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1.AMAÇ: Bu prosedürün amacı; Belgelendirme sürecinin TS EN ISO/IEC 17024 standardına, ilgili Ulusal Yeterliliklere ve ilgili mevzuata uygun yapılmasını sağlamaktır. Ulusal yeterlilik alanlarında gerçekleştirilecek belgelendirme programının başvuru, gözden geçirme, gerçekleştirme(planlama, teorik ve performans sınavların yapılması), karar verme, belgelendirme, belgenin iptali, askıya alınması ve yeniden belgelendirme gibi aşamalarını kapsamaktadır.
2.SORUMLULAR: Genel Müdür, Kalite Yönetim Temsilcisi, Karar Verici, Değerlendiricidir.
3.UYGULAMA 

3.1. SINAV PROGRAMININ YAPILMASI VE SINAV TARİHİNİN İLANI:

Sınav tarihi web sitesinde duyurulur. Başvuru sayısına göre değerlendirilir. Sınav tarihi, saati ve ili adaylara  yazılımdan sms ile Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından en geç sınavdan 2 gün öncesinde bildirilir.

Adaylar sınavlarla ilgili her türlü gelişme ve bilgilendirmeyi kurumdan ya da web sayfasından takip ederler. Sınav yeri, sınav tarihi gibi bilgiler yazlımdan adaylara sms aracılığıyla duyurulur. Sınav yerinde bir değişiklik olması durumunda her adaya yazılı bilgilendirme yapılır ve ayrıca değişiklikler web sayfasında da duyurulur.  Yeterli kontenjan sağlanmadığında ya da mücbir sebeplerden dolayı yapılamayan sınavlar için düzenlenecek olan sınavın tarih ve saati bir sonraki hafta aktarılır ya da kurum tarafından uygun gördüğü bir tarihe ertelenir.
Herhangi bir sebeple sınav programında bir değişiklik olması durumunda sınava katılacak adaylara, sınavın iptal bilgisi ya da ertelendiği bilgisi e-posta, telefon ve mesaj yolu ile Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından bildirilir.

Adaylar, teorik sınav ve/veya performans sınavı giriş belgelerini Kalite Yönetim Temsilcisinden temin edebilir. Sınavlara girebilmek için adayların yanlarında sınav giriş belgelerinin yanı sıra, resmi bir kimlik belgesini( ehliyet, pasaport) bulundurmaları zorunludur.
Sınavın iptal edilmesi sonucu adayın giriş hakkı değişmez. Eğer aday sınav tarihinde sınavda geçerli bir sebep sunamaz ise sınav giriş hakkını kaybetmiş olur.

Mücbir sebeplerle sınavın iptali söz konusu olduğunda sınavın güvenliği ve tarafsızlığının etkilenmemesi için tutanak altına alınarak sınav iptali gerçekleştirilir.

3.2. BAŞVURU ve BAŞVURUNUN GÖZDEN GEÇİRİLMESİ

Başvurular web sitesi üzerinden, on-line, yüz yüze başvuru yoluyla ve kurumlar tarafından tek nokta başvuru yapılarak gerçekleştirilebilir. Başvuru şartlarını sağlayan her aday sınava katılabilir.
Web sitesinde “On Line Başvuru “ sekmesinden giriş yapan adaylar sınav tarihini takvimde belirlenmiş olarak görebilirler, aynı sayfadan başvuru işlemlerini gerçekleştirebilirler. Adaylar başvuru formlarının ıslak imzalı nüshasını sınavdan en az 1 gün önce ofise posta, kargo ya da elden teslim etmek zorundadırlar. Sınava girmesi kesinleşen adayların isimleri Sınava Katılacak Aday Listesi (Teorik – Performans)’na kaydedilir. Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından MYK portaldan en geç 48 saat sonrası için sınava katılacak kişilerin Excel listesi eklenerek Sınav ID’si alınır.       
Başvuru sırasında istenen evraklar: Kimlik fotokopisi, sınav ücretinin yatırıldığına dair dekont, Özürlü Adaylar İçin engellik Durumunu Gösteren Sağlık Raporu veya fotokopisi ve varsa ulusal yeterlilikte belirtilen özel evraklar ve son olarak başvuru formunun ıslak imzalı hali. 

FRM 06 Aday Başvuru Formu aynı zamanda adayın uyması gereken kuralları da içerir ve aday imzaladığı başvuru formu ile bu kurallara uyacağını taahhüt eder.

FRM 06 Aday Başvuru Formu ıslak imzalı olarak elden, posta yoluyla veya kargo ile sınavdan önce başvuru işlemleri tamamlanmak üzere gönderilmesi gerekmektedir.
FRM 06 Aday Başvuru Formu ve evrakları ilk olarak Yönetici Asistanı tarafından kontrol edilir. İkinci kontrol ve onay Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından gerçekleştirilir. Eksik evrakı olan adayların eksik evraklarını tamamlaması beklenir. Eksik evrakı olan adaylar sınava alınmayacaktır. Başvuru listesi ve başvuranlara ilişkin bilgiler sınav saatinden en geç 48 saat öncesi MYK Portala excel listesi eklenerek Sınav ID ‘si belirlenir. İletilen listede bilgileri bulunmayan kişiler ilgili sınava kabul edilemez.

Adaylar sınav günü kimlik/ehliyet/pasaport, sınav giriş belgelerini ve sınava uygun giysi ve KKD ile sınava uygun bir şekilde sınav saatinden 30 dakika önce sınav alanında hazır bulunmaları gerekmektedir.

Adaylar, belge almaya hak kazanmak için, başvurdukları mesleğin ulusal yeterliliğinde belirtilen zorunlu birimlerin tümünden başarılı olmak zorundadır. Sınavlar, yeterlilikte belirtildiği şekilde yazılı, performans veya mülakat sınavı şeklinde gerçekleştirilir. Sınavın değerlendirmesi, ulusal yeterliliklerin “Ek-4 Değerlendirici Ölçütleri” kısmında belirtilen kriterlere sahip ve ataması yapılmış sınav yapıcılar tarafından yapılır. Birimlerden başarılı olmak için alınması gereken geçme notları ulusal yeterliliklerde belirtilmiştir. 

3.3. TEORİK, PERFORMANS SINAVLAR VE GÜVENLİK
3.3.1 Sınav Sorularının ve Değerlendiricinin Belirlenmesi

Sınav soruları, soru bankasından ilgili ulusal yeterliliğe göre, başarım ölçütlerinin karşılayacak şekilde seçilir ve soru sayısı ilgili yeterliliğe göre belirlenir. Soru bankasının, senaryoların ve sınav uygunluk kriterlerinin onaylanması Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu onayından ve denetim sürecindeki onaylardan geçmektedir. Sınav soruları onaylanmış sorular arasından seçilmektedir. 

Sınavlarda kullanılacak soru bankası, performans sınav senaryoları gibi materyallerin gizlilik ve güvenliğine yönelik işlemler Sınav ve Belgelendirme Sürecinin her aşamasında alınır. Sorular Server’ da tutulmaktadır. Soru bankalarına erişim izni Kalite Yönetim Temsilcisindedir. Sorular kişi/kurum/kuruluşlarla paylaşılmaz (Turkak ve MYK dışında) ve sorularının telif haklarını saklı tutar.
Teorik Sınavlarda gerektiğinde kullanılacak” Teorik Sınav Doğru Cevap Anahtarları ”K.Y.T. tarafından kapalı ve imzalı olarak ayrı bir zarf içerisinde sınav yapıcıya teslim edilir

Sınavlarda kullanacağı sınav gereçlerinin içeriğini ulusal yeterlilikte tanımlanan dağılıma uygun olacak şekilde belirler. Sınavdan 1 gün önce ve sınavdan 1 saat öncesi  FRM 12 Teorik Sınav Alanı Uygunluk Formu ve her ulusak yeterlilik için ayrı oluşturulmuş FRM 17 A-G Performans Sınav Alanı Uygunluk Formu Değerlendirici tarafından doldurulur ve sınav yeri uygun ise sınava başlatır. Sınavın yapılmasına engel bir durum tespit edilir ise sınavın iptal edileceği nedenleri ile yazılı olarak tutanak altına alınır. Bu durum nedenleri ile MYK iletilerek sınav iptal edilir.
3.3.2 Sınav Yerinin Belirlenmesi

Sınavın Yapılacağı alan teorik ve performans sınavları için FRM 12 ve FRM 17 A-G Sınav Yeri Uygunluk Formu ve FRM 45 Sınav Yeri Sözleşmesi yapılarak belirlenir. Kontrolü ise Değerlendirici tarafından sınavdan bir (1) gün öncesi kontrol edilir. Sınav Yeri sınav yapmaya uygun ise onaylanır, uygun değil ise uygun hale getirilerek sınav programı düzenlenir. 
Teorik ve uygulamalı sınavlar kurumun kendi salonunda veya protokol imzalanan sınav merkezlerinde yapılır.

Sınavda adayın kimlik tespiti için kolay yapılabilmesi için bir kimlik kartı/isimlik takması gerekmektedir. 
Adaylar istediklerinde gerçekleştirilecek sınavdan önce sınavda gerekebilecek materyaller hakkında bilgilendirilir.

3.3.3 Değerlendiricinin Atanması

Ulusal yeterlilikler kapsamında EK 4‘te belirlenen sayı ve kriterlere göre sınavlara Değerlendirici atanır.
Atanacak Değerlendiriciler; sınava girecek adaylar ile arasında herhangi bir bağının olup olmadığının etik ve tarafsızlık açısından değerlendirilmesi için TLM 04 Değerlendirici Atama Talimatına uygun yapılmaktadır.

Atanacak değerlendirici ve varsa gözetmenin; sınava girecek adaylar ile organik bağlarının bulunmadığına ilişkin önlemler başvuru formunun tesliminden itibaren tüm süreçlerde alınır. Sınava girecek kişiler ile ilgili bilgiler değerlendiriciye sınavdan en geç 2 (iki) gün önceden bildirilir.

Sınav öncesinde Değerlendirici LST 07A-B Sınava Katılacak Aday Listesini kontrol ederek herhangi bir çıkar çelişkisi yaratacak aday var ise durumu Kalite Yönetim Temsilcisine bildirir ve yerine başka bir atama yapılması gerektiğini iletir. Değerlendiriciler atanırken dikkat edilmesi gereken durumlar: Adayların eğitiminde 2 yıl bulunmamış olmak ve etik ve tarafsızlığı engelleyen herhangi bir neden akrabalık, arkadaşlık, iş ilişkileri bulunmamasıdır.

Ulusal yeterlilikler kapsamında EK 4‘te belirlenen sayı ve kriterlere göre sınavlara Değerlendirici atanır. 

Değerlendiricilerin ataması Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından TLM 04 Değerlendirici Atama Talimatına uygun olarak yapılmaktadır. Atama yapılırken adaylardan her hangi birinin eğitimine, 2 yıl süre ile katılmamış olmamasına dikkat edilir.  Etik, Gizlilik ve tarafsızlık açısından çıkar çatışması yaratacak durumlardan kaçınılması gerekmektedir.

Sınava girecek adaylar arasında çıkar çelişkisi yaratacak aday ya da bir durum yok ise FRM 13 Sınav Görevlisi Atama Formunu imzalayarak görevi kabul ettiklerini beyan ederler. Adaylar arasında çıkar çelişkisi yaratacak bir aday veya durum var ise Kalite Yönetim Temsilcisine durumu bildirir ve yerine başka bir Değerlendirici atanır. LST 07A-B Sınava Katılacak Aday Listesi sınavdan en geç sınavdan bir gün öncesine kadar Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından imzalatılarak sınav dosyası için hazır hale getirilmelidir.
3.3.4 Değerlendirici Performans Ölçümü

Yetkilendirilen değerlendiriciler arasında tutarlılığın sağlanması için değerlendiricilerin yıllık değerlendirmeleri ve iç doğrulama tamamlandıktan sonra değerlendirme toplantıları ile değerlendirme yapılır. Değerlendiriciler tarafından farklı yorumlanan konu başlıkları ele alınır ve tutarlılığın sağlanması için izlenmesi gereken yol belirlenir. İç doğrulama değerlendiriciler arasında tutarlığın sağlanması için önemli veriler sağlar. 
· Teorik Sınav

Teorik sınav ilgili Ulusal Yeterlilikte ve belgelendirme programında belirtilen ölçme ve değerlendirme şartlarını karşılar ve ilgili ulusal yeterlilikteki T1 öğrenme çıktılarını kapsar.

Sınavlar ilgili ulusal yeterlilikte farklı tanımlanmamış ise en az bir değerlendirici tarafından gerçekleştirilir. Değerlendiricinin atamasını Kalite Yönetim Temsilcisi yapar. 
Sınavda kullanılacak sorular yazılımdan oluşturulan soru kitapçıkları ile yapılır. Basılı soruların kullanıldığı teorik sınavlarda soru kitapçıkları 12 puntodan küçük olmamak kaydıyla Times New Roman yazı formatında hazırlanır. Yazılım soru Kitapçığında % 25 benzerlik içerecek şekilde hazırlandığı için kalan adaya tekrar ayı soruların gelme ihtimalini ortadan kaldırmaktadır. soru analizleri de yazılım üzerinden yapılabilmektedir. FRM 46 Soru Analiz Formu üzerinden yapılır soru kitapçıklarındaki sorular ayrı ayrı doğru verilen cevap sayısı ve yanlış verilen cevap sayısı olarak kayıt altına alınarak istatistiki değerler elde edilir. Böylece çok zor ve sürekli yanlış cevap verilen sorular denetim altına alınır ve gerekli revizyon işlemleri gerçekleştirilir.

Teorik sınavda ilgili yeterlilikte belirtilen asgari puanı alanlar başarılı sayılırlar.

· Performansa Dayalı Sınav
Performansa dayalı sınav, ilgili Ulusal Yeterlilikte ve belgelendirme programında belirtilen ölçme ve değerlendirme şartlarını karşılar ve ilgili ulusal yeterlilikteki P1 öğrenme çıktılarını kapsar.

Performansa dayalı sınavların değerlendirmesi ilgili sınav esnasında değerlendirici tarafından yapılır.

Performansa dayalı sınavda ilgili yeterlilikte belirtilen asgari puanı alanlar başarılı sayılırlar.

Teorik ve Performansa dayalı sınavlar,  TLM 01 Sınav Yapma Talimatında belirtilen usulde Mesleki Yeterlilik Kurumu Sınav ve Belgelendirme Dairesi Başkanlığı tarafından yayınlanan Teorik ve Performansa Dayalı Sınavlar İçin Uygulama Rehberi’nin doğrultusunda gerçekleştirilir ve MYK tarafından yayınlanan Kamera Kayıt Rehberine uygun şekilde kayıt altına alınır.

· Sınavlarda Başarısız Olan Adayların Yeniden Sınava Alınması
İlk defa girdikleri belgelendirme sınavında teorik ya da performansa dayalı sınavların, sınav kapsamındaki yeterlilik birimlerinin hepsinden ya da herhangi birinden başarısız olan adaylara ilk sınav tarihinden itibaren 1 yıl içerisinde ilave sınav ücreti alınmaksızın bir kez daha kaldıkları birimlerden sınava girme hakkı vardır. Hibe ve teşvik olması durumunda sınav hakkı değişkenlik göstermektedir. Genelde toplamda üç (3) hak olmaktadır.
· Sınavın İptali ve Tekrarlanması
Kopya çeken ve sınav kurallarına aykırı davranışta bulunan adayların sınava devam etmelerine izin verilmez, ancak diğer adayların dikkatini dağıtmamak, zaman kaybetmelerine yol açmamak açısından kural dışı davranışlarda bulunanlara uyarıda bulunulmayabilir.

Kurallara aykırı davranışta bulunan adayların kimlikleri ve kusurları Değerlendirici tarafından açıkça yazılarak durum tutanak altına alınır.

Sınavda oluşabilecek ve sınavın tekrarını gerektirebilecek (yangın, sel, deprem, baskın, saldırı, patlama, toplu olay, protesto vb) olaylar ile toplu kopya, sınavın şeffaflığına ilişkin tereddüt, şüphe gibi hallerde Değerlendirici tarafından tutanak ile kayıt altına alınır. Yapılacak değerlendirmenin ardından sınav iptal edilebilir. 

Toplu kopya halinde kopya işlemine karıştığı anlaşılan adaylar 2 yıl boyunca tekrar sınava alınmaz. Sınav alanlarında sınav öncesinde Değerlendirici tarafından yapılacak kontrollerde iş sağlığı ve güvenliği açısından gerekli tedbirlerin alınmadığı, sınav alanının hazır olmadığı, sınavlarda kullanılacak makine ve ekipmanların kontrol, bakım ve kalibrasyonlarının yapılmadığı vb benzeri durumların tespit edilmesi halinde Değerlendirici tarafından sınav iptal edilir veya ertelenir. İptal edilen ya da ertelenen sınavlar, 15 iş günü içerisinde sınavın iptaline neden olan haller düzeltilerek, sınav yeniden yapılır. Adaydan ayrıca sınav ücreti talep edilmez.

 Sınav yerinde bir değişiklik olması durumunda her adaya Yönetici Asistanı tarafından yazılı veya sözlü olarak veya e-posta aracılığıyla bilgilendirme yapılır ve ayrıca değişiklikler web sayfasında da duyurulur.
· Sınav Esnasında Yapılacaklar:

Teorik ve Performans Sınav Zarfı Değerlendiriciye Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından kapalı ve imzalı zarfta FRM 09 Evrak Teslim Formu ile karşılıklı imzalanarak teslim edilir. Sınav bitiminde Değerlendiricisi tarafından kapalı zarfa koyulması gereken tüm dokümanları zarf içerisine koyarak kamera önünde kapatır, imzalar ve FRM  Evrak Teslim Formu ile Kalite Yönetim Temsilcisine teslim edilir.

Sınavlar, "MYK Teorik ve Performansa Dayalı Sınavlar için Uygulama Rehberi" ne uygun olarak gerçekleştirilir. 

3.3.5 Sınav Öncesi Değerlendiriciler tarafından kontrol edilecekler/yapılacaklar;

Sınav yerinin kontrollerini yaparak FRM 12 Teorik Sınav Alanı Uygunluk Formu ve FRM  17A-G Performans Sınav Alanı Uygunluk Formu doldurur.

Sınav başlangıcında sınavın yapılacağı ortamı 360 derece kayıt altına alarak kameraları tüm adayları görecek şekilde konumlandırır.

Sınavda kullanılacak her türlü materyalin katılacak aday sayısına göre yeterli ve kullanılabilir olup olmadığı kontrol edilir.

Sınava girecek adayın engellilik durumu var ise gerekli önlemleri alır.

3.3.6 Sınav Sırasında Değerlendiriciler tarafından kontrol edilecekler/yapılacaklar;

Sınav başlamadan önce Kalite Yönetim Temsilcisinden almış olduğu kapalı ve kaşeli-imzalı zarfı tüm adaylar hazır ise sınav saatinden 10 dakika önce açar ve soru kitapçıklarının tam olup olmadığını kontrol eder. 

Adaylara sınav ID’si, sınav tarihi, saati ve sınav merkezi ile ilgili bilgileri verir.

Sınav saatine 5 dakika kala kitapçıkları dağıtır ve adayların soru kitapçıklarını kontrol etmelerini ister.

Sınav kurallarını adaylara okunur.

Sınav soruları ile ilgili her türlü açıklama adaylara yapılır. 

Sınav esnasında adayların birbirleriyle yardımlaşma ve konuşmalarını engeller.

LST 07A-BTeorik-Performans Sınava Katılacak Aday Listesi'ni her adaya imzalatılır.

FRM 11A-G Optik Form  ve soru kitapçıklarının imzalanması sağlanır.

Adaylardan herhangi bir soru gelmezse sınavı başlatır. 
Sınav süresi, soru kitapçıklarında belirtilen süre kadardır. Bu süre sonunda tüm adaylardan cevapları işaretlenmiş optik formları alınır ve kameraya gösterilmesi sağlanır. 

FRM 23 Aday Memnuniyet Formlarının doldurulması sağlanır.
3.3.7 Sınav Sonrasında Değerlendiriciler tarafından kontrol edilecekler/yapılacaklar;

Sınav süresi sonunda tüm adaylardan soru kitapçıkları ve sınav evrakları alınarak sınav sonlandırılır.

Sınav evraklarının tamamı boş sınav zarfına koyulur. Kapatılarak 4 tarafı imzalanır.
Kamera kaydı sonlandırılır ve Kalite Yönetim Temsilcisine teslim edilir.

Değerlendiricilerin yapılan toplu açıklama ve duyurular dışında ve prosedürlerden bağımsız olarak adayların bireysel sorularını cevaplama, adaylarla birebir konuşma, yaşanan bir aksaklığı giderme, adaya yardım etme gibi anlaşılabilecek şüphe uyandırıcı hareketleri olursa bu hususlarla ilgili sınavdan sonra Değerlendirici tarafından kameraya açıklama yapılır.

Değerlendirici tarafından açıklama yapılmasının mümkün olmadığı hallerde bu durumun tutanak altına alınmasını ve tutanağın kamera kaydı ile birlikte saklanmasını talep eder.
Teorik sınav sonuç değerlendirmeleri adaylarla aynı ortamda yapılmaz

3.3.8 Adayların Uyması Gereken Kurallar;

Adayların sınav saatinden en az 30 dakika önce sınav salonunda bulunmaları gerekmektedir.

Adaylar FRM 20A-B Teorik-Performans Sınav Giriş Formlarını ve Kimlik Belgelerini veya Ehliyetlerini hazır bulundurmalıdırlar.

Adaylar sınavların başlamasından itibaren salonu ilk 30 dakika içerisinde terk edemezler.

Sınav başlama saatinden 30 dakika sonra sınav salonuna gelen aday sınava alınmaz. 

Adaylar Değerlendirici tarafından belirtilen sınav zamanına ve planına uymak zorundadırlar.

Sorular bireysel olarak cevaplandırılmalıdır.

Sınav esnasında adayların birbirleriyle yardımlaşmaları ve konuşmaları yasaktır.

Masalarının üzerinde hiçbir doküman, kitap, dosya, not defteri gibi yardımcı materyal bırakmamaları gerekmektedir.

İstisnai olarak ana dili Türkçe olmayanlara genel amaçlı sözlük kullanma izni verilebilir.

Sınav esnasında cep telefonu gibi aletlerin ve donanımların kullanımı yasaktır.

Adayların Değerlendirici ile tarafsızlığı zedeleyecek bir ilişkisi olması halinde aday sınavı erteleyerek başka bir Değerlendirici ile sınava devam etme hakkına sahiptir. 
Adayların sınav alanına delici, kesici ve yaralayıcı aletler ile ateşli silahları getirmesi yasaktır.

Adayların sınav düzenini bozacak veya başkalarını rahatsız edecek davranışlarda bulunmaları sınav kurallarına aykırıdır. 

Sınav kurallarına aykırı hareket edenler hakkında tutanak tutularak söz konusu kişi(ler) sınav salonundan çıkartılır.

3.4. DEĞERLEDİRME KRİTERLERİ

Ulusal yeterlilik biriminde tanımlanan bilgiler baz alınarak, teorik ve performansa dayalı sınavların gerçekleştirilmesi ve değerlendirmesi yeterlilik birimi, soru sayısı, başarı notu ve sınav süresi ilgili Ulusal yeterliliğe ait FRM 47A-G Sınav Şartnamesine göre yapılmaktadır.
3.5. GEZİCİ SINAV MERKEZİ

Toplu başvuru yapan kurumlar ve il bazlı sınavlar için ile FRM 45 Sınav Yeri Sözleşmesi Formu imzalanarak ve FRM  12 Teorik Sınav Alanı Uygunluk Formu ve FRM 17A-G Performans Sınav Alanı Uygunluk Formu uygunluğu teyit edilmiş alanlarda da sınav gerçekleştirilir. Dış görünüş, teorik ve performans alanlarından en az 3 adet fotoğraf MYK portala girilerek onay alınır.
Sözleşmede belirtilen şartlar her sınav öncesinde Değerlendirici tarafından 1 saat öncesinde kontrol edilip doğrulanır. Şartların sağlanmadığı durumlarda gerekli düzenlemelerin yapılması sağlanır. Eksikliklerin giderilmemesi durumunda sınavı iptal edebilir veya geciktirme kararı alabilir. Bu durum tutanak ile kayıt altına alınmalıdır.

Sınav uygulamasında, sahadaki ölçüm aletlerinin kullanılabilirliğinin doğrulamasını FRM Teorik Sınav Yeri Uygunluk Formu ve FRM Pratik Sınav yeri Uygunluk Formu kullanılan araç, gereç ve ekipman listesi kısmında denetlemekte ve doğrulamaktadır.

Sınav için ilgili yeterliliğin şartlarına sahip sınav yerlerinde sınavlar yapılır. Sınavlarda kullanılacak makinelere ait kullanma, güvenlik talimatları, iş sağlığı güvenliği sınav yeri tarafından sağlanır.

3.6. BELGELENDİRME KARARI

Belgelendirme kararı; MYK Ulusal Yeterliliğindeki tanımlanan başarı durumu göz önünde bulundurularak Karar Verici tarafından alınır. Karar Vericiler Değerlendiriciler arasından adayın sınavına katılmamış ve eğitimine girmemiş kişiler arasından belirlenir. Karar Verici FRM 27 Belgelendirme Karar Formu üzerinden tüm sınav evraklarını ve kamera kayıtlarını inceleyerek karar alır. Her türlü itiraz/şikayet durumunda, kopya şüphesi olduğunda ve karar sürecinde kullanılmak üzere PRO 02 Kalite Kayıtların Kontrolü Prosedürüne uygun olarak saklanır. 

Belgelendirme kararının ardından belge almaya hak kazanan kişiler Belgelendirme kararı sonuçları Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından MYK’ya Portal üzerinden bildirilir.

Mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanan adayların belgesi, Belge ücretleri tamamlandıktan sonra MYK’ nın anlaşmalı olduğu matbaa tarafından basılır. Belgeler, kuruma ulaştıktan sonra, Belge İmzalamaya yetkili kişi Genel Müdür tarafından imzalanır ve son olarak, MYK tarafından güvenlik amacı ile gönderilen hologram, belgenin arka kısmına yapıştırılır. Adayın belge almaya hak kazandığı tarihten sonra en geç 1 ay içerisinde, belge teslim etmeye hazır hale getirilir.

Adaylar, Ofise gelerek belgelerini alabilir veya ücretlerini karşılamak şartı ile kargo ile gönderilmesini isteyebilirler. Belgeleri teslim edilen adaylardan, teslim aldıklarına dair imza alınır. Mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanan adaylar ile karşılıklı olarak FRM Belge Kullanım Sözleşmesi imzalanır. Şehrdışından gelen adaylar için sınav günü imzalatılmaktadır. Sözleşmede belge almaya hak kazandığı tarihten itibaren geçerlidir ibaresi eklenmiştir.
Toplu Başvurularda ise belgeler başvuru yapan kurum yetkilisine imza karşılı teslim edilir veya kargo ile gönderilir. 

Adayın; teorik, performans ve ya mülakat sınavlarının herhangi bir yeterlilik biriminden başarısız olması durumunda mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanamaz. Ancak aday talep ederse, başarılı olunan her yeterlilik birimi için başarı durumunu gösteren FRM 48 Birim Başarı Belgesi Formu düzenlenir. Adayın sahip olduğu tüm birim başarı belgelerinin bir ulusal yeterliliği kapsaması durumunda (adayın talep etmesi üzerine)birim başarı belgeleri birleştirilir. 

Adayların, başarısız oldukları birim ve sınav türlerinden, 1 yıl içerisinde başvurmaları ve sınava katılmaları gerekmektedir. Başarısız olduğu birim/birimden, 1 yıl içerisinde tekrar sınava başvurmayan adayların, başarılı oldukları birimler de geçersiz sayılacaktır. Bu aşamada tekrar ücret ödeyerek sınava girmeleri gerekmektedir. Bu nedenle başarılı olduğu birimden de tekrar sınava girmek durumundadır. Tekrar sınavına başvuru yapmak adayın sorumluluğundadır.

3.7 MESLEKİ YETERLİLİK BELGESİNİN DÜZENLENMESİ:
Tüm birimlerden başarı gösteren ve belgelendirme kararı alınan adaylar için MYK tarafından Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir. Mesleki Yeterlilik Belgelerinde tek imza yer alır.

Belge almaya hak kazananlara Mesleki Yeterlilik Belgelerine bağlı olarak kimlik kartı ve Europass Sertifika ekleri Türkçe ve İngilizce olarak adaya teslim edilir. Belgeler, belge sahiplerine elden veya kargo yolu ile teslim edilir. Belgenin geçerliliği web sitesinden ve www.myk.gov.tr adresinden mesleki yeterlilik belgesi sorgulama kısmından da sorgulanabilir. Mesleki Yeterlilik Belgeleri 7 (almanca, Rusça……)  dilde basılabilmektedir. Adayın tercihine bağlı veya ek başka dilde belge talep edilebilmektedir.
Belge teslimleri; adayın başvuru yaptığı Ulusal Yeterliliğin her biriminden başarılı olması halinde, en son başarılı olduğu sınava giriş tarihinden itibaren 30 gün içerisinde gerçekleştirilir. Belgelerin teslimi için adaylardan ıslak imzalı iki nüsha olarak düzenlenen sözleşmenin bir nüshası belge sahibine verilir. Bu sözleşmede Belge kullanım şartları, Logo/Marka kullanım şartları ve aday ve kuruluşun sorumlulukları yer almaktadır.

Belge alan ve kaybolma, yırtılma vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiyaç duyan belge sahiplerinin talepleri bir dilekçe ile Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından alınır. Belge yeniden basım ücretinin belge sahibi tarafından ödenmesini takiben, talep MYK’ya bildirilir ve yeniden basılarak gelen belge Genel Müdür  ya da yetkilendirdiği kişi tarafından imzalanarak belge sahibine elden, posta ya da kargo yolu ile Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından teslim edilir.
Belgelendirme Programındaki Değişiklikler

Belgelendirme programında, ilave değerlendirme gerektirecek değişiklikler olması durumunda belgelendirilmiş kişinin değişen şartları karşılayıp karşılamadığının doğrulanmasında MYK tarafından belirlenen yöntemler uygulanır.

 Belgenin İptal Edilmesi veya Askıya Alınması

Belge sahibi ile ilgili aşağıda belirtilen durumlardan herhangi biri gözetim sırasında ya da belgegeçerlilik süresi içerisinde tespit edildiğinde, uygunsuzluğun durumuna göre belge askıya alınır ya da iptal edilir.

Mesleki Yeterlilik Belgesinin Askıya Alınma Sebepleri;

· Belgelendirilmiş adayın belgelendirme sözleşmesindeki yükümlülüklerini yerine getirmemesi,

· Belgelendirilmiş adayın gözetim şartlarını yerine getirmemesi,

· Belgelendirilmiş adayın gönüllü olarak geçici askıya alma talebinde bulunması,

· Belgelendirilmiş adayın gözetim ve yeniden belgelendirme faaliyetlerini reddetmesi veya yapmaması,

· Belgelendirilmiş adayın Logo kullanım şartlarına uymaması, Yeni Dünya Belgelendirme belge ve logosunu yanlış kullanması.

Mesleki Yeterlilik Belgesinin İptal Edilmesinin Sebepleri;

· Belgelendirilen adayın askıya alınması sonucunda yapması gereken düzeltici faaliyetleri gerçekleştirmemesi,

· Belgelendirilen adayın belge kapsamındaki faaliyetlerine son vermesi,

· Belgenin yanıltıcı veya haksız maksatla kullanılması,

· Belgelendirilen adayın sınav öncesi veya sonrasında kasıtlı olarak eksik ve yanlış bilgilendirdiğinin tespit edilmesi,

· Belgelendirilen adayın belge ve ekleri üzerinde tahrifat yapması veya yaptırması,

· Belgenin geçerlilik süresi içerisinde yapılan gözetim faaliyetleri esnasında mevcut programın ilgili ulusal yeterlilik şartlarının tamamen yitirdiğinin tespit edilmesi,

· Belge sahibi hakkında gelen şikâyetlerin değerlendirilmesine bağlı olarak belgenin kullandırılmamasına karar verilmesi.

Belgelendirilmiş kişinin belgeyi kötü amaçla, yanıltıcı bir biçimde kullandığı tespit edildiğinde.

Yukarıda belirtilen şartlar göz önünde bulundurularak yapılan kontroller sonrasında şartların karşılanmadığı tespit edilirse, belge 6 aya kadar askıya alınabilir. Belgenin askıya alınması ile ilgili karar belge sahibine yazılı olarak ve MYK Portal üzerinden MYK’ya bildirilir.

Belgelendirilmiş kişi, belgenin askıya alınma kararının tebliğinden itibaren belge kullanımını durdurur ve belgeyi,  Belge Kullanım Sözleşmesinde taahhütte bulunduğu gibi en geç on beş iş günü içerisinde kuruluşa iade eder. Belgenin ve iade edilmediği takdirde belge sahibi öncelikle yazılı olarak uyarılır, uyarı dikkate alınmaz ise kanuni işlem başlatılır. Belgelendirmiş kişi belgesini kaybettiğini beyan ediyorsa yayınlanmış kayıp ilanını bir dilekçe ile bildirmesi istenir.

Askıya alınan belgenin askıdan kaldırılabilmesi için belgesi askıya alınan kişiden açıklama ve gerekli kanıtları sunması talep edilir. Açıklama ve sunulan kanıtlar incelenir, ihtiyaç duyulması halinde MYK’dan görüş alınarak belgenin askıdan kaldırılması kararı Karar Verici tarafından verilir. Belgenin askıdan kaldırılmasına yönelik karar MYK Portal üzerinden MYK’ya bildirilir. Belge, belge sahibine elden, posta ya da kargo yoluyla iade edilir.

Belge sahibinden açıklama ve kanıt talep edildiği tarihten itibaren 30 iş günü içerisinde inceleme tamamlanır ve karar verilir.

Belgenin İptal Edilmesi
Askıya alınma gerekçeleri 6 ay içerisinde ortadan kaldırılamadığı durumlarda, Karar Verici belgenin iptaline karar verebilir. Bu durum, Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından belge sahibine yazılı olarak bildirilir ve belgenin iptal işlemi başlatılır.

Belge aşağıdaki durumlarda iptal edilir:

Kişinin talebi,

Kişinin ölmesi veya belge kapsamındaki faaliyetine sona ermesi,

Kişinin askıya alma gerekçelerini verilen süre içerisinde ortadan kaldırmaması.

Belgenin geri alınması ve sözleşmenin iptal edilmesine dair kararları, web sayfasında yayınlama hakkına sahiptir. Belge geri alındığında belgelendirilmiş kişinin adı belgeli kişiler listesinden çıkarılır. Belgelendirilmiş kişi, belgenin geri alınması ve sözleşmenin iptali kararının tebliğinden itibaren belgenin kullanımını durdurur.  FRM 07 Marka Logo Kullanım Sözleşmesi Formu ile kendisine verilen belgeyi tebliğ tarihinden itibaren 15 iş günü içerisinde iade eder. Belgelenin iptal kararı belgelendirilmiş kişi ile ilgili kurum ve kuruluşlara bildirilir. Belgelendirilmiş kişi sözleşmesi iptal edildiği tarihten itibaren 30 gün dolmadan yeni müracaat yapamaz.
Yeniden Belgelendirme
Belge yenileme faaliyetleri, MYK tarafından yayınlanan “Geçerlilik Süresi Dolan Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine İlişkin Usul ve Esaslar” çerçevesinde sürdürülür.

Belgegeçerlilik süresi dolan Mesleki Yeterlilik Belgeleri ile ilgili, belge sahipleri ile e-posta, telefon ya da posta yoluyla iletişime geçilir. Belge sahibinin iletişim bilgilerinde değişiklik olması ve bu değişikliğin zamanında bildirilmemesi nedeniyle irtibat sağlanamayan durumlarda kuruluşun herhangi bir yükümlülüğü bulunmamaktadır.

Belge yenileme süreci ulusal yeterliliklerde belirtilen yöntemler ile gerçekleştirilir.

Kanıt ile Belge Yenileme: uygun ve yeterli bulunması ve ayrıca sınavlarına girmiş olduğu birimlerde başarılı olması hâlinde başvuru sahibi için başarılı olduğu tüm birimleri içeren Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir.

Kanıt sunamayan başvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sınavlarına girebilir ve sınavlarda başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır.

Belge yenilemeye hak kazanan başvuru sahibi tarafından belge masraf karşılığının ödenmesini takip eden en geç beş iş günü içerisinde belge talebi MYK Portal üzerinden MYK’ya iletilir.

Belge yenileme sonucunda başvuru sahibi için yeni bir belge düzenlenir. 

Sınavla Belge Yenileme: Başvurusu uygun bulunan başvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliliğin belge yenileme şartlarında belirtilen sınav ya da sınavlara tabi tutulur. Sınav(lar)da başarılı olan başvuru sahibinden  belge masraf karşılığı ödemesi tahsil edilir.
Belge yenileme sınavlarının bir kısmından başarısız olmuş başvuru sahibi; başarısız olduğu sınavlara yeniden girmesi hâlinde önceden başarılı olduğu sınavlardan muaf tutulur. Ancak farklı bir kuruluşta sınava girmiş kişiler, o kuruluşta yapılan sınavların bir kısmında başarılı olmuş olsalar dahi sınavların tamamına tabi tutulur.

İlk defa girdiği belge yenileme sınavında başarısız olan kişilere belgesinin geçerlilik süresi dolmadan önce ilave sınav ücreti alınmadan en az bir kez daha sınav imkânı sağlanır. 
Ulusal Yeterliliklerin Güncellenmesi Durumunda Belge Yenileme
Ulusal Yeterlilikte revizyon yapılmış ve yetkisini Ulusal Yeterliliğin yeni revizyonuna taşımış ise, belge yenileme faaliyetleri Ulusal Yeterliliğin son revizyonuna göre gerçekleştirilir. Ancak yetkinin Ulusal Yeterliliğin yeni revizyonuna taşınmadığı durumlarda belge yenileme faaliyeti yetki kapsamındaki Ulusal Yeterliliğe göre gerçekleştirilir.

Bir ulusal yeterlilikte ilave ölçme-değerlendirme gerektiren değişiklikler yapılması durumunda belge yenilemek isteyen başvuru sahibi yeterlilikte yapılan değişikliklere ve belirtilen şartlara uygun şekilde sınava tabi tutulur ve başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır.

Yeterlilik Birimlerinin Belgelendirilmesi ve Birleştirilmesi
Yapılan sınavlarda başarılı olunan her bir yeterlilik birimi için adayın talebi halinde başarı durumunu göstermek üzere  FRM 48 Birim Başarı Belgesi Formu düzenlenir.

Sahip olunan birim başarı belgelerinin bir Ulusal Yeterliliği oluşturması halinde, Karar Vericinin kararıyla birim başarı belgeleri birleştirilerek Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir.

Başka kuruluşlar tarafından düzenlenen sınavlar sonucu alınmış birim başarı belgelerinin birleştirilebilmesi için en son tarihli sınavın kuruluş tarafından yapılmış olması gereklidir. Ulusal yeterlilikte yer alan birime ait T1 ve P1 sınavının aynı kuruluş tarafından yapılması gerekmektedir.

 Birim Başarı Belgelerinin geçerlilik süresi 1 yıl olup, bu süre içerisinde ilgili birimi içeren farklı ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen adaylar, söz konusu birimlerden muaf tutulur.
3.8 BELGELENDİRME KARARINA KARŞI İTİRAZ VE ŞİKÂYET

Kuruluş itiraz ve şikâyetlerin bütün seviyelerindeki kararlardan ve şikâyetleri geçerli kılmak için gerekli olan bütün bilgilerin toplanmasından ve doğrulanmasından sorumludur.

Gelen her türlü itiraz-şikâyetler FRM 25 İtiraz-Şikâyet Formu’na kaydedilir. İnceleme ve analizler için Genel Müdür ve Değerlendirici varsa Gözetmenin de görüşleri alınır. Değerlendirilmek üzere Kalite Yönetim Temsilcisin’de toplanır. Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından, itiraz-şikâyet konusu incelenir ve analiz  edilir. 

Olay ile ilgili ilk müdahale itiraza konu kişi yani Değerlendirici tarafından çözülmeye çalışılır.

Eğer değerlendirici tarafından çözülemez ise iç doğrulayıcı ya da karar verici tarafından çözülmeye çalışılır.

İtiraz sahibinin sonuçtan tatmin olmaması durumunda İtiraz-Şikâyet Değerlendirme Komisyonundan 1 kişi belirlenerek çözüm aşamasına geçilir.

İtiraz kaydı açılmamış, İtiraz-Şikayet formu doldurulmamış durumlar için değerlendirmeye alınmamaktadır.
İtirazların ele alınması ve sürecin yönetimi itiraza sebep olan konuda görev almamış kişilerden seçilmektedir. İtirazların nihai değerlendirmesini yapmak üzere oluşturulan İtiraz-Şikayet Değerlendirme komisyonu toplantılarında aranan niteliklere sahip en az 3 kişinin görevlendirilmektedir.
Yapılan inceleme ve kontroller sonucunda bulunan bir uygunsuzluk var ise, çözümü için yapılacak işlemler ve sorumluları, kayıt edilen tarih ve sonuçlanması gereken tarih FRM 25 İtiraz-Şikâyet Formu’na kaydedilir. 

Söz konusu itiraz-şikâyet sonucunda yapılacak işlemler, bir düzeltici veya önleyici faaliyet yapılmasını gerektiriyorsa, Kalite Yönetim Temsilcisi -şikâyet sahibine bilgi verilir.

İtiraz-Şikâyetlerin takibi LST 12 Düzeltici/Önleyici Faaliyet Takip Listesinden Kalite Yönetim Temsilcisi sorumluluğunda takip edilir.

İtiraz-şikâyetlerin tamamlanması kayıt tarihinden itibaren 30 iş günü içerisinde sonuçlandırılır. Bu süre içerisinde tamamlanması durumunda ek süre tanınarak İtiraz-şikâyet sahibine bilgi verilir.

İtiraz-şikâyet sahibine verilecek her türlü bilgilendirme Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından yazılı ve mail yolu ile bilgilendirme yapılır. tarafından, FRM 28 Düzeltici/Önleyici Faaliyet Talep Formu düzenlenerek, ilgili faaliyet başlatılır. 

İtiraz-şikayetlerin takibi LST 17 İtiraz-Şikâyet Takip  Listesi ile Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından kayıt altına alınarak takip edilmektedir.
İtiraz-şikayetlerin incelenip sonuçlandırılmasının koordinasyonundan Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur. İtiraz-şikayetlerin konusu, PRO İtiraz-Şikâyet Prosedürü ve PRO Düzeltici/Önleyici Faaliyet Prosedürü dikkate alınarak gerekli faaliyetler gerçekleştirilir. İtiraz-şikayeti yapanın kimliği kendisi istemediği müddetçe ilgili taraflara verilmez.
4. İLGİLİ DOKÜMANLAR ve KAYITLAR 

FRM 06 Başvuru Formu                                                                                                                                                            FRM 25 İtiraz-Şikayet Formu  
FRM 28  Düzeltici/Önleyici Faaliyet Talep Formu                                                                                                                   LST 12 Düzeltici/Önleyici Faaliyet Takip Listesi                                                                                                                            FRM 12  Teorik Sınav Yeri Uygunluk Formu                                                                                                                          FRM 17 A-G  Pratik Sınav yeri Uygunluk Formu                                                                                                                           TLM 01  Sınav Yapıcı Atama Talimatı                                                                                                                                       LST 07 A/LST 07 B (Teorik-Pratik) Sınava Katılacak Aday Listesi                                                                                                             FRM 10  Soru Kitapçığı ve LST 19  Senaryo Takip Listesi                                                                                                                    FRM 46 Soru Analiz Formu                                                                                                                                                     TLM  01 Sınav Yapma Talimatı                                                                                                                                                        FRM  09 Evrak Teslim Formu
FRM 11 A-G Cevap Anahtarı/Optik Formu                                                                                                                                                                     FRM 20 A/B Teorik-Pratik Sınav Giriş Formu                                                                                                                               FRM 27 Belgelendirme Karar Formu                                                                                                                                    FRM 23 Aday Memnuniyet Formu                                                                                                                                                  PRO  02 Kalite  Kayıtların Kontrolü Prosedürü                                                                                                                    FRM 48 Birim Başarı Belgesi Formu                                                                                                                                                            FRM  07 Belge Kullanım Sözleşmesi Formu                                                                                                                                                PRO  07  İtiraz-Şikayet Prosedürü                                                                                                                                            PRO  03 Düzeltici/Önleyici Faaliyet Prosedürü
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