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MESLEKIi YETERLILiK KURUMU

DENETIMLERINE ILISKIN TEMEL BIiLGILER

MYK Denetimleri

Kuruma Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu (YBK) olmak iizere bagvurmus veya
yetkilendirilmis personel belgelendirme kuruluslarinin varsa subelerinin, sinav merkezlerinin;
yapisinin, faaliyetlerinin, yOnetim sisteminin, kayitlarmin, kaynaklarinin ve personel
belgelendirme uygulamalarinin Mesleki Yeterlilik Kurumu mevzuati ve diizenlemeleri ile ulusal
yeterliliklere uygunlugunun tespiti ve raporlanmasi amaciyla belirli bir program kapsaminda
Kurum tarafindan gorevlendirilmis denetim ekibi tarafindan programli ve programsiz olarak
gerceklestirilen faaliyetlerdir.

Denetimler programli ve programsiz olup, programli denetimler;
-Yetkilendirme Denetimi
-Gozetim Denetimi (Kapsam giincelleme denetimini de icermektedir)
-Kapsam Genigletme Denetimi
-Takip Denetimi’dir.

Programsiz denetimler ise mevcut kalite giivencesini korumak amaciyla her zaman yapilabilir.
Denetimlerde Yetki ve Sorumluluk

Gergeklestirilen denetimlere iligkin denetlenecek kuruluslarla irtibata gegerek (programli
denetimler i¢in), denetim tarihinin ve denetim planlarinin hazirlanmasi, denetim ekibinin
belirlenmesi, denetimlerin gerceklestirilmesi, raporlanmasindan ve izlenmesinden Denetim
Dairesi Bagkanlig: yetkili ve sorumludur.

Denetimlerin Temel Prensibi

MYK denetimlerinin temel prensibi; “genel kalite standartlarina uyum, gizlilik, bagimsizlik,
esitlik, objektiflik, adillik ve tarafsizlik ilkelerine bagli, yiirtirlikkteki mevzuata uygun ve somut
delillere dayali olarak denetgilerin ve teknik uzmanlarin kamu gorevlisi 6zen ve sorumlulugunda
gergeklestirilmesi ve sonuglandirilmasidir™.

Denetim Ekibinin Olusturulmasi

Programli denetimlerde denetim ekibi bir denet¢i baskanliginda, denetgi, stajyer denet¢i ve/veya
teknik uzmanlardan olusur. Denetim ekibi iki kisiden az olamaz ve ekip baskani bas denetci
olarak adlandirilir. Denetim ekibindeki denetgi, stajyer denetci ve teknik uzman sayist etkin
denetime imkan saglayacak sekilde Kurum tarafindan belirlenir.

Denetlenen kurulusun yonetim ve sinav merkezlerinin farkli adreslerde olmasi, denetim
kapsamindaki ulusal yeterliliklere iliskin sinav yer ve takvimlerinin degisiklik gOstermesi gibi
nedenlerle denetim programi farkli giinlerde farkli {iyeler gorevlendirilerek pargali olarak
planlanip uygulanabilir. Ancak denetim ekibi bagskani1 denetim siirecinin tamaminda yer alir.
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Denetim ekibinde Kurum personeli disinda gorevlendirilenler Ek-10°da yer alan “Kurulus Bazl
Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesini imzalarlar ve stajyer denetci veya bas denetgiye teslim
ederler.

Denetim Ekibi Uyelerinin Gérev ve Sorumluluklar

Denetim ekibinde yer alan tiyelerin gorev ve sorunluluklar1 asagida belirtilmistir.

a. Bas Denet¢inin Gorev ve Sorumluluklar:

Denetim ekibinin bagkani olarak bas denetcinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

o Denetimlerde MYK’yi ve denetim ekibini temsil etmek,

° Denetim Oncesi kendisine teslim edilen dokiimanlar1 incelemek,

o Kurulusa ait dokiimanlar1 ve dosya sorumlusu tarafindan yazilan denetim Oncesi
degerlendirme raporlarini incelemek,

. Denetim ekibi arasinda gorev paylasimi yapmak ve gorevlerin yerine getirilip
getirilmedigini takip etmek,

o Acilis ve kapanis toplantisini yapmak,

. Denetimin yiiriirliikteki mevzuat, MYK kriter ve rehberlerine bagl olarak belirlenmis
plan dahilinde yiiriitiilmesini saglamak,

o Gerektiginde denetim programi siralanmasinda degisiklik yapmak,

o Denetimin gergeklestirilecegi ofis ve sahalarda is sagligi ve giivenligi kurallarina

uyulmasini; denetim ekibinin sagligin1 ve giivenligini koruyucu 6nlemlerin alinmasini saglamak,
gerekli 6nlemler alinmadig: takdirde denetimi sonlandirmak,

o Uygunsuzluklari tespit etmek, takip denetimine karar vermek, uygunsuzluk raporlarini
hazirlamak,

o Denetim ekibi ile birlikte “Denetim Sonu Raporu”nu hazirlamak.

. Kapanis toplantisinda uygunsuzluk raporlarini Kurulusa okuyarak agiklamak, takip

denetimine karar verildi ise gerekli aciklamalar1 yapmak, gozetim ve programsiz denetimlerde
tespit edilen biiylik uygunsuzluklar giderilinceye kadar uygunsuzlugun etkiledigi ulusal
yeterliliklerde sinav agilamayacagini, sinav ilaninda bulunulmus ise islemlerin durdurulmasi
gerektigini kurulusa bildirmek,

o Denetim sonrasinda kurulug tarafindan gonderilen destekleyici dokiimanlart ve
uygunsuzluk kapatma formlarinda gergeklestirilen diizeltici/onleyici faaliyetleri inceleyerek,
gerektiginde teknik uzman ve diger ekip liyelerinin goriislerini alarak uygunsuzluklarin kapatilip
kapatilmadigina karar vermek,

o Denetim sonucunda hazirlanan“Denetim Sonu¢ Raporu”na son halini vermek, MYK
Denetimleri Igin Uygunsuzluk Kayit ve Takip Formunu imzalamak ve Denetim Dairesi
Bagkanligina teslim edilmek iizere denet¢i veya stajyer denetciye teslim etmek,

. MYK Web Portalinda bas denetci tarafindan gergeklestirilmesi gereken islemleri yerine
getirmek,
o Denetim ekibinde denetci, Stajyer denet¢i veya gozlemci bulunmamasi durumunda

denet¢i ve stajyer denet¢ilerin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.
b. Denetci ve Stajyer Denetgilerin Gorev ve Sorumluluklari

Denetim ekibinde yer alan denetgiler ve stajyer denetgilerin gorevleri sunlardir:

o Denetim ekibine denetim ile alakali formlar1 ve kurulus dokiimanlarin1 gondermek,

o Bas denet¢inin denetim plani dogrultusunda yaptig1 gorev paylasimina goére denetlenen
kuruluglarin, varsa subelerinin ve/veya hizmet alimi yapti§i kurum/kuruluslarin yapisinin,
faaliyetlerinin, yoOnetim sisteminin, kayitlarinin, kaynaklarmmin ve uygulamalarinin Kurum
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mevzuatt ve diizenlemeleri ile ulusal meslek standartlar1 ve ulusal yeterliliklere uygun olup
olmadigini tespit etmek ve bas denetgiye raporlamak,

. MYK Web Portalina denetimde tespit edilen uygunsuzluklari kaydetmek,

. Denetim sonrasinda tespit edilen uygunsuzluklara iliskin gerceklestirilen diizeltici
faaliyetleri bas denetgiye iletmek,

o Teknik uzman raporlarini, kurulustan gelen diizeltici 6nleyici faaliyetleri almak ve bas
denet¢inin goriisiine sunmak,

. Bas denet¢inin talimatlart dogrultusunda “Denetim Sonu Raporu”nu hazirlamak ve
imzalarin1 tamamlamak,

. MYK Web Portalina Denetim Sonug¢ Raporunu ve gerekli diger dokiimanlar yiikleme,

. Denetim dosyasin1 Denetim Daire Baskanligina eksiksiz sekilde teslim etmek.

C. Teknik Uzmanlarin Gorev ve Sorumluluklari

Denetim ekibinde yer alan teknik uzmanlarin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

o Denetim Oncesi kendisine teslim edilen dokiimanlari ve denetim giindeminde yer alan
ulusal yeterlilik/yeterlilikleri incelemek,

o Kurulus soru bankasinin ve diger sinav materyalinin ilgili ulusal yeterlilige/yeterliliklere
uygunlugunu incelemek,

o Olgme degerlendirme materyallerinin, sinav uygulamalarinin, smav prosediirii ve diger
dokiimanlarin ulusal yeterliliklerle karsilastirmasini yapmak,

o Kurulus, degerlendiricilerinin ve Karar vericilerinin ilgili ulusal yeterlilikte/yeterliliklerde
belirtilen degerlendirici dl¢titlerini saglayip saglamadigini kontrol etmek,

o Program komitesi iiyelerinin ¢ogunlugunun ilgili ulusal yeterlilikte/yeterliliklerde
belirtilen degerlendirici dlgiitlerini saglayip saglamadigini kontrol etmek,

o Sinav yerinin, smav kosullarmin ve smavla ilgili diger sartlarin ilgili ulusal
yeterlilige/yeterliliklere uygunlugunu kontrol etmek,

o Sinav ve belgelendirme siireclerine iliskin bulgularini diger denetim ekibi tiyeleri ile
paylagmak,

. Denetim sonras1 degerlendirme raporlarint hazirlamak ve denetim ekibi ile paylasmak,

o Kendi gorev alanlari ile uygunsuzluk raporlariin yazilmasina katkida bulunmak,

. Uygunsuzluklara yonelik kurulus tarafindan kendi alani ile ilgili gonderilen diizeltici

faaliyetleri incelemek ve faaliyetlerin uygun olup olmadigini raporlamak.
Kuruluslarin Denetimle ilgili Gorev ve Sorumluluklar

Denetlenen kuruluslarin denetimle ilgili gérev ve sorumluluklart sunlardir:

. Denetim Oncesi kendisine bildirilen denetim planm1 ¢ercevesinde gerekli hazirliklar
yapmak ve denetim bedelini Kuruma 6demek, MYK Web Portalina dekontu yiiklemek,

. Denetim Oncesi  yoOnetimine, smav ve belgelendirme siireglerine iliskin giincel
dokiimanlar1 ve kayitlar1 hazir bulundurmak veya kolay erisilebilir olmasini saglamak,

o Denetim ekibinin ulagim1 ve konaklamasi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,

o Denetim sirasinda denetim ekibine rehberlik yapabilecek kisileri belirlemek ve denetim
stiresince gorevlendirmek,

o Denetim ekibine denetim siiresince kullanabilecegi mekan ve malzemeleri saglamak,

. Denetim ekibi tarafindan gerekli goriilen her tiirlii bilgi, belge ve defterin ash ve/veya

orneklerini vermek, (Kuruluslar, gizlilik ve sir saklama hiikiimlerini ileri siirerek sinav ve
belgelendirme faaliyetlerini ilgilendiren konularda bilgi ve belge vermekten imtina edemez.)
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. Istenildiginde yazili ve sozlii bilgi vermek,

o Hesap, islem ve mali tablolar ile i¢ kontrol sistemlerini denetime uygun ve hazir hale
getirmek,

. Denetim ekibi igin is sagligi ve giivenligi onlemlerini almak, denetim ekibini riskler
konusunda bilgilendirmek, gerekli kisisel koruyucu malzemeleri temin etmek,

. Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluklara iliskin tutanaklari imzalayip teslim
almak,

o Denetim sonunda hazirlanan “Denetim Sonu Raporu”nu imzalayip raporu teslim almak,

. Denetimde tespit edilen uygunsuzluklara iliskin diizeltici/onleyici faaliyetleri zamaninda
yapmak ve denetim ekibini bilgilendirmek,

o Gozetim ve programsiz denetimler sonucunda biiyiik uygunsuzluk tespit edilmesi halinde

bliylik uygunsuzlugun etkiledigi ulusal yeterliliklerde uygunsuzluk giderilene kadar smav
agmamak, sinav ilaninda bulunmussa sinavi durdurmak,
o Denetim sonucunda ilave denetim bedeli ¢ikmissa Kurum’a 6demek.

Denetimlerde; Ulasim ve Konaklama ile Diger Hususlarda Uyulacak Ortak Kurallar

. Kuruluglar denetim planinin kendilerine bildirilmesine miiteakip Denetim Dairesi
Baskanliginda denetimi planlayan sorumlu ve ekip tyeleri ile iletisime gegerek ulasim ve
konaklamaya iligskin gerekli diizenlemeleri yapacaktir.

) Denetim ekibinin ulasimi i¢in ugaklarda ve trende ekonomi sinifi kullanilacaktir.

o Havaalanlarina ulagim taksi veya toplu tasima araglarindan biri ile yapilacak, gidilen
konuma gore ekonomik olmast bakimindan her ikisi birlikte de kullanilabilecektir.

o Denetim ekibinde yer alan kisilerin sehirlerarasi seyahatlerini kendi 6zel araglariyla

yapmalar1 halinde yol masraflar1 dolduracaklar1 gegici yolluk beyani ¢ercevesinde rayi¢c ulagim
bedeli lizerinden Kurum tarafindan kendilerine 6denecek, ilave denetim bedeli olarak bilahare
kuruluslardan tahsil edilecektir.

o Denetim ekibinde yer alanlar ulasimlarina iligkin yaptiklar1 masraflart kuruluslardan
elden almayacaktir. Bu masraflarin iadesi Harcirah Kanunu cercevesinde doldurulan yolluk
beyani ¢ergevesinde MYK tarafindan yapilacaktir.

. Konaklama varsa denetim yapilacak yerlere yakin kamuya ait sosyal tesislerde veya
otellerde yapilacaktir. Odalar tek kisilik olacaktir. Kuruluslar konaklama yerini denetimi
planlayan ilgili MYK personeli ile istisare halinde belirleyecektir.

. Ogle yemegi igin kullanilan zaman denetim programinda belirtilen siireleri asmayacaktir.
o Denetimler sirasinda kuruluslar denetim ekibinin katilimina yonelik denetim programi
disinda etkinlikler (gezi, denetim dis1 toplant1 vs) diizenlemeyecek, denetim ekibi bu tiirden
davetleri kabul etmeyecektir.

o Denetim ekibi denetim sirasinda kuruluslardan 6zel isteklerde bulunmayacaktir.
o Denetim sirasinda sigara ile ilgili yasal mevzuata uygun hareket edilecektir.
. Denetim Ekibinde yer alan bas denetci, denetgi, stajyer denetgiler ve gézlemciler Kamu

Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik hiikiimlerine
uygun giyineceklerdir.  Gerektiginde denetim yapilan sinav merkezlerindeki sartlara gore
degisiklikler yapilabilir.

Denetimlerin Planlanmasi ve Denetim Programinin Belirlenmesi
Yetkilendirme, kapsam genisletme ve gozetim denetimlerinin planlanmasi kurulusa yonelik

denetim oncesi teknik raporun Sinav ve Belgelendirme Dairesi tarafindan Denetim Dairesi
Bagkanligina gonderilmesi ile yapilir.
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Denetim tarihleri ve saatleri, denetim ekibinde yer alacak denetgi, stajyer denet¢i ve teknik
uzmanlar ile denetim kapsamindaki yeterlilikleri, sinav merkezlerini ve kurulus ofislerini iceren
denetim programi denetim Oncesi teknik inceleme raporundaki hususlar da dikkate alinarak
kurulusun goriisii de alinarak belirlenir ve denetimden en az bir hafta 6nce kurulusa bildirilir.

Kurulus denetim tarihinden en az bes giin 6nceye kadar denetim programinda gerekce belirterek
degisiklik talep edebilir ya da denetim ekibindeki kisilere yonelik gerekgesi ile birlikte itirazda
bulunabilir. Kurum s6z konusu talepleri degerlendirir ve gerektiginde degisiklik yaparak
kesinlesen programi denetimden en geg iki giin 6nce kurulusa bildirir.

Denetimlerin Gergceklestirilmesi

Programli denetimler acilis toplantisiyla baslar. Bas denet¢i tarafindan yonetilen agilis
toplantisina denetim ekibinin ve kurulus temsilcilerin ve rehber olarak gorevlendirilen kisilerin
katilmas1 gerekir. Ag¢ilis toplantisi; tanisma, amag¢ ve kapsam, denetim planinin ve iletisim
kanallarinin teyidi, denetime rehberlik edecek ilgililerin belirlenmesi, gizlilik taahhiidi,
giivenlik, is saglig1 ve glivenligi sartlarinin belirlenmesi, 6neriler hususlarini igermelidir.

Acilis toplantisinda kuruluslar kendilerini tanitici kisa bir sunum yapabilirler.

Acilis toplantisina katilanlar A¢ilig/Kapanis Toplantist Katilim Tutanagimi (Ek-9) imzalarlar.

Denetimler; Ek-1’de yer alan “Yetkilendirme ve Gozetim Denetimleri Kontrol Formu”nda yer
alan soru, agiklama ve Kriterler ¢cergevesinde gergeklestirilir.

Denetimler teknik uzmanlar gérev dagilimi gergevesinde yiiriittiikleri ¢alismalarinda;

o Ek-2 Teknik Uzmanlar I¢in insan Kaynaklar1 inceleme ve Kayit Formu,

. Ek-3 Teknik Uzmanlar I¢in Soru Bankalari (Teorik ve Performans) inceleme ve
Kayit Formu,

. Ek-4 Teknik Uzmanlar I¢in Smav (Teorik ve Performans) Izleme ve
Degerlendirme Formu

. Ek-5 Teknik Uzmanlar I¢in Kuruluslarin Sinav Kapasitesine Yonelik Genel

Degerlendirme Formu kullanirlar ve tespitlerini kayit altina alirlar.

Denetimlerde tespit edilen biiyiik ve kiigiik uygunsuzluklar denetim ekibi tarafindan Ek-6’deki
“MYK Denetimleri I¢in Uygunsuzluk Kayit ve Takip Formu” ile kayit altina alinr.

Denetimler; bas denetginin denetim ekibinin ve kurulus temsilcilerinin katildigi kapanis
toplantis1 ile sona erer. Toplantida bas denet¢i yapilan denetimi degerlendirerek, denetim
stirecinin nasil gectigi, tespit edilen uygunsuzluklar1 ve gbzlemleri paylasir, uygunsuzluklarin
giderilmesine yonelik islemler ve bu islemlerin yapilmasi gereken zamanlar hakkinda bilgi verir.

Denetimler sonunda Ek-7’deki formatta “Denetim Sonu Raporu” hazirlanir, ekinde Uygunsuzluk
Tespit ve Takip Formlar1 yer alir, denetim ekibi ve kurulus temsilcisi imzalar. Rapor ve eklerinin
birer niishas1 kurulusa teslim edilir.

Programli denetimler sonucu takip denetimine karar verildigi ise Ek-8’de yer alan formatta
“Takip Denetimi Sonu Raporu” hazirlanir.

Gozetim denetimlerinde tespit edilen uygunsuzluklarin yonetmelikte yer alan yetkinin askiya
alinmasi veya kaldirilmasi sebeplerinden birini icermesi halinde bas denet¢i denetim siirecinin
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tamamlanmasii beklemeden kurulusun yetkisinin askiya alinmasi ve/veya kaldirilmasi icin
ivedilikle Denetim Dairesi Bagkanligina bildirimde bulunur.

Denetim sonucunda uygunsuzluklarin ve gerekli caligmalarin tamamlanmasina miiteakip Ek-
9’daki formatta “Denetim Degerlendirme ve Sonu¢ Raporu” hazirlanir ve denetimle ilgili tim
dokiimanlarla birlikte Denetim Dairesi Bagkanligina teslim edilir.

Isbu Rehber ve ekinde yer alan dokiimanlarda bulunmayan hususlarda denetimler 5544 sayili
MYK Kanunu, Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeligi, MYK Denetim Usul ve Esaslari, TS EN ISO 17024 standardi ile MYK tarafindan
yiiriirliigii konulan diger kural ve rehberlere gore yiiriitiiliir.

Programsiz Denetimler

Programsiz denetimler; mevcut kalite glivencesini korumak amaciyla risk degerlendirmesi,
degerlendiriciler ile diger sinav gorevlilerinin durumu, sinav ve belgelendirme faaliyetlerindeki
sayilar, siireler, araliklar, sinav basar1 oranlar1 gibi hususlar dikkate alinarak yetkilendirilmis
kuruluslar nezdinde programsiz denetimler gerceklestirilebilir.

Programsiz denetimler; hizmete 6zel kaydiyla Kurum Bagkanindan alinan onay dahilinde gizlilik
icerisinde yiiriitiilmesi esastir.

Programsiz denetim yapilacak smava iliskin gerekli dokiiman (kurusun sinav prosediirii vs) ve
diger bilgiler (aday listeleri, degerlendiriciler, sinavin igerigi vs) portaldan temin edilir.

Programsiz denetimler Ek-12deki “Programsiz Denetimlerde Kontrol Edilecek Hususlara iliskin
Denet¢i ve Teknik Uzman Kontrol Formu” ¢er¢evesinde gergeklestirilir. Denetimde “Programsiz
Denetim Katilimc1 Tutanag1” doldurulur ve imzalanir.

Denetimden sonra Denetim Ekibi; Ek-13’teki formatta “Programsiz Denetim Sonu Raporu”
hazirlayarak Denetim Dairesi Bagkanligina teslim eder ve MYK web portalda gerekli islemleri

yapar.
Denetimde biliyiik uygunsuzluk tespit edilmesi halinde kurulusun biiylik uygunsuzlugun
etkiledigi ulusal yeterliliklerdeki sinav faaliyetlerinin durdurulmasi i¢in denetim raporu ivedilikle

hazirlanarak Denetim Dairesi Bagkanligina teslim edilir.

Uygunsuzluklarin kapatilmasini miiteakip Ek-14’teki formatta “Programsiz Denetim Sonug
Raporu” hazirlanir. Portal tizerinden gerekli islemler yapilir.
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Ekler:

1. Yetkilendirme ve Gozetim Denetimleri Kontrol Formu

2. Teknik Uzmanlar I¢in Insan Kaynaklar1 Inceleme ve Kayit Formu

3. Teknik Uzmanlar i¢in Soru Bankalar1 (Teorik ve Performans) Inceleme ve Kayit
Formu,

4. Teknik Uzmanlar I¢in Smav (Teorik ve Performans) Izleme ve Degerlendirme
Formu

5. Teknik Uzmanlar I¢in Kuruluslarin Smav Kapasitesine Yonelik Genel
Degerlendirme Formu

6. MYK Denetimleri I¢in Uygunsuzluk Kayit ve Takip Formu

7. Denetim Sonu Raporu

8. Takip Denetimi Sonu Raporu

9. Denetim Degerlendirme ve Sonug¢ Raporu

10. Acilig/Kapanig Toplantis1 Katilim Tutanagi

11. Kurulus Bazli Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi

12. Programsiz Denetimlerde Kontrol Edilecek Hususlara Iliskin Denet¢i ve Teknik
Uzman Kontrol Formu

13. Programsiz Denetim Sonu Raporu

14. Programsiz Denetim Sonug¢ Raporu
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