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Yetkilendirme Kriterlerinin Amaci

SrKurumumuz tarafindan smav ve belgelendirme yapmak iizere
yetki almak isteyen kuruluslarin sahip olmasi gereken asgari
normlari belirlemek,

S¢Kuruluslarin uymas: gereken kurallara iliskin uygulama birligini
ve tutarlilig1 saglamak,

J7Kalite glivencesini artirmak ve
S*MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin prestijini korumak

amaciyla mevzuattan kaynaklanan kural ve sorumluluklar1 tek bir
dokiimanda tanimlamak icin yetkilendirme kriterleri ve uygulama
rehberi gelistirilmistir.
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Yasal Statu ve Organizasyon

Kurulus gecerli bir tiizel kisilik ile sinav

ve Dbelgelendirmeye iliskin faaliyet
alanina sahip olmalidir.

Kurulusun yetki almaya uygun bir adi ve
kisaltmasi olmalidir.

Kurulusun tiim islemlerinde temsil ve
ilzama yetkili kisi/kisiler belirlenmis
olmali ve kurulus islemlerinde uygun

*Tiizel kisiligi haiz ya da tiizel kisiligin
parcasi  olduguna iliskin  belgeler
sunulmalidir.

*Kurucu metinlerde ulusal yeterlilik
sistemi kapsaminda ya da mesleki
alanda  olgme, degerlendirme ve
personel  belgelendirme  faaliyetleri
yiriitecegine iliskin ifade yer almalidir.

*Kurulus adi1 veya kisaltmasi Kurum adi
ve mevceut yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarinin isim ve
kisaltmalar1  ile  benzerlige  yol
agmayacak sekilde belirlenmelidir.

*Kurulus adi ulusal yeterlilik sistemi
icerisinde  tamimhi  genel ifadeleri
icermeyecek ve Kurumun kendi hizmet
birimi gibi ¢agrisim yaptirmayacak
sekilde belirlenmelidir. (Orn: Ulusal
yeterlilik  Belgelendirme Ltd. Sti.,
Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Ltd.
Sti. vb.)

*Kurulus adinda veya kisaltmasinda
kullanmmi izne tabi kelimeler ile
ayrimciliga neden olacak belli bir
zimreye  hitap  eden  kelimeler
bulunamaz. Bu baglamda, Tiirk Ticaret
Kanununun  46. Maddesi  geregi
Kullanimu izne tabi olan milli unsurlar
izinsiz  kullananlar ile anlamindan
sadece belli bir yorenin sakinlerine ya
da belli bir tyelik gerektiren grubun
belgelendirmesine yonelik sirket ismi
kullanan kuruluslarin basvurulari uygun
goriilmemektedir.

sekilde temsil ve ilzam edilmelidir.

*Kurulusun resmi kayitlarinda temsil ve
ilzama yetkili kisiler/unvanlar ve yetki
sinirlart belli olmalidir. (Ticaret sicili
gazetesi, yonetim  Kkurulu Kkarari,
vekaletname, yonetmelik, yonerge vb.)
*Temsil ve ilzam edecek kisilerin imza
sirkiileri ~ usuline  uygun  sekilde
alinmalidir.
eKamu kurum ve kuruluslari icin imza
beyani-imza tatbiki yeterlidir.



MYK Mesleki Yeterlilik Belgesini
imzalamaya yetkili kisi/kisiler

belirlenmelidir.

* MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
format1 Kurumca belirlenmis olup
belgede tek imza yer alir.

* MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin
kurulusun temsil ve ilzama yetkili
kisisi tarafindan imzalanmasi esastir.
Ancak gerektigi hallerde vekaleten

belgeleri imzalamaya yetkili
kisi/kisiler kurulus tarafindan
tammlanmis  olmalidir. Mesleki

Yeterlilik Belgesini imzalayacak kisi
veya vekilinin belgeyi imzalamaya
yetkisinin oldugunu acgik¢a gosteren
gérev tanimi Vveya atama Kkarari
bulunmalidir. Ayrica belgeleri
imzalayacak kisi/kisilerin imza beyani
ya da noter onayli imza sirkiileri
hazirlanmalidir.

Kamu kurum ve kuruluslar igin
yetkili makamlardan alinmak kayd ile
gorevlendirme yazis1 ve imza tatbiki
gecerli sayilir.

Yasal Statu ve Organizasyon

Kurulus faaliyetleri ile ilgili yetki devri
usuliine uygun yapilmalidir.

» Kurulusu temsil ve ilzama yetkili
kisi/kisilerin sahip oldugu yetki ve
sorumluluklarin bir kisminin kurulus
blinyesinde c¢alisan diger kisilere
devredilmek istenmesi halinde, so6z
konusu yetki devrinin usuliine uygun
yapilmasi gerekmektedir.

* Yetki devri kapsaminda yetki devrinin
kime yapilacagi, sinirlari, varsa siiresi
acikca belirtilmelidir.

* Yapilacak yetki devrine iliskin yetkili
organin karar kaydi, vekaletname vb.
belgeler ile yetki devri yapilan kisinin
imza sirkiileri sunulmalidir.

 Yetki devri yapilan kiginin ilgili
pozisyonun gorev taniminda belirtilen
nitelikleri tasimasi gerekir.

* MYK Web Portalin1 kullanma yetkisi
verilen kisi/kisiler belirlenmeli, uygun
sekilde gorevlendirilmeli ve yetkileri
MYK  Web  Portali  iizerinden
tanimlanmalidir.

e Suc teskil ettigi

Kurulus yetkilendirildigi alana iliskin
gerceklestirdigi tiim is ve islemleri ilgili
mevzuata
gergeklestirmelidir.

uygun olarak

* Kurulus faaliyet alami ile ilgili her

tirli mevzuata uygun davranmak
zorundadir

degerlendirilen
hususlarda ilgili makamlara Kurum
tarafindan re’sen su¢ duyurusunda
bulunulur.  (Ornek: Tiirk Ticaret
Kanunu, Muhasebe Kanunu, Is
Kanunu, Is Saghgi ve Giivenligi
Kanunu, Hukuk  Muhakemeleri
Kanunu, Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu, Tiiketici Haklar1 Kanunu vb.
kanunlar)



Organizasyon Semasi

Kurulusun temel fonksiyonel birimlerini,
yapilanmasini, birimler arasi yatay ve
dikey iliskilerini (hiyerarsiyi) gosteren,
tarafsizlik ilkesine uygun bir organizasyon
semas1 olmalidir.

Organizasyon semasi kurulusun mevcut

yapisini ve kurulus biinyesinde yer alan
tiim pozisyonlar1 gostermeli,
pozisyonlar/yapilar adil ve tarafsiz karar (s
alinmasini saglayacak sekilde
konumlandirilmali ve sema kalite yonetim

sisteminde kayith ve onayli olmalidir.

Kurulus baska bir tiizel kisiligin pargasi ise
veya sinav ve belgelendirme faaliyetlerini
etkileyebilecek farkli kuruluslar (Ortak saglik

Kurul i ki
Tl Ca e OB o ] giivenlik birimleri, egitim, danigsmanlik

kli?..s Eimln.ei.ul}('.gun Ol.a cak ls ekilde ilgili sirketleri gibi) ile arasinda organik bir bag
215 U0 (AN 310 91072 (o1 N g Ty Gl unthn (ortak yOnetici veya calisanlara sahip olmasi,
yapmalidir. birinci derece yakinlik olmasi vb.) var ise bu

Kurulusun organizasyon yapisi yetki
alacagi/aldig1 kapsama uygun olarak
diizenlenmelidir.

durumu acikga gosterir bir organizasyon
semasina da sahip olmalidir.

Kurulus ayn1 anda egitim hizmeti veya

baska hizmetler de veriyorsa bu hizmet

birimlerinin de organizasyon semasinda
acikca gosterilmesi gerekir.




Organizasyon Semasi
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Sivah hiicreler pozisyonun kendisini, gri hilcreler gérev alamayacag, x isaretliler girev alabilecegi pozisyoniar:

helirtir,

*Kendi hazirladigi soruyn onaylayamaz.

**Egitimine kanldigi kizinin 2 yil bovunca sinavina veya belge karar siirecine katilmamak sarii ile gérev alabilir.
Kar artag alanlar ve kurulus gelirlerinden dogrudan etkilenenler karar verici ve degerlendirici alamaz

Kisaltmalar: TZ= Tam Zamanli, K8= Kismi siireli, DY = Bir diizenleme yokitur.

Bir kiginin yukarudaki matrise uygun olacak sekilde en fazla 3 farklh pozisyonda girev almasina izin verilir. Bu
kurallara gdre kurulusun fam zamanl ve kismi siveli galigormasi gereken kigi sayisina kendi kapsamina ve
ihtivaglarna gire kendisinin karar vermesi gerekmektediv. I¢ dogrulama garevi yvapaniar 3 hakkmdan birini

kullanmig sayifmaziar.

Organizasyon semasinda Yyer almasi
gereken pozisyonlar hiyerarsik sira ile sag
taraftaki matriste belirtilmistir.

Bir pozisyondaki kisinin alabilecegi diger
gorevler de matris ile tanimlanmustir.



Insan Kaynaklari ve Yonetimi

Organizasyon semasinda tanimlanan yapilara iliskin goérev
tamimlari; personele iligskin nitelikler, gérev, yetki ve sorumluluklar
ile ast-uist iliskisini ve wvekalet durumunu icerecek sekilde
olusturulmali, dokiimante edilmeli ve ilgili kisilere teblig edilmelidir.

Kritik pozisyonlar i¢in vekalet durumu belirlenmelidir; kisi vekalet
ettigi pozisyonun niteliklerini tasimalidir.

Yetki talep edilen ulusal yeterliliklerde hizmet sunmak i¢in kurulus
uygun nitelikte ve sayida insan kaynagina sahip olmalidir.




Insan Kaynaklar: ve Yonetimi

 Yetki talep edilen ulusal yeterliliklerde hizmet sunmak i¢in kurulus uygun nitelikte ve
sayida insan kaynagina sahip olmalidir.

Yetki kapsaminda yer alan her bir ulusal yeterliligi kapsayacak sekilde ve belge karar alma
islemlerini 10 giin i¢erisinde tamamlamak sart1 ile haftada bir ayda 4 giin ¢alisacak en az bir
kadrolu (sigortali) karar verici

Tam zamanli, kismi zamanli ya da ¢agr1 lizerine ¢alisan degerlendirici
Her ulusal yeterliligi kapsayacak sekilde en az bir gérevlendirilmis i¢ dogrulayict bulunmalidir.

* Degerlendirici, karar verici ve i¢ dogrulayicinin degerlendirici ol¢iitlerini karsilamasi ve
MYK seminerine katilmis olmasi gerekir.

Kalite yonetim sisteminin isletilmesinden ve giincellenmesinden sorumlu tam zamanli bir kalite
yonetim temsilcisi istindam edilmelidir. Kalite Yonetim Temsilcisi Kurulusun tiim kalite
siireclerine ve dokiimanlarina hakim olmalidir.

 Kalite yonetim temsilcisi MYK seminerine ve 17024 egitimine katilmis olmalidir.

Aday ve belgeli kisilerin smav ve belgelendirme siireglerine iliskin bilgilendirilmelerini
saglayacak ve konuya iliskin diger taleplerini gergeklestirecek en az bir tam zamanli personel
gorevlendirilmelidir.



Insan Kaynaklar1 ve Yonetimi (Devam)

e Kurulusun; kurucusu, yetkili kurullarinin baskan1 ve iiyesi, ortagi, idarecisi ve
tizel kisiligi temsil ve ilzama vyetkili diger gorevlileri ile belgelendirme
stireclerinde yer alan teknik ve idari personeli; Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav,
Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeliginin 7. maddesinin iigiincii
fikrasinda belirtilen sartlar1 tasimalidr.

Gorev tanimlarinda yer alan niteliklere uygun personelin gorevlendirildigine dair
eksiksiz sekilde olusturulmus kanitlar1 iceren personel o6zlik dosyalar
tutulmalidir.

Personel o6zliikk dosyalarmin igerigini ve kisinin atandigi pozisyonlar ile
uygunlugunu gosterir, sorumlu personel tarafindan doldurulmus ve onaylanmis
bir kontrol listesi tutularak her bir personelin dosyasina eklenmelidir. Sunulan
bilgilerde degisiklik olmasi halinde degisiklik tarihinden 15 giin igerisinde
belgelendirme kurulusu ilgili kisi tarafindan bilgilendirilmelidir.



Insan Kaynaklar1 ve Yonetimi (Devam)

Personel Ozliik Dosyalarinda Bulunmasi Gereken Belgeler/Dokiimanlar:
Ozgegmis veya Personel Kayit Formu (varsa):

Egitim ve deneyimine iliskin kanitlar

Kimlik Kontroliine Iliskin kanitlar

Atamaya yetkili organ tarafindan atandigina dair kanat

Gorevin niteligine uygun hazirlanmis s6zlesme

Gorevin niteligine uygun hazirlanmis gizlilik ve tarafsizlik taahhiitnamesi
MYK Kisisel Bilgi Formu

MYK Kisisel Beyani: Kurum tarafindan olusturulmus matbu beyan.
Katilmis oldugu egitimlere iliskin kayitlar

Adli sicil kaydi

Kurulus tarafindan belirlenecek diger kayitlar (varsa)



Insan Kaynaklari ve Yonetimi
Insan Kaynaklari Prosediiru

Personelin ise alinmasinda gorev tanimlarindaki nitelikleri
karsiladigina iliskin kontroliin yapilmasi ve uygun bulunanlarin
atanmasina iliskin stire¢ tanimlanmis ve isletilmis olmalidir.

Personelin egitim ihtiyacinin analiz edilmesini, tespit edilen
ihtiyaca uygun olarak egitimlerin planlanmasini ve

egitimlerin takibini saglayan bir sistem isletilmelidir.

Personelin performansi sistemli olarak izlenmeli ve yapilacak
degerlendirme neticesinde gerekli islemler yapilmalidir.




Fiziki, Teknik ve Mali Kaynaklar

Kurulusun idari siireglerini saglikli bir sekilde
yiiriitecegi, donanimli ve daimi bir merkez ofisi
bulunmalidir.

*Kurulus, Kuruma bildirilen ve ticaret sicil
gazetesinde belirtilen veya tiizel kisilikle resmi
iliskisi olan adreste daimi bir merkez ofise sahip
olmalidir. Adreste giincelleme yapilmasi halinde
en gec on giin igerisinde Kuruma bildirilmelidir.

*Kurulus ofisi asgari ¢aligma kosullarina (yeterli
havalandirma, aydinlatma, 1sitma, temizlik,
hijyen ve ISG mevzuatina uygun giivenli
ortama), sahip olmalidir.

*Kurulusg ofisi resmi tatiller hari¢ haftada en az 3
giin mesai saatleri igerisinde agik ve fiziki
basvurular i¢in hizmet vermeye hazir olmalidir.
*Kurulus ofisi Kurum ve vatandaglar tarafindan
ulasilabilir bir konumda ve tabelasindan ayirt
edilebilir olmalidir.

*Kurulus ofisinde yetki belgesi, yetki kapsami ve
Kurum tarafindan iletilen tanitim materyalleri
goriiniir bir bigimde asilmis olmalidir.

Teorik ve performans smavlarimin

gerceklestirilebilmesi i¢in mevzuata uygun sinav

alanlar1 saglanmalidir.

*Kurulusun yetki kapsaminda bulunan tiim ulusal
yeterlilikler i¢in en az bir adet daimi (kendine
ait veya en az 1 yillik kira kontratt ya da
protokol ile temin edilen), Kurum tarafindan
yayimlanan rehberlere uygun, bagvuru yapan
tim adaylara sinava alinma imkani tamyan,
yerleske plani, kroki ve resimlerle desteklenmis,
yil boyu sinav yapilabilen teorik ve performans
sinav alanlar1 bulunmalidir.

eYetki  kapsaminda  yer alan  ulusal
yeterliliklerden yil iginde sinav yapilmig
olanlarin en az bir smavimin sabit smav
merkezlerinden birinde yapilmis olmasi gerekir.

eKuruluglar anlik talepleri karsilamak {izere
herkese acik olmayan kisa siireli kullanabilecegi
smav merkezlerine de sahip olabilir. Bu sinav
merkezlerine gezici smav merkezi denilir.

mav alanlarindaki 6I¢me ve degerlendirme faaliyetlerinin
mevzuatla, ulusal yeterliliklerle ve gercek mesleki
kosullarla uyumlu ve giivenli sekilde

gergeklestlrllebllmem 1g1n etkin bir kontrol mekanizmasi
ti

*S6z konusu kontrol mekanizmalar1 sinav
alanmm temin yontemine gore (kurulusa
ait,protokolle temin veya gezici sinav birimi)
her smav alam i¢in  uygun  sekilde
hazirlanmalidir.

*Sinav alanlart Kurum tarafindan yayimlanan
rehberler ile gercek mesleki kosullara uygun
olarak, giivenli ve gegerli bir smav yapilip
yapilamayacagina iligskin uygunluk
degerlendirmesi yapilarak onaylanmalidir.
*Gezici smav birimlerinde yapilacak sinavlarda
uygunluk kontrol formu kurulus temsilcisi ya da
smav merkezini temin eden tarafin yetkin bir
temsilcisi tarafindan doldurulup belgelendirme
kurulusuna sozlesme imzalanmadan once
gonderilmelidir. Ancak her smav igin smav
baglamadan en az 1 saat énce kurulus temsilcisi
tarafindan son kontrol yapilarak sinav igin
gerekli sartlarin korundugu teyit edilmelidir.



Kurulus stirdiiriilebilir
mali altyapiya sahip
olmalidir.

Mali Altyapi
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Kurulus, ulusal yeterliliklere uygun
nitelikte ve yeterli miktarda sinav
gerecine sahip olmalidir.

Sinav gereclerinin giivenligi ve kalite
giivencesi saglanmalidir.

Kurulus, sahip oldugu sinav
gereglerinin tasnifi ve yonetimini
etkin bir sekilde gerceklestirmeli ve
ulusal yeterlilik sartlarini
saglamalidir.

Sinav gereclerinin belgelendirme
programi olan ulusal yeterliliklere
uygunlugunun dogrulanmasi,
onaylanmasi ve gozden gegirilmesine
yonelik diizenlemeler yapilmalidir.

Sinav Gerecleri

3 kat1 kurali

« yeterlilikte tanimlanan bilgi ifadeleri, soru tiirleri ve yeterlilik
seviyesi ile uyumlu teorik sinav

« Beceri ve yetkinlikleri kapsayan senaryo
* Kisi sayisina uygun ve is boliimii yapilmis senaryo

*Smav  gereclerinin  gelistirilmesinden ~ kullanilmasina,  degerlendirilmesinden
arsivlenmesine Ve erisim saglanmasina kadar her asama igin giivenlik tedbiri

*Sinav gereglerinin tiim sinai haklari ile birlikte kurulusa devredildigi ve baska bir yerde
kullanilmayacagina iliskin taahhiitname

*Sinav gereclerinin baska bir amagla kullanilmayacagini, kullanildigimmin tespiti halinde
ilgili kisilerce mali sorumlulugun kabul edildigini gosterir taahhiitler

*Onaylanmis soru bankasi

* Sorularin takibi ve onaylanmasi

* Sorularin performansinin izlenmesi

» Izlenebilirlik

» Sinav materyalinin ISG agisindan uygunlugunun kontrolii

Sinav materyalinin gézden gecirilmesi ve onaylanmasi
Ol¢me ve degerlendirme komisyonu
*  Cogunlugu degerlendirici dlgiitlerini saglayan
* En az biri 6l¢gme degerlendirme konusunda uzman
* Enazig kisi
Belgelendirme siirecinin uygunlugunun incelenmesi



Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme
N\

Aday basvurusunun alinmasi, degerlendirilmesi, onaylanmasi, adaylarin bilgilendirilmesi, bu konularda gorevli kisiler
e slreler belirlenmis ve dokiimante edilmis olmalidir. ' »\\‘

Basvuru formu; Kurum tarafindan istenen aday bildirim listesinde yer alan TC Kimlik No/ Pasaport No, uyruk, adi,
soyadi, dogum tarihi, cinsiyeti, egitimi, calisma durumu, e-mail, telefon, tesvikten/hibeden yararlanma talebi, IBAN
numarasl, hesap sahibinin adi, ulusal yeterlilik ve yeterlilik birimlerinin kodu ve revizyon numaralarini vb. bilgileri
icermelidir.

Basvuru formu; birim (Al,.. An,B1,..Bn) ve sinav tiri bazh (T1,T2,P1,P2) basvuruya imkan verecek sekilde
asarlanmalidir.

Basvuru formu, basvuru tirind (ilk basvuru, sinav tekrari, belge yenileme, birim ekleme vb.) géstermelidir.
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Basvuru icin gerekli dokiimanlar belirlenmelidir: Basvuru formu, basvuru Ucretinin tahsil edildigine iliskin kanit,
resmi gecerli kimlik, varsa sinav giris sartina iliskin aranan belgeler, aday sozlesmesi/taahhlitnamesi ile diger gerekli
goriilen belgeler.
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Bagvurulart1 uygun bulunan adaylarla kurulus arasinda; adaylarin ve kurulusun Kkarsilikli hak ve
yikiimliiliklerini igeren bir sézlesme/taahhiitname olmalidir.
Aday sozlesmesi/taahhiitnamesi su sartlar1 saglamalidir;

Bagvuru yapmis ve basvurusu kabul edilmis adaylarla iki niisha olarak karsilikli olarak imzalanmali ve bir
niishasi adaya teslim edilmelidir.

Hukuki gecerlilik sartlarmni yerine getirmelidir.

Adayin Tiiketici Haklar1 Mevzuati, Kurum Mevzuati ve kurulus prosediirlerinden kaynaklanan haklari
acikca belirtilmelidir.

Siireler, limitler ve tutarlar tanimlanmalidir. (Basvuru alindiktan sonra sinavin ne kadar siire igerisinde
gerceklestirilecegi, tesviklere iliskin Kurallar, ticretsiz sinav hakki, birim birlestirme vb.)

Basvuru formunda verilen bilgilerin dogru oldugu ve degisiklik olmasi halinde adayin kurulusu belirli
stirede bilgilendirecegi belirtilmelidir.

Adaylarin, gizliligi olan smmav gereglerini vermeyeceklerine ve hileli smav tesebbiislerine
katilmayacaklarina dair taahhiitleri igermelidir.

Gergeklestirilen dis denetimlerde smavlarim uygun yapilmadiginin tespitinin halinde sinavlarin iptal
edilebilecegi ve iptal edilen sinavlarin telafi yontemi ve siiresi Kurum mevzuatina uygun belirlenmelidir.
Sinavlarin kamera ile kayit altina alinacagi, gorintiilerin ve kisisel bilgilerin istendiginde ilgili makamlara
iletilecegi bunun disinda kisinin izni olmadan kullanilmayacagi agikg¢a ifade edilmelidir.

Bagvuru sahibinin smav siirecine yonelik 6zel ihtiyaglari, ilgili ulusal yeterlilik kapsami gz Oniinde
bulundurularak degerlendirilmeli ve miimkiin olan ihtiyaglar 6lgme ve degerlendirmenin gecerliligini ve
glivenilirligini bozmayacak sekilde karsilanmalidir.




Maliyet
Analizine
Dayal1 Ucret
Tarifesi

Yeniden belge
basimi ve
belge
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olmal1
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TARIFESI

Basarili
adaydan belge
ESE
karsiliginin
tahsili

Birim ve sinav
bazli uicret
tarifesi

Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme

Ayni alanda
belgelendirme
yapan
kuruluslarin
iicret tarifesi
ile dengeli

KDV Dahil,

Indirim oranlari
ve 0zel durumlar
acikca
tanimlanmis,

Herkese esit
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Sinavlarin tarihi ve yerinin belirlenmesi, adaylara ve sinav gorevlilerine duyurulmasi ve yapilacak
hazirliklara iliskin ayrintil siirecler ve ilgili sorumlular belirlenmis olmali ve sinav islemleri bu siirece
uygun olarak yiiriitiilmelidir.

Sinavlar i¢in degerlendiricilerin, gozetmenlerin, i¢ dogrulayicilarin atanmasi, gerekli sinav gereglerinin
ve kaynaklarin tahsisi, sinav mekanlarinin kontrold, bilgilendirmeler vb. islemlerin eksiksiz yapilmasini
saglayacak bir uygulama ve kontrol mekanizmasi olmalidir.

Ayn1 yeterlilik igin yapilan ardigik sinavlarda (ayn1 mekanda arka arkaya yapilan gruplarin sinavlari veya
ayni kisiye uygulanan tekrar siavlari) ayni soru setlerinin se¢ilmemesine iliskin 6nlemler alinmalidir.
(%20 benzerlik tolere edilmektedir)
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Rehberlere Uygun Olgme ve

Degerlendirme

Olgme ve degerlendirme siireci baslamadan hemen once yapilmasi gerekenler ve smav siiresince isletilecek sina
kurallar1 Kurum tarafindan yayimlanmis rehberlere uygun olarak yapilmalidir.

Olgme Ve degerlendirme siireci teknik olarak ilgili ulusal yeterliliklere, kural ve diizen olarak ilgili rehberlere uygun
olarak gergeklestirilmelidir.

Sinav evraklarinin ve sinav gereglerinin teslimati ve giivenligi ile ilgili yerlere iletilmesine iliskin islemler yayimlanmig
kurallar ¢ergevesinde yiiriitiilmelidir. (Smav yapiciya teslimi, sinav yapicilarin bu evraklarini giivenligini saglamasi,
smav bitiminde adaylarin cevap kagitlarinin ve degerlendirme formlarinin ve performansa dayali sinav ¢iktilarinin

“or: kaynak yapilan parga” teslim alinmasi, glivenliginin saglanmasi ve kurulusa iletilmesi ile ilgili islemler.)




Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme

Belgelendirme Karar1 ¢

Belgelendirme karari, 6lgme ve degerlendirme siireci boyunca toplanan bilgiler temel alinarak ve bu

bilgilerin dogrulamasi yapilarak ilgili karar vericiler tarafindan bagimsiz olarak verilmelidir. -

Sinava katilim saglayan tiim adaylarin (sinav puan yeterli/yetersiz fark etmeksizin) ilgili evraklar1 karar i
A\

vericiye sunulmalidir.

Belgelendirme karari i¢in kullanilan kontrol listesi asgari olarak su sartlar1 saglamalidir: »

* Aday Basvuru formu ve ekleri (6deme belgeleri, hibe-tesvik dokiimanlari, Kimlik sureti vb.),

*  Siav geregleri, (uygulanabilir oldugunda performans sinav gereglerinin referans numarasi yeterlidir.)

*  Degerlendirici formlari, sinavlarda verilen puanlar,

* Video kayitlari,

* Yoklama formlari,

» \arsa smava iliskin tutanaklar vb.,

» Belgelendirme kararimi veren kisinin adayin smavlarinda ve egitiminde yer almamis oldugunun
beyaninin alindig1 bir kontrol mekanizmasi,

» Belgelendirmeye iliskin karar (6rn; belge verilmeli/verilmemeli, sinav kismen/tamamen tekrarlanmali,

»  Birim Basar1 Belgesi diizenlenmeli vb.)

» Belgelendirme kararin1 veren kisinin degerlendirme yapabilecegi boliim (belgelendirme kararinin
olumsuz olma sebebi, eksiklikler, sinav yenileme kararinda sinavi tekrarlanacak boliimler vb.)

Karar vericinin yeniden &lgme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir. Olgme ve

degerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde sinavin farkli bir degerlendirici

tarafindan yeniden degerlendirilmesine imkéan saglayacak gerekli onlemler alinmalidir. Puan toplama

hesabinda yapilan hatalar tutanak altina alinmak kaydiyla karar verici tarafindan diizeltilebilir.

X



Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme
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Kurulus, belge almaya hak kazanan kisiler i¢in belgelerin hazirlanmasindan adaya teslimine kadar olan siiregte
gergeklestirilecek islemlerin ve sorumlularin tanimlandigi bir prosediir hazirlamalidir.

, 20Z¢

Belgelerin gozetiminde ve yenilemede izlenecek siireg, yapilacak islemler ve kullanilacak dokiimanlar ulusal yeterlilik ve,
rehber bazinda belirlenmelidir.

Belgeli kisinin gozetim siireglerinde gerekli kanitlart sunmamasi, belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve
yetkinliklere sahip olmadigina iliskin tiglincii taraflarin sikayette bulunmasi, belgenin konusu disinda kullanilmasma iligkin
tgtincii taraflarin sikayette bulunmasi, marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi, belgeli kisinin
degisiklik olmas1 halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda kurulusa iletmemesi durumunda
belgeler belirlenen siirede askiya alinir.
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Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen siirede yerine getirmemesi, belgeli
kisinin belgesinde tahrifat olmasi, dig denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun olmadigmnin
tespit edilmesi, belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi, belge gecerlilik siiresinin dolmasi ve belge
yenilemenin yapilmamasi, marka ve logonun kasten hatali kullanimi, belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali
bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten

belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi halinde belge geri ¢ekilmelidir.
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Sinavlar kamera ile kayit altina
alinmali ve kayitlar 12 ay
saklanmalidir.

*Daha sonra izlemeye uygun

kalitede rehberlere uygun
olusturulan sesli ve goriintiili
kayitlar smav ID’leri ve tarihleri
ile iligkilendirilerek
smiflandirilmali  ve  biitiinligi
bozulmadan saklanarak her tiirlii
riske kars1 giivenlik ve yedekleme
tedbirleri alinmalidir.

Belge sahipleri ile  kurulus
arasinda; belge sahiplerinin ve
kurulusun  karsiikli  hak  ve

yikiimliiliklerini ~ iceren  bir
sozlesme yapilmalidir.

«Itiraz ve sikayet siireci,

*Gozetim siiregleri,

* Belge yenileme siiregleri,

*UY  revizyonlarmin  belgeli
kisilere etkisi,

* Belge yenileme siireglerinde
ucretler,

* Logo ve marka kullanimi

* fletisim bilgilerindeki
degisikliklerin bildirilmesi

Birim birlestirilerek belgelendirme
yapilmasinda, ilgili ulusal
yeterlilik birimlerinde tanimlanan
sartlar ve Kurum gereklilikleri
dogru sekilde uygulanmalidir.

+Bir aday, belgesini almak istedigi

ulusal yeterliligin  birimlerinin
sinavlarina farkli  kuruluslarda
katilabilir ancak  bir  birimi
olusturan smav tiirlerine ayni
kurulusta girmek zorundadir.
Belgelendirme kuruluglar
bagvuru esnasinda adaylarin daha
once smava katilip katilmadigini
ve gegerlilik siiresi devam eden
birim basarilar1 olup olmadigim
sorgulamasi gerekmektedir.

Birim belgelendirmesi

yapilmasinda ilgili ulusal yeterlilik

birimlerinde tanimlanan sinavlara

iligkin basari sartlar1 ve sinavlarin

gecerlilik siireleri dogru sekilde
oulanmalidir.

*Adaylarm talep etmesi halinde
adaymn kimlik bilgilerini, basarili
oldugu birimleri ve birimlerin
gecerlilik siiresini gosteren birim
basart  belgesi  belgelendirme
kurulusunca diizenlenmelidir.
*Birim basar1 belgesinde belgenin
MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
yerine gegmedigine iligkin bir
ifadeye mutlaka yer verilmeli ve
aday belgeye wulasabilmek igin
almasi gereken birimler
konusunda bilgilendirilmelidir.




I¢
Dogrulama

Dis

Dogrulama

I¢c ve D1s Dogrulama

*Kurulus tarafindan gergeklestirilen sinavlar
ile ulusal yeterlilikler ve rehberler arasindaki
tutarliligin ve stirdiirtilebilirliginin
saglanmasina yonelik Kurum gereklilikleri
dogrultusunda bir i¢ dogrulama mekanizmasi
tasarlanmis ve isletiliyor olmalidir.

Ol¢me ve degerlendirmenin Kurum tarafindan
dis dogrulamasinin yapilmasinin talep edildigi
durumlarda gerekli diizenlemeler yapilmalidir.



Itiraz ve Sikayetler

Kurulus almis oldugu degerlendirme, belgelendirme ve diger
kararlarina iligskin yapilacak tiim itirazlari/sikayetleri kayda alarak
kademeli olarak degerlendiren ve sonuglandiran bir prosediire sahip
olmalidir.

J

Itirazlarin nihai degerlendirmesini yapmak {izere olusturulan
itiraz/sikdyet degerlendirme komisyonu toplantilarinda aranan

niteliklere sahip en az 3 kisinin gorevlendirmesi saglanabilmelidir.

~

J

komisyon toplantilarina iliskin kayitlar ve kanitlar tutulmalidir.

Itiraz/sikayet degerlendirme komisyonlarinda gorev alan kisiler ve

~

J




Bilgi Paylasimi, Iletisim ve Rehberlik

Kurum ile kurulus arasinda bilgi akisini diizenli olarak saglayacak
kisi/kisiler belirlenmis olmal1 ve bu kisilere yonelik iletisim
bilgileri Kurum’a bildirilmelidir.

Adaylarla iletisimden sorumlu kisiler Kurulus tarafindan
belirlenmis ve verilen hizmetin kalite giivencesi saglanmalidir.

Kurulusun sinav ve belgelendirme faaliyetlerine iliskin bilgi ve
dokiimanlarinin yer aldigi bir internet sitesi bulunmalidir.

Kurulusun sinav ve belgelendirme hizmetleri konusunda bilgi
aliabilen bir telefon numarasi ve eposta adresi bulunmalidir.




Kurulusa ait Kayith Elektronik Posta (KEP) adresi alinarak tescil
edilmelidir.

Kurum’a raporlama ve bildirimler Kurum mevzuat ve
diizenlemeleri ¢er¢gevesinde zamaninda ve dogru sekilde
yapilmalidir.

Kurulus biinyesinde siire¢lerde yapilan giincellemelerin, alinan
kararlarin, Kurum tarafindan hazirlanan rehber, talimat ve
genelge gibi hususlarin ilgili personele duyurulmasina yonelik bir
dahili iletisim yontemi bulunmalidir.

Adaylar ve bagvuru sahiplerinin siirecler, sahip oldugu haklar ve
uymalar1 gereken kurallara iligskin bilgilendirilmelerini saglayacak
rehberlik yontemleri uygulanmalidir.




I¢ ve Dis Denetim Faaliyetleri




Tarafsizhigin Yonetimi

1. Kurulus belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizliginin
saglanmasina ve etkilenmemesine yonelik risk analizlerini
yaparak gerekli onlemleri almalidir.

2. Kurulus, ayn1 zamanda egitim veren bir kurulus ise
egitim ve belgelendirme siire¢lerini bagimsiz olarak
yurlttiigiinii garanti altina almalidir.

3. Kurulus, kendisinden belge talep edecek potansiyel
miisteriler1 ile farkli ticari iliskilere sahip 1se
belgelendirme siireglerini bagimsiz olarak yirittiigiini
garanti altina almalidir.




Politika ve Hedefler

Kurulus kalite yonetim sisteminde o&lgme ve degerlendirme
faaliyetlerini tiim adaylara; firsat esitligi ilkesi ¢ergevesinde, itiraz ve
sikayetlere acgik bir sistem icerisinde, kalite giivencesi saglanan, i¢
dogrulamas1 yapilan, is sagligr ve glivenligi saglanan, siirekli
gelisime agik ve kotiye kullanimlart engelleyen bir sekilde
sundugunu teminat altina alan politikalar benimsemelidir.

Ust ydnetim, kurulus politikalarini destekledigine dair kanitlar sunmali
ve bu politikalarin tiim ¢alisanlar tarafindan anlagilmasini saglamalidir.




Politika ve Hedefler-2

Kurulus hedefleri, kurulus politikalar1 ile uyumlu ve ol¢iilebilir
sekilde belirlenmelidir.

Kurulus sundugu hizmetlere, hedeflerine ve sorumluluklarina
yonelik olarak kisa, orta ve uzun vadeli planlamalara sahip
olmalidr.




Dokumanlarin ve Kayitlarin Kontrolu

1.Kurulus, dokimanlarin; tanimlanmasi, olusturulmasi,
numaralandirilmasi, WEVERINENE gozden gecirilmesi,
glncellenmesi ve yonetimine iliskin etkin bir sisteme sahip
olmahdir.

2.Sinav ve belgelendirme sireclerine iliskin tum kayitlar; ulusal
yeterlilikler, Kurum duzenlemeleri ve kurulus prosedirlerine
uyumlu sekilde tanimlanmali, olusturulmali ve gizliligi
saglanmalidir.

3.Kurulusun sinav ve belgelendirme siireclerinde disaridan veya
farkli bir ic birimden hizmet alimi yapmasi (sinav merkezi,
malzeme temini, soru temini, sorularin saklanmasi, bilgi islem
vb.) halinde hizmet alimi yapilan kurulusun da Kurum kriterlerini
sagladigindan emin olmalidir.




Yetkinin Baslamasi ve Devami icin Gereken
Sartlar

1. Yetkilendirme ya da kapsam genisletme basvurusu yapmak
isteyen kuruluslarin kapsamina almay1 planladigi ulusal yeterlilik
say1s1 20°yi; sektor sayisi ise 4’1 gegemez.

2. Kurulus yetkilendirmenin baslamast ve devamliliginin
§ saglanmasi i¢in gerekli tim dokiimanlari tanimlanan siirelerde
Kuruma iletmelidir.

il 3 Kurulus, Kuruma karsi tim mali sorumluluklarini yerine
getirmelidir.

4. Kurulus, Kuruma karsi raporlama sorumluklarin1 Yyerine
getirmelidir.




Yetkinin Baslamasi ve Devami icin Gereken
Sartlar

5. Kurulus Kurum ile imzaladig1r sozlesme hiikiimlerini Yyerine
getirmeli, Kurum mevzuati ve giincel diizenleyici dokiimanlara
uygun islem yapmalidir.

6. Tiirk Akreditasyon Kurumu veya Avrupa Akreditasyon Birligi ile
cok tarafli tanima anlagsmasi imzalamis akreditasyon kurumlarindan
TS EN ISO / IEC 17024 (Uygunluk Degerlendirmesi - Personel
Belgelendirmesi Yapan Kuruluslarin Akreditasyonu I¢in Genel
Sartlar) standardina gore, yetki almak istedigi kapsama uygun
gecerli bir akreditasyona sahip olmalidir.

7. Kurulus yetkilendirme ve kapsam genisletme basvurulari
arasindaki bekleme zamanlarina uymalidir.




Saygilarimla...

MYK

MESLEKI YETERLILIK Isim-Soyisim
KURUMU

E-posta:



