v Onay Tarihi 08/08/2018
Belgelendirme Kuruluslari i¢in Yetkilendirme Rev!zyon No - 00
Kriterleri ve Uygulama Rehberi Revizyon Tarihi | -
Dokiiman No SBD.RHB.004
MY K Sayfa No 1/31

MESLEKI YETERLILIK
KURUMU

e———————————————————————————————————ee—

BELGELENDIRME KURULUSLARI ICIN
YETKILENDIRME KRITERLERI
VE UYGULAMA REHBERI

SINAV VE BELGELENDIRME DAIRESI BASKANLIGI
I |




u Onay Tarihi ...J08/2018

Revizyon Tarihi

r Belgelendirme Kuruluslar igin Yetkilendirme Revizyon No 00

Kriterleri ve Uygulama Rehberi ~
Dokiiman No SBD.RHB.004
MY K Sayfa No 2/31
ICINDEKILER

L] [ S 3
TANIMLAR......ccrvveeeerererirsraraens 4
1  YASAL STATU VE ORGANIZASYON 6
2 INSAN KAYNAKLARI VE YONETIMI ....eeeveeeeeeeeerereirsessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesns 9
3 FiZiKi, TEKNIK, MALI KAYNAKLAR VE YONETIMi........ccovsvererersrrersersrsessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 11
4 SINAV GEREGLERI ...ceeeveverrrsrererererriesreseressssssssssesessssssssseseses ..13
5  OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRIVIE ........ccoeveuesvesvereressessessesssessessessessssessessossassssessossassasessen 15
6 G VE DIS DOGRULAMA ........ceeeeveveveesisissresessssssssssasasssssssssssasssssssssssssssssssssssssasssssssssssasssssssssssssssssssnssas 20
7 TIRAZ VE SIKAYETLER c....eeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeevstssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 20
8  BILGI PAYLASIMI, ILETISIM VE REHBERLIK ......ccveeueeeeeeveveeecurevesvssvesevsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssessesssssses 22
9 G VE DIS DENETIM FAALIYETLERI ...c..uccuveeeeeeeeeveeeesereevesresesserssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssnsas 23
10 TARAFSIZLIGIN YONETIMI c...c.uveveveverererirsresesesessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsasnas 25
11 POLITIKALAR VE HEDEFLER .......ccuvvuvsessverreessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssassessassssessansasssssssssessassssens 26
12 DOKUMANLARIN VE KAYITLARIN YONETIMi.........ccoveevevrrreeeenannns 29
13 YETKINIiN BASLAMASI VE DEVAMI iCIN GEREKEN SARTLAR........ooueeevevesercereeresvsseesesssssssssssssssssssssssssssens 30

YURURLUK .....eeeveeeevsersreersressssssssssssssssessssasssssssssssasssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssns 31




Onay Tarihi ...[08/2018

Kriterleri ve Uygulama Rehberi ~
Dokiiman No SBD.RHB.004

Belgelendirme Kuruluslari i¢in Yetkilendirme Rev!zyon No — 00
Revizyon Tarihi
MY K

Sayfa No 3/31

GIRIS

Bu rehber, Mesleki Yeterlilik Kurumu mevzuati ve ilgili diger diizenleyici dokiimanlar ile
Mesleki Yeterlilik Kurumu kararlar: dogrultusunda belirlenmis olan ve Mesleki Yeterlilik
Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslart ile yetkilendirilmig
belgelendirme kurulusu basvurusunda bulunan kuruluslarin yerine getirmesi gereken
olciitleri bir araya getirmek ve detaylarin agiklayarak ilgili taraflarin kullanimina sunmak
tizere hazirlanmistir.

Bir belgelendirme kurulusunun karsilamasi gereken Kriterler 13 ana bashk altinda
gruplandwrilmistir. Bu 13 ana bashk altinda yer alan her bir ana kriter ve bu kritere bagh
alt kriterler karsilanmast gereken durumu tarif ederken, aciklama kisimlarinda ise ilgili
kriterin ~ gerekgesi, detaylart ve istisnai  durumlart  agiklanmaktadir.  Béylelikle
yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarimin hizmetleri ve faaliyetleri arasinda uygulama
birliginin saglanabilmesi, olast belirsizliklerin ortadan kaldwrilmast ve gerekli alanlardaki
diizenlemelerin yapilmasinin saglanmasi hedeflenmektedir.

Belgelendirme kuruluslarimin yetkilendirilmesi soz konusu Kriterlere gore yapilacaktir. Bir
kurulusun on basvuru agsamasinda, yetkilendirme asamasinda ve yetkilendirme sonrasinda
yerine getirilmesi gereken kriterler farkiilik géstermektedir. Hangi kriterin hangi asamada
aranacagi Ve kurulugun ilgili kriteri saglayamamasi/kaybetmesi durumunda nasil bir
vaptirnm  (uygunsuzluk tespiti/aski/vetki kaldirma) uygulanacagi Kurum tarafindan
yayumlanacak bir dokiiman ile belirlenecek olup, ilgili dokiimani giincellemeye Kurum
yetkilidir.

Belgelendirme kuruluslarinin  bu rehberde ongoriilemeyen; ulusal yeterliliklerden,
akreditasyon kurallarindan, kurulusun kalite sisteminden, genel hukuk kurallarindan ya da
degisen mevzuat ve gsartlardan kaynaklanan durumlar igin ilave tedbir veya kontrol
mekanizmalari geligtirmesi sorumlulugu devam etmektedir.
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TANIMLAR

Bu rehberde gegen;

a)

b)

c)

¢

d)

€)

f)

9

)

k)

Aday/Basvuru Sahibi: Ulusal yeterliliklere gore belgelendirilmek iizere basvuru yapan ve yeterlilige
giris sartlarini tastyan kigiyi,

Akreditasyon: Yetkili bir kurum tarafindan belgelendirme kuruluslarimin ulusal veya uluslararasi
kabul gormiis teknik olgiitlere gore degerlendirilmesini, yeterliginin onaylanmasin ve diizenli
araliklarla denetlenmesini,

Akreditasyon Kurumu: Tiirk Akreditasyon Kurumu veya Avrupa Akreditasyon Birligi ile ¢ok tarafli
tamima anlasmasi imzalamis akreditasyon kurumlarini,

Birim Bagsar: Belgesi: Bireylerin basarili olduklar: yeterlilik birimlerini gosteren, Mesleki Yeterlilik
Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluglarinca diizenlenen belgeyi,

Degerlendirici: igili ulusal yeterlilikteki degerlendirici élgiitlerini karsilayan ve belgelendirme
kurulugu tarafindan adaylarin teorik ve performans sinaviarini ulusal yeterliliklerde tanimlanan
sartlar dogrultusunda gerceklestirmek, Gl¢mek ve degerlendirmek iizere géreviendirilen kisiyi (sinav
yapici),

Dis Dogrulama: Ilke ve prensiplere dayali, giiven veren bir belgelendirme alt yapist olusturmak igin
yetkilendirilmis  belgelendirme  kuruluglarimin  gergeklestirdikleri l¢me, degerlendirme ve
belgelendirme ile i¢ dogrulama faaliyetlerinde, belirlenen dlgiitlere uygun davranmalarin ve
birbirleriyle tutarli kararlar almalarimi saglamak iizere Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan
uygulanan kalite giivence sisteminin araglarindan birini,

Dis Dogrulayici: Dis dogrulama yapmak tizere Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan géreviendirilen
kisiyi,

Europass: Kisilerin yeterliliklerinin Avrupa'da agik¢a ve kolayca anlasiimasint saglamak amaci ile
olusturulan sistemi,

Europass Sertifika EKi: Mesleki egitim veya yeterlilik belgesine sahip olan bireylerin edindikleri bilgi
ve becerilerini seffaf ve karsilastirilabilir sekilde tanimlayan belgeyi,

Gezici Sinav Birimi: Kurulusun kendisine ait olmayan, bir veya birkag¢ sinav i¢in kisa siireligine temin
ettigi, gecici sinav alanlarini,

Gozetmen: Sinavlar esnasinda sinav organizasyonunun gerceklestirilmesinde ve sinav kurallarinin
yerine getirilmesinde degerlendiriciye destek olan kisiyi,

I¢ Dogrulama: Ulusal yeterliliklere uygun gerceklestirilen Glgme ve degerlendirme siireclerinin
gecerli, giivenilir, uygulanabilir ve tutarli olmaswni, esitligin saglanmasint hedefleyen Mesleki
Yeterlilik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yiiriitiilen kalite giivence
sisteminin araclarindan birini,

I¢ Dogrulayicr: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda i¢ dogrulama faaliyetlerini yiiriiten Ve
i¢ dogrulamaswn yaptigi ulusal yeterlilikteki degerlendirici 6l¢iitlerini haiz olan kisiyi,

I¢ Tetkik: Kurulusun, MYK ve akreditasyon kurumunun gerekliliklerini yerine getirme durumunu
kontrol altinda tutmak icin, kurulus siireglerini ve disaridan hizmet alimi yapuiyor ise hizmet alimi
yapilan alani da igerecek sekilde yillik olarak yaptigi i¢ denetimi,

Kalite Yonetim Temsilcisi: Kurulusun kalite yonetim sisteminin isletilmesinden, giincellenmesinden,
kurulusun ve personelinin kalite sistemine uygun faaliyet gostermesini saglamaktan ve bu sistemin
kurulug adina Kurum nezdinde temsil edilmesinden sorumlu kisiyi,

Karar Verici: Degerlendiriciler tarafindan ger¢eklestirilen ve puanlamast yapilmig sinaviarin ulusal
yeterlilik sartlarina uygun olarak yapilip yapimadigint inceleyen, belgelendirme kararmmi (belge
verme/vermeme, belge geri ¢ekme, belgeyi askiya alma/askidan indirme, belgenin kapsamini
genisletme/daraltma) veren ve karar verme siireglerinde gorev aldigi ulusal yeterliliklerin
degerlendirici dlgiitlerini haiz olan kisiyi,
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Kurulus: Yetkilendirilmis veya yetkilendirme basvurusu yapmus belgelendirme kuruluslarini,
Kurum: Mesleki Yeterlilik Kurumunu,

Mesleki Yeterlilik Belgesi: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca diizenlenen sinavlarda
basarili olanlara verilen MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerini,

MYK Markast: Mesleki Yeterlilik Kurumunun yetkilendirdigi belgelendirme kuruluslar: tarafindan
kullanilan markay:,

MYK Web Portal: Kurum ile kuruluslar arasimdaki bir¢ok is ve islemin yiiriitildigii Kurum
otomasyon yazilimini,

Olcme ve degerlendirme komisyonu: Ulusal yeterliliklere dayali personel belgelendirmesi yapmak
isteyen kuruluglarda sinav siireci ve gereglerini, (teorik sinav sorulari, performans sinav senaryolari,
smavlarda kullamilan ekipman vb.) 6lgme ve degerlendirmede kullanilan formlart inceleyerek
onaylayan, progranun isleyisi hakkinda Kuruma geri bildirimde bulunan komisyonu,

Stnav Alani: Kuruluslar tarafindan teorik ve performansa dayali sinavlarin gerceklestirilecegi tiim
alanlar

Stnav ID: Bir aday grubu icin organize edilen ayni ulusal yeterlilik altinda farkli birim ve sinav
tiirlerinin yer aldigi sinav organizasyonuna verilen kodu,

Swinav Geregleri: Teorik sinav sorulart ve cevaplari, performans simavi senaryo sorulari ve
degerlendirme rehberleri, sinaviarda adaylarin kullanacagi cevaplandirma-¢éziim formlari,
degerlendirme formlari, kontrol listeleri, sozlii sinav sorulari ve cevaplari, proje hazirlama sorulart
ve degerlendirme anahtarlari, yazilim, donanim ve simiilasyon uygulama sorulari ile degerlendirme
rehberi, olay analiz sorular ve ¢oziimleri, hesaplama sorulari ve ¢oziimleri; bunlara iligkin puanlama
kilavuzu, sekil, grafik, tablo, resim, goriintii, ses kaydi; is yeri pratik degerlendirme formlari ve
rehberleri ve benzeri sinav ve degerlendirmelerin uygulanmasinda kullanilacak geregler ile uygulama
smavlar icin gerekli alet, makine ve techizata iliskin bilgileri,

Stnav Tiirii: Bir yeterlilik birimi altinda yer alan T=teorik sinav veya P=performans sinavi olarak
ifade edilen farkl sinav tiirlerini,

Ulusal Yeterlilik: Ulusal meslek standard: veya uluslararasi standartlar temel alimarak hazirlanan,
Mesleki Yeterlilik Kurumu Yénetim Kurulu tarafindan onaylanan ve belgelendirme siireclerinde
kullanilan belgeyi,

Ust Yonetim: Kurulusun kar ve risklerinden dogrudan etkilenen, kurulusun gelir ve giderlerine iliskin
politikalar belirleyen, mali hedefleri degerlendiren ve/veya kurulusun mali stirdiiriilebilirligi
konusunda sorumlulugu olan kurulugun en iist diizey icra ve karar organini,

Yeterlilik Birimi: Ulusal yeterliliklerde zorunlu veya se¢meli olarak yer alan, bagimsiz olarak
olciilebilen, kuruluslar arasi transfer edilebilir yeterlilik béliimiinii,

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu: Tiirk Akreditasyon Kurumu veya Avrupa Akreditasyon
Birligi ile ¢ok tarafli tamima anlagsmast imzalamis akreditasyon kurumlarindan akredite edilmis;
Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan, ulusal yeterliliklere gore dlgme, degerlendirme ve
belgelendirme faaliyetlerini yiiriitmek tizere yetkilendirilmis, tiizel kigiligi haiz kurum ve kurulusiari,

Yonetici: Ust yonetim tarafindan belirlenen hedefler ve alinan kararlar dogrultusunda kurulusun
smav ve belgelendirme faaliyetlerini yerine getirmesine iliskin sorumluluklart iistlenen, kurulugun kar
ve risklerinden etkilenmeyen kisiyi,

Yonetmelik: Mesleki Yeterlilik Kurumu, Swinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeligini,

ifade eder.
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1  YASAL STATU ve ORGANIZASYON

1.1  Kurulus gecerli bir tiizel Kisilik ile sinav ve belgelendirmeye iliskin faaliyet alanina sahip olmalhdir.!

1.1 Acgiklama: Kurulusun Kurum tarafindan yetkilendirilebilmesi icin tiizel kisiligi haiz olmasi
zorunludur. Bu kapsamda yetkilendirme on basvurusunda bulunan kuruluslarin bir tiizel kisilige sahip
oldugunu ya da bir tiizel kisiligin parcast oldugunu gésterebilmesi gerekmektedir. Tiirk Ticaret Kanununa
uygun kurulmus sirketler (Anonim sirket, limited sirket vb.); vakif, dernek, sendika gibi sivil toplum
kuruluslarmmin ya da meslek orgiitlerinin kanunlar, tiiziikleri ve benzeri yasal statiilerini gosterir
dokiimanlart kapsaminda kurulmus iktisadi isletmeler gecerli tiizel kisilik veya tiizel kisiligin pargasi
olarak kabul edilmektedir. Kamu kurum veya kuruluglarina bagh, gerekli izinleri almis yetkili birimler,
tiniversitelerin siirekli egitim merkezleri, personel belgelendirme birimleri veya sinav ve belgelendirme
yapmak tizere ozel olarak kurulmus ve gerekli izinleri almisg birimleri gecerli tiizel kisiliklere bagl
vetkilendirilebilir bagh birimler olarak kabul edilmektedir.

Sahis sirketleri, adi sirketler vb. yapilar mali sorumluluk acisindan gereken siirdiiriilebilirligi
saglayamayacaklarindan uygun goriilmemektedir.

I.1.1  Tiizel kisiligi haiz veya tiizel kisiligin parcasi olduguna iliskin belgeler sunulmalidir.

1.1.1 Agiklama: Ticaret sicili gazetesi, kurulug metni, sirket ana sozlesmesi, yonetmelik, yonetim kurulu
karar1, senato karari vb. ile desteklenmelidir.

1.1.2  Kurucu metinlerde ulusal yeterlilik sistemi kapsaminda ya da mesleki alanda 6lgme, degerlendirme ve
personel belgelendirme faaliyetleri yiiriitecegine iliskin hiikkiimler yer almalidir.

1.1.2 Aciklama: Mesleki belgelendirme, 6l¢me, degerlendirme ve belgelendirme, hayat boyu ogrenme
kapsaminda sinav ve belgelendirme vb. ifadeler de yeterli kabul edilmektedir.

1.2  Kurulusun yetki almaya uygun bir ad1 ve kisaltmasi olmahdir.

1.2 Acgiklama: Kurulus adi veya kisaltmasi Kurum adi ve mevcut yetkilendirilmis belgelendirme
kuruluslarmmin isim ve kisaltmalar ile benzerlige yol agmayacak sekilde belirlenmelidir. Ayrica Kurulus
adi ulusal yeterlilik sistemi icerisinde tanimli genel ifadeleri icermeyecek ve Kurumun kendi hizmet birimi
gibi ¢agrisum yaptirmayacak sekilde belirlenmelidir (Orn: Ulusal yeterlilik Belgelendirme Ltd. Sti.,
Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Ltd. Szi. vb. isimler kabul edilmemektedir.) Kurulus adinda veya
kisaltmasinda kullanimi izne tabi kelimeler ile ayrimciliga neden olacak belli bir ziimreye hitap eden
kelimeler bulunamaz. Bu baglamda, Tiirk Ticaret Kanununun 46. Maddesi geregi Kullanimi Bakanlar
Kurulu iznine tabi olan milli unsurlar izinsiz kullananlar ile anlamindan sadece belli bir ydrenin
sakinlerine ya da belli bir iiyelik gerektiren grubun belgelendirmesine yénelik sirket ismi kullanan
kuruluslarin bagvurular: uygun gériilmemektedir.

1.2.1  Kurulus ad1 ve kisaltmasi, sicil kaydina ve marka tesciline uygun ve daha once yetkilendirilmis
kuruluglarin isim ve kisaltmalarindan farkli olarak bagvuru formunda belirtilmelidir.

1.3  Kurulusun tiim islemlerinde temsil ve ilzama yetkili kisi/kisiler belirlenmis olmah ve kurulus
islemlerinde uygun sekilde temsil ve ilzam edilmelidir.?

1.3 Aciklama: Kurulusun amag ve konusuna giren her tiirden igleri ve hukuki islemleri kurulus adina
yapma ve kurulus unvamni kullanma hakkina sahip kisi/kigilerin usuliine uygun olarak ilgili yasal
belgelerie belirlenmis olmast gerekmektedir.

1.3.1  Kurulusun resmi kayitlarinda temsil ve ilzama yetkili kisiler/unvanlar ve yetki sinirlar1 belli olmalidir.
(Ticaret sicili gazetesi, yonetim kurulu karari, vekaletname, yonetmelik, yonerge vb.)

1.3.2  Temsil ve ilzam edecek kisilerin imza sirkiileri usuliine uygun sekilde alinmalidur.

1.3.2 Agiklama: Kamu kurum ve kuruluglar: igin yetkili makamlardan alinan imza tatbiki gegerli sayilir.

Y MYK Sinav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi Yetkilendirilmis Belgelendirme
Kurulusu Tanimi
2 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 7. Madde 3. fikra
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14  MYK Mesleki Yeterlilik Belgesini imzalamaya yetkili kisi/kisiler belirlenmelidir. 3

1.4 Acitklama: MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi formati Kurumca belirlenmis olup belgede tek imza yer
alwr. MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin kurulusun temsil ve ilzama yetkili kigisi tarafindan imzalanmasi
esastir. Ancak gerektigi hallerde vekdleten belgeleri imzalamaya yetkili kisi/kisiler kurulus tarafindan
tanimlanmuis olmalidr.

1.4.1  Mesleki Yeterlilik Belgesini imzalayacak kisi veya vekilinin belgeyi imzalamaya yetkisinin oldugunu
acikca gosteren gorev tanimi veya atama karar1 bulunmalidir. Ayrica belgeleri imzalayacak kisi/kisilerin
imza beyani ya da noter onayli imza sirkiileri hazirlanmalidir.

1.4.1 A¢iklama: Kamu kurum ve kuruluglari icin yetkili makamlardan alinmak kayd ile géreviendirme
yazist ve imza tatbiki gegerli sayilir. Belgelerin imzalanmasinda 1slak imzamin yami swra giivenligi
saglanmak kaydiyla kase imza vb. uygulamalara izin verilmektedir.

Kurulugun kurucu metinlerinde temsil ve ilzam yetkisinin miistereken tanimlanmis olmas: halinde MYK
Mesleki Yeterlilik Belgesinde tek imza yeri oldugu i¢in belgeleri tek kisinin imzalayacag sekilde yeni bir
diizenleme yapilmis olmasi gerekmektedir.

1.5  Kurulus faaliyetleri ile ilgili yetki devri usuliine uygun yapilmahdir.?

1.5 Agiklama: Kurulusu temsil ve ilzama yetkili kisi/kisilerin sahip oldugu yetki ve sorumluluklarin bir
kismimin kurulus biinyesinde ¢alisan diger kisilere devredilmek istenmesi halinde, sé6z konusu yetki
devrinin usuliine uygun yapimasi gerekmektedir. Yetki devri kapsaminda yetki devrinin kime yapilacag,
smirlari, varsa siiresi agik¢a belirtilmelidir. Yetki devri yapilabilecek hususlar sozlesmelerin
imzalanmasi, MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin imzalanmasi, MYK Web Portal kullanim yetkisi, mali
sorumluluk gerektiren iglemlerin yapimasi, kurulus adina resmi yazismalar vb. konular da olabilir.

1.5.1  Yapilacak yetki devrine iliskin yetkili organin karar kaydi, vekéaletname vb. belgeler ile yetki devri
yapilan kiginin imza sirkiileri sunulmalidir.

1.5.2  Yetki devri yapilan kisinin ilgili pozisyonun gorev taniminda belirtilen nitelikleri tagimasi gerekir.

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

1.6 Kurulusun temel fonksiyonel birimlerini, yapilanmasini, birimler arasi yatay ve dikey iliskilerini
(hiyerarsiyi) gosteren, tarafsizlik ilkesine uygun bir organizasyon semasi olmahdir.*

1.6.1  Organizasyon semast kurulusun mevcut yapisini ve kurulus biinyesinde yer alan tiim pozisyonlari
gostermeli, pozisyonlar/yapilar adil ve tarafsiz karar alinmasini saglayacak sekilde konumlandirilmali ve
sema kalite yonetim sisteminde kayitli ve onayli olmalidir.

1.6.1 Agiklama: Kurulusun organizasyon yapisi yetki alacagi/aldigi kapsama uygun olarak
diizenlenmelidir. Kurulug organizasyon yapisinda yetki kapsamina uygun olacak sekilde ilgili sektérlere
iliskin pozisyonlarin ayrimini yapmalidir.

1.6.2  Kurulus baska bir tiizel kisiligin pargasi ise veya sinav ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyebilecek
farkli kuruluslar (Ortak saglik giivenlik birimleri, egitim, danismanlik sirketleri gibi) ile arasinda organik
bir bag (ortak yonetici veya ¢aligsanlara sahip olmast, birinci derece yakinlik olmasi vb.) var ise bu durumu
acikca gosterir bir organizasyon semasina da sahip olmalidir.

1.6.3  Kurulug ayni anda egitim hizmeti veya baska hizmetler de veriyorsa bu hizmet birimlerinin de
organizasyon semasinda agikca gosterilmesi gerekir.

1.6.3 Actklama: Organizasyon semasinda yer almasi gereken asgari pozisyonlar hiyerarsik siraya uygun
olarak asagida belirtilmistir:

Bagl olunan tiizel kisilik (varsa),

Ust Yonetim (genel kurul, yonetim kurulu, baskan, genel miidiir vb.),

Kalite yonetim temsilcisi,

Komisyonlar (itiraz degeriendirme komisyonu, él¢me ve degerlendirme komisyonu vb.),
Yonetici (isletme miidiirii, personel belgelendirme birimi miidiirii vb.),

8 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 24. Madde 4. fikra
* MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. Madde 1. fikra [ bendi
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Karar vericiler,

I¢ dogrulayicilar,

Degerlendiriciler,

Idari ve destek personel, (Gozetmenlik, sekretarya, muhasebe, satin alma, pazarlama, tamtim, sinav
organizasyonu vh.)

Swav gereci hazirlayicilar (varsa),

o Egitim birimi (varsa)

o Kurulug biinyesindeki diger hizmet birimleri (varsa)

a N
E _ |
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=1 = b s 2 =
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%) = &~ . 3 3 S R
2 > @ S < S B | 2| 2| =
Z s E e| 3| & s | S| S| 2|5 | B
=) == = = = = S = < D =
© © D :QS . [<5) N =
< = c >~ 8, 3 > g 3 ) 2 q
& N9 Q Q 2] = = >00 N = s
D & > =~ = = 3 I N ) = 2 =
= = D - = IS = it Q >80 S S 35
< =P RZ S o S & o ) .g S >
o 38 S % ¥ >~ N2 =3 Q ~ ) =
DY Ust yonetim X X X -I X X X
TZ Kalite yonetim temsilcisi, X X X X X X X X
KS/TZ | Komisyonlar X X X X X X X* X
TZ Yonetici X X X X X x
KS/TZ | Karar vericiler X X X X X X X X**
KSITZ | I¢ dogrulayicilar X X X X X X X X**
KSITZ | Degerlendiriciler X X X X X X X**
KSITZ | Idari ve destek personel X X X X X
KSITZ | Swinav gereci hazirlayicilar X X* X X X X
DY | Egitim birimi x I e [ e

Siyah hiicreler pozisyonun kendisini, gri hiicreler gorev alamayacagn, x isaretliler gorev alabilecegi pozisyonlari
belirtir.

*Kendi hazirladigr soruyu onaylayamaz.

**Egitimine katildig1 kisinin 2 y1l boyunca sinavina veya belge karar siirecine katilmamak sarti ile gorev alabilir.
Kar ortagi olanlar ve kurulus gelirlerinden dogrudan etkilenenler karar verici ve degerlendirici olamaz
Kisaltmalar: TZ= Tam Zamanh, KS= Kismi siireli, DY = Bir diizenleme yoktur.

Bir kisinin yukaridaki matrise uygun olacak sekilde en fazla 3 farkl pozisyonda gorev almasina izin verilir. Bu
kurallara gore kurulusun tam zamanlt ve kismi siireli ¢alistirmasi gereken kisi sayisina kendi kapsamina ve
ihtivaclarina gore kendisinin karar vermesi gerekmektedir. I¢ dogrulama gorevi yapanlar 3 hakkindan birini
kullanmis sayiimaziar.

1.7  Kurulus, yetkilendirildigi alana iliskin gerceklestirdigi tiim is ve islemleri ilgili mevzuata uygun
olarak gerceklestirmelidir.

1.7 Aciklama: Kurulus faaliyet alani ile ilgili her tiirlii mevzuata uygun davranmak zorundadir Sug teskil
ettigi 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 Haklart Kanunu vb. kanunlar)




Onay Tarihi ...[08/2018

j r Belgelendirme Kuruluslar igin Yetkilendirme Revizyon No 00

Kriterleri ve Uygulama Rehberi Revizyon Tarihi | -
Dokiiman No SBD.RHB.004

MY K Sayfa No 9/31

2 INSAN KAYNAKLARI VE YONETIiMi

2.1  Organizasyon semasinda tanimlanan yapilara iliskin gorev tamimlari; personele iliskin nitelikler,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ast-iist iliskisini ve vekilet durumunu icerecek sekilde olusturulmal
ve dokiimante edilmelidir.®

2.1.1  Kurulusun mevcut organizasyon yapisi igerisinde yer alan tim pozisyonlara iligkin goérev tanimlari
olugturulmus, kalite yonetim sisteminde onaylanmis ve gorev sahiplerine teblig edilmelidir.

2.1.1 Aciklama: Gérev tanimlarinin personel ile paylasildigina iliskin kanitlar mevcut olmahdur. (Ornek:
Tutanakla teslim, bilgi alindigina dair beyan, sozlesme ekinde teslim edildigine dair kanit, giincelleme
halinde e-posta ile bildirim ve okundu cevabi vb. uygulamalar bu baglamda kabul edilmektedir.)

2.1.2 Tum kritik pozisyonlarin (temsil ve ilzam yetkilisi, kalite yonetim temsilcisi vb.) vekili
belirlenmelidir(Goérev tanimlarinda, vekalet matrislerinde vb. dokiimanlarda bu durum belirtilmelidir).
Vekalet edecek kisi, vekalet ettigi kisinin nitelik sartlarini karsilamali ve vekalet gereken durumlarda
kurulusun yapisina uygun olan vekalet yontemi se¢ilmelidir.

2.2 Personelin ise alinmasinda gorev tammmlarindaki nitelikleri karsiladigina iliskin kontroliin yapilmasi
ve uygun bulunanlarin atanmasina iliskin siire¢ tammlanmus ve isletilmis olmalidar. °

2.2.1  Organizasyon semasinda tanimli pozisyonlara sadece gorev tanimlarina uygun nitelikleri tastyan kisilerin
atanmasini giivence altina alan bir kontrol mekanizmasi bulunmalidir.

2.2.2  Kigilerin ilgili pozisyonlara atanmasinda/gdrevlendirilmesinde ve atanan Kkisilerle yapilacak
sozlesmelerin imzalanmasinda yetkili olan kisi veya organlar kurulus dokiimanlarinda belirlenmelidir..

2.2.3  Tum organizasyon semasini kapsayacak sekilde kurulusun sinav ve belgelendirme biriminde/siireclerinde
gorev alan kisilerin “kimlik numarasi, ismi, kurulustaki gérevi ve kapsami, meslegindeki deneyim yil,
atama tarihi, vekalet durumu”nu gosterir bir liste Ekteki forma uygun olarak olusturulmalidir.

2.24  Degerlendirici olgiitlerini saglamas1 gereken kisilerin ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan egitim ve
deneyim sartlarindan hangisini sagladigini gosteren ekteki 6rnege uygun detayl bir tablo hazirlanmalidir.

2.2.5  Yonetici ve kalite yonetim temsilcisi farkli belgelendirme kuruluslarinda ¢alismamalidir.

2.3 Yetki talep edilen ulusal yeterliliklerde hizmet sunmak icin kurulus uygun nitelikte ve sayida insan
kaynag@ina sahip olmahdir.®
2.3.1  Yetki kapsaminda yer alan her bir ulusal yeterliligi kapsayacak sekilde en az bir kadrolu (sigortali) karar
verici istihdam ediliyor olmali; bir tam zamanli, kismi zamanli ya da ¢agr iizerine ¢alisan degerlendirici
atanmig olmalidir. Smav siirecini tamamlamis adaylarin itiraz ve sikayet haklar1 sakli kalacak sekilde en
gec 10 giin igerisinde belge kararlar verilerek ilan edilmelidir.

2.3.1 Aciklama: Iigili 10 giinliik siire kuralina uyuldugu ve karar verme siireclerinin etkinligi saglandig
miiddetge karar vericilerin asgari olarak haftada 1 giin, ayda 4 giinden az olmamak iizere kadrolu
(sigortali) calistirilmasi yeterli goriilmektedir.

2.3.2  Her ulusal yeterliligi kapsayacak sekilde en az bir gorevlendirilmis i¢ dogrulayici bulunmalidir.

2.3.2 A¢iklama: Bir karar vericinin/i¢ dogrulayicinin/ degerlendiricinin birden fazla ulusal yeterliligin
degerlendirici olgiitlerini tasimast halinde olgiitiinii karsiladigi her ulusal yeterlilikte gorev alabilir.
dahili ya da harici olarak

2.3.3  Kalite yonetim sisteminin igletilmesinden ve giincellenmesinden sorumlu tam zamanli bir kalite yonetim
temsilcisi istihdam edilmelidir. Kalite Yonetim Temsilcisi Kurulusun tiim kalite siireglerine ve
dokiimanlarina hakim olmalidir.

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

5 MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra | bendi ve 7. Madde
1. fikra
6 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra | bendi ve 7. Madde
1. fikra
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235

23.6

237

238

Degerlendiriciler, karar vericiler ve i¢ dogrulayicilar Kurum tarafindan gergeklestirilen sinav ve
belgelendirme egitimini almis olmali ve nitelikleri ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan degerlendirici
olgiitlerine uygun olmalidir.

Kalite Yonetim Temsilcisi ve vekili olarak belirlenecek olan personel TS EN ISO/IEC 17024 ve Kurum
tarafindan gerceklestirilen sinav ve belgelendirme egitimini almis olmalidir. Gérev tanimlarinda yer alan
niteliklerde bu hususlara yer verilmelidir.

Kurulusun; kurucusu, yetkili kurullarinin bagkani ve iiyesi, ortagi, idarecisi ve tiizel kisiligi temsil ve
ilzama yetkili diger gorevlileri ile belgelendirme siireclerinde yer alan teknik ve idari personeli; Mesleki
Yeterlilik Kurumu Smav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Y&netmeliginin 7. maddesinin
iiclincii fikrasinda belirtilen sartlari tagimalidir.

Gorev tanimlarinda yer alan niteliklere uygun personelin gorevlendirildigine dair eksiksiz sekilde
olusturulmusg Kanitlari igeren personel 6zliikk dosyalar tutulmalidir.

2.3.8 Agtklama: Personel ozliik dosyalarmn icerigini ve kisinin atandigi pozisyonlar ile uygunlugunu
gasterir, sorumlu personel tarafindan doldurulmug ve onaylanmis bir kontrol listesi tutularak her bir
personelin dosyasina eklenmelidir. Sunulan bilgilerde degisiklik olmast halinde degisiklik tarihinden 15
giin igerisinde belgelendirme kurulusu ilgili kigi tarafindan bilgilendirilmelidir.

Personel Ozliik Dosyalarinda Bulunmasi Gereken Belgeler/Dokiimanlar:

Ozgecmis veya Personel Kayit Formu (varsa): Kurulus tarafindan belirlenen bir personel kayit formu
veya 6zgegcmis ile kisinin atandigi gorevin gérev tanmiminda ifade edilen nitelikleri karsilayabilmesi i¢in
gerekli egitim, deneyim sartlart listelenir.

Egitim ve deneyimine iligskin kanitlar: Personel Kayit Formunda ya da 6zge¢miste beyan edilen egitim
ve deneyime iligkin diploma, sertifika, denklik belgesi, hizmet belgesi, SGK kaydi (SGK kaydinin
olamayacagi durumlarda referans mektuplar: ya da bonservis) vb. kanitlar.

Kimlik Kontroliine Iliskin kanitlar: Niifus ciizdan, ehliyet, vesikalik, yabancilar i¢in pasaport, ¢calisma
izni ve Tiirkge dil yeterliligi belgesi.

Atamaya yetkili organ tarafindan atandigina dair kanit: Atama karari, yonetim kurulu karari vb.
Gorevin niteligine uygun hazirlanmig sozlesme: Sozlesmeler; yetkili kisilerce imzalanmis olmal,
karsilikly gorev ve sorumluluklar: belirtmeli, stirekli mi yoksa kismi zamanli mi1 gérev yapacaklarini
belirtmelidir. Sozlesme cercevesinde belirlenen yasal yiikiimliiliikler (sigorta, iicret, ¢alisma siiresi,
izinler vb.) kurulus tarafindan yerine getirilmelidir. Sézlesme atama yapmaya yetkili kisi tarafindan
imzalanmis ve kisi sozlesmede belirtilen pozisyon disinda ¢alistirilmayacaksa atama kararina gerek
yoktur. Kamu Kurumlarinda sézlesme yerine gorevliendirme/atama karari yeterli goriilmektedir.
Gorevin niteligine uygun hazirlanmig gizlilik ve tarafsizik taahhiitnamesi: Sinav ve belgelendirme
stireclerinde gorev alan yonetim kadrosundan, komisyon iiyelerinden, personelden ve hizmet
saglayicilardan yaptiklar: gorevin gizlilik diizeyine ve tarafsizligina uygun olarak hazirlanmus gizlilik ve
tarafsizlik taahhiitnameleri imzali olarak alinmalidir.

MYK Kisisel Bilgi Formu: Kurum tarafindan olusturulmus matbu form. (Kisinin belgelendirme
kurulusunda alacagi gorev, gérev alacagi ulusal yeterlilikler, degerlendirici olgiitlerini tagimasi gereken
kisiler icin deneyim ve egitim bilgilerinin degerlendirme yapmaya izin verecek detayda olusturulmasi
gerekir.)

MYK Kisisel Beyani: Kurum tarafindan olusturulmug matbu beyan.

Katilmug oldugu egitimlere iliskin kaywlar: Kisinin almis oldugu egitimler ve Kurulus tarafindan egitim
prosediirii ve kiginin gorev tanimi geregince saglanan egitimlere iligskin kanitlar personel dosyasina
kaydedilmelidir.

Adli sicil kaydi: Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeliginin 7 maddesinde tanimlanan kisiler i¢in hazirlanan atama dosyasinda, atama tarihinden en
fazla 6 ay once alinmus adli sicil kaydi dosyalarinda tutulmalidir.

Kurulus tarafindan belirlenecek diger kayitlar (varsa): Banka hesap bilgileri, performans
degerlendirme kayitlar: gibi personele iliskin diger bilgi ve kayitlar da personel dosyasinda tutulur.

10
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2.4 Personelin egitim ihtiyacinin analiz edilmesini, tespit edilen ihtiyaca uygun olarak egitimlerin
planlanmasini ve egitimlerin takibini saglayan bir sistem isletilmelidir.’

241  Kurulus; smav ve belgelendirme siireglerinde gérevli tiim personeline ve komisyon iiyelerine yonelik
gorev tanimlarina uygun olarak; giincel Kurum mevzuati, Ulusal Yeterlilik Sistemi, kisinin gorev alacagi
ulusal yeterlilik/yeterlilikler, ilgili uluslararasi/ulusal meslek standardi/standartlari, 6lgme degerlendirme
ve Olgme-degerlendirmede kalite giivencesi, kurulus politikalari, is sagligi ve giivenligi ile kurulus
dokiimanlar1 konularinda egitim saglamak iizere siireglerini dokiimante etmeli ve egitimler ile egitimde
kullanilan materyalleri kayit altina almalidur.

2.4.1 Aciklama: Soz konusu dokiimantasyonda;

o Yeni baslayan personelin ise uyum egitimi gorev tamumlarina uygun olarak belirlenmelidir,

e  Egitim ihtiya¢ analizinin yapilmasi ve ortaya ¢ikan ihtiyaglarin giderilmesi saglamalidir,

e Calisan personelin gérev tanimlarina uygun olarak almasi gereken egitimler yillik egitim plani ile takip
edilmeli ve kurulugun faaliyet ve denetim takvimine uygun olarak ger¢eklestirilmelidir.

o [Ihtivaca bagh egitimlerin takibi ve gerceklestirilmesi saglanmaldir. (performans degerlendirmesi
sonucunda diizenlenen egitimler ile i¢/dig denetimler, i¢/dis dogrulama, mevzuat degisiklikleri,
dokiimantasyon giincellemeleri, diizeltici ve onleyici faaliyetler, itiraz ve sikdyetler, siireclerin isletilmesi
esnasinda karsilasilan egitim ihtiyaglart vb. ).

2.5  Personelin performansi sistemli olarak izlenmeli ve yapilacak degerlendirme neticesinde gerekli
islemler yapilmahdir.”

2.5.1  Kurulus, personel performansimi Kkisilerin gorev tamimlarinda yer alan gorev ve sorumluluklar
dogrultusunda, alaninda yetkin kisilerce degerlendirilmesine ve gerektiginde iyilestirilmesine yonelik
tedbirleri almasina imkan saglayan bir prosediir gelistirmeli ve igletmelidir.

2.5.2  Sinav gorevlilerinin 6l¢me, degerlendirme siireglerine iliskin performanslari i¢ dogrulama prosediirii
kapsaminda degerlendirilir. Diger is performanslari igin ayrica degerlendirme yapilabilir. (Is disiplini,
takim calismasina uygunlugu, verilen isleri tamamlama siiresi, kilik kiyafeti, meslek etigine uygun
hareket etmesi vb.)

2.5.3  Performans degerlendirilmesi organizasyon semasinda yer alan hiyerarsiye uygun kisilerce yapilmalidir.
2.5.4  Performans degerlendirme sonuglari ve gergeklestirilen islemler kayit altina alinmalidir.

2.5.4 Aciklama: Performans degerlendirmesi sonrasi, performanst izlenen kisinin diisiik performans
gostermesi halinde tedbir alinmasi, orta diizey performans gostermesi halinde izlemeye devam edilmesi
ve egitim verilmesi, yiiksek performans gostermesi halinde ise odiillendirilmesi gibi islemlerin
tanmimlanmis olmasi gerekir.

3  FiZiKi, TEKNIK, MALi KAYNAKLAR VE YONETIMIi

3.1  Kurulusun idari siireclerini saghkh bir sekilde yiiriitecegi, donamimh ve daimi bir merkez ofisi
bulunmahdir.®
3.1.1  Kurulus, Kuruma bildirilen ve ticaret sicil gazetesinde belirtilen veya tiizel kisilikle resmi iligkisi olan
adreste (Vakif, Dernek, Ticaret Sanayi Odasi vb.) daimi bir merkez ofise sahip olmalidir. Adreste
giincelleme yapilmast halinde en ge¢ on giin i¢erisinde Kuruma bildirilmelidir.

3.1.1 Aciklama: Kurulusun faalivetlerini viiriittiigii ofis;

o Adaylarin basvurularimi yapabilecegi ve ofis faaliyetlerinin yiiriitiilebilecegi asgari biiro donanimina,
bilisim ve iletisim altyapisina (masa, sandalye, denetimlerin yiiriitiilebilecegi bir toplanti masasi ve
ortamu, bilgisayar, telefon, internet erisimi vb.),

o Swnav kamera kayitlarimin giivenligi saglanmis sekilde depolanacagi uygun ortama (giivenligi saglanmug
veri depolama ve yedekleme iinitelerine),

e Insan kaynaklar ile sinav ve belgelendirme siireclerine iliskin dokiimanlarin saklanabilecegi yeterli
alana (kilitli dolap vb. saklama yerleri),

" MYK Swnav Ol¢gme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra 0 bendi

8 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra c, ¢, d ve e bentleri
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o Asgari ¢alisma kosullarina (Is Kanunu ve ilgili mevzuatina uygun yeterli havalandirma, aydinlatma,
sitma, temizlik, hijyen ve ISG mevzuatina uygun giivenli ortama),
sahip olmalidir.

3.1.2  Kurulus ofisi resmi tatiller hari¢ haftada en az 3 giin mesai saatleri igerisinde agik ve fiziki bagvurular
icin hizmet vermeye hazir olmalidir. Kurulus ofisinde sinavlara bagvuru yapan veya yapmayi diigiinen
adaylarin bilgilendirilmesi amaciyla calisma saatlerinde siirekli olarak gorev yapan yeterli sayida
personelin bulunmasi gerekir.

3.1.3  Kurulus ofisi Kurum ve vatandaglar tarafindan ulasilabilir bir konumda ve tabelasindan ayirt edilebilir
olmalidir.

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

3.2 Teorik ve performans smavlarimin gerceklestirilebilmesi icin mevzuata uygun smav alanlan
saglanmahdir.®

3.2.1  Kurulusun yetki kapsaminda bulunan tiim ulusal yeterlilikler i¢in en az bir adet daimi (kendine ait veya
en az 1 yillik kira kontrat1 ya da protokol ile temin edilen), Kurum tarafindan yayimlanan rehberlere
uygun, basvuru yapan tiim adaylara sinava alinma imkani taniyan, yerleske plani, kroki ve resimlerle
desteklenmis, yil boyu sinav yapilabilen teorik ve performans sinav alanlari bulunmahdir. Yetki
kapsaminda yer alan ulusal yeterliliklerden yil iginde sinav yapilmis olanlarin en az bir smavinin sabit
sinav merkezlerinden birinde yapilmis olmasi gerekir.

3.2.1 Agiklama: Sinav yerleske planlari; teorik sinavlar icin sunif ortamui seklinde, performans sinaviar
icin her bir ulusal yeterlilige ozgii istasyonlar, istasyonlar arasi gegisler Vb. olacak sekilde
tammmlanmalidir. Yetkilendirme sonrasinda yapilan incelemelerde (denetim, sikdyet degerlendirme vb.)
kendine ait ya da protokol ile temin edilen daimi sinav merkezierini kaybettigi tespit edilen kuruluglarin
ilgili kapsamlarinda Yénetmeligin 31. Maddesi kapsaminda islem baslatilir. Sinav alanlarinin teminine
iliskin istisnai durumlarin belirlenmesi Kurum inisiyatifindedir.

Teorik ve Performans sinav alanlarina iliskin asagidaki sartlar aranir;

o Sinav merkezinin kullanim hakki kurulusun kendisine ait ise buna iliskin kanit olarak kira sozlesmesi,
kullanim izni ya da tapu sunulmasi gerekir.

o Disaridan hizmet alimi yapimasi durumunda, belirli bir alamn teorik/performans simavlari igin
kullanilma iznini diizenleyen, Kurumun ilgili rehberlerindeki tamimlamalara uygun, imzali bir sézlesme
sunulmalidir.

o Kurulus gezici sinav biriminde sinavlar gerceklestiriyorsa sinavlarin organizasyonu dokiimante edilmeli
ve mekdnin gegici sinav merkezi olarak kullanim iznine iliskin sézlegsme veya protokol sunulmalidir.

3.3 Sinav alanlarindaki 6l¢me ve degerlendirme faaliyetlerinin mevzuatla, ulusal yeterliliklerle ve gercek
mesleki kosullarla uyumlu ve giivenli sekilde gerceklestirilebilmesi icin etkin bir kontrol
mekanizmasi gelistirilmeli ve uygulanmalhdir. °

3.3 A¢iklama: Soz konusu kontrol mekanizmalari sinav alaninin temin yéntemine gore (kurulusa ait,
protokolle temin veya gezici sinav birimi) her sinav alani i¢in uygun sekilde hazirlanmalidir. Simav
alanlart Kurum tarafindan yayimlanan rehberler ile gercek mesleki kosullara uygun olarak, giivenli ve
gecerli bir sinav yapilip yapilamayacagina iliskin uygunluk degerlendirmesi yapilarak onaylanmalidir.

Gezici sinav birimlerinde yapilacak sinaviarda uygunluk kontrol formu ilave kanitlar sunulmak sartiyla
(kamera kaydi, fotograflar, yerlesim semalari vb.) kurulus temsilcisi ya da sinav merkezini temin eden
tarafin yetkin bir temsilcisi tarafindan doldurulup belgelendirme kurulusuna sézlesme imzalanmadan
once gonderilmelidir. Ancak her simav igin simav baslamadan en az 1 saat once kurulus temsilcisi
tarafindan son kontrol yapilarak sinav icin gerekli sartlarin korundugu teyit edilmelidir.

3.4  Kurulus siirdiiriilebilir mali altyapiya sahip olmaldir.°

3.4.1  Kurulusun; bagimsiz olmasi halinde siirdiiriilebilir bir gelir-gider ve borg-alacak dengesine sahip olmasi
gerekir. Eger kurulus bir tiizel kisiligin pargasi ise bagh oldugu st kurulus tarafindan diizenlenmis mali
stirdiirtilebilirligin desteklenecegine iliskin taahhiidiin bulunmasi gerekir.

® MYK Sinav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra c, ¢, d ve e bentleri
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342 Kurulus tahsilat yapabilme, tahsilatlarint vergi usul kanununa gore belgelendirebilme ve 6deme
yapabilmeye uygun bir finansal islem kapasitesine sahip olmalidir.

3.4.3  Kurulus finans ve muhasebe islemleri dahili ya da harici bir muhasebe sorumlusu veya mali miisavir
tarafindan yonetilmelidir.

3.4 Aciklama: Mali stirdiiriilebilirlik icin basvuruda ve yetki devaminda saglanmasi gereken sartlar su
sekildedir:

o  SGK ve vergi borcu olmadigini ya da yapilandirildigini gésterir son alti ay icerisinde alinmis kayitlar
sunulmalidir.

o Kurulusun vergi levhasi, bilancosu ve gelir-gider tablosu sunulmalidir.

o  Mali miisavir ya da muhasebe sorumlusunun kim olduguna iliskin atama kaydi ya da sozlesme
sunulmalidir.

o Yonetmelik kapsaminda belirlenen masraf karsiliklari, aidat, teminat bedeli vb. 6demelerin zamaninda
yapildigini gosterir kayitlar sunulmalidir.

o Ust yonetim tarafindan kurulusun mali siirdiiriilebilirliginin desteklenecegine iliskin taahhiitname
saglanmalidir (siirekli egitim merkezleri, dernek, vakif, sanayi ve ticaret odasi, esnaf odast vb.
kuruluslarin alt bivimleri vb. kuruluglar igin).

o Mali kaynaklart ve siirdiiriilebilirligi yeterli bulunmayan kuruluslarla ilgili yonetmeligin 6. ve 31.
Maddesi kapsaminda islem yapulir.

4  SINAV GERECLERI

4.1  Kurulus, ulusal yeterliliklere uygun nitelikte ve yeterli miktarda siav gerecine sahip olmahdir.*

4.1.1  Kurulusun kapsaminda yer alan her ulusal yeterliligin teorik ve performans sinavi i¢in gereken asgari
sinav gerecinin en az 3 kati kadar kendine ait, 6lgme ve degerlendirme komisyonunca onaylanmis sinav
sorusu, miilakat sorusu, smav senaryosu, is emri vb. sinav gereci bulunmali ve bu geregler ulusal
yeterliliklerdeki basarim Slgiitlerinin her birini kapsamalidir.

4.1.1 Agitklama: Farkl formatlarda ulusal yeterliliklerin bulunmasindan dolayr bu kural kurulugun
kapsaminda yer alan ulusal yeterliliklerin tiiriine gére degiskenlik gostermektedir. Bu ¢ergevede sahip
olunmasi gereken ogrenme ¢iktilarimi bilgi, beceri, yetkinlik seklinde tamimlayan 1. format ulusal
yeterliliklerde bilgi ifadelerinin her birine atanmis en az bir soru; 6grenme kazanimi ve basarim él¢iitii
seklinde tanimlama yapilan ve T/P tablolari bulunan 2. format ulusal yeterliliklerde T/P tablolar ile
uyumlu olacak sekilde her basarim olgiitiine atanmis en az bir soru; bilgi ifadesi, beceri ve yetkinlik
ifadesi listesi bulunan 3. format ulusal yeterliliklerde her bilgi ifadesine atanmis en az bir soru olacak
sekilde soru havuzu olusturulmasi esastir. Her bilgi ifadesi igin bir soru yazilabilecegi gibi birden fazla
bilgi ifadesi i¢in de bir soru olusturulabilir.

Olusturulan soru havuzundaki toplam soru sayist ulusal yeterliligin her bir birimi i¢in ilgili birimde
belirtilen asgari sinav soru sayisimin 3 kati olmast gerekir. Art arda yapilacak 3 sinavin tamaminda
olusturulacak kitap¢iklar arasinda %20 nin iizerinde benzerlik olmayacak sekilde soru secilmeli ve her
kitap¢ik ulusal yeterlilik birimindeki her basarim él¢iitiinii olcecek sekilde olusturulmalidir.

4,1.2  Teorik sinavlarda kullanilan sorular ve cevaplari yeterlilikte tanimlanan bilgi ifadeleri, yeterlilikte
tanimlanmisg soru tiirleri ve yeterlilik seviyesi ile uyumlu olmalidir.

4.1.3  Adaylarmn performansinin degerlendirildigi yontem, ilgili ulusal yeterlilik biriminde tanimlanan beceri ve
yetkinlikleri kapsayan uygun bir yontem olmalidir.

4.1.4  Performans sinavlarinda kullanilan senaryoda senaryonun kag kisilik oldugu, kisi sayisina uygun yapilan
is dagilim1 ve sinavin siiresi belirtilmis olmali, verilen is talimatlar1 ve adaylardan istenenler agik sekilde
yazili olmalidir.

4.1.4 Agiklama: Senaryolarin iizerinde 6l¢me ve degerlendirme komisyonunca onaylandigi ve kurulusa
ait oldugunu gosterir ibareler olmalidir. Kaynak¢ sinavlarinda kullanilan WPS/IPre-WPS'ler de ilgili
ol¢me ve degerlendirme komisyonunca onaylanmahdir.

Y MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra f bendi
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Kurulus kapsaminda yer alan ulusal yeterlilik birimlerinin her biri igin en az 3 performans sinav
senaryosu olmalidir.

T/P tablolarinda dogrudan teorik ya da pratik 6lgmeyi isaret etmeyen (T ya da P, T/IP vb. ifadeler
bulunan) ulusal yeterliliklerde ilgili basarim olgiitiiniin  6lgme  yonteminin irdelenmesi (teorik,
performansa dayali ya da her ikisi de) ve uygun olgme yontemi ile 6l¢iilmesi gerekmektedir. T ve P, T-P
yazan ifadelerde hem teorik hem performans olarak olgiilmesi gerekir.

4.2 Smnav gereclerinin giivenligi ve kalite giivencesi saglanmahdir.*?

421 Smav gereglerinin gelistirilmesinden, kullanilmasina, degerlendirilmesinden, arsivlenmesine ve erigim
saglanmasina kadar her asama i¢in giivenlik tedbirleri diizenlenmelidir.

4.2.2  Sinav gereglerinin kimler tarafindan hazirlandig: belli olmali ve kisilerin gelistirmis olduklar1 geregleri
tim sinai haklari ile birlikte kurulusa devrettikleri ve baska bir yerde kullanmayacaklarma iliskin
taahhiitleri kanitlanabilmelidir.

4.2.3  Smav gereclerinin kontrol, dogrulama ve onaylama amaciyla inceleyenlerin sadece gorevleri kapsaminda
inceleyecegini, sinav gereglerinin bagka bir amacla kullanilmayacagini, kullanildiginin tespiti halinde
ilgili kisilerce mali sorumlulugun kabul edildigini gosterir taahhiitler alinmalidir.

4.2.4  Smavlarin bitiminden sonra kullanilan ve kullanilmayan tiim soru kitapgiklarinin, sinav senaryolarinin ve
diger sinav gereglerinin kurulusa donmesi ve giivence altina alinmasi saglanmalidir.

42,5 Smavlarda sadece ilgili 6lgme ve degerlendirme komisyonunca onaylanmis sinav gereglerinin
kullanmasina iligkin tedbir alinmalidir.

4.3  Kurulus, sahip oldugu simav gereclerinin tasnifi ve yonetimini etkin bir sekilde gerceklestirmeli ve
ulusal yeterlilik sartlarin saglamahdar.?

4.3.1 Sinav gereglerinin temini, olusturulmasi, dogrulanmasi, onaylanarak havuza eklenmesi, revize edilmesi,
iptal edilerek havuzdan c¢ikarilmasi durumlarinin takibinin kalite giivencesini saglayan bir sistem
isletilmelidir.

4.3.2  Sorularin performansinin izlenmesini saglayacak bir sistem gelistirilmelidir.

4.3.2 Agiklama: Sorularin zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi, bos birakilma sikligi, sik
bazinda cevaplanma sikligi gibi 6l¢me Ve degerlendirme dl¢iitleri dikkate alinarak performans izlemesi
yapilmalidir. Performans izlemesi sonucunda soru bankasinda revizyon ihtiyact olan sorular takip
edilmelidir. Sinaviarda kullanilan kitapgiklarin cevap anahtarlarinda da dogru cevap siklarmmin egit
dagildigi garanti altina alinmalidir.

433  Ulusal yeterliliklerde tanimlanan teorik ve performans sinavlar igin gerekli olan sinav gereglerinin temini,
miktar ve uygunluk durumuna iliskin envanteri gosterir liste ve tablolar tutulmalidir.

434  Teorik ve performans sinavlari i¢in olusturulan siav gereclerinin her birinin (soru, senaryo, ekipman,
vb.) benzersiz bir numarasi olmali ve ilgili yeterlilikte belirtilen bagarim dlgiitleri, kontrol listelerinde
belirtilen bilgi, beceri, yetkinlik ifadeleri ve ilgili ulusal yeterlilik birimi ile eslestirilmelidir.

4.3.5  Her bir sinav sorusunun, senaryonun ve ekipmanin benzersiz numaralarina atif yapilarak ilgili 6l¢gme ve
degerlendirme komisyonu tarafindan kontrol edildigine ve onaylandigina iliskin komisyon degerlendirme
tutanaklar1 sunulmalidir.

43,6 Smav gereclerinin disaridan hizmet alimi ile temini halinde siirdiiriilebilirligi saglayan ilgili
sozlesme/protokol/kullanim izni vb. (ulusal yeterlilik bazli) sunulmalidir.

43.7  Smav gereglerinin bakimina, onarimina, kalibrasyonuna ve ISG agisindan uygunluguna iliskin dokiiman
ve uygulamaya yonelik kanitlar (bakim — onarim- kalibrasyona iliskin yillik planlar, bakim-onarim
kayitlari, kalibrasyon kayitlar1 vb.) bulunmalidir.

4.3.7 A¢iklama: Kalibrasyon akredite veya onayli kuruluslarca yapilabilecegi gibi akredite kalibrasyon
gerektirmeyen siav gereclerinin kalibrasyonu kurulugca belirlenen gegerli yontemlerle de yapilabilir.

2 MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra 1 ve i bentleri
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4.4  Smav gereclerinin belgelendirme program olan ulusal yeterliliklere uygunlugunun dogrulanmasi,
onaylanmasi ve gozden gecirilmesine yonelik diizenlemeler yapilmahdir. 13

44.1  Olgme ve degerlendirme komisyonlarinin olusturulmasi, dlgme ve degerlendirme yontemleri ve sinav
gereclerinin (teorik sorular, performans sinavi senaryolari, performans kontrol listeleri, ekipmanlar, sinav
yeri uygunluk formlar1 vb.nin) ilgili ulusal yeterlilik ile uygunlugunun ilgili 6lgme ve degerlendirme
komisyonunca kiyaslanarak dogrulanmasi, onaylanmasi, belirli araliklarla gozden gegirilmesi ve
programa iliskin diger hususlara yonelik usul ve esaslarin belirlenmesi ve dokiimante edilmesi
gerekmektedir.

442  Olgme ve degerlendirme komisyonlari, iiyelerinin ¢ogunlugu ilgili ulusal yeterliliklerde tanimlanan
degerlendirici Olgiitlerini saglayan, en az birisi dlgme ve degerlendirme konusunda yeterli bilgi ve
deneyime sahip (6gretmen, egitimci, akademisyen, bu konuda egitimli veya dlgme ve degerlendirme
konusunda yiiksek lisans yapmig) ve en az 3 kisiden olusturulmalidir.

443  Olgme ve degerlendirme komisyonu gorev taniminda; belgelendirme prosesinin (sinav, degerlendirme
dahil) programa uygunlugunun gézden gecirilmesine yonelik inceleme yapma gorevi yer almalidir.

4.4.3 Aciklama: Soz konusu diizenlemeler kapsaminda;

e  Belgelendirme prosesinin (sinav, degerlendirme dahil) programa uygunlugunun gézden gecirilmesi,

o Swnav gereg¢lerinin ilgili komisyonlarca incelenmesi ve onaylanmasi,

e  MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin askiya alinmasi, aski siiresi, askinin kaldirilmasi ve geri ¢ekilmesi igin
sartlarin belirlenmesi,

o Yeterliliklerin iyilestirilmesi ve giincellenmesi i¢in geri bildirimde bulunulmasu,

e Ulusal yeterliliklerde ana hatlart verilen konularda uygulama detaylarinin belirlenmesi,

o Sorularin hazirlanmasi siireglerinde gorev almus birinin ilgili alanda komisyonda inceleme ve onaylama
gorevi almamast,

e Komisyon kararlarinin oybirligi ile alinmast,

o Kurulug tarafindan hazirlanan sinav sorulari, sinav senaryolari, kontrol listeleri, degerlendirme formlari
vb. dokiimanlarin kod numaralar: da kullanilarak komisyon toplanti tutanag ekinde olmasi

hususlart tanimlanmis olmalidir.

5 OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

51 Olcme ve degerlendirme icin basvuru siireci Kurum gerekliliklerini karsilayacak sekilde
olusturulmah ve siire¢ etkin bir sekilde uygulanmahdir.**

5.1.1  Aday basvurusunun alinmasi, degerlendirilmesi, onaylanmasi, adaylarin bilgilendirilmesi, bu konularda
gorevli kisiler ve siireler belirlenmis ve dokiimante edilmis olmalidir.

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

5.1.3  Bagvuru formu; birim (Al,... An,B1,..Bn) ve sinav tiirii bazli (T1,T2,P1,P2) basvuruya imkan verecek
sekilde tasarlanmalidir.

5.1.4  Bagvuru formu, bagvuru tiiriinii (ilk bagvuru, sinav tekrari, belge yenileme, birim ekleme vb.)
gostermelidir.

5.1.5 Bagvuru i¢in gerekli dokiimanlar belirlenmelidir: Bagvuru formu, bagvuru iicretinin tahsil edildigine
iliskin kamt, resmi gecerli kimlik, varsa smav giris sartina iligkin aranan belgeler, aday
sOzlesmesi/taahhiitnamesi ile diger gerekli goriilen belgeler.

5.1.5 Aciklama: Belge kullamim sozlesmesi belge almaya hak kazanan adaylaria imzalanmasi gereken
bir sozlesmedir. Bu sézlesmenin basvuru asamasinda imzalanmak istenmesi halinde sézlesme iceriginde

3 MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra f bendi
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mutlaka “belge almaya hak kazanmalar: halinde belge kullanim sézlesmesinin gegerli olacagr” hususu
yer almalidir.

5.2  Bagvurulari uygun bulunan adaylarla kurulus arasinda; adaylarin ve kurulusun karsihkh hak ve
yiikiimliiliiklerini iceren bir sozlesme/taahhiitname olmaldir. **
5.2 Acgiklama: Aday sozlesmesi/taahhiitnamesi basvuru formunun bir eki olabilecegi gibi ayri bir
dokiiman olarak da hazirlanabilir.

Aday sozlesmesi/taahhiitnamesi su sartlari saglamalidir;

e Basvuru yapmis ve bagvurusu kabul edilmis adaylarla iki niisha olarak karsilikly olarak imzalanmali ve

bir niishast adaya teslim edilmelidir.

Hukuki gegerlilik sartlarini yerine getirmelidir.

Adayin Tiiketici Haklart Mevzuati, Kurum Mevzuati ve kurulus prosediirlerinden kaynaklanan haklar:
acikca belirtilmelidir.

o Siireler, limitler ve tutarlar tamimlanmalidwr. (Basvuru alindiktan sonra sinavin ne kadar siire icerisinde
gerceklestirilecegi, tesviklere iligkin kurallar, ticretsiz sitnav hakki, birim birlestirme vb.)

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

o Adaylarmn, gizliligi olan sinav gereglerini vermeyeceklerine ve hileli sinav tegebbiislerine
katilmayacaklarina dair taahhiitleri icermelidir.

o Gergeklestirilen dis denetimlerde sinavlarin uygun yapiumadiginin tespitinin halinde sinavlarin iptal
edilebilecegi ve iptal edilen sinavlarin telafi yontemi ve siiresi belirlenmelidir. Belirlenen telafi yontemi
ve stiresi Kurum mevzuatina aykirt olamaz.

o Swnaviarin kamera ile kayit altina alinacagi, goriintiilerin ve kisisel bilgilerin istendiginde ilgili
makamlara iletilecegi bunun disinda kisinin izni olmadan kullanilmayacagi agik¢a ifade edilmelidir.

5.3  Basvuru sahibinin sinav siirecine yonelik 6zel ihtiyaclar, ilgili ulusal yeterlilik kapsam g6z 6niinde
bulundurularak degerlendirilmeli ve miimkiin olan ihtiyaclar ol¢me ve degerlendirmenin
gecerliligini ve giivenilirli§ini bozmayacak sekilde karsitlanmahdir.™

5.3 Aciklama: Fiziksel engeli olan ancak engeli ilgili meslegi icra etmesine sorun olusturmayan
adaylarin sinava bagvurusu kabul edilmeli, sinav alanina erisim kolayligi saglanmali ve sinav ortaminin
kisinin durumuna uygun hale getirilmesi saglanmalidir.

Okuma yazma bilmeyen ya da okutman destegi talep eden adaylarin bagvuru yapmas: durumunda ulusal
veterlilikte ayrica belirtilmemesi ya da kritik basarim élgiitleri okuma yazma gerektirmemesi halinde
adaym smavinin gruptan ayri sozlii olarak siirdiiriilecek sekilde okutman destegi ile gerceklestirilmesine,
stnavi biten adaylarla sinava girecek adaylar arasinda soru paylasimamasi i¢in tedbirler alinmasina
yonelik kurulus tarafindan diizenleme yapiimaldir.

Konusma ya da isitme engelli olan adaylarla iletisim i¢in isaret dili terciimamindan destek almarak
sinavin gerg¢eklestirilmesine izin verilmelidir.

Yapilacak diizenlemeler engel ya da 6zel durumun giderilmesine yénelik olup kisiye haksiz avantaj
saglamamalidr.

Tiirkge disindaki bir dilde sinava girmek isteyen adaya yeminli terciiman hizmeti saglanmall ve bu adayin
belgelendirilebilmesi i¢in Kuruma simav sonuglandirilmadan énce bilgi verilmelidir. Terciiman hizmeti
talep edilmesi halinde hizmete iliskin bedel adaydan alinabilir.

5.3.1 Bagvuru formu bagvuru sahibinin 6zel ihtiyaglarimi talep etmesine imkan saglayacak bdoliimleri
igermelidir.
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54  Kurulus iicretlendirme politikas1 maliyet analizine dayali olarak Kurum gerekliliklerini
karsilayacak sekilde olusturulmali, seffaf olarak ilan edilmeli ve tiim basvuru sahiplerine esit
sartlarda uygulanmalidir.'®

5.4.1  Kurulus siav ve belgelendirme faaliyetlerine iliskin sabit, degisken ve malzeme maliyet analizini sinav
senaryolarina gore 6rneklendirerek hesaplamis, kar oranlarim tespit etmis ve {icret politikasin1 bunlara
gore belirlemelidir.

5.4.2  Belirlenen iicret tarifesi ayni alanda belgelendirme yapan diger kuruluslarin belirledigi sinav {icretinin
¢ok iizerinde veya altinda olmamalidir.

5.4.3  Uygulanacak iicret tarifesi KDV dahil olarak, genel sartlar, indirim oranlar1 ve 6zel durumlar tiim bagvuru
sahipleri i¢in agik ve anlasilir sekilde yayimlanmali, herkese esit olarak uygulanmali ve ilan edilen
ticretler disinda bagka iicret talep edilmemelidir.

5.4.4  Ucretler ulusal yeterlilik, yeterlilik birimi ve sinav tiirii bazl olarak ayrilmalidir.

5.4.5  Belge masraf karsiliklar1 sinav iicretinden bagimsiz olarak Kurum adina emaneten (gelir kaydedilmeden
ve vergilendirilmeden) tahsil edilmelidir.

5.4.6  Yeniden belge basimi ve belge yenileme bedeli (sinavli ve sinavsiz) ve sartlar ilan edilmelidir.
5477  Gezici smav biriminde yapilan simavlarm varsa sartlari ve sinav organizasyon bedelleri ilan edilmelidir.

5.4.8  Smavlar boyunca kullanilacak her tiirli kaynak (insan kaynag, teknik fiziki kaynaklar, malzeme ve sinav
geregleri) sinav iicretine dahil olmali ve maliyetleri Kurulus tarafindan karsilanmalidir.

55 Olcme ve degerlendirme faaliyetlerinin etkin ve giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik
hazirliklar planlanmali ve gerceklestirilmelidir.!’

5.5.1  Smavlarn tarihi ve yerinin belirlenmesi, adaylara ve sinav gorevlilerine duyurulmasina ve yapilacak
hazirliklara iligkin ayrintili siiregler ve ilgili sorumlular belirlenmis olmali ve sinav islemleri bu siirece
uygun olarak yiiriitilmelidir.

5.5.2  Smavlar i¢in degerlendiricilerin, gdzetmenlerin, i¢ dogrulayicilarin atanmasi, gerekli sinav gereglerinin
ve kaynaklari tahsisi, sinav mekéanlarinin kontrold, bilgilendirmeler vb. islemlerin eksiksiz yapilmasini
saglayacak bir uygulama ve kontrol mekanizmasit olmalidir.

5.5.3  Aym yeterlilik igin yapilan ardigik sinavlarda (ayn1 mekanda arka arkaya yapilan gruplarin siavlari veya
ayni kisiye uygulanan tekrar sinavlari) ayni soru setlerinin segilmemesine iligkin 6nlemler alinmalidir.
(%20 benzerlik tolere edilmektedir)

56  Olcme ve degerlendirme siireci ulusal yeterliliklere uygun sekilde tasarlanmal ve ilgili rehberlere
uygun bir sekilde gerceklestirilmelidir.®
5.6.1  Olgme ve degerlendirme siireci baglamadan hemen 6nce yapilmasi gerekenler ve sinav siiresince
isletilecek sinav kurallari Kurum tarafindan yayimlanmis rehberlere uygun olarak yapilmalidir. (sinav
gorevlilerinin kendilerini kameraya tanitimi, adaylarin bilgilendirilmesi, aday kimlik kontrolleri vb.)

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

5.6.3  Smav evraklariin ve simav gereclerinin teslimati ve giivenligi ile ilgili yerlere iletilmesine iliskin islemler
yayimlanmis kurallar gergevesinde yiiriitilmelidir. (Smav yapiciya teslimi, simav yapicilarin bu
evraklarint gilivenligini saglamasi, sinav bitiminde adaylarmn cevap kagitlarinin ve degerlendirme
formlarinin ve performansa dayali sinav ¢iktilarimin “6r: kaynak yapilan parga” teslim alinmasi,
giivenliginin saglanmasi ve kurulusa iletilmesi ile ilgili islemler.)

8 MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra j bendi

" MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra [ bendi

8 MYK Stnav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra i bendi
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5.7  Smavlar Kurum tarafindan yayimlanan rehberlere uygun bir sekilde sesli ve goriintiilii olarak kayit
altina ahmmali ve en az 12 ay saklanmahdir.*

5.7.1  Dahasonraizlemeye uygun kalitede rehberlere uygun olusturulan sesli ve goriintiilii kayitlar Sinav ID’leri
ve tarihleri ile iligkilendirilerek siniflandirilmali ve biitiinliigii bozulmadan saklanarak her tiirlii riske kars1
giivenlik ve yedekleme tedbirleri alinmalidir.

5.8  Belgelendirme karari, 6l¢cme ve degerlendirme siireci boyunca toplanan bilgiler temel alinarak ve
bu bilgilerin dogrulamasi yapilarak ilgili karar vericiler tarafindan bagimsiz olarak verilmelidir.?°
5.8 Actklama: Sinava katilim saglayan tiim adaylarin (sinav puant yeterli/yetersiz fark etmeksizin) ilgili
evraklari karar vericiye sunulmalidir.

Belgelendirme karari icin kullanilan kontrol listesi asgari olarak su sartlari saglamalidir:

Aday Bagvuru formu ve ekleri (deme belgeleri, hibe-tesvik dokiimanlari, kimlik sureti vb.),

Swmav geregleri, (uygulanabilir oldugunda performans sinav gereg¢lerinin referans numarasi yeterlidir.)

Degerlendirici formlari, simaviarda verilen puanlar,

Video kayitlari,

Yoklama formlari,

Varsa sinava iligkin tutanaklar vb.,

e  Belgelendirme kararmi veren kisinin adayin swmavlarinda ve egitiminde yer almamis oldugunun
beyaninin alindigi bir kontrol mekanizmast,

e Belgelendirmeye iligkin karar (6rn; belge verilmelilverilmemeli, sinav kismen/tamamen tekrarlanmall,
Birim Bagar: Belgesi diizenlenmeli vb.)

e  Belgelendirme kararini veren kisinin degerlendirme yapabilecegi béliim (belgelendirme kararinin

olumsuz olma sebebi, eksiklikler, sinav yenileme kararinda simavi tekrarlanacak boliimler vb.)

Karar vericinin yeniden 6lcme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir. Ol¢me ve
degerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde simavin farkl bir degerlendirici
tarafindan yeniden degerlendirilmesine imkdn saglayacak gerekli énlemler alinmalidir. Puan toplama
hesabinda yapilan hatalar tutanak altina alinmak kaydiyla karar verici tarafindan diizeltilebilir.

5.9 Belgelendirme kararmmin alinmasi, belgelerin gozetimi, askiya alinmasi, iptali ve yeniden
belgelendirme faaliyetlerine iliskin Kurum mevzuatina uygun bir siire¢ tamimlanmahdur.
5.9.1  Kurulus, belge almaya hak kazanan kisiler igin belgelerin hazirlanmasindan adaya teslimine kadar olan
stirecte gergeklestirilecek islemlerin ve sorumlularin tanimlandigi bir prosediir hazirlamalidir.

5.9.1 Aciklama: Soz konusu prosediirde;

e  Belge almaya hak kazanan kisilerin Kurum’a bildirilmesi ve belge masraf karsiliklarinin 6denmesi,

o Adaylarmn belge almasini tegvik etmek amacryla ulusal ya da uluslararas: fonlari kullanarak saglanan
imkanlara iliskin mevzuata uyumlu siireglerin tanimlanmasi,

e  MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yetkili kisi tarafindan belirlenen siirece gére imzalanmast,

o  MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin belge sahiplerine belirlenen siirece gére ve belirlenen yontemler ile
teslim edilmesi,

e Adaylarin kaybolma, ywrtilma vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiya¢ duymalar: halinde yeni belgenin
nasil ve ne kadar siirede temin edilmesi,

e Belge sahibi kisilerle kurulus arasinda taraflarin karsilikli hak ve yiikiimliiliiklerini iceren matbu bir
sozlesme imzalanarak bir niishasmun adaya verilmesi hususlar belirlenmelidir.

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

5.9.3 Belge yenileme siirecinde izlenecek siireg, yapilacak islemler ve kullanilacak yontemlere iligkin
dokiimanlar ulusal yeterlilik bazinda ve mevzuata uygun olarak belirlenmelidir.

Y MYK Sinav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra 1 bendi ve 29. madde
2. fikra
2 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 23. madde 1. ve 2. fikra
2L MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 33. madde
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5.9.4  Kuruluslarin Agiklama 5.9.4°de belirtilen durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde ilgili belgeleri en az 6 ay en
fazla belge gecerlilik siiresinin sonuna kadar askiya almasi gerekir.

5.9.4 Aciklama: Belgeli kiginin gozetim siireglerinde gerekli kanitlar sunmamasi, belgeye konu ulusal
yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin itigiincii taraflarin sikdayette
bulunmasi, belgenin konusu disinda kullanilmasina iliskin iiciincii taraflarin sikdayette bulunmasi, arka
ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi, belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde
belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda kuruluga iletmemesi durumunda belgeler
belirlenen siirede askiya alinir.

59.5 Kuruluslarin Agiklama 5.9.5’te belirtilen durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde ilgili belgeleri geri gekmesi
gerekir.

5.9.5 Agiklama: Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmast halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri
verilen siirede yerine getirmemesi, belgeli kiginin belgesinde tahrifat olmasi, dis denetimlerde ve/veya i
denetimlerde gercgeklestirilen sinaviarin uygun olmadiginin tespit edilmesi, belgeli kiginin belgede
belirtilen yetkinligi kaybetmesi, belge gecerlilik siiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamast,
marka ve logonun kasten hatali kullanimi, belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali
bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde bulunulmas: gereken hususlarin kasten
belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi halinde belge geri ¢ekilmelidir.

5.10 Belge sahipleri ile kurulus arasinda; belge sahiplerinin ve kurulusun karsihikhh hak ve
yiikiimliiliiklerini iceren bir sézlesme yapilmalidir.?

5.10 Aciklama: Belge Kullanim sézlesmesi su sartlart saglamalidir;

o [tiraz ve sikdyet siireci,

o Gozetim siirecleri,

e  Belge yenileme siiregleri,

o UY revizyonlarmin belgeli kisilere etkisi,

e Belge yenileme siireclerinde iicretler,

o Logo ve marka kullanimi

o [letisim bilgilerindeki degisikliklerin bildirilmesi

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

5.11 Acgiklama: Bir aday, belgesini almak istedigi ulusal yeterliligin birimlerinin siavlarina farkl
kuruluslarda katilabilir ancak bir birimi olusturan siav tirlerine ayni kurulusta girmek zorundadir.
Belgelendirme kuruluslart bagvuru esnasinda adaylarin daha once simava katilp katilmadigini ve
gegerlilik siiresi devam eden birim basarilart olup olmadigini sorgulamasi gerekmektedir.

5.12 Birim belgelendirmesi yapilmasinda ilgili ulusal yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlara iliskin
basari sartlar1 ve sinavlarin gegerlilik siireleri dogru sekilde uygulanmahdir.

5.12 Agiklama: Adaylarin talep etmesi halinde adaymn kimlik bilgilerini, basarili oldugu birimleri ve
birimlerin gecerlilik siiresini gosteren birim basari belgesi belgelendirme kurulusunca diizenlenmelidir.
Birim bagart belgesinde belgenin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi yerine ge¢medigine iliskin bir ifadeye
mutlaka yer verilmeli ve aday belgeye ulasabilmek icin almasi gereken birimler konusunda
bilgilendirilmelidir.

22 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra j bendi
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6 1iC VE DIS DOGRULAMA

6.1 Kurulus tarafindan gerceklestirilen sinavlar ile ulusal yeterlilikler ve rehberler arasindaki
tutarhiligin ve siirdiiriilebilirliginin saglanmasina yonelik Kurum gereklilikleri dogrultusunda bir i¢
dogrulama mekanizmasi tasarlanms ve isletiliyor olmahidir.?

6.1.1  Kurulus kalite yonetim sisteminde MYK I¢ Dogrulama Rehberi ile uyumlu ve onayli bir i¢ dogrulama
prosediirii bulunmalidir.

6.1.2  I¢ dogrulayicilarin yeri organizasyon semasinda tarafsizligini ve bagimsizligim destekleyecek bir sekilde
hiyerarsiye uygun olarak konumlandirilmalidir.

6.1.3  Kurulusun yetki kapsaminda yer alan tiim yeterlilikleri kapsayacak sekilde yeterli sayida i¢ dogrulayici
gorevlendirilmis ve MYK Web Portal’da tanimlanmalidir.

6.14  I¢ dogrulayicilar degerlendirici &lgiitlerini karsilayan ve Kurum Mevzuati ve Rehberleri konusunda
Kurum tarafindan diizenlenen egitimlere katilmis yetkin kisiler olmalidir.

6.1.5  Kurulusun yetki kapsamina eklenen her yeni yeterlilik/yeterlilik birimi ile revizyona ugrayan
yeterlilik/yeterlilik birimlerinin her biri ve sisteme eklenen her yeni degerlendirici i¢in i¢ dogrulama
yapilmaksizin belgelendirme karar1 verilmemelidir.

6.1.6  Degerlendiricilerin son 1 yil igerisinde en az 1 kez sahit i¢ dogrulamasi yapilmis olmalidir. Kurulus
kapsaminda yer alan ve yil iginde sinavi gergeklestirilmis her ulusal yeterlilik i¢in en az 1 i¢ dogrulama
(sahit ya da kayit) yapmalidir.

6.1.7  Segilen i¢ dogrulama 6rneklemi, ilgili yeterliligi homojen sekilde temsil etme 6zelligine sahip olmalidir.
(Sadece teorik sinava i¢ dogrulama yapilip performans sinavlari atlanmig olmamalidir.)

6.1.8  Segilen i¢ dogrulama drneklemleri, katilimer sayisina uygun biiyiikliikte ve homojen sekilde temsil etme
ozelligine sahip olmalidir.

6.1.9  Gergeklestirilen i¢ dogrulamalara iligkin kayitlar tutulmali ve tamamlandigi tarihten itibaren yonetmelikte
tanimlanan siireler ¢ercevesinde MYK Web Portal lizerinden Kuruma bildirilmelidir.

6.1.10  Uygunsuzluk tespit edilmesi halinde bu uygunsuzluk gerekli faaliyetler gergeklestirilerek ve kayit altina
alinarak kapatilmali ve farkli degerlendiriciler arasinda tutarliligin saglanmasina yonelik diizenlemeler
gerceklestirilmelidir.

6.2 Olgme ve degerlendirmenin Kurum tarafindan dis dogrulamasinin yapilmasinin talep edildigi
durumlarda gerekli diizenlemeler yapilmahdir.?*

6.2.1 Kurum tarafindan gergeklestirilecek uzaktan ya da yerinde bir dis dogrulama durumunda Kurulus
tarafindan saklanan tiim bilgiler, belgeler ve kayitlar iletilmeye hazir durumda olmali ve talep edildiginde
iletilmelidir.

6.2.2  Kurum tarafindan yapilan dis dogrulama sonucunda Kurulus kendisine bildirilen raporun gereklerini
yerine getirmelidir.

7 ITIRAZ VE SIKAYETLER

7.1 Kurulus; kararlarma iliskin itirazlarin tarafsiz bir sekilde alinmasi, degerlendirilmesi, karara
baglanmasi ve sonug¢larin itiraz sahibine bildirilmesine yonelik dokiimante edilmis bir siirece sahip
olmahdir. %

7.1.1  Kurulus almis oldugu degerlendirme, belgelendirme ve diger kararlarina iliskin yapilacak tiim itirazlar
kayda alarak kademeli olarak degerlendiren ve sonuglandiran bir prosediire sahip olmalidir.

7.1.1 Agiklama: Bir sinav sonucuna, sinav sorusuna ya da belgelendirme kararina yapilan itirazin
mutlaka kaydr alinmalidwr. Ancak bu itiraz kayularimin dogrudan itiraz degerlendirme komisyonunun
degerlendirmesine sunulmasi gerekli degildir. Once itiraza konu kisinin kararim yeniden gézden
gegirmesi saglanmali, ardindan bir akran degerlendirmesine tabi tutulmaly, i¢ dogrulayici ya da Karar

2 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra h bendi

2 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 12. madde 1. fikra ¢ bendi

% MYK Sinav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi 6. madde 1. fikra j bendi ve 35. madde
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vericinin degerlendirmesine sunulmall, itiraz sahibinin sonugtan tatmin olmamast halinde komisyonun
degerlendirmesine sunulmalidir. Itiraz kaydi agilmamis simaviar icin degerlendirmelerde sonradan
degisiklik yapiimamalidir. Itirazlarin ele alinmasi ve siirecin yonetimi itiraza sebep olan konuda gérev
almamus kisilerden secilmelidir.

7.1.2  ltirazlarin nihai degerlendirmesini yapmak {izere olusturulan itiraz degerlendirme komisyonu
toplantilarinda aranan niteliklere sahip en az 3 kiginin gérevlendirmesi saglanabilmelidir.

7.1.2 Agciklama: Kurulusun sabit iiyelerden olusan bir itiraz degerlendirme komisyonu olusturmasina
gerek yoktur. Komisyonun olusturulmasinda gorev alabilecek potansiyel kisilerin belirlenmesi ve ihtiyag
halinde gorevlendirilmesine yonelik etkin bir diizenlemenin dokiimante edilmis olmas: yeterlidir. Itirazin
igerigine gore soz konusu itiraz olayma miidahil olmamg kisilerden gegici bir komisyon olusturulmasina
ve gerektiginde komisyona uygun niteliklerde kisi/kisilerin goreviendirilmesine iliskin tedbirler olmalidur.
Komisyonun kim tarafindan ve nasil olusturulacagi kurulugga tanmimlanmalidir.

ltirazlarn ele alinmasina iliskin vapilan diizenlemede;

o Adaylarwm itirazlarinin alinmasini, degerlendirilmesini ve karara baglanmasini saglayan bir yapu,

o [tirazin alinmas: degerlendirilmesi ve sonuglandirilmas: siireclerinde kullamilacak formlar (Formda
itirazin kim tarafindan alindigu, itiraz eden kisiye iliskin kimlik ve sinav bilgileri, itiraz kayit tarihi, itiraz
stirecinin takibini saglayacak bilgiler, itiraz degerlendirme ve sonuglandirma tarihleri, itiraz sonucunun
itiraz sahibine bildirim tarihi ve itiraz sonucu gibi bilgiler yer almalidir.),

e [tirazi degerlendirecek sorumlu ya da sorumlular,

o [Itirazin alinmasi ve sonuclandirilmasina yonelik siireler,

e [tirazin sonucunun basvuru sahibine bildirilmesine yonelik yontem/ yontemler,

e [tiraz sonucunun diizeltici ve onleyici faaliyetler —gerektirmesi halinde bu faaliyetlerin
gergeklestirilmesine iliskin yontem,
gibi hususlar yer almalidir.

7.1.3  lItiraz degerlendirme komisyonlarinda gorev alan kisiler ve komisyon toplantilarma iliskin kayitlar ve
kanitlar tutulmalidir.

7.2 Kurulus faaliyetlerine iliskin sikdyetlerin tarafsiz bir sekilde alinmasi, degerlendirilmesi, karara
baglanmasi ve sonuclarin sikdyet sahibine bildirilmesine yonelik dokiimante edilmis bir siirece sahip
olunmahdir.?®

7.2 Actklama: Kurulusun faaliyetlerine iliskin kurulus icinden, adaylardan ya da adaylarin igverenleri
gibi tictincii taraflardan sikdyetler alinabilmektedir.

Sikayetlerin ele alinmaswna iliskin yapilan diizenlemede;

o Sikayetlerin tarafsiz bir sekilde alinmasini, degerlendirilmesini ve karara baglanmasint saglayacak bir
yontem,

o Sikdyetlerin alinmasi, degerlendirilmesi ve sonuglandirilmast siire¢lerinde kullanilacak formlar (Formda
sikdyetin kim tarafindan alindigi, sikayet eden kisiye iliskin kimlik ve sinav bilgileri, sikayet kayit tarihi,
sikayet siirecinin takibini saglayacak bilgiler, sikayet degerlendirme ve sonuglandirma tarihleri, sikayet
sonucunun sikayet sahibine bildirim tarihi ve sikayet sonucu gibi bilgiler yer almalidir.),

o Sikayet yapilan alana gore sikayeti degerlendirecek sorumlu ya da sorumlular,

o Sikayetlerin alinmast ve sonu¢landirilmasina yénelik siireler,

o Sikayet degerlendirme stirecindeki ilerlemelerin ve sikdyet sonucunun sikdyet sahibine bildirilmesine
yonelik yontem,

o Sikayetlere bagl olarak ihtiya¢ duyulan diizeltici ve énleyici faaliyetler,

gibi hususlar yer almalidir.
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8 BILGI PAYLASIMI, iLETiSIM VE REHBERLIK

8.1 Kurum ile kurulus arasinda bilgi akisin1 diizenli olarak saglayacak Kisi/kisiler belirlenmis ve bu
kisilere yonelik iletisim bilgileri Kurum’a bildirilmelidir.?
8.1.1  Kalite yonetiminden sorumlu kisi/kisiler belirlenmis ve iletisim bilgileri Kurum’a iletilmis olmalidir.

8.1.2 MYK Web Portal kullanimindan sorumlu kisi/kisiler belirlenmis ve iletisim bilgileri Kurum’a iletilmis
olmalidir.

8.2  Adaylarla iletisimden sorumlu Kisiler Kurulus tarafindan belirlenmis ve verilen hizmetin kalite
giivencesi saglanmahdir. %

8.2 Agiklama: Adaylarin ve belge sahiplerinin her tiir soru ve bilgi taleplerine cevap verebilecek
kapasitede irtibat kisilerinin Kurulug biinyesinde bulunmasi gerekir. Kuruluslar talep toplama amaciyla
disaridan hizmet alabilir. Bu hizmetin dahili ya da harici personel tarafindan saglanmasi fark etmeksizin
Kurulug adaylara ve ilgili taraflara bilgi veren kisileri kayda almali, gerekli egitimleri saglamalr ve ilgili
yviikiimliiliikleri garanti altina almak igin gerekli sézlesme ve taahhiitleri almalidir.

Aday Irtibat Kisileri ile ilgili olarak;

o Dahili ve harici olarak kimlerin aday irtibat kisisi olduguna iliskin liste olmal,

e Aday irtibat kisileri listesindeki kisilerle ¢alisma sartlarina iliskin sézlesme veya taahhiitlerin yer aldig
personel dosyalart tutulmall.

o Aday irtibat kisileri listesindeki kisilerin Kurum Mevzuati ve Kurulus prosediirlerine uygun bilgi
verdiginin kontrolii dogrulanmalidir.

8.3  Kurulusun smav ve belgelendirme faaliyetlerine iliskin bilgi ve dokiimanlarmin yer aldig1 bir
internet sitesi bulunmahdir.?

8.3 Aciklama: Web sitesinde olmasi gereken ozellikler;

MYK Markas: (Uzeri tiklaninca myk.gov.tr adresine yonlendirmeli.),

MYK Yetki Belgesi (Yetki belgesinin taranmis hali gosterilecek),

Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusuna ait a¢iklayict metin,

Ulusal yeterlilik sistemi, MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi ve ulusal yeterliliklerin tamitildigi bir béliim,
Yetki kapsamindaki her ulusal yeterlilik birimi ve ulusal yeterlilik birimini olugturan sinav tiirleri ile her
ulusal yeterlilik icin belirlenmis toplam sinav iicret bilgilerini iceren Ucret Tarifesi ve iicret politikast.
Stnavli ve sinavsiz belge yenileme ticretleri,

Adaylar i¢in sinav bagvuru formu ve itiraz ve sikdyet formu,

Aday Sozlesmesi /Taahhiitnamesi ve Belge Kullanim Sozlesmesi,

Belge sorgulama modiilii, (e-devlet ya da MYK Web Portal ‘a yonlendirme yapilabilir.)

Ilgili irtibat numaralart ve bilgileri,

Adaylara yonelik diger bilgilendirmeler ve Kurum tarafindan istenen diger bilgiler.

8.4  Kurulusun sinav ve belgelendirme hizmetleri konusunda bilgi alinabilen bir telefon numarasi ve
eposta adresi bulunmalidir.?®

8.4 Aciklama: Yetkilendirilmis Belgelendirme Kuruluslar: Kurum admna sinav ve belgelendirme
hizmetleri ve buna bagl diger hizmetleri iilke ¢apinda tiim vatandaglara sunmaktadir. Dolayisiyla
vatandaglarin belgelendirme kuruluslarina ulasabilmesi ve hizmet alabilmesi énemli bir husustur.
Kurum 'un vatandaslara sundugu dogrudan bir hizmet bulunmamaktadir. Bu nedenle adaylarin hi¢bir
surette Kurum ile iletisime ge¢melerine gerek kalmadan belgelendirme kurulusundan taleplerine cevap
almalart saglanmalidir.

8.5  Kurulusa ait Kayith Elektronik Posta (KEP) adresi alinarak tescil edilmelidir. 8

8.5 Aciklama: Kurum ile Kurulus arasindaki resmi yazismalarin etkin ve zaman-maliyet agisindan
verimli sekilde yiiriitiilebilmesi igcin Kurulusun PTTKEP veya bu konuda hizmet veren firma ve

% MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra & bendi
2T MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra j bendi
BMYK Sinav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra j bendi ve 33. Madde
2. fikra
2 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra ¢ bendi
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kuruluslardan kep adresi almasi gerekmektedir. Alinan kep adresi isminin ve detaylarimin bagvuran
kurulusun isim ve bilgileri ile ayni olmasi gerekmektedir.

8.6  Kurum’a raporlama ve bildirimler Kurum mevzuat ve diizenlemeleri ¢ercevesinde zamaninda ve
dogru sekilde yapilmahidir.*®

8.6 Actklama: Bildirimi yapilmasi gereken hususlar ve ilgili siireler asagida siralanmaktadir;

o Swinav programi, sinav yerleri, degerlendirici, bagsvuru sahibi, aday ve belge almaya hak kazanmus kisilere
iligkin bilgiler Yonetmelik ve MYK Web Portal Kullanim Kilavuzuna uygun bildirilmelidir.

o  Kurum tarafindan belirlenen esaslara gore yillik faaliyet raporu bildirilmelidir.

o Yetkilendirilme sartlarini ve o6l¢me, degerlendirme ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen tiim
degisiklikler degisiklik tarihinden itibaren on is giinii i¢erisinde Kurum’a bildirilmelidir.

o [lgili akreditasyon kurumunca yapilan periyodik denetim raporlarina, i¢ denetimlere, oz
degerlendirmeye ve i¢ dogrulama faaliyetlerine iligkin raporlar rapor tarihinden itibaren on ig giinii
icerisinde Kurum’a bildirilmelidir.

o Genelge, rehber, kilavuz vb. mevzuatta belirtilen diger bildirimlerin belirlenen siire icerisinde yapilmasi
gerekir.

8.7  Kurulus biinyesinde siireclerde yapilan giincellemelerin, alinan kararlarin, Kurum tarafindan
hazirlanan rehber, talimat ve genelge gibi hususlarin ilgili personele duyurulmasina yonelik bir
dahili iletisim yéntemi bulunmalidir.!

8.8 Adaylar ve bagvuru sahiplerinin siirecler, sahip oldugu haklar ve uymalari gereken kurallara iliskin
bilgilendirilmelerini saglayacak rehberlik yontemleri uygulanmahdir.*
8.8.1  Adaylarin simavina girecekleri ulusal yeterlilik hakkinda bilgilendirilmeleri ve fiiliyatta yapmadiklari bir
isin sinavina bagvurmalari halinde uyarilmalarini saglayan bir kontrol ve bilgilendirme saglanmalidir.

8.8.1 Aciklama: Rehberlikle ilgili yontemler sunlari icermelidir;

o Swmavlarda basarili olabilecek adaylarin sahip olmasi tavsiye edilen alt yapiyr tamimlayan dokiimanlar
bulunmali ve bagvuru oncesinde adaylara a¢iklanmalidir.

o Adaylarm; birim bazli bagvurular, birimlerin ve siavlarin gecerlilik siiresi, birim birlestirme yoluyla
MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin elde edilmesi ve siiregte karsilasacaklart durumlara karst itiraz ve
sikdyet haklari ve prosediirleri vb. konularda bilgilendirilmesi saglanmalidir.

e Adaylarin; sinavlara bagvuruda bulunmasi, varsa sinava girig on sartlart hakkinda bilgilendirilmesi,
smavlarin gergeklestirilmesi, sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve belgelerin gonderilmesine iliskin
stiregler ile bu siiregler icin gerekli siireler hakkinda bilgilendirilmesi saglanmalidur.

o Swmav ve belgelendirmeye iliskin belirlenmis ve Kurum onayli iicretler ile mali haklar adaylara
duyurulmahdwr. (Birim bazli basvuru iicretleri, iicretsiz sinav hakki, birim birlestirme yoluyla mesleki
yeterlilik belgelerinin elde edilmesi, belge masraf karsiligi, belge yenileme iicreti, iicret iadesine iliskin
haklar vb.)

e Adaylarmn sinavlar oncesi, smavlar sirasinda ve sinavlar sonrasi uymasi gereken kurallara iliskin
bilgilendirilmesi saglanmalidir.

9 iC VE DIS DENETIM FAALIYETLERI
9.1  Ust yonetim tarafindan kurulusun kalite yonetim sistemi, siirecleri ve uygulamalar1 en az 12 ayda
bir kez gozden gegirilmeli ve gerekli iyilestirme ihtiyaglar tespit edilmelidir.

9.1.1  Yonetimin gézden gegirmesine iligkin siire¢ ve kurallar belirlenmis olmali ve yapilan gézden gegirmeler
kurulus tarafindan benimsenen kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde gergeklestirilmelidir.

30 MYK Sinav Ol¢me Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 12. madde 1. fikra | bendi

3L MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra g bendi

32 MYK Sinav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 12. madde 1. fikra h bendi

3 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra g bendi
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9.2

9.1.1 Agiklama: Yonetimin gozden gegirmesi toplantilarmmin daha etkin bir sekilde gercekiestirilmesinin
saglanmasi i¢in yapilacak gozden gegirmelerin asagidaki giindem baghklarim kapsayacak sekilde
yapilmasi saglanmalidir.

I¢ ve dis tetkiklerin sonuglart,

Ilgili taraflarin, belgelendirilmis kisilerin, adaylarin ve bagvuru sahiplerinin geri bildirimleri,
Tarafsizligi tehdit eden risk analizinin degerlendirilmesi ve tarafsizligin korunmasi,

Diizeltici ve onleyici faaliyetlerin durumu,

Onceki yonetimin gozden gecirmelerinden gelen takip faaliyetleri,

Hedeflerin gerceklestirilmesi,

Yénetim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,

Itirazlar ve sikdyetler,

Kurum mevzuat ve rehber degisiklikleri,

Swmaviarla ilgili analizlerin degerlendirilmesi Vb.

Yonetimin gozden gegirmesi toplantilarinin 12 ayda bir kereden az olmamak kaydiyla hangi araliklarla
yapilacagi belirli olmali, kararlarin alinmasi ve uygulanmasina yonelik hususlar ve yapilan faaliyetler
kayit altina alinmalidir.

9.1.2 Aciklama: Yonetimin gozden gecirme toplanti kayitlari sunulabilmelidir. (Toplanti giindemi,
toplant tutanag, alinan kararlar, kararlarin uygulanmasi vb.)

Yonetimin gézden gecirme ciktilari en az asagidaki hususlarla ilgili kararlar: ve faaliyetleri icermelidir:

Yonetim sisteminin ve proseslerinin etkinliginin iyilestirilmesi,
Belgelendirme hizmetlerinin iyilestirilmesi,

Kaynak ihtiyaglarinin belirlenmesi,

Egitim ihtiyaglarmin belirlenmesi,

Hedeflerin revize edilmesi vb.

Kurulus, sistem ve siireclerini etkin bir sekilde uyguladigini ve siirdiirdiigiinii dogrulamaya yonelik
i¢ tetkik mekanizmalarina sahip olmahdir. 3

9.2 Agitklama: Kurulus Kurum mevzuati ve TS EN 1SO / IEC 17024 akreditasyon standardinin
gerekliliklerini yerine getirme durumunu kontrol altinda tutmak i¢in siire¢lerini ve disaridan hizmet alimi
yapilyyor ise hizmet alimi yapilan alant icerecek sekilde yillik olarak i¢ tetkiklerin planlanmasi,
gergeklestirilmesi, uygunsuzluklarin tespiti, yapilacak faaliyetlerin planlanmast ve uygulanmasin
saglayan bir i¢ tetkik prosediiriine sahip olmahdir. I¢ tetkik kapsaminda; 6z degerlendirme, istatistiksel
analizler, siire¢ ve uygulamalara yénelik performans degerlendirmeleri vb. hususlar da ele alinmalidir.

Soz konusu prosediirde;

Kurulusun tiim birimlerini en az 12 ayda bir defa olmak iizere i tetkike tabi tutmasina iliskin planlamanin
yapilmast,

Ic tetkik soru listesinin TS EN 1SO / IEC 17024 ve Kurum mevzuat: ve kurallarina iliskin hususlari
icermesi,

I¢ tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara iligkin diizeltici/onleyici faaliyet sistematiginin isletilmesi,
Siire¢lerin performansimin degerlendirilmesi ve gerekli istatistiksel analizlerin yapilmast,

I¢ tetkikte gorev alacak personelin TS EN ISO /IEC 17024, 1SO 9001 veya ISO 19011 standard temelli
i¢/ds tetkik egitimli ve yetkin olmasi sartimin aranmast,

I¢ tetkik raporlarimin Kurum mevzuatina uygun sekilde MYK Web Portal’a yiiklenmesi hususlari yer
almalidir.

9.3  Gerceklestirilmesi gereken iyilestirme faaliyetlerinin kayit altinda tutulmas1 ve takibinin
saglanmasina iligkin bir sistem bulunmalidir.?

9.3.1

Kurulus, herhangi bir sekilde tespit edilmis olan uygunsuzluklarin giderilmesi ve risklerin 6nlenmesi i¢in
ihtiya¢ duyulan diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin tanimlanmasi, baglatilmasi ve takip edilmesine yonelik
bir mekanizma tasarlamali ve isletmelidir.

9.3.1 Aciklama: Ilgili Prosediirde;

3 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 14. madde 2. fikra
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e Uygunsuzluk detaylarimn raporlanmasi ve tespit yontemini, tarihini, tespit eden kisiyi icermesi, (I¢ tetkik,
Akreditasyon Kurumu denetimleri, Kurum denetimleri, itiraz ve sikdyet, YGG, i¢ dogrulama, dig
dogrulama, aday dnerileri vb. siireglerden gelen geri bildirimler)

o Diizeltici faaliyetten sorumlu kisilerin belirlenmesi, planlanan diizeltici faaliyet tarihi ve uygunsuzlugun

kapatilma tarihinin tutulmast,

Gergeklestirilen diizeltici faaliyet detaylarinin kayit altina alinmast,

Ayni ya da potansiyel uygunsuzluklarin yaganmamasi i¢in alinacak onlemlerin tanimlanmast,

Gergeklestirilen faaliyetlerin etkinliginin gozden gecirilmesi,

Tutulan kayitlarin saklanmasi ve listelere kaydedilerek takip edilmesi hususlar: yer almalidir.

Ilgili prosediir dogrultusunda tiim diizeltici onleyici faaliyet kayitlar: ve dayanak dokiimanlar: saklanarak
gerektiginde Kuruma sunulabilmelidir.

9.3.2  Kurulus prosediirleri degerlendirilerek; prosediirlerin etkin bir sekilde uygulanmasini engelleyebilecek
olasi riskler belirlenmeli, degerlendirilmeli ve riskleri 6nlemeye yonelik gerekli dnleyici faaliyetler
gerceklestirilmelidir.

9.3.2 Aciklama: Risk degerlendirmesi ve onleyici faaliyetler kapsaminda;

o Siire¢ bazli risklerin yillik olarak tanimlanmasi ve giincel tutulmasi,

e Risklerin onem durumlarinin belirlenmesi,

e Risklere yonelik onleyici faaliyetlerin tanimlanmast,

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesinden sorumlu kigilerin belirlenmesi,

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik dokiimante edilmis bilgilerin sunulabilmesi
gerekmektedir.

10 TARAFSIZLIGIN YONETIiMi

10.1 Kurulus belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizhginin saglanmasina ve etkilenmemesine yonelik risk
analizlerini yaparak gerekli énlemleri almaldir.®

10.1.1 Belgelendirme faaliyetlerinde tarafsizligi etkileyecek veya ¢ikar ¢atismasina sebep olabilecek durumlarin
tespitine iliskin risk analizi olasilik ve etki diizeyi hesab1 yapilarak raporlanmalidir.

10.1.1 Aciklama: Sinaviarda adaylara esit kosullarda basari samnst verilip verilmedigi, kurulug
personelinin aday tarafindan tehdit edilmesi veya hediye/ riigsvet onerilmesi, mesleki sivil toplum
kuruluslarina olan yakinliklar ve iiyelikler, adayla sinav siireglerinde gorev alacak kisiler arasindaki
olumlu olumsuz kisisel iliski hususlar: yapilacak risk analizinde sorgulanmalidir.

10.1.2  Kurulus, hizmetlerinin tarafsiz ve adil bir sekilde sunuldugunu garanti altina almak {izere degerlendirme
yapacak ve ilgili taraflarin goriislerinin alinmasini saglayacak bir yontem gelistirmelidir.

10.1.2 Acgiklama: Ilgili madde kapsaminda kurulus tarafindan ilgili taraflarn temsil edildigi bir
komisyon olusturulup belli aralikiarla komisyon toplantilar: yapilarak degerlendirme yapilabilecegi gibi
kurulus tarafindan farkli bir yontem de gelistirilebilir. Komisyon olusturulmast halinde komisyon
tiyelerinin tamammin  kurulug digindan kisilerden olusmast ve komisyona herhangi bir odeme
yapilmamasi gerekmektedir.

10.1.3  Tarafsizligin risk analizine uygun olarak degerlendirildigine iliskin yapilan toplanti kayitlar1 tutulmalidir.

10.1.4  Kurulusun farkli uygunluk degerlendirme alanlarinda faaliyette bulunmasi ya da farkli birimlerde gorevli
olan personeli ortak kullanmasi halinde bu durumlarin sinav ve belgelendirme siireglerine etki
etmemesine yonelik risk analizine dayali olarak alinmis tedbirler dokiimante edilmelidir.

10.1.5 Smav ve belgelendirme siireglerinde gorev alan tiim ¢alisanlardan goérevine uygun olarak hazirlanmig
gizlilik ve tarafsizlik taahhiitnamesi alinmalidir. S6z konusu taahhiitnamede kisilerin farkli belgelendirme
kuruluglarinda gorev almasi halinde uyulmasi gereken kurallara da yer verilmelidir.

10.1.6  Smav siireglerinde gorev alan degerlendirici ve karar vericiler ile sinavim gergeklestirdikleri adaylarin
igverenleri arasinda bir iligki olmadig: giivence altina alinmalidir.

% MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra p bendi
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10.1.7 Kurulusun degerlendirme yapan ve belgelendirme karar1 veren personelinin yapacagi degerlendirme
isleminin tarafsizligimin saglanmasi i¢in verecegi karar ile geliri arasinda bir ¢ikar celiskisi
bulunmamalidir.

10.1.7 Agiklama: Sirketin sahibi, kar ortagi, hissedart konumunda olan kisiler ile satis ve pazarlama
yapan personelin degerlendirme yapmasi ile belgelendirme karart vermesi tarafsizlik ilkesi geregince
uygun goriilmemektedir. Degerlendirme ve karar verme siire¢lerinde gorev alan personele belge basina
odeme yapilmamalidir.

10.2 Kurulus, ayn1 zamanda egitim veren bir kurulus ise egitim ve belgelendirme siireclerini bagimsiz
olarak yiiriittiigiinii garanti altina almahdar. %

10.2.1 Egitim birimi ve smav belgelendirme birimleri ve bu birimlerde gorev alan kisiler organizasyon
semasinda aralarinda ast-iist iligkisi olmayacak sekilde konumlandirilmalidir.

10.2.2 Degerlendiricilerin ve karar vericilerin egitimine katildiklar1 kisilerin iki y1l sinavina katilmamasina
iliskin gerekli tedbirler alinmalidir.

10.2.3  Egitim ve belgelendirme ayriminin nasil yapilacagin gosterir dokiimante edilmis kurallar bulunmalidir.

10.2.3 Agiklama: Ulusal yeterliliklere dayali hazirlanmis ve sinav gereglerinden ayristirilmis egitim
dokiimanlarmn iicretsiz olarak kamuoyu ile paylasiimasina izin verilmektedir.

10.2.4 Egitim ve sinav hizmetleri paket olarak bireylere sunulmamalidir.

10.2.4 Agiklama: Egitim ve sinav ticretleri birbirinden bagimsiz olarak belirlenmelidir. Egitim almig
olmanin smavdan basarili olmanin garantisi olduguna dair imada bulunulmamas: gerekmektedir.
Egitimde kullanilan dokiimanlarin sinav gereglerinden farkli olmasinin giivenligi saglanmaldur.

10.3 Kurulus, kendisinden belge talep edecek potansiyel miisterileri ile farklh ticari iliskilere sahip ise
belgelendirme siireglerini bagimsiz olarak yiiriittiigiinii garanti altina almahdir. ¥

10.3 Actklama: Ortak saglk giivenlik birimleri, yapt denetim firmalari, ¢evre etkinlik degerlendirme
sirketleri gibi yapilar miisterilerine belgelendirme hizmeti sunmak istediginde yapacagi risk analizinde
bu tiir durumlara yer vermeli ve risklerin nasil bertaraf edildigine iliskin ikna edici tedbirler sunmalidir.

11 POLITIKALAR VE HEDEFLER

11.1 Kurulus kalite yonetim sisteminde 6lcme ve degerlendirme faaliyetlerini tiim adaylara; firsat esitligi
ilkesi cercevesinde, itiraz ve sikiyetlere acik bir sistem icerisinde, kalite giivencesi saglanan, i¢
dogrulamasi yapilan, is saghg1 ve giivenligi saglanan, siirekli gelisime agik ve kotiiye kullamimlar:
engelleyen bir sekilde sundugunu teminat altina alan politikalar benimsemelidir.*®

11.1 Agiklama: Kurulus, bu maddede tammlanan hususlart icerecek sekilde misyon ve vizyonunu
belirlemeli, kendi kalite politikalarim olusturmali ve kamuoyuna ilan etmelidir. Kurulus tim
prosediirlerini, benimsedigi kalite politikalarina gore olusturmali, giincellemeli ve tiim uygulamalarini
politikalarmma uygun olarak yiiriitmelidir.

o Ol¢cme ve degerlendirmeye yonelik politika;

o Ulusal yeterliliklerin dl¢gme ve degerlendirme prosediirlerinin agik, adil ve onyargidan uzak
olmasimin saglanmasi,

o Ulusal yeterliliklerin ol¢me ve degerlendirme kayitlarinin dogru ve ayrintili sekilde kayit
altina alinmasinin saglanmasi,

o Degerlendirme kararlarinin tarafsiz, gegerli ve giivenilir olmasinin saglanmast,

o  Gorevin kétiiye kullanilmasi veya yanlis uygulamalarin olmast ihtimalini en aza indirecek
ol¢me Ve degerlendirme prosediirlerinin gelistivilmesi,

o Degerlendirme kararlarimin dogru ve ayrintili sekilde kayit altina alinmasinin saglanmasi,

% MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. Madde 1. fikra r ve s bentleri
3" MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. Madde 1. fikra r ve s bentleri
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o  Ol¢me Ve degerlendirmenin mevzuata gore dogru ve uygun sekilde yapilmasini saglamak icin
gereken tiim kaynaklarin temin edilmesi
hususlarin icermelidir.

o Firsat esitligi politikasi;

o Ayrimciligin 6nlenmesine iliskin gerekli tedbirlerin alinmasi,

o Herkes igin ol¢gme Ve degerlendirilme imkanina erisim saglanmast,

o  Ozel gereksinimleri bulunan adaylarin ihtivaglarimn dikkate alinmast,

o Ulusal yeterliliklerin 6l¢me ve degerlendirmesinin gegerli ve giivenilir olmasinin ve herhangi
bir kiginin veya grubun digerlerinden daha avantajli veya dezavantajli hale getirilmemesinin
saglanmasi
hususlarin icermelidir.

o Kalite giivencesinin saglanmasina yonelik politika,

o Akreditasyon ve yetkilendirme kurallar: ¢ercevesinde yiiksek kalitede, etkin ve siirdiiriilebilir
hizmet sunulmasinin saglanmasi,

o Yetki kapsamindaki ulusal yeterliliklerin ve yeterlilik birimlerinin  dlgme ve
degerlendirmesindeki kalite standardmin siirdiiriilmesi icin kurumsal diizeyde kontrollerin
saglanmasi
hususlarini icermelidir.

e I¢ dogrulama politikasi;

o Degerlendiriciler arasinda tutarliligi saglamak ve sadece hak eden bireylerin belgelere
ulasabilmesini teminat altina almak igin i¢ dogrulama faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,

o I¢dogrulamamn gecerli ve giivenilir olmasini ve tiim degerlendiriciler ile tiim ulusal yeterlilik
faaliyetlerini kapsamasinin saglanmasi,

o ¢ dogrulama prosediiriiniin acik, adil ve ényargidan uzak olmasinin saglanmast,

o ¢ dogrulama kararlarimin dogru ve ayrintili sekilde kayit altina alimmasimin saglanmasi
hususlarini icermelidir.

o [tiraz ve sikdyetlerin degerlendirilmesine yonelik politika,

o Ulusal yeterliliklerin olgme ve degerlendirme kararlarmmi bir adayin sorgulayabilmesinin

veya bu kararlara itiraz edebilmesinin saglanmasi,

o Belgelendirme kurulusunun sundugu hizmetlere iligkin sikdyetlerin dikkate alinmasinin
saglanmas,

o Tiim adaylarin itiraz/sikdyet politikast ve prosediiriine iliskin olarak bilgilendirilmesi,

o Oncelikli olarak itirazda bulunan aday ve ilgili degerlendiricinin uzlasmaya varmalarinin
saglanmasi,

o Asamali bir temyiz prosediiriiniin igletilmesi,

o Aciklik ve adilligin saglanmasi i¢in her itiraz/sikayetin standardize edilmesi ve kayit altina

alinmast,

o Kurum tarafindan istendiginde arastirilabilmesi i¢in her itiraz/sikdyet kaydimin saklanmast
hususlarini icermelidir.

o s saghgi ve giivenligi ve risk yonetimi politikasi;

o Tiim faaliyetlerde ig sagligi ve giivenligi hususlarina yeterince dikkat edilmesinin saglanmasi,

o Personelin, adaylarin, ziyaretcilerin, denetcilerin, yiiklenicilerin ve diger personelin hem
kendilerine hem de birbirlerine karsi is saghgi ve giivenligi agisindan yasal yiikiimliiliikleri
bulundugunun belirtilmesi,

o s saghg ve giivenligi kontrol énlemleri ve acil durum prosediirlerinin yiiriirliikte ve etkili
olmaswin, gerektigi sekilde kullaniimasinin, izlenmesinin ve siirdiiviilmesinin saglanmasi
amaciyla yillik denetimler gerceklestirilmesi,

o  Potansiyel tehlikelerin tanimlanmasi ve en aza indirgenmesi amaciyla yillik is saglhgi ve
giivenligi risk degerlendirmelerinde bulunulmast,

o Tiim kisilerin ilgili risklerden haberdar olmalarint ve gereken eylemleri yerine getirmelerini
veya bunlarin yerine getirilmesine nezaret etmelerinin saglanmasi amaciyla bilgi, talimat,
egitim saglanmasi ve gozetimde bulunulmasi,

o Isyerinde saghk ve giivenligi saglamaya yénelik mevzuat ve Kurum'un ilaveten talep ettigi
tiim hususlara uyacak sekilde yeterli ve uygun bina, ekipman ve tesis saglanmasi,

o Issaghg ve giivenligini etkileyen hususlara iligkin olarak personele ve adaylara damgsimast,

o Giivenli ¢alisma sistemlerin uygulanmas: ve risk teskil eden durumlarin kontrol altinda
tutulmast,
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o Is saghg ve giivenligine iliskin iyi uygulamalarin giincel olarak uygulanmasi ve tiim ilgili
mevzuat ve yol gosterici nitelikteki idari yonlendirmelere uyulmasinin saglanmasi
hususlarin icermelidir.

o  Personel Egitimi ve Gelistirme Politikasi;

o Tiim personelin, tam potansiyellerini ortaya ¢ikaracak sekilde, gorev tamimlari ile tutarli
olarak, yiiksek standartta ¢calismasint saglayacak bilgi, beceri ve uzmanlik sahibi olmasinin
saglanmasi,

o Tim personelin egitim ve gelisim ihtiyaglarmmin  bu politika  dogrultusunda
degerlendirilmesinin ve karsilanmasinin saglanmasi,

o Tiim yeni personelin, ekibe katildiginda uygun uyum egitimini almasinin saglanmasi, bu uyum
egitiminin uygun egitim ve gelisim ihtiyaglarimin tamimlanmasini da i¢ermesi,

o Istihdam edilen tiim personele ise baglamalarindan énce uygun is saghgi ve giivenligi egitimi
verilmesi ve bu egitimin acil durum prosediirlerini de kapsamasi,

o Tiim personele egitim ve gelisim firsatlarimin saglanmasinda esit olarak yaklagilmasi ve tiim
personel ihtiyaglart dogrultusunda egitim ve gelisim firsatlarina esitlik icerisinde erisim
saglanmasi
hususlarini icermelidir.

e Belgelerin kitiiye kullanimini engellemeye yonelik politika;

o Belgelerin personel veya adaylar tarafindan kétiiye kullanma riskini tamimlayarak en aza
indirgenmesi,

o One siiriilen her kétiiye kullanma iddiasina hizh ve tarafsiz olarak yanit verilmesi,

o Aciklik ve adillik saglamak i¢in her kétiiye kullanma sorusturmasinin standardize edilmesi ve
kayit altina alinmast,

o Kétiiye kullanma durumunun (veya tesebbiislerinin) kanmitlandigi olaylarda mevzuata ve
sozlesmelere uygun yaptirimlarda bulunulmast
hususlarini icermelidir.

o Uygun olmayan faaliyetlere yonelik politika,

o Dokiimante edilmis prosediirlere, politikalara ve hedeflere uygun olmayan faaliyetlerin
tespiti icin denetim ve kontrol faaliyetlerinin gerceklestirilmesi,

o Uygun olmadig: tespit edilen faaliyetlerin giderilmesi ve tekrarlanmamast icin diizeltici ve
onleyici faaliyetler gerceklestirilmesinin saglanmasi
hususlarini icermelidir.

o Tarafsizhigin saglanmasi ve her tiirlii ¢ikar ¢catismasinin onlenmesine yéonelik politika;

o Hissedarlar, yoneticiler, ¢alisanlar, disaridan hizmet saglayanlar ve hizmet sunulanlar
arasinda gergeklesme ihtimali bulunan olast her tiirlii ¢ikar veya ilgi ¢atismasina yonelik
tedbirlerin alinmast ve prosediirlerin bu dogrultuda isletilmesi,

o  Ongdériilemeyen ¢ikar catismasi durumlarinin ortaya ¢ikmasi halinde tarafsizhigr giivence
altina alacak sekilde harekete gegilmesi ve ilgili durumlarin seffaf bir sekilde kayit altina
alinmasi,

o Calsanlara aswurt is yiiklenmesi nedeni ile asli vazifelerine, yapacaklari inceleme ve
degerlendirmelere yeteri kadar zaman ayiramamalarindan kaynaklanan zaman catismasi
durumunun en aza indirgenmesi,

o Swmav gorevlilerinin kan bagi ya da yakin iliskisi olan kisilerin sinaviarimi yapmalar: halinde
olusabilecek kan bagi ya da yakinlik geliskisi durumunun ortadan kaldirilmasi,

o Calisanlarin disiplin ve tutum davramslarindan kaynakli olarak olgme degerlendirme
faaliyetleri ile belgelendirme kararlarinin etkilenmemesine yonelik tedbir alinmasi,

o Finansal ¢ikarlarin, gelir ve kar beklentilerinin hi¢bir belgelendirme kararini etkilememesi

hususlarini icermelidir.

11.2  Ust yonetim, kurulus politikalarim destekledigine dair kamitlar sunmah ve bu politikalarin tiim
calisanlar tarafindan anlagilmasim saglamahdir.*
11.2 Acgiklama: Bu baglamda; iist yonetimin taahhiidii; misyon, vizyon ve politikalarinin internet

sitesinde ve kurulus merkezinde duyurulmasi; ¢calisanlara yonelik bilgilendirme ve farkindalik artirma
toplantilarimin kayitlar: gibi hususlar sunulabilmelidir.

3 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra g ve g bentleri
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11.3 Kurulus hedefleri, kurulus politikalar ile uyumlu ve dl¢iilebilir sekilde belirlenmelidir.

11.3 Acgiklama: Kurulus her kalite politikasina uygun odlgiilebilir hedefler belirlemeli ve séz konusu
hedeflerin gergeklesmeleri belirlenen hedefe uygun sikliklarla takip edilerek ilerlemeler raporlanmalidr.
Hedeflere ulasma oranlari, ulasilamamasi halinde gerekli agiklamalar, alinacak dnlemler, revize edilen
hedefler vb. hususlar olusturulan ilerleme raporunda belirtilmelidir.

11.3.1 Kurulus kisa, orta ve uzun vadedeki hedefleri ile ilgili eylem planlari/ yillik planlar hazirlamalidir.

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

11.4.1 Kurulus, faaliyetleri ve hedefleri i¢in gereken kaynak (insan kaynagi, fiziki, teknik ve mali kaynaklar)
ihtiyacini tespit etmeli ve bu ihtiyacin karsilanmasina yonelik gerekli planlamalara sahip olmalidir.

11.4.1 Aciklama: Yénetimin gézden gegirme toplanti giindeminde kaynak ihtiyaglarimin goézden
gecirilmesinin yer almasi ve toplanti tutanaginda buna yonelik kararlar alinmasi saglanmalidir.
Kurulusun sinav yapma sikligi ve sinav taleplerini karsilama oranlar: analiz edilmeli ve ihtiya¢ duyulan
kaynaklar icin biitcede ongdriilen pay belirlenmelidir.

11.4.2 Kurulus, belirlemis oldugu hedefleri gergeklestirecek faaliyetleri, tarihlerini ve personel
gorevlendirmelerini planlamalidir.

11.4.2 Aciklama: I tetkik planlari, yonetimin gozden gecirme toplantisi planlar, ivilestirme faaliyetleri,
i¢ dogrulama faaliyetleri, tanitim faaliyetleri vb.

12 DOKUMANLARIN VE KAYITLARIN YONETIiMi

12.1 Kurulus, dokiimanlarin; tanimlanmasi, olusturulmasi, numaralandirilmasi, onaylanmasi, géozden
gegirilmesi, giincellenmesi ve yonetimine iligkin etkin bir sisteme sahip olmaldir.

12.1.1 Kurulus, 6l¢me, degerlendirme ve belgelendirme faaliyetlerinin gerceklestirilmesine yonelik belirledigi
tiim dokiimanlarin (i¢ ve dig kaynakli) listesini olusturmali ve ilgili birimlere dagitimin1 yapmalidir.

12.1.2  Kurulus, dokiimanlarin giincel versiyonlarinin kullanildigin1 garanti altina alacak ve eski versiyonlarin
istenmeyen kullanimini engelleyecek tedbirleri almalidir.

12.1.3 Kurulus dokiimanlarinda, s6z konusu dokiimanlar1 ayirt etmeye imkan saglayacak bilgiler yer almalidir
(Dokiiman ad1, dokiiman numarasi, yayin tarihi, revizyon durumu ve revizyon tarihi bilgileri vb. gibi) .

12.2  Sinav ve belgelendirme siireclerine iliskin tiim kayitlar; ulusal yeterlilikler, Kurum diizenlemeleri ve
kurulus prosediirlerine uyumlu sekilde tammlanmal, olusturulmah ve gizliligi saglanmahdir. 42

12.2 Acgiklama: Kurulus, basvuru, olgme-degerlendirme ve belgelendirme, i¢ dogrulama, i¢ ve dig
denetim, itiraz ve sikdyet, diizeltici ve énleyici faaliyetler vb. siireclerine yonelik tutulacak kayitlarin
listesini tutmali ve kayit saklama siirelerini Kurum mevzuati ile uyumlu olacak sekilde belirlemelidir.
Elde edilen bilgi ve kayitlarin gizliligi ve giivenligi saglanmalidir.

12.2.1 Kurulus elde ettigi kisisel bilgileri, kisisel bilgilerin korunmasina iligkin mevzuat kapsaminda; yasal
gereklilikler haricinde, kisilerin yazili izni ve rizasi disinda kullanilmamasina iligskin gerekli tedbirleri
almalidir.

12.2.2  Kurulus, uygulamalar sonucu elde ettigi tiim kayitlar1 Kurum gereklilikleri dogrultusunda ve giivenli bir
sekilde saklamaya ve gerektiginde imha etmeye yonelik bir sisteme sahip olmalidir.

12.2.3 Kayuitlarin ve bilgilerin gizlilik ve giivenligine iliskin 6nlemler tanimlanmali ve olas1 ihmallere iligkin risk
analizi yapilarak gerekli tedbirler alinmalidir.

% MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra g bendi

* MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra i bendi
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12.3 Kurulusun smav ve belgelendirme siireclerinde disaridan veya farkh bir i¢ birimden hizmet alimm
yapmasi (sinav merkezi, malzeme temini, soru temini, sorularin saklanmasi, bilgi islem vb.) halinde
hizmet alimi yapilan kurulusun da Kurum kriterlerini sagladigindan emin olmahdir.*®

12.3.1 Daisaridan hizmet saglayan kuruluslarla yapilan sdzlesme kapsamlarinda gizlilik ve giivenlik unsurlarina
yer verilmelidir.

12.3.2 Hizmet alim1 yapilan kuruluslar yillik olarak izlenmeli ve yapilan yillik izlemelerde gizlilik ve giivenlik
hususlart ile alinan hizmetin uygunlugu incelenmelidir.

13 YETKININ BASLAMASI VE DEVAMI ICIN GEREKEN SARTLAR

13.1 Yetkilendirme ya da kapsam genisletme bagvurusu yapmak isteyen kuruluslarin kapsamina almayi
planladigi ulusal yeterlilik sayis1 20°yi; sektor sayisi ise 4’1 gecemez.

13.1 Agtklama: En az 5 yil uluslararasi standartlara gére akreditasyon faaliyetleri icerisinde bulunmusg
kuruluslar, iiniversiteler ile kamu ve kamu kurulusu niteligindeki meslek kuruluglari icin Kurumun uygun
gormesi halinde yukaridaki ulusal yeterlilik ve sektor sayist sarti aranmaz.

13.2 Kurulus yetkilendirmenin baslamasi ve devamliliginin saglanmasi icin gerekli tiim dokiimanlari
tamimlanan siirelerde Kuruma iletmelidir.*

13.2.1 Yetkilendirme So6zlesmesi karsilikli olarak imzalanmalidir.
13.2.2  Ucret tarifesi ulusal yeterlilik, yeterlilik birimi ve sinav bazli olarak onaylanmalidir.
13.2.3  Ucret tarifesi her yilin ocak ayinda gdzden gegirilerek giincellenmeli ve Kuruma bildirilmelidir.

13.2.3 Actklama: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslar: belirlenen iicret tarifelerini, yilda en ¢ok iki
kez olmak iizere giderlerindeki ve Tiiketici Fiyat FEndeksindeki degisimleri dikkate alarak
giincelleyebilirler. Giincellenen iicret tarifeleri Kuruma bildirilir ve bildirim tarihinden itibaren on ig
giinii icerisinde Kurum internet sitesinde yayimlanir. Giincellenen iicret tarifesi yayimlanmadan
kuruluslar degisiklikleri uygulayamaziar.

13.2.4  Gizliligi saglanmus sinav geregleri Kuruma iletilmelidir.

13.2.4 Agiklama: Kapali zarf icinde ve zarf iceriginde ne oldugunu gésterir gizli evrak tutanag ile
birlikte gonderilmelidir.

13.2.5 Teminat mektubu veya bedeli Kuruma iletilmelidir.

13.2.5 Aciklama: Teminat, kesin teminat mektubu ve yillik olarak diizenlenmesi, mektubun agiklama
kisminda ise “(Kurulusun ismi).. ’nin Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olcme, Degerlendirme ve
Belgelendirme Yonetmeligi’'nin 36 nct maddesi uyarinca vermek zorunda oldugu .......... -TL teminat
bedelini Bankamiz garanti ettiginden, adi gecenin Mesleki Yeterlilik Kurumu mevzuat ve kurallarim
yerine getirilmediginin tespit edilmesi halinde Mesleki Yeterlilik Kurumu hesaplarina irat olarak kaydi
yapilacaktir.” ifadelerine yer verilmesi gerekmektedir. Nakit olarak yatirilacaksa Kurum tarafindan

belirlenen hesaplara yatiriimasi gerekmektedir.

13.2.6 Kurulusta grevli personel listesinde yer alan kisiler i¢in (Belgelendirme miidiirii, KYT, Karar Verici, I¢
Dogrulayici, Degerlendirici, Komisyon iiyeleri vb.) Kuruma orijinal imza tatbikleri iletilmelidir.

13.3 Kurulus, Kuruma kars1 tiim mali sorumluluklarim yerine getirmelidir.*

13.3.1 Yillik aidat, teminat bedeli, belge masraf karsilig1, denetim ve ilave denetim bedeli gibi Kurum tarafindan
belirlenmis bedellerin tanimlanan siireler i¢erisinde 6denmis olmasi gerekmektedir.

13.3.2 Kurulus vergi ve sosyal giivenlik prim borcu olmadigina dair kanitlar ile bilango ve gelir gider tablolarinin
giincel halini yillik olarak MYK Web Portal’a yiiklemelidir.

* MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra d bendi

# MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 10 ve 11. madde
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13.4 Kurulus, Kuruma karsi raporlama sorumluklarimi yerine getirmelidir.*®

13.4.1 Kurulug, Kurum tarafindan igerigi belirlenen yillik faaliyet raporunu Kurumun belirledigi siireler
igerisinde MYK Web Portal {izerinden Kuruma bildirmelidir

13.4.2 Kurulus, gergeklestirdigi i¢ tetkik ve ilgili akreditasyon kurumunca yapilan dis tetkik sonug¢ raporunu
rapor tarihinden itibaren 10 giin igerisinde MYK Web Portal iizerinden Kuruma bildirmelidir.

13.4.3 Kurulus, gergeklestirdigi i¢ dogrulama faaliyetlerini rapor tarihinden itibaren 10 giin igerisinde MYK
Web Portal {izerinden Kuruma bildirmelidir.

13.5 Kurulus Kurum ile imzaladigi sézlesme hiikiimlerini yerine getirmeli, Kurum mevzuati ve giincel
diizenleyici dokiimanlara uygun islem yapmahdir.*’

13.6 Tiirk Akreditasyon Kurumu veya Avrupa Akreditasyon Birligi ile ¢ok tarafli tanima anlasmasi
imzalamis akreditasyon kurumlarindan TS EN ISO / IEC 17024 (Uygunluk Degerlendirmesi -
Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslarin Akreditasyonu icin Genel Sartlar) standardna gore,
yetki almak istedigi kapsama uygun gecerli bir akreditasyona sahip olmalidir.*®

13.6.1 Kurulus, sahip oldugu akreditasyon kararinin askiya alinmasi ya da geri ¢ekilmesi halinde karar
tarihinden itibaren en ge¢ 10 is giini i¢erisinde Kurumu resmi olarak bilgilendirmelidir.

13.7 Kurulus yetkilendirme ve kapsam genisletme basvurulari arasindaki bekleme zamanlarina
uymahdir.

13.7.1 Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu, yetki tarihi/en son yapilan kapsam genisletme tarihi {izerinden
6 ay ge¢meden ve her haliilkarda mevcut kapsaminda yer alan ulusal yeterliliklerin en az li¢te birinde
siav ve belgelendirme faaliyeti gergeklestirmeden kapsam genisletme basvurusunda bulunamaz.

13.7.1 Aciklama: MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin zorunlu olmasina iligkin ¢ikarilan herhangi bir
mevzuatta tanimlanan mesleklerde yapilacak kapsam genisletme basvurularinda siire ve faaliyet sarti
aranmaz.

13.7.2 12 ay igerisinde gerceklestirilen programli ve programsiz denetimlerde toplamda {i¢ kez sinav durdurma
karar1 uygulanan kuruluslar ilgili duruma diismesinden itibaren 1 yil siireyle kapsam genisletme
bagvurusunda bulunamaz.

YURURLUK

Belgelendirme Kuruluslari i¢in Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi 01.01.2019 tarihinden itibaren
yirlirlige girer. Yiriirlige girdigi tarihte 6n bagvuru/ kapsam genisletme 6n bagvurusu yapmis kuruluglarda 13.1
maddesi aranmaz.

% MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 12. madde 1. fikra [ bendi

4 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 12. madde 1. fikra f bendi

8 MYK Swnav Olgme Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi 6. madde 1. fikra a bendi
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KONU: Belgelendirme Kuruluslari i¢in Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi Taslagi
Tarih: 13/08/2018

A) Neden Ihtiya¢c Duyuldu?

Belgelendirme kuruluslarinin yetkilendirilmesine iliskin mevzuatin farkli dokiimanlarda
tanimlanmis olmasi, MYK mevzuatinda ve TS EN ISO 17024 Standardinda yer almamasina
ragmen denetimlerde teamiil haline gelmis ancak yazili olmayan bazi zorlayicit uygulama
ve sartlarin bulunmasi1 ve kuruluglarin uygulamalar1 arasinda yeknesaklik saglanmasi
amaciyla yetkilendirme sartlarinin tek bir dokiimanda bir araya getirilmesine ihtiyag
duyulmustur. Ulasilan denetim sayisi, sektorden gelen geri bildirimler ve elde edilen
tecriibeler dogrultusunda daha 6nce daire i¢i uygulamada olan ve denetim formlarina
dayanak olusturan kriterler glincellenmis ve detayli agiklamalar ile desteklenerek bir rehber
haline getirilmistir.

B) Gelistirme Siireci

e 2016 yilinda kurulan Denetim Dairesi Bagkanligina denetimleri bu kriterler gercevesinde
gerceklestirmesi talep edilmistir.

e 3 yildir gergeklestirilen 28 Sinav ve Belgelendirme Seminerlerinde Kriterler ana hatlariyla
katilimcilar ile paylasilmistir.

e 2 yil siiren giincelleme ve goriis alma siireci sonunda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriige
gonderilmistir.

C) Kurum I¢i Gériisler

e Rehber Taslag: ile ilgili olarak Denetim Dairesi Bagkanligindan 12, Meslek Standartlar
Dairesi Bagkanligindan 18 madde ile ilgili goriis iletilmistir.

e Denetim Dairesi Bagkanligi goriislerinin 9’u uygun bulunmus ve rehbere yansitilmis, 3’1
yansitilamamis ve gerekgeleri raporlanmistir. Meslek Standartlar1 Dairesi Bagkanligi
goriislerinin 14’1 uygun bulunmus 4’1 yansitilamamis ve gerekgeleri raporlanmustir.

D) Kurulus Goriisleri

e 1 Mart 2018 de yetkili olan 125 YBK ile Tiirk Akreditasyon Kurumuna (TURKAK) gériise
gonderilmistir.

e 80 madde i¢in 39 farkl kaynaktan 240 goriis bildirilmistir.

e Goriglerden bir kismu ilgili madde ile ilgisi olmamasi, mevzuata uygun olmamasi ya da genel
kabul gérmiis uygulamalarla 6rtiismemesi gerekgeleri ile yansitilamamastir.

e Toplamda 182 goriis yansitilmis 58 goriis gerekeeli sekilde yansitilamamastir.

e TURKAK’m 21 gériisiinden 5°i hari¢ hepsi yansitilmistir.

e 26 Haziran 2018 tarihinde TURKAK Personel Belgelendirme Dairesi Baskani ve 2 Bas Denetgisi

ile birlikte goriiglerin yansitildig1 versiyonun degerlendirmesi yapilmis ve iizerinde mutabik
kalinan degisiklikler yansitilarak rehber nihai haline getirilmistir.

1 T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu
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E) Getirdigi Temel Yenilikler
1-Yasal Statii ve Organizasyon
e Kurulus isimleri ve kisaltmalarinin birbirine ve Kuruma benzememesine iliskin kurallar
tanimlanmustir.
e MYK Web Portal kullanma yetkililerinin belirlenme usulii tammlanmustir.

e Kurulusun gergeklestirdigi tiim is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesi
gerektigi tanimlanmusgtir.

e YBK’larda kimlerin hangi gorevleri yiiriitebilecegi hususunda g¢apraz gorev yapilabilecek
pozisyonlar matrisi olusturulmus ve pozisyonlarin ¢alisma usulii sartlar1 belirlenmistir.(Tam
Zamanli, Kismi Siireli, Diizenleme Y oktur)

e Bir kisinin matrise uygun olacak sekilde en fazla 3 farkli pozisyonda gérev almasima izin
verilmistir (ic dogrulama gorevi istisna).

2-Insan Kaynaklan

e Belgelendirme kapasitesi diisiik Belgelendirme kuruluslarinda belgelendirme yogunluklarina
gore belge kararini en ge¢ 10 giin i¢inde alabildikleri miiddetce karar vericilerin haftada 1, ayda
4 giinden az olmamak ve kadrolu olmak kaydiyla caligmasinin yeterli goriilebilecegi
tanimlanmustir.

e Aday bilgilendirmelerini saglayacak tam zamanl kisi/lerin belirlenmesi istenmistir.

e Harici taraflardan olusan Komite kurma zorunlulugu MYK agisindan kaldirilmistir.

e Sinav gereglerinin gézden gegirilmesi ve onaylama islemleri i¢in dahili yada harici teknik
yeterlilige sahip kisilerden olusan 6lgme degerlendirme komisyonlarina izin verilmistir.

e Tarafsizhk komitesinin denetimini MYK’nin yapmayacag, itiraz ve sikayetlerin komite
kurulmadan ele alinabilecegi ifade edilmistir.

e Personel zliik dosyalarimin igerigi ile ilgili standart tamimlanmustir.

e Yonetici ve kalite yonetim temsilcisinin farkli belgelendirme kuruluslarinda caligmasi
smirlandirilmistir.

3-Fiziki Sartlar

e Kurulus tabelasi, yetki ve kapsam belgesinin asilmasi gibi goriiniirliik kurallart getirilmistir.

e Bir kamu hizmeti olmasi nedeniyle kurulus ofisinin haftanin en az 3 giinii acik ve erisilebilir
olmasi zorunlu hale getirilmistir.

e Kurulusun yetki kapsaminda bulunan tiim ulusal yeterlilikler i¢in en az bir adet daimi smav
merkezi bulunmasi zorunlu hale getirilmistir.

e Her sinav i¢in sinav baslamadan en az 1 saat once kurulus temsilcisi tarafindan son kontrol
yapilarak sinav icin gerekli sartlarin korundugunun teyit edilmesi sart1 getirilmistir.

e  Mali siirdiirtilebilirlik agisindan finans ve muhasebe islemlerinin dahili ya da harici bir muhasebe
sorumlusu veya mali miisavir tarafindan yonetilmesi sart1 getirilmistir.

4-Siav Geregleri

e Smav Oncesinde smav yerlerinin kontroliine, gérev ve sorumluluklara iligkin net tanimlamalar
yapilmustir.

e Kurulusun kapsaminda yer alan her ulusal yeterliligin teorik ve performans sinavi i¢in gereken
asgari sinav materyalinin en az 3 kat1 kadar kendine ait, 6lgme degerlendirme komisyonunca
onaylanmis sinav sorusu, miilakat sorusu, sinav senaryosu, is emri vb. sinav materyali bulunmasi
ve bu materyallerin ulusal yeterliliklerdeki basarim Olgiitlerinin  her birini kapsamasi
tanimlanmugtir.

e Sorularin performansinin izlenmesini saglayacak bir sistem gelistirilmesi gerektigi
anmlanmistir

2 T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu
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e Sahip olunan sinav gereglerinin gizliligi, giivenligi, tasnifi ve yonetimine iligkin temel hususlar
tanimlanmustir.

e Smav gereglerinin dogrulanma ve onaylanma islemlerini yiirlitecek dahili veya harici
uzmanlardan olusturulan 6lgme degerlendirme komisyonlarinin olusturulma ve ¢alisma esaslari
tanmimlanmustir.

5-Ol¢me Degerlendirme

Aday bagvuru siireci ve sozlesme siirecine iligkin uygulamada oturmus olan detaylar
tanimlanmustir.

o Ucretlendirme politikalarinin maliyet analizlerine dayali olmasi zorunlulugu getirildi.
Ucretlendirmeye ve tahsilata iliskin temel kurallar tanimlanmustir.

e Ayn yeterlilik i¢in yapilan ardisik sinavlarda (ayn1 mekanda arka arkaya yapilan gruplarin
sinavlar1 veya ayni kisiye uygulanan tekrar sinavlart) ayn1 soru setlerinin se¢ilmemesine iliskin
alinmasi gereken onlemler tanimlanmistir. (%20 benzerligin tolere edilmesi tanimland.)

e Belgelendirme karar siirecinin asgari sartlar belirlenmistir.

e Belgelerin askiya alinmasi ve geri ¢cekilmesine iligkin kosullar belirlenmistir.
6-i¢ ve Dis dogrulama

e I¢ dogrulama rehberi kapsaminda uyulmasi gereken kurallar tanimlanmistir.

e Kurum tarafindan gerceklestirilecek uzaktan ya da yerinde bir dis dogrulama durumunda Kurulus
tarafindan saklanan tiim bilgiler, belgeler ve kayitlarin iletilmeye hazir durumda olmasi ve talep
edildiginde iletilmesi tanimlanmaistir.

e Kurum tarafindan yapilan dis dogrulama sonucunda Kurulugsun kendisine bildirilen raporun
gereklerini yerine getirmesi tanimlanmugtir.

7-Itiraz ve Sikayetler
e ltirazlarin ele alimasi icin 6nerilen kademeli sisteme iliskin aciklamalarda bulunulmustur.
e ltiraz ve sikayetlerin ele alinmasi icin temel hususlar tanimlanmustir.

e ltiraz ve sikayet komitesi yerine itiraz sikayetleri tarafsiz ve gecerli sekilde ele alacak bir yontem
ya da itiraz sikayet komisyonunun yeterli goriilecegi tanimlanmustir.

8-Bilgi Paylasimy, iletisim ve Rehberlik

e Kurum ile kurulus arasinda ve kurulus ile adaylar arasindaki iletisimden sorumlu kisilerin
Kurulus tarafindan belirlenmis olmasi ve verilen hizmetin kalite glivencesinin saglanmasia
iligskin tedbirler getirilmistir. (dahili ya da harici personel fark etmeksizin ilgili kisiler kayda
alinmali, egitilmeli, taahhiitleri alinmali ve s6zlesme yapilmali)

e Kurulus web sitesinin icermesi gereken asgari bilgiler tanimlanmustir.

e Kurulusa ait Kayith Elektronik Posta (KEP) adresi alinarak tescil edilmesi getirilmistir.

e Adaylara bagvuru Oncesi ve sonrasi siire¢ ve sinavlarla ilgili bilgilendirme ve rehberlik
yontemlerinin asgari sartlar1 detaylandirilmastir.

9-i¢ ve Dis Denetim Faaliyetleri

e Yonetimin gozden gecirmesi toplantilarinin daha etkin bir sekilde gercgeklestirilmesinin
saglanmasi icin yapilacak gézden gegirmelerin giindem bagliklar1 belirlenmistir.

e I tetkikte gdrev alacak personelin TS EN ISO / IEC 17024, 1SO 9001 veya ISO 19011 standardi
temelli i¢/dis tetkik egitimli ve yetkin olmasi sartinin aranmasi tanimlanmugtir.

10-Tarafsizh@in Yonetimi
e Tarafsizlig1 tehdit eden unsurlara dair etkin bir risk analizine iligskin asgari sartlar tanimlanmastir.

e Sinav siireclerinde gorev alan degerlendirici ve karar vericiler ile smavini gerceklestirdikleri
adaylarin igverenleri arasinda bir iliski olmadiginin giivence altina alinmasina iliskin yeni

3 T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu
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maddeler tanimlanmistir.

e Degerlendirici ve karari vericilerin yapacag degerlendirme isleminin tarafsizliginin saglanmasi
icin verecegi karar ile geliri arasinda bir ¢ikar geliskisi bulunmamasina iligkin yeni tedbirler
tanimlanmustir.

11- Politikalar ve Hedefler

e Kurulusun kalite yonetim sisteminde 6l¢gme ve degerlendirme faaliyetlerini tiim adaylara; firsat
esitligi ilkesi cergevesinde, itiraz ve sikayetlere acik bir sistem igerisinde, kalite gilivencesi
saglanan, i¢ dogrulamasi yapilan, is saglig1 ve giivenligi saglanan, siirekli gelisime acik ve kotiiye
kullanimlar1 engelleyen bir sekilde sundugunu teminat altina alan politikalar benimsemesi
gerektigi Onerilen politikalar tanimlanmustir.

12- Dokiimanlarin ve Kayitlarin Yonetimi

e Genel dokiiman yonetimi kurallarinin tanimlanmasi ile birlikte Kisisel verilerin korunmasina
iliskin mevzuata uyulmasi ile ilgili sorumluluklar tanimlanmistir.

13- Yetkinin Baslamasi Ve Devamu i¢cin Gereken Sartlar

e Sozlesmenin imzalanmasi, teminat ve sinav gereglerinin iletilmesi gibi yetkinin baslamasi ve
devami i¢in yonetmelikte tanimli tiim sartlar daha seffaf hale getirilmistir.

Personel listesindeki kisilerin orijinal imza tatbikinin iletilmesi sorumlulugu getirilmistir.

Yetkilendirme ya da kapsam genisletme bagvurusu yapmak isteyen kuruluslarin kapsamina
almayi planladigi ulusal yeterlilik sayis1 azami 20; sektor sayisi ise azami 4 ile sinirlandirilmustir.

(Agtklama: En az 5 yil uluslararast standartlara gorve akreditasyon faaliyetleri igerisinde
bulunmus kuruluglar, tiniversiteler ile kamu ve kamu kurulusu niteligindeki meslek kuruluslari
icin Kurumun uygun gormesi halinde yukaridaki ulusal yeterlilik ve sektor sayisi sarti aranmaz.)

Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun, yetki tarihi iizerinden 6 ay ge¢meden ve her
haliikarda mevcut kapsamindaki ulusal yeterliliklerde yeterli diizeyde sinav ve belgelendirme
faaliyeti gerceklestirmeden kapsam genisletme bagvurusunda bulunamamasi sinir1 getirilmistir.

(A¢tklama: MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin zorunlu olmaswna iliskin ¢ikarilan herhangi bir
mevzuatta tamimlanan mesleklerde yapilacak kapsam genisletme basvurularinda siire ve faaliyet
sarti aranmaz. )

12 ay igerisinde gerceklestirilen programli ve programsiz denetimlerde toplamda ii¢ kez smav
durdurma karar1 uygulanan kuruluslarin ilgili duruma diismesinden itibaren 1 y1l siireyle kapsam
genisletme bagvurusunda bulunamayacagi tanimlanmastir.

YURURLUK
e Belgelendirme Kuruluslar igin Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi 01.01.2019

tarihinden itibaren yiiriirliige girmesi, yiirtirliik 6ncesinde basvuru yapan kuruluslarin meslek ve
sektor sayisi sinirlarmdan muaf tutulmasi tanitmlanmastir.
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