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mesleki yeterlililc
belgelendirme

1. Amag

Bu prosediiriin amaci; personel belgelendirmesi i¢in belgelendirme basvurularinin alinmasi,
degerlendirilmesi, belgelendirme kararinin alinmasi ve belge diizenlenmesi i¢in uygulanacak
yontemleri ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. Kapsam
Belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

3. Yetki ve Sorumluluklar

Belgelendirme Belgelendirme faaliyetlerinin organize edilmesinden

Sorumlusu

- .. Teorik sinavlarda gézetmenlik ve performansa dayali sinavlarda degerlendirme
Degerlendirici . .
islemini yapmaktan.

Karar Verici Teorik ve performans sinav sonuglaria gore belgelendirme karari vermekten
4, Tanimlar

MYK Mesleki Yeterlilik Kurumu

TURKAK Tiirk Akreditasyon Kurumu

SGK Sosyal Giivenlik Kurumu

ALEM MYBM Alem Egitim Ve Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Merkezi
5. Referans Dokiimanlar

TS EN ISO/IEC 17024 | Uygunluk degerlendirmesi- Personel belgelendiren kuruluslar i¢in genel sartlar

KEK Kalite El Kitab1

6. Yontem
Basvurunun Yapilmasi

6.1.  Adaylar ilgili personel belgelendirme programina ALEM MYBM web sayfasinda belirtildigi
sekilde e-mail veya sahsi olarak basvurabilir.

6.2.  Bagvuru siirecleriyle ilgi bilgilendirme ALEM MYBM web sayfasinda yapilan duyuru ile tiim
taraflarla paylasilir.

6.3.  Belgelendirme bagvurulari FR-12 Belgelendirme Talep Formunun imzali hali ile kabul
edilir. FR-12 Belgelendirme Talep Formu web sitesinde tiim ilgililere duyurulmustur.

6.4. FR-12 Belgelendirme Talep Formu, bagvuru sahibi tarafindan doldurulmus ve imzali olacak
sekilde belgelendirme programinda ki 6n sartlara uygun olarak basvuru icin istenen belgelerlerle
birlikte sinavdan en az ii¢(3) is giinlinden 6nce Alem MYBM” ye Belgelendirme Sorumlusuna veya
Kalite Yoneticisine elden teslim etmek zorundadir.
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6.5.  Gelen basvurular dogrultusunda adaylardan belgeler/kanitlar Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan istenir. Gelen basvurular sinav takvimi de goz oniine alinarak en az 3 is giinii icerisinde
cevaplanur.

6.6.  Bagvuru sahipleri FR-12 Belgelendirme Talep Formu ile birlikte asagidaki belgeleri de
stnavdan en az ii¢(3) is gliniinden 6nce Alem MYBM’ ye sunmasi gerekmektedir:

e Niifus Ciizdan1 Fotokopisi

e Bagvurulan sinavlar i¢in smav iicretinin yatirildigini gosteren belge

e Basvurdugu alanla ilgili 6n kosul olmasi halinde bagvuru sahibinin 6énkosulu
sagladigina dair belgeler,

e Belge Kullanim S6zlesmesi 1slak imzali hali

e s giivenligi taahhiitnamesi

Ek olarak her meslek yeterliligine gore bagvuru asamasinda farkli evraklar talep edilebilir. Bu
detaylar her yeterlilik i¢in olusturulan Belgelendirme Programlarinda detaylandirilmistir.

e Ogrenim Belgesi (Diploma),
e Mesleki Egitim Belgesi (varsa),
e Mesleki Deneyim Siiresi (¢alistyorsa),

6.7.  Bagvuru sahiplerinin, bir 6ziir durumuna bagli olarak 6zel bir sinav diizenlemesine ihtiyag
duymasi s6z konusu ise, bu hususlar bagvuru formunda mutlaka belirtilmelidir.

Mgili 6ziir durumunun belgelendirme kapsaminda belirtilen sartlarina gore belgelendirmeye engel
teskil edip etmedigi Belgelendirme Sorumlusu tarafindan degerlendirilir.

Kararsiz kalma durumunda aday ile ilgili engel durumu i¢cin MYK ile iletisime gegilerek goriis alinir.

S6z konusu 6zel durumun belgelendirmeye engel teskil etmemesi durumunda, sinav
organizasyonlarinda engelli veya diger itina gdsterilmesi gereken kisiler i¢in 6zel ihtiyaglarin
karsilanmas1 amaciyla gerekli tedbirler zorunlu olarak alinir.

Gorme engelli veya okuma yazma bilmeyen aday i¢in seslendirme i¢in bir kisi, Tiirk¢e bilmeyen
aday i¢in tercliman ve isitme engelli i¢in isaret dili bilen bir kisi sinava yardimei olarak katilir. Bu
kisi konugmalarini kameraya bakarak gerceklestirir. Sinav 6ncesi kimligi ile birlikte kendisini
kameraya tanitir.

Bu tedbirlerin alinmasi sirasinda adil ve tarafsiz bir 6lgme degerlendirme siirecinin saglanmasi Alem
MYBM sorumlulugundadir.
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6.8.  Uygun olan adaylarn listesi MESLEKI YETERLILIK KURUMU’ na sinavdan en az ii¢(3)
is giintinden 6nce portal yolu ile iletilir.

6.9.  Adaylar gerekli evraklarin bilgisine web sayfasi tizerinden de erisebilirler. Ayrica; sinav
programinin son bagvuru tarihi web sayfasinda yayinlanmaktadir.

6.10. Alem MYBM’ ye ulasan FR-12 Belgelendirme Talep Formu ve istenen belgeler,
Belgelendirme Sorumlusuna iletilir.

Belgelendirme Sorumlusu adayin yapmis oldugu basvurunun ilgili programda belirtilen sartlar
kargilama durumunu kontrol eder.

Bagvuru gozden gegirilirken asagidaki hususlar goz ontinde bulundurulur:

o ALEM MYBM Personel Belgelendirme kapsaminin talep edilen belgeyi verebilecek
yetenekte olup olmadig,

o Basvurulan alanda ilgili Ulusal Yeterliligin bagvuru i¢in 6n sartlar1 varsa adayin bu 6n sartlari
tasidigina dair gerekli evraklarin FR-12 Belgelendirme Talep Formu ile sunulup sunulmadig,
J Adaylarin dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak makul sinirlar ¢ergevesinde 6zel

ihtiyaglarinin karsilanip karsilanamayacagi (6rnegin, bedensel engelliler vs. i¢in gerekli olan
gereksinimler, MYK’ dan goriis alinarak isleme alinir.)

Kontrol islemlerinde basvuru sartlarin1 karsilamamalar1 veya eksik bagvuru dokiimani olmasi
durumunda adaya Kalite Yoneticisi tarafindan yazili ve/veya sozlii olarak bilgilendirme islemi
gerceklestirilir.

Uygunsuzluk bulunmasi durumunda adaya uygunsuzlugun giderilmesi igin bagvuru
dokiimanlari/kayitlarini geri gonderir.

Belgelendirme Sorumlusu bildirilen eksikliklerin tamamlanmasi yoniinden yeniden uygunluk
kontrolleri yapar.

Basvurunun uygun olmasi1 durumunda onaylama islemini gerceklestirerek dokiimanlar1 kayit altina
alir.

6.11. Bunlarin disinda, isverenleri tarafindan sinav bagvurulari topluca yapilan adaylar igin,
isverenin soz konusu evraklar1 stnavdan en az ii¢(3) is gliniinden 6nce topluca merkezimize elden
iletmesi ile de bagvuru gergeklestirilebilir.

6.12. Sinav iicreti, web sitesinde ilan edilen banka hesap numarasina, havale veya EFT yoluyla
yatirilabilir. Ucretler yillik olarak Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisinda goriisiiliir, diizenlenir ve
web sitesinden ilan edilir.
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Bir sinavda basarisiz olan adayin iicretsiz bir sinav hakki bulunmaktadir. Ancak tehlikeli ve ¢ok
tehlikeli islerden olup, Bakanlikga ¢ikarilan tebliglerde ad1 gegen mesleklerde devlet tesviki
kapsamindaki mesleklerde 3 sinav hakki, tesvik kapsaminda bulunmayan mesleklerde 2 sinav haklari
mevcuttur.

Bir yil igerisinde sinav ag¢ilmazsa hakkini kullanamayan adayin {icreti iade edilir.

Bagvuru ticretini yatirdiktan sonra sinava girmekten vazgegen adaya sinav ticretinin %75 i iade edilir
ancak sinav saati sinava gelmeyen veya siava giren (basarili veya basarisiz olan) veya sinav
giiniinden en ge¢ 2 giin Oncesine kadar sinava katilmayacagini bildirmeyen adaya hicbir surette ticret
iadesi yapilmaz.

6.13. Bir yildan daha fazla ara verilmesi durumunda, adayin her iki boliimden de sinava girmesi
gerekmektedir.

Asagidaki ulusal yeterliliklerde béliimlerin herhangi birinden iki defa basarisiz olan kisilerin tekrar
sinava girebilmesi i¢in sinavda basarisiz oldugu boliim/birimlerle ilgili egitim almasi tavsiye edilir:

J 12UY0054-3 Alg1 Levha Uygulayicist Seviye 3

o 12UY0055-3 Alg1 Stva Uygulayicist Seviye 3

. 12UY0048-3 Duvarci Seviye 3

o 12UY0051-3 Seramik Karo Kaplamacisi Seviye 3

6.14. Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi’nin 60. Maddesi geregi, adaylar,
ayni sene igerisinde farkli belgelendirme kuruluslarinda katildiklar belgelendirme sinavlari
sonrasinda basarili olduklari yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi alma
hakkina sahiptirler.

Farkli belgelendirme kuruluslarinin sinavlarindan alinan sonuglarin birlestirilmesi yalmiz yeterlilik
birimi bazinda gergeklestirilebilir; sinav boliimleri (Teorik, Performans) bazinda birlestirme
yapilmaz.

6.15. Belgeli kisinin belgesini kaybetmesi, belgenin yipranmasi veya kisisel bilgilerindeki
degisikliklerden dolay1 belgesini yenilemek istemesi halinde MYK Belge Basim Ucreti alinacaktir.

6.16. ALEM MYBM tarafindan verilen Mesleki Yeterlilik Sertifikalarinin diizenlenmesinin
ardindan belgeler basvuru sirasinda istinaden ayirt edici bir belge kayit numarasi ile kayit altina

alinir.

Bu belge kayit numarasi asagidaki sekildedir.

Yil Ay Giin Basvuru Sirasi

2018 07 11 02
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11 Temmuz 2018’de basvuran ikinci adayin numarasi 2018.07.11.02 olarak kayit altina alinir ve
dosyasi tutulur. Bu numara sadece Alem MYBM ig¢i dosyalama ve listelemede kullanilir.

6.17. Adaylara ait tiim kayitlar Belgelendirme Ofisinde kilitli dolaplarda veya Arsivde tutulur.

Smavlarin Planlanmasi ve Gerceklestirilmesi

6.18. Smavlarin planlanmasi ve organizasyonu Belgelendirme Sorumlusu tarafindan yapilir.
Belgelendirme Sorumlusu tarafindan ilgili programin sinavini gerceklestirmek {izere degerlendirici
ve karar verici stnavdan en az bir ay once ihtiyag halinde sinav gézetmeni ve i¢ dogrulayici
belirleyerek gorevlendirme islemlerini gerceklestirir.

Gorevlendirme islemleri FR-08 Antetli Kagit ile ilgili gorevlilere yazili olarak bildirilir.

Sinavlarda gérevlendirilecek personeller TL-03 Degerlendirici Olgiitleri Talimatina uygun olarak
belirlenir.

Atanmis gorevlilere sinav tarihi ve sinav siireci ile ilgili yazili (elektronik ortam, mail vb.) ve/veya
sOzlii bilgilendirme yapilir.

6.19. FR-67 Alem MYBM Sinav Takvimi Formu ile aciklanmadan alinan basvurular en gec 60
glin icerisinde sonuclandirilir. 60 giin icerisinde gerceklesmemesi veya yeterli katilim saglanmamasi
sebebiyle sinav acilmazsa adaya en gec 60 giiniin sonuna kadar yazili ve sozlii bilgilendirme yapilir.

Diizenlenecek sinav tarihi, saati ve yeri sinavdan en az 15 giin 6nce, onceden basvuran adaylara
yazili ve sozli olarak bildirilir.

Ayni zamanda Belgelendirme Sorumlusu, sinav takvimini olusturur ve internet sitesinde ilgililere ilan
edilmesini saglar.

Smavlar FR-67 Alem MYBM Simav Takvimi Formu ile kayit altina alinir.

[lan edilen tarihlerdeki sinavlara basvurularin degerlendirilerek kabul edilmesi durumunda basvuru
sahibi aday olarak kaydedilir.

FR-45 Sinava Katilacak Aday Listesi stnavdan en az ii¢(3) is giiniinden 6nce Belgelendirme
Sorumlusu tarafindan diizenlenir.

6.20. Smav Programlari, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, sinavin baslayacag: tarihten 2 giin
oncesine kadar; Sinav Programindaki degisiklikler ile sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise
siav oncesine kadar elektronik ortamda MYK” ya bildirilir.
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Alem MYBM’ den kaynaklanmayan sebeplerle sinava iliskin, meydana gelen her tiirlii degisiklik,
Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, ayni giin igerisinde MYK’ ya bildirilir.

6.21. Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, degisikliklere iliskin kayit, kanit ve gerekge ise 2 is
giinii i¢erisinde Kuruma iletilir.

6.22. Ayrica FR-15 Belge Kullamim Sézlesmesi aday tarafindan imzalanir.
Smavlar TL-02 Sinav Yapma Talimatina uygun olarak gerceklestirilir.
Belgelendirme Kararmnin Verilmesi

6.23. Smav Sonuglar1 ve sinavlarla ilgili dokiimanlar ve kayitlar Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan Karar Vericilere sunulur.

e Aday Basvuru formu ve ekleri (6deme belgeleri, hibe-tesvik dokiimanlari, kimlik sureti vb.),

e Sinav dokiimanlar (kitapgik, cevap kagidi vb.) ve/veya geregleri, (uygulanabilir oldugunda
performans sinav gereglerinin referans numarasi veya Sinav Alan1 Uygunluk Formlari
yeterlidir.)

e Performansa dayali sinav degerlendirme formlari, sinavlarda verilen puanlar,

e Kamera kayitlar1 (DVD veya USB Bellek ile)

e Yoklama formlari,

e Varsa sinava iligskin tutanaklar vb.

Karar Verici ayrica dosyaya ilgili evraklar ekler

e Karar Vericinin adayin sinavlarinda ve egitiminde yer almamis oldugunun beyani,

e Belgelendirmeye iliskin karar (6rn; belge verilmeli/verilmemeli, sinav kismen/tamamen
tekrarlanmali, Birim Basar1 Belgesi diizenlenmeli vb.)

e Belgelendirme kararini veren kisinin degerlendirme yapabilecegi boliim (belgelendirme
kararinin olumsuz olma sebebi, eksiklikler, sinav yenileme kararinda sinavi tekrarlanacak
boliimler vb.)

Karar vericinin yeniden dlgme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir. Olgme ve
degerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde sinavin farkl bir degerlendirici
tarafindan yeniden degerlendirilmesine imkén saglar. Puan toplama hesabinda yapilan hatalar FR-08
Antetli Kagit ile tutanak altina alinmak kaydiyla karar verici tarafindan diizeltilebilir.

Karar Verici, ilgili Ulusal Yeterliligin gerekliliklerine ve kamera kayitlarina gore degerlendirir ve
aldig1 karar1 en geg¢ 10 giin icerisinde FR-63 Belgelendirme Karar Formu ile Belgelendirme
Sorumlusuna iletir.
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Ulusal yeterliligin tamamindan olmasa da adayin basarili oldugu birimler i¢in FR-73 Birim
Tamamlama Sertifikasi diizenlenir.

Karar Verici tarafindan alinan karara uygun olarak, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan portal
tizerinden simav sonucu MYK ’ya bildirilir ve belge masrafi 6denir. Sinav sonuglar internet
izerinden agiklanir.

Adaylarin ALEM MYBM?’ i aramalar1 durumunda Kalite Yoneticisi tarafindan da bilgi verilir.

6.24. Smavin yeri, tarihi, tiirii, katilimcilari, degerlendiricileri gibi bilgileri iceren sinav sonug listesi
ile belge almaya hak kazananlar listesi FR-08 Antetli Kagida Belgelendirilecek Aday Listesi olarak
hazirlanir ve MESLEKI YETERLILIK KURUMU ’na elektronik posta, e-portal yolu ile veya resmi
st yazi ile iletilir.

Belgelendirme Kararina itiraz

6.25. Siava katilan her aday belgelendirme kararina itiraz edebilir.

Itirazlar, kararin adaya bildirilmesinden itibaren 15 (on bes) giin icerisinde yapilabilir. Alem
MYBM’ ye ulasan itirazlar PR-11 itiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediiriine uygun
olarak islem gortir.

Belgelerin Hazirlanmasi

6.26. Belge almaya hak kazananlarin bilgileri, Mesleki Yeterlilik Kurumu Portalina Belgelendirme
Sorumlu tarafindan belgelerin hazirlanmasi i¢in kaydedilir.

Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan bastirilarak gonderilen Mesleki Yeterlilik Belgeleri, ALEM
MYBM Genel Miidiirii tarafindan imzalanir ve Kalite Yoneticisi tarafindan 1 ay igerisinde belge
sahiplerine elden teslim edilir.

Belgenin gegerliligit ALEM MYBM internet adresinden veya MYK web sitesinden sorgulanabilir.
Belge sahipleri, imzalamis olduklar1 FR-15 Belge Kullanim S6zlesmesi sartlarini ve Ulusal

Yeterlilikte bulunan sartlara uymakla ytikiimliidiirler. Belge sahibi, belge tizerindeki bilgilerde bir
degisiklik oldugunda Alem MYBM’ ye haber vermek zorundadir.

Belgelerin Gecgerlilik Siiresi

6.27. Belgelerin gegerlilik siiresi, belgelendirme kararinin alindigi tarihte baslar ve kapsam
dahilinde her ulusal yeterliliklere uygun olarak Personel Belgelendirme Programlari igerisinde
tanimlanmustir.

Belge Uzerinde Degisiklik Talebi
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6.28. Gegerlilik siiresi dolmamis belgelerde, belge sahibi ile ilgili bilgilerin degismesi halinde,
belge sahibi degisiklikleri gerekli dokiimanlarla Alem MYBM’ ye bildirir.

Belge iicreti alinarak belge iizerinde degisikliklerin yapilmasi i¢in MYK’ya bildirim yapilir ve MYK
tarafindan belge yeniden diizenlenir.

Yeniden diizenlenen belgede, belge numarasi degismez, belgeye revizyon numarasi verilir.
Yenilenen belge, belge sahibi eski belgeyi Alem MYBM’ ye iade ettikten sonra teslim edilir.
Birim Tamamlama (Birlestirme)

6.29. Siavdan kismi basarisiz olan ve/veya farkli birimde sinava girmek isteyen veya meslek
kapsaminda seviyesini yiikseltmek isteyen adaylar, FR-12 Belgelendirme Talep Formunun kapsam
genisletme kismini doldurarak Alem MYBM?” ye bildirmesi halinde kapsam genigletme hakkina
sahiptir.

Yetkilendirilmis bagka bir Kurulusta daha 6nce sinava girmis ve yeterlilik kapsaminin hepsinden
ve/veya bir kismindan basarisiz olmus, Ulusal Yeterliliklerde belirtilen siire i¢erisinde Alem MYBM”’
ye kapsam genisletme basvurusunda bulunmus ise ALEM MYBM adaydan ve/ veya kurulustan
adayin ulusal yeterlilige uygun olarak degerlendirmeye alindiginin kanitlarini ister.

Adaylar belgelendirme basvurusu disinda yalnizca istedikleri birimden sinava girmek igin
bagvurabilmektedir. Birim bagvurusu ayni belgelendirme basvurusu gibi yapilir, adayin tiim iletisim
bilgileri alinir. Aday sézlesmesi imzalatilir. Aday sadece istedigi birimin sinavina girecektir.

ALEM MYBM simav ve belgelendirme faaliyetleri kapsaminda bu kisilerin kanitlarini da sunmasi
halinde (baska bir belgelendirme kurulusundan aldigi birim basar1 belgeleri) sinava almaktadir.
Boylelikle, mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanir. Birim basar1 sinavinda adaylar yalnizca
girecekleri birim degerinde iicret dderler. Belgelendirme basvurusunda oldugu gibi adaylar bir yil
icinde basarisiz olduklari birimden 2 kere daha sinava girebilmektedirler.

Gozetim

6.30. ALEM MYBM, belgelendirdigi kisiden, belgenin gecerlilik siiresi i¢inde, ilgili Ulusal
Yeterlilikte belirtilen gozetim sikligina ve yontemine uygun sekilde, gézetim donemlerinde kisiden
belgesinin gecerli oldugu siire boyunca meslek alani ile ilgili olarak ¢alistig1 kurulustan ve/veya
igvereninden ige devam ettigine dair yazi ve/veya SGK dokiimleri ve/veya bagimsiz olarak ¢aligmaya
devam ettigine dair kanit sunmasini ister (Gozetim Kaniti).

Bu dokiiman, firmanin yazih izni olmadan kopyalanip ¢ogaltilamaz.
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Yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi, belgenin diizenlendigi tarihte baslar. Her bir birimin gegerlilik
stiresi ilgili ulusal yeterlilik de belirtilmistir. Tiim birimlerden basarili olan adaya mesleki yeterlilik
sertifikas1 adayin imzasi1 karsiliginda verilir. Sertifikanin gegerlilik siiresi ait oldugu ulusal yeterlilik
de verilmistir.

Ayrica FR-62 Performans izleme Raporu ile sonuglar kayit altina alinir.

ALEM MYBM, gozetime yonelik yaptig1 genel duyurularin yani sira, Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan gozetim zamani gelen belge sahiplerini tespit ederek gozetim kanitlarinin sunulmasiyla
ilgili uyarida bulunur.

Belgelendirilmis kisi, sozlesme geregi ortaya ¢ikan sorumluluklarini yerine getirmek ve gozetim icin
istenen kanitlari/bilgileri ALEM MYBM tarafindan tarif edilen yonteme uygun olarak ve zamaninda
sunmakla yiikiimliidiir. Personelin ¢alistigin1 belgelendirilmesi durumunda belge, gecerlilik siiresine
kadar gecerli olacaktir.

Belgeli kisi, ALEM MYBM?’ in talep ettigi caligma kanitlarin1 15 giin igerisinde eksiksiz olarak
sunmalidir. Iletilen kayitlarin incelenmesi sonucu, uygun ve yeterli bulunursa belgenin gegerliligi
stirdiiriilir.

ALEM MYBM tarafindan eksiklik tespit edilmesi durumunda, eksikliklerin tamamlamasi i¢in ALEM
MYBM tarafindan adaya 1 ay siire verilir.

Gozetim siiresi bitiminde eksiklikleri tamamlamayan belgeli kisinin belgesi askiya alinir. Belgenin
askida kalma stiresi 6 aydir. Bu siire i¢erisinde de eksikler tamamlanmaz ise belge sahibinin belgesi
iptal edilir.

Calisma kayitlarinin belgenin gegerliligi sona ermeden once iletilmesi ve uygun goriilmesi halinde
kisinin belgesi yeniden gecerli duruma getirilir.

Bagka bir belgelendirme kurulusundan belge almis ve gézetim yapilamiyorsa; Belgeli kisi Mesleki
Yeterlilik Belgesi fotokopisi ve ulusal yeterlilige uygun olarak istenmis olan kanitlar1 ve evraklarini
Alem MYBM’ ye tam olarak sunmasi halinde, belge stiresi uzatilir.

Personel Belgelendirme Programlarinda tiim meslekler i¢in ayr1 ayri olarak her meslek i¢in spesifik
olarak Gozetim sartlar1 belirlenmistir.

Belgeli kisinin vefat etmesi durumunda kisinin belgesi iptal edilir.
6.31.

ALEM MYBM kapsamlar1 dogrultusunda 11UY0010-3 Celik Kaynakgisi yeterliligindeki
gozetim takibi Celik Kaynakgist Ulusal Yeterliliginde belirlenen usullerle Belgelendirme

Bu dokiiman, firmanin yazih izni olmadan kopyalanip ¢ogaltilamaz.
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Sorumlusu tarafindan yapilir. Belge gecerlilik siiresi i¢erisinde adaylar her 6 ayda bir gézetime
Gozetimi belge sahiplerinden kaynaklanan nedenlerle yapilamayan belge sahiplerinin belgeleri
askiya alinir. Belgesinin askida olma nedeni ortadan kalkan belge sahiplerinin belgelerinin
gecerliligi gegerlilik siiresi sonuna kadar devam eder.

Belge Yenileme

6.32. Mesleki Yeterlilik Kurumunun ilgili belgelendirme programinda belirledigi belge gecerlilik
stiresi sonunda kisiden talep gelirse;

Yeniden belgelendirme ile ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan yonteme ve “Gegerlilik Siiresi Dolan
MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslar” a uygun
olarak yapilmaktadir.

Belge yenileme tek sefere mahsus yapilan bir faaliyet degildir. Belgenin yenilenebilmesi i¢in mevcut
belgenin askiya alinmis veya iptal edilmis olmamasi gerekir. Gegerlilik durumu askida olan belgeler
icin aski durumunun kaldirilma tarihinden itibaren belgenin gegerlilik siiresinin bir y1l sonrasina
kadar belge yenileme yapilabilir.

Yeniden belgelendirme yapilacak belgeli personel, Kalite Yoneticisi tarafindan belgenin gegerlilik
stiresinin dolmak tizere oldugu ve belge yenilemek i¢in gerekli adimlari elektronik posta, telefon
veya yiiz ylize goriisme yoluyla bildirir. Belgeli personelin iletisim bilgilerindeki degisiklikleri Alem
MYBM’ ye bildirmemesi halinde sorumluluk belgeli personele aittir.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin Alem MYBM’ye
Odenmis oldugu tarihten itibaren en geg¢ bes is giinii igerisinde Alem MYBM, Kurumun belirledigi
yonteme uygun sekilde basvuru sahibi igin belge talebini Kuruma iletir.

Bildirimlerin ardindan yeniden belgelendirme bagvurusu belgeli personel tarafindan Alem MYBM’
ye FR-12 Belgelendirme Talep Formu kullanilarak yapilir. Belgeli personel, yeniden belgelendirme
basvurusunu kendisine bildirim yapildigi bagvuru donemi igerisinde yapabilir.

Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi i¢in yeni bir belge diizenlenir. Yeni belgenin diizenlenme
tarihi, 1lgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde mevcut belgenin gegerliliginin bitis
tarihinden bir sonraki giin olarak belirtilir.

6.33. Bagvuru donemi asagidaki gibidir:

. Belgenin gecerlilik siiresi 5 (bes) y1l ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 5 (bes) ay
once;

. Belgenin gegerlilik siiresi 4 (dort) yil ise, belgenin gecgerliliginin bitis tarihinden 4 (dort) ay
once;

. Belgenin gegerlilik siiresi 3 (ii¢) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 3 (ii¢) ay once;
Bu dokiiman, firmanin yazih izni olmadan kopyalanip ¢ogaltilamaz.
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o Belgenin gegerlilik siiresi 2 (iki) y1l ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 2 (iki) ay 6nce
baslar.
o Yeniden belgelendirme bagvuru doneminin baslangi¢ tarihinden dnce ve belgenin

gegerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilemez.

6.34. Yeniden belgelendirme kapsaminda ulusal yeterliliklere gore sinav yapilmasi gerekir ise;
belgeli personelin belgesinin gegerlilik siiresi tamamlanmadan 6nce sinavin uygulanmasi
gerekmektedir.

Bu durumda, ALEM MYBM belgelendirme bagvurusunu uygun buldugu belgeli personel igin
diizenleyecegi sinavi bagvuru tarihi itibariyle en ge¢ 10 (on) is giinii i¢erisinde Mesleki Yeterlilik
Kurumuna bildirir.

6.35. ALEM MYBM, belgeli personelin belge yenileme i¢in yaptig1 6deme tarihinden itibaren 5
(bes) is giinii icerisinde Mesleki Yeterlilik Kurumuna belge talebini iletir.

Ulusal Yeterlilikte aksi belirtilmedikge, yeni belgenin diizenlenme tarihi, belge yenileme kararinin
alindig: tarihtir. Belge yenileme karari, mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden sonra da alinabilir.

6.36. Ulusal Yeterliliklerin giincellenmesi halinde, yeniden belgelendirme faaliyetleri giincel
Ulusal Yeterlilige uygun olarak gergeklestirilir.

Ulusal yeterliligin giincel halinin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren en ge¢ 15 ay igerisinde 1lgili
ulusal yeterlilikle Alem MYBM sinav ve belgelendirme siireclerini giincelleyerek gerekli
dokiimanlar1 MYK ya bildirir ve akreditasyon kapsamini en geg 6 ay igerisinde TURKAK tan
giinceller.

Burada uygulanacak islem basamaklari;

. Eski ve Yeni Yeterlilik arasindaki farklar ¢ikarilir,

o Tiim Sinav Materyalleri yeni yeterliliklere uygun hale getirilir,

o Kalite Yonetim Sistemi icerisinde revizyona giren meslekler ile ilgili degisiklikler Kalite
Yoneticisi tarafindan dokiimante edilir.

. Tiim degisiklikler Program Komitesi onayina sunulur,

J Onay ardindan Yonetim Sisteminde gerekli diizenlemeler yapilir.

J Tiim ALEM MYBM calisanlarina bilgilendirme yapilir.
. Belgelendirilmis kisiler bilgilendirilir.

J Bununla birlikte, talebe bagli olmaksizin belgelendirme programi web sitesinde kamuya agik
halde sunulur.

o Yapilan degisiklikler, yiirtirlige girdigi tarihten sonra gergeklestirilen ilk belgelendirme
faaliyetinde uygulamaya konulur.

J Gerekli denetim bagvurular1 ve faaliyetleri baslatilir.

Bu dokiiman, firmanin yazih izni olmadan kopyalanip ¢ogaltilamaz.
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Ulusal Yeterlilikte ilave 6l¢me-degerlendirme gerektiren degisiklikler olmasi durumunda, yeniden
belgelendirme yeterlilikte yapilan degisikliklere ve belirten sartlara uygun sekilde 6lgme-
degerlendirmeye tabi tutulur ve basarili olmasi durumunda belge yenilemeye hak kazanir.

Ulusal Yeterliligin yiirtirlitkten kaldirilmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini i¢ceren
birden fazla Ulusal Yeterlilik olusturulmas: durumunda; yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve
belirtilen sartlara uygun sekilde yeniden belgelendirmeye hak kazanmasi halinde belgeli personel i¢in
birden fazla belge diizenlenebilir.

Birden fazla Ulusal Yeterlilik yiiriirliikkten kaldirilarak yerine s6z konusu Ulusal Yeterliliklerin
kapsamini i¢eren yeni bir Ulusal Yeterlilik olusturulmasi durumunda; belgeli personelin
yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak
kazanmasi halinde belgeli personele yeni Ulusal Yeterlilikte belge diizenlenir.

Ulusal Yeterliligin ytirtirliikkten kaldirilmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini igeren yeni
bir Ulusal Yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yiirtirliikkten kaldirilan Ulusal Yeterlilikte daha

once belge almis kisiler belgelerinin gecgerlilik siirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

Personel Belgelendirme Programlarinda tiim meslekler i¢in ayr1 ayr1 olarak her meslek i¢in spesifik
olarak yeniden belgelendirme sartlar1 belirlenmistir.

Belgenin Askiya Ahinmasi ve Belge iptali
Belgenin Askiya Alinmasi

6.37. Belgenin askiya alinmasi1 agagidaki nedenlerle olabilir:

. Belgelendirilmis personelin FR-15 Belge Kullanim So6zlesmesindeki ytlikiimliiliikleri yerine
getirmemesi,

o Belgelendirilmis personelin gozetim sartlarini yerine getirmemesi,

. Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki

Yeterlilik Kurumu Logolar1 ve/veya ALEM MYBM belgesinin yanlis kullanilmasi

Durumlarindan bir veya birkag1 tespit edilmesi sonucunda belge askiya alinir.

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

J Belgenin yaniltict veya haksiz maksatla kullanilmasi,

o Belgelendirilen personelin sinav 6ncesi veya sonrasinda kasitli olarak ALEM MYBM’ i eksik
veya yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

. Belgelendirilen personelin belge ve ekleri iizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin
Vermesi,

Bu dokiiman, firmanin yazih izni olmadan kopyalanip ¢ogaltilamaz.
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. Belgenin gegerlilik siiresi i¢inde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin
ilgili mevzuat, standart ve/veya standart yerine gecen dokiiman sartlarina uygunlugunu tamamen
yitirdiginin tespit edilmesi, Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi
usuliindeki esaslarin gerceklestirilmemesi,

. Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagl olarak belgenin
kullandirilmamasina karar verilmesi

ALEM MYBM'’ in belgeyi askiya alma siiresi 6 aydir. Bu siire igerisinde askiya alma nedeni olan
hususlarin ¢éziimlenmesi beklenir.

(Coziimlenememesi durumunda, belge geri ¢ekilir. Belgenin geri ¢ekilme siiresi 1 aydir. Bu siire
zarfinda da herhangi bir diizeltme yapilmaz ise belge iptal edilir.

Ayrica belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen
stirede yerine getirmemesi, belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi, dis denetimlerde ve/veya i¢
denetimlerde gerceklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi, belgeli kisinin belgede
belirtilen yetkinligi kaybetmesi, belge gecerlilik siiresinin dolmasi ve belge yenilemenin
yapilmamasi, marka ve logonun kasten hatali kullanimi, belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna
kasten hatal1 bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde bulunulmas gereken
hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi halinde belge geri cekilir.

ALEM MYBM, belgenin askiya alinmasi karar1 ile belgenin kotiiye kullanimini engellemek adina
belgelendirme 6ncesinde aday ile karsilikli olarak FR-15 Belge Kullanim Sozlesmesini
imzalamaktadir.

Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin askiya alinmasi karari ile logo kullanimini durdurur,
belge ve eklerini 15 giin icerisinde Alem MYBM’ ye iade eder. Belgenin askiya alindigi tarihten
itibaren belge sahibi tarafindan kullanilmayacaktir.

[ade edilmemesi durumunda, 6ncelikle yazili olarak uyarilir, uyar1 dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir.

Askiya alma siiresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin askida kalma
stiresi boyunca Alem MYBM” nin her tiirlii hakki saklidir. ALEM MYBM, belgenin askiya alinmasi
ile ilgili kararlar1, web sitesinde gerekgesiyle birlikte yayinlama hakkina sahiptir. Belgenin askiya
alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Karar Verici karari ile belge askidan kaldirilir.

Belgenin Iptali

6.38. Belgenin askiya alinmasi maddesinde tanimlanan hususlarin 6 ay i¢erinde diizeltilmemesi
durumunda belge geri ¢ekilir. Belgeli personele 1 ay siire verilir. Bu siire i¢erinde de herhangi bir
diizeltici islem bagslatmayan Belgeli personelin belgesi iptal edilir.
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ALEM MYBM, belgenin iptal karar1 ile belgenin kotliye kullanimini engellemek adina
belgelendirme 6ncesinde aday ile karsilikli olarak FR-15 Belge Kullanim Sozlesmesini
imzalamaktadir.

Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin iptal edilmesi karari ile belge kullanimin1 durdurur,
belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde Alem MYBM’ ye iade eder.

Belgesi iptal edilen kisinin belgesi ve eklerini Iade edilmemesi durumunda, éncelikle yazili olarak
uyarilir, uyar dikkate alinmazsa kanuni iglem baglatilabilir.

Belgesi iptal edilen kisinin Alem MYBM’e yeniden bagvurmast durumunda basvurusu tekrar
alinir.

Asagidaki durumlarda Mesleki Yeterlilik Belgesinin iptal nedenlerindendir;

-Belge kullanim sozlesmesine aykir1 davranan belgelendirilmis kisinin, belgesi iptal edilir.
-Gozetim Raporunun degerlendirilmesi sonucunda Karar Verici tarafindan belge askiya
alinabilir veya iptal edilebilir
-Belge askiya alindiktan sonra, askidan kalkmasi i¢in gerekli sartlarin saglanmamast,
-Belgenin yaniltici ve haksiz kullanima,
-Belge iicretlerinin 6denmemesi
-Belgenin gecerlilik siiresi i¢cinde, yapilan sinavlarda ve/veya belirlenen
kontrol/g6zetim/yeniden belgelendirme faaliyetlerinde miisterinin ulusal yeterlilik sartlarini
tamamen yitirdiginin tespiti,
-Belgelendirilmis kisinin belge ve ekleri {izerinde tahribat yapmasi,
-Belgelendirilmis kisi istegi.
-Belgenin uygunsuz kullanimin tespiti,
-Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotii amagla, yaniltici bir bicimde kullandig tespit edildiginde
belge iptal edilir.

Kayip Belge

6.39. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sozlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda
kay1p ilanin1 bir dilekge ile Alem MYBM’ ye bildirmesi istenir.

Belge masraf karsiligi adaydan temin edilerek, belgenin basimi icin MYK’ya istemde bulunulur.
MYK tarafindan basilip gonderilen belge Genel Miidiire imzalatilarak belge sahibine gonderilir.

6.40. Belgelendirme faaliyetlerinde 6n sartta egitim alma sart1 olmasi durumlarinda adayin kurum
icerisinde egitim alma sart1 kesinlikle yoktur, teklif dahi edilemez. Kurum i¢inde egitim alan adaylar
ile esdeger konumda kurumlardan egitim almig adaylar arasinda herhangi bir avantaj veya imtiyaz
fark1 yoktur.
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Belgelendirme kapsaminda yer alan programlarda egitim veren kisi minimum 2 y1l boyunca adayin
simav ve degerlendirme faaliyetlerinde bulunamaz.

Basaril1 olan tiim adaylar TL-05 Logo ve Belge Kullamim Talimatinda yer alan yonergelere uymak
zorundadirlar.

Belgelendirme Programi, Program Komitesi tarafindan onaylanarak yayinlanir. Komite faaliyetleri
TL-07 Ol¢me Degerlendirme Komisyonu Calisma Talimatinda detayl olarak anlatilmaktadir.

7. Tlgili Formlar
FR-12 Belgelendirme Talep Formu
FR-67 Alem MYBM Sinav Takvimi
FR-56 Simava Katilacak Aday Listesi
FR-15 Belge Kullanim S6zlesmesi
FR-63 Belgelendirme Karar Formu
FR-62 | Performans Izleme Raporu
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