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MESLEKI YETERLILIK iCiN PERSONEL BELGELENDIRME PROGRAMI PROSEDURU

A) DOKUMAN ONAYLARI

No Agiklama Aksiyon Onaylayan Tarih
1 Dokiiman onaylandi Onay Sevda Buyukbaltaci 05.05.2025

B) REVIZYON GECMISI

No Tanim Sebep Onay Tarihi Yayin Tarihi
kalite muduri/ kalite dept. Kalite koordinatéri glincellenmesi

32 eklenmis ve genel olarak prosediir gozden gegirilip diizenlemeler Revizyon 05.05.2025 05.05.2025
yapilmistir.

31 Motorlu Ifara Ta§|t|ar| lfa.psamln'a ait alternatif birim gruplandirmasi Revizyon gecis calismas| 25.04.2024 25.04.2024
kismi yeni revizyon gegisi sebebiyle kaldiriimistir.

30 8.23 Birim birlestirme maddesi igerisinde stire¢ hakkinda detayli 2023-126 numarali dof calismasi 29.08.2023 99.08.2023

tanimh yapilmistir.

Makina Montaj kapsaminin geri gekme
talebinde bulunulmasi (Yeni programa 11.02.2023 11.02.2023
gecis)

Makina Montaj kapsamina ait tanimlama gikartilmistir. (IQMemo

29 programina aktarim yapilmistir.)
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5.Amag ve Kapsam
Bu prosediiriin amaci, personel belgelendirme hizmetinin Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yoénetmeligi ve TS EN ISO/IEC 17024 Uygunluk

Degerlendirmesi-Personel Belgelendiren Kuruluslar icin Genel Sartlar standardina uygun olarak gerceklestirilmesini saglamaktir.

6.Tanimlar

Aday: Ulusal yeterlilige gore belgelendirilmek Uzere bagvuran ve sinava giris sartlarini tasiyan kisi

Belgelendirme Programu: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni usul ve esaslarin uygulandigi, belirli bir yeterlilik ile ilgili 6zel belgelendirme sartlar

Sertifika: SZUTEST tarafindan diizenlenen ve MYK tarafindan onaylanan mesleki yeterlilik belgesi

Seviye tanimlayici: Ulusal yeterlilik gercevesinde yer alan seviyelere ait sahip olunmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinlik tanimi

Sinav: Adaylarin ulusal yeterliliklere gore bilgi, beceri ve yetkinliklerinin degerlendirilmesi amaciyla Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢ercevesinde SZUTEST
tarafindan teorik, uygulamali ve benzeri yontemlerle yapilan degerlendirme islemi

Ulusal Yeterlilik: MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yapilan degerlendirmelerle tespit edilen ve Kurum tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik
cergevesine yerlestirilen, bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinlik

Yeterlilik: Bireye ait bilgi, beceri ve yetkinligin ulusal yeterlilik gergcevesine uygunlugunun SZUTEST tarafindan teyit edilmesi

Yeterlilik Birimi: Bir yeterliligi olusturan, anlamli ve 6lgulebilir en kiiguk bilgi, beceri ve yetkinlik

Yeterlilik Seviyesi: Ulusal yeterlilik gergevesinde yer alan; bireyin bilgi, beceri ve yetkinlik diizeyini gésteren sekiz seviyeden her biri

Yeterliligin Adi: Asansor Bakim ve Onarimcisi (Seviye3), Asansor Bakim ve Onarimcisi (Seviye 4), Asansor Montajcisi (Seviye 3), Asans6r Montajcisi (Seviye 4), Celik Kaynakgisi
(Seviye 3), Aliminyum Kaynakgisi (Seviye 3), Dogal Gaz Celik Boru Kaynakgisi (Seviye 3), Koprullt Ving Operatori (Seviye 3), Endustriyel Tasimaci (Seviye 3), Makine Bakimci (Seviye
3), Makine Bakimci (Seviye 4), Emlak Danismani (Seviye 4), Sorumlu Emlak Danigmani (Seviye 5) Motorlu Kara Tagitlari Alm Satim Danismani (Seviye 4), Motorlu Kara Tasitlari Ahm

Satim Sorumlusu (Seviye 5), Servis Araci Soforu (Seviye 3), Taksi Sofort (Seviye 3)

MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

iSG: is Saglig ve Guvenligi

VIDCO Yazilimi (VOC Tester): Mesleki Yeterlilik Sinav ve Yonetim Sistemi Yazilimi
TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumu

7.Sorumluluklar

Bu prosediriin uygulanmasindan, Personel Belgelendirme Mudiri , Personel Belgelendirme Departman Calisanlari, Sinav Yapici ve Karar Verici sorumludur.

8.Yontem
8.1.Bagvurunun Alinmasi, Degerlendirilmesi ve Belge Kullanim S6zlesmesi
Bagvurunun Alinmasi, Degerlendirilmesi ve Belge Kullanim Sézlesmesi hususlari PR.PB.01 Bagvurunun Alinmasi, Degerlendirilmesi ve Belge Kullanim S6zlesmesi prosediiriine gére

gergeklestirilmektedir.

8.2.Sinav Programi
Sinav programi Planlama ve Portal Sorumlusu tarafindan yazilim tizerinden hazirlanir. Sinav programi, sinavdan en geg iki (2) gtin dnce MYK Web Portalina sirasiyla; sinavlarda
gorev alacak degerlendiricileri, sinavlarin gergeklestirilecegi sinav merkezlerini ve yapilacak sinavlara iligkin bilgileri icerecek sekilde kaydedilir.

Sinav programinda dizenlemeye ihtiyag duyulmasi durumunda asagidaki suregler izlenerek MYK Web Portalda sinav programi exceli tizerinden talep girilir;

En az 24 saat kalaya kadar sinav ili degistirilebilir.

En az 1 saat kalaya kadar sinav iptal edilebilir.

Son ana kadar aday listesi gtincellenebilir. (Sinav baslangig glinl ve saatiyle aday bildirim dosyasindaki en erken tarih ve saat esit olmak kaydiyla)

En az 24 saat kalaya kadar sadece 1 kez aday bildirim exceli ile sinav maksimum 1 giin ileri alinabilir. Higbir sekilde tarih geri alinamaz.

Sinav saatinde, sinav programlarinda 1 saate kadar ileri alma durumlarinin s6z konusu olmasi halinde Portaldaki tarihlerin degistirilmesine gerek yoktur, s6z konusu

durumun tutanak ( FR.P.152 Tutanak Formu ) ile kayit altina alinmasi yeterlidir.

Micbir sebeplerle sinava iliskin meydana gelen ancak sinav iptalini gerektirmeyen her tirli degisiklik ayni giin igerisinde Kuruma e-posta ile bildirilir.

Asagidaki micbir sebeplerden herhangi bir tanesinin gerceklesmesi durumunda sinav programinin iptali icin MYK tarafindan yayimlanan EK-1 Sinav Sonrasi Degisiklik Talep Formu
doldurularak kanitlar ile birlikte MYK Web Portala bildirilir.

Hava muhalefeti dogal afetler (yangin, yer sarsintisi ve su basmasi gibi afetler),

Kanuni Grev,

Trafik kazasi, saglik problemleri, is kazasi, tutukluluk (rapor ve diger kanitlari ile birlikte),

Vefat, cenaze,

Personel ve yazilim kaynakli maddi hatalar,

Gerektiginde Kurum tarafindan belirlenecek diger haller,

Ongoériilemeyen ve adaylarin sinav basarilarini etkileyebilecek durumlar (6rnegin:elektrik kesintisi, asiri giiriiltii vb.)
Adaylara, sinav programi ile ilgili bilgiler yazilim Gizerinden e-posta, telefon ve SMS tzerinden bildirilir. Sinav programi ile ilgili bir degisiklik olmasi durumunda adaylara e-posta

veya telefon yoluyla Planlama ve Portal Sorumlusu tarafindan bilgilendirilir.

Not: TURKAK ve/veya (MYK) olaganiistii durumlar veya herhangi bir sebepten dolayi sinavlari durdurabilir. Mevcutta agilmis bir sinav varken sinavlarin durdurulma siireci
yasanirsa adaylara SMS (kisa telefon mesaji) ve/veya eposta ile bilgilendirme iletilir. Siire¢ ydnetimi ve tekrar faaliyetin baslamasi icin TURKAK ve/veya MYK' nin duyurulari ve

rehberleri dikkate alinir.
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8.3.Sinav Yapicinin Gorevlendirilmesi

Sinav yapicinin gérevlendirilmesi PR.PB.02 Vasiflandirma Prosedlri Madde 8.4 Sinav Yapicilarinin Gorevlendirilmesi maddesinde tanimlanmaktadir.

8.4.Sinav Kapsami ve Soru Segimi

Sinavlar, MYK Ulusal Yeterlilikleri Kapsaminda gelistirilmis belgelendirme programinda tanimlanan kapsam ve yontem dahilinde Teorik Sinav, Performansa Dayali Sinav ve Mulakat
sinavi olarak gergeklestirilir.

Sinavlarda kullanilacak sorularda, ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan dagilima uygun olacak sekilde, yazilim tGzerinden, yetki tanimlamasi yapilmis personelce (Planlama ve Portal
Sorumlusu) beceri ve yetkinlik kontrol listelerinde tanimlanan kriterlerin yazilim Gzerinden otomatik olarak dogrulandigi sorular segilir. Segilen sorularin ( Adet, tekrar, zorluk,

kolaylik, 6grenme giktilari dagilimi bakimindan vs.) kontrolii otomatik olarak yazilim Gzerinden saglanmaktadir.

8.5.Soru Bankasi Olusturulmasi ve Yonetimi

Sorular, yeterlilik kapsami, seviyesi ve aday kitlesi goz 6ntine alinarak Soru hazirlayicilar tarafindan hazirlanir. Hazirlanan sorular belgelendirme program komitesi tarafindan
degerlendirilir ve komite karari ile soru bankasina alinir. Sorularin hazirlanmasinda gizlilik esastir. Soru hazirlayicilar, SZUTEST igin hazirladiklari sorulari baska higbir yerde
kullanamaz, paylagamaz, bagka bir kurum ve/veya kurulusa satamaz ve/veya devredemez. Soru Bankalari SZUTEST tarafindan yazilimda, sadece Personel Belgelendirme
Departman Miidird' niin erisimine agik hale getirilmistir. Planlama ve Portal sorumlusu sinav programini olustururken soru bankasina erisimine yetki tanimlamasi yapilmamis olup
sinav programi igin hazirlanacak kitapgiklar yazilim tizerinden MYK rehberi kurallarina uygun olarak otomatik segilmektedir. Basilmis olan kitapgiklar Personel Belgelendirme
Departman Mudr tarafindan zarfa konularak zarf kapatilir ve kase imza yapilir ve Personel Belgelendirme Muduri tarafindan sinav yapiciya teslim edilir. Sinav tamamlandiktan
sonra sinav yapici sinav evraklarini zarfa koyarak agzini kapatir ve imzalar. Sinav yapici tamamlanmis sinavin evraklarini zarf igerisinde Personel Belgelendirme Departman

Mudirine teslim eder.Bu siireg FR.P.04 Personel Belgelendirme Malzeme Teslim Tutanag ile kayit altina alinir.

Sinav sorulari belgelendirme program komitesi tarafindan asagidaki maddelere gore degerlendirildikten sonra ilgili yeterliligin soru bankasina alinir.

¢ Soru hazirlama kurallarina uygun yazilip yaziimadig,

Coktan Seg¢meli Soru Hazirlama Kurallan EvetHayir]

Sorular ilgili Ulusal Yeterlilikte bulunan basarim élgiitleri/bilgi yeterliligini karsilamakta
mi?

Soru koku tek basgina anlamli mi?

(Secenekler okumadan da yanitlanabiliyor mu?)

Soru kokiinde, yanit igin gerekmeyen bilgi var mi? X

Soruda kisisel fikir soruluyor mu? (dustintrsiinliz, yaparsiniz vb.)

Secenekler arasi bilgi alani buttnlGga var mi? X

Seceneklerde gereksiz tekrarlar var mi? X

Seceneklerdeki sayisal deger siralamasi/agirligi dizenlenmis mi? X

Zit segenekler kullaniimig mi?

Etkisiz secenek var mi?

Genellikle, siklikla vb. ifadeler kullaniimig mi?

Kok ve segenekler arasi gramer uyumsuzlugu var mi?

Istenmeyen ipucu barindiriyor mu?

XXX XXX

Seceneklerde gruplama hatasi var mi?

s—Sorunun ilgili yeterlilik agisindan tartismaya gerek olmayacak netlikte olup
olmadig,

e Soru kokunun veya geldiricilerin yanlis bilgilendirmeye veya anlamaya yol agip agmadigi,

Soruda kullanilan terim, sembol ve kelimelerin literatiire uygun olup olmadigi,
¢ Kokte ve segeneklerde kullanilan kelimelerin, ifade bigimlerinin, noktalama isaretlerinin, tablolarin, grafiklerin veya sekillerin soruda verilmek istenenden farkli bir

algilamaya yol agip agmadigi,

Soru ile 6lglilmek istenen kazanim varsa bu kazanima uygunlugu,

¢ Sinavin konusu, turi ve 6zelligine gore baska kriterler belirlenmisse bu kriterlere uygunlugu.

ilgili yeterlilige ait Soru Bankasinda yazilim {izerinden degistirilen sorular degistirme tarihi kayit altina alinarak sistemde saklanir. MYK' nin hazirladigi Ulusal Yeterliliklerde yapilan
revizyonlara istinaden soru bankalari gézden gegirilir ve gerektigi taktirde sorular gereklilikleri karsilayacak sekilde revize edilir.
Basili sorularin kullanildigi sinavlarda kitapgiklarin 12 punto' dan kiigiik olmamak kaydiyla Times New Roman yazi fontunda olusturulmus olmasi, sorulardaki sekil ve sema

detaylarinin anlagilir olmasi, ayni oturumda yer alan adaylarin ayni soru setine tabi tutulmasi, aday mesafesinin yakin oldugu sinavlarda soru kitapgiklarinin gruplandiriimasi esastir.

8.6.S1nav Oncesi Hazirliklarin Kontrolii

Sinav yapici, dizenlenecek her sinavda sinav baslangig saatinden en az 1 saat 6nce ilgili mevzuat dogrultusunda is saghg ve guvenligi 6nlemlerinin alindigini, Kurum tarafindan
belirlenen kurallara uyuldugunu ve ulusal yeterlilik(ler)te yer alan sartlarin saglandigini kontrol eder ve sinav alanlarinin uygunlugunu Saha Uygunluk Kriterleri Formu(bakiniz ilgili ig
dokiimanlar) ile kayit altina alir.

Sinavlardan 6nce sinav materyalleri FR.P.04 Personel Belgelendirme Malzeme Teslim Tutanagi ile sinav yapiciya teslim edilir. Sinav alani levhalari sinav hazirlik agamasinda gezici /
sabit sinav alaninda goérinir bir yere asilir. Sinav alanina ulasim igin yonlendirme tabelalari tiim sinav alanini kapsayacak ve aday, gorevli ve ziyaretgilerin ilgili sinav yerine
kolaylikla ulasmasini saglayacak sekilde yerlestirilir. Acil gikis levhalari ve ISG ekipmanlari gériiniir sekilde yerlestirilir.

Sinav alanlarinda is saghgi ve guvenligi agisindan gerekli tedbirlerin alinmadigi, sinav gereglerinin hazir olmadig, sinavlarda kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol,

bakim ve kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb. durumlarin sinav yeri uygunluk kontroliinde tespit edilmesi halinde kurulus sinavi sinavdan en az 1 saat 6nce MYK Web Portal
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tzerinden iptal eder. Sinav iptalinin slresi igerisinde yapilmamasi durumunda mevzuata uygun strede MYK Web Portal Gzerinden Kuruma bildirilir.

8.7.Sinavin Yapilmasi
Teorik ve uygulama sinavindan 6nce adaylarin kimlik kontrolu yapilir. Yoklama ile beraber katiimcilarin imzasi alinir. Sinav yapici tarafindan Mesleki Yeterlilik Teorik ve Uygulama
Sinav Kurallari ( FR.P.151 Sinav Goérevlisi Konugma Metni ) okunarak adaylarin sinav kurallari hakkinda bilgi sahibi olmasi saglanir. Ayrica asagida belirtilen konu bagliklari ile ilgili

kapsamli agiklama yapilir.

« Sinavdan 6nce kendisini tanitir ve varsa diger gorevlilerin kendilerini tanitmasini saglar.
e Sinavin yapildigi sinav merkezi ve sinavin yapildigi tarih hakkinda bilgi verilir.

e MYK Web Portalinda yer alan sinav ID' si séylenir.

o Ulusal yeterliligin ismi ve sinav yapilacak birim agiklanir.

o Katilan aday sayisi hakkinda bilgi verir.

Aday sayisinin 36'nin altinda oldugu teorik sinavlar igin (36 dahil) tek bir degerlendirici gérevlendirilmesi yeterlidir. Tek seferde sinava alinacak aday sayisinin 36' dan fazla 72' den
az oldugu durumlarda (72 dahil) degerlendiriciye ilave olarak bir degerlendirici veya gbzetmen goérevlendirilmesi gerekmektedir. Aday sayisinin 72'den fazla oldugu durumlarda ise

her 36 adaya bir degerlendirici veya gézetmen olacak sekilde sayi artirilir. Her haliikarda teorik sinavlarda en az bir degerlendirici bulunmalidir

8.7.1.Sinavi Kayda Alma Esaslari

Kamera kayitlar " TL.PB.02 Kamera Kayitlari Talimati" na uygun olarak gergeklestirilir. Kamera kayitlari alinirken asagidaki sartlarin saglandigindan emin olunur.

Kamera kaydinin kesilmemesi icin gerekli yedek techizat bulundurulur.

Kameralar adayin dikkatini dagitmayacak sekilde konumlandirilir.

¢ Kayit esnasinda adayin kamera agisindan gikmasi ve adayin goriintilenmemesini saglayacak durumlarin olusmasi engellenir.

Kayitlardaki goériintulerin net, seslerin anlasilir, 1stk miktarinin ve kamera agisinin yeterli olmasi saglanir.

Kayitlarin tek seferde alinmasini saglanir. Mimkin degil ise birbirini takip edecek sekilde kayit olusturulur.

Kamera kaydi icin kullanilacak ekipmanlar sinav yapilan yere, ilgili ulusal yeterlilige, sinav senaryosuna ve uzunluguna uygun segilir.

Sinav yapanin toplu agiklama ve duyurulardan bagimsiz adaylarin bireysel sorularini cevaplama, adaylarla birebir konusma, yasanan bir aksakligi giderme, adaya yardim etme gibi
anlasilabilecek stiphe uyandirici hareketlerinin olmasi durumunda sinav sonunda kameraya agiklama yapilir. Mimkin olmadigi hallerde bu durum tutanak ile kayit altina alinir ve
kamera kaydi ile birlikte saklanir.

Teorik ve Performans Sinavlariigin Kamera Kayit Talimati' nda belirtilen istisnai durumlar olustugunda MYK' ya resmi yazi ile bildirilir. MYK' nin degerlendirmeleri neticesinde ilgili
ulusal yeterlilige iliskin performans sinavinin kamera kaydi olmadan yapilip yapilamayacagi hususundaki kararina gére program belirlenir.

Performans sinavlari kayit altina alinirken asagidaki sartlar dikkate alinmahdir:

Sinav, yeterlilik tiirli, makine parkuru, sinava giren aday sayisi ve sinav yapanlar dikkate alinarak gruplar halinde yapilir. Sinav gruplarinin kag kisiden olusacag yeterlilige gore
belirlenir. Sinav yapan, ayni anda iki grubu degerlendirebilir.

Teknik 6lciim gerektiren performans sinavlarinda teknik él¢iim sonucunun kamera kaydinda net olarak gériilmesi saglanir. Olglim sonucu kamerayla gériintiilenemiyorsa aday

tarafindan 6l¢im degeri sesli olarak sdylenerek kayit altina alinir ve deger sinav tutanagina islenir.

8.7.2.Goriintii Kayitlarini Saklama

Asagidaki hususlara gore saklanir.

o Kayitlar, hizli ve kolay erisimi mimkiin kilacak sekilde dosyalanir. Erisim Personel Belgelendirme Departman Muduri kontroliinde saglanmaktadir. Gerekli durumlarda
Personel Belgelendirme Departman Miidiirii kontroliinde komitelere, TURKAK ve MYK denetgilerine sunulur.
e Kayitlarin tima yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini gibi durumlara karsi giivenligi ve gizliligi saglanmis uygun isi ve isi8a sahip ortamlarda saklanir.

e GoOruntu kayitlari, belgelendirme karari itibariyle bir yil saklanir.

8.8.S1nav Sonucu Degerlendirme Kriterleri

Degerlendirme, sinav prosedirinde belirtilen degerlendirme kriterlerine gére yapilmaktadir. Adayin basarili sayiimasi igin teorik ve performans sinavlarinin her ikisinden de s6z
konusu yeterlilige gore belirlenmis kabul kriterinin sartlarini saglamasi gerekmektedir. Teorik bélimden basarisiz olan adaylar performans sinavina girebilir.

Celik Kaynakgi sinavlarinda sinav pargasina uygulanan kirma testi sinav yapici tarafindan sinavdan sonra gergeklestirilir. Dogalgaz Celik Boru Kaynakgisi ve Aliminyum Kaynakgisi
sinavlarinda sinav pargalari akredite bir laboratuvara makro ve/veya réntgen testine gonderilir. Puanlama toplaminda hata yapilmig sinav sonucu igin karar verici, VIDCO yazilim
ekrani Gzerinden degerlendiriciye tekrar gonderebilir veya sinav sonucunu yeniden girebilir. Hatali girilmis puan toplami adayin basari sonucunu degistirmiyorsa karar verici
tarafindan yazilim Gzerinden sinav sonucu yeniden girilir ve ilgili degerlendiriciye bilgilendirme yapilir. Hatali girilmis puan toplami adayin basari sonucunu degistiriyorsa karar

vericinin karari ile sinav tekrarlanir ve ilgili degerlendiriciye bilgilendirme yapilir.

8.8.1.0l¢me ve Degerlendirmeye iliskin ilave Kosullar

8.8.1.a.Celik Kaynakgisi

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi igin A grubu yeterlilik birimlerinin timunden ve B grubu yeterlilik birimlerinin en az bir tanesinden basarili olmasi zorunludur. Yeterlilik
birimlerinin gegerlilik stiresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.

Birim igin 6ngorilen sinavlarin gegerlilik suiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren 6 aydir. Birimin elde edilebilmesi igin basarilan sinav tarihleri arasindaki stire farki ti¢ ay

gecemez. Adayin kendi ve diger kisilerin can gtivenligini tehlikeye sokacak bir davranis géstermesi halinde sinava son verilir.

8.8.1.b.Dogalgaz Celik Boru Kaynakgisi
Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi igin A grubu yeterlilik birimlerinin timunden ve B grubu yeterlilik birimlerinin en az bir tanesinden basarili olmasi zorunludur. Dogal Gaz
Celik Boru Kaynakgisi (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini

alabilmeleri igin birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olmalari gerekmektedir. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim igin ayri ayri

Basilmis niishalar kontrolsiiz kopyadir. / Printed copies are uncontrolled copies. 4/10



Dokiiman Kod : PR.PB.05
: 32/05.05.2025

Revizyon No/Tarih :
Durum : Efektif
Yiriirlulik tarihi : 05.05.2025
Gizlilik : Kurumigi

Kvkk : Kisisel Veriicermez
yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir. A grubu yeterlilik birimlerinin gegerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren

2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir. Belge almaya hak kazanan kisilerin talep

etmesi durumunda Mesleki Yeterlilik Belgesi yaninda TS EN 1SO 9606-1'e uygun olarak hazirlanmis Mesleki Yeterlilik Belgesi Eki verilir.

8.8.1.c.Aliminyum Kaynakgisi

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi igin A grubu yeterlilik birimlerinin timiinden ve B grubu yeterlilik birimlerinin en az bir tanesinden basarili olmasi zorunludur.
Aliminyum Kaynakgisi (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini
alabilmeleri igin birimlerde tanimlanan sinavlardan bagarili olmalari gerekmektedir. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim igin ayri ayr
yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stiresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.
Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir. Belge almaya hak kazanan kisilerin talep etmesi

durumunda Mesleki Yeterlilik Belgesi yaninda TS EN ISO 9606-2'e uygun olarak hazirlanmis Mesleki Yeterlilik Belgesi Eki verilir.

8.8.1.¢.Asans6r Bakim ve Onarimcisi

Yeterliligin elde edilebilmesi igin adayin birimlerin timiinden basarili olmasi gerekir. Yeterlilik Birimlerinde yer alan basarim 6l¢ltleri, 6zelliklerine gére teorik sinav veya
performans sinavi uygulanarak 6lgiiliir ve degerlendirilir. Yeterlilik birimlerinde teorik sinav ile performans sinavi uygulanarak dlgiilen basarim élgutlerinin degerlendirmesi ayri ayri
yapilir. 12UY0092-3 Asans6r Bakim ve Onarimcisi (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesine sahip olup belge gegerlilik stireleri igerisinde Asansér Bakim ve Onarimcisi (Seviye 4)
Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyenler, 12UY0092-4 Asansér Bakim ve Onarimcisi (Seviye 4) Ulusal Yeterliliginin 12UY0092- 3/A1 yeterlilik birimi sinavindan muaf

tutulurlar. Adayin, performans sinavindan basari saglamasi igin kritik adimlarin tamamindan basarili performans géstermek kosuluyla sinavin genelinden asgari %80 basari
gdstermesi gerekir. Sinav sonuglarinin gegerlik siiresi sinav tarihinden itibaren 2 (iki) yildir. Yeterlilik biriminden basarisiz olan aday bu siire igerisinde yeniden sinava girme hakkina

sahiptir.

8.8.1.d.Asans6r Montajcisi

Yeterliligin elde edilebilmesi igin adayin birimlerin timinden basarili olmasi gerekir. Yeterlilik Birimlerinde yer alan basarim 6lgutleri, 6zelliklerine gore teorik sinav veya
performans sinavi uygulanarak 6lglliir ve degerlendirilir. Yeterlilik birimlerinde teorik sinav ile performans sinavi uygulanarak 6lgtilen bagarim 6élglitlerinin degerlendirmesi ayri ayn
yapilir. 12UY0091-3 Asans6r Montajcisi (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesine sahip olup belge gegerlilik stireleri igerisinde 12UY0091-4 Asans6ér Montajcisi (Seviye 4) Mesleki
Yeterlilik Belgesi almak isteyenler, 12UY0091-4 Asans6r Montajcisi (Seviye 4) Ulusal Yeterliliginin 12UY0091-3/A1 yeterlilik birimi sinavindan muaf tutulurlar. Adayin, performans
sinavindan basari saglamasi igin kritik adimlarin tamamindan basarili performans géstermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 80 basari gostermesi gerekir. Sinav sonuglarinin

gecerlik siiresi sinav tarihinden itibaren 2 (iki) yildir. Yeterlilik biriminden basarisiz olan aday bu siire icerisinde yeniden sinava girme hakkina sahiptir.

8.8.1.e.Kopriilii Ving Operatorii

Yeterliligin elde edilebilmesi igin adayin birimlerin timinden basarili olmasi gerekir. Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan teorik ve
performansa dayali sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri igin teorik ve performansa dayali sinavlarin ikisinden de basarili olmalari sarti vardir. Yeterlilik
birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik
birimlerinin gegerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tim birimlerin gegerliligini

koruyor olmasi gerekmektedir. Adayin kendi ve diger kisilerin can gtivenligini tehlikeye sokacak bir davranis géstermesi halinde sinava son verilir ve aday basarisiz sayilir. Birim igin

ongorilen sinavlarin gegerlilik stiresi sinavin basarildigl tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde edilebilmesi igin basarilan sinav tarihleri arasindaki stre farki bir yil gegemez.

8.8.1.f.Enduistriyel Tagimaci

Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri

I. Alternatif: A1, A2, B1

Endustriyel Tagimaci Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri icin birimlerde
tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti vardir. Birimlerin Gruplandiriima Alternatifleri maddesinde belirtilen alternatifi segecek olan aday, segtigi alternatife ait yeterlilik
birimleri igin hazirlanmig sinavlara girer. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her
birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde

edilebilmesi igin tim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

8.8.1.g.Servis Araci Soforii

Yeterliligin elde edilebilmesi i¢in adayin birimlerin timinden basarili olmasi gerekir. Servis Araci Soféri Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri icin birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti vardir. Yeterlilik birimlerindeki sinavlar, her bir
birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten

itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi icin tiim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

8.8.1.8.Taksi Sofori

Yeterliligin elde edilebilmesi i¢in adayin birimlerin timinden basarili olmasi gerekir. Taksi Soféri Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan
sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri igin birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti vardir. Yeterlilik birimlerindeki sinavlar, her bir birim igin
ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2

yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tiim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

8.8.1.h.Makine Bakimci

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi igin A grubu yeterlilik birimlerinin timinden ve B grubu yeterlilik birimlerinin en az bir tanesinden basarili olmasi zorunludur. Makine
Bakimci Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri igin birimlerde tanimlanan
sinavlardan basarili olmalari sarti vardir. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her
birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde

edilebilmesi igin tim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.
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8.8.1.i.Motorlu Kara Tagitlari Ahm Satim Danigmani

Motorlu Kara Tagitlari Alim Satim Danigmani (Seviye 4) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki
yeterlilik belgesini alabilmeleri igin birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olmalari sarti vardir. Birimlerin Gruplandiriima Alternatiflerinde belirtilen alternatifler arasindan
birini segecek olan aday, sectigi alternatife ait yeterlilik birimleri igin hazirlanmig sinavlara girer. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim igin ayri
ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.

Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

8.8.1.j.Motorlu Kara Tagitlari Alm Satim Sorumlusu

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi igin A grubu yeterlilik birimlerinin timunden basarili olmasi zorunludur. Motorlu Kara Tagitlari Alm Satim Sorumlusu (Seviye 5) Mesleki
Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmeleri igin birimlerde tanimlanan
sinavlardan basarili olmalari sarti vardir. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her
birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde

edilebilmesi igin tim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

8.8.1.k.Emlak Danigsmani ve Sorumlu Emlak Danigmani

Yeterlilik belgesi alinabilmesi i¢in zorunlu birimlerin tamamindan basarili olunmasi gerekmektedir. Emlak Danismani ve Sorumlu Emlak Danismani Mesleki Yeterlilik Belgesini elde
etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri igin birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti vardir.
Yeterlilik birimlerindeki sinavlar, her bir birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilir. Yeterlilik birimlerinin
gecerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tiim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi

gerekmektedir.

NOT: ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikge, yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 (iki) yildir. Yeterlilik biriminden basarisiz olan aday bu
slire ierisinde yeniden sinava girme hakkina sahiptir. Bu siire icerisinde bu hakki kullanmayan aday icin tiim alanlarda sinav tekrari gerekir.ilk girdigi sinavda basarisiz olan
adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tirleri igin ilk sinav tarihinden itibaren 1 (Bir) yil igerisinde ilave sinav Ucreti alinmadan 1 (Bir) sinav hakki daha saglanir.
Sinav Ucreti igsizlik sigortasi fonundan karsilanan adaylarin ilk girdigi sinavda basarisiz olmasi durumunda basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tdrleri igin ilk sinav tarihinden

itibaren 1 (Bir) yil icerisinde ilave sinav {icreti alinmadan 2 (iki) sinav hakki daha adaylara saglanir. Bu haklar disindaki sinavlar ilave iicrete tabidir.

8.9.Belgelendirme Karari

Karar Veren, sinav yapanin raporunu ve diger kayitlari (Aday kimlik bilgileri, teorik ve pratik sinav sonucu, egitim kaydi, tahribatli / tahribatsiz test sonuglari, 6n-kaynak/kaynak
ybéntem sartnamesi, taslak belge vb.) inceleyerek belge almaya hak kazanan adaylari belirler. Belgelendirme karari FR.P.67 Personel Belgelendirme Karar Formu ile alinir. Belge
almaya hak kazananlarin listesi ile sinava iliskin diger bilgiler MYK' ya elektronik ortamda iletilir.

Genel olarak belgelendirme suregleri tamamlandiginda sinav dosyasi incelenmesi ve karar alma siireci max 10 giin icerisinde gergeklestirilir. ( Kaynak sinav surecinin
tamamlanmasi test raporunun SZUTEST'e ulastigi glin itibariyle baglar. )

Talep olmasi halinde, SZUTEST, adayin basarili olmug oldugu birimler igin "Birim Basari Belgesi'de hazirlamaktadir. Talepler, aday tarafindan dilekge yoluyla SZUTEST'e
yapilmaktadir.

8.10.Belge Diizenleme
Belge dlizenlenmesi karari verilen adaylara, SZUTEST tarafindan asagidaki bilgileri igerecek sekilde diizenlenen liste MYK'ya iletilir ve belge MYK tarafindan dizenlenerek
SZUTEST'e gonderilir.

Adi, soyadi

TC kimlik/pasaport no
e SZUTEST adi ve logosu

Akreditasyon kurulusu logosu

¢ MYK logosu

Ulusal yeterlilik adi, seviyesi, yayim tarihi, revizyon tarihi, referans kodu ve revizyon no

Ulusal yeterlilik birim adi ve kodu

¢ Belge duzenleme tarihi

Belge gecerlilik tarihi

¢ Belge no

MYK tarafindan diizenlenen belgeler SZUTEST'e ulagsmasinin ardindan, bir hafta igerisinde Personel Belgelendirme Departman Miiduri tarafindan imzalanarak, adayin Bagvuru
Formunda talep ettigi sekilde (ev adresi kargo, is adresi kargo, elden) belge sahibine iletilir. Belgelerin glincelligi, www.szutest.com.tr ve www.myk.gov.tr internet adreslerinden

takip edilmektedir.

8.11.Sinav Sirasinda is Giivenligi Kontrolii
Sinavin emniyetli bir ortamda gergeklestirilmesi igin sinav sirasinda tim emniyet tedbirlerinin alindig kontrol edilir. Adaylarin sinav esnasinda uygun KKD'leri kullaniyor oldugu

degerlendirilir.

8.12.Belgelerin Gegerliligi

Yeterlilik belgesinin gegerlilik stresi ilgili ulusal yeterlilikte belirtildigi kadardir.

8.13.Belgelerde Bulunan Bilgilerin Giincelligi ve Belge Yenileme
Basvuran ya da belgelendirilen personelin kisisel bilgilerinde olabilecek degisiklikler SZUTEST tarafindan giincellenir ve degisiklik tarihinden itibaren 15 giin iginde MYK' ya iletilir.
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Hatali, kayip, yipranmis vb. belgelerin yenilenmesi ile ilgili belge sahibi SZUTEST' e yazili dilekge veya elektronik posta yoluyla bagvuruda bulunur. Belge sahibi, FR.P.113 Sinav ve
Belgelendirme Ucret Listesi' nde belirtilen belge yenileme Uicretini SZUTEST hesaplarina yatirir. SZUTEST, yeniden belge basimi icin MYK web portal iizerinden basvuruda bulunur.
Yeni gelen belge, eski belge teslim alinmadan belge sahibine iletilmez. Kayip belgelerde ise, belge sahibi, belgesini kaybettigine iliskin kanitlari SZUTEST' e iletir, ardindan yeni

belgesini alabilir.

8.14.Belge ve Logo Kullanimi
PR.10 Sertifika ve Marka Kullanim Proseduri ve FR.P.17 Belge Kullanim Soézlesmesinde belirtilen sartlara uygun olarak belge ve logo kullanimi saglanir.

8.15.Belgelendirilen Personelin G6zetimi

Dayali oldugu uluslararasi standartlarda gozetim sarti tanimlanmis olan ulusal yeterliliklerde ( Celik Kaynkagisi, Dogalgaz Celik Boru Kaynakgisi ve Aliminyum Kaynakgisi ) SZUTEST
tarafindan ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen gézetim sikligina ve yontemine uygun sekilde gézetim yapilir. Bu istisnalar disindaki ulusal yeterliliklerde gozetim yapiimaz.

Belgeli kisi, belgelendirme sonrasi personel belgesinin gegerliliginin strdurilebilmesi icin ilgili Ulusal Yeterlilikte bulunan sartlari sagladigini kanit sunmak kaydi ile ulusal yeterlilikte
belirtilen sikliga gore SZUTEST tarafindan gozetim siiresi dolmadan 30 ( otuz ) gin 6nce yazilim yolu ile e-posta, SMS ile bilgilendirilerek SZUTEST' e bildirimde (hizmet dékim,
referans yazisi/mektubu) bulunmasi konusunda bilgilendirilir. Belgeli kisinin calisma kayitlarini on bes giin icerisinde SZUTEST' e iletmesi gerekir. iletilen kayitlar SZUTEST
tarafindan incelenir, uygun ve yeterli bulunursa belgenin gegerliligi strdirulur. Belgeli kisinin ¢alisma kayitlarini verilen siire icerisinde iletmemesi durumunda SZUTEST kisinin
belgesini, gegerlilik stiresi sonuna kadar askiya alir. Calisma kayitlarinin belgenin gegerliligi sona ermeden 6nce iletilmesi ve uygun goriilmesi hélinde kisinin belgesi yeniden gegerli
duruma getirilir. Gozetim ile ilgili kararlar VIDCO yazilimi ile kayit altina alinmaktadir. Belgeli personelin gozetimi SZUTEST tarafindan VIDCO yazilimi ile kayit ve takip edilir.

Belgeli kisinin vefat etmesi durumunda kisinin belgesi iptal edilir.

8.16.Belgelerin Askiya Alinmasi ve iptal Edilmesi

Belgelerin askiya alinmasi/iptal edilmesi konusunda karar, VIDCO yazilimi tizerinden Personel Belgelendirme Departman Midiiri tarafindan alinir.

Asagidaki durumlarda belgeler askiya alinabilir.

e Basvuru formu, belgelendirme programi ve sézlesmedeki sartlarin gegici olarak saglanamadigi ve iptal sartlari arasinda yer alamayan durumlarda,

o Belgelendirilmis personelin gézetim sartlarini yerine getirmemesi,

Asagidaki durumlarda belgeler iptal edilebilir.

Belge uzerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni olmamasi (baskasinin yerine sinava girdiginin tespit edilmesi),

Belgenin adina diizenlenen kisi diginda kullanildiginin tespit edilmesi,

Sinav test pargalarinin kasith olarak degistirildiginin tespit edilmesi,

Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken diizeltici faaliyetleri gergeklestirmemesi,

Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullaniimasi,

Belgelendirilen personelin sinav 6ncesi veya sonrasinda kasith olarak SZUTEST' i eksik veya yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

Belgelendirilen personelin belge ve ekleri Gzerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

Belgenin gegerlilik stiresi iginde yapilan gézetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin ilgili mevzuat, standart ve/veya standart yerine gegen dokiiman sartlarina
uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi, Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi usultindeki esaslarin

gergeklestiriimemesi,

Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagli olarak belgenin kullandiriimamasina karar verilmesi.

Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki Yeterlilik Kurumu Logolari ve/veya SZUTEST belgesinin yanlis kullaniimasi

Belgenin aski ve iptal durumu VIDCO yazilimi Gzerinden belgeli kisiye, SMS ve/veya e-posta yolu ile iletilir. Belgelerin glincelligi, www.szutest.com.tr ve www.myk.gov.trinternet

adreslerinden takip edilmektedir.

8.17.Belge Kapsaminin Daraltiimasi veya Genisletilmesi
6 Ay igerisinde askiya alma nedeni olan hususlarin ¢ézimlenememesi durumunda, belgelendirme geri gekilir veya kapsami daraltilir. SZUTEST tarafindan diizenlenen belge

kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi talepleri Personel Belgelendirme Departman Mudurinin atadigl Karar Veren tarafindan karara baglanir.

8.18.Belge Yenileme Siireci

8.18.1. Belge yenileme faaliyetlerine iligkin genel sartlar

Belge Yenileme ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan yénteme ve "MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar" a uygun olarak
yapilmaktadir. Belge Yenilemesi yapilacak belgeli personel, Planlama ve Portal Sorumlusu tarafindan belgenin gecerlilik siiresinin dolmak tzere oldugu ve belge yenilemek igin
gerekli adimlari mail, telefon, yazilim Gizerinden SMS veya yiiz yiize gériisme yoluyla bildirir. iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata

gecilememesi durumunda SZUTEST' in herhangi bir yikimlilugi bulunmaz.

Belge yenileme faaliyetleri asagida belirtilen yontemlerden bagvuru sahibinin tercih ettigi birine gére gergeklestirilir:
a) Bagvuru sahibi; belgesinin gegerlilik stiresi igerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca ilgili alanda calistigini gosteren kayitlari (hizmet dokiimd, referans
yazisi/mektubu, s6zlesme, fatura, portfolyo, vb.), uluslararasi standartlara dayanan ulusal yeterliliklerde ise ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen kanitlari Kurulusa iletir.

b) Basvuru sahibi ilgili ulusal yeterliligin igerdigi performansa dayali sinavlarin tamamina katilir, teorik sinavlara tabi tutulmaz.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge icin gegerlilik siiresi sonunda yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi igin
mevcut belgenin gegerli durumda olmasi gerekir, gegerliligi askiya alinmis veya iptal edilmis durumdaki belgeler igin belge yenileme yapilamaz. Gegerlilik durumu askida olan
belgeler igin aski durumu kalktiktan sonra belgenin gegerlilik stiresi devam ediyorsa belge yenileme yapilabilir.

Belge yenilemeye hak kazanan bagvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin SZUTEST'e 6denmis oldugu tarihten itibaren en geg bes is giinui igerisinde SZUTEST, Kurumun
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belirledigi yonteme uygun sekilde basvuru sahibi igin belge talebini Kuruma iletir.

Belge yenileme sonucunda bagvuru sahibi igin yeni bir belge diizenlenir. Belge yenileme karari mevcut belgenin gegerlilik bitig tarihinden 6nce alinmigsa yeni belgenin diizenlenme
tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde mevcut belgenin gegerliliginin bitis tarihinden bir sonraki gtindur. Belge yenileme karari mevcut belgenin gegerlilik bitig

tarihinden sonra alinmissa yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde belge yenileme kararinin alindigi tarihtir.

8.18.2. Belge Yenileme Basvurusu

Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulari mevcut belgeyi dizenlemis olan Kurulusa yapilabilir. Sinavla belge yenileme bagvurulari ise mevcut belgeyi
diizenlemis olan Kurulusa yapilabilecegi gibi belgenin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir yil stresince sinav ve belgelendirme faaliyetleri yuritmiis olan
farkli bir Kurulusa da yapilabilir.

SZUTEST'in yapmig oldugu bildirimlerin ardindan yeniden belgelendirme basvurusu belgeli personel tarafindan SZUTEST' e " FR.P.178 Mesleki Yeterlilik Belgesi Bagvuru Formu " ile
yapilir. Bagvuru sahibi belge yenileme basvuru dénemi igerisinde belge yenileme basvurusu yapabilir. Bagvuru dénemi, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden alti ay 6nce baslar ve
belgenin gecerliliginin bitis tarihinde sona erer. Belge yenileme basvuru déneminin baslangig tarihinden 6nce ve belgenin gegerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan basvurular
kabul edilmez

Basvuru dénemi igerisinde bagvurusunu yapmis kisi icin mevcut belgesinin gegerlilik siiresi dolmadan énce SZUTESTtarafindan belge yenileme 6n bagvurusu Kuruma bildirilir. On
bagvurusu zamaninda Kuruma bildirilmis kisilerden; kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileyecekler icin mevcut belgenin gegerlilik siiresi dolduktan en geg t¢ ay

sonrasina kadar, sinavla belge yenileyecekler igin ise mevcut belgenin gegerlilik siiresi dolduktan en geg bir yil sonrasina kadar belge yenileme igslemleri tamamlanir.

8.18.3. Kanit ve/veya Portfolyo Degerlendirmesiyle Belge Yenileme

SZUTEST, basvuru sahibinin sunmus oldugu kanitlari ve/veya portfolyoyu, belgeli kisinin yeterliligini sirdirdigtni ve giincel belgelendirme programi sartlarina uyum gosterdigini
degerlendirir. S6z konusu degerlendirme ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen degerlendirici 6lgltlerini karsilayan kisi(ler) ( Sinav Yapici veya Karar Verici ) tarafindan yapilir. Kanitlarin
ve/veya portfolyonun uygun ve yeterli bulunmamasi halinde Planlama ve Portal Sorumlusu tarafindan bagvuru sahibinden eksiklikleri gidermesi istenir.

SZUTEST, kanitlari ve/veya portfolyosu uygun ve yeterli bulunan bagvuru sahibi icin FR.P.67 Personel Belgelendirme Karar Formu ile belge yenileme karari alir ve bagvuru
sahibinden belge masraf karsiligini tahsil eder.

Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinden farkl birimleri de yeni belgenin
kapsamina eklemek isterse farkli birimlerin sinavlarina katilabilir. Kanit ve/veya portfolyosunun uygun ve yeterli bulunmasi ve ayrica sinavlarina girmis oldugu birimlerde basarili
olmasi hélinde bagvuru sahibi icin basarili oldugu tiim birimleri iceren belge Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan diizenlenir.

Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileyen kisiler, sinav ve belgelendirme iicretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 sayili issizlik Sigortasi Kanunu cergevesinde issizlik
Sigortasi Fonundan karsilanmasi desteginden yararlanamazlar.

Kanit ve/veya portfolyo sunamayan basvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sinav(lar)ina girebilir. Sinav(lar)da basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak

kazanir.

8.18.4. Sinavla Belge Yenileme

SZUTEST, vermis oldugu belgelerin gegerlilik tarihlerini ve talepleri géz 6nlinde bulundurarak belgelerinin gegerlilik stiresi dolmak tGzere olan kisilerin belge yenilemesine imkan
taniyacak yeterli sayida belge yenileme sinav(lar)i agar.

Belge yenileme sinav(lar)inin bagvuru sahibinin belgesinin gegerlilik siiresi tamamlanmadan énce uygulanmasi esastir. Bagvuru sahibinin belgesinin gegerlilik stiresinin sonunda
bagvuru yapmasi halinde sinav(lar) siirenin bitiminden sonraya sarkabilir.

- SZUTEST, basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini degerlendirir. Basvurunun uygun bulunmamasi halinde basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesi istenilir.
Basvurusu uygun bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedikce mevcut belgesinde yer alan ulusal yeterlilik birimlerindeki tim performans sinavlarina
tabidir.

- Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi, basarisiz oldugu sinav(lar)a basvuru donemi igerisinde ayni Kurulusta girmesi halinde 6nceden basarih
oldugu sinav(lar)dan muaftir. Farkl bir Kurulusta belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus bagvuru sahibi; basarisiz oldugu sinav(lar)a SZUTEST' de girmek istemesi
halinde ise sinavlarin tamamina tabi tutulur.

-ilk defa girdigi belge yenileme sinavlarinda basarisiz olan kisiler basvuru dénemi igerisinde ilave sinav icreti alinmadan en az bir kez daha sinava katilir.

- Belge yenileme basvurusunun belge gecerlilik bitis tarihine bir aydan az sure kala yapilmasindan kaynakli olarak sinav yapilamamasi veya lcretsiz sinav hakkinin
sunulamamasi durumunda SZUTEST’in ve Kurumun sorumlulugu bulunmaz.

- Sinavlar sonucunda ilgili ulusal yeterlilikte yer alan birimlerin gruplandirilma alternatiflerinden herhangi birine ulasan basvuru sahibine talebi halinde basarili oldugu
gruplandiriima alternatifine gore FR.P.67 Personel Belgelendirme Karar Formu ile belge yenileme karari alir ve belge dizenlenir. Bagvuru sahibinden belge masraf karsiligi talep

eder.

8.18.6. Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Bedeller

Belge yenileme iicretleri, FR.P.113 Sinav Ve Belgelendirme Ucret Listesinde belirtildigi sekilde uygulanmaktadir. Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenilemede,
basvuru sahibinden belge masraf karsiligi disinda ilave iicret talep edilebilir. ilave iicret; kanit degerlendirmesiyle belge yenilemede belge masraf karsiliginin iki katini, kanit ve
portfolyo degerlendiriimesiyle belge yenilemede ise FR.P.113 Sinav Ve Belgelendirme Ucret Listesinde ilgili ulusal yeterlilik icin belirtilen toplam sinav iicretinin yarisini asamaz.
Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi belge masraf karsiligini SZUTEST banka hesabina yatirir. SZUTEST, belge yenilemeye hak kazanan kisilerin belge basim talebini
Kuruma iletmeden 6nce belge masraf karsiliklarini Kurum banka hesabina aktarir. Belge masraf karsiliginin yatirildigini gosteren dokiiman, belge yenilemeye hak kazanan kisilerin

bilgileri ile birlikte Kuruma iletilir. Belge yenilemeye hak kazanamayan kisilerden belge masraf karsihigi alinmaz.

8.19.Belgelendirme Programindaki Degisiklikler
Ulusal yeterliliklerin glincellenmesi, degistirilmesi ve iptali gibi yapilan degisikliklerin belgelendirme sartlarina etkisi degerlendirilir. Gerekmesi durumunda belgelendirme
sartlarinda degisiklik yapilir. Belgelendirme sartlarindaki degisiklik Belgelendirme Program Komitesi karari ile yapilir. Degisiklik yapilmasi durumunda ilgili taraflar ve belgeli kisiler

SZUTEST web sayfasi araciligi ile bilgilendirilir.

8.20.Sikayetler ve itirazlar
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8.20.1.Kaynak Sinav Pargalarinin Saklanmasi, imhasi ve itiraz Siireci

Belgelendirmeye esas teskil eden sinav pargalari Gizerine izlenebilirlik agisindan adayin adi soyadi yazilir ve ayni zamanda FR.P.248 Kaynak Sinav Pargasi Takip Formu ile kayit altina
alinir. Teste gidecek pargalar laboratuvara gonderilir, sinav yapicinin yetkinligindeki testler sinav yerinde sinav yapici tarafindan gergeklestirilebilir. Aday, yapilan testlerin
sonuglarina ve belge kararina, karardan itibaren 7 Giin igerisinde itirazda bulunulabilir. Yazili olarak yapilacak itirazlar itiraz Komitesi tarafindan degerlendirilir. Pargalar itiraz
bagvuru suresi boyunca SZUTEST sinav atdlyesinde muhafaza edilir, muhafaza siiresi sona eren pargalar igin Kalite Miidiirii/Kalite Departmani Kalite Koordinatori 'nden onay
alinarak ve parga tizerindeki ad soyad sprey boya ile belirsizlestirilerek hurdaya verilir. Muhafaza ve imha surecine iligkin faaliyetler FR.P.248 Kaynak Sinav Pargasi Takip Formu ile

kayit altina alinir.

8.21.Gizlilik
PR.11 Gizlilik Tarafsizlik Objektiflik Cikar Catismasi ve Risk Analizi Prosediriine gére yuritiilmektedir. Belgelendirme faaliyetleri esnasinda musterilerden veya misteri disindaki
kaynaklardan edinilen bilgi ve dokiimanlar gizli tutulur, higbir kosulda Gglinci tarafla paylagiimaz. SZUTEST, yasal gerekgeler nedeni ile tiglincu taraflara bilgi vermek durumunda

kaldiginda, musteriyi haberdar eder, ancak musteriyi haberdar etmenin yasal olarak sinirli olmasi durumunda, yasal otoritenin yazili talebi Gzerine musteri bilgilendirilmez.

8.22.Sinav Yapan ve Karar Veren Personelin Performansinin Degerlendirilmesi
PR.PB.02 Vasiflandirma Prosediiri Madde 8.3' e gore degerlendirilmektedir.

8.23 Birim Birlestirme

Yetkilendirilmis bagka bir Kurulusta daha énce sinava girmis aday, belgesini almak istedigi ulusal yeterliligin birimlerinden ve/veya sinav turlerinden birinden basarisiz olmus ise
SZUTEST'e birim birlestirme sinav basvurusunda bulunur. Planlama ve Portal Sorumlusu basvuruyu inceler ve adayin sinav gegmisini MYK portal Gzerinden sorgular. Ulusal
yeterliliklerde belirtilen kurallar gergevesinde birim birlestirme sirelerini dikkate alarak adayin bagvurusu olumlu veya olumsuz yénde degerlendirilir. Degerlendirme sonuna gore
Ulusal Yeterliliklerde belirtilen sureler igerisinde SZUTEST adaydan ve/ veya kurulustan adayin ulusal yeterlilige uygun olarak degerlendirmeye alindiginin kanitlarini ister. bu
kanitlar;

- Aday basvuru formu ve bilgileri

-Gergeklestirilen sinav tlrl veya birimine ait birim basari belgesi

SZUTEST'te sunulan kanitlarin incelenmesi ve uygun bulunmasi durumunda Planlama ve Portal Sorumlusu adayin katilacagi birim veya sinav tlirline gére sinav Ucretini alarak adayi
en yakin zamanda yapilacak sinav programina kaydini yapar. MYK web portaldan aday bildirimi tamamlanir.

Sinav sonrast MYK web portal Gzerinden sinav sonuglari bildirilir. ve belge karari verilirken MYK web portal adayin diger kurulusta basarili oldugu birimi ve sinav turiini baz alarak

SZUTEST 'te girdigi diger birimin basarili notunu birlestirerek belge kararini onaylar, adayin belge basim sireci baslatilir.

SZUTEST' in, sinav ve belgelendirme faaliyetleri kapsaminda, sinava girmis ve birim bazli basarili olmus adaylar, yetkilendirilmis baska bir kurulusta, birim birlestirme sinavina

girmek isterler ise SZUTEST adaya birim basari belgesi diizenleyerek adaya verir.

8.24 istatistik ve Raporlar

Adaylar ve sinavlar ile ilgili raporlamalara VIDCO yazilimi istatistik ve Raporlar meniisiinden ulasim saglanmaktadir. Raporlarin én incelenmesinden Personel Belgelendirme
Departman Mudiri sorumludur. Personel Belgelendirme Departman Muduri gerektigi durumlarda Karar Verici, Sinav Yapici ve Planlama ve Portal Sorumlusundan goris alabilir.
Tamamlanan 6n inceleme sonrasinda Personel Belgelendirme Departman Mudurl tarafindan gerekirse 6zet bir raporlama hazirlanarak ve/veya komite esnasinda s6zIi sunum

yapilarak komite tyelerine bildirilir. Komite tGyeleri tarafindan incelenen raporlamalarin sonucu yine komite Uyeleri tarafindan karara alinir.

8.24.1 Bagvuru Raporu
Basvuru raporu sekmesinden ulasilan listede yeterlilik bazinda sisteme kayitli bagvuru sahibi ve aday sayilari raporlanabilmektedir. (Raporda ilk Bagvuru - Birim Birlestirme - Yeni

Belge Kayit Bagvurulari yer almaktadir)

8.24.2 Aday Analiz Raporu
Aday analiz raporu sekmesinden ulasilan listede yil bazli gésterim saglanabilmektedir.

ilgili her bir ulusal yeterlilige ait;
e Toplam Basvuru Sayisi
Sistem lizerinde bulunan bekleyen, onaylanan ve reddedilen basvurularin toplam sayisini gésterir.
e Onaylanmis Basvuru
Sistem lizerinde basvurusu onaylanmis ve yénetim panelinden aday olarak kayit edilmis olan adaylarin toplam sayisini gésterir.
* Bekleyen Basvuru
Aday portalindan veya yonetim paneliden basvuru sahibi olarak kayit edilen ve onaylanmayi bekleyen adaylarin toplam sayisini gésterir.
¢ Reddedilen Basvuru
Aday portalindan basvuru yapmis adaylarin, basvuru bilgilerinden dolayi reddedilmis adaylarin toplam sayisini gésterir.
« ilk Sinavini Bekleyen Adaylar

Herhangi bir sinav tiiriinden hentiz sinavi yapilmamis ve herhangi bir sinav tiiriinden tamamlanmamis sinav programina kayitl olmayan aday sayisidir.
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e ilk Sinavina Kayitli Adaylar

Herhangi bir sinav tiiriinden ilk defa sinava kayitli ve heniiz sinavi sonuglanmamis aday sayisidir.
e Tekrar Sinavini Bekleyen Adaylar

ilk basvuruda kayit oldugu biitiin sinav tiirlerinden sinavini tamamlamis ve herhangi bir tamamlanmamis sinav programina kayitlh olmayan aday sayisidir.
e Tekrar Sinava Kayith Adaylar

ilk basvuruda kayit oldugu biitiin sinav tiirlerinden sinavini tamamlamis ve herhangi bir tamamlanmamuis sinav programina kayith olan aday sayisidir.
e Sinav Kaydi Bekleyen Butiin Adaylar

Hendliz sinava girmemis veya sinava girmis fakat basarili olamamis ve sinav hakki olan tiim adaylarin toplam sayisini géstermektedir..
¢ Sinavi Tamamlanmig Adaylar

Adaylarin basvuruda bulundugu tiim yeterlilik birimlerinden sinava girmis oldugunun kontroli yapilmaktadir.
e ilk Girdigi Sinavdan Basarili Olan Adaylar

Aday teorik, performans ve miilakat sinavlarina ayri sinav programlarinda girmesi durumunda bu listede yer almamaktadir. Adayin ilk girdigi sinavdan basarili olabilmesi igin

basvuruda bulundugu tim birimlerden ilk sinavina girmis olmasi gerekmektedir.
e ilk Girdigi Sinavdan Basarili Olan Aday Yiizdesi

ilk girdigi sinavdan basarili olan adaylarin, sinavi tamamlanmis adaylara olan oranini ifade etmektedir.
Sinavi Tamamlanmis Adaylar : y

ilk Girdigi Sinavdan Basarili Olan Adaylar : x

ilk Girdigi Sinavdan Basarili Olan Aday Yiizdesi : x/y

¢ Belge Almaya Hak Kazanan Adaylar

Kayith oldugu tim birimlerden basarili olan adaylarin toplam sayisini géstermektedir.
¢ Belge Almaya Hak Kazanamayan Adaylar

Kayitl oldugu yeterlilikten basarisiz olan, sinav haklari veya sinav haklari kullanim siiresi biten adaylarin toplam sayisini géstermektedir.
* Belgelendirilen Adaylar

Belge karar tarihi ve belge numarasi bilgileri diizenlenerek belgelendirilmis olan adaylarin toplam sayisini géstermektedir.
verilerine ulagim saglanmaktadir.

8.24.3 Genel Aday Raporu

Genel aday raporu sekmesinden ulasilan listede her adaya ait teorik, performans ve miilakat sinav durumlarina ulagiimaktadir.

8.24.4 Tekrar Sinava Girecek Aday Raporu

Tekrar Sinava Girecek Aday Raporu sekmesinden ulasilan listede istenilen yeterlik filtrelenip ilk sinavinda basarisiz olup tekrar sinavina girecek adaylara ulagiimaktadir.

8.24.5 Genel Sinav Raporu

Genel sinav raporu sekmesinden ulagilan listede her yeterlilige ait yapilmis olan sinavlarin tim suregleri raporlanabilmektedir.

8.24.6 Sinavda Gorevli Personel Raporu

Sinavda Gorevli Personel Raporu sekmesinden tamamlanmis sinavlarda gérevlendirilmis gézetmen, degerlendirici ve karar vericilere ait gérevlendirme sayilari raporlanmaktadir.

8.24.7 Degerlendirici Gorevlendirme ve Takip Raporu

Degerlendirici Gérevlendirme ve Takip Raporu sekmesinden degerlendiricilerin sinavlardaki degerlendirme durumlari, basari yuzdeleri ve katildigi sinav bilgileri raporlanmaktadir.

8.24.8 Teorik Soru Cevaplanma Raporu
Teorik Soru Cevaplanma Raporu sekmesinden yeterlilik, yeterlilik birimi, 6grenme ¢iktisi, basarim &l¢uti/bilgi ifadesi filtrelenebilir ve ayrica istenilen yiizdenin altinda veya tstiinde
dogru veya yanlis cevaplanma oranlari raporlanmaktadir. Bu raporlamanin analizi ise %50 yanlis cevaplamanin tizerinde olan sorular veya %50 dogru cevaplamanin altinda olan

sorular listelenip komite tiyelerine sunularak soru detayi incelenir ve komite tiyelerince karar alinir.

8.24.9 Teorik Soru Sinav Raporu

Teorik Soru Sinav Raporu sekmesinden yeterlilige gore filtreleme yapildiginda, teorik sinavlarda sorulan sorularin sorulma sayilari raporlanabilmektedir.

8.24.10 Bagvuru, Sinav ve Belge Raporu

Basvuru, Sinav ve Belge Raporu sekmesinden filtrelenebilen tarih araliklarindaki basvuru, sinav ve belge sayilari raporlanabilmektedir.

Basilmis niishalar kontrolsiiz kopyadir. / Printed copies are uncontrolled copies. 10/10



