doldurma hakkina sahiptir. Ayrica, Sinav Yapici tarafindan tutanak tutularak kurulusa bildirilir.
3.Teorik ve performansa dayall sinavlarda dijital géruntu ve ses kaydi yapilarak sinav kaniti
niteliginde sinav dosyasinda saklanir.

4.Sinavin iptalinin adaydan kaynaklanmasi durumunda sinav gecersiz sayilir ve Ucret iadesi
yapilmaz.

5.Belgelendirme kurulusumuz veya Sinav yapicilar tarafindan olusan bir uygunsuzluk
dogrultusunda sinavin iptal edilmesinde adaylarin magduriyetinden olusabilecek maddi,
manevi, yasal yikimlulikler iskolog Personel Belgelendirme Merkezinin sorumlulugundadir.
6.Sinav glnd olusabilecek olaganistl durumlarda Kalite Ydénetim Temsilcisi ve Sinav
Yapicilar tarafindan alinacak karar dogrultusunda sinavin iptali veya uygun goérulen bagka bir
tarihe ertelenmesi karari verilebilir. Ornegin; dogal afetler, teror olaylari, siyasi gelismeler vb.
7.Sinavin iptal olmasi durumunda TURKAK ve MYK ya bildirilir. Sinavin iptaline neden olan
sebep ve gerekgeler tutanak ile kayit altina alinarak belirtilir.

8.Gerceklestirilen i¢ ve dis denetimlerde sinavlarin uygun yapilmadiginin tespiti halinde sinav
iptal edilebilir. iptal edilen sinava yénelik diizeltici/énleyici faaliyetlerini tamamladiktan sonra
yeni bir sinav agilabilir. iptal edilmis sinav igin bir (1) ay igerisinde (icretsiz telafi sinav belirlenir
ve adaylara duyurulur.

SINAVIN TEKRARI: Adayin belge almaya hak kazanmasi igin ulusal yeterlilik kapsamindaki
zorunlu birimlerin hepsinden gegerli not almasi zorunludur. Aday 1 yil igerisinde teorik ve
performans sinavi igin Ucret 6dedikten sonra adayin basarisiz oldugu birimlerden bir (1) kez,
tehlikeli ve ¢ok tehlikeli alanlarda iki (2) kez Ucretsiz olarak sinava girme hakkina sahiptir.

Ya da Hibel/tesvik programlari kapsaminda belirlenen sayilarda yapilmaktadir. Bu
ucretlendirme MYK ve web sitesinde halka agik olarak duyurulmaktadir. Sinav sonuglar 1 yil
gecerlidir.

MYK tarafindan yetkilendirilmis bir belgelendirme kurulusunda sinava giren aday Ucretsiz
sinav hakkini iskolog Personel Belgelendirme Merkezinde kullanamaz. Kullanmak istemesi
durumunda ulusal yeterlilik kapsaminda zorunlu birimler igin tGcret ddemek zorundadir.

YETERLILIK BIRIMLERININ BIRLESTIRILMESI: Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme
Yonetmeliginin 60. Maddesine dayanarak adaylar 1 yil icerisinde ayni ulusal yeterlilikler
kapsaminda ayni seviye ve meslek standardina sahip olan, akredite edilmis farkli
belgelendirme kuruluslarinda katildiklari sinavlar sonrasinda basarili olduklar yeterlilik
birimlerini (A1, A2..vb. birimler gibi) birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak
kazanirlar.

Aday bagka bir belgelendirme kurulusunda sinava girmek isterse girmis oldugu sinavlara ait
birim basari belgesi KYT tarafindan dizenlenerek kendisine teslim edilir. Takibi basvuru
yapilan belgelendirme kurulusu tarafindan takip edilir.

Burada dikkat edilmesi gereken husus ayni birimin teorik ve performans sinavina ayni
kurumda girilmis olmasidir.

Gezici Sinav Merkezi Olusturulmasi Durumunda: iskolog Personel Belgelendirme Merkezi
Turkiye genelinde yapacagi her sinav yeri ve uygulama merkezleri icin kurumun almis oldugu
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karar ve proseddurler teblig edilerek uygulanmasini saglar. Sinav merkezlerinde yapilacak olan
her sinav icin ISG 6nlemleri alinmig olmasi gerekmektedir.

Sinavin merkez disinda baska bir sinav alaninda yapilmasi durumunda Belgelendirme
suregleri ile ilgili butin sorumluluk Iskolog Personel Belgelendirme Merkezine aittir.

Sinav Merkezinin uygunlugu iki sekilde tespit edilmektedir. Birincisi ziyaret edilerek Sinav Yeri
Kullanma ve Kullandirma So6zlesmesi Formu (FRM 42) imzalanir ve Sinav Yeri Uygunluk
Formlari doldurulur ve portala yuklenmek tzere fotograflar gekilir.

ikincisi ise Sinav Merkezinden yetkili bir kisiye mail yolu ile gerekli form ve evraklar génderilir,
doldurulmasi ve fotograflari ile birlikte gdnderilmesi beklenir. Sinav Yapici tarafindan yapilan
kontrol sonucu uygun olan yerler tespit edilir, uygun olmayan yerler igin tutanak tutularak
kurulusa bildirilir. Zaman verilerek uygun hale getirilmesi beklenir.

Gezici Sinav Merkezinin sézlesme, uygunluk formlan ve fotograflarinin portala
yuklenmesinden Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur.

iskolog Personel Belgelendirme Merkezine bagli sinavlarda goérevlendirilecek tim sinav
yapicilara Olgme Degerlendirme egitimleri Sinav Merkezi olabilme kriterlerini tagiyan kurum
ve kuruluslarda verilecektir. Sinavlarda ulusal yeterliliklerde degerlendirici dl¢Utlerini kargilayan
sinav yapicilar gorevlendirilir. Sinavin uygulanmasi sirasindaki sinav yapicilar Sinav Yapma
Talimatina (TLM 08) gore hareket ederler.

Sinav takvimi, sinav yapicilarin atanmasindan, sinav zarflarinin olusturulmasindan ve
tesliminden, sinav materyallerinin temini ve transferinden Iskolog Personel Belgelendirme
Merkezi sorumludur.

Gezici Sinav Merkezlerinde yapilacak sinavlarda sinav dosyasi sinavdan en geg bir gtin dnce
sinav yapicilara elden, ilerleyen zamanlarda kargo ile teslim edilecektir.

illerde yapilacak sinavlarda iskolog Personel Belgelendirme Merkezinden bir sorumlu sinav
materyallerinin transferi ve guvenligi igin mutlaka bulunacaktir.

Sinavlarin yapilmasi durumunda sinav sonrasi itiraz siresi dikkate alinarak sinav sorularinin
ve alanlarinin gizliliginin saglanmasi i¢in muhafaza edilecek yer dnceden belirlenir. Sinav
merkezinin kullanilacak alanlarinin emniyetli sekilde saklanmasindan sinav merkezi
sorumludur.

Teorik ve performans sinavlari arasinda yapilan video ¢ekimleri MYK tarafindan yurirlige
konan teorik ve performans sinavlari igin kamera kayit rehberinde yayinlanan usullere uygun
olarak yapllir.

Belgelendirme kararinin veriimesinde tek yetkili iskolog Personel Belgelendirme Merkezidir,
bu yetki devredilemez.

Sinav merkezleri iskolog Personel Belgelendirme Merkezinin bilgisi disinda sinav yapamaz,
adaylardan Ucret alamaz, belgelendirme faaliyetleri adi altinda higbir karar verme ve alma
yetkisine sahip degildir.

Sinav merkezleri bolgede yapacagl reklam, tanitim, seminer, konferans ve bilgilendirme
faaliyetlerinde Iskolog Personel Belgelendirme Merkezine TURKAK ve MYK'nin belirlenen
esas ve usullerine uymak zorundadir.
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BELGELENDIRME KARARI: Karar Vericilerin atamasi Karar Verici Gérevlendirme Formu
(FRM 66B) ile Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilmaktadir.

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan eksiksiz bir sekilde kontrol edilen sinav dosyalari
belgelendirme karari i¢in Karar Verici 'ye teslim edilir.

Karar Verici tarafindan teorik ve performans sinav evraklari, sinavin baglatilmasi ve
kapatiimasi, kritik adimlarin tamami izlenerek Belgelendirme Karar Formu (FRM 50) ile
belirlenen dokiimanlar ve kamera kaydi kontrol edilerek belgelendirme karari verilir.

Karar vericinin yeniden 6lgme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir.
Olgme ve degerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit ediimesi halinde sinavin yeniden
degerlendirmesi Belgelendirme Karar Formu ile kayit altina alinarak sinavin farkli bir sinav
yapici tarafindan yeniden degerlendiriimesi talep edilebilir.

Puan toplama hesabinda yapilan hatalar tutanak altina alinmak kaydiyla karar verici tarafindan
dizeltilebilir.

LST 27 Sinav Sonrasi Siire¢ Kontrol Listesi kullanilarak sinavda tespit edilen uygunsuziuk
ve adaylarin yapmadigi BY .ler Karar Verici tarafindan doldurularak belgelendirme siireci kayit
altina alinmaktadir.

Karar verici sinav sonuglarinl ve degerlendirmesini  Vizyon vyazilim Uzerinden
tamamlamaktadir. Belgelendirme Karar Formu vizyondan ¢ikti alinarak kayit altina alinmakta
ve karar verici tarafindan imzalanmaktadir.

Adayin sinav sonuglarini ve sertifikaya hak kazanma durumunu sinavdan en ge¢ 20 gun iginde
de Karar verici tarafindan sonuglandiriimaktadir. (Sinavin Degerlendiriimesi Karar verici
tarafindan 10 glin icerisinde + 10 giinde kovid déneminde eklenmistir. Toplamda 20 glin
icerisinde sonugclandirilir. )

Web sitesi (www.iskologmyk.com), e-devlet ve myk.gov.tr adresinden adaylar Belge
Sorgulama linki Gzerinden T.C ile sorgulama yaparak égrenebilirler.

Mesleki Sorumluluk Sigortasi ile miisterilerin (adaylarin) korunmas: amaglanmaktadir.
Ongoriilemeyen uygulama sonuclarina karsi mesleki sorumluluk sigortast ile koruma
amaglanmaktadir. Olusabilecek hasar ve ongériilen risk kapsamlarina bagl olarak yapiimasi
planlanan sinav sayisi ve yeterliligin sinav ticreti ¢carpimi sonucunda elde edilmesi planlanan
gelirin %51 tutarina gore sigorta yapilmakta ve bu analiz sonucunda tespit edilen tutara
oranla sigortanin biiyiikliigiine karar verilmektedir.

SIKAYET- ITIRAZLAR: PRO 07 itiraz-Sikayet Prosediiriine uygun olarak siire¢ kontrol
edilmektedir.

Aday sinav sonuglari duyurulduktan on beg (15) is glinu igerisinde itiraz etme hakkina sahiptir.
On bes (15) is gunl sonrasinda yapilan sikayetler dikkate alinmaz.

itraz ve Sikayet Formuna www.iskologmyk.com web sitesinden ulagilabilir. Sikayetlerin
yapilmasi sozlu ve yazih olabilir. S6zIU olarak yapilan sikayetlerin (telefon gérigmesi veya yuz
yiize) yazili hale getirilmesi icin bilgilendirilir. Sikayet ve itirazlar FRM 18 itiraz-Sikayet Formu
kullanilarak Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kayit altina alinir.

itiraz sikayetlerin degerlendiriimesinde itiraz Sikayet Komisyonunun gérev ve sorumluluklari
arasindadir. itiraz Sikayet Komisyon (yelerinden birisi inceleme icin gdrevlendirilir; ¢éziime
ulagtirilamayan durumlarda komisyon toplanir.

Sikayete konu olan kigi veya Kisiler sikayetlerin degerlendiriimesinde yer alamazlar.
itiraz-Sikayetlerin ¢oziimii Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan DOF Faaliyet Formu’ na (FRM
08) islenir.
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Bir sinav sonucuna, sinav sorusuna ya da belgelendirme kararina yapilan itirazin mutlaka
kaydi alinmahdir. Ancak bu itiraz kayitlarinin dogrudan itiraz —sgikdyet komisyonunun
degerlendirmesine sunulmasi gerekli degildir. Once itiraza konu kiginin kararini yeniden
gb6zden gecirmesi saglanmakta, ardindan akran baska bir sinav yapici tarafindan
degerlendirmesine tabi tutulmakta, i¢ dogrulayici ya da karar vericinin degerlendirmesine
sunulmakta, itiraz sahibinin sonugtan tatmin olmamasi halinde komisyonun degerlendirmesine
sunulmaktadir. itiraz kaydi agilimamis sinavlar icin degerlendirmelerde sonradan degisiklik
yapllmamaktadir. itirazlarin ele alinmasi ve slrecin ydnetimi itiraza sebep olan konuda gérev
almamis kisilerden secilmektedir.

Komisyon her sektorden Sinav Yapici/karar verici arasindan bir temsilci segilerek
olusturulmaktadir. Yapilan itiraz-sikayetin ¢6zimu sektérden secilmis kisi tarafindan takip
edilmektedir. Sikayete konu komisyon arasinda bulunan bir sinav yapici igin yapilmis ise karar
verici tarafindan ya da yedek olarak atanacak bir sinav yapici tarafindan yapiimaktadir. Bu
kisilerin belirlenmesi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilmaktadir.

Eger sonuca baglanamaz ise komisyonun toplanmasi gerekmektedir.

itiraz-Sikayet otuz (30) is glini icerisinde degerlendirilerek sikayet sahibine Kalite Yénetim
Temsilcisi tarafindan yazili veya s6zli olarak veya mail yoluyla 6n bilgi verilir.

itirazlar ve sikayetler tarafsiz olarak ve gizlilik sartlari yerine getirilerek degerlendirilir ve karara
varilir. Konunun kamuoyuna duyurulmasinin gerektigi durumlarda ne sekilde ve ne detayda
duyurulacadi iskolog Personel Belgelendirme Merkezi sorumlulugunda olup yasal
gerekliliklere uygun davranilir. Sikdyet konusunu ve bunun ¢dzUminin kamuoyuna verilip
verilmeyecegi, verilecekse ne kapsamda verilecedi konusunu, musteri ve sikayet sahibi ile
birlikte belirler. Birlikte belirlemenin ispati ise musteri ve sikayet sahibi ile aralarinda yapilan
yazismalardir. ( e-posta, posta, faks vb.)

itiraz ve sikayetin Genel Miidiir tarafindan ¢dziimlenmemesi durumunda TURKAK ve MYK ya
basvurulur.

MESLEKI YETERLILIK BELGESININ (SERTIFIKALARIN) DUZENLENMESI:

Sertifika almaya hak kazanan adaylar KYT tarafindan MYK ya bildirilir. Listenin MYK
iletiimesinden sonra onayli sertifikalar en ge¢ 30 gun igerisinde adaya Belge Teslim Formu
(FRM 52) ile imza kargiligi teslim edilir.

Belge almaya hak kazanan adaylarin listesi KYT tarafindan MYK Portaldan ¢ekilir.

Duzenlenen sertifikalarda yer almasi gereken bilgileri:

Adayin Kimlik Bilgileri (Ad1, Soyadi, T.C. Kimlik No, Dogum Tarihi ve Yeri)

Belge Numarasi

Ulusal Yeterlilik Adi ve Kodu

Belgenin Gegerlilik Suresi (Baglangi¢ ve Bitig)

MYK ve igkolog Logosu,

Iskolog Personel Belgelendirme Merkezi Kurulugsunun Tam Adi ve Adresi

Belge imzalamaya Yetkili Kisi onayi

MYK tarafindan belirlenen ‘Belge Masraf Kargilig’ MYK hesap bilgilerine aktarilir.

Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan basilan Mesleki Yeterlilik Belgesi iskolog Personel
Belgelendirme Merkezine kargo ile goénderildikten sonra Genel Muadur tarafindan
imzalandiktan sonra Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan adaya elden evrak teslim formu ve
belge, logo, marka kullanim sézlesmesi imzalatilarak yada kargo yolu ile (il disindan sinava
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katilan adaylar sinava girdikleri zaman imzalatiimaktadir yada kargo ile génderilerek imzalayip
tekrar geri génderilmesi istenmektedir.) teslim edilmektedir.

Adayin tim belgelendirme surecine iligkin dokiimantasyon evraklari bilgisayar ve dosya
ortaminda kayit altina alinir. Kayitlar 10 yil boyunca saklanir. (Belge gecerlilik stresinin 2 kati)
(PRO 02 Kalite Kayitlarinin Kontrol Prosediirii) Sinavlar MYK tarafindan yayimlanan
rehberlere uygun bir sekilde sesli ve gorintill olarak kayit altina alinarak ve belgelendirme
kararindan sonra olacak sekilde en az 12 ay saklanmaktadir.

Aday kendisi ile ilgili bilgilerde degisiklik olmasi durumunda belirtilen belgelerle birlikte iskolog
Personel Belgelendirme Merkezine basvuru yapmasi gerekmektedir. Adayin kisisel bilgilerinde
dogabilecek degisikliklerin iskolog Personel Belgelendirme Merkezi tarafindan 15 giin
icerisinde MYK ya bildiriimesi gerekmektedir. Adayin belgesini kaybetmesi durumunda ise yer,
saat, tarih ve ne sekilde kaybedildigine dair bilgiler gerekli tutanaklarla birlikte iskolog Personel
Belgelendirme Merkezi miracaat edilir. iskolog Personel Belgelendirme Merkezi tarafindan
MYK bildirilir. MYK’nin belirlemis oldugu belge Ucreti alinarak yeniden belge dizenlenir. Yeni
dizenlenen belgeler ve belge degisikliginin gerekgesine ait kayitlar belge sahibinin dosyasinda
arsivlenir.

BELGENIN KULLANIMI, GEGERLILIGI VE GOZETIM FAALIYETLERI: Belge kullanimi ile
ilgili maddelerin yer aldidi, personel belgelendirme kurulugu ve belge kullanan bireyin
sorumluluklarinin belirlendigi FRM 05 Belge-Logo Kullanim Sézlesmesi Formu karsilikli
imzalanmaktadir. Aday basvuru esnasinda FRM 31 Basvuru Formu ile birlikte imzalayacaktir,
ayrica FRM 05 Belge Logo Kullanim Sozlesmesi Formu’nda belge almaya hak kazandigim
zaman gecerlidir ibaresi eklenmistir.

Belgeyi kullanacak aday degisen bilgilerini taahhat etmekle yukamitdur.

Mesleki yeterlilik belgelerinin gegerlilik suresi her bir ulusal yeterlilikte belirtiimigtir.

Bu siireler iskolog Personel Belgelendirme Merkezi www.iskologmyk.com web sayfasinda yer
alan Belgelendirme Sireci altinda verilmektedir.

Gozetim faaliyetleri MYK tarafindan kaldiriimistir.

BELGE YENILEME: Yeterlilik belgelerinin siiresi dolan tiim belge sahipleri belge siiresini
uzatmak igin iskolog Personel Belgelendirme Merkezi tarafindan ilan edilen belgelendirme
sartlarini yerine getirmekle yukumludur.

Belgelendirme ile ilgili tim sartlar ve stre¢ web sitesinde duyurulmustur.

Belge yenilenme siirecinde ulusal yeterlilikler kapsaminda belirtilen belgenin gegerlilik
suresinin esas ve usullerine uygun olarak diizenlenir.

Belge yenileme isleminin takibi ve hatirlatiimasi Kalite Ydénetim Temsilcisi tarafindan
Belgelendirilmis aday listesinden ve MYK portaldan belge yenileme iglemleri sayfasindan takip
edilmektedir.

Belge Yenileme stlireci sinavll ve sinavsiz belge yenileme olarak yapilmaktadir.

Sinavsiz Belge yenileme igin istenen evraklar; basvuru formu, SGK dékimd, niifus clizdani
fotokopisi ve dekont.

Ulusal yeterliliklerde belirtilen siireyi kapsayacak sekilde mesledi icra ettigine dair kanit ve
dekont kontroliinden sonra sinavsiz belge yenileme islemi tamamlanmaktadir.

Sinavli Belge Yenileme istenen evraklar; bagvuru formu, SGK dbékimii ve niifus cilizdani
fotokopisi, dekont varsa sinava girig sartini gerektiren belge.

Meslegi icra ettigini kanitlayamayan belgelendirilmis kisilere uygulanir. ilk basvuru gibi bagvuru
stireci isletiimektedir.
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MYK ile gerekli yazisma, basvuru ve takibi KYT tarafindan yapiimaktadir. Belgenin adaylara
teslimi belge teslim formlari veya teslim defterleri kullanilarak yapilir.

Gegerlilik siireleri dolan MYK belge sahipleri belgelerini yenilemek icin iskolog Personel
Belgelendirme Merkezine tekrar basvurabilir. Tiam bu sire¢ usul ve esaslara gore
yetkilendirilmis kurulus tarafindan sonuglandirilir. Ancak belgelendirme kurulusunun yenileme
tarihinde faaliyetine devam etmemesi ya da yetkisinin askiya alinmasi veya iptali durumunda
ise MYK’nin girisimiyle yine ayni ulusal yeterliliklere sahip personel belgelendirmesi yapan
kurum kuruluglarca belge yenileme sureci saglanarak adayin belgesi yeniden dizenlenir.
Mesleki yeterlilik belgesinin kaydedilmesi ya da kisilere ait bilgilerin glincellenmesi durumunda
belgeli kisi iskolog Personel Belgelendirme Merkezine basvuru yapar. Kurum kayitlarindaki
bilgileri esas alarak belgenin yenilenmesini saglar. Bu islem igin kisiden Mesleki Yeterlilik
Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi'nin 27. Maddesine
istinaden belge masraf karsiligi talep edilir.

Yeniden belgelendirme esas ve usullerini yerine getirmeyen kigilere yeni belge veriimez.
Yipranan, yirtilan, kaybolan belge adayin basvurusundan itibaren bes (5) is guinu icerisinde
MYK’ya bildirilir. MYK'dan geldikten sonra bes (5) is gunu igerisinde adaya Kalite Yonetim
Temsilcisi tarafindan teslim edilir.

BELGENIN KAPSAMI VE SEVIYESININ DEGISTIRILMESI: Mesleki Yeterlilik Kurumu'nun
belge yenilemeyi gerektirecek sekilde ilgili programda degisiklik s6z konusu oldugunda, adayin
davet edilmesi ile yeniden belgelendirme sireci baslatilir. MYK tarafindan yayinlanmis ulusal
Yeterlilikler kapsaminda belirtildigi sekilde uygulanir.

BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERI GEKILMESI VE IPTALI: Belgelendirme siirecindeki
tim kararlar Karar Verici tarafindan verilmektedir.

Belgenin askiya alinma sebepleri:

1.Belgelendiriimis personelin Belge Kullanim Sozlegsmesindeki (FRM 05) yukumlalUklerini
yerine getirmemesi.

2.1lgili standart ve yénetmelik sartlarina uyulmamasi,

3.Yenileme tarihi gegen ya da yenileme slrecindeki eksiklikleri zamanin da teslim etmeyen
personelin belgesi 6 ay askiya alinir.

4. MYK, TURKAK logolarinin yanlis kullaniimasi, Logo-Marka kullanma Talimatini (TLM 02)
yanhs kullanmasi.

5.Meydana gelen kisisel bilgi ve durum degisikliklerinin bildirilmemesi,

6.Personel kendi istedi ile belgesini askiya aldirabilir. Gonulli olarak gegici askiya alinma
talebinde bulunur.

7.Personelin is yapamaz duruma dismesi (saglik durumlari, teorik ve performans hareket ve
biling kaybini gésterememesi, bilincini, hafizasini ve suurunu kaybetmesi vb. durumlar)
8.Belge yenileme Ucretlerinin 6denmemesi

Adaya uygunsuzluklarin dizeltilmesi igin 2 ay sure verilir. Uygunsuzluklar duzeltildigi zaman
askiya alma iglemi Karar Verici tarafindan iptal edilir. Uygunsuzluklar dizeltiimez ise belge
Karar Verici tarafindan iptal edilir.

Uygunsuzluklarin kapatilmasi sonucunda belge askidan kalktigi zaman personel Kalite
Yénetim Temsilcisi tarafindan mail ve yazili olarak bilgilendirilir. Bu karar ayrica web sitesinde
hakla ac¢ik olarak duyurulur.
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Belgelendiriimis kisi gobrev yerinde denetim veya yeniden belgelendirme sireclerinin
yapilmasina ve dokiimanlarin kontrolline izin vermemesi durumunda belgesi askiya alinir.

BELGENIN iPTAL EDILMESi VE GERI CEKILMESi DURUMLARININ NEDENLERI;
1.Belgelendirme islemi onaylanmamis ve askiya alma slresi gegmis belgeler,

2.Logo-Marka Kullanma Talimatina (TLM 02) yaniltici sekilde kullanmak, uyarilara ragmen
dizeltmemek

3.Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

4 Belgelendirilmis kisi hakkinda bildirilen sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu aleyhinde karar
alinmasi,

5.Kisinin belirtilen adreste bulunmamasi ve kendisine ulasilamamasi,

6.Kisinin belgeyi askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

7.Belgelendirilmis kisinin belge kullanim s6ézlesmesi veya belgelendirme programi sartlarina
aykiri davraniglarinin tespit edilmesi,

8.Belge Uzerinde oynama, tahrifat yapilmasi,

9.Askiya alma alinma sebeplerinin kisi tarafindan ortadan kaldiriimamasi,

10. Belgelendirilmis kisinin belge yenileme icin gerekli sartlari saglamamasi,

11.Kisinin s6zlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle belgenin illegal olarak kullanildiginin tespit
edilmesi,

12.Belgelendiriimis kisinin yeniden belgelendirme kapsaminda oOlgme ve degerlendirme
sureglerinde kopya veya hile tesebblsiunde bulunmasi veya bu durumda yakalanmasi

Karar Verici tarafindan Belge-Logo Kullanim S6zlesmesi (FRM 05) tek tarafli fesih edilebilir.
Belgenin iptali durumunda, iptal edilen belgeler web sitemizden ilan yoluyla duyurulur.
Belgelendirilmis kisi, kendisine verilen belgeyi iade etmekle yukumludur.

Daha sonrasinda kisi tekrar basvurarak belgelendirme slrecine yeniden baslayabilir.
Belgenin askiya alinmasi ve iptali gibi islemler kamu tarafindan ulasilabilir bir bilgi oldugu igin
oncelikle personele yazili olarak ve web sitesinde hakla agik olarak yayinlanmalidir.

Dis kaynakli Dokiiman Takip Listesinde (LST 07) yer alan TURKAK ve MYK yasal mevzuat,
yonetmelikler KYT tarafindan yilda 3 kez kontrol edilmektedir. Bu kontroller sirasinda revizyon
olmasi durumunda bu konu Genel Miid(ir tarafindan verilen karar ile uygulamaya gegirilir.

ILGILI DOKUMANLAR:

FRM 31 Basvuru Formu

FRM 30 Basvuru Belgeleri Formu

KEK EK 05 Belgelendirme Sire¢ Akis Semasi

LST 10 Sinava Katilacak Aday Listesi

FRM 66A Sinav Yapici Goérevlendirme Formu

FRM 66B Karar Verici Gérevlendirme Formu

FRM 66C Sinav Gdzetmeni Gdrevlendirme Formu

TLM 07 Sinav Yapici Atama Talimati

TLM 08 Sinav Yapma Talimati

GRT 08 Sinav Yapici Gorev Talimati

FRM 42 Sinav Yeri Kullanma ve Kullandirma Sézlesmesi
GRT 09 Soru Hazirlayici Gérev Talimati

LST 15 Teorik Sinav Zarfinda Yer Alacak Dokliman Listesi
LST 16 Pratik Sinav Zarfinda Yer Alacak Dokiiman Listesi
LST 09A Teorik Sinava Katilacak Aday Listesi

LST 09B Performans Sinava Katilacak Aday Listesi

LST 10 Teorik Sinav Aday Yoklama Listesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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LST 11 Pratik Sinav Aday Yoklama Listesi
FRM 71 Evrak Teslim Formu

FRM 18 itiraz-Sikayet Formu

FRM 50 Belgelendirme Karar Formu

FRM 07 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
FRM 08 Diizeltici Onleyici Faaliyet izlieme Formu
LST 19 Belgelendiriimis Aday Listesi

FRM 52 Belge Teslim Formu

FRM 57 Ulusal Yeterlilik Belgesi Ornek Formu
FRM 05 Belge Kullanim Sézlesmesi Formu
TLM 02 Logo-Marka kullanma Talimati

LST 07 Dis kaynakli Dokiman Takip Listesi
PRO 02 Kalite Kayitlarinin Kontrol Prosediru
LST 29 Soru istatistik Kontrol Listesi

REVIZYON BILGiSi:

Revizyon
Tarihi

Reviz
yon
No

Madde No

Yapilan Revizyonun Agiklamasi

17.01.2023

01

Basvurularin kabull ve degerlendiriimesi, Sinav yapicinin atanmasi ve
gorevlendiriimesi, belgelendirme karari ve belge yenileme igeridi,
kamera gorlUntilerinin 12 ay saklandidi bilgisi eklenerek revize edilmigtir.
Logo dedisikligi yapiimistir.

10.02.2024

02

Sinav degerlendiricisi olan kisimlar sinav yapici olarak, Operasyon
Yoneticisi olan kisimlar Kalite Yonetim Temsilcisi olarak duzeltilmigtir.
MYK Koordinatéri kisimlari  kaldirilmigtir.  Atifta  bulunulan form
numaralari duzeltilmistir. (LST 29, LST30, LST 10, LST 11, LTS 09 A-B)
Koronavirls ile micadele maddesindeki Canli Manken kullanilacak
sinavlarin isimleri guncellendi. Dizenlenen sertifikalarda yer almasi
gereken bilgiler kisminda belge imzalamaya yetkili kisi olarak Belge
Mudura de eklendi Sinavin degerlendiriimesi maddesinde “Teorikten
kalan adaylarin uygulamaya alinmadi ulusal yeterlilikte” kismi
yeterliliklerde hem teorik hem performans sinavi gegcme sorunlulugu
olmadigindan dolay! kaldirildi. Belgenin askiya alinmasi maddesinde
gecen Yonetici Asistani kaldirilarak Kalite Yonetim Temsilcisi eklendi.
ilgili dokiimanlara LST 09 A-B eklendi. itiraz ve Sikayetler maddesinde
sikayetin 30 gun icinde degerlendirilmesi sureci 15 gun olarak revize
edilmigtir.

24.05.2024

03

Sayfa 3

Gizlilik ve guvenlik bagligi eklenerek revize edilmigtir.

24.05.2024

03

Sayfa 8-9

Mesleki sorumluluk sigortasi ile ilgili agiklama eklenmistir.

19.11.2025

04

Sayfa 10

Belge almaya hak kazanan aday KYT tarafindan Belgelendirilmis Aday
Listesine (LST 14) kayit edilir, cimlesi Belge almaya hak kazanan
adaylar KYT tarafindan MYK portaldan gekilir. Seklinde revize edilmigtir.

19.11.2025

04

Sayfa 5

Koronaviriis lle Miicadele de Alinmasi Gereken Onlemler Prosediirii
'nde (PRO 12) iptal edilmig ve g¢ikariimistir.

19.11.2025

04

Sayfa 13

Dis kaynakli Dokiiman Takip Listesinde (LST 07) yer alan TURKAK
ve MYK yasal mevzuat, yonetmelikler KYT tarafindan yilda 3 kez kontrol

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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edilmektedir. Bu kontroller sirasinda revizyon olmasi durumunda bu
konu Genel Mid(ir tarafindan verilen karar ile uygulamaya gegirilir.

HAZIRLAYAN
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