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1. AMAG:

Bu prosedirin amaci, MYK Ulusal Yeterliliklerinde mesleki yeterlilik belgesi almak
Uzere AS KALITE'ye bagvurunun alinmasi-dederlendirilmesi, sinav programinin
yapilmasi, sinavlarin uygulanmasi-degerlendiriimesi, belgenin verilmesi, belgenin
gOzetimi, yenilenmesi, kapsaminin genisletiimesi/ daraltilmasi, askiya alinmasi/iptal
edilmesi sureglerini ve uygulama esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM:
Personel belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR:
3.1.Belgelendirme Mudurd,
3.2.Kalite Yonetim Temsilcisi,
3.3. Sinav Yoneticisi,

3.4. Karar Verici
3.5.Genel Muduir

3.6. Sekreter
3.7.Sinav Degerlendirici
3.8. Kurul Uyeleri

4. TANIMLAR
Aday: llgili yeterliliklerde belirlenmis 6n sartlari karslayan ve belgelendirme
prosesine dahil edilecek bagvuru sahibi,

Akreditasyon: Yetkili bir kurum tarafindan; belgelendirme kuruluglarinin ulusal
veya uluslararasi kabul gormus teknik ol¢Utlere gore degerlendiriimesi, yeterliginin
onaylanmasi ve dizenli araliklarla denetlenmesi,

Basvuru Sahibi: Mesleki yeterliligini ispat etmek icin yetkilendirilmis belgelendirme
kuruluslarindan sinav talep eden Kisi,

Belgelendirme Prosesi: AS KALTE' nin akredite edilmis ve vyetkilendirilmis
oldugu alanlarda mesleki yeterlilik belgesi almak Uzere basvuran adaylara, basvuru
asamasindan belgelendirme, belge yenilenmesi, askiya alinmasi ve iptali agamasina
kadarki faaliyetlerin tamami,

Belgelendirme Programi: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni prosedurlerin
uygulandigi, belirli bir personel kategorisi ile ilgili 6zel belgelendirme sartlari,

Belgelendirme Sistemi: Belgelendirme programina uygun, yeterlilik belgesinin
verimesi ve surdurilmesine yonelik olarak  belgelendirme  prosesinin
gerceklestirilebilmesi icin gerekli olan prosedurler ve kaynaklar kiimesi,

Belgeli Kisi: Yetkilendiriimis belgelendirme kuruluglarinca yapilan sinavlarda
basarili olmus Mesleki yeterliligini ispat etmis kigi,

Hazirlayan Onay

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudiir
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Yeterlilik: Bireye ait bilgi, beceri ve yetkinligin ulusal yeterlilik gergevesine uygunlugunun
Mesleki Yeterlilik Kurumunun vyetkilendirdigi belgelendirme kurulusu tarafindan teyit
edilmesini,

Ogrenme Giktilari: Herhangi bir égrenme siirecinin tamamlanmasindan sonra
bireyin bilmesi, anlamasi, yapabilmesi ya da gosterebilmesi beklenen bilgi, beceri ve
yetkinlikler,

Mesleki Yeterlilik Belgesi: MYK tarafindan yetkilendiriimis belgelendirme
kuruluslarinca, yetki kapsamlarinda yer alan ulusal yeterlilik(ler)de tanimlanmis
esaslara gore yurutlilen 6lgme degerlendirme faaliyetleri sonucunda basarili olan
bireyler icin diuzenlenen ve bireyin s6z konusu ulusal yeterlilikte belirtilen 6grenme
kazanimlarina (bilgi, beceri ve yetkinlik) sahip oldugunu gosteren belgelerdir.

Sinav: Adaylarin ulusal yeterliliklere goére bilgi, beceri ve yetkinliklerinin
degerlendiriimesi amaciyla yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari tarafindanteorik,
uygulamali ve benzeri ydntemlerle yapilan degerlendirme islemi,

Degerlendirme: Belgelendirme kararinin verilmesine yonelik olarak, bir Kiginin
programin sartlarini karsilayip karsilamadigini degerlendiren prosesi.

TS EN ISO/IEC 17024: Uluslararasi Standardizasyon Teskilati tarafindan kabul
edilen “Uygunluk Degerlendirmesi - Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar igin
Genel Sartlar” standardi,

Ulusal vyeterlilik: Mesleki Yeterliik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarinca yapilan degerlendirmelerle tespit edilen ve Kurum
tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik cergcevesine yerlestirilen, bireyin sahip olmasi
gereken bilgi, beceri ve yetkinligi,

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulugu: Turk Akreditasyon Kurumu veya
Avrupa Akreditasyon Birligi ile ¢ok tarafli tanima anlagsmasi imzalamis akreditasyon
kurumlarinca akredite edilmis ve Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan sinav ve
belgelendirme yapmak Uzere yetkilendirilmis olan personel belgelendirme kurum ve
kuruluglari,

Sikayet: Gergek ve tizel kislerin AS KALTE’ nin uygunluk dejerlendirmesi igin
belgelendirme faaliyetlerindeki is ve islemlerine yonelik durdurma, degdistirme veya yapilma
talebini iceren her tirlli basvuru,

itiraz: Gergek ve tiizel kislerin AS KALTE’ nin uygunluk dejerlendirmesi igin
belgelendirme faaliyetleri kapsaminda kendilerini ilgilendiren konularda alinan
kararlara kargi yaptiklari basvuru,

Turk Akreditasyon Kurumu  : TURKAK
Mesleki Yeterlilik Kurumu : MYK

Ulusal Yeterlilik - UY

Diizeltici/Onleyici Faaliyetler : DOF
Belgelendirme Muduri . BM
Kalite Yonetim Temsilcisi tKYT

Sinav YoOneticisi 1 SY
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Sinav Degerlendirici :SD
5. UYGULAMA:
5.1. Belgelendirme Bagvurusu

Belgelendiriimek Gizere AS KALITE’ ye basvuran basvuru sahipleri programla ilgili
basvuru sartlarini ve basvuru formunu www.askalite.com.tr adresinden temin
edebilirler. ihtiyac halinde AS KALITE ofisinden “FR-26.5-Basvuru Formu’nu
alabilirler. Sinav basvurulari; bireysel olarak veya tek nokta bagvurusu (en az 10 kisilik
grup ise) olarak alinir. Tek nokta basvurusunda; MYK portaldan indirilen aday bildirim
(excel) dosyasi ya da “FR-26.5 -Bagvuru Formu”, firmalar/3. sahislar tarafindan sinava
katilacak adaylar icin doldurulup, AS KALITE'den irtibatta olduklari AS KALITE
personeline mail olarak iletilir ya da ash teslim edilir. Bu iletilen belgeler sinav
yoneticisi/ / sekreter tarafindan incelenerek, eksik varsa, eksikler ile ilgili olarak ilgili
firma yetkilisine en ge¢ 2 gun icinde geri donus yapilir. Eger eksiklik yoksa veya
tamamlatiimissa, en gec¢ 3 giin icinde onaylanir.Mail olarak iletiimisse AS KALITE
tarafindan hazirlanan basvuru formlari sinav 6ncesinde sinav degerlendiricileri
tarafindan adaylara imzalatilir.

Bireysel bagvurularda ise, basvuru sahiplerinin doldurdugu “FR-26.5-Basvuru Formu”;
AS KALTE akreditasyonlari ve belgelendirme programina gore, sekreterya tarafindan
En gec 2 glin icinde incelenir. Formun Gzerindeki bilgilerde anlasiimayan bilgiler varsa
eksik kisimlar basvuru sahibi ile gorusulerek giderilir. Adaydan istenecek dokimanlar
“FR-26.5-Bagvuru  Formu’nda belirtilmistir. On basvuruyu veilgili dokiimanlari sinav
yoneticisi veya sekreter alir. Daha sonra 6n basvurusu alinanadaylara basvuru formu
sinav yoOneticisi veya sekreter tarafindan olusturulur. Bu bagvurunun onaylanmasi AS
KALTE Sinav birimlerinde calisan  personeller tarafindan en ge¢ 3 gin iginde

yaplilir.

Eger sinava girecek aday daha once baska bir firmadan sinava girmis ve kismi
bagarili olmus ise ASKALTE MYK portalina erisim yetkisi olan personelleri
tarafindan, MYK portal araciligiyla adayin hangi birimlerden basarili oldugunu tespit edilir.
Adaya ait dosyada MYK portaldaki bilgi kayit altina alir. Bu stire¢ en fazla 7 gundur.
Birim Bazli bagvurularda her ulusal yeterlilikte diger birimlerin bir gegerlilik suresi
oldudu icin, eger gecerlilik stiresi dolmus ise sekreter tarafindan adaya bilgiverilir.
Adaylar birim birlestirme yoluyla belge almak isterse yine bu paragraftaki sureggecerli
olur. Adaylar sureg ile ilgili itiraz ya da sikayet etmek isterlerse, PR-08 - Sikayet ve
lirazlarin  Degerlendirilmesi Prosediirine gdre sikayet ve itirazda bulunabilirler.
Bu prosedire ve FR-12 - Oneri, Sikayet ve liraz Formu ‘nawww.askalite.com.tr
adresinden ulasabilirler.

AS KALTE’ nin yapmis olduju kontroller sonucunda basvuru sahiplerinin sinava
katilmalari mimkin olmayabilir. Program sartlarini kargilayan basvuru sahipleri artik aday
olur ve adaylar sinav yodneticisi tarafindan MYK portaldan indirilen aday bildirim
listesine yazilir.



http://www.askalite.com.tr/
http://www.askalite.com.tr/
http://www.askalite.com.tr/
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5.2. Yeterlilik igin Gerekli Olan Egitim ve Deneyim Sartlari

Belgelendirme bagvurusunda bulunan bagvuru sahiplerinin, yeterlilik icin gerekli
egitim sartlari, deneyim sartlari ve sahip olunmasi gereken 6grenme ciktilari ilgili MYK
Ulusal Yeterliliklerinde belirtilmistir.

5.3. Sinav Degerlendiricisi Atamasi

MYK dosya sorumlusu/yetkilisi tarafindan portal Gzerinden kabul edilen ve AS
KALTE Genel Mduri tarafindan atamasi yapilan dejerlendiricinin, Degerlendirici, ilgili
sinav gund ve saati igin telefon ile aranarak uygunlugu o&grenilir. Sinav
degerlendiricisine daha sonra elden ya da mail ile sinava giren adaylarin listesinin
oldugu Sinav Atamasi ve Sinav Ekibi Gizlilik Tarafsizlik DurUstlik Taahhutnamesi
iletilir. Bu formda adaylar ile ilgili gikar geliskisinin olmadigdini, sinava katilan adaylara
en az 2 yil éncesine kadar egitim vermedigini ve sinav icin yapilan atamay! kabul
ettigine dair imza kismini imzalar. Bu form ile ayrica sinav degerlendiricisi telefonda
ogrendigi sinav yeri, saati ve tarihini de yazili olarak kabul etmis olur. Bu sure¢ en ge¢
7 ginde tamamlanir.

Sinav goérevlendirmesi, Sinav Yoneticisi tarafindan yapilir. Gerekli gordtugu takdirde
sinav gorevlendirmesini Belgelendirme Md. degistirebilir, iptal edebilir.

Adaylarin nicelikleri ilgili ulusal yeterliliklerde degerlendirici olgUtleri EK-4'te bulunan
kriterlere gore belirlenir. lgili personelin dosyasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
saklanir.

5.3.1 Karar Verici Atamasi

AS KALTE Karar Verici atamasi Genel Miidir tarafindan yapilir. Sinav Atamasi
ve Sinav Ekibi Gizlilik Tarafsizlik Durustluk Taahhutnamesinde adaylar ile ilgili gikar
celiskisinin olmadigini, sinava katilan adaylara en az 2 yil 6ncesine kadar egitim
vermedigini ve sinav igin yapilan atamayi kabul ettigine dair imza kismini imzalar.
Atamasi yapilan karar vericiler Belgelendirme Kararini vermekle sorumlulardir.

Karar Verici Olgutleri
Karar Vericinin asagidaki sartlardan en az birini tagsimasi gerekmektedir.
o llgili fakiiltelerin gorev alaca@i ilgili ulusal yeterlilik programindan mezun
olmak ve en az 3 yil ilgili alanda gorev almak.

5.4. Sinav Merkezleri igin Protokol Yapilmasi

Sinavlar, gezici sinav merkezleri veya AS KALTE’ ye ait sinav merkezlerinde
(sabit sinav merkezi) gergeklestirilir. Sinav merkezleri igin igletmelerle isletmenin
yikamlalikleri ve AS KALTE' nin yukdmliliklerini, karsilikli yiritme ve  bu
yuritmenin ne kadar sure ile gecgerli olacagini beyan eden protokol ve protokol eki
imzalanir. Protokol eki ilgili meslek dallarinda, zorunlu ve segmeli birimlerden hangi
sinavlarin igletmede gergeklesecegini ifade eder. Sinav Yeri Uygunluk Formu ile
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kullanilacak malzeme, gerekli ekipman ve sinav yerinin sinav yapmaya uygun olup
olmadidi ile ilgili gerekli sartlar karsilikli saglanir. Sinav yeri uygunluk formunun kontrol
yapildik¢a doldurulmasi, kontroll yapan kisi tarafindan yapilir.

Karsilikli imzalanan protokol, protokol eki ve sinav yeri uygunluk formlari, web portal
lizerinden MYK’ ya, portal kullanim yetkisi olan ASKALTE personeli tarafindan bildirilir.
Ayni zamanda, sinav yapilacak yerin (fabrika, atdlye vb.) adresi MYK portala girilir ve
sinav alanlarinin (hem teorik hem de pratik alanlar igin ayri ayri) 3 er adet farkli
acilardan fotograflari gekilir. Bu fotograflar sinav alaninin MYK ‘nin istedigi sinav alani
Ozelliklerini kanitlar nitelikte olmasi gereklidir.

Sinav yeri uygunlugu kontroli esnasinda firmalardan kullanilacak makine veya
techizatlarin bakim kartlari veya bakimi yapildigina dair yazi alinacaktir. Kalibrasyon
veya dogrulama gerektiren makineler veya 0l¢u aletleri uygunluk formu araciligiyla
yapilacaktir.

Gelen tim bilgilerin eksiksiz ve dodru olmasi i¢in sinav yoneticisi tarafindan kontrol
edilir.

5.5. Sinav A¢ma islemleri

Sinavlar agilmadan 6nce , sinav merkezinin yeri, katilacak kisi sayisi gibi kriterler
g6z 6nlnde bulundurulur. Sinavlar, asagida belirtilen sekillerde acilir;

a) AS KALTE’ nin sabit sinav merkezlerinde, grup halinde yapilan sinavlarda
(Endustriyel Boru Montajcisi gibi) 2 kisinin bagvurmasiyla, bireysel olarak
gerceklestirilen sinavlarda ise Belgelendirme Mudiri veya Sinav Yoéneticisi
karariyla sinav acilabilir.

b) Gezici Sinav Merkezlerinde en az 8 kiginin basvurmasi durumunda sinav
acilabilir. AS KALITE’ nin sinav programinin musaitlik durumuna bajh olarak
belirtilen sayilar azaltilabilir.

AS KALTE MYK portala erigim yetkisi olan personel basvurulari kabul edilen
adaylarin gerekli bilgilerini MYK web portaldan bos olarak indirilen aday veri tablosuna
isler. Web portaldaki “Yeni Sinav Ekle” butonuna basilarak, sinav tarihi, sinav ili, sinav
saati ve hazirlanan aday veri tablosu MYK’ ya bildirilir. Agilan hersinava, portal
uzerinden otomatik olarak bir ID numarasi verilir. Sinav tarihi ve saati, web portaldan
yapilan sinav agcma isleminden, en erken 48 saat sonra olmak zorundadir. Sinav
saatine kadar, portala yliklenen aday veri tablosu Uzerinde ekleme/gikarma iglemleri
yapilabilir. Sinav saatinden en ge¢ 1 saat 6nceye kadar, nedenini MYK'ya bildirmek
sarti ile, sinav iptali yapilabilir. Sinav yapilacak ilde bir degisiklik olacak ise, sinav
saatinden 24 saat dnce portal Uzerinden il degisikligi yapilabilir.

Sinav yeri ve saati, sinav yoOneticisi veya sekreter tarafindan, basvuru yapan
adaylara veya firmalara telefon ve e-mail veya sms ile haber verilir. Sinav yerinde bir
degisiklik olmasi durumunda, her adaya, sinav yoneticisi veya sekreter tarafindan e-
mail, telefon veya sms ile bilgilendirme yapilr.
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AS KALTE tarafindan ulusal yeterliliklere uygun olarak hazirlanan/ hazirlattirilan
ve kurul Gyeleri tarafindan onaylanmis teorik sorular, Sinav Yoneticisi tarafindan Voc
Tester programina yuklenir. Voc-Tester programindan, ilgili sinav igin bildirilen ID ye
Ozel soru c¢ekilir. Sorular, rastgele ancak ulusal yeterliligin istedigi kistaslara uygun (6rn
her basarim 6lgutu icin 1 soru gibi) olacak sekilde, otomatik olarak soru bankasindan
belirlenir ve gekilir. Soru programinda, ayni yeterlilikte yapilan ardisik teorik sinavlarda,
ayni sorularin segilmemesine iligkin dnlemler alinmistir. Sadece Sinav Yoneticisi ve
Kalite Yonetim Temsilcisinin bilgisayarina Voc-Tester programi kurulmus olup,
disaridan erigim kisiye 6zel sifre ile saglanmaktadir. Sinav yoneticisi veya Kalite Yonetim
Temsilcisi, basilan sorularin hatali olup olmadigini (basim hatasi vb) kontrol eder.

Teorik sinav optik okuyucu ile degerlendiriimeyecek ve sinav dederlendirici
tarafindan okunacak ise, aday sadece kitapgiga isaretleme yapar. Sinav YoOneticisi
tarafindan Voc-Tester programindan manuel okuma secgenegi isaretlenerek adayin
kitapgiga isaretledigi cevaplar oraya isaretlenir ve Voc-Tester programi otomatik olarak
adayin notunu hesaplar. Sinav yoneticisinin olmadigi durumda sinav sonug giriglerini
vekaleten Kalite Yonetim Temsilcisi ya da sekreter yapmaktadir.

Sinav poseti yapiskan koruyucu kaldirilarak yapistinilir. Bu, kilit anlamindadir.
Kapatiimig sinav posetinin igcine, Sinav Yoneticisi veya sekreter tarafindan, teorik sinav
sorulari, cevap kagidi, performans sinav formu, sinav senaryosu/is emri, salon aday
yoklama listesi, kontrol formu, doldurulmamis ise basvuru formu, Belge Kullanim
Sozlesmesi,geri donus poseti ve ¢elik kaynakgisi yeterliliinden yapilacak sinavlar igin
bunlara ek olarak gorsel muayene raporu ve kirma testi raporu konulur. Sinav
senaryolari her yeterlilik icin en az 3 tane hazirlanmig olup, hangisinin kullanilacagi
ilgili Sinav Yoneticisi tarafindan belirlenir. Senaryolar secilirken, aday katiimis ise
onceki sinavlarinda kullanmadigi bir senaryo olmasina dikkat edilir.

Eger teorik sinav optik okuyucu ile degerlendirilecek ise; posetin icine cevap kagidi
yerine en az aday sayisi kadar olacak sekilde optik formlar konulur. Sinav evraklari,
sinav baglamadan en az iki saat once AS KALTE sinav yoneticisi tarafindan
sinav deg@erlendiricisine FR-49 Sinav Dokuimanlari Teslim Etme Teslim Alma formu
araciligiyla teslim edilir.

Soru programinda hazirlanan pes pese sinavlarda ayni soru setlerinin
sorulmadigini garanti altina almak igin uger aylik periyotlarda, pes pese olan
sinavlardan ornek alinarak kontrol edilir. Bu kontroli soru bankasina erigimi olan
personeller yapar. Kontrol sonrasinda eger soru setleri arasinda %20 den fazla
benzerlik varsa Duzeltici Faaliyet acilir. Bu dizeltici faaliyet islemi esnasinda kisa
vadeli faaliyet olarak bir dnceki sorunsuz kontrol tarihi ile aradaki gegen surede
olusturulan tim ardisik sinavlar kontrol edilir.
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5.5.1 Sinav Zarfinin Kullanilmasi

Sinav zarfinin sinav oOncesi hazirlanmasi ve igeriginin doldurulmasi 5.5
maddesinde, sinav sonrasi degerlendiricinin uygulamasi ise 5.6 maddesinde
mevcuttur. Sinav posetinin i¢erisinde geri donus poseti bulunmakta olup sinav bitiminde,
degerlendirici bu donus poseti kullanarak sinav evraklarini koruma altina alir.

N /—\/Q \/] A aVaEoTaERV/S aa a N als\VARV/~ N’ VilaY=W\V/

5.6. Sinav

Sinav degerlendiricisi, sinavdan en az bir saat 6nce, uygunlugun kontroll igin,
sinav alaninda bulunur. Teorik ve performans sinav alanlarinin uygunlugu, sinav yeri
uygunluk formlari araciliiyla yapilir. Sinav alani, sinav yapilmasi i¢in uygun ise
degerlendirici veya onarefakat eden AS KALTE personeli performans sinavi igin sinav
yapilacak alani serit ile cevirir. Sinav alani, sinav yapilmasina uygun degil ise
degerlendirici, durumu Kalite Yoénetim Temsilcisine bildirir ve sinav saatine kadar
eksiklik veya uygunsuzluk tamamlanabilir ise sinav iptali istenmez. Fakat
eksiklik/uygunsuzluk giderilmeyecek gibi ise sinav iptal edilir ve Kalite Ydénetim
Temsilcisi durumu MYK dosya sorumlusuna bildirir.

Degerlendirici/Gozetmen sinavdan 6nce sinav alanina, adaylarin gorebilecegi
sekilde saat yerlestiir ve AS KALTE 'yi tanitici pankart/bayrak vb. materyalleri asar.
Kamerayi Teorik ve Performans Sinavlar igin Kamera Kayit Rehberine uygun olarak
yerlestirir ve kayit almaya hazir hale getirirler, sinav saati geldiginde, sinav
degerlendiricisi, adaylar ile gikar geliskisi kontroll yapar eger varsa yoklama listesine yazar
ve gikar celiskisi analiz talimatina gore islem yaparak, sinavi baslatir, MYK rehberleri
ve AS KALITE teorik/performans sinav yapma talimatlarina gére sinavi gerceklestirir.

Adaylarin sinav saatinden en az 15 dk dncesinde teorik sinav alaninda bulunmalari
esastir ancak teorik sinava ge¢ gelen aday olursa ilk 15 dakika igerisinde sinava alinir.
Ancak sinav sonuna 15 dakika eklenmez. Sinava gelmeyen aday olmasi durumunda
sinavdaki adaylar 15 dakika doluncaya kadar disariya gikarilmaz.Degerlendirici sinava
girmeyen adaylar icin listedeki imza siitununa “GIRMEDI” yazarve listeyi imzalayarak kayit
altina alir.

Performans sinavina ge¢ gelen aday olursa; sinav grup halinde yapiliyor ise ilk 15
dakika beklenir ve bu sirada gelmeyen adayin katilim durumu 6grenilmeye c¢aligir.
Adayin sinava katilip katiilmama durumuna gore, sinava katilamayan aday/adaylarin
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sinavi ertelenir veya iptal edilir. Ge¢ baglayacak olan sinavlar, KYT tarafindan MYK
Dosya Sorumlusuna bildirilir.

Sinava girmeyen adaylara mazeretleri olmasi durumunda (hastalik, firmanin
bilgilendirmemesi, firmadan ayrilmasi vb.) magduriyet yasamamalari igin tekrar
fazladan bir sinav hakki verilir. Herhangi bir mazereti olmadidi halde sinava girmeyen
aday sinav hakkini kullanmig olur.

Performans sinavi uygulamasinda ISG kurallarina riayet etmeyen veya
degerlendirici tarafindan riskli gérulen adaylarin sinavi devam ettiriilmez. Bu adaylarin
sinavinin yarida kesilmesinin gerekgesi kamera karsisinda adaya so6zlu olarak
belirtilerek kayit altina alinir.

Performans sinavlarinin uzun strmesi halinde(6gle yemegi vaktini icermesi vb.)
sinav esnasinda belirli streli aralar verilebilir ancak ara verilen saatin, ara suresininve
ara bittikten sonra aranin tamamlanip sinava devam edildiginin kamera karsisinda
belirtimesi gerekmektedir. Yemek arasi 1 saatten, zorunlu molalar ise 2’den fazla ve
10’ar dakikadan uzun olamaz. Ara esnasinda kamera ile kayit devam ettirilir.

Sinav sonunda, degerlendirici sinav dokumanlarini kamera karsisinda geri donus
posetine koyar. DokUmanlarin guvenligi agisindan posetin kapanma yeri, sinav
degerlendiricisitarafindan yapistirilir. Daha sonra degerlendirici kamera kargisinda
kapanig anonsunu yaparak kamera kaydini sonlandirir.

5.6.1 Yabanci Uyruklu Adaylar igin Sinav

Yabanci uyruk adaylarin basvuru sireci 5. Maddede oldugu gibi alinmakta olup
sinav programi yapilmaktadir. Sinavda kullanilacak teorik ve performans sinavi yeminli
terciman tarafindan ilgili dile gevrilmis olup hem word halinde hem de ¢iktisi alinmig
sekilde sinavlarda gerektiginde fotokopisi ¢ekilerek sinav evraklari hazirlanmaktadir.
Teorik sorular Voc-Tester'dan indirilerek yeminli terciman tarafindan ilgili dile imzal
ve kaseli bir sekilde ¢evrilmistir. Ayrica yeminli tercimanin Terciman Yemin Tutanagi
da alinarak sure¢ guvenli ve dogru bir sekilde ilerletiimektedir.

5.6.2. Online Sinav

Online olarak yapilacak sinavlar sadece altta isimleri bulunan Ulusal Yeterliliklere
ait performans sinavlari igin uygulanacaktir.Sinavlar TA-16 Guvenli Sinav Uygulamasi ile
Online Sinav Yapma Talimatina gore yapilacaktir.

5.7. Tekrar Sinavi

Sinavlarin teorik veya performansa dayali olan yeterlilik birimlerinin hepsinden
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basarili olmayip, bir veya birka¢ biriminden basarisiz olan adaylar, tekrar sinav
basvurusunda bulunabilirler. Basvurduklari takdirde basarili oldugu (ulusal yeterlilikte
belirtilen sire dahilinde) bolimden muaf tutulur.

Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeligi geregi, adaylar, MYK tarafindan vyetkilendiriimis belgelendirme
kuruluslarinca duzenlenen sinavlara sadece tercih edecekleri yeterlilik birimi bazinda
basvuru yapma hakkina sahiptirler. Sinav sonuglarinin gecerlilik suresi ilgili ulusal
yeterliliklerde belirtiimektedir. Bu sure bitiminde, hala belge almaya hak
kazanilamamigsa, énceden basariimis birim/ bolim zaman asimina ugrar.

5.8. Soru Analizi

Soru analizi, her sene en az 1 defa Sinav Yoneticisi veya Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan kullanilan yazilm programi Uzerinden vyapilir. Kullanilan yazilim
programinda teorik sinav sorularinin sorulma sayisi, dogru cevap sayisi, yanlis cevap
sayisl, bog cevap sayisi gibi bilgiler otomatik belirlenir.

Yapilan sinavlarin, katilimci bilgileri, sinav sonuglar, sorulara verdikleri
(isaretledikleri) cevaplar, Sinav YoOneticisi veya Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
programda otomatik olarak hesaplanan veriler dogrultusunda yilsonu her yeterlilik igin
sorularin dogrulugu, kullanilabilirligi, zorluk seviyeleri kontrol edilir.

Her sorunun kullanim sikligi kullanilan yazilim programi tarafindan olgulur ve
sinava katilmis olan adaylara her sinavinda farkli soru gelecek sekilde, sorulari sistem
uzerinden otomatik belirlenir.
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Sorularin yanlg cevaplanma orani ol¢ulur. Buna gore %100 yanlis cevaplanan
sorular soru havuzundan ¢ikarilir.

Uygunsuzluk durumu veya hatali soru sebebiyle olusmus ise Duzeltici Faaliyet
acilir. Duzeltici Faaliyet sonucuna gore sinav iptali veya kismi sinav iptali karari
alinabilir.

Analiz sonuglari, daha sonra Yoénetimin Goézden Gegirmesi Toplantisinda
degerlendirilir. Analiz sonuglarina gore gerekli duzeltmeler yapilir.

5.8.1.Teorik ve Performans Sinavinin istatistiksel Olarak Degerlendirilmesi

Performans sinavlarinin istatistiksel verileri , her senenin sonunda en az 1 defa Sinav
Yoneticisi veya Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kullanilan yazilim programi
Uzerinden yapilir. Kullanilan yazilim programinda performans sinav istatistiklerinde
basvuran aday sayisi, katilan aday sayisi, basarili aday sayisi ve basari orani
goruntulenebilmektedir.

- Yapilan performans sinavlarin istatistiki sonucu, Sinav Yoneticisi veya Kalite Yonetim
Temsilcisi tarafindan programda otomatik olarak hesaplanan verilerdogrultusunda
genel basari ve ilgili birimdeki basari yuzdeleri kontrol edilir. Analiz sonuglari, daha
sonra Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantisinda degerlendirilir.

Yapilan sinavlarin yilda 1 kez performansi ol¢ulur. Performans sinavlarina ait bagari
orani %80’in altinda kaldi§i durumlarda;

1. Aday kaynakli ise adaylara kritik adimlarin oldugu ve kamuya agik olan yerlerden
sinav surecine iliskin (Orn; Ulusal Yeterlilikler) bilgi alinabilecegi bilgisi Sinav Yoneticisi
tarafindan verilir.

2. Degerlendirici kaynakl ise i¢ dogrulama yapilir. Bu durumun devam etmesi
durumunda uygunsuzluk sonucu duzeltici ve Onleyici faaliyet gergeklestirilir. Faaliyetler
sonucunda duzelme gostermemesi halinde degerlendiriciyle iliski kesilir.

3. Sorudan kaynakli ise Olgcme Degerlendirme Kurulu tarafindan sorular yeniden
gbzden gegirilir.

4. Sinav yerinden kaynakli ise Degerlendirici tarafindan tekrar alan kontrolG yapilir.
Yapilan alan kontroll sonucunda basari orani degismiyorsa o alanda bir daha sinav
gercgeklestirimez.

5.9. Belgelendirme Kararin Verilmesi

Degerlendirici sinavi yaptiktan sonra en fazla 3 gun igerisinde adayin sinav
kayitlarini AS KALITE’ nin verdigi cevap formuna gére okur ve puanlamayi yaparak
sinav yoneticisine verir. Teorik sinav optik form kullanilarak yapiimis ise sinav
yoneticisi tarafindan, sinavdan sonraki 3 gun(en fazla) igerisinde optik okuyucuile
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okunur. Sinav ydneticisi veya Kalite Yonetim Temsilcisi adayin dosyasini incelemek
icin karar vericiye iletir. Adayin bagarili sayilmasi icin, ilgili MYK Ulusal Yeterliliklerinde
teorik ve performans sinavi basari puanlarina sahip olmasi gerekir. “FR-26.5-Basvuru
Formu”, Sinav Goruntuleri, Teorik ve Performans Soru Listeleri, Belge Kullanim
Sozlesmesi gibi  dosyada eksiklik yoksa karar verici, belgelendirme
yapilmasi/yapiimamasi yonunde “FR-51-Belgelendirme Karar Formu”nu kullanarak
karar alir.

Karar verici de@erlendiricinin video kayitlarini kismi olarak inceler. Bu inceleme
esnasinda anlayamadigi bir nokta ya da eksiklik tespit ederse Dosyayi ayni yetkinlige sahip
baska bir degerlendiriciye gonderir.

Bu gorus aligverisi esnasinda sinavi yapan degerlendiricinin puanlamasinin dogru ¢gikmasi
halinde, degerlendiricinin sonuglari dikkate alinarak karar verilir. Eger degerlendiricinin
puanlamasi dogru ¢ikmaz ise, degerlendirici tekrar video kaydi Uzerinden inceleme
yaparak, yaptigi degerlendirme formunda, hatali kisimlarin Gzerini tek ya da ¢ift ¢izgi
ile ¢izip yanina paraf atarak dizeltir. Bu kayda goére karar verici dosyayi tekrar
inceleyerek belge karari verir. Yapilan hata sadece degerlendiricinin hatali puanlamasi
ise karar verici bu puanlamayi duzeltebilir. Bu duzeltme iglemi hatali puanin UGzerinin
tek cizgi ya da cift gizgi ile gizilip yanina paraf atilmasi ile gerceklestirilir. Karar verici
deg@erlendiricinin hata yaptigi hususlari FR-108 Sinav ID Tutanadi ile belirterek
degerlendiriciye DOF agilir ve gerekli dizeltici faaliyetler yapilir.

Sinav sonuglari karar vericiye ulastiktan sonra en gec¢ 10 giin icinde AS KALTE
tarafindan agiklanir. Sonuglar adaylara uygun iletisim bicimiyle (telefon, sms, e-mail)
bildirilir. Adaylarin sinav sureglerine ve sonuglarina itiraz ve sikayet bagvurulari PR-08
Sikayet ve Itirazlarin Dejerlendirilmesi Prosediirii’ ne degerlendirilir.

5.10. Belge Diuzenlenmesi ve Belge Degistirilmesi

Belgelendirme karari verilen adaylarin durumlari, sinav yoneticisi tarafindan, MYK
web portal araciligi ile MYK ya bildirilir. Bagarili olan adaylarin belgeleri, Mesleki
Yeterlilik Kurumu ile anlagmall matbaa tarafindan duzenlenlr ve AS KALTE' vye
gonderilir. .
Mesleki Yeterllllk Belge3| Genel Mudur taraflndan |mzalan|r Genel Mudur olmadlgl
zaman yerine vekalet eden Belgelendirme Muduri imzalar.

Belgelerin numaralandiriimasi MYK web portal tzerinden otomatik olarak yapilir.

Gegerlilik suUresi dolmamis bir belge olmasina ragmen, belge sahibi cesitli
nedenlerden (belge uUzerindeki kisisel bilgilerin degisikligi, belge kaybolmasi,
ylpranmasil, .. gibi) dolay!l yeniden belge basim talep ediyor ise, gerekli belgelerle
basvurmasi durumunda, adaydan belge Ucreti talep edilir. Belge basim talebinde
bulunan aday, 6deme yaptijina dair dekontu AS KALTE’ ye sunar. Sinav Ydneticisi,
dekontu gordukten sonra, ayni gun veya bir sonraki is gunu igerisinde, MYK web portal
araciligi ile belge talebini MYK’ ya bildirir. Yeniden belge basim talebinde bulunulan
adaya, belgesi en ge¢ 1 ay icerisinde Sekretarya tarafindan elden teslim edilir ve ya
kargo ile gonderilir.

Adaylarin, talep etmeleri durumunda AS KALTE tarafindan hazirlanmis “FR- 73
Birim basgari belgesi” duzenlenir.Birim basari belgesi formu, adayin katildigi mesleki
yeterlilik sinavinda basarilh oldugu birimler igin dizenlenir. Aday, tim birimlerden




Dok. No: PR-07

AS KA BELGELENDIRME  |Fevto s
_L‘E PROSEDURU Yayin Tarihi:01.05.2018

N Mesleki Test Rev. Tarihi: 01.03.2024
«©

Ve Belgelendirme SayfaNo: 1/17

basarili olup, MYK tarafindan belge almaya hak kazanmis ise, birim basari belgesi

formunun dizenlenmesi gerekmez. Adaya 6zel dizenlenen belge, Genel Mudur
tarafindan imzalanir. Birim basari belgesi MYK belgesi yerine gegcmez.

5.10.11. Belge Kullanim Sozlesmesi

Belge kullanim sdzlesmesi, sinavdan once adaylara dagitilir, adaylarin okuyup
onaylamasindan sonra tekrar toplanir. Aday, sinavlardan basarili olduktan sonra belge
almaya hak kazanir. Artik belgeli personel diye anilir. Belgeli personele ait MYK
Belgesi istedigi sekilde kendisine gdnderilirken, AS KALITE Genel Md.Tarafindan,
adayin imzalayip onayladigi sdzlesmeninin kopyasi, islak imza ile imzalanarakMYK
belgesi ile gonderilir.

5.11. Belgenin Kullanilimasi

Belgenin kullanimina iliskin kurallar, belgelenen personel ile AS KALITE arasinda
imzalanan “FR-50-Belge Kullanim Soézlesmesi” ne gore tanimlanmaktadir. Belge
kullanimi bu dokimanlar gergevesinde gergeklestirimektedir.

Belgeli personel, kisisel bilgilerindeki dejisiklikleri AS KALTE ye en ge¢ 15 (on
bes) is gunu iginde iletmelidir.

AS KALTE, belgenin diizenlenmesinden sonra, belgenin kotiye/yanli
kullaniimasi ile ilgili, akreditasyon kurumu, Mesleki Yeterlilik Kurumu veya igveren
tarafindan yapilan sikayetleri, ihbarlari dikkate alir. Bu durumda, “PR-08-3ikayet ve
lirazlarin Degerlendiriimesi Prosedurl’ ne goére hareket edilir. Yapilan inceleme
sonucunda, ihbar veya belgeli personelin kurallara aykiri tutumu sergiledigi tespit
edilirse, belgeli personelden konuyla ilgili duzeltici faaliyet gerceklestirmesi (“*FR-10-
Duzeltici/Onleyici Faaliyet Formunu kullanarak) istenir. Belirlenen sure zarfinda
diuzeltici faaliyetin gerceklesmemesi, sikayet veya ihbara konu olan kural ihlalinin
giderilmedigi gorullrse asagidaki islem sirasi takip edilir;

» Belge iptal edilir ve belgeli personelin belge ve logo kullanimina derhal son

vermesi igin e-mail veya sms ile bilgilendirilir ve yazili bir bildirim génderilir,

» MYK durumdan haberdar edilir,

> Sikéyet ya da ihbari yapan taraf bilgilendirilir,

> Belgenin iptal edildigi basin veya web sayfasi yoluyla kamuoyuna duyurulur,

» Gerekiyorsa s6zlesme kapsaminda kanuni takibat baglatilir.

5.12. Belgenin Askiya Alinmasi, Kapsam daraltma ve iptali

Belgenin askiya alinmasi, Belgenin kapsaminin daraltiimasi ve Belge iptali Karar
Verici tarafindan yapilir.

5.12.1 BELGE ASKIYA ALINMASI:

a) Belgeli kisinin istegiyle

b) Belge go6zetiminin belgeli kisi tarafindan kaynaklanan nedenlerle
gerceklestirilememesi sebebiyle
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c) Belgeli kisinin yeterliligi ile ilgili olarak ispath sikayet gelmesi durumunda, belgeli
kisinin yeterliligi tekrar dlgtlene kadar (bu stre bir sonraki goézetim tarihini asamaz)
d) Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,

e) Belgeli kisinin degisiklik olmas1 halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi
gereken bilgileri zamaninda kurulusa iletmemesi

f) Belge kullanim s6zlesmesine uymama
belge askiya alinir.

5.12.2 BELGE KAPSAM DARALTILMASI
a) Belgeli kisinin istegiyle
b) Belgeli kisi herhangi bir nedenden dolay, isi yapamaz duruma gelmigse

c) Belgeli kisi tarafindan kaynaklanan nedenlerle pespese 3 kez gobzetim
yapllamamasi sebebiyle, daha once askiya alinmis olan hangi kapsam var ise o
kapsam belgeden ¢ikarilarak

belge de kapsam daraltmasina gidilir.

5.12.3 BELGE IPTALI

a) Belgeli kisinin istegi ile

b) Belgeli kisinin, belgesi askiya alinmig ve gerekli Duzeltici Faaliyetleri verilen
surede gercgeklestirmemesi

c) Belgeli kisinin, Logoyu veya belgeyi veya belge eklerini kasith olarak yanlis veya
yaniltici kullandigi veya tahribat yaptigi tespit edillirse

d) Belgeli kisi herhangi bir nedenden dolayi, isi yapamaz duruma gelmigse

e) Dis veya i¢ denetimlerde sinavlarin uygunsuz oldugunun tespiti

f) Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde bulunmasi veya
degisiklik oldugunda bildirmesi gereken hususlar kasten bildirmemesi sonucunda
belge iptal edilir. Ayrica belge suresi dolmus ancak yeniden belgelendirme surecine
girmemis her belge iptal olmus demektir.

5.13. Gozetim Faaliyetleri

AS KALTE, belgelendirdiji kisiden, ilgili ulusal vyeterlilikte belirtilen streler
cercevesinde gozetim faaliyetinin geceklestiriimesi i¢in kanit ister. Bu sirecin
uygulanmasi su sekildedir:

AS KALTE ID bazinda kisilereffirmalara, ilk etapta mail yolu ile ulagir. letisim

bilgilerindeki  degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gegilememesi
durumunda AS KALTE’ nin herhangi bir yakimlaliga bulunmaz, talep edilmesi
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halinde AS KALTE sdz konusu kisilere bildirim yapmis oldujunu gdsterir kanit ve
kanitlari kuruma sunar. Mailde kisilerin gbzetim zamani geldigi bilgisi bulunur ve
gbzetimin gerceklesmesi igin gerekenler agiklanir. Gozetimin gergeklesmesi igin
kisilerin ¢alistigi firmadan, basarili olarak aldiklari mesleki yeterlilik belgesine istinaden
calistiklari ile ilgili yazi alinir. Eger aday gozetim esnasinda bir yere bagligaligsmiyor ise
kisilerden bagimsiz olarak g¢alistigina dair kanit istenir. Bu kanit galistiji  firmasindan veya
bajimsiz ise kendisinden geldijinde, AS KALTE tarafindan “FR-53-Gdzetim
Formu” hazirlanir. G6zetim Formunda adayin girdigisinava ait ID numarasi ve adayin
gonderdigi belgelere istinaden goézetimin gergeklestirildigi bilgisi olur ve bu form
Belgelendirme MUdurd/ Sinav yoneticisi veyaKalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
onaylanir. Daha sonra firmadan ya da kisiden gelen kanit gézetim formuna eklenerek
ilgili dosyaya kaldirilir.

Celik kaynakgisi ulusal yeterliligi, ayni zamanda uluslararasi standartlara bagholdugu
icin, celik kaynakgisinin gozetimi MYK ek belgesi araciligiyla yapilir. MYK ekbelgesini
kaybetmis personeller igin yeni ek belge c¢ikarilir. Gézetim bu ek belgenin, calistigi
firma tarafindan imza ve kaselenmesi ile gerceklestirilir.

Belgelendirilmis kisi, s6zlesme geregi ortaya ¢ikan sorumluluklarini yerine getirmek
ve gozetim igin istenen kanitlari/bilgileri ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen yontem/zamana
uygun olarak ve zamaninda sunmakla yakimladar.

Gozetim suresi bitiminde higbir kanit sunmayan belge sahiplerine ikinci bir uyari
yapilmaksizin belgeleri askiya alinir ve askiya alinan belgeler hem MYK hem de AS
KALTE’ nin web sitesinde yayinlanir.

Gozetim kanitlarini sundugu halde, eksiklikleri bulunan kisilere eksikleri hakkinda
bilgi aktarilir. Bu eksikler tamamlanana kadar belge sahibinin belgesi askiya alinir. Aski
suresi, Belgelendirme Kuruluslari i¢in Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi madde
5.9.4 te belirtildigi Uzere, en az 6 aydir. Askida olma nedeni ortadan kalkan belge
sahiplerinin belgeleri gecerlilik sturesinin sonuna kadar devam eder.

Belge iptali karari, karar verici tarafindan verildikten sonra yapilacak islemlerin
koordinasyonu Belgelendirme md. tarafindan yapilir. Iptal islemi hakkinda Ustyonetime
bilgi aktarir.

iigili yeterliliklerin gozetim faaliyetleri TA-08 Gozetim ve Yeniden Belgelendirme
Talimatinda anlatildig gibidir.

5.14 BELGE GEGERLILIK SURESI

AS KALTE’ nin belgelendirdiji kisiye hazirlamis olduju (talebe bagl) yeterlilik
belgesinin gegerlilik suresi, ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen tarihnler géoz 6nune alinarak
baslatilir. Her bir birimin gecerlilik suresi ilgili ulusal yeterlilik de belirtilmigtir. Tim
birimlerden basarili olan aday mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanir. Belgenin
gecerlilik suresi, ait oldugu ulusal yeterlilikte belirtiimigtir.

5.15. Belge Yenileme

AS KALITE belge vermis olduju kisilerin belge yenileme dénemi basladijinda, séz
konusu Kisilere belgelerinin gegerlilik surelerinin dolmak Uzere oldugunu ve belge
yenilemek igin izlemeleri gereken adimlari sms ile bildirir, belge yenileme igin
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basvuruda bulunduklari ve belge masraf bedelini 6dedikleri taktirde belge yenilemeye
hak kazanir.

Basvuru sahibi belge yenileme bagvuru donemi igerisinde belge yenileme
basvurusu yapabilir. Basvuru dénemi; belgenin gecerlilik slresi bes yil ise belgenin
gecerliliginin bitis tarihinden beg ay once, belgenin gecerlilik stresi dort yil ise belgenin
gegerliliginin bitis tarihinden doért ay 6nce, belgenin gegerlilik stresi Ug yil isebelgenin
gecerliliginin bitis tarihinden U¢ ay 6nce, belgenin gecerlilik suresi iki yil isebelgenin
gecerliliginin bitis tarihinden iki ay 6nce baslar. Belge gecerlilik stresi belirtilen
surelerden farkli ise bagvuru donemi baglangig tarihi Kurum tarafindan belirlenir.

Belge yenileme basvuru doneminin baslangi¢ tarihinden once ve belgenin
gegerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez.

Belge yenileme 2 sekilde yapilr: '

1) Kanit ve/veya portfolyo dejerlendirmesiyle belge yenileme : ASKALITE, kanitlari
ve/veya portfolyosu uygun ve yeterli bulunan bagvuru sahibi igin belge yenileme
karari alir

2) Sinavla belge yenileme : AS KALTE, bagvuru sahibinin sunmus oldugu bagvuru
evraklarini bu prosedur gergevesinde degerlendirir. Bagvurusu uygun bulunan
basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterlili§in belge yenileme sartlarinda belirtilen sinav(lar)a
tabi tutulur. Sinav(lar)da bagarili olan bagvuru sahibi icin AS KALTE belge yenileme
karari alir ve bagvuru sahibinden belge masraf kargiligi tahsil eder.

Belgeli kisi, belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvurusabhibi;
basarisiz oldugu sinav(lar)a tekrar girer, dnceden basarili oldugu sinav(lar)dan muaf
tutulur

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsihijinin
AS KALTE'ye &denmis olduju tarihten itibaren en ge¢ bes is guni icerisinde
ASKALTE MYK portalina erisim yetkisine sahip personel tarafindan, Kurumun
belirledigi yonteme uygun sekilde basvuru sahibi igin belge talebini Kuruma iletilir.

Belge yenileme sonucunda bagvuru sahibi igin yeni bir belge dizenlenir. Yeni
belgenin duzenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde belge
yenileme kararinin alindigi tarihtir. Belge yenileme karari, mevcut belgenin gecerlilik
bitis tarihinden sonra da alinabilir.

Belge yenileme iglemleri, ilgili meslegin ulusal yeterliliginde belirtildigi sekilde yapilir.
Belgelendirilmis kisiler, “FR-50-Belge Kullanim Soézlesmesi’nde belirtildigi gibi, AS
KALTE’ nin duyurularini takip etmek ve gerekliliklerini yerine getirmekle
yukumladar.

Belgeli kigi yeterlilik belgesi i¢cin belge yenileme talebinde bulunmaz ise, gecerlilik
suresinin dolmasindan hemen sonra belge gecerliligini kaybeder ve belgeli kigi
yeterlilik belgesinin kullanimindan dogan haklardan yararlanamaz.
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5.16 Sartlardaki Degisikliklerin Bildirimi

“LS-05-Disg Kaynakli Dokiman Listesi’nde bulunan mevzuat sartlarinda degisiklik
olmasi halinde Kalite Yonetim Temsilcisi takip ederek ilgili degisikligi Belgelendirme
Muaduarane bildirir. Belgelendirme Mudurl incelemesi neticesinde Belgelendirme
prosesinde degisiklik gerekiyorsa, gerekli degisiklikler yapilir. Degisiklik, Olgme
Degerlendirme Kuruluna da bildirilir ve géris istenir. Olgme Degerlendirme Kurulu
goériusu de degerlendirilerek, uygulama yontemi faaliyete gegirilir.

5.17 Belge Durumunun Bildirimi

Belgelendirme streci ile ilgili, Sinava Katilacak Aday Listesi , Sinav Programi
Formu, Sinav Sonug¢ Listesi Formlari ve Belgenin askiya alinmasi, iptali Bildirim
Yazilari MYK Dosya Sorumlusuna iletilecektir. Bu bildirimlerin yapilmasi Kalite
Yénetim Temsilcisi/ Sinav Yoneticisi sorumlulugundadir.

5.18.Giivenlik

AS KALTE, belgelendirme prosesinin basindan sonuna kadar givenligin
saglanmasina yoOnelik politika ve proseddurlerini, Yonetim Taahhidu ile olusturmus ve
dokimante etmistir. Guavenlik ihlallerinin olusmasi halinde, duzeltici faaliyetleri
gerceklestirmek icin tedbirlerini, “FR-10-Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu” ve “FR-11-
Diizeltici Onleyici Faaliyet izleme Formu” kullanarak kayit altina almaktadir.

AS KALITE, sinav materyallerinin glvenlijini sajlamak Uzere asajidaki tedbirleri alir;

eSinav soru bankalari, elektronik ortamda sifrelenmis bilgisayarda ve gergek
ortamda Kkilitli evrak dolaplarinda sinav yoéneticisi tarafindan muhafaza
edilmektedir.

eSinav evraklari sinav degerlendiricisine sinav 6ncesinde kapali sinav poseti
icerisinde teslim edilir.

eSinavda alinan kamera kayitlar belgelendirmenin guvenirligini saglayan diger bir
kanit olup sifrelenmis bilgisayarda kalite yonetim temsilcisi sorumlulugunda
muhafaza edilmektedir.

eSinav bitiminde tim evraklar Sinav Degerlendirici tarafindan kapali geri donus
poseti icerisinde imzal bir sekilde sinav yonetici veya diger gorevlilere iletilir.

«TUm aday, basvuru sahibi veya belgeli kigilerin bagvuru evraklari dahil olmak
Uzere sinavlarina iliskin tim belgeler gergcek ortamda Kilitli evrak dolaplarinda
sinav yoneticisi sorumlulugunda Kalite YoOnetim Temsilcisi/Sekreterya
tarafindan muhafaza edilmektedir.
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AS KALTE sinavlarda hilekarliklarin ortaya ¢cikmasini énlemek igin “FR-32 Kamera
Aonunsu’ndaki ydnergeler uyarinca islem yapar.

6. ILGILI DOKUMANLAR

VVVVVVVVVVVVVVVYYVY

PR-01 - Dokumanlarin Kontroli Proseduru

PR-02 - Kayitlarin Kontroll Prosedur(

PR-08 - Sikayet ve ftiraz Yoénetimi Proseddirii

PR-10 — Insan Kaynaklari Proseduirii

TA-01 - Cikar Celiskisi Analiz Talimat

TA-05- Teorik Sinav Yapma Talimati
TA-08-Gozetim ve Yeniden Belgelendirme Talimati
TA-06- Performans Sinav Yama Talimati

FR-63 — Sinav Atamasi ve Sinav Ekibi Gizlilik Tarafsizlik Durustlik Taahhitnamesi
LS-05- Dig Kaynakli Dokiman Listesi
FR-50 - Belge Kullanim Sézlesmesi
FR-52 - Yeterlilik Belgesi Formu
FR-10 - DOF Formu

FR-26 - Basvuru Formu

FR-53 - G6zetim Faaliyet Formu
TA-11- Sinav Yapma Talimatlari
FR-32 — Kamera Anonsu

»—GT-18 Soru-Hazilayc-Gorev-Tantmi-
»—FR-03.14-Soru-Hazirlayer-Sozlesmesi

7. REVIiZYON KAPSAMI

Revizyon Takip Tablosu:

REVIZYON TARIH ACIKLAMA
NO
00 01.05.2018 |ilk Yayin
01 26.09.2018 Unvan Degisikligi
5.9 maddesine Belge Kullanim Sozlesmesi eklendi
02 05.12.2018 5.12 ve 5.13 satirlarinda bulunan belgelenmis personelibaresi
yerine belgelendirilmis Kisi yazilmistir.
03 21.01.2019 |5.1,5.3,54,5.5,5.6,5.8,5.11, 5.12,5.13 maddeleri degisti
03 21.01.2019 5.12.1,5.12.2,5.12.3, 5.14 maddeleri eklendi
5.14 Maddesi eklendigi icin eski 5.14, 5.15, 5.16 maddeleribir
03 21.01.2019 artirilarak 5.15, 5.16, 5.17 oldu
04 28.02.2019 |5.12 ve 5.13 maddesi degigtirildi.
05 22.05.2019 |5.5.1, 5.10.11 maddeleri eklendi.
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05

22.05.2019

5.1,5.3,54,55,5.6,5.8,5.9,5.10, 5.12.3,5.13,5.15 ve 6




AY Ruute
&\! Mesleki Tt

Ve Belgelendirme

Dok. No: PR-07

BELGELENDIRME Rev. No: 14

PROSEDURU Yayin Tarihi:01.05.2018

Rev. Tarihi: 01.03.2024

Sayfa No: 18/17

maddeleri degistirildi

06 02.03.2020

5.5 maddesi ile 5.8 maddesi revize edildi. 5.8 ve 5.9
maddelerine eklemeler yapildi.

07 07.08.2020

Sinav YoOnetim Birimi ve Sekretarya ifadesi ¢ikarildi.

08 18.10.2021

5.5 maddesinde ¢ikarma ekleme yapildi.

08 18.10.2021

5.3.1 maddesi eklenmisgtir.

09 23.11.2021

5.18 maddesi eklendi.

10 22.12.2021

5.12.1 maddesine ekleme yapildi.

10 22.12.2021

5.12 maddesinde duzeltme yapildi.

10 22.12.2021

5.8.1 maddesi eklendi.

10 22.12.2021

5.5 maddesine ekleme yapildi.

10 22.12.2021

5.9 maddesine ekleme yapildi.

11 13.07.2022

5.1.6 maddesi eklendi.

12 25.04.2023

3. maddeye soru hazirlayici ibaresi, 4. maddeye soru
hazirlayici tanimi ve kisaltmasi eklenerek 5.6.2. Sinav
Sorularinin Hazirlanmasi maddesi olusturulmustur. ilgili
dokumanlar maddesine ekleme yapildi.

13 20.06.2023

5.8.1 maddesine basari oranlarinin degerlendiriimesi hususu
eklendi.

14 02.02.2024

5.6.2 maddesi eklenmistir.FR-04 Atama Formu, FR-63 Sinav
Atamasi ve Sinav Ekibi Gizlilik Tarafsizlik DurGstlik
TaahhUtnamesi olarak guncellenmistir.5.18 Maddesi

guncellendi.

8. DAGITIM

DAGITIM LISTESI (Baski)

Kalite Yonetim Temsilcisi (Orijinal Baski)

Belgelendirme Muduru




