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1. Amag

Bu prosediiriin amact; 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

o e Teorik simavlarda gozetmenlik ve performansa dayali sinavlarda degerlendirme
Degerlendirici . .

islemini yapmaktan.

Karar Verici Teorik ve performans sinav sonuglarina gorebelgelendirme karari vermekten
4, Tanmimlar
MYK Mesleki Yeterlilik Kurumu
TURKAK Turk Akreditasyon Kurumu
SGK Sosyal Guvenlik Kurumu
MSC BELGELENDIRME | MESCI Belgelendirme

5. Referans Dokimanlar
TS EN ISO/IEC 17024 ;Ja)r/tglgrnluk degerlendirmesi- Personel belgelendiren kuruluslar i¢in genel
MSC-KEK MesciKalite El Kitabi

6. Yontem

Basvurunun Yapilmasi

6.1.  Adaylar ilgili personel belgelendirme programma MSC BELGELENDIRME web sayfasinda
belirtildigi sekilde e-mail veya sahsi olarak bagvurabilir.

6.2.  Basvuru siiregleriyle ilgi bilgilendirme MSC BELGELENDIRME 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.
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6.4. FR-12 Belgelendirme Talep Formu, basvuru sahibi tarafindan doldurulmus ve imzali olacak sekilde
belgelendirme programinda ki 6n sartlara uygun olarak basvuru i¢in istenen belgelerlerle birlikte sinavdan
en az {ig(3) is giiniinden 6nce MSC Belgelendirme’ ye Belgelendirme Sorumlusuna veya Kalite ve Insan
Kaynaklar1 Sorumlusuna elden teslim etmek zorundadir.

6.5.  Gelen bagvurular dogrultusunda adaylardan belgeler/kanitlar Belgelendirme Sorumlusu tarafindan
istenir.Gelen basvurular sinav takvimi de géz oniine alinarak en az 3 is giinii igerisinde cevaplanir.

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

e Niifus Ciizdani1 Fotokopisi

e Bagvurulan sinavlar i¢in siav iicretinin yatirildigini gosteren belge

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

e Belge Kullanim S6zlesmesi 1slak imzali hali

e s giivenligi taahhiithamesi

Ek olarak her meslek yeterliligine gore basvuru asamasinda farkli evraklar talep edilebilir. Bu detaylar her
yeterlilik igin olusturulan Belgelendirme Programlarinda detaylandirilmistir.

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

6.7.  Basvuru sahiplerinin, bir 6zlir durumuna bagli olarak 6zel bir sinav diizenlemesine ihtiya¢ duymasi
s0z konusu ise, bu hususlar basvuru formunda mutlaka belirtilmelidir.

Igili 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 gosterilmesi gereken kisiler i¢in 6zel ihtiyaglarin karsilanmasi amaciyla gerekli
tedbirler zorunlu olarak alinir.
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Gorme engelli veya okuma yazma bilmeyen aday i¢in seslendirme igin bir kisi, Tlrkce bilmeyen aday icin
tercliman ve isitme engelli i¢in isaret dili bilen bir kisi sinava yardimci olarak katilir. Bu kisi konugmalarini
kameraya bakarak gergeklestirir. Sinav oncesi kimligi ile birlikte kendisini kameraya tanitir.

Bu tedbirlerin alinmasi sirasinda adil ve tarafsiz bir 6lgme degerlendirme siirecinin saglanmas1 MSC
Belgelendirme sorumlulugundadir.

6.8.  Uygun olan adaylarm listesi MESLEKI YETERLILIK KURUMU’ nasinavdan en az ii¢(3) is
gundnden dénce portal yolu ile iletilir.

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

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

Belgelendirme Sorumlusu adayin yapmis oldugu basvurunun ilgili programda belirtilen sartlar1 karsilama
durumunu kontrol eder.

Basvuru gézden gegirilirken asagidaki hususlar goz 6niinde bulundurulur:

o MSC BELGELENDIRME Personel Belgelendirme kapsaminin talep edilen belgeyi verebilecek
yetenekte olup olmadig,

° 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,
. Adaylarin dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak makul sinirlar ¢ergevesinde 6zel

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

Kontrol islemlerinde basvuru sartlarini karsilamamalari veya eksik bagvuru dokiimani olmasi durumunda
adaya Kalite ve Insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan yazili ve/veya sozlii olarak bilgilendirme islemi
gerceklestirilir.

Uygunsuzluk bulunmasi durumunda adaya uygunsuzlugun giderilmesi i¢in bagvuru dokiimanlari/kayitlarini
geri gonderir.

Belgelendirme Sorumlusu bildirilen eksikliklerin tamamlanmas1 yoniinden yeniden uygunluk kontrolleri
yapar.
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Bagvurunun uygun olmasi1 durumunda onaylama islemini gerceklestirerek dokiimanlari kayit altina alir.

6.11. Bunlarin diginda, isverenleri tarafindan sinav bagvurulari topluca yapilan adaylar i¢in, igverenin s6z
konusu evraklari stnavdan en az ii¢(3) is gliniinden once topluca merkezimize elden iletmesi ile de basvuru
gerceklestirilebilir.

6.12. Sinav iicreti, web sitesinde ilan edilen banka hesap numarasina, havale veya EFT yoluyla yatirilabilir.
Ucretler yillik olarak Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisinda goriisiiliir, diizenlenir ve web sitesinden ilan
edilir.

Bir sinavda basarisiz olan adayin ticretsiz bir sinav hakki bulunmaktadir. Ancak tehlikeli ve ¢ok tehlikeli
islerden olup, Bakanlik¢a ¢ikarilan tebliglerde adi gegen mesleklerde devlet tesviki kapsamindaki
mesleklerde 3 sinav hakki, tesvik kapsaminda bulunmayan mesleklerde 2 sinav haklari mevcuttur.

Bir yil igerisinde sinav acgilmazsa hakkini kullanamayan adayin iicreti iade edilir.

Bagvuru Ucretini yatirdiktan sonra sinava girmekten vazgegen adaya sinav iicretinin %75 i iade edilir ancak
sinav saati sinava gelmeyen veya sinava giren (basarili veya basarisiz olan) veya siav giiniinden en geg 2
gun dncesine kadar sinava katilmayacagini bildirmeyen adaya higbir surette {icret iadesi yapilmaz.

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

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

J 18UY0344-4Epilasyon Uzman1 Seviye 4
o 16UY0245-4Kuafor Seviye 4

6.14. Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y 6netmeligi’nin 60. Maddesi geregi, adaylar, ayni sene
icerisinde farkli belgelendirme kuruluslarinda katildiklar1 belgelendirme sinavlarisonrasinda basarili
olduklar1 yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi alma hakkina sahiptirler.

Farkl1 belgelendirme kuruluglarinin sinavlarindan alinan sonuglarin birlestirilmesi yalniz yeterlilik birimi
bazinda gerceklestirilebilir; sinav boliimleri (Teorik, Performans) bazinda birlestirme yapilmaz.
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6.15. Belgeli kisinin belgesini kaybetmesi, belgenin yipranmasi veya kisisel bilgilerindeki degisikliklerden
dolay1 belgesini yenilemek istemesi halinde MYK Belge Basim Ucreti alinacaktir.

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

Smavlarin Planlanmasi ve Gergeklestirilmesi

6.17. Smavlarin planlanmasi ve organizasyonu Belgelendirme Sorumlusu tarafindan yapilir.
Belgelendirme Sorumlusu tarafindan ilgili programin sinavini gerceklestirmek {izere degerlendirici ve karar
verici sinavlardan miimkiin ise en az bir hafta 6nce ihtiyac halinde sinav gézetmeni ve i¢ dogrulayici
belirleyerek gorevlendirme islemlerini gerceklestirir.

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

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

Atanmig gorevlilere sinav tarihi ve sinav siireci ile ilgili yazili (elektronik ortam, mail vb.) ve/veya sozlii
bilgilendirme yapilir.
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6.18. FR-58 Sinav Takvimi Formu ile aciklanmadan alinan basvurular en ge¢ 60 giin icerisinde
sonuclandirilir. 60 gilin icerisinde gerceklesmemesi veva veterli katilim saglanmamasi sebebiyle sinav
acilmazsa adaya en gec 60 giiniin sonuna kadar yazili ve sozlii bilgilendirme vapilir.

Diizenlenecek sinav tarihi, saati ve yeri mimkiin oldugu durumlarda sinavdan 15 giin dnce, dnceden basvuran
adavlara vazili ve sozli olarak bildirilir.

Ayn1 zamanda Belgelendirme Sorumlusu, sinav takvimini olusturur ve internet sitesinde ilgililere ilan
edilmesini saglar.

Smavlar FR-58 Sinav Takvimi Formu ile kayit altina alinir.

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

FR-43 Smava Katilacak Aday Listesisinavdan en az Ug(3) is giiniinden dnce Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan diizenlenir.

6.19. Sinav Programlari, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, sinavin baglayacagi tarihten 2 giin dncesine
kadar; Simav Programindaki degisiklikler ile sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav dncesine
kadar elektronik ortamda MYK’ya bildirilir.

MSC Belgelendirme’ den kaynaklanmayan sebeplerle sinava iliskin, meydana gelen her tiirlii degisiklik,
Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, ayn1 giin igerisinde MYK ’ya bildirilir.

6.20. Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, degisikliklere iliskin kayit, kanit ve gerekge ise 2 is giinii
icerisinde Kuruma iletilir.

6.21. Ayrica FR-15 Belge Kullanim Sozlesmesi aday tarafindan imzalanir.
6.22. Smavlarla ilgili maliyet analizihesaplama ¢aligsmas1 yapilir, yapilan hesaplama ¢aligmasi birim bazl

olarak tablo halinde FR-59 Ucret Politikasina eklenerek YGG Toplantisi ile onaylanir. MYK onay1
sonrast Www.mescibelgelendirme.com web sitesinde yayinlanir.

Smavlar TL-02 Sinav Yapma Talimatina uygun olarak gerceklestirilir.
Belgelendirme Kararinin Verilmesi

6.23. Sinav Sonuglari ve siavlarla ilgili dokiimanlar ve kayitlar Belgelendirme Sorumlusu tarafindan Karar
Vericilere sunulur.
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e Aday Basvuru formu ve ekleri (6deme belgeleri, hibe-tesvik dokiimanlari, kimlik sureti vb.),

e Smav dokiimanlar (kitapcik, cevap kagidi vb.) ve/veya gerecleri, (uygulanabilir oldugunda
performans sinav gereglerinin referans numarasi veya Sinav Alani Uygunluk Formlar1 yeterlidir.)

e Performansa dayali sinav degerlendirme formlari, sinavlarda verilen puanlar,

e Kamera kayitlar1 (DVD veya USB Bellek ile)

e Yoklama formlari,

e Varsa sinava iliskin tutanaklar vb.

Karar Verici ayrica dosyaya ilgili evraklari 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 6lgme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir. Olgme ve
degerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde sinavin farkli bir degerlendirici
tarafindan yeniden degerlendirilmesine imkan saglar. Puan toplama hesabinda yapilan hatalar FR-08 Antetli
Kagit ile tutanak altina alinmak kaydiyla karar verici tarafindan diizeltilebilir.

Karar Verici, 1lgili Ulusal Yeterliligin gerekliliklerine ve kamera kayitlarina gére degerlendirir ve aldigi
karar1 en ge¢ 10 gun icerisinde FR-54 Belgelendirme Karar Formu ile Belgelendirme Sorumlusuna iletir.

Ulusal yeterliligin tamamindan olmasa da adayin basarili oldugu birimler i¢in FR-45Birim Basar1 Belgesi
dizenlenir.

Karar Verici tarafindan alinan karara uygun olarak, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan portal {izerinden
siav sonucu MYK’ya bildirilir ve belge masrafi 6denir.Sinav sonuglari internet tizerinden agiklanir.
Adaylarm MSC BELGELENDIRME’ i aramalar1 durumunda Kalite ve Insan Kaynaklar1 Sorumlu tarafindan
da bilgi verilir.

Siavin 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
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6.24. hazirlanir ve MESLEKI YETERLILIK KURUMU ’na elektronik posta, e-portal yolu ile veya resmi
iist yazi ile iletilir.

Belgelendirme Kararina itiraz
6.25. Siava katilan her aday belgelendirme kararina itiraz edebilir.

Itirazlar, kararmn adaya bildirilmesinden itibaren 15 (on bes) giin icerisinde yapilabilir. MSC Belgelendirme’
ye ulasan itirazlar PR-11 Ttiraz ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi Prosediiriine uygun olarak islem goriir.

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, MSC
BELGELENDIRME Genel Miidiirii tarafindan imzalanir ve Kalite ve Insan Kaynaklar1 Sorumlu tarafindan
1 ay icerisinde belge sahiplerine elden teslim edilir.

Belgenin gegerliligi MSC BELGELENDIRME internet adresinden veya MYK web sitesinden
sorgulanabilir.

Belge sahipleri, imzalamis olduklar1 FR-15 Belge Kullamim S6zlesmesi sartlarin1 ve Ulusal Yeterlilikte
bulunan sartlara uymakla yilikiimliidiirler. Belge sahibi, belge tizerindeki bilgilerde bir degisiklik oldugunda
MSC Belgelendirme’ ye haber vermek zorundadir.

Belgelerin Gegerlilik Stresi

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

Belge Uzerinde Degisiklik Talebi

6.28. Gecerlilik suresi dolmamis belgelerde, belge sahibi ile ilgili bilgilerin degismesi halinde, belge sahibi
degisiklikleri gerekli dokiimanlarla MSC Belgelendirme’ ye bildirir.

Belge iicreti alinarak belge tizerinde degisikliklerin yapilmasi icin MYK’ya bildirim yapilir ve MYK
tarafindan belge yeniden diizenlenir.
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Yeniden diizenlenen belgede, belge numarasi de§ismez, belgeye revizyon numarasi verilir.
Yenilenen belge, belge sahibi eski belgeyi MSC Belgelendirme’ ye iade ettikten sonra teslim edilir.
Kapsam Genisletme (Birim Tamamlama)

6.29. Smavdan kismi basarisiz olan ve/veya farkli birimde sinava girmek isteyen veya meslek kapsaminda
seviyesini yikseltmek isteyen adaylar, FR-12 Belgelendirme Talep Formunun kapsam genisletme kismini
doldurarak MSC Belgelendirme’ ye bildirmesi halinde kapsam genisletme hakkina sahiptir.

Yetkilendirilmis baska bir Kurulusta daha dnce sinava girmis ve yeterlilik kapsaminin hepsinden ve/veya bir
kismindan basarisiz olmus, Ulusal Yeterliliklerde belirtilen siire igerisinde MSC Belgelendirme’ ye kapsam
genisletme basvurusunda bulunmus ise MSC BELGELENDIRME adaydan ve/ veya kurulustan adaym
ulusal yeterlilige uygun olarak degerlendirmeye alindiginin kanitlarini ister.

MSC BELGELENDIRME sinav ve belgelendirme faaliyetleri kapsaminda bu kisilerin kanitlarin1 da
sunmasi halinde sinava almaktadir.

Gozetim

6.30. MSC BELGELENDIRME, belgelendirdigi kisiden, belgenin gegerlilik siiresi iginde, ilgili Ulusal
Yeterlilikte belirtilen gozetimsiklig1 kadar, meslek alani ile ilgili olarak calistig1 kurulustan ve/veya
igvereninden ise devam ettigine dair yazi veya/veya SGK dokiimleri ve/veya bagimsiz olarak ¢alismaya
devam ettigine dair kanit sunmasini ister (Gozetim Kaniti).

MSC BELGELENDIRME gerek gordiigii durumda adayin isvereni ile bire bir gdriisme de yapabilir.

Ayrica FR-53 Performans izleme Raporu ile sonuglar kayit altina alimnr.

MSC BELGELENDIRME, gozetime yonelik yaptigi genel duyurularin yani sira, Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan gézetim zamani gelen belge sahiplerini tespit ederek gdzetim kanitlarinin sunulmasiyla ilgili
uyarida bulunur.

Belgeli kisi, MSC BELGELENDIRME? in talep ettigi gdzetim kanitlarini eksiksiz olarak sunmalidur.

MSC BELGELENDIRME tarafindan eksiklik tespit edilmesi durumunda, eksikliklerin tamamlamast igin
MSC BELGELENDIRME tarafindan adaya 1 ay stre verilir.
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Bu siire i¢inde eksiklikleri tamamlamayan belgeli kisinin belgesi askiya alinir. Belgenin askida kalma stiresi
6 aydir. Bu siire igerisinde de eksikler tamamlanmaz ise belge sahibinin belgesi iptal edilir.

Bagka bir belgelendirme kurulusundan belge almis ve gozetim yapilamiyorsa; Belgeli kisi Mesleki Yeterlilik
Belgesi fotokopisi ve ulusal yeterlilige uygun olarak istenmis olan kanitlart ve evraklarinit MSC
Belgelendirme’ ye tam olarak sunmasi halinde, belge siiresi uzatilir.

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

Yeniden Belgelendirme

6.31. Mesleki Yeterlilik Kurumunun ilgili belgelendirme programinda belirledigi belge gegerlilik siiresi
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.

Yeniden belgelendirme yapilacak belgeli personel, Kalite ve Insan Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan
belgenin gecerlilik siiresinin dolmak {izere oldugu ve belge yenilemek i¢in gerekli adimlar1 elektronik posta,
telefon veya yiiz ylize gorlisme yoluyla bildirir. Belgeli personelin iletisim bilgilerindeki degisiklikleri MSC
Belgelendirme’ ye bildirmemesi halinde sorumluluk belgeli personele aittir.

Bildirimlerin ardindan yeniden belgelendirme bagvurusu belgeli personel tarafindan MSC Belgelendirme’ ye
FR-12 Belgelendirme Talep Formu kullanilarak yapilir. Belgeli personel, yeniden belgelendirme

basvurusunu kendisine bildirim yapildigi bagvuru donemi igerisinde yapabilir.

6.32. Basvuru donemi asagidaki gibidir:

o Belgenin gecerlilik siiresi 5 (bes) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 5 (bes) ay 6nce;
o Belgenin gecerlilik sliresi 4 (dort) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 4 (dort) ay once;
o Belgenin gecerlilik suresi 3 (ii¢) y1l ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 3 (Ui¢) ay once;
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o Belgenin gecerlilik sresi 2 (iki) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 2 (iki) ay 6nce baslar.
o Yeniden belgelendirme basvuru déneminin baslangi¢ tarihinden dnce ve belgenin gegerliliginin bitis

tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilemez.

6.33. Yeniden belgelendirme kapsaminda ulusal yeterliliklere gore sinav yapilmasi gerekir ise; belgeli
personelin belgesinin gecerlilik siiresi tamamlanmadan dnce sinavin uygulanmasi gerekmektedir.

Bu durumda, MSC BELGELENDIRME belgelendirme basvurusunu uygun buldugu belgeli personel igin

diizenleyecegi sinavi bagvuru tarihi itibariyle en ge¢ 10 (on) is giinii i¢erisinde Mesleki Yeterlilik Kurumuna
bildirir.

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

Ulusal Yeterlilikte aksi belirtilmedikce, yeni belgenin diizenlenme tarihi, belge yenileme kararinin alindigi
tarihtir. Belge yenileme karar1, mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden sonra da alinabilir.

6.35. Ulusal Yeterliliklerin guincellenmesi halinde, yeniden belgelendirme faaliyetleri gtincel Ulusal
Yeterlilige uygun olarak gerceklestirilir.

Ulusal yeterliligin giincel halinin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren en geg¢ 15 ay igerisinde ilgili ulusal
yeterlilikle MSC Belgelendirme sinav ve belgelendirme siireglerini giincelleyerek gerekli dokiimanlari
MYK’ya bildirir ve akreditasyon kapsamini en geg 6 ay icerisinde TURKAK’ tan giinceller.

Burada uygulanacak islem basamaklart;

° Eski ve Yeni Yeterlilik arasindaki farklar ¢ikarilir,

. Tim Sinav Materyalleri yeni yeterliliklere uygun hale getirilir,

J Kalite Yonetim Sistemi icerisinde revizyona giren meslekler ile ilgili degisiklikler Kalite ve Insan
Kaynaklar1 Sorumlusu tarafindan dokiimante edilir.

o Tiim degisiklikler Program Komitesi onayina sunulur,

. Onay ardindan Yonetim Sisteminde gerekli diizenlemeler yapilir.

J Tum MSC BELGELENDIRME calisanlarina bilgilendirme yapulir.
o Belgelendirilmis kisiler bilgilendirilir.
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. Bununla birlikte, talebe bagli olmaksizin belgelendirme programi web sitesinde kamuya agik halde
sunulur.
J Yapilan degisiklikler, ytirtirliige girdigi tarihten sonra gerceklestirilen ilk belgelendirme faaliyetinde
uygulamaya konulur.
. Gerekli denetim bagvurulari ve faaliyetleri baslatilir.

Ulusal Yeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklikler olmasi durumunda, yeniden
belgelendirme yeterlilikte yapilan degisikliklere ve belirten sartlara uygun sekilde 6l¢me-degerlendirmeye
tabi tutulur ve basarili olmas1 durumunda belge yenilemeye hak kazanir.

Ulusal Yeterliligin ytirtirliikten kaldirilmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini igeren birden fazla
Ulusal Yeterlilik olusturulmasi durumunda; yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun
sekilde yeniden belgelendirmeye hak kazanmasi halinde belgeli personel i¢in birden fazla belge
dizenlenebilir.

Birden fazla Ulusal Yeterlilik yiirtirliikten kaldirilarak yerine s6z konusu Ulusal Yeterliliklerin kapsamini
iceren yeni bir Ulusal Yeterlilik olusturulmasi durumunda; belgeli personelin yeterliliklerde yapilan
degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmas1 halinde belgeli personele
yeni Ulusal Yeterlilikte belge diizenlenir.

Ulusal Yeterliligin yiiriirliikkten kaldirilmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini igeren yeni bir
Ulusal Yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yiiriirliikten kaldirilan Ulusal Yeterlilikte daha 6nce belge

almis kisiler belgelerinin gecerlilik siirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

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

Belgenin Askiya Alinmasi ve Belge Iptali
Belgenin Askiya Alinmasi

6.36. Belgenin askiya alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir:

o Belgelendirilmis personelin FR-15 Belge Kullanim Sézlesmesindeki yukimlulukleri yerine
getirmemesi,
. Belgelendirilmis personelin gozetim sartlarini yerine getirmemest,

J Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki Yeterlilik
Kurumu Logolar1 ve/veya MSC BELGELENDIRME belgesinin yanlis kullanilmasi
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Durumlarindan bir veya birkagi tespit edilmesi sonucunda belge askiya alinir.

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

o Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullanilmast,

o Belgelendirilen personelin sav dncesi veya sonrasinda kasitli olarak MSC BELGELENDIRME” i
eksik veya yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

J Belgelendirilen personelin belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,
. Belgenin gegerlilik siiresi icinde 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 Y 6netmeligi usuliindeki esaslarin
gerceklestirilmemesi,

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

MSC BELGELENDIRME’ in belgeyi askiya alma siiresi 6 aydir. Bu siire icerisinde askiya alma nedeni olan
hususlarin ¢oziimlenmesi beklenir.

Cozumlenememesi 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 siirede
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 kiginin belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik
oldugunda bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi
halinde belge geri cekilir.

MSC BELGELENDIRME, belgenin askiya alinmasi karari ile belgenin kétiiye 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 gun icerisinde MSC Belgelendirme’ ye iade eder.

[ade edilmemesi durumunda, 6ncelikle yazili olarak uyarilir, uyar: dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir.
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Askiya alma siiresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin askida kalma siiresi
boyunca MSC Belgelendirme’ nin her tiirlii hakk: saklidir. MSC BELGELENDIRME, belgenin askiya
alinmasi ile ilgili kararlari, web sitesinde gerekgesiyle birlikte yaymlama hakkina sahiptir. Belgenin askiya
alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Karar Verici karari ile belge askidan kaldirilir.

Belgenin iptali

6.37. Belgenin askiya alinmasi maddesinde tanimlanan hususlarin 6 ay i¢erinde diizeltilmemesi durumunda
belge geri cekilir. Belgeli personele 1 ay siire verilir. Bu siire igerinde de herhangi bir diizeltici islem
baslatmayan Belgeli personelin belgesi iptal edilir.

MSC BELGELENDIRME, belgenin iptal karar1 ile belgenin kétiiye 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 kullanimini durdurur, belge ve
eklerini 15 (on bes) gun icerisinde MSC Belgelendirme’ ye iade eder.

Belgesi iptal edilen kisinin belgesi ve eklerini lade edilmemesi durumunda, éncelikle yazil olarak uyarilir,
uyar1 dikkate alinmazsa kanuni islem bagslatilabilir.

Kayip Belge ve Yirtilan, Tahribata Ugrayan Belge

6.38. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sozlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda kay1p,
yirtilan, tahribata ugrayan belge ilanin1 bir dilekge ile MSC Belgelendirme’ ye bildirmesi istenir.

Belge masraf karsiligi adaydan temin edilerek, belgenin basimi i¢in MYK’ya 15 (on bes) giin icerisinde
istemde bulunulur. MYK tarafindan basilip gonderilen belge, MSC Belgelendirme tarafindan teslim
alindiktan sonra 15 (on bes) giin icerisinde Genel Miidiire imzalatilarak belgeli kiginin talebine gore elden
teslim edilir veya kargo ile belge sahibine gonderilir.

6.39. Belgelendirme faaliyetlerinde On sartta egitim alma sart1 olmasi durumlarinda adayin kurum
icerisinde egitim alma sart1 kesinlikle yoktur, teklif dahi edilemez. Kurum iginde egitim alan adaylar ile
esdeger konumda kurumlardan egitim almis adaylar arasinda herhangi bir avantaj veya imtiyaz farki yoktur.

Belgelendirme kapsaminda yer alan programlarda egitim veren kisi minimum 2 yil boyunca adayin sinav ve
degerlendirme faaliyetlerinde bulunamaz.

Basarili olan tiim adaylar TL-05 Logo ve Belge Kullanim Talimatinda yer alan yonergelere uymak
zorundadirlar.
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Belgelendirme Programi, Program Komitesi tarafindan onaylanarak yayinlanir. Komite faaliyetleri TL-07
Program Komitesi Calisma Talimatinda detayl olarak anlatilmaktadir.

7. Tlgili Formlar

FR-12 Belgelendirme Talep Formu
FR-58 Sinav Takvimi

FR-55 Sinava Katilacak Aday Listesi
FR-15 Belge Kullanim S6zlegmesi
FR-54 Belgelendirme Karar Formu
FR-53 Performans Izleme Raporu

8. Revizyonlar

Revizyon No Revizyon Tarihi | Revizyon Nedeni
ROO 10.12.2021 Ik Yaymn

Madde 6.17 “sinavdan en az bir ay’ 6nce ibaresi’sinavlardan
mUmkan ise en az bir hafta 6nce’ ibaresi ile degistirildi.

Madde 6.18 ‘Diizenlenecek sinav tarihi, saati ve yeri sinavdan en|
RO1 25 08.2022 az 1_5_q_[],n ('j"nce, ('?n‘ce.('jen basvuran adavlarg Ya2111 ve s(')zh'.i olarak
bildirilir’ cimlesi ‘Diizenlenecek sinav tarihi, saati ve yeri
mimkiin oldugu durumlarda simnavdan 15 giin énce, énceden
basvuran adaylara yazili ve s6zIi olarak bildirilir’ cimlesi ile

degistirildi.
RO2 11.12.2022 Madde 6.38 baslik ve climle revize edildi. Madde 6.22 eklendi.
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