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1.  AMAC

Bu prosediiriin amaci; basvuru sahibi/aday (lar)’m kisisel vasiflarin1 belgelendirmek iizere TEKNIK
BELGELENDIRME kurumuna miiracaat eden gercek ve tiizel kisilerin bagvurularinin MYK mevzuati ve
TS EN ISO/IEC 17024 Standard1 kapsaminda bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi, sinavlarinin
yapilmasi, sinavlarinin degerlendirilmesi ve belgelendirilmesi, gézetimi, iptali, yeniden belgelendirilmesi
ve belgelendirme siireci ile ilgili genel esaslar1 belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; MYK mevzuatinda, ulusal yeterliliklerde ve TS EN ISO/IEC 17024 Standard: personel
belgelendirme hizmetleri ile iliskili faaliyetleri kapsar.

3. SORUMLULAR
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4. TANIMLAR

Aday: Ulusal yeterliliklere gore belgelendirilmek {izere bagvuru yapan ve yeterlilige giris sartlarini tagiyan
kisiyi,
Akreditasyon: Yetkili bir kurum tarafindan belgelendirme kuruluslarinin ulusal veya uluslararasi kabul

gormiis teknik Olciitlere gore degerlendirilmesini, yeterliginin onaylanmasini ve diizenli araliklarla
denetlenmesini,

Degerlendirici: Ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici dlgiitlerini karsilayan ve adaylarin
performanslarini ulusal yeterliliklerde tanimlanan sartlar dogrultusunda 6lgmek ve degerlendirmek {izere
gorevlendirilen kisiyi (siav yapici),

Birim Basar1 Belgesi: Bireylerin bagarili olduklar yeterlilik birimlerini gosteren, Mesleki Yeterlilik
Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslar: tarafindan diizenlenen belgeyi,

I¢ Dogrulayici: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda i¢ dogrulama faaliyetlerini yiiriiten ve
kurulusun belgelendirme kararini veren organinda gorevli olan kisiyi,
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MYK Markasi: Mesleki Yeterlilik Kurumunun yetkilendirdigi belgelendirme kuruluslari tarafindan
kullanilan markay1,

Mesleki Yeterlilik Belgesi: TEKNIK BELGELENDIRME kurulusunca diizenlenen ve sinavlarda basarili
olanlara verilen MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerini,

Ulusal yeterlilik: Ulusal meslek standardi veya uluslararasi standartlar temel alinarak hazirlanan, Mesleki
Yeterlilik Kurumu Y6netim Kurulu tarafindan onaylanan ve belgelendirme siireclerinde kullanilan belgeyi,

Yeterlilik Birimi: Ulusal yeterliliklerde zorunlu veya se¢meli olarak yer alan, bagimsiz olarak o6lciilebilen,
transfer edilebilir yeterlilik boliimiinii,

Belgelendirme Program Kilavuzu: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni usul ve esaslarin uygulandig,
belirli bir yeterlilik ile ilgili 6zel belgelendirme sartlarini

Sertifika: TEKNIK BELGELENDIRME Kurumu tarafindan diizenlenen ve Mesleki Yeterlilik Kurumu
tarafindan onaylanan mesleki yeterlilik belgelerini,

Sinav: Adaylarin ulusal yeterliliklere gore bilgi, beceri ve yetkinliklerinin degerlendirilmesi amaciyla
TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan teorik, uygulamali ve benzeri.

TS EN ISO/IEC 17024: Uluslararast Standardizasyon Teskilati tarafindan kabul edilen “Uygunluk
Degerlendirmesi Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar icin Genel Sartlar” standardini

Yeterlilik: Bireye ait bilgi, beceri ve yetkinligin ulusal yeterlilik ¢er¢evesine uygunlugunun Mesleki
Yeterlilik Kurumunun yetkilendirdigi belgelendirme kurulusu tarafindan teyit edilmesini,

Yeterlilik Seviyesi: Ulusal yeterlilik ¢ercevesinde yer alan; bireyin bilgi, beceri ve yetkinlik diizeyini
gosteren sekiz seviyeden her birini,

Sinav Alami: Kuruluslar tarafindan teorik ve performansa dayali sinavlarin gergeklestirilecegi tiim
alanlardir.

Karar Verici: Yapilan sinavlarin, sinav sonucu ortaya ¢ikan kayitlarin dogrulanmasi, belgenin verilmesi,
gecerliliginin stirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmas, iptali, askiya
alinmasi kararlarin1 bu T.PR.15 Belgelendirme Prosediiriine uygun bir sekilde vermekle yiikiimliidiir.

Sinav Yoneticisi: Belgelendirme faaliyetinin planlanmasi, organizasyonu, yiiriitiilmesi, siirekliligi ve
gelistirilmesini saglamaktan sorumludur. Bu prosediiriin hazirlanmasindan, uygulanmasindan, revize
edilmesinden, siirekliliginin, sinav evraklarinin hazirlanmasindan saglanmasindan sorumludur.

Gozetmen: Sinavlarda sinav diizenini saglamak iizere gorevlendirilen ve degerlendirici 6l¢iitlerini
karsilamak zorunda olmayan kisiyi,

Personel Belgelendirme Miidiirii: Sinav faaliyetinin planlanmasi, organizasyonu ve yliriitiilmesini
saglamaktan sorumludur. Sinav yerinin belirlenmesinden ve kontroliinden, sinavlarda sinav yapan
personelin belirlenmesinden, sinav sonucunda olusan kayitlarin kontroliinden sorumludur.
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Bu Prosediirde kisaltma olarak gecen;
MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumunu
TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumunu
UY: Ulusal Yeterlilik

UYC: Ulusal Yeterlilik Cergevesi,

KKD: Kisisel Koruyucu Donanimlar

5.  ILGILI DOKUMANTASYON
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TEKNIK BELGELENDIRME Aday Basvuru Formu

T.PR.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

T.DS.18 Teorik ve Performansa Dayali Smavlar igin Uygulama Rehberi

% T.SZ.09 Hizmet Alim S6zlesmesi

¢ T.FR.35 Smav Gorevlisi Bilgilendirme Formu

% T.LST.18 Bireysel Bagvuru Takip Listesi

T.DS.23 Sinav ve Belgelendirme Islemleri MYK Web Portali Kullanim Kilavuzu
T.SZ.01 Sinav Yeri Kullanim S6zlesmesi

T.FR.97 Aday Teyit Listesi

T.DS.20 Teorik ve Performansa Dayali Smavlar I¢in Kamera Kayit Rehberi
T.FR.98 Sinav Programi Formu

T.FR.137 Tutanak Formu

T.FR.95 Sinav Hizmeti Memnuniyet Anketi Formu

T.FR.110 Kirma Testi Rapor Formu

T.FR.54 Test Talep Formu

T.SZ.02 Aday Belge Kullanim S6zlesmesi

T.FR.55 Sinav Malzemeleri Teslim Formu

T.TL.01 Teorik ve Performans Siavlarinin Uygulama Talimati

Aday Listesi

T.FR.90 Belgelendirme Karar1 Degerlendirme Formu

T.FR.55 Teorik Sinav Gériintiilii Kayit Alinmasina Iliskin Kontrol Formu
T.FR.56 Performans Sinav Gériintiilii Kayit Alinmasina iligkin Kontrol Formu
T.FR.57 Aday Belgelendirme Karar Formu

T.FR.146 Celik Kaynakgist Seviye 3 Mesleki Yeterlilik Belgesi Sertifika Eki Formu
T.FR.22 Belge Teslim Formu

T.FR.29 Birim Bagar1 Belgesi Formu

T.LST.08 Belgeli Kisi Gozetim ve Yenileme Takip Listesi

T.FR.19 Gozetim Performans izleme Formu

T.FR.35 Sinav Gorevlisi Bilgilendirme Formu
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s T.DS.08 Gegerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerini Yenilenmesi Faaliyetlerine
[liskin Usul ve Esaslar

« T.FR.58 Yeniden Belgelendirme Karar Formu

% T.DS.09 Mesleki Yeterlilik Kurumu Markasimin Kullanimina Iliskin Usul ve Esaslar

s T.DS.42 MARKA LOGO R10-06 10 0

T.PR.07 Tarafsizligin Y6netimi Prosediirii

T.FR.17 Tarafsizlik Yonetimi Risk Analizi Formu

T.PR.03 I¢ Tetkik Prosediirii

T.PR.09 i¢ Dogrulama Prosediirii

T.TL.02 Soru Hazirlama ve Onaylama Talimati

T.PR.10 Belge Marka ve Logo Kullanim Prosediirii
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6. UYGULAMA

6.1. Basvuru Sartlari, Basvuru Dokiimanlari, Basvurunun Degerlendirilmesi ve Adayin
Bilgilendirilmesi

6.1.1. Basvuru Sartlarn

Personel belgelendirme kapsamlari ile iligkili belgelendirme programlarinda tanimlanan ulusal yeterlilik
sartlarinin karsilanabilmesi amaciyla web sitesinde yayinlanmais olan belgelendirme
programlari/kilavuzlarmi, Ulusal yeterlilik {icret tarifelerini ve TEKNIK BELGELENDIRME Aday
Basvuru Formunda belirtilen sartlarini bagvuru sahibi tarafindan kabul edilmeli ve saglanmalidir.

Aday, TEKNIK BELGELENDIRME Aday Basvuru Formunu TEKNIK BELGELENDIRME merkez
ofisinden veya www.teknikbelgelendirme.com web sitesinden temin ederek doldurur ve 1slak imzali olarak
ekleriyle (kimlik fotokopisi, dekont ve ulusal yeterliligin 6n sartlarinda belirtilen evraklar) birlikte posta
yolu ile veya elden sinav yoneticisine teslim eder.

Ayrica adaylarin daha 6nceden baska diger bir kurulusta sinava girdigini beyan etmeleri durumunda
adaydan gectigi birimleri gosteren birim basar belgesi talep edilmektedir. Birim basar1 belgesine
ulasamayan adayin MYK Portaldan aday bilgileri sorgulamadan gectigi birimler teyit edilmektedir. Talep
etmis oldugu yeterlilik birimlerinin herhangi birinden gectigi tespit edilir ise kaldig1 birimlerin ticreti talep
edilmektedir.

Yatay ve dikey gecis bagvurusu, aday mevcut belgesiyle calistig1 isinin belgesi haricinde bilgi ve
yetkinliginin oldugu baska bir yeterlilige yatay ve dikey gecislerle farkli yeterliliklere ve seviyelerde
basvuru yapabilmektedir.

Yatay ve dikey gecis basvurusu, TEKNIK BELGELENDIRME merkez ofisinden veya
www.TEKNIKbelgelendirme.com web sitesinden temin ederek doldurur ve 1slak imzali olarak ekleriyle
(kimlik fotokopisi, dekont ve ulusal yeterliligin 6n sartlarinda belirtilen evraklar) birlikte posta yolu ile
veya elden simav yoneticisine teslim eder.
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6.1.2. Basvuru Dokiimanlar

Dokiimanlar bagvuru sartlarina iligkin kanitlar olarak kabul edilir. Personel belgelendirme kapsamu ile
iliskili bagvuru sartlar1 basvuru sahibi tarafindan saglanir. TEKNIK BELGELENDIRME Aday Basvuru
Formu ve adaya ait diger evraklar T.PR.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediir ne gore gizliligi, giivenligi
korunarak saklanir ve yetkilisi tarafindan arsivlenir.

6.1.3 Basvuru Degerlendirilmesi

Basvurularin kabulii ve degerlendirilmesine iliskin iglemler Sinav Yoneticisi tarafindan basvuru
onaylanma islemleri Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan gerceklestirilir. TEKNIK
BELGELENDIRME Aday Basvuru Formu (kimlik fotokopisi, dekont ve ulusal yeterliligin &n sartlarinda
belirtilen evraklar vb.) bagvuru yaptigi ulusal yeterlilik kapsamina gore degerlendirilip KABUL/RED
olarak onaylanur.

Eksik bilgi ya da evrak iceren bagvurular i¢in, bagvuru sahibine geri doniis yapilir. Sinav Yoneticisi eksik
bilgi veya evraklari tamamlamasini isteyerek bagvuru tekrar degerlendirilir. Bagvurusu Ret olan bagvuru
sahiplerine 6demeleri geri iade edilir. Bagvurusu Kabul olan adaylarin degerlendirme sonucunda bagvuru
sartlarin1 sagladiklar tespit edilen kisiler bagvurduklar: ulusal yeterlilikler kapsaminda agilacak sinavlara
katilim saglayabilirler.

TEKNIK BELGELENDIRME tehlikeli ve ¢ok tehlikeli isler kapsaminda 18 yas altinda olan personellerin
belgelendirme basvurularmi kabul etmemektedir. TEKNIK BELGELENDIRME Aday Bagvuru Formunda
basvuru sahibinden beyan alinmaktadir.

Bagvuru sahibinin 6zel ihtiyaclarinin yerine getirilmesi talebini beyan etme imkaninit TEKNIK
BELGELENDIRME Aday Basvuru Formunda beyanini almaktadir.

Basvuru sahibi veya Gezici Sinav Merkezinin TEKNIK BELGELENDIRME Aday Basvuru Formunda
sinavlarda destege ihtiyac duydugu fiziksel ya da 6zel bir durumun oldugunu belirmesi durumunda
T.DS.18 Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar I¢in Uygulama Rehberi cercevesinde destek verilir.
Verilecek bu destek i¢in disaridan hizmet alinmasi gerekiyor ise T.SZ.09 Hizmet Alim Sézlesmesi
kullanilarak hizmet alinan kurum veya kurulus ile hizmet alim s6zlesmesi imzalanir.

6.1.4. Basvuru Sahibinin Bilgilendirilmesi

Bagvuru sahibine bagvurusunun degerlendirme sonucu hakkinda sinav yoneticisi en az 2 is giinii igerisinde
yazil1 veya sozlii olarak bilgilendirme yapilir. Yazili bilgilendirme e-mail veya SMS yolu ile yapilir. S6zli
bilgilendirme yiiz yiize veya telefon ile yapilir. Bagvurusu kabul edilen adaya sinav yeri tarihi ve saati
hakkindaki bilgilendirme T.FR.34 Aday Bilgilendirme Formu kullanilarak yazili bilgilendirme e-mail, SMS
veya telefon edilerek uygun olan yontemden biri veya her ikisi ile yapilir. Bagvuru sahiplerine yapilan
sOzlii bilgilendirme tedbir amacl olarak yapilmaktadir.

Basvurusu kabul olan adaylara bagvuru tarihinden itibaren en ge¢ on bes (15) is giinii i¢inde sinav agilir.
Aksi durumda ise adaylara gerekli bilgilendirme yapilarak 6demeleri bes (5) is giinii icinde geri iade edilir.
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TEKNIiK BELGELENDIRMENIN belirledigi on bes (15) giinliik siav a¢gma siiresi aday(lar)in talebine
gore uzatilabilir. Normal sartlarda basvuran aday sayis1 en az 2 kisi oldugunda sinav agilir. istisnai
durumlarda aday sayisinin 2’den az oldugunda da sinav agilabilir. Bireysel basvuran adaylar T.LST.18
Bireysel Bagvuru Takip Listesi ile takip edilir.

6.2.  Smav Planlamasinin Yapilmasi

6.2.1 Smavlarin, TEKNIK BELGELENDIRME Sinav Merkezinde yapilmas1 durumunda ilgili yeterlilik
smav yeri uygunluk formlarindaki gerekli sartlar T.DS.23 Smav ve Belgelendirme islemleri MYK Web
Portali Kullanim Kilavuzu sartlarina uygun olarak Sinav Y oneticisi tarafindan MYK web portala

tanimlanir. Smav Yeri Uygunluk Formu sinavdan bir giin 6nce ve sinavdan en az 1 saat dnce tekrar
TEKNIK BELGELENDIRME personeli(degerlendirici) tarafindan kontrol edilir.

6.2.2 Smavlarin, Firmanin kendi adresinde Gezici Sinav yeri olarak gerceklesmesi durumunda TEKNIK
BELGELENDIRME firmas1 siav yapilacak firmaya ait T.SZ.01 Smav Yeri Kullanim Sézlesmesi ve ilgili
siava ait Smav Yeri Uygunluk formlarini iletilir ve taraflarca imza altina alinir.

6.2.3 T.SZ.01 Sinav Yeri Kullanim S6zlesmesini temsil ve ilzama yetkili kisi tarafindan imzalanir. Sinav
yeri uygunluk formu ise sinav alanin1 hazirlayan ilgili kisi tarafindan da imzalanabilmektedir.

6.2.4 Sozlesmede ilgili firma tarafinca imzalanan Sinav Yeri Uygunluk Formu sinavdan en az 48 saat 6nce
tekrar ilgili firmaya gonderilir, gerekli kontroller yaptirilarak ilgili firma yetkilisine imzalatilir.

6.2.5 Normal sartlarda basvuran aday sayis1 en az 2 kisi oldugunda sinav acilir. Istisnai durumlarda aday
sayisinin 2’den az oldugunda da sinav acilabilir. Sinav acildiginda, sinavin agildig: ve adaylarin sinava
katilmas1 konusunda bilgilendirme 6.1.4’de tanimlandig1 gibi yapilir. Ayn1 bilgilendirme firma tarafindan
yapilan toplu bagvurularda firmanin sdzlesmede veya siav yeri uygunluk formunda belirtilen personeline
de yapilir.

6.2.6 Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan gorevlendirilecek degerlendirici belirlenir, sinav
yoneticisi T.FR.36 T.FR.35 Siav Gorevlisi Bilgilendirme Formu ve T.FR.97 Aday Teyit Listesi Formu
kullanarak mail yolu ile teyit ve listedeki adaylarla ¢ikar ¢atismasinin olmadigina dair (Aday ile aramda
yakinlik akrabalik, ¢ikar ¢atismasinin olmadigini egitim, sinavlarinda yer almadigimi beyan ederim.)
seklinde sinav degerlendiricisinden taahhiidii alinir. Eger sinavda gdzetmen ve i¢ dogrulayici
gorevlendirilecek ise gdzetmenden ve i¢ dogrulayicidan taahhiit alinir. Degerlendirici, I¢ Dogrulayici ya da
gozetmenden birinin aday(lar) ile ¢ikar ¢atigmasi var ise baska bir degerlendirici, i¢ dogrulayici ve
gozetmen ile degistirilir ve Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan bagka bir personel atanir.

6.2.7 Personel Belgelendirme Miidiirii gorevlendirdigi sinav degerlendiricisini ve karar vericiyi, Sinav

Y éneticisine bildirir. Sinav Yéneticisi TEKNIK BELGELENDIRME’NIN kullandigi VOC-TESTER
yazilim programu tizerinden actig1 sinava sinav degerlendiricisini ekledikten sonra karar vericiyi ekler ve
karar vericiye sinav bilgileri ve aday teyit listesi mail olarak gonderilir. Sinav 6ncesi adayla ¢ikar
catigmasinin olmadigina dair (Adayla aramda yakinlik akrabalik, ¢ikar ¢atismasinin olmadigini egitim,
sinavlarinda yer almadigimi beyan ederim.) seklinde taahhiit alinir eger karar verici ile aday arasinda ¢ikar
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catigmasi var ise Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan baska bir karar verici gorevlendirilir. Sinav
bittikten sonra karar vericiye karar vermek iizere sinav dosyasi teslim edilirken aday belgelendirme karar
formunda ¢ikar ¢atismasina olmadigina dair taahhiit alinir.

6.2.8 Smav acilmas1 T.DS.23 Sinav ve Belgelendirme Islemleri MYK Web Portali Kullanim Kilavuzuna
gore yapilir. Sinav yOneticisi sinav programlarinda; hangi ulusal yeterliliklerden sinav yapilacagi, ulusal
yeterliliklerin seviyesi, teorik ve uygulama siavlarinin yeri, sinavlarin saati, sinavda gorev alacak
Degerlendirici veya gerekli ise gdzetmenler, sinava katilacak aday sayis1 ve gerekli diger bilgiler MYK
web portala 48 saat Oncesinden yiiklenir.

6.2.9 Teorik sinavlarda, sinav yoneticisi ulusal yeterliliklerde aksi belirtilmedikge, aday sayisinin 36’nin
altinda 36 (dahil) tek bir degerlendirici gorevlendirilmesini yapar. Tek seferde sinava alinacak aday
sayisinin 36’dan fazla 72°den az oldugu durumlarda 72(dahil) degerlendiriciye ilave olarak bir
degerlendirici veya gozetmen gorevlendirilmesini yapar. Aday sayisinin 72’den fazla oldugu durumlarda
ise her 36 adaya bir degerlendirici veya gbzetmen sayisi orantili olarak arttirilarak planlama yapilir.

6.2.10 Performans siavlarinda, Personel Belgelendirme Miidiirii ilgili ulusal yeterliliklerde aksi
belirtilmedikge, bir giin i¢inde bir degerlendiriciyi en fazla 16 adayin sinavinda gorevlendirir. Ancak
degerlendiricinin bir giin igerisinde, sinavinda gorevlendirilecegi aday sayis1 8 adayin iizerinde ise (8 harig)
kamera ¢ekimi, sinav ortaminin diizenlenmesi, kontroliiniin saglanmas1 ve benzeri gorevlerin saglikli
yapilmasi i¢in degerlendiricinin yaninda en az bir gézetmen gdrevlendirilir.

6.2.11 Is saglig1 ve Giivenligi agisindan teorik ve performans sinavlarmin yapildigr alanlarin giivenligi ile
ilgili T.SZ.01 Sinav Yeri Kullanim S6zlesmesi yapilarak sorumlular belirlenmistir. Ayrica sinav yeri
uygunluk formlarinda belirtilen sartlar smavdan bir giin 6nce ve sinavdan en az 1 saat 6nce tekrar TEKNIK
BELGELENDIRME degerlendiricisi tarafindan kontrol edilmektedir. Is saglig ve giivenligi énlemleri
acisindan gerekli tiim islemler T.DS.18 Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar I¢in Uygulama Rehberinde
belirtilen kriterlere gore saglanmaktadir.

6.2.12 Simav degerlendiricisi gorevlendirilirken MYK Ulusal Yeterliliklerinde yer alan EK-4 Degerlendirici
sartlarinin saglanip saglanmadigi kontrol edilir. EK-4 Degerlendirici sartlar1 saglandiktan sonra prosediiriin
T.PR.11 Personel Prosediiriinde 6.2 maddesinde yer alan kriterlere gore 6zliik dosyast olusturulur ve gorevi
teblig edilir. Sinav degerlendiricisi gérevlendirmeyi onayladiktan sonra kurulusun kullandig1 yazilim
program1 VOC-TESTERE sinav degerlendiricisinin gorev alacag ilgili yeterliliklerin atamas1 yapilir.
T.FR.41 Atama yazis1 formu ile atamasi kayit altina alinir. Sinav degerlendiricisine gérevlendirme
yapilirken VOC-TESTER yazilim programi iizerinden sinav bilgileri e-posta — sms veya mail ile
bilgilendirilir. Sinav planlamasi sinavdan 48 saat dnce yapilir ve sinavda gorev alacak degerlendirici
iletisim yollarindan biri ile bilgilendirilir.

6.3. Simmav Malzemelerinin Hazirlanmasi

T.TL.02 Soru Hazirlama ve Onaylama Talimatina gore hazirlanmis, 6l¢gme ve degerlendirme komisyonu
tarafindan onaylanmis soru bankalarindan VOC-TESTER Programu ile farkli ve adil olarak sinav
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kitapciklari olusturulur. Smav yoneticisi tarafindan hazirlanan kitapciklar kontrol edilir. Ikinci ve iigiincii
sinavlarin da ayni1 sorular sorulmamaktadir.

Teorik/Miilakat sinav i¢in,1.Zarf kullanilir zarfin igerisine ilgili UY ’nin teorik/miilakat sinav soru
kitap¢iklar1 konulur ve zarf miihiirlenerek kapatilir.

Performans sinavi i¢in 2.Zarf kullanilir, igerisinde ilgili UY ’nin performans sinav kontrol degerlendirme
formlari, senaryolar ve ilgili sinav dokiimanlar1 konulur ve zarf miihiirlenerek kapatilir.

3.Zarf igerisine 1. Zarf, 2. Zarf ve T.FR.64 Sinav Kapanigs Konugma Formu , T.FR.65 Siav Tutanak
Formu (2adet), ilgili UY nin Sinav Yeri Uygunluk Formu, ilgili sinavin Teorik/Miilakat ve Performans
Sinav Kurallar1 Agiklama Formlari, Teorik/Miilakat ve Performans sinavlari i¢in ayr1 ayri T.FR.119 Teorik
Sinav Aday Listesi, T.FR.120 Performans Sinav Aday Listesi, T.FR.121 Miilakat Sinav Aday Listesi ve
sinav giinii adaylara imzalatilmasi gereken TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan imzal1 olan T.SZ.02
Aday Belge Kullanim Sézlesmesi her aday icin 2 niisha olarak diizenlenir ve bir niishasit adaya teslim edilir
bir niishasi da dosyasina kaldirilmak tizere degerlendirici tarafindan teslim alinir. Sinav Yoneticisi
tarafindan teorik ve performansa ait malzemeler T.FR.66 Zarf Bilgi Teslim Formuna gore degerlendiriciye
taraflarca imzalanarak elden teslim edilir ve zarf kapatilir.

6.4. Teorik/Miilakat ve Performans Sinavlarinin Uygulanmasi

6.4.1 Sinavlar ilgili yeterlilikler i¢in gelistirilmis belgelendirme programinda tanimlanan kapsam ve
yontem dahilinde gerceklestirilir. Ayrica ulusal yeterliliklerde belirtilen degerlendirici 6l¢iitlerini saglayan
degerlendiriciler ile T.TL.01 Teorik/Miilakat ve Performans Sinavlarinin Uygulama Talimatina uygun
olarak sinavlar yapilir. Degerlendirici sinav yapilacak alana en az 1 saat 6nceden gider ve ulusal yeterliligin
ilgili sinavlarina gore 3. Zarfin igerisinde bulunan Smav Yeri Uygunluk formundaki sartlar1 kontrol ederek
siav salonunu ve alanini kontrol ederek onaylar. Uygunsuz durumlar (sinav alanlarinda is sagligi ve
giivenligi acisindan gerekli tedbirlerin alinmadigi, sinav gereglerinin hazir olmadigi, sinavlarda
kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol, bakim ve kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb.) tespit
edildiginde T.FR.65 Siav Tutanak Formu tutulur ve sinav iptal edilir veya ertelenir. Smavin ertelenmesi,
sinavlarda kullanilacak ekipman, malzeme gibi 6geler kisa siire (en fazla 2 saat) igerisinde temin edilip
smavin giin igerisinde en fazla 2 saat gecikmeyle baglatilmasina imkan saglanmasi durumunda yapilir.

6.4.2 Smavin iptaline veya ertelenmesine ait tutanak, tutanagin tutulmasindan hemen sonra sinav
yoneticisine degerlendirici tarafindan génderilir. Ayrica sinav yoneticisi sinavin iptal veya ertelendigine
dair telefon ile bilgilendirilir. Degerlendiricinin géndermis oldugu tutanaga istinaden sinav yoneticisi
tarafindan ivedi bir sekilde bu durum dosya sorumlusuna iletilir. T.DS.23 Sinav ve Belgelendirme Islemleri
MYK Web Portali Kullanim Kilavuzu sartlar1 gozetilerek sinavin iptali veya ertelenmesi gerceklestirilir.
Burada belirtilen sinav iptali sinav programinda bildirilen tiim sinavlar1 kapsayabilecegi gibi sinavlarin bir
kisma1 i¢in de uygulanabilir

6.4.3 Sinav yerinde degerlendirici, i¢ dogrulayici ve gozetmen adaylar1 gordiikten ve bilgilerini teyit
ettikten sonra adaylarla ¢ikar ¢atigmasi var ise T.FR.65 Sinav Tutanak Formu tutulur ve sinav bagka bir
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tarihe ertelenir. Bagka bir degerlendirici, i¢ dogrulayici ve gdzetmen Personel Belgelendirme Miidiirti
tarafindan gorevlendirilerek simav gerceklestirilir.

6.4.4 Teorik/Miilakat Sinavlari

Degerlendirici, teorik/miilakat sinavlarin gerceklestirilmesini T.TL.01 Teorik/Miilakat ve Performans
Sinavlarinin Uygulama Talimatina gore yapar. 3. Zarfin igerisinde bulunan sinav yeri uygunluk formuna
gore kontroller yapar ve herhangi bir uygunsuzluk yok ise kamera kaydini baglatir. Kameraya sinav alanini
tanittiktan sonra ilgili sinavin teorik sinav kurallar1 agiklama formunu okuyarak sinava baslar. T.FR.119
Teorik Smav Aday Listesi, T.FR.120 Performans Sinav Aday Listesi, T.FR.121 Miilakat Sinav Aday Listesi
Formunu kullanarak aday yoklamasini ve kimlik kontroliinii yapar. 1.zarf i¢erisinde bulunan teorik sinav
sorulari, kamera ve adaylarin huzurunda agilir. Sinavlar, ulusal yeterliliklerde tanimlanan programa, teorik
sinav yontemleriyle mevzuat ve rehberde tanimlanmig sartlara uygun olarak yapilir. Teorik sinav siireci
bittiginde degerlendirici teorik siavt ile ilgili evraklarini 1. Zarfin igerisine koyarak kamera karsisinda
kapatir.

6.4.5 Performans Sinavlari

Degerlendirici, performans sinavlarin gerceklestirilmesini T.TL.01 Teorik/Miilakat ve Performans
Sinavlarinin Uygulama Talimatina ve ilgili Ulusal Yeterliligin performans sinav talimatlarina gore yapar. 3.
Zarfin igerisinde bulunan sinav yeri uygunluk formuna gore sinav alaninin kontrollerini yapar ve herhangi
bir uygunsuzluk yok ise kamera kaydin1 baglatir. Kameraya sinav alanini tanittiktan sonra ilgili sinavin
performans sinav kurallari agiklama formunu okur. T.FR.119 Teorik Sinav Aday Listesi, T.FR.120
Performans Sinav Aday Listesi, T.FR.121 Miilakat Sinav Aday Listesi Formunu kullanarak aday
yoklamasini ve kimlik kontroliinii yapar. 2.zarf, i¢erisinde bulunan senaryolar, performans degerlendirme
formalari, ilgili ulusal yeterliligin icerigine gore ilgili formlar1 ve kamera adaylarin huzurunda agilir. Sinavi
baslatilacak aday(lar) kendisini kameraya tanitir ve T.FR.119 Teorik Sinav Aday Listesi, T.FR.120
Performans Sinav Aday Listesi, T.FR.121 Miilakat Sinav Aday Listesi Formu imzalatilir. 2.zarftan ¢ikarilan
senaryo veya ilgili sinavlarda kullanilacak kayit formlar1 adaya(lara) verilerek sinavi baslatilir. Smavlar,
ulusal yeterliliklerde tanimlanan programa, performans sinav yontemleriyle mevzuat ve rehberde
tanimlanmis sartlara uygun olarak yapilir. Performans sinav siireci bittiginde degerlendirici Performans
siavi ile ilgili evraklarin aday(lar) tarafindan imzalanip, imzalanmadigi1 kontrol edildikten sonra 2. Zarfin
igerisine koyarak kamera karsisinda kapatir.

6.5 Smavlarin Durdurulabilecegi Durumlar

Sinav kurallarina uymayan, kendi ve diger kisilerin can glivenligini, sinavin giivenilirligini ve gegerliligini
tehlikeye atan ve uyariya ragmen bu davranisi siirdiirenler, rahatsizlanarak sinava devam edemeyecek
duruma gelenler hakkinda degerlendirici tarafindan tutanak tutularak s6z konusu kisi(ler) sinav alanindan
cikartilir.
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6.5.1 Siav gidisatinin ya da ¢evresel kosullarin sinav alaninda bulunanlarin giivenligini tehlikeye atmasi
durumunda, sinav gorevlilerinin gorevini yerine getirmesine engel olan durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde
sinav tamamen durdurulabilir.

6.5.2 Teorik ve performansa dayali sinavlar i¢in uygulama sartlar1 T.SZ.01 Smav Yeri Kullanim
Sézlesmesi, sinav yeri uygunluk formlari, T.DS.18 Teorik ve Performansa Dayali Smavlar I¢in Uygulama
Rehberi ve T.DS.20 Teorik ve Performansa Dayali Sinavlari I¢in Kamera Kayit Rehberlerine gére MYK
mevzuati ¢cercevesinde yiiriitiilmesi, tarafsiz, adil, gecerli, gizlilik, giivenlik ve giivenilir bir sekilde
yapilmasi, is saglig1 ve giivenligi tedbirleri alinarak gerceklestirilmesi, MYK goriiniirliikk kurallarinin
uygulandigi sinav alanlarinda gerceklestirilerek yapilir.

6.6 Sinav Malzemelerinin Teslim Edilmesi

Degerlendirici, teorik ve performans sinavlarina ait olan dokiimanlar1 3. Zarfin igerisine koyarak Siav
Yoneticisine T.FR.66 Zarf Bilgi Teslim Formu ile taraflarca imzalanarak teslim eder.

6.7 Smav Sonug¢larinin Degerlendirilmesi

TEKNIK BELGELENDIRME, belgelendirme karar yetkisini kendisinde tutar, hicbir sekilde disariya tasere
etmez. Teorik sinavlarin degerlendirmesini VOC-TESTER Programinda siav yoneticisi tarafindan yapilir.
Degerlendirme, kitapgiklarin cevaplart VOC-TESTER Programi veri tabaninda yiiklemesi yapilarak
gercgeklestirilir. Sinav Yoneticisi ilgili sinavin dosyasini, teorik ve performans sinavin degerlendirme
sonucunu, karar vericiye karar vermesi i¢in sunar. TEKNIK BELGELENDIRME ulusal yeterlilik
Olciitlerini saglayan kendi biinyesinde calisan personelini belgelendirme karar i¢in yetkilendirir.
Belgelendirme kararlarini alan kiginin, sinavi gergeklestirenlerden farkli olmasi esastir. Yapilan gézden
gecirme ve degerlendirme sonucunda, muallakta kalan, detayl1 bilgi gerektiren durumlarda, sinavi yapan
siav degerlendiricisinden bilgi talep edilebilir. Sinav degerlendiricisinden alinan bilgiler dogrultusunda
smav karar verici tarafindan tekrar degerlendirilir ve belge karar1 verilir. Ancak sinav degerlendirici ve
karar vericinin uyusmazliklari durumunda siav baska bir karar verici tarafindan degerlendirilir ve belge
karar verilir. Ayrica sinav sonuglarinda stipheli bir durum izlenimine kapilmasi durumda kamera
kayitlarinda detayli inceleme yapilir.

6.7.1 Sinav sonuglari sinav yoneticisi tarafindan yazilim programina yiiklenir. Sinav Y6neticisi tarafindan
T.FR.90 Belgelendirme Karar1 Degerlendirme Formunda bulunan kontrol listesine gore karar verici i¢in
sinav dosyast olusturulur. Smav sonuglar1 Personel Belgelendirme Miidiiriiniin gérevlendirdigi karar verici
tarafindan T.FR.55 Teorik Smav Gériintiilii Kayit Alinmasina Iliskin Kontrol Formu, T.FR.56 Performans
Sinav Gériintiilii Kayit Alinmasina Iliskin Kontrol Formu, T.FR.57 Aday Belgelendirme Karar Formu
sonuclandirilir. Sinav sonuglari karar verici tarafindan T.FR.57 Aday Belgelendirme Karar Formu
doldurularak siav yoneticisine teslim edilir. Karar siireci kurulus tarafindan iki farkl sekilde
gergeklestirilmektedir. Uzaktan karar verme ve kurulusta yerinde karar verme olarak yapilmaktadir.
Kurulusta gorev alan karar verici il disinda bulunuyor ise ya da kurulusa gelemiyor ise karar verme
islemleri uzaktan gerceklestirilir. Bu islem sinav yoneticisi tarafindan karar vericinin dosyasi hazirlandiktan
sonra tlim smav evraklar dijital ortamda taranir daha sonra sinav goriintiileri de ayni sekilde hazirlanip bir
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zip dosyasi olusturularak drive baglantisi lizerinden karar verici ile yazilim {izerinden paylasilir. Karar
verici mail ile bilgilendirilir ve kendi portali izerinden kurulusun kullandig1 yazilim programina girerek
karar verme islemlerini gergeklestirir. Kurulusta yerinde karar verme siireci ise sinav yoneticisi tarafindan
karar vericiye bilgilendirme yapilir. Karar verici bu bilgilendirme sonucunda kurulusa gelerek karar verme
islemlerini gergeklestirir. Karar verici bu islemleri sinavin yapildigi tarihten itibaren en geg 10 giin iginde
MYK Web portala girilmek iizere sinav yoneticisine teslim eder. Ayrica, adaylarin itiraz ve sikayet haklari
sakl1 kalacak sekilde sinav sonuglari bildirimi yapilir. Sinava uygunsuz karari verilmis olup, sinav tekrar
yapilmas1 gerekiyorsa karar verici tarafindan DOF acilir. Smavin iptal veya smavin tekrar edilme nedeni
MYK portala bildirimi yapilarak sinav yeniden yapilmak {izere tarih belirlenir ve sinav yeniden yapilir.
Daha sonra sinav yoneticisi, adaylara sinav sonrasinda doldurulmasi i¢in verilen T.FR.68 Sinav Hizmeti
Memnuniyet Anketi Formlarini inceler ve anket sonuglarini Sinav Hizmeti Memnuniyet Anketi
Degerlendirmesi Excel dosyasina kayit eder. Herhangi bir sikint1 olmasi durumda sinav yoneticisi
tarafindan DOF agilir. Sinav yoneticisi sinav siireglerindeki basili dokiimanlari arsivde ve elektronik
kayitlari ilgili sunucuda sinav ID’sine gore T.PR.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde belirtilen sartlara
gore gizliligini, glivenligini alarak muhafaza edilir ve muhafaza émrii dolanlar imha edilir.

6.8 Sertifika Diizenlenmesi

Sertifika diizenlenmesi karar1 verilen adaylara, sinav yoneticisi tarafindan simav sonug listenin T.DS.23
Sinav ve Belgelendirme islemleri MYK Web Portali Kullanim Kilavuzuna gére MYK web portalina
ylklenmesinden itibaren en ge¢ 30 giin icinde MYK Kurumu tarafindan onaylanmis belgelendirildigi
yeterlilik, seviyesini, belge tarihini, gegerlilik siiresini ve diger gerekli bilgileri iceren sertifika ve kimlik
kart1 diizenlenir, TEKNIK BELGELENDIRME kurulusu adresine génderilir. Gelen sertifikaya sahtecilik
riskini azaltmak i¢cin MYK Kurumundan gelen hologram sinav yoneticisi tarafindan sertifikanin arka
yiiziine yapistirilir ve genel miidiir tarafindan imzalanir. TEKNIK BELGELENDIRME de kalmak iizere
taramasi almir ve sunucuda yer alan TEKNIK Sertifikalar ve Ekleri dosyasinin altinda yer alan ilgili ID
klasoriiniin igerisine eklenir.

6.8.1 Kisiye belge teslimi T.FR.22 Belge Teslim Formuna imzas1 alinarak, merkez ofisimizde, elektronik
ortamda veya kisinin is yerinde teslim edilir. Ayrica Belge teslimi ilgili formlara imzalar1 alinmasi kaydiyla
posta veya merkez ofiste elden yontemlerle de yapilabilmektedir. MYK Tarafindan hazirlanan sertifika ve
kartlarin TEKNIK BELGELENDIRMEYE ulastig1 tarihten itibaren kisilere sertifika ve kartlarinin hazir
oldugu bilgisi en geg¢ bes (5) is giinii igerisinde telefon, e-mail veya SMS yoluyla “T.FR.34 Aday
Bilgilendirme Formu” kullanilarak bildirilir.

6.8.2 Aday ilgili yeterlilikten bagar1 saglayamamasi durumunda basarili oldugu birimler i¢in talep etmesi
halinde basarili olunan her bir yeterlilik birimi i¢in, basar1 durumunu gdsteren birim basar1 belgesi
diizenlenir. Birim bagar1 belgesinin sekli, i¢erigi ve gegerlilik siiresi ilgili ulusal yeterlilige uygun olarak
TEKNIK BELGELENDIRME kurulusu tarafindan “T.FR.29 Birim Basar1 Belgesi Formu” ile hazirlanir ve
adaya teslim edilir. TEKNIK BELGELENDIRMEYE diger baska kurulusta smava girmis olan aday, birim
birlestirme talebinde bulunmasi halinde ilgili diger kurulustan birim basar1 belgesini talep etmesi istenir.

Hazirlayan Kalite Miidiirii Onaylayan Genel Miidiir

Sema VARAL Dilber CATALKAYA

Sayfa 11 /15



DOKUMAN NO: T.PR.15

@ YAYIN TARIHI: 26.10.2023
ekn I k BELGELENDIRME PROSEDURU  ggvizvon~o: »

MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME :
REVIZYQN 03.06.2024
TARIHI:

TEKNIK BELGELENDIRME, diger bir kurulustan gelen basvurular1 1 yili gegmeyenler i¢in birim basari
belgesi isteyerek ya da MYK web portal da T.C kimlik ile sorgulama yapilarak sinav ge¢misi taramasi
yapilir. Sonrasinda talep etmis oldugu birimler adina sinavlar agilarak birim birlestirme yapilmaktadir.

6.9. Teorik ve Performans Siavlarina iliskin Miicbir Sebepler

Sinava iliskin miicbir sebeplerle degisiklik olustugunda sinavin giivenilirliginin ve seffafliginin etkilenmesi
halinde Sinav Degerlendiricisi tarafindan sinav iptal edilir ve bu durum T.FR.65 Sinav Tutanak Formu ile
kayit altina alinir ve sinav saatine en ge¢ 1 saat kala MYK kurumuna siav ydneticisi tarafindan bildirilir.
Sinav Y Oneticisi sinav iptali, sinav programinda bildirilen tiim sinavlar1 kapsayabilecegi gibi sinavlarin bir
kismu1 i¢in de uygulanabilir. Sinav iptaline veya sinav (lar)a iliskin meydana gelen degisiklikler gerekce ve
kanitlar T.DS.23 Sinav ve Belgelendirme islemleri MYK Web Portali Kullanim Kilavuzu sartlarina MYK
Kurumuna iletilir.

6.10. Belgenin Kaybolmasi, Yirtilmasi vb. Nedenlerle Yenilenmesi

Belgeli kisi sahip oldugu belgenin kaybolmasi, yirtilmas: ve benzeri nedenlerden dolay: yeniden belge
¢ikarmak istemesi durumunda, T.SZ.02 Aday Belge Kullanim S6zlesmesinde belirtilen sartlar, belge bedeli
ve belge ¢ikartilmasi hizmet bedelini TEKNIK BELGELENDIRMEYE &demesi durumunda belge
¢ikarilma islemi T.DS.23 Sinav ve Belgelendirme Islemleri MYK Web Portali Kullanim Kilavuzuna gore
MYK web portal tizerinden bes (5) is giinii icinde Sinav Yoneticisi tarafindan baslatilir. MYK’ nin en geg
30 giin igerisinde TEKNIK BELGELENDIRMEYE géndermesine miiteakip, belge, belgeli kisiye elden ya
da kargo ile teslim edilir.

6.11. Belgelerin Gegerlilik Siiresi, Gozetimi ve Askiya Alinmasi

Belgelendirilmis adaylarin/kisilerin belge gegerlilik siiresi, gézetim siklig1 ilgili Ulusal Meslek Standartlari
dogrultusunda hazirlanan Ulusal Yeterliliklerde tanimlanmistir. Belgelerin gegerlilik stirelerinin basladig:
tarih, ilgili Ulusal Yeterliliklerde belirtilen sartlara gore belirlenir. MYK Portalda TEKNIK
BELGELENDIRMEYE ait Toplu Belge Aday listesi baz alinarak T.LST.08 Belgeli Kisi Gozetim ve
Yenileme Takip Listesinde Smav Yoneticisi tarafindan takip edilir. T.LST.08 Belgeli Kisi Gozetim ve
Yenileme Takip Listesi takip edilerek gozetim zamanina 1 ay kala belgeli kisi miimkiin ise e-mail yoluyla,
miimkiin olmadig1 durumlarda SMS veya telefon ile bilgilendirilir. Ayrica aday
info@TEKNIKbelgelendirme.com adresine ¢alistiklarina dahi kanit evraki génderebilirler.

Gozetim faaliyeti, belgeli kisinin igvereni tarafindan, yetkinlik basarim raporu, mesleki yetkinlik basarim
raporu, performans izleme raporu, gézetim raporlart T.FR.19 Gézetim Performans Izleme Formu ile
gerceklestirilir. Belgeli kisinin isvereni tarafindan doldurulan ‘T.FR.19 G6zetim Performans izleme Formu
TEKNIK BELGELENDIRMEYE sonra formda ilgili alanlar sinav ydneticisi tarafindan doldurulur, belgeli
kisinin yeterliliginin devam ettigi tespit edilirse belge gegerliligini korur. Belgeli kisinin yeterliliginin
devam ettigini ispat edememesi, belgeli kisiye ulasilamamas1 vb. durumlarda belge askiya alinir, aski siiresi
en az 6 ay en fazla belge gegerlilik siiresi sonuna kadar devam eder. T.LST.08 gecerlilik siiresi, gozetimleri
ve aski durumu takip edilir. Belgesi askiya alinan kisiler yazili olarak e-mail veya SMS den uygun olan
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yontemden biri veya her ikisi ile bilgilendirmesi Sinav Y 6neticisi tarafindan yapilir. T.FR.19 Gozetim
Performans izleme Formu adaym Aday Gézetim Performans Izleme Dosyasinda muhafaza edilir.

6.12. Yeniden Belgelendirme ve Yatay/Dikey Gegis Belgelendirme

Belge yenilemede uygulanacak dlgme degerlendirme ydntemi ulusal yeterliliklerde tanimlanmis TEKNIK
BELGELENDIRME web sitesinde bulunan belgelendirme programlari kilavuzlarinda, ulusal
yeterliliklerde ve T.DS.08 Gegerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerini Yenilenmesi
Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslarda belirtilmistir. Yeniden Belgelendirme zamam T.LST.08 Belgeli Kisi
Gozetim ve Yenileme Takip Listesinden takip edilir. T.DS.28 Gegerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki
Yeterlilik Belgelerini Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esasla dogrultusunda belgeli kisinin yazili
olarak e-mail veya SMS den uygun olan yontemden biri veya her ikisi ile T.FR.34 Aday Bilgilendirme
Formuna gore bilgilendirmesi Sinav Y0Oneticisi tarafindan yapilir. Belgenin iptalini gerektirecek bir
durumun olugsmamasi ve belge gegerlilik siiresi boyunca kisi ile ilgili belgelendirme kurulusuna
performansa iligkin sikayet gelmemis olmast durumunda ilgili Ulusal Yeterliliklerde ve T.DS.08 Gegerlilik
Siiresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerini Yenilenmesi Faaliyetlerine liskin Usul ve Esaslarda
belirtilen kosul ve sartlar1 saglamasi kaydiyla T.FR.58 Yeniden Belgelendirme Karar Formu kullanilarak
yeniden belgelendirme karar1 alinir. Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf
karsihiginin TEKNIK BELGELENDIRMEYE 6denmis oldugu tarihten itibaren en geg bes is giinii
icerisinde Sinav Yéneticisi tarafindan T.DS.23 Sinav ve Belgelendirme Islemleri MYK Web Portali
Kullanim Kilavuzuna gére MYK web portalina yiiklenmesinden itibaren en ge¢ 30 giin icinde MYK
Kurumu tarafindan onaylanmig belgelendirildigi yeterlilik, seviyesini, belge tarihini, gecerlilik siiresini ve
diger gerekli bilgileri igeren sertifika ve kimlik kart1 diizenlenir, TEKNIK BELGELENDIRME kurulusu
adresine gonderilir. Gelen sertifikaya Sinav YoOneticisi tarafindan hologrami takilir, Genel Miidiir tarafindan
sertifika imzalanir. TEKNIK BELGELENDIRME de kalmak iizere taramasi almir ve sunucuda yer alan
TEKNIK Sertifikalar ve Ekleri dosyasinin altinda yer alan ilgili ID klasériiniin icerisine eklenir. T.FR.22
Belge Teslim Formuna imzas1 alinarak, merkez ofisimizde veya Kisinin is yerine kargo ile teslim edilir.
Ayrica Belge teslimi ilgili formlara imzalar1 alinmasi kaydiyla posta veya merkez ofiste elden yontemlerle
de yapilabilmektedir. MYK Tarafindan hazirlanan sertifika ve kartlarin TEKNIK BELGELENDIRMEYE
ulastig1 tarihten itibaren kisilere sertifika ve kartlarinin hazir oldugu bilgisi en geg bes (5) is giinii igerisinde
s0zlii, e-mail veya SMS yoluyla T.FR.34 Aday Bilgilendirme Formu kullanilarak bildirilir.

6.13. Belgenin Iptal Edilmesi

Belge sahibinin imzalamis oldugu www.TEKNIKbelgelendirme.com adresinde bulunan T.SZ.02 Aday
Belge Kullanim S6zlesmesinin kullanimina iliskin siireci aciklayan ve . TEKNIK BELGELENDIRME
Aday Basvuru Formunun geregini yerine getirmedigi veya belgenin belirlenen kurallar diginda
kullanildiginin T.FR.19 Gézetim Performans Izleme Formu iizerinden tespiti halinde Smav Y 6neticisi
tarafindan T.LST.08 Belgeli Kisi Gozetim ve Yenileme Takip Listesinde takip edilerek iptal islemleri
uygulanir. Belgeli kisi(lere) bilgilendirme sozlii, e-mail veya SMS yoluyla T.FR.34 Aday Bilgilendirme
Formu kullanilarak yapilir.

Hazirlayan Kalite Miidiirii Onaylayan Genel Miidiir

Sema VARAL Dilber CATALKAYA

Sayfa 13 /15



DOKUMAN NO: T.PR.15

@ YAYIN TARIHI: 26.10.2023
ekn I k BELGELENDIRME PROSEDURU  ggvizvon~o: »

MESLEKI YETERLILIK VE BELGELENDIRME :
REVIZYQN 03.06.2024
TARIHI:

6.14. Belge Kapsaminin Genisletilmesi ve Daraltilmasi

Belgenin kapsaminin genisletilmesi, daraltilmasi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen esasa gore yapilir. Sinav
Y oneticisi bu durumlarda gereginin yapilmasi i¢in MYK Portalda belirtilen sartlara gore islemleri yapar.

6.15. Sinmav Dokiimanlarinin Korunmasi ve Gizliligi

Sinav stireglerinde aday ve firmaya ait bilgiler T.PR.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii ne gore giivenligi ve
gizliligi korunarak muhafaza edilmektedir.

6.16. Belge ve Marka Kullanimi

TEKNIK BELGELENDIRME, basar1 belgesinde, TEKNiK BELGELENDIRMEYE ait marka, MYK
markas1 ve TURKAK markas1 yer alacaktir. Belge ve Marka T.DS.09 Mesleki Yeterlilik Kurumu
Markasinin Kullanimina iliskin Usul ve Esaslar ve TURKAK Akreditasyon Markasi’ nin TURKAK
Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluslarca Kullanilmasina Iliskin sartlarda T.DS.42 MARKA LOGO R10-
06 _10 0 belirtilen hususlara uygun sekilde kullanilmalidir. Belge TEKNIK BELGELENDIRMENIN
miilkiyetinde olup, T.PR.10 Belge Marka ve Logo Kullanim Prosediiriine uyuldugu miiddetce ve belgenin
gecerli oldugu siire icerisinde kisi belgeyi kullanim hakkina sahiptir. Belge almaya hak kazanmis aday ile
TEKNIK BELGELENDIRME firmasi arasinda T.SZ.02 Aday Belge Kullanim Sézlesmesi imzalanur.

6.17. Degerlendirici, Aday ve Firma Arasindaki Tarafsizh@in Yonetimi

Degerlendiriciler ile aday arasinda personel belgelendirme faaliyetlerinin yapilmasinda, tarafsizligin
oneminin anlasildigini, gizliligin saglanmasini, ¢ikar catigmasinin yonetildigini gizlilik ve tarafsizlik
taahhiitnamesini ile beyan etmis ve T.PR.07 Tarafsizligin Y6netimi Prosediirii ve T.FR.17 Tarafsizlik
Yonetimi Risk Analizi Formunda agiklamistir. Aday ile degerlendiricinin arasinda ¢ikar iliskisi
olmamasina, Adayn c¢alistig1 sirketle Degerlendirici personel arasinda ¢ikar iliskisi olmamasina,
Degerlendirici personelin, son iki yila ait adayin egitimi konularinda gorev almamis olmamasina iliskin
durumlarda T.FR.17 Tarafsizlik Yonetimi Risk Analizi Formunda risk olarak belirtilmis ve 6nlemler
alinarak olasilig1 diisiirtilmiistiir.

6.18. I¢ Tetkikler

TEKNIK BELGELENDIRME firmasinm MYK mevzuatina, rehberlerine ve TS EN ISO/IEC 17024
standardina gore sistemin istenilen sekilde uygulanip uygulanmadiginin belirlenmesi, belirlenen
uygunsuzluklari raporlamak, gerekli diizeltici faaliyetlerin yapilmasini saglamak ve belgelendirme
asamalarini personel belgelendirme standartlarina gore gergeklestirilmesinde olusabilecek aksakliklar
gidermek i¢in T.PR.03 I¢ Tetkik Prosediirii ne gore I tetkikler gerceklestirmektedir.

6.19. I¢ Dogrulamanin Yapilmasi

I¢ dogrulama, gergeklestirilen lgme, degerlendirme faaliyetlerinin gegerli, giivenilir ve uygulanabilir
nitelikte olmasini kontrol etmek iizere TEKNIK BELGELENDIRME firmas: tarafindan gorevlendirilen ig
dogrulayicilar tarafindan T.PR.09 i¢ Dogrulama Prosediiriine gore yapilmaktadir.
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6.20 Siav Istatistiklerinin Degerlendirilmesi

Her yilin sonunda aralik ayinda VOC-TESTER yazilim programinin kendi 6zelligi olan istatistik ve
raporlar sayfasindan personel belgelendirme ve kalite miidiirii tarafindan sinavlara ait bagvuru raporu, aday
analiz raporu, genel aday raporu, tekrar sinava girecek aday raporu, aday geri 6deme raporu, genel sinav
raporu, kazanim degerlendirme raporu, soru cevaplanma raporu, teorik soru sinav raporu, bagvuru sinav ve
belge raporu, yeterlilik birimleri raporu, teorik sinav yeri raporu, sinav yeri raporu gibi istenilen tiim veriler
alinir ve Belgelendirme Miidiirii tarafindan incelenir adaylarin soru cevaplama oran1 %60 yanlis cevap
vermesi halinde soruda revizyon yapilir. Gerekli diizenlemeler ilgili birimin lgme degerlendirme
komisyonuna iletilir ve 6l¢me degerlendirme komisyon toplantis1 yapilir. Gergeklestirilen toplant1 sonunda
alinan kararlara gore sorularin kullanimi, revizyon durumu, degisiklik durumu ile ilgili gerekli
diizenlemeler yapilir.

6.21 Performans Smavinin Degerlendirilmesi ve Dogrulanmasi

Degerlendiricinin kurulusta ilk kez gorev alacagi bir yeterlilik sinavinin dogrulanmasi sahit sinav i¢
dogrulama ile ilk 3 sinavindan birinde degerlendiricinin sahit i¢ dogrulamasi baska bir degerlendirici
tarafindan yapilir. Yapilan dogrulama sonuglar1 T.FR.66 Sinav I¢ Dogrulama Geri Bildirim Kayit Formu-
T.FR.67 Smav i¢ Dogrulama Orneklem Kayit Formu-T.FR.68 Sinav Oncesi I¢ Dogrulama Tutanak Formu-
T.FR.69 Smav Oncesi i¢ Dogrulama Kontrol Formu-Formlar ile kayit altina alinir.

Sinav yapan tiim degerlendiricilerin siav siirecine iliskin performanslarinin takibi amaciyla yilda en az bir
kez sahit i¢ dogrulamasi gergeklestirilir.

Siav degerlendiricisine DOF Talep edildigi durumlarda kurulus ve kurumun yayinladig: rehberler
dogrultusunda egitim verilir. Diizeltici faaliyetler tamamlandiktan sonra sinav degerlendiricisinin ilk
gorevlendirilmesinde sinav dogrulamasi baska bir degerlendirici tarafindan gerceklestirilir.
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