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02 Tanimlanan islemlerin kimler tarafindan yapildig: belirtildi. 20.08.2016
02 5.1.4 Planlanan smavlarin MYK’ ya bildirme yontemi tanimlandi 20.08.2016
02 5.1.8 Kamera kayd1 alinmasi tanimlandi 20.08.2016
02 5.0 Mesleki Yeterlilik Kurumu Ilgili Mevzuat, Yénetmelik ve Rehberleri 20.08.2016

Tanimlamasi yapildi. i
03 5.1.4 Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar I¢in Uygulama Rehberindeki 11.11.2016

sartlar tanimland1
05 5.1.5 Teorik sinavlarda ardisik soru sorulmamasi tanimlandi 14.06.2019
06 5.1.2 Maddesi revize edildi 13.02.2020
07 5.1.20 Birim Basaris1 Saglamis Adaylarin Bagvurularinin nasil alinacagi 13.02.2020

tanimland1
08 Belgelendirme karart i¢in siire tanimland1 04.08.2020
08 5.1.22 Maddesi revize edildi 04.08.2020
08 5.1.12.1 Gergeklesmis Smavin Iptal Edilmesi maddesi eklendi 04.08.2020
08 5.1.17 Belgenin Iptal Edilmesi‘ve Askiya Alinmasi maddesi revize edildi 04.08.2020
08 5.1.23 maddesi eklendi 04.08.2020
08 5.1.13 Belgenin Diizenlenmesi maddesi revize edildi 04.08.2020
09 5.1.23. Performans Sorularin Performansinin Olciilmesi eklendi 01.01.2022
09 5.1.24. Performans Sinavinin Degerlendirilmesi eklendi 01.01.2022
10 5.1.15 Gozetim revize edildi 05.05.2022
10 5.1:16 Yeniden belgelendirme revize edildi 05.05.2022
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1.0 AMAC

Bu prosediiriin amaci, kisilerin talepleri ile personel belgelendirilmelerine yonelik organize edilen;
talep edilen belgenin verilmesi, gecerliliginin siirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi
veya daraltilmasi, iptali, askiya alinmasi karar ve onayinin, kurum politikalar1 ile uyumlu, mesleki
alandaki gelismeleri yansitan ve belgelendirilecek adaymn ihtiyaglarma cevap verecek sekilde
uygulanmasidir.

2.0. KAPSAM

Bu Prosediir, kurumumuz dahilinde uygulanan tiim personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili
planlama, organizasyon, yiiriitme, belgelendirmeye ait metot ve esaslari kapsar.

3.0. SORUMLULAR

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

Belgelendirme Miidiirii: Smav faaliyetinin planlanmasi, organizasyonu ve yiiriitiilmesini
saglamaktan sorumludur. Sinav yerinin belirlenmesinden ve kontroliinden, sinavlarda sinav yapan
personelin belirlenmesinden, sinav sonucunda olusan kayitlarin kontroliinden sorumludur.

Smav  Yapiei: Uygulanan  smmavin. tarafsizhk ve®  gizlilik politikas1  dogrultusunda
gerceklestirilmesinden ve degerlendirilmesinden sorumludur.

Program Komitesi: Sorumlu oldugu Belgelendirme Programlarinim ilgili tim taraflarin hakkini esit
seviyede koruyacak ve herhangi-bir konuda agirlik olusturmayacak sekilde, bu Prosediir de anlatildig:
gibi olusturulmasi, gelistirilmesinin siirdiiriilmesi ve gézden gegirilmesinden sorumludur.

Kayit Personeli:  Meyebel” ‘e - yapilan Sikdyet ve Itiraz bagvurularinin  alinmasindan,
kaydedilmesinden, yonetim temsilcisine iletilmesinden, cevaplandirilmasindan ve raporlanmasindan
sorumludur.

Karar Alci: Yapilan smavlarim, simav sonucu ortaya g¢ikan kayitlarin dogrulanmasi, belgenin
verilmesi, gecerliliginin siirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi, iptali,
askiya alinmasi kararlarini bu Prosediire uygun bir sekilde vermekle ylkiimliidiir.

4.0. TANIMLAR
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5.0. UYGULAMA

Meyebel biinyesinde uygulanan tim smavlar Mesleki Yeterlilik Kurumunun yayinlamis oldugu ilgili
Ulusal Yeterlilikler, TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar Icin Genel
Sartlar, Mesleki Yeterlilik Kurumu ilgili Mevzuat, Yonetmelik ve Rehberleri, TL.03 Smav Uygulama
Talimati esaslarina gore uygulanir.

5.1.1. Sinav Plam Olusturulmasi

Smav planina dahil edilecek tiim sinavlar ve tarihleri; talepler, daha 6nceki tecriibeler, mevsim sartlari
vb. g6z Oniinde bulundurularak degerlendirilir ve olusturulur. Olusturulan sinav plani
www.meyebel.com.tr adresinden yayinlanir.

5.1.2. Siav Uygulama Alam Secilmesi

Plana dahil edilen tiim smavlarin uygulama alani (Smavin nerede yapilacagi) segilirken; basvuru
yapan adaylarin ikametgahlari, mevsim sartlari, ilgili programda belirtilen sartlar vb. g6z 6niinde
bulundurulur. Sinavlar i¢in Meyebel Merkezi, Mesleki Egitim Kurumlari, Endiistri Meslek Liseleri
veya konu ile ilgili faaliyette bulunan firma veya kurumlarin ¢alisma sahalari, atolye ve derslikleri
kullanilabilir.

Sahibi olmadigimiz sinav sahalarinda sadece sarf malzeme talebi yapilabilmektedir, sinav geregi
kullanilan ana malzemeler (Makine, Kaynak Makinesi vb.) ilgili kurum / kurulustan talep edilmemekte
ve sinav gerceklestirilmemektedir.

Sinav yeri belirlendikten sonra, sinav baslama saatinden‘minimum 24 saat 6énce, FR.36 Sinav Yeri
Uygunluk Degerlendirme Formu kullanilarak, miimkiinse ilgili sinavda smav yapici, miimkiin
olmadigi durumlarda baska bir smav yapici tarafindan sinav yerinin yeterliligi kontrol edilir. Eksik
bulunan hususlar sinav merkezi‘yetkilisine FR.36 Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formunun bir
niishasi (fotokopi vb.) birakilarak bildirilir, eksikliklerin giderilmesi istenir. Bulunan eksikliklerin
sinav anina kadar giderilemeyecegine <kanaat getirilmesi durumunda, sinav uygulama alaninin
degistirilmesi talebi ile Meyebel Merkez Ofisi/Belgelendirme Miidiiriinii bilgilendirir.

5.1.3. Smay Yapan Personelin, i¢c Dogrulayicinin, Karar Vericinin Belirlenmesi: Belgelendirme
Miidiirii, smav yeri ve tarihi belirlendikten sonra ilgili sinavda yeterliligi olan sinav yapici personel
arasindan sinav yapici/yapicilari, i¢ dogrulayicilar1 ve karar vericiyi belirler. Sinavda gérevlendirilen
personel, sinav prosesinin diger hicbir asamasinda gdrev almamms/almayacak personel arasindan
secilir. Belirlenen smavda gorevli personel Yonetim Temsilcisi tarafindan FR.33 Sinav Ekibi
Bilgilendirme Formu, telefon, SMS ve miimkiin oldugunda mail ile bilgilendirilir. Smav yapacak
personel belirlenirken agagidaki hususlar da goz 6niinde bulundurulur.

e Aday ile sinav yapan personel arasinda ¢ikar iligkisi olmamasina,

e Adayin calistigr sirketle sinav yapan personel arasinda ¢ikar iligkisi olmamasina,

e Smavin yapildigi kurum/kurulusla smav yapan personel arasinda c¢ikar iligkisi

olmamasina,

e Sinav yapan personelin, adaym belgelendirilmesi ve egitimi konularinda gorev
almamis olmasina.

Hazirlayan Onaylayan
Yénetim Temsilcisi Genel Miidiir
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5.1.3.1. Sinav Katilmcilarina Bilgi Verilmesi: Sinava katilmasi planlana adaylar Y6netim
Temsilcisi tarafindan telefon ile sinav yeri, tarihi, saati konusunda bilgilendirilir, siav katilimeisi ile
telefonda teyit saglandiktan sonra kesin sinav tarihi, yeri ve saati SMS olarak iletilir.

5.14. Smavlarin MYK’ ya Bildirilmesi: Planlamas1 yapilan her sinav, siav tarihinden en gec¢ iki
giin Once Yonetim Temsilcisi tarafindan MYK Portala “Smav Programi Diizenleme” sayfasina
kaydedilir. Sinav katilimer listesi MYK Portala kaydedilir. (Smav katilimei listesinde olusabilecek
degisiklikler sinav baglama saatine kadar Portalda revize edilebilir) MYK tarafindan onaylanmamis
hicbir sinav merkezinde sinav yapilmamaktadir.

Smavlarda Gorevlendirilecek Sinav Yapici ve Gézetmen Sayilarinin Belirlenmesi

- Teorik Sinavlar:

e 0-24 aday icin 1 degerlendirici

25-72 aday i¢in 1 degerlendirici + 1 gdzetmen veya degerlendirici

73-144 aday i¢in 1 degerlendirici + 2 gbzetmen veya degerlendirici

145-216 aday i¢in 1 degerlendirici + 3 gdzetmen veya degerlendirici

217-288 aday icin 1 degerlendirici + 4 gozetmen veya degerlendirici

289 — 360 aday i¢in 1 degerlendirici + 5 gézetmen veya degerlendirici olacak sekilde
gorevlendirme yapilir.

- Performansa Dayah Sinavlar:

0-12 aday i¢in 1 degerlendirici

13-30 aday i¢in 1 degerlendirici + 1 degerlendirici veya gdzetmen
31-60 aday icin 2 degerlendirici

61-90 aday i¢in 3 degerlendirici

91-120 aday icin 4 degerlendirici

121-150 aday i¢in S degerlendirici

olacak sekilde gdrevlendirme yapilir. (Bir degerlendirici bir glinde en fazla 30 adayin performansa
dayal1 sinavinin degerlendirmesinde gorevlendirilir)

5.1.5¢ Smav Hazirhk Calismasi: Kayit Personeli FR.35 Smmav Yoklama Formunu hazirlayarak
Yonetim Temsilcisine teslim eder. Yonetim Temsilcisi smmava giren adaylarin hangi haklarim
kullandiklarina bakarak adaylara 6zel teorik soru kitapgigi ¢ikti alir (1. Teorik simav hakkini kullanan
adaya 1. Hak soru seti, 2. Teorik sinav hakkimi kullanana 2. Hak soru seti vb.) Hazirlanan soru
kitapgiklar1 PR.11 Gizliligin ve Giivenligin Korunmasi Prosediiriine gére muhafaza edilir.

Referans: PR.11 Gizliligin ve Giivenligin Korunmasi Prosediirii

5.1.6. Smav EkipmanyDokiimaninin Sinav Alamina Ulastirilmasi: Smav esnasinda kullanilacak
FR.35 Smav Yoklama Formu, soru kitapgiklari, FR.37 Sinav Memnuniyet Anketleri vb. dokiiman ve
kayitlar PR.11 Gizliligin ve Giivenligin Korunmasi Prosediirii esaslarina gore sinav alanina ulastirilir.
Sinav alaninda kullanilmasi 6n goriilen alet/ekipman (printer, K.K.D, 6l¢iim aleti, sinavda kullanilacak
alet/ekiman, kamera vb.) var ise sinav alanina ulagimi esnasinda zarar gormeyecek sekilde Yonetim
Temsilcisi tarafindan paketlenir ve sinav alanina sevki saglanir.

Referans: PR.11 Gizliligin ve Giivenligin Korunmasi Prosediirii
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5.1.7. Uygulama Smav Parcalarinin Hazirlanmasi: Sinav yapici personel sinav parcalarini ilgili
belgelendirme programinda/yeterliliklerde belirtildigi sekilde hazir hale getirir veya getirilmesini
saglar.

5.1.8. Smavin Gerceklestirilmesi: Miilakat/Yazili Sinav/Uygulama Sinavi ilgili ulusal yeterliliklerde
belirtildigi sekilde, TL.03 Sinav Uygulama Talimatinda uygun sekilde gerceklestirilir. Sinavlar tiim
adaylara ayni sart, siire ve seviyede uygulanir. Miilakat/Yazili Sinav/Uygulama Sinavinda tiim adaylar
ayni1 sorulardan sinava tabi tutulurlar. (Sorularin siralamasi degisebilir) Gergeklestirilen tiim sinavlarda
Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yayinlanan Teorik ve Performans Sinavlari igin Kamera Kayit
Rehberi esaslarina gore kamera kaydi alinmalidir.

Referans: TL.03 Smav Uygulama Talimati

5.1.9. Sinavin Degerlendirilmesi:

Miilakat Sinavi: Sinav yapici tarafindan adaylara yoneltilen sorulara, verdikleri cevaplara istinaden
ilgili Ulusal Yeterlilikte belirtilen yontem esas alinarak degerlendirilir.

Yazili Sinav: Sinav yapici personel tarafindan adaylarin ¢oktan se¢meli sorulara ve bosluk doldurma
sorularina verdikleri cevaplara istinaden cevap anahtari yardinm ile degerlendirilir.

Uygulama Smavi: Sinav yapict personel tarafindan FR.38 Uygulama Sinavi Degerlendirme Formu
kullanilarak, adaya verilen demo is/gorevin yapilisinda adayin bilgi, beceri, yetkinlik, yeterliliginin
ilgili Ulusal Yeterlilikte belirtilen yontem esas alinarak degerlendirilmesidir.

5.1.10. Simav Ekipmammmn/Dokiimaninin Meyebel Merkez Ofise Ulastirilmasi: Sinav esnasinda
kullanilan FR.35 Simmav Yoklama Formu, soru kitapgiklart vb. dokiiman ve kayitlar PR.11 Gizliligin ve
Giivenligin Korunmasi Prosediirii esaslarina goére Meyebel Merkez Ofisine Yonetim Temsilcisine
teslim edilir.

Sinav alaninda kullanilan Meyebel’ e ait alet/ekipman (printer, K.K.D, 6l¢iim aleti, sinavda kullanilan
alet/ekiman vb.) var ise Meyebel Merkez Ofise ulasimi esnasinda zarar gérmeyecek sekilde paketlenir,
Celik Kaynak sinavlarinda adaylara ait kaynak parcalar1 da zarar gérmeyecek sekilde paketlenir ve
Meyebel Merkez Ofise Kay1t Personeline/Y 6netim Temsilcisine sevki saglanir.

Referans: PR.11 Gizliligin ve Giivenligin Korunmasi Prosediirii

5.1.11 Smavlarin Gozlenmesi: Belgelendirme Miidiirii, her smav yapan personel i¢in en c¢ok 25.
siav organizasyonunda basgka bir smav yapiciy1 gézlemci olarak belirler. Siav gozlemcisi sinava
katilarak, sinavin belirtilen sartlara uygunlugunun kontroliinii yapar.

Sinav gozlemcisi sinava katilarak, sinavin belirlenen sartlara uygun yapilip yapilmadigini, MYK’ nin
yayinladig1 I¢ Dogrulama Rehberi esaslarina gore yapar.

Referans: PR.16 insan Kaynaklari ve Egitim Prosediirii, PR.14 i¢ Dogrulama Prosediirii
5.1.12 Belgelendirme Karar1 Alinmasi:

Meyebel belgelendirme karar yetkisini kendisinde tutar, hi¢ bir sekilde disariya tasere etmez. Meyebel
kendi biinyesinde tam zamanl ¢alisan bir personeli belgelendirme karari igin yetkilendirmistir. Sinav
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Ekibinin hazirladigi rapor son karar olmayip, Belgelendirme Karar Alicisina goriis niteligindedir.
Belgelendirme kararlar1 i¢in gerekli kayitlarin  Belgelendirme Karar Alicisina sunulmast,
Belgelendirme Miidiirii koordinasyonunda yapilir. Belgelendirme kararlarini alan kisinin, siavi
gergeklestirenlerden farkli olmasi esastir.

Belgelendirme Karar Alici, Karar Alma Formu ile ilgili kisinin dosyasinda yapilan gézden gegirme ve
degerlendirme sonucunda, ilgili kiginin belgelendirilme kararmi alir. Belgelendirme Karar Alict
yapilan gozden gecirme ve degerlendirme sonucunda, mualldkta kalan, detayli bilgi gerektiren
durumlarda, smavi yapan smav yapicidan bilgi talep edilebilir, ilgili smmavin kamera kayitlart
izlenebilir.

Belgelendirme karar1 adaylarin itiraz ve sikayet hakki sakli kalacak sekilde sinavdan sonraki 10 giin
igerisinde alinir.

Celik kaynak sinav parcgalarinin saklama siiresi karar alma tarihinden itibaren 15 glindiir.

5.1.12.1 Gergeklesmis Smavin Iptal Edilmesi: Gergeklestirilen smaylarda smavin MYK, Tiirkak
kurallarina uyulmadigi/aykir1 yapildigi, siavda kopya girisimi oldugunun tespiti, sinav kurallarina
Uyulmadiginin tespiti, sinavin adil, esit ve tarafsiz gerceklestirilmemesi vb. durumlarda sinav kismi
veya tamamen iptal edilebilir. Iptal edilen sinavlar gerekli diizeltici faaliyet gerceklestirildikten
sonraki 30 giin icerisinde tekrarlanir.

MYK veya TURKAK tarafindan gergeklestirilen planli veya plansiz denetimlerde siavlarin uygun
yapilmadiginin tespiti halinde sinavlar iptal edilebilir. Iptal edilen sinavlar tespit edilen uygunsuzlugun
kapatilmasindan sonraki 30.giin igerisinde tekrarlanir.

5.1.13 Belgenin Diizenlenmesi:

Belgelendirme Karar Alicisi belge verilmesine iliskin olumlu karari sonrasi, FR.34 Karar Alma
Formlari, imzalanir ve Belgelendirme Miidiirii tarafindan, belgelerin diizenlenmesi amaciyla Y&netim
Temsilcisine iletilir. Yonetim Temsilcisi-belgelendirilecek kisi listesini Mesleki Yeterlilik Kurumuna
iletir. -Mesleki Yeterlilik = Kurumu = tarafindan diizenlenen belgeler, Belgelendirme Midiiri
koordinasyonunda, Genel Midiir veya yetkilendirilen diger personel(ler) tarafindan imzalanir (belge
Meyebel” e geldikten sonra imza siiresi 7 giindiir), Meyebel” de kalmak iizere bir fotokopisi veya
taramasi alinir ve ilgili kisinin dosyasina eklenir. Belge teslimi adaya merkez ofisimizde veya adayin
yerinde yapiliyorsa FR.40 Belge Teslim Formu ile imzas1 alinarak teslim edilir. Ayrica Belge teslimi
Kargo, Posta vb. yontemlerle de yapilabilmektedir. Kargo veya Posta ile teslim edilecek belgeler imza
siireci bitiminde 3 giin igerisinde kargo veya postaya teslim edilir.

5.1.14 Belgenin Kullanilmasi:

Meyebel Mesleki Yeterlilik Belgeleri, ilgili ulusal yeterliliklerdeki siire kadar gecerlidir. Belgelerin,
kullanimina iligskin kurallar, Meyebel ve kisi arasinda karsilikli olarak imzalanan FR.31 Belge
Kullanim Sé6zlesmesinde belirtilmistir. Kisi, yapilan sézlesme ile bu s6zlesmede belirtilen kurallara
uyacagim taahhiit etmektedir. Kisiler, Mesleki Yeterlilik Belgelerini sadece sdzlesmede belirtilen
kurallar ¢ercevesinde kullanabilirler.
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5.1.15 Gozetim

Dayali oldugu uluslararasi standartlarda gozetim sart1 tanimlanmis olan ulusal yeterliliklerde, Meyebel
tarafindan ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen gozetim sikligina ve yontemine uygun sekilde gozetim
yapilir. Bu istisnalar disindaki ulusal yeterliliklerde gézetim yapilmaz.

Aday ve Belgelendirilmis kisilerin kayitlar1 Belgelendirme Miidiirii koordinasyonunda Ydnetim
Temsilcisi tarafindan tutulur.

Gozetim (var ise) zamanlar1 ve sikligr ilgili ulusal yeterlilikler dogrultusunda hazirlanan Ulusal
Yeterlilik Matrislerinde tanimlanmistir. Gézetim zamanina 3 ay, 2 ay ve 1 ay kala belgeli kisi
miimkiin iSe e-mail yoluyla, miimkiin olmadigir durumlarda SMS veya telefon ile bilgilendirilir.

Gozetim faaliyeti, belgeli kisinin isvereni tarafindan doldurulan FR.41 Gozetim Performans Izleme
Formu ile gergeklestirilir. Belgeli kisinin igvereni tarafindan doldurulan FR.41 Gdzetim Performans
Izleme Formu Meyebel’ e ulastiktan sonra formda ilgili alanlar Belgelendirme Miidiirii tarafindan
doldurulur, belgeli kisinin yeterliliginin devam ettigi tespit edilirse belge gecerliligini korur.

Belgeli kisinin yeterliliginin devam ettigini ispat edememesi,~belgeli kisiye ulasilamamasi vb.
durumlarda belge askiya alinir, aski siiresi maksimum 3. aydir. Aski siiresi dolan ve aski siirecine
sebep olan durumun ortadan kalkmamasi durumunda belge iptal edilir. Aski ve iptal durumlari
www.meyebel.com.tr adresinde yayinlanir,

5.1.16 Yeniden Belgelendirme:

Yeniden Belgelendirme stireleri ilgili-ulusal yeterlilikler dogrultusunda hazirlanan Ulusal Yeterlilik
Matrislerinde tanimlanmistir. Yeniden Belgelendirme zamanina 3 ay, 2 ay ve 1 ay kala belgeli kisi
miimkiin ise e-mail yoluyla, miimkiin olmadigt durumlarda SMS veya telefon ile bilgilendirilir.

Belgenin iptalini gerektirecek bir durumun olugsmamasi ve belge gecerlilik siiresi boyunca kisi ile
ilgili belgelendirme kurulusuna performansa iligkin sikayet gelmemis olmasi durumunda ilgili Ulusal
Yeterliliklerde belirtilen siirede fiilen ¢alistigini (hizmet dokiimii, referans yazisi/mektubu, sozlesme,
fatura, portfolyo, vb.) belgeleyen kisilerin belge siireleri 5 yil uzatilir.

Fiilen calistigini belgeleyemeyen kisiler uygulama smavina alinir. Uygulama sinavinda basarili olan
kisilerin belge stireleri S yil daha uzatilir.

Fiilen caligigini belgeleyemeyen, uygulama sinavinda basarisiz olan kisilerin belgeleri, belge
gecerlilik tarihi bitiminde iptal edilir. Iptal durumlar1 www.meyebel.com.tr adresinde yaynlanir.

5.1.17 Belgenin Iptal Edilmesi ve Askiya Alnmast:

Belge sahibi bagvuru sirasinda imzalamis oldugu FR.31 Belge Kullanim Sézlesmesi ve FR.32 Sinav
Bagvuru Formunun geregini yerine getirmedigi veya belgenin belirlenen kurallar diginda
kullanildiginin tespiti halinde aski/iptal islemleri uygulanir.

+ Belgenin Askiya alinmasi: Belge asagidaki sartlarin olusmasi durumunda, Belgelendirme
Karar Alicist karari ile alt1 (6) ay1 agmamak kaydi ile askiya alinir.
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o Belgelendirilmis kisinin, goniillii olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,

e Belgelendirilmis kisinin, belgelendirme sartlarin1 kargilamada devamli ve ciddi sekilde
basarisiz olmasi,

e Belgelendirilmis kisinin gozetim veya yeniden belgelendirme faaliyetlerinin gerekli
sartlarda yapilmasina izin vermemesi,

e Belgelendirilmis kisinin sozlesme metnindeki yiikiimliiliikleri, belgenin iptalini
gerektirmeyecek Olciide ihlal etmesi,

o Belgelendirme kapsaminda yer alan Ulusal Yeterlilige iligkin, ilgili standart disinda
uygulanmasi gereken yasal yaptirimlarin yerine getirilmediginin tespiti,

e Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,
e Belgenin yanlis kullanimu,
o Ilk gdzetim siiresini; sebepsiz olarak 2 hafta ve/veya daha fazla ertelemesi,

Belgenin askiya alinmasi karari, Belgelendirme Karar Alici tarafindan alinir. Belgenin askiya
alindigi, ilgili kisiye yazili olarak bildirilir. Meyebel gerekli gordiigiinde, askiya alma siiresini,
Belgelendirme Miuidiirii karariyla bir defa .en cok 3 ay wuzatabilir. Askiya alma siiresince
belgelendirilmis kisi yanls bilgilendirme yapamaz. Askiya almma durumunda, belgeli kisinin
mesleki yeterlilik belgesi gegici olarak gecersizdir. Kisi, belgenin askiya alinma kararmin tebliginden
itibaren belge ve logo kullanimmi durdurur. Askiya alma siiresince belgeli kisi, belgeye ait haklardan
yararlanamaz. Belgenin askiya alinma durumunda, www.meyebel.com.tr belge sorgulama ekranindan
yaymlanarak kamuoyunun erisimine sunulacaktir. Belgesi askiya alman kisiler, askiya alma
gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak, objektif deliller ile Meyebel’ e bildirmeleri
durumunda askiya alma islemi ortadan kaldirilir.

< Belgenin Iptal Edilmesi: Asagidakihallerde belge iptal edilmektedir;

o~ Belge askiya alindiktan sonra, askidan kalkmasi i¢in gerekli sartlarin saglanmamasi,

e Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

e Belgenin . gecerlilik siiresi  iginde, yapilan simnavlarda ve/veya  belirlenen
kontrol/gbzetim/yeniden belgelendirme faaliyetlerinde belgeli kisinin ulusal yeterlilik
sartlarin1 tamamen yitirdiginin tespiti,

e Belgelendirilmis kisinin belge ve ekleri iizerinde tahribat yapmasi,

o Belgelendirilmis kisi istegi.

e Belge gecerlilik siiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilamamasi,

e Marka ve Logonun kasten hatali kullanilmasi,

e Belgeli kisinin Meyebel’ e kasten hatal1 bildirimde bulunmasi,
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e Belgeli kisi, belgelendirme sartlarim yerine getirmeye devam etme kapasitesini
etkileyebilecek durumlart Meyebel’ e bildirmemesi durumunda

5.1.18 Kapsam Daraltma:

Belgelendirilmis kisi, belgelendirme kapsaminin bir kismi i¢in belgelendirme sartlarini1 kargilamada
devamli veya ciddi basarisizlik gosterdiginde, Meyebel belgeli kisinin belgelendirme kapsamini
sartlar1 karsilanmayan kismi disarida tutacak sekilde daraltir, yeni belge diizenlenir.

Kapsam daraltma talebi belgeli kisi tarafindan yapildiginda herhangi bir islem (sinav vb.) yapilmaz,
yeni belge diizenlenir.

5.1.19 Kapsam Genisletme:

Kapsam genisletme talebinde bulunan kisiler, bagvurduklar1 kapsam dahilindeki ulusal yeterlilikte
belirtilen sinavlara (miilakat, yazili, uygulama) tabi tutulurlar. Uygun durumlarda kapsam genisletme
sinavlart yeniden belgelendirme sinavlari ile birlikte gerceklestirilebilir. Kapsam genisletme
basvurusu yeni basvuru olarak degerlendirilir, bu prosediirtin ilgili maddelerinin tamami uygulanir.
(FR.31 Belge Kullanim Sozlesmesi, FR.32 Sinav Bagvuru Formu vb. tekrar diizenlenir)

5.1.20 Birim Basaris1 Saglamis Adaylarin Basvurulari:

MYK tarafindan yetkilendirilmis diger kuruluslarda birim basarist saglamig adaylardan, sinavi yapan
kurulus tarafindan verilmis basarili oldugu birimleri gosterir belge talep edilir, gerekli kontroller
MYK Portaldan yapilir ve aday basarili oldugu. birimler- haricinde (Sinava girmesi gereken
birimlerden) siava alinir.

5.1.21 Belgelendirme Programinda Olusacak Degisiklikler

Belgelendirme programinda. ilave degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik oldugunda
(Revizyon vb.), ilgili program kapsaminda belgeli tiim adaylar miimkiin oldugunda e-mail, miimkiin
olmadiginda SMS veya telefonla bilgilendirilir. Belgelendirilmis kisinin degisen sartlar1 karsiladigim
dogrulamak icin miilakat, yazili sinav, uygulama sinavi segeneklerinden biri veya birkagi
kullanilabilir. Uygulanabilir oldugunda yeniden belgelendirme prosesi kisinin degisen sartlart
karsiladigimt dogrulamak icin kullanilir.

Referans: PR.10 Belgelendirme Programinin Olusturulmasi, Gelistirilmesi, Siirekliliginin
Saglanmasi, Gozden Geg¢irilmesi Ve Giincellenmesi Prosediirii

5.1.22 Teorik Sorularin Performansiin Olgiilmesi

6 aylik periyotlarla tiim mesleklerde sorulan teorik sorular; soru metni, cevap siklari, ¢eldiriciler vb.
icerecek sekilde analiz edilmektedir. Soru analiz tablosuna aday bazinda verilen cevap isaretlenmekte
ve ilgili sorunun ka¢ adaya soruldugu, adaylarin soru siklarini isaretleme yiizdeleri hesaplanmaktadir.

%90 Basar1 Ortalamasi: Cok Kolay Soru,

%80 Basar1 Ortalamasi: Kolay Soru,

%60 Basar1 Ortalamasi: Normal Soru,

%40 Basar1 Ortalamasi: Zor Soru,

%20 Bagar1 Ortalamasi: Hatal1 Soru olarak degerlendirilmektedir. Hatal1 sorular analiz edilmekte,
sorunun ¢aligmama nedeni (Soru metni, cevap siklar1 vb.) tespit edilip revizyon yapilmaktadir.
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5.1.23. Performans Sorularin Performansimin Olciilmesi
6 aylik periyotlarla tim mesleklerde sorulan pratik sorular aday basari oranlarmna gore analiz
edilmektedir. Ilgili senaryonun ka¢ adaya soruldugu, aday basar1 orani belirlenmektedir.

%80 Basar1 Ortalamasi: Kolay Soru,
%60 Basar1 Ortalamasi1: Normal Soru,
%40 Basar1 Ortalamasi: Zor / Hatal1 Soru, olarak degerlendirilmektedir.

Zor / Hatali sorular analiz edilmekte, sorunun ¢aligmama nedeni incelenmekte, adayin senaryoyu
anlamasina engel teskil eden tabir, simge, isaret, yanlis 6l¢iilendirme vb. kontrol edilmekte, gerekli
durumlarda senaryo revize edilmektedir.

5.1.24. Performans Sinavinin Degerlendirilmesi
Performans smavinin degerlendirilmesi, sinavin adil, esit, gegerli, giivenilir. olmasi i¢in 6 aylik
periyotlarla sinavlar degerlendirilir. Her meslekte ii¢ set/olarak bulunan senaryolar asagidaki
maddelere gore incelenir:

- BY’ lere adil puan dagilimi yapilmast,

- Sinav siirelerinin isin niteligine, ilgili ulusal yeterlilige gore tespit edilmesi,

- Senaryolarin is akisina uygun hazirlanmast,

- Farkli senaryolarda farkli aday seviyelerinde isaret, simge, tabir vb. kullanimi,

Yukarda verilen kriterlerde hata, eksik tespit edilmesi durumunda senaryo revize edilmektedir.

5.1.25. Devlet tesvikinden yararlanamayan veya  belgeli kisinin® belgesini kaybetmesi, belgenin
yipranmasi veya kisisel bilgilerindeki degisikliklerden dolay:1 belgesini yenilemek istemesi halinde
belgenin teslim siiresi 30 gilindiir:

6.0 KAYITLAR/ILGiLi DOKUMANLAR

FR.31 Belge Kullanim S6zlesmesi

FR.32 Smav Bagvuru Formu

FR.33 Sinav Ekibi Bilgilendirme Formu

FR.34 Karar Alma Formu

FR.35 Sinav Yoklama Formu

FR.36 Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu
FR.37 Sinay Memnuniyet Anketi

FR.38 Uygulama Smavi Degerlendirme Formu
FR.39 Belgelendirilmis Kisiler Listesi

FR.40 Belge Teslim Formu

FR.41 Gozetim Performans izleme Formu

TL.03 Sinav Uygulama Talimat1

TL.06 Yazilim Kullanma Talimati,

PR.10 Belgelendirme Programinin Olusturulmasi, Gelistirilmesi, Siirekliliginin Saglanmasi, G6zden
Gegirilmesi Ve Giincellenmesi Prosediirii

PR.11 Gizliligin ve Giivenligin Korunmasi Prosediirii
PR.12 insan Kaynaklari ve Egitim Prosediirii
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