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1. AMAG

Bu prosediiriin amaci; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Sirekli Egitim Merkezi
Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi tarafindan yiritilen belgelendirme faaliyetleriile belgelendirme
sonrasi izlenecek siireclere iliskin bir ydntem belirlemektir. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Siirekli
Egitim Merkezi Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi dokiman igerisinde kisaca “YBB” (Sinav ve
Belgelendirme Birimi) olarak anilacaktir.

2. KAPSAM

Bu prosedir; birim tarafindan yiritiilen belgelendirmeye iliskin basvuru, sinav uygulamalari
ve belgelendirme ile belgelendirme sonrasindaki izleme ve degerlendirmeye iliskin faaliyetlerde
uygulanir. Belgelendirme faaliyetlerinin adil, tarafsiz, esit sartlarda, gecerli ve givenilir bicimde
ylruttlmesi YBB ‘nin temel ilkelerindendir.

3. UYGULAMALAR

Birim tarafindan yiritlilen belgelendirme faaliyetleri ile belgelendirme sonrasi izlenen
suregler, “Uygunluk degerlendirmesi- Personel belgelendiren kuruluslar igin genel sartlar (ISO/IEC
17024:2012)” ve Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan yayinlanan “Teorik ve Performansa Dayall
Sinavlar icin Uygulama Rehberi”ne uygun sekilde VOC-Tester yazilimi (izerinden gergeklestiriimektedir.

VOC-Tester yazihmini kullanacak personelin hangi alanlarda yazilimi kullanacagi ve buna dair
izinleri yazihmin Personel Gorev Yonetimi Gzerinden izlenmektedir. Kisilere yazilim lzerinden yetki/izin
Sinav Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan verilir.

YBB sinav ve belgelendirme faaliyeti yaptigi kapsamlarda herhangi bir egitim hizmeti

vermemektedir.
Gezici sinav birimlerinde yapilacak sinavlarda teorik ve performansa dair uygunluk kontrol formlari ile
ilave kanitlar sunulmakta, kurulus temsilcisi tarafindan doldurulup s6zlesme imzalanmadan 6nce YBB’
e iletilmektedir. Ayrica; her sinav icin YBB temsilcisi tarafindan sinavdan bir giin 6nce ve sinavdan en
az bir saat 6nce sinav alani uygunluk kontrolleri yapilmakta bu kontroller Sinav Alani Hazirlik ve
Uygunluk Kontrol Formlari ile yazili olarak kayit altina alinmaktadir.

YBB, tarafsizligini yonetmek ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir sekilde yurttildigiini
glivence altina almak amaciyla organizasyonunu, politikalarini ve prosediirlerini dokiimante etmistir.
YBB, kendi personelinin belgelendirmesini yapmamaktadir. Ust yonetimin belgelendirme
faaliyetlerinin tarafsizligi ile ilgili taahhtidi mevcuttur. YBB tarafsizligin 6neminin bilince de oldugunun,
cikar catismalarini yonettiginin ve belgelendirme faaliyetlerindeki objektifligi glivence altina aldigini
kamuya acik bir sekilde “https://ybb.comu.edu.tr” internet adresinde yayinlamaktadir.

Sinav ve belgelendirme faaliyetleri makul olmayan mali kosullardan bir dernege veya gruba
Uyelik gibi digere kisitlayici sartlardan dolayi sinirlandirilmamakta olup basvuru sahiplerinin ve
adaylarin sirece erisimini adil olmayan bir sekilde kisitlayict veya engelleyici prosedirler
kullanilmamaktadir.

Adaylar basvuruda verdikleri verilen bilgilerin degisiklik olmasi halinde YBB’yi 15 giin icerisinde
bilgilendirmekle yikimlidir ve sinav ve belgelendirme siireci boyunca gizliligi olan bilgi ve sinav
gereclerini vermeyecekleri kimseyle paylasamazlar.
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Gergeklestirilen dis denetimlerde sinavlarin uygun yapilmadiginin tespitinin halinde sinavlarin
iptal edilebilir ve iptal edilen sinavlar 60 giin icerisinde Ucretsiz olarak gergeklestirilir.

Sinav ve belgelendirme faaliyetleri boyunca elde edilen kisisel bilgiler istendiginde ilgili
makamlara iletilir bunun disinda kisinin izni olmadan kullanilamaz.

Kurulus kisilerin belge almasini tesvik etmek amaciyla ulusal ya da uluslararasi fonlari
kullanarak saglanan imkanlara erismeleri icin gerekli kaynaklari kullanir.

3.1. SINAV HAZIRLIKLARI

3.1.1. Kurulus Yiikiimlaliukleri
3.1.1.1. Hazirlik, is Saghgi ve Giivenligi;
e  Kurulus, sinavlarini kendi sinav alaninda gergeklestirmektedir.
e Kendi sinav alaninda veya Gezici Sinav Merkezi'nde gergeklestirilecek sinavlar igin
sinav alanlarini (kendine ait, sdzlesme ile temin, gezici) uygun yontemle (tapu, kira
sozlesmesi, sOzlesme/protokol, vb.) temin eder ve bu alanlarin ilgili sinavlari
gerceklestirmeye uygunlugunu kanita dayali sekilde degerlendirerek uygun olanlari MYK
Web Portal’da sinav merkezleri arasina ekler.
®  Gezici sinav birimlerinde yapilacak sinavlarda uygunluk kontrol formu ilave kanitlar
sunulmak sartiyla (kamera kaydi, fotograflar, yerlesim semalari vb.) kurulus temsilcisi ya da
sinav merkezini temin eden tarafin yetkin bir temsilcisi tarafindan doldurulur ve YBB
sozlesme imzalanmadan 6nce gonderilir.
®  Kurulus, dizenlenecek her sinavda sinav baslangi¢ saatinden en az 1 saat once ilgili
mevzuat dogrultusunda is saghgi ve giivenligi onlemlerinin alindigini, Kurum tarafindan
belirlenen kurallara uyuldugunu ve ulusal yeterliliklerde yer alan sartlarin saglandigini
kontrol eder ve sinav alanlarinin uygunlugunu sinav yeri uygunluk kontrol formu ile kayit
altina alir.
e  Kurulus, sinav alanlarinda ve bu alanlara ulasiimasinda kullanilan gegis ve bekleme
alanlarinda gerekli tim is sagligi ve glivenligi ile sinav glvenligi 6nlemlerinin alinmasini ve
uygulanmasini saglar.
e  Kurulus, tiim sinav alanlarinda gorilebilir boyutlarda sadece kendi kurulusuna ait logo
ile akreditasyon ve yetkilendirme markalarini igeren gorinirlik materyalini (kirlangig
bayrak, branda, bez afis, tabela, aday ile sinav gérevlilerinin kullandigi ekipmanin (izerine
yapistirilabilen tak-sok materyaller, vb.) bulundurur. Adaylarin ve denetim ekiplerinin sinav
alanini rahat bulmalarini saglayacak yonlendirici tedbirleri alir.
®  Kurulus, sinav alaninda bulunan adaylari ve diger kisileri (degerlendirici, gbzetmen,
denetim ekibi, i¢c dogrulayici, vb.) sinav alanlarinda uyulmasi gereken is saghigi ve giivenligi
kurallarina, acil durum prosediirlerine ve sinav esnasinda olusabilecek risklere iliskin
bilgilendirir.
e  Kurulus, diizenlenecek her sinavda sinav baslangi¢c saatinden en az 1 saat 6nce ilgili
mevzuat dogrultusunda is saghgl ve giivenligi onlemlerinin alindigini, Kurum tarafindan
belirlenen kurallara uyuldugunu ve ulusal yeterlilik(ler)te yer alan sartlarin saglandigini
kontrol eder ve sinav alanlarinin uygunlugunu sinav yeri uygunluk kontrol formu ile kayit

altina alir.
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e Sinav alanlarinda is saghigi ve glivenligi acgisindan gerekli tedbirlerin ainmadigi, sinav
gereclerinin hazir olmadigi, sinavlarda kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol, bakim
ve kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb. durumlarin sinav yeri uygunluk kontroliinde tespit
edilmesi halinde kurulus sinavi sinavdan en az 1 saat 6nce MYK Web Portal Gizerinden iptal
eder. Sinav iptalinin siiresi icerisinde yapilmamasi durumunda mevzuata uygun siirede MYK
Web Portal lizerinden Kuruma bildirimde bulunur.

e  Her bir Sinav ID igerisinde icra edilecek sinavlar en fazla 2 gline yayilabilir.

e Her bir Sinav ID’si igerisinde gergeklestirilen sinav oturumlarindan son sinav giiniinden
itibaren 10 giin iginde ilgili Sinav ID’nin sonug bildirimi MYK Web Portal’da yapilir.

e  Kuruluglarin aldigi "Belgelendirme Kararn" adayin girmis oldugu son gecerli sinav
sonucunun bildirildigi tarihten itibaren en fazla 10 giin sonrasina kadar alinmak zorundadir
ve belge karar tarihi/belge gecerlilik tarihi bu tarihi gecemez.

e Belgelendirme karari alinan kisiler icin, belge masraf karsiligini yatiran adaylarin belge
basim talepleri bekletilmeden en gec¢ 10 giin icerisinde yapilr.

e Sinav alaninin uygunluk kontroli teorik ve performans sinavlari icin ayri ayri ve
asagidaki sartlara uygun kontrol araglariyla yapilir

3.1.1.2. Sinav Giivenligi ve Gegerliligi;

e  Sinavlar Basvuru alindiktan sonra en ge¢ 60 glin icerisinde gergeklestirilir.

e Sinavlarin uygulanmasinda tesviklere/hibelere iliskin kurallar, Ucretsiz sinav hakki,

birim birlestirmeye iliskin hususular MYK rehberinde dokiimante edildigi sekilde uygulanir.

e  Basvuru formunda verilen bilgilerin degisiklik olmasi halinde aday kurulusu en ge¢ 15

gun igerisinde bilgilendirir.

e  Adaylara gizliligi olan sinav gereglerini verilmez,

o  Gergeklestirilen dis denetimlerde sinavlarin uygun yapilmadiginin tespitinin halinde

sinavlar iptal edilebilir ve iptal edilen sinavlar Ucretsiz bir sekilde en ge¢ 60 giin igerisinde

gergeklestirilir.

o Basvuru ve sinav ve belgelendirme faaliyetlerinde adaylarin kisisel bilgileri

istendiginde ilgili makamlara iletilir bunun disinda adayin/kisinin izni olmadan kullaniimaz.

e  Ayni yeterlilik icin yapilan ardisik sinavlarda (ayni mekanda arka arkaya yapilan

gruplarin sinavlari veya ayni kisiye uygulanan tekrar sinavlari) ayni soru setlerinin

secilmemesi ve olumsuz soru kokli sorularin %20’yi asmamasina iliskin dnlemler

“VOCTester” yaziimi kullanilarak alinmaktadir.

e Sorulara zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi, bos birakilma sikligi, sik

bazinda cevaplanma sikligi gibi 6lcme ve degerlendirme olcltleri dikkate alinarak

performans izlemesi yapilir, performans izlemesi sonucunda %80 Usti yanhs veya dogru
bilinen sorular revize edilir.

e YBB, Sinav alani igerisinde; ilgili sinava kayith ve Kuruma bildirilmis adaylar, sinav
gorevlileri (degerlendirici, gézetmen ve i¢ dogrulayici, oyuncu vb.) dis dogrulama ekibi
ve denetim ekibi disinda kimsenin bulunmamasi icin gerekli etkin tedbirleri alir.

e Sinav gorevlileri de dahil sinav alaninda bulunan tiim dis denetim ekibi ve denetgiler
kameraya kendilerini tanitirlar.

Hazirlayan Onaylayan
Zeynep SUTLAN Evren KARAYEL GOKKAYA

Kalite Yonetim Temsilcisi Yénetim Kurulu Bagkan




Dokiiman No : SPO1
GCANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Yayin Tarihi . 20102021
SUREKLI EGITiM MERKEZI

Revizyon No : 07
. .. . . L Revi Tarihi : 04.08.2026
YETKILENDIRILMIiS BELGELENDIRME BIRiMi evizyon farft
Sayfa No : 4/27

PERSONEL BELGELENDIRME SUREG PLANI

® Ayrica sinav alaninda tek bir adayin sinavi icra edilirken diger adaylarin sinav alaninda
bulunmamasi ve sinavi yapilan adayi izlememesi/dinlememesi icin gerekli 6nlemler de
(sinava girecekler icin bekleme alanlari, sinavdan ¢ikanlarin ortamdan uzaklastiriimasi
vb.) alinir. Sinavda kayith olan adaylara kendi sinavindan dnce gézetmen, oyuncu vb. bir
gérevde yer veremez. i¢c denetim/ic tetkik/inceleme/izleme gibi gerekgeler ile sinav
alaninda yukarida sayilan ve MYK’ya bildirilenler disinda kisileri gérevlendirmesi halinde
bu durum yazih olarak sinav evraklari arasinda saklanir.

e Sinava katilan adaylara sinav siiresince disardan miidahale olmamasi, sinav sirasini
bekleyen adaylarin kopya almasinin engellenmesi ve gizliligi saglanmasi gereken sinav
materyallerinin ve sinav kayitlarinin disari sizmasini engellenmesi igin gerekli tedbirler
ahnir.

e Sinav alaninin adaylarin sinav performansini olumsuz etkilemeyecek kosullara sahip
olmasini ve ergonomi acisindan uygunlugu saglanarak bu kapsamda adaylara tahsis
edilmis sira, masa, sandalye, ekipman, tezgah, vb. sinav gerecleri ile sinav alani kosullar
(ses, aydinlatma, havalandirma, vb.) sinav gerceklestirmeye elverisli hale getirilir.

e Basili sinav gereclerini givenligi saglanmis ve kapali bir sekilde (6nceden belirlenmis
kapali zarf, plastik kelepceli kutu vb.) sinav alanina getirilerek, sinav baslamadan 6nce
adaylarin huzurunda ve kamera kaydi altinda acar ve sinav bitiminde kamera 6nilinde
glvenligi saglayarak kapatilr.

e Sinav zarfi dosyasl, sinav icin gorevlendirilen personele imza karsiliginda teslim edilir ve
alinir. Sinav esnasinda kullanilan teorik ve performans sinavi kitapcik ve kontrol listeleri
ilgili birim sorumlular tarafindan basilir. Sinav kitapgigl basimi esnasinda o mahalde
kimse bulundurulmaz. Basim islemi tamamlandiktan sonra zarfa konup muihirlenir. Tim
materyaller s6z konusu goérevlide birikir ve sinav esnasinda sinav salonunda bulunan
adaylarin yaninda agilir

e Sinav gorevlilerinin, sinavin olagan akisi haricinde gergeklesen tim durumlar igin,
mimkiin oldugunca kamera 6niinde agiklama yapar ve her kosulda Sinav tutanagi
doldurulur.

e Gergeklestirilen bir sinavin bitiminden sonra sinav alani sinav yapici ve gézetmen
tarafindan kontrol edilir.

e Sinavlarin bitiminden sonra kullanilan ve kullanilmayan tim soru kitapgiklarinin, sinav
senaryolarinin ve diger sinav geregleri ile birlikte sinavda alaninda birakilmis olan
yonlendirici, kopya mahiyeti tasiyan veya tasimasi muhtemel olan herhangi bir yazil
materyal veya sinav pargasi toplanir, tekrar kullanilmayacak ise bertaraf edilir.

e Degerlendirme icin kullanilacak olan sinav pargalari tutanak ile kayit altina alinarak
muhafaza edilir. Bir sonraki sinavda kullanilacak materyaller ise uygun yerlerde
istiflenerek adaylar icin hazir hale getirilir.

e Daha sonra izlemeye uygun kalitede rehberlere uygun olusturulan sesli ve gorintila
kayitlar sinav ID’leri ve tarihleri ile iliskilendirilerek siniflandirilmali ve butunlGga
bozulmadan saklanir.

3.1.2. Belgelendirme Programinin Gelistirilmesi ve Siirdiirilmesi
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Yetkilendirme ve Akreditasyon kapsamindaki belgelendirme programlari listesi, TSEN ISO/IEC
17024:2012 Standardi Madde 8, TURKAK Rehberleri ve MYK ilgili Ulusal Meslek Standartlari ve Ulusal
Yeterlilikler referans alinarak ayri ayri tanimlanmistir. Asagidaki Belgelendirme faaliyeti sartlariniigeren
her bir kapsam igin Belgelendirme Programi mevcuttur.

a) ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin kriterler,

b) ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme icin degerlendirme yéntemleri,
c) Gozetim yontemleri ve kriterleri (g6zetim s6z konusu ise),

¢) Belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri ¢ekilmesi igin kriterler,

d) Belgelendirme kapsami veya seviyesinin degistirilmesi icin kriterler

Higbir ¢ikarin baskin tutulmayacagi bicimde, dnemli 6lglide ilgili tim taraflarin ¢ikarlarinin adil
olarak temsil edildigi bir yapi olusturularak Ulusal Yeterliliklere dayal belgelendirme programinin
sirdiiriilmesi icin her meslek grubu igin ayri olmak lizere uygun uzmanlarin katihmi ile “Olgme ve
Degerlendirme Komitesi” olusturulmustur. ihtiyag duyulmasi halinde farkli meslek gruplari igin hizmet
verecek farkl komiteler de kurulabilecektir.

Olgme Degerlendirme Komitesi, 6lgme, degerlendirme ve belgelendirme programinin gegerli
kihnmasi ve gézden gecirilmesine yonelik incelemeleri 12 ayda en az bir kez yapar. Ulusal Yeterliliklerin
kapsami dahilindeki program sartlarinin isletildiginin, sinav sorularinin ve performans uygulamalarinin
MYK tarafindan onaylanan belgelendirme programlarina uygunlugunun ve sinav yapicilarin
tanimlanmis sartlari sagladiginin degerlendirmesini yapar. ihtiyac duyulmasi halinde komite
olaganisti toplanabilir.

Belgelendirme programi kapsaminda yer alan Ulusal Yeterlilikler (UY) ve Ulusal Meslek
Standartlar (UMS)’'nda yapilan ve MYK tarafindan yayimlanarak yirirlige giren tim degisiklikler ve
program olusturma galismalari ile ilgili MYK tarafindan yiritilen tim faaliyetler, MYK’'nin resmi web
sitesi Gzerinden takip edilir.

Bununla birlikte yine MYK’'nin web sitesi Gzerinden duyurusu yapilan yeni/revize edilmis
programlar hakkinda goris alma/verme sireci ve devaminda gerceklestirilen Sektor Komitesi
toplantilarinda alinan kararlar MYK’nin resmi web sitesi tizerinden ve gerekli gordigu hallerde MYK’nin
tarafimiza gonderdigi bilgilendirme mailleri aracilig ile takip edilir, izlenir, tarafindan yuritilen
belgelendirme programlarina yansitilir ve programin gozden gegirilmesi ve degisikliklerin gecerli
kiinmasi islemleri, Olgme Degerlendirme Komitesi tarafindan yiritilir

Benzer bicimde, Sinav Soru Bankasi olusturma faaliyetleri, UY’ lerde belirlenen yeterlilikler
O0grenme kazanimlar ve alt 6grenme kazanimlarina goére tanimlanmis bilgiler (BG) ve beceri ve
yetkinlikler (BY) dogrultusunda ve yine UY’ lerin Olcme ve Degerlendirme bélimlerinde belirtilen
Olcutlere gore yurutilur. Soru Bankasina eklenen tim teorik ve performans sinavi sorulari/kontrol
listeleri, bilgiler (BG) ve beceri ve yetkinlikler (BY) 6l¢ttleri ile iliskilendirilir.

Olgme ve Degerlendirme Komitesi tarafindan onaylanmamis hicbir sinav materyali sinavlarda
kullanilamaz.

Soru hazirlayicilar gelistirmis olduklari teorik ve/veya performans sinav sorularini tim sinai
haklari ile birlikte birime devrederler.
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3.1.3. Sinav Sorularinin Olusturulmasi ve Sinav Soru Bankasina Aktarilmasi

YBB, kapsaminda yer alan her ulusal yeterliligin teorik ve performans sinavi icin gereken asgari
sinav gerecinin en az 3 kati kadar kendine ait, 6lgme ve degerlendirme komitesince onaylanmis soru
bankasina sahiptir.

Teorik ve performans sinavlari icin olusturulan sinav gereclerinin her birinin (soru, senaryo,
ekipman, vb.) benzersiz bir numarasi vardir ve ilgili yeterlilikte belirtilen basarim olgutleri, kontrol
listelerinde belirtilen bilgi, beceri, yetkinlik ifadeleri ve ilgili ulusal yeterlilik birimi ile eslestirilmistir.

Soru Bankasina eklenen tim teorik ve performans sinavi sorulari/kontrol listeleri, bilgiler (BG)
ve beceri ve yetkinlikler (BY) élgitleri ile iliskilendirilir.

Sorular, belgelendirme programi kapsaminda yer alan ilgili UY ve UMS’ ye dayali olarak Sinav
Soru Bankasi Soru yazarlarinca hazirlanir, Olgme ve Degerlendirme Komitesi tarafindan degerlendirilir
ve onaylanan sorular Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan sisteme kaydedilir.

Sorularin hazirlanmasi siireglerinde gorev almis kisi, ilgili alandaki komitede inceleme ve
onaylama goérevi alamaz.

Sorulara zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi, bos birakilma sikligi, sik bazinda
cevaplanma sikhgi gibi 6lcme ve degerlendirme 6lcitleri dikkate alinarak performans izlemesi yapilir,
performans izlemesi sonucunda %80 Usti yanlis veya dogru bilinen sorular revize edilir.

Soru bankasindaki sorulardan art arda yapilacak 3 sinavin tamaminda olusturulacak kitapgiklar
arasinda %20'nin Uzerinde benzerlik olmayacak sekilde secilerek, ulusal yeterlilik birimindeki her
basarim Olcitlini Olgecek sekilde sinav kitapcigi olusturulur. Sinav soru bankasinda bulunan sorularin
giincellenmesi icin soru ihtiyaglarinin belirlenerek Kalite Yonetim temsilcisine bildirilmesi Olgme ve
Degerlendirme Komitesinin sorumlulugundadir. Soru bankasindaki sorular en az yilda bir kez
incelenerek, glincellenmesi gereken sorularin giincellemeleri yapilir.

Soru bankasinin gelistirilmesi igin; sorularin zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi,
bos birakilma sikhgi, sik bazinda cevaplanma sikhgi gibi 6lgme ve degerlendirme 6lgltleri dikkate
alinarak performans izlemesi yapilir.

Teorik Sorulari gelistirme: Soru bankasi igin ihtiyag duyulan sorularin sayisi; ulusal yeterlilikte
tanimlanan birimlere, 6grenme kazanimlari ve alt 6grenme kazanimlarina gére tanimlanmis bilgilere
(BG) gore gelistirilir.

Teorik sinavlarda kullanilan sorular ve cevaplar yeterlilikte tanimlanan bilgi ifadeleri, yeterlilikte
tanimlanmis soru tirleri ve yeterlilik seviyesi ile uyumlu olarak olusturulur.

Performans Sorulari Gelistirme: Performans genel anlamda amach ve planlanmis bir etkinlik
sonucunda elde edileni, nicel ya da nitel olarak belirleyen bir kavramdir. Daha ziyade zihin-kas
koordinasyonuyla gosterilen becerileri anlatmak icin kullanilir.

Bir adayin performansi, Ulusal yeterlilikte tanimlanmis ve onaylanmis beceri ve yetkinlik(BY)
Olcitlerine gore yapilandiriimis performans 6l¢cme araclari ile degerlendirilir.

3.2. BASVURULARIN ALINMASI VE DEGERLENDIRILMESi
3.2.1. Basvurulara iliskin Bilgilendirme
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. Sinav ve Belgelendirme faaliyetleri icin Belgelendirme programlari ve YBB tarafindan herhangi
bir egitim 6n sarti bulunmamaktadir. Basvurular ve sinavlar egitim 6n sarti olmaksizin gerceklestirilir.
. Aday basvurusunu yaparken kendisine sinavla ilgili, basvuru yapacagi belgelendirme programi

ile ilgili, sinav kurallari ve sinav yeri ile sinav yerine ulasim ile ilgili bilgilendirme sinav hizmetleri birim
sorumlusu tarafindan yapilir.
o Kisilerin belgelendirme basvurusu igin ihtiya¢ duyabilecegi; basvuru sekli ve silreci, sinavin
uygulanmasi ve degerlendirilmesi, sinavda uyulmasi gereken kurallar, belge onayinin verilmesi, belge
gecerlilik stresi ve gozetim sikhgi, belgenin iptali, sinav lcretleri ve adaylarin haklari gibi bilgiler ile
belgelendirme siirecine iliskin tim bilgileri acik bicimde iceren materyaller YBB tarafindan hazirlanir
ve “http://ybb.comu.edu.tr” web adresinden vyayinlanarak veya YBB’ den dogrudan temin
edilebilecek sekilde ilgililerin erisimine sunulur. YBB tarafindan bireysel ve kurumsal basvuru
sahiplerine, basvuru sirecinde, belgelendirilecek kisilerin mesleki durumlarina, 6zelliklerine ve basari
olasiliklarina en uygun UY kapsaminda belgelendirilmelerine yénelik rehberlik sunulur.

e Aday basvurulari ve takibi sinav ve belgelendirme siireci icin kullanilan VOC-TESTER Sinav Yazilim
Programindan  vyapilir.  Basvurular, http://ybb.comu.edu.tr web adresine uzantil
https://comusem.voc-tester.com/basvuru  adresinden alinir.  Web (izerinden vyapilan
basvurularda adaya, bilgilerin takibi acisindan sifre tanimlanir.

o Adaylar, “Aday Basvuru Formu” nu “http://ybb.comu.edu.tr” web adresinden veya YBB 'dan

temin edebilirler.

. Basvurularin, sinav tarihinden en az 10 giin Once yapilmasi gerekir. Basvuru listesi ve

basvuranlara iligkin bilgileri ve sinav programini, sinavdan en az 5 giin énce elektronik ortamda idari

Birim Sorumlusu tarafindan MYK web portali zerinden sisteme girilir.

o Belge masraf karsiligi ile yapilan basvurular(ilk basvuru, belge yenileme, birim tamamlama vb..)

60 is glinli icerisinde kabul edilerek, basvurusu kabul edilen adaylar 60 is glini icinde sinava davet

edilir.

3.2.2. Ozel ihtiyaglarin Karsilanmasi ve Erisilebilirlik:

° Engelli ya da dezavantajli basvuru sahibinin 6zel durumunu, meslegin niteligi ve ilgili mevzuat
kapsaminda, sinavlara katilma ve meslegin icrasi agisindan sakinca olusturup olusturmadigi agisindan
degerlendirilerek basvuru sahibi Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim sorumlusu tarafindan

bilgilendirilir.

. Engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin sinava erisimini saglayacak énlemler YBB
tarafindan alinir.

. Sinav basvurusu yapan adaylarin ihtiyag duyacaklari herhangi bir 6zel durumu (yabanci dil vb.)

ve/veya fiziksel engel)olmasi halinde adayin yaptigi aciklamaya iliskin ihtiyacin karsilanmasi igin
islemler Sinav Hizmetleri Birim sorumlusu tarafindan baslatilir. ihtiyacin karsilanmasi igin 6zel uzman
gorevlendirilecek (dil, isitme, gérme engeli vb. icin) ise YBB Sorumlusunu bilgilendirir
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° Okuma yazma bilmeyen ve/veya gorme engelli adaylar icin sorular degerlendirici disinda bir

sinav gorevlisi tarafindan yiiksek sesle ve yilzii kameraya donik olacak sekilde okunur. Bu adaylarin
sinavlarini diger adaylardan ayri ve tek tek gerceklestirilir. Performans sinavlarinda adayin proje,
talimat, is emri vb. yazili bir dokiimani okuma ve yorumlama becerisine iliskin bir basarim ol¢iit(,
beceri ve yetkinlik ifadesi vb. tanimlanmis ulusal yeterliliklerde gergeklestirilen performans
sinavlarinda kisiye okutman destegi saglanmaz.

° Turkce bilmeyen adaylar icin ilgili ulusal yeterlilikler, adayin talebi halinde ulusal meslek
standartlari ve sinav geregleri yeminli terciman tarafindan terciime edilir. Teorik ve performansa
dayali sinav sireleri boyunca yeminli terciman sinav alaninda bulunur. Terciman destegi saglanan
kisilerin sinavlari diger gruplardan ayri olarak gergeklestirilir.

° isitme engelli adaylarin sinavlari yeminli isaret dili terciimanlari araciligiyla gerceklestirilir.

° Yukarida belirtilenler disinda bir durumla karsilasmasi durumunda veya yukarida belirtilen
¢Ozimlerin uygulanmasinin mimkin olmadigl istisnai hallerde kisinin 6zel durumuna 6zgl bir
uygulama yontemi gelistirerek MYK’'nin onayina sunar, onaylanmasi halinde uygular. ilave
diizenlemelerin uygulanmasi sonucu dogabilecek ek sinav maliyetleri adayin bilgisi dahilinde olmak
kaydiyla adaya yansitilir.

° Engelli kisilerin sinav ve belgelendirme faaliyetlerine basvuru yapmalari veya sinavlara girme
hususlarinda YBB tarafindan herhangi bir 6n sart kosmamistir. Sinav ve belgelendirme faaliyetleri
engelli tim kisilerin erisimine aciktir.

3.2.3. Basvurularin Ainmasi

Kisilerin belgelendirme basvurusu icin ihtiyac duyabilecegi; basvuru sekli ve siireci, sinavin
uygulanmasi ve degerlendirilmesi, sinavda uyulmasi gereken kurallar, belge onayinin verilmesi, belge
gecerlilik sliresi ve gozetim sikhgi, belgenin iptali, sinav Ucretleri ve adaylarin haklari gibi bilgiler ile
belgelendirme sirecine iliskin tim bilgileri acik bigimde iceren materyaller YBB tarafindan hazirlanir ve
“http://ybb.comu.edu.tr” web adresinden yayinlanarak veya YBB’ den dogrudan temin edilebilecek
sekilde ilgililerin erisimine sunulur.

YBB tarafindan bireysel ve kurumsal basvuru sahiplerine, basvuru sireci ve belgelendirme
programlari hakkinda bilgi idari birim sorumlusu tarafindan veya Sinav hizmetleri birim sorumlusu
tarafindan sunulur. Bu rehberlige sinav yeri (agik adres) ve zamani ile ilgili bilgilendirme de dahildir.

Adaylara basvuru siirecinde ulusal yeterlilikte kritik adim tanimlandigi (varsa) ve sinavdan
yeterli puan alsa dahi, kritik adimlardan basarili olunmamasi halinde sinavdan basarisiz sayilacagi
hususunda bilgilendirme yapilir. Bagvuru siirecinde uygulama sinavi kontrol formunda yer alan ancak
adayi basaril olacak sekilde yonlendirmeyen, sadece islem adimlarini iceren bir dokiiman aday ile
paylasilabilir. Ancak adaya sinav esnasinda kritik adimlari gésteren bir dokiiman, talimat vb. verilemez.

e Aday basvurularn, http://ybb.comu.edu.tr web adresine uzantili  https://comusem.voc-
tester.com/basvuru adresinden alinir. Web (zerinden yapilan basvurularda adaya, bilgilerin
takibi acisindan sifre tanimlanir.

e Adaylar “Aday Basvuru Formu” nu doldurduktan sonra ekinde asagidaki belgeleri sunar:
¢ Kimlik Fotokopisi
e Sinav lcretinin yatirildigina dair banka dekontu
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e Adaylar, “Aday Basvuru Formu” nu “http://ybb.comu.edu.tr” web adresinden veya YBB "dan temin
edebilirler ve basvuru formunun imzali halini belgelendirme birimine iletirler.

Basvurularin, sinav tarihinden en az 10 giin 6nce yapilmasi gerekir. S6zii edilen evraklarin
elektronik ortamda YBB’ye iletilerek basvurunun vyapilmasi gerekir. Ancak, evraklarin orijinal
ndshalarinin da sinavdan 6nce YBB ’ya teslim edilmesi gerekir. Basvuru listesi ve basvuranlara iliskin
bilgileri ve sinav programini, sinavdan en az 5 giin dnce elektronik ortamda idari Birim Sorumlusu
tarafindan MYK web portal tzerinden sisteme girilir.

Sirketlerin personelleri icin basvurusunda toplu lcret yatirilabilir ancak dekontun agiklama
kismina “... adet personelin adlarina ve avanslarindan MYK sinav Ucretleri” yazilmahdir ve katilacak ...
adet personelin ad-soyad, meslek ibarelerinin bulundugu kaseli imzali liste verecektir. Odeme karsihig
bedel sirkete fatura olarak YBB tarafindan kesilir.

issizlik sigortasi fonu tarafindan verilen Sinav ve Belge iicreti desteginden yararlanabilmek igin
sinav Ucreti banka hesabina yatirilirken dekontun “ACIKLAMA” kismina kisisel basvurularda ad, soyad
ve MYK sinav Ucreti ibaresi yazilacaktir. Sirketlerin personelleri icin basvurusunda toplu (icret
yatirilabilir ancak dekontun aciklama kismina “... adet personelin adlarina ve avanslarindan MYK sinav
Ucretleri” yazilmahdir ve katilacak ... adet personelin ad-soyad, meslek ibarelerinin bulundugu kaseli
imzal liste verecektir. (Tesvikten yararlanmak isteyerek basvuran kisiler icin sirketlere fatura
dizenlenmez. Bu durum igin fatura basvuran adayin kendisine diizenlenmektedir.)

Adaylara ait elde edilen bilgiler MYK Belgelendirme Kuruluslari igin Yetkilendirme Kriterleri ve
Uygulama Rehberi 12.2.2 kapsaminda degerlendirilir.

3.24. Basvurularin Degerlendirilmesi

YBB tarafindan dlzenlenen sinavlar ybb.comu.edu.tr web adresine uzantil
https://comusem.voc-tester.com/backend.php?r=user/login adresinden vyapilir. Belgelendirme
basvurusunda bulunanlar, basvurdugu alanla alakal olarak Ulusal Yeterliliklerde belirtilen kosullari
saglamak zorundadir ve sinav basvurulari ilan edilen tarihler arasinda yapilir.

Basvuru sahiplerinin basvurularinin onaylanmasi ve kesin kayitlarinin yapilabilmesi icin
https://comusem.voc-tester.com/basvuru  web sayfasi Uzerinden vyayinlanan belgeleri, sinav
tarihinden portal tizerinden ulastirmalari gereklidir.

Basvuru idari Birim Sorumlusu tarafindan gdzden gegirilirken ayrica asagidaki hususlar géz
oniinde bulundurulur:

. Basvurulan alanda ilgili Ulusal Yeterliligin basvuru i¢in 6n sartlari varsa adayin bu 6n sartlari
tasidigina dair gerekli evraklarin “Aday Basvuru Formu” ile sunulup sunulmadigi,

. Aday basvurusu sirasinda tamamlanmasi talep edilen evraklarin eksiksiz olmasi

. Adaylarin engel durumunun bulunup bulunmadigina iliskin beyanin verilmis olmasi

. Adaylarin makul sinirlar gercevesinde 6zel ihtiyaglarinin bulunup bulunmadiklarina (6rnegin,

bedensel engelliler vs. icin gerekli olan gereksinimler) iliskin beyani

Sinav basvurusu yapan engelli veya makul seviyede 6zel ihtiyaci bulunan adaylara iliskin
basvuru siireciicim “3.2.2. Ozel ihtiyaglarin Karsilanmasi ve Erisilebilirlik” maddesi hiikiimleri gecerlidir.
Basvurusu Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan uygun bulunarak
onaylanan adaylar sinava davet edilir. Sinava girecek adaylarin listesi agilan her sinavdan dnce birimin
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https://ybb.comu.edu.tr/ web sayfasi Gzerinden yayinlanir ve bu liste ayni zamanda Mesleki Yeterlilik
Kurumunun web portali Gizerinden sisteme girilir.

Girmis olduklari yeterlilik sinavindan basarisiz olan adaylar, ayni yeterliligin sadece basarisiz
olduklari birimlerinden, sinav Ucreti 6demeden, bir yil icinde tekrar sinava girme hakkina sahiptir.
Tekrar girdikleri bu sinavdan da basarisiz olmalari halinde, bundan sonra girmek istedikleri sinavda, ilk
basvuruda oldugu gibi gerekli belgeleri tamamlayarak yeniden basvuru yapmak, sinav ve belge
Ucretlerini 6demek durumundadirlar. Bir aday, belgesini almak istedigi ulusal yeterliligin birimlerinin
sinavlarina farkli kuruluglarda katilabilir ancak bir birimi olugturan sinav tiirlerine ayni kurulusta girmek
zorundadir.

issizlik fonundan yararlanma hakkina sahip olup da bu haktan faydalanarak sinav ve belge
Ucretleri bu fondan karsilanan kisiler, girdikleri sinavdan basarisiz olmalari halinde bir yil icinde iki defa
daha ayni yeterlilikten Ucretsiz olarak tekrardan sinava girme hakkina sahiptirler. Bir yil icinde Ui¢ defa
ayni yeterlilikten sinava girip basarisiz olanlar yeni bir bagsvuruda bulunmalari halinde basvuru formu,
zorunlu ekleri ile basvuruda bulunmak icin sinav ve belgelendirme cretlerini 6demek
durumundadirlar.

3.3. SINAV ORGANIZASYONU, KURALLAR VE UYGULAMALAR

Teorik ve performansa dayali sinavlar yetki kapsaminda bulunan tim ulusal yeterlilikler icin en
az bir adet daimi YBB’ye ait veya en az 1 yillik kira kontrati ya da protokol ile temin edilen), ISO/IEC
17024: 2012 ve Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan yayinlanan “Teorik Ve Performansa Dayall
Sinavlar icin Uygulama Rehberi”’ndeki sartlara uygun, basvuru yapan tiim adaylara sinava alinma
imkani taniyan, yerleske plani, kroki ve resimlerle desteklenmis, yil boyu sinav yapilabilen teorik ve
performans sinav alanlarinda gergeklestirilir.

Yetki kapsaminda yer alan ulusal yeterliliklerden yil iginde sinav yapilmis olanlarin en az bir
sinav sabit sinav merkezlerinden birinde yapilir.

Gezici sinav birimlerinde yapilacak sinavlarda uygunluk kontrol formu ilave kanitlar sunulmak
sartiyla (kamera kaydi, fotograflar, yerlesim semalari vb.) kurulus temsilcisi ya da sinav merkezini temin
eden tarafin yetkin bir temsilcisi tarafindan doldurulup YBB’e s6zlesme imzalanmadan 6nce gonderilir.
Her sinav igin sinav baslamadan en az 1 saat 6nce YBB tarafindan son kontrol yapilarak sinav igin gerekli
sartlarin korundugu teyit edilir.

Sinavlar belgelendirme programina dayali ve bununla tutarli olacak sekilde, yeterliligi
degerlendirmek icin tasarlanarak Sinav sartlari, gegme-kalma kararinin gecerliligi dahil her bir sinav
sonucunun igerik ve zorluk derecesi benzer seviyede olacak sekilde teorik ve performansa dayali sinav
olarak uygulanmaktadir.

Sinavlar, MYK Web Portal lizerinden Kuruma bildirdigi sinav programina uygun olarak
gerceklestirilir. Sinav programlarinda; hangi ulusal yeterliliklerden sinav yapilacagi, yeterliliklerin
seviyesi, revizyon numarasi, birimleri, teorik ve uygulama sinavlarinin yeri, sinavlarin tarihi ve saati,
sinavda gorev alacak degerlendirici ve gbzetmenler ile sinava katilacak aday bilgileri yer alir.

Sinav programlari, sinavin basladigi tarihten iki giin 6ncesine kadar MYK Web Portal lizerinden
bildirilir. Ancak sinava 24 saat kalincaya kadar sinav tarihi en fazla 1 gilin ileri alinabilir. Sinav tarihi hicbir
sekilde geri alinamaz, sinav saatine kadar ise (Sinav baslangic glini ve saatiyle aday bildirim
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dosyasindaki en erken tarih ve saat esit olmak kaydiyla) sinav programinda yer alan il bilgisi disindaki
bilgiler glincellenebilir.

Sinav saati MYK Web Portalda degisiklik yapmaksizin tutanak tutularak 1 saate kadar ileri/geri
alinabilir.

Sinavin glivenli, glvenilir, seffaf ve tarafsiz sekilde yapilmasini engelleyecek durumlar ortaya
citkmasi halinde tutanak tutarak sinav iptal edilir.

Micbir sebeplerle sinava iliskin meydana gelen ancak sinav iptalini gerektirmeyen her tirli
degisiklik ayni glin icerisinde MYK’ya e-posta ile bildirilir. Miicbir sebeple sinav degisiklik talebi kayit,
kanit ve gerekgeyi de igerecek sekilde iki is glinli igcerisinde MYK Web Portali tizerinden bildirilir.

Kendi sinav merkez(ler)i disindaki sinav alan(lar)i i¢in genel olgitleri asagida belirtilmis olan
sozlesme ile sdzlesme kapsaminda yer alan tiim yeterlilikler igin sinav yeri uygunluk kontrol formunu
MYK Web Portalina yiiklenir.

Teorik ve performans sinavlarinin dizenegi, bir adayin sinav sorularini saglkli bir bicimde
yanitlayabilecegi ve gerceklestirmesi gereken tim performansa dayali sinavlari icra edebilecegi sekilde
hazirlanir. Sinav diizeneklerinin hazirlandigi mekanda, teknik altyapi imkanlari dogrultusunda tiim
slrecler sesli ve gorintilu kayit altina alinarak gerceklestirilir.

Sinavlarda gorev alacak personellere ait bilgiler “Sinav Gorevli Listesi” hazirlanarak dokiimante
edilir. Bir adayin egitim faaliyetinde bulunmus bir personel, egitim faaliyetinin sonuclandigi tarihten
itibaren 2 (iki) yillik bir stire gecmeden, egitim verdigi bir adayin sinavinda, sinav yapici olarak gorev
alamaz. Sinav vyapicilarin ve diger sinav gorevlilerinin dolduracaklari gérev formlarinda cikar
catismalarinin bulunmadigina dair beyanlari kayit altina alinir.

Sinav oncesi;

Her bir sinav igin, Sinavlarda gorev alacak personellere ait bilgiler, Sinav tarihi, saati, sinav yeri
vb. bilgilerin yer aldigi “Sinav Gorevlileri Atama Listesi” hazirlanarak dokimante edilir. Liste, Sinav
Yapici, Karar Verici ve Gozetmene iletilir. Bir adayin egitim faaliyetinde bulunmus bir personel egitim
faaliyetinin sonuglandigi tarihten itibaren 2 (iki) yillik bir siire gegmeden, egitim verdigi bir adayin
sinavinda, Sinav Yapici ve Karar Verici olarak gérev alamaz.

Sinava katillacak adaylarla ¢ikar catismasi yaratacak bir durum olmadiginin taahhidi
saglanarak, Sinav Gorevlileri Atama Listesi 1slak imzali sekilde ilgili sinavdan en az 3 giin dnce iletilir.

Sinav aninda;

Sinav Yapicilar; Adayla arasinda bir cikar catismasi oldugunu fark ederse Tutanak tutulur.
Sinavin yapilmasinda bir sakinca gorilmiyor ise, Sinav Yapici kamera karsisina gecerek bu durumu
bildirir, sinavin yapilmasinda bir sakinca oldugu distnullyorsa Sinav Yapici kamera karsisinda bu
durumu aciklayarak adayin sinavinda gérev almayacagini beyan eder.

Sinav Yapici son 2 yil icerisinde adayin egitiminde yer aldigini fark ederse Tutanak tutulur,
Adayin belgelendirme siireglerinin hicbir asamasinda gorevlendirilemez. Farkl bir sinav yapici sinavi
gerceklestirir. Ancak egitici veya 6gretici, adayin egitim tamamlamasindan itibaren en az iki yil ge¢mis
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olmasi sartiyla; egitim veya ogretiminde gorev aldigi adayin degerlendirmesinde Sinav Yapici/ig
Dogrulayici olarak bulunabilir.

Gozetmen; Adayla arasinda bir ¢ikar ¢catismasi oldugunu fark ederse durumu bildirir ve tutanak
hazirlanir. ilgili sinavin i¢ dogrulmasi yapilir. Teorik ve Pratik sinavlarin video kaydi alinmaktadir. Béyle
bir durumda Tarafsizlik Komitesi de YBB tarafindan ihtiya¢ gorildigi takdirde sinav sonuglarini
inceleyebilir.

Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan Basvurulari onaylanmis
adaylardan sinav gruplari olusturulur. Her sinav icin “Sinava Katilacak Aday Listesi” ve her bir sinav i¢in
gorev yapacak personele iliskin “Atama Formu” hazirlanir.

Sinav yapicilarin destegine ihtiyaci oldugu belirlenen adaylarin makul ihtiyaglarinin ve/veya
fiziksel engellerinin sinavlarda kendilerine dezavantaj olusturmamasi igin 6zel uzmanlar gorevlendirilir
ve sinav alani olusturulabilir.

Sinav hazirhgi olarak Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim sorumlusu asagidaki isleri yapar
ve sinavin kurallara uygun bicimde vyuritiilmesi icin gerekli malzeme ve donanimlarinin sinav
ortaminda bulundurulmasini saglar.

Bir adayin sinavinda muhtemel ¢ikar ¢catismasi bulunmasi halinde, YBB gizliligin ve tarafsizligin
tehlikeye girmedigini glivence altina almak icin tutanak tutulur veya adayin sinavi baska bir tarihe
ertelenir. Her iki durumda da yapilan islem kameraya karsi so6zIi olarak ifade edilir.

3.4. SINAVLARA iLiSKiN KURALLAR
Sinavlarda YBB’nin uyacagi kurallar ve sinav glnl sinav goérevlilerin yapacag isler asagida
actklanmustir.

3.4.1. Teorik Sinavlara iligkin Kurallar
. Sinav alaninda bulunan tiim goérevliler, denetim ekipleri kameraya kendilerini tanitirlar.
o Teorik sinavlar sinif diizenine sahip ortamlarda gergeklestirilir. Sinif diizenine sahip olmayan
alanlarin (yemekhane, atolye, toplanti, konferans salonu, vb.) sinav alani olarak kullaniimasi
durumunda sinav alaninin sinav gergeklestirmeye uygun temizlik ve sinav givenligini saglayacak
diizene (kopya vb. izin vermeyen oturma diizenine) sahip olup olmadigi YBB tarafindan sinavdan 6nce
kontrol edilir ve durum sinav yeri uygunluk kontrol formuna islenir. Sinav igin tahsis edilmis masa
Uzerinde ve sinav alaninda adaylarin dikkatini dagitacak 6l¢lide sinavla ilgisi olmayan nesneler
bulundurulamaz.
. Adaylar arasinda adaylarin kopya ¢ekmelerini veya birbirlerinden etkilenmelerini engelleyecek
sekilde en az yarim metre bosluk birakilir. Paravan kullanimi ve benzeri sekillerde bolinmiis sinav
alanlarinin kullanildigi sinavlarda s6z konusu kosul aranmaz.
. Basil sorularin kullanildigi sinavlarda kitapgiklar 12 Punto’dan kiiciik olmamak kaydiyla Times
New Roman yazi fontunda olusturularak, sorulardaki sekil ve sema detaylarinin anlasilir olmasi, ayni
oturumda yer alan adaylarin ayni soru setine tabi tutulmasi, soru kitapgciklarinin gruplandiriimasi
esastir.
. Basili materyal ile yapilan teorik sinavlarda adaylar cevaplarini kursun kalemle isaretlenir. Aday
tarafindan kullanilan soru kitapgiginda ve cevap kagidinda aday kimlik numarasi, adi, soyadi ve imzasi
bulunur.
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. ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedikce, aday sayisinin 36’nin altinda oldugu teorik sinavlar

icin (36 dahil) tek bir degerlendirici gérevlendirilir. Tek seferde sinava alinacak aday sayisinin 36’dan
fazla 72’den az oldugu durumlarda (72 dahil) degerlendiriciye ilave olarak bir degerlendirici veya
gozetmen gorevlendirilir. Aday sayisinin 72’den fazla oldugu durumlarda ise her 36 adaya bir
degerlendirici veya gézetmen olacak sekilde sayi artirilir. Her hallkarda teorik sinavlarda en az bir
degerlendirici bulunur.

o YBB’ de gorevli olan ve en az 1 ulusal yeterlilikte yetkin bir degerlendirici farkli bir ulusal
yeterliligin teorik sinavinda da gorev alabilir.

o Teorik sinav alanindan ayrilan aday sinavini tamamlamis sayilir ve sinavina devam etmesine
izin verilmez.

. Adaylar teorik sinav siiresince birbirleri ile konusamaz, birbirlerinden sinav gereci veya yardim
isteyemez.

. Sinav sliresince adaylar bir soru sormak istediginde sorular yiliksek sesle ve herkesin
duyabilecegi sekilde sorulur, cevaplar da ayni sekilde yiiksek sesle sdylenir.

o Degerlendirici veya gozetmenler kopya ¢cekmeye veya vermeye kalkisanlari uyarmak zorunda

degildir, sorumluluk adaylara aittir. Sinav sirasinda kopya cektigi veya kopya verdigi tespit edilen
adaylarin kimlik bilgileri ve yasanan durum tutanak ile kayit altina alinir ve bu adaylar sinavdan
basarisiz sayilir.

o Teorik sinav soru kitapgiginda kitapcik tiirii (6rn. A Kitapgigi), soru sayisi, ulusal yeterlilik ad,
ulusal yeterlilik biriminin adi ve kodu, revizyon numarasi ve sinav siresi belirtilmelidir.

3.4.2. Performans Sinavlarina iliskin Kurallar
o Performansa dayali sinavlar igin tahsis edilmis acik alanlarin sinirlarinin giivenlik seridi vb.
yontemler ile diger ortamlardan ayrilmasi gerektigi durumlarda bu islemin yapilmasi, kapali
mekanlarda sinavin yapilacagi salonun girislerinin kontrol altina alinarak gerekli uyarilarin asilmasi
YBB’nin sorumlulugundadir

. Sinav alanlarinda acil ¢ikislari gosteren uyari isaretleri basta olmak Uzere is sagligl ve glvenligi
onlemleri agisindan meslege 6zgl gerekli isaretler bulunur.
o Performans sinav alani diizenli olur ve sinav gereci sayilmayan ve adaylarin sinav basarisini

olumsuz etkileyebilecek makine, alet, ekipman, vb. bulundurulmaz. Adaylarin sinavda kullanacagi
malzeme ile KKD’ler sinav alani igerisinde, diizenli, adaylarin performansini etkilemeyecek ve
adaylarin rahathkla ulasabilecegi sekilde bulundurulur.

. Sinav alaninda bulunan aday, degerlendirici, gdozetmen, denetim ekibi, dis dogrulama ekibi, i¢
dogrulayici, kurulus personeli vb. ile sinav alaninda bulunmasi beklenen diger kisiler icin ilgili meslege
uygun ve yeterli sayida KKD kurulus tarafindan hazir bulundurulur.

. Sinav alaninda bulunan tiim goérevliler, denetim ekipleri kameraya kendilerini tanitirlar.

. Ozel tedbir alinmasi gereken ortamlarda ve mesleklerde sinav alaninda gerekli 6nlemler YBB
tarafindan alinir (Diisme riskine karsi yasam hatti, toplu koruma, korkuluk, zehirlenme bogulma
riskine karsi gaz maskesi, carpilma riskine karsi yalitkan tulum, patlama riskine karsi anti-statik
ayakkabi ve kiyafetler, uygun tip yangin sonddriciler vb.).

. Secimive kullanimi yetkinlik gerektiren nitelikli KKD’lerin adaylar tarafindan secimi ve kullanimi
sinav esnasinda dlciilmeli ve degerlendirilir. (Orn: Yiiksekte calisma kemerinin giyilmesi ve kullanim
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sekli, dogru kaynak eldiveni, gaz maskesi/toz maskesi se¢imi, kaynak maskesinin kullanim sekli,
maden techizatinin giyilmesi vb.).

. Senaryo geregi sinavda kullanilmasi gereken ancak sinav alaninin fiziki kosullari nedeniyle,
kullanilmasi gerekmeyen (emniyet kemeri, kulaklk, toz maskesi vb.) KKD’lerin adaylar tarafindan
dogru ve uygun giyildigi/kullanildig1 degerlendirici tarafindan kontrol edildikten sonra adaylarin ilgili
KKD’leri sinav boyunca kullanmalari zorunlu degildir.

o KKD’lerin kullanimina iliskin farkindalik yaratmak ve KKD’lerin etkin kullanilmasini saglamak
amaciyla sinav éncesinde adaylara KKD kullanimi hakkinda bilgilendirme yapilabilir. (Ornegin emniyet
kemerinin nasll giyilecegi hakkinda bilgi verilmesi vb.)

o Performansa dayali sinavlarda kullanilacak sinav senaryosu/projesinde; proje ve varsa eklerine
ait 6zgiin dokiiman numarasi-kodu, sinav siiresi, projenin/senaryonun kag aday icin hazirlandigi ve
projede/senaryoda her adayin esit degerlendirilmesini saglayacak sekilde yapilan is bolumu belirtilir.
. Bir degerlendirici asagidaki sartlari saglamak kosuluyla bir giin icerisinde en fazla 16 adayin
performans sinavinda gorevlendirilir. Ancak degerlendiricinin bir glin icerisinde, sinavinda
gorevlendirilecegi aday sayisi 8 adayin Uzerinde ise (8 harig) kurulus tarafindan kamera ¢ekimi, sinav
ortaminin dizenlenmesi, kontrolliiniin saglanmasi ve benzeri gorevlerin saglkli yapilmasi igin
degerlendiricinin yaninda en az bir gézetmen gérevlendirilir.

o Degerlendirici beceri ve yetkinlik ifadelerini puanlamak icin ya da is sagligi ve givenligi
acisindan risk olusturabilecek bir durumun s6z konusu olup olmadigini kontrol etmesi gerektiginde
bir sonraki adima gegilmeden dnce &l¢iim ve kontrol amagh adayin sinavina ara verdirebilir. is saghg
ve glvenligi acisindan riskli gordigi durumlarda sinava devam edilmesine izin vermez.

o Adaylara performans sinavi esnasinda sadece performans sinavi kontrol listesinde yer alan ve
yapilandiriimis (cevaplar belirlenmis) sézIi sorular sorulabilir. Adayin agiklama yapmasi gereken
islem basamaklari var ise performans sinav kontrol listesinde yer almak sarti ile degerlendirici
adaydan agiklama yapmasini isteyebilir.

. Sinav senaryolarinin sinavin uygulanacagi sinav alanina (gezici ya da sabit sinav merkezi) uygun
olarak hazirlanmis ve onaylanmis olmasi gerekir.
. Sinav alaninda senaryoya uygun olarak sinirlarin belirlenmesi ve sinavin bu sinirlar dahilinde

gerceklestirilmesi esastir. Sinav baslangicindan dnce adaylarin sinav alani, senaryo ve senaryodaki
¢izimin sinav alanindaki karsiligi ile ilgili agik¢a bilgilendirir.

. Adaylara verilen senaryo, proje, is emri vb. dokiimanlarda yer alan ifadeler islem basamaklarini
icermez. Adayin gerceklestirecegi islem sirasini hatirlatan ve/veya adayi yonlendiren ifadeler yer
almaz. Adaya verilen s6z konusu dokiimanlar genel hazirlanir.

. 1’den cok adayla gerceklestirilen sinavlara ait gorinti kayitlarinda rahatga taninmalarini
saglamak amaciyla adaylar, degerlendiriciler ve diger kurulus gorevlileri sinav boyunca sirt numarasi,
yaka karti, vb. tanitici materyal kullanilir.

. Uygulama sinavi kontrol listelerinde adayin ulusal yeterlilikte yer alan BY ifadelerinin
hangilerinden basari saglayip saglamadigi takip edilir. Kritik adimlara sifir ya da tam puan verilir. Alt
kirilimlari belirlenmis olan ve kritik olmayan adimlarda parcgali puan verilebilir. Kontrol listesinde yer
alan adimlarin puanlanmasinda her bir adimin islem agirligi dikkate alinir.

. Performans sinavlarinda kullanilan senaryo/proje ve teknik dokiimanlar ile varsa nihai ¢iktiya
iliskin (kaynak pargasi, Giretilen Grtin vb.) fotograflar aday dosyasinda ya da sinav evraklariyla birlikte

Hazirlayan Onaylayan
Zeynep SUTLAN Evren KARAYEL GOKKAYA

Kalite Yonetim Temsilcisi Yénetim Kurulu Bagkan




Dokiiman No : SPO1
GCANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Yayin Tarihi . 20102021
SUREKLI EGITiM MERKEZI

Revizyon No : 07
. .. . . L Revi Tarihi : 04.08.2026
YETKILENDIRILMIiS BELGELENDIRME BIRiMi evizyon farft
Sayfa No . 15/27

PERSONEL BELGELENDIRME SUREG PLANI

sinav dosyasinda muhafaza edilir. Proje ve senaryolarin ebatlari veya formatlari nedeniyle dosyalarda
muhafazasinin miimkin olmadigi durumlarda sadece referans numaralarina atif yapilir.

. Performans sinavlarinin, sinav gorevlileri ile adaylarin konforunu olumsuz etkileyecek kadar
uzun stirmesi halinde sinavlara ara verilir. Ara verilen saatin, ara sliresinin ve ara bittikten sonra
aranin tamamlanip sinava devam edildigi saatin kamera karsisinda belirtilir. Verilen ara boyunca sinav
alanina midahale edilmemesi ve sinav gilvenligine yonelik sliphe olusturmamasina iliskin gerekli
Oonlemler alinir ve kamera kayitlari devam ettirilir. Ara boyunca kamera kayitlarinin devam eder.

3.4.3. Miilakat Sinavina iliskin Kurallar

Milakat sinavi bulunan ulusal yeterliliklerde miilakat sinavinda kullanilacak proje ile uygulama
sinavinda kullanilacak proje ayni olabilir.

Milakat sinavlari teker teker ve adaylarin birbirinden etkilenmesini engelleyecek tedbirler
alinarak gergeklestirilir.

Milakat sinavlarina ait soru listeleri ve varsa eklerine ait dokiiman numarasi, kodu, sinav siiresi
ve milakat sinav sorularinin dogru cevaplari sadece degerlendiricinin gorebilecegi sekilde sorularin
yaninda yer alir.

3.4.4. Sinav Gozetmeninin Yapacagi isler
Gorev tanimina esas tutulan ve MYK tarafindan yayinlanmis olan “Sinav Gorevlilerinin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklarina iliskin Kilavuz”daki belirtilen hususlara ek olarak:
° Sinav mahallini ve sinav uygulama alanini “Sinav Alani Hazirlik ve Uygunluk Formu” ile Sinav
baslamadan 6nce kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesi icin gerekenleri yapmak ve ortami
sinav kosullarina uygun hale gelmesini saglamak,

° Yoklama sonucu mevcut olan adaylari “Bekleme Alani”na almak,

° Bekleme alanina alinan adaylardan yanlarinda bulunan telefon, telsiz, ¢aki, kalem vb. edevatin
adaydan alinarak emanete birakilmasini saglamak,

° Sinav sirasi gelmeyen adaylarin bekleme alani disina ¢ikmalarina miisaade etmemek,

° Sinav igin gerekli malzemeleri almis aday “Sinav Uygulama Alani”na davet etmek,

° Sinav uygulama alanina alinan adayi yoklama listesinden bularak sinava katildigina dair gerekli
isaretlemeyi yapmak,

° Sinav alaninda sinav baslamadan dnce kameranin goriinti ve ses alimini saglayacak her tirli

tesisat ve donanimini “Kamera Kaydi Alinmasina iliskin Kontrol Formu”ndan kontrol ederek herhangi
bir aksakliga sebebiyet vermeden hazir duruma getirmek. Ses ve goriintli alimi icin en uygun sekilde
konuslanmayi saglamak.

° Kamera kaydini MYK Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Kamera Kayit Rehberine uygun
sekilde baslatmak, sinav siiresince kayit islemine devam etmek ve Sinav yapicinin “SINAV BITMISTIR”
duyurusu ve sonrasi kayit islemini sonlandirmak,

° Adayin sinav siresince sinav kurallarina uygun hareket edip etmedigini kontrol etmek.
Kurallara aykiri hareketlerin tespiti halinde sinav vyapiciyla birlikte sinava devam edilip
edilemeyecegini, sinavin gecerli olup olamayacagina dair kararini sinav tutanagina yazarak
imzalamalk,

° Sinav yapici ile sinav bitis saatini ve sinav siiresini forma islemek ve imzalamak,
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3.4.5. Sinav Yapicilarinin Yapacagi isler
Gorev tanimina esas tutulan ve MYK tarafindan yayinlanmis olan “Sinav Gorevlilerinin Gorev,

Yetki ve Sorumluluklarina iliskin Kilavuz’ daki belirtilen hususlara ek olarak:
° Sinav mahallini ve sinav uygulama alanini “Sinav Alani Hazirlik ve Uygunluk Formu” ile Sinav
baslamadan 6nce kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesi icin gerekenleri yapmak ve ortami
sinav kosullarina uygun hale gelmesini saglamak,
eSinav alanina giriste yapilan ates oOl¢climinde yiksek atesi olmamasina ragmen kendisini iyi
hissetmeyen ve bilhassa gribal enfeksiyonu, dksliriik ve bogaz agrisi gibi belirtileri olan kisilerin sinav
alanindan ¢ikarmak,

Sinavi baslatmadan énce kamera ile sinav alanini 360° kayit altina almak,

Sinavin yapildigi sinav merkezi ve sinavin yapildigi tarih hakkinda bilgi vermek,

MYK Web Portalinda yer alan sinav ID’sini sdéylemek,

Ulusal yeterliligin ismini ve sinav yapilacak birimi/ bolumu agiklamak,

Kendisini tanitmalk,

Katilan aday sayisi hakkinda bilgi vermek

Sinav dokiimanlarina ait zarf/poseti kamera karsisinda agmak,

Sinav siirecini ydnetmek,

Gorevlendirildigi kapsamlardaki sinavlari (teorik ve performans ) degerlendirerek kayit altina

almak.

3.5. SINAV SONRASI iSLEMLER
3.5.1. Sinavlarin Degerlendirilmesi

Degerlendirme ulusal yeterlilikte belirlenen “Olgme ve Degerlendirme kriterleri’ne gére Sinav
Yapici tarafindan yapilir. Sinav sonrasinda bir sorunun hatali oldugunun anlasiimasi durumunda, o soru
degerlendirme digi birakilir.

Teorik sinavlarda puanlama; her bir yeterlilik birimi igin ayri ayri olmak tizere yeterlilik birimine
adreslenmis olan sorulara aday tarafindan verilen cevaplarin dogru ya da yanhs oldugu tespiti yapilr,
yanlis cevaplar dogru cevaplari etkilemez.

Yeterlilik birimindeki sorularin dogru cevaplanma sayilarinin, yeterlilik birimindeki tiim soru
sayisina oranin 100 ile ¢arpilmasiyla yeterlilik birim teorik puani hesaplanir. Yapilan degerlendirme
sonucunda teorik puani Tablo 1’'de belirtilen puanda ve lzerinde olan adaylar basarili sayilir.

Sinav sonunda adaylarin cevaplari isaretledigi evraklar tiim sayfalariyla varsa 6nli/arkali (optik
okuyucu kagidi/ cevap kagidi/ soru kitapcig) ve adayin ismi kameraya yakin ¢ekimle gosterilerek kayit
altina alinarak sinav yapici tarafindan kamera karsisinda degerlendirilir. Teorik sinava iliskin puanlama
sonucu ve puanlamayi yapan kisinin adi-soyadi, imzasi ve tarih cevap kagidi veya optik form tzerine
tikenmez kalemle kaydedilir.

Puanlamayi yapan kisi ilgili sinavin karar vericisi olamaz.

Performans sinavinda puanlama; her bir yeterlilik birimi icin ayri ayri olmak lzere yeterlilik
birimine adreslenmis olan beceri ve yetkinliklerin aday tarafindan uygulanmasinda yeterli ya da
yetersiz olma durumu tespit edilir. Aday, Ulusal Yeterlilikte yer alan “Kritik Adimlar”in timiinde
mutlaka yeterli olmak durumundadir.
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Her yeterlilik biriminin performans puani, Degerlendirme Formunda yer alan OLCUT PUAN’a
gore adaya verilen ADAY PUANI toplanarak elde edilir. Kritik davranislarin (*) kesinlikle tam yapilmasi
sartiyla gerekli gegme puanini alan aday basarili sayilir. Hesaplanan performans puani asagidaki
tabloda belirtilen puanda ve lizerinde olan adaylar basarili sayilirlar.

Sinav sonunda adaylarin performans kontrol formlari kamera karsisinda tek tek gosterilerek
sinav yapicl tarafindan yapilan degerlendirme kayit altina alinir. Performans sinavina iliskin puanlama
sonucu ve puanlamayi yapan kisinin adi-soyadi, imzasi ve tarih form Uzerine tiikenmez kalemle

kaydedilir.

Puanlamayi yapan kisi ilgili sinavin karar vericisi olamaz.
Sinavlarin degerlendirilmesi sonucunda Sinav Yapici tarafindan “Sinav Sonug Belgesi”
dizenlenir. Sonuc belgesi adaylarin girmis olduklari ulusal yeterlilikteki teorik ve performans
sinavlarindaki asgari alinmasi gereken puanlara karsilik almis olduklari puanlarini ve sonug olarak

basarili olup olmadiklarinin ortaya koyar.

Tablo 1: Her bir yeterlilik birimi i¢cin Teorik ve Performans sinavlari puanlama érnegi

. Dogru Yanitlanmasi
ULUSAL PP Teorik Soru .
YETERLILIK ADI YETERLILIK BIRIMI Sayisi (adet) Gerel.<en min Soru. (%)
Teorik Performans
.15UY0207—5 Al:is Saghg ve Giivenligi, Cevre Koruma, Kalite ve 25 70 )
Is Organizasyonu
15UY0207-5 A2: Biyogaz Sistemleri ve Genel isleyisi 10 70 70
15UY0207-5 15UY0207-5/B1: Biyogaz Uretim Prosesinin Yiritilmesini 30 70 70
BIYOGAZ TESIS Saglama
PERSONELI 15UY0207-5/B2: Biyogaz Sistemlerinin Mekaniksel Bakim ve ’5 70 70
Onarimi
15UY0207-5/B3: Biyogaz Sistemlerinin Elektriksel Bakim ve 25 70 70
Onarimi
.15UY0210-5/A1: is Sagligi ve Giivenligi, Cevre Koruma, Kalite ve 25 70 i
Is Organizasyonu
1§UYq210-5 ) 15UY0210-5/B1: Riizgar Turbini Pargalarinin Montaj ve 33 70 70
RUZGAR GUG | Demontaji
SISTEMI . 15UY0210-5/B2: Riizgar Glig Sisteminin Mekaniksel Bakim ve 2% 70 70
PERSONELI Onarimi
15UY0210-5/B3: Riizgar Gig Sisteminin Elektriksel Bakim ve 21 70 70
Onarimi
15UY0208—5. _15UY0208—5/A1: is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma, Kalite ve 20 70 )
FOTOVOLTAIK Is Organizasyonu
GUC 15UY0208-5/A2: Fotovoltaik Gii¢ Sistemi Mekanik Montaji 47 70 70
SiSTEMLERi 15UY0208-5/A3: Fotovoltaik Gii¢ Sistemi Bakim ve Onarimi 14 70 70
PERSONELI
3.5.2. Sinav Sonuglarinin Duyurulmasi
Sinav sonuglari sinav tarihinden sonraki en ge¢ 15 (onbes) is glnl igerisinde

“http://ybb.comu.edu.tr” web sayfasindan duyurulur. Adaylar T.C. Kimlik No ve sifreleriyle girerek

basarili olup olmadiklarini 6grenebilirler.

3.5.3. Mali Siirdiiriilebilirlik ve Finansal Yiikiimliiluk

Haznrlqyan
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Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi belgelendirme
faaliyetleri sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek tim mali kaynaklara ve ilgili ytukimliliklerini
karsilamak icin yeterli diizenlemelere sahiptir. Finansal sirdirilebilirlik igin ilave kaynak
ihtiyaglarinin karsilanmasi Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Sirekli Egitim Merkezi’nin
giivencesi altindadir. ihtiya¢ bulunmasi halinde fiziki ve mali desteklerin saglanmasi Ust Yonetim
Taahhiitl ile Rektorlik makami tarafindan da garanti altina alinmistir. Belgelendirme
faaliyetlerinin  yiritilmesinde Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yetkilendirilmis
Belgelendirme Birimi tarafindan ayni zamanda Mesleki Mali Sorumluluk Sigortasi yaptirilarak
surdirilmektedir.

Birim gelir-gider siirecleri 2547 sayili Kanun’un 58. maddesi uyarinca Déner sermaye tarafindan
yalnizca birimimize tahsil edilen ayri banka hesabinda izlenir. Birim mali slregleri muhasebe
konusunda yetkinligi olan idari Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilir. Personel Belgelendirme
Faaliyetlerinde gorev alan kisilere Ek 1 ve Ek 2’de belirlenen oranlar ¢ercevesinde temsil ve ilzama
yetkili YBB Sorumlusunun imzasi ile “Personel Belgelendirme Sinavi Ek Odeme Kriterleri” ve ekinde
yer alan “Faaliyet Gorevlendirme Tablosu” diizenlenerek gérev alan personele 6deme yapilr.
Sinav gorevlilerine lcret 6demeleri bir sinav programindan elde edilen getirilerin %15’
Yetkilendirilmis Belgelendirme Birimi faaliyetlerinin siirdlrilmesinde 6ngorilen ihtiyaglarinda
kullaniimak tizere, %15’i Universite Déner Sermayesine ayrildiktan sonra birim sorumlusu talimat
ile yaptlir.

3.5.3.1. Belge Masraf Bedelleri

Belge Almaya Hak kazanan adaylardan, Mesleki Yeterlilik Kurumuna ait
TR9100010013955626341508 No’lu banka hesabina belge basim masrafi yatirmalari ve
banka dekontunu birime iletmeleri istenir. Belge basim masrafi, her mali yilin ilk ayinda
MYK tarafindan belirlenir.

Referans Dokiiman:
- Finans ve yiikiimliiliige iliskin alinan Ust Yénetim Karari

- Mesleki Sorumluluk Sigortasi

3.5.4. Belgelendirme Karar

Belgelendirme karari en son tarihli sinavi yapan yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu
tarafindan 10 is glini icerisinde verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi dlzenlenir. Belgenin verilmesi,
sirdaridlmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi, askiya alinmasi veya geri
cekilmesi kararlarinda dis kaynak kullanilmamaktadir.

Hazirlayan Onaylayan
Zeynep SUTLAN Evren KARAYEL GOKKAYA
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Bir adayin belgelendirmesine iliskin karar; adayin basvurdugu sinav ve Sinav Yapicilar
tarafindan iletilen teorik ve performans sinav sonuglarina gore, belgelendirme siireci boyunca elde
edilen bilgiler sonucunda birim tarafindan atanan Karar Verici tarafindan verilir. Belgelendirme karari
verilebilmesi icin adayin, Ulusal Yeterlilik sartlarini tam olarak karsiliyor olmasi gereklidir.

Karar verici, Olcme ve degerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde
sinavin YBB tarafindan atamasi yapilmis ve ilgili kapsamda yeterlilik 6lgutlerini karsilayan farkh bir
degerlendirici tarafindan bastan sona yeniden degerlendirilmesine imkan saglayacak islemleri baslatir.
Puan toplama hesabinda yapilan hatalar ise tutanak altina alinmak kaydiyla karar verici tarafindan
dizeltilebilir.

Belirlenen sinav sonuclarina gore basarili olan her bir aday i¢in Karar verici tarafindan “Aday
Belge Karar Formu” doldurulur. Bu formda adayin kisisel bilgilerinin yaninda katildigi sinavlara iliskin
bilgiler ve aldigi puanlar ile o sinavlardaki baraj puanlari yer alir. Doldurulan Belgelendirme Karar Formu
ile birlikte ;

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

Sinav gerecleri,

Sinav Yapici/ Degerlendirici formlari, sinavlarda verilen puanlar,

Video kayitlari,

Yoklama formlari,

Varsa sinava iliskin tutanaklar

Belgelendirme kararini veren kisinin adayin sinavlarinda ve egitiminde yer almamis oldugunun
beyani

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

e Belgelendirme kararini veren kisinin degerlendirme yapabilecegi bolim (belgelendirme
kararinin olumsuz olma sebebi, eksiklikler, sinav yenileme kararinda sinavi tekrarlanacak
bolumler)

olmak Uzere sinava iliskin ilgili tim kayitlari Karar Verici tarafindan degerlendirilerek adayin belge
almaya hak kazanip kazanmadigina dair uygunluk/uygunsuzluk beyaninda bulunur.

Karar vericinin yeniden 6lcme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir.
Sinav yapicinin degerlendirme puanini yanlis hesapladigini tespit etmesi halinde ilgili belgelendirme
programinda Olgltleri tasiyan baska bir sinav yapicidan degerlendirmeyi yeniden yapmasini talep eder.
Belgelendirme Kararini alan Karar Verici kendisine teslim edilmis tim evrak ve kayitlari Sinav ve
Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusuna teslim eder.

3.5.5. Belge Almaya Hak Kazanan Kisilerin Durumlari

Belge almaya hak kazanan adaylarin listesi ve sinava iliskin diger bilgiler, YBB tarafindan portal
Uzerinden MYK sistemine iletilir.

Belge almaya hak kazanan kisiye belge masraf karsiliginda MYK tarafindan diizenlenmis ve
onaylanmis, bireyin kimlik bilgilerini, belgelendirildigi yeterliligi, seviyesini, benzersiz belge numarasini,
belge tarihini, gecerlilik sliresini ve diger gerekli bilgileri iceren “Mesleki Yeterlilik Belgesi” diizenlenir.

Belgelerin gecerliligi, ilgili meslek dalina iliskin diizenlenen UY’de belirtilen sireler kadardir.
Yeterlilik belgelerinin glvenligi, MYK tarafindan verilen benzersiz numaralarla ve diger gerekli 6nlemler

Hazirlayan Onaylayan
Zeynep SUTLAN Evren KARAYEL GOKKAYA

Kalite Yonetim Temsilcisi Yénetim Kurulu Bagkan




Dokiiman No : SPO1
GCANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Yayin Tarihi . 20102021
SUREKLI EGITiM MERKEZI

Revizyon No : 07
. .. . . L Revi Tarihi : 04.08.2026
YETKILENDIRILMIiS BELGELENDIRME BIRiMi evizyon farft
Sayfa No . 20/27

PERSONEL BELGELENDIRME SUREG PLANI

ile saglanir. Verilen belgelerin gegerlilik durumu hakkindaki bilgilerin, YBB 'nin https://ybb.comu.edu.tr
web sitesi lizerinden belge sahibinin TC Kimlik numarasi ile sorgulanmasi mimkundur.

Adaylara belge almasini tesvik etmek amaciyla ulusal ya da uluslararasi fonlari kullanarak
saglanan imkanlara iliskin bilgilendirme yapilr.

MYK’ya iletilen listeye gore “Mesleki Yeterlilik Belgeleri” 30 (otuz) giin igerisinde tanzim
edilerek YBB 'ne gonderilir. Belgeler, YBB Sorumlusu tarafindan imzalanir. Mesleki Yeterlilik Belgeleri
adaya “Belge Logo Kullanim So6zlesmesi” imza karsiligi teslim edilir.

Belge almaya hak kazanan kisilere yonelik belgenin gegerlilik siiresi, belge yenileme metodu ve
suregleri hakkindaki bilgiler, bu siireglerde herhangi bir hak kaybi ve olumsuzluga diismemeleri igin
verilir ve tiim siirecler boyunca erisilir olmasi saglanir.

Adaylarin talep etmesi halinde adayin kimlik bilgilerini, basarili oldugu birimleri ve birimlerin
gecerlilik stiresini gosteren “Birim Basari Belgesi” belgelendirme kurulusunca diizenlenir. Birim basari
belgesinde belgenin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi yerine ge¢medigine iliskin bir ifadeye yer verilir.
Adaya MYK Mesleki Yeterlilik Belgesine ulasabilmek icin almasi gereken birimler konusunda
bilgilendirme yapilir.

Adaylarin kaybolma, yirtilma vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiya¢ duymalari halinde yeni
belge “Belge Logo Kullanim Sézlesmesi” nde belirtilen kosullara gére hazirlanir. Adaylarin belgelerinin
kaybolma, yirtiima vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiya¢c duymalari halinde yeni belge...kisinin
basvurusu ve lcretini masraf karsiligl 6dedigini gosterir dekontu YBB’e teslim ettigi tarihten itibaren
60 is glini icerisinde gerekli islemler yapilarak temin edilir.

Adayin sahip oldugu birim basari belgelerinin bir ulusal yeterliligi olusturmasi halinde adayin
talebi lzerine, birim basari belgeleri birlestirilir. Belgelendirme karari en son tarihli sinavi yapan
yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenir.

Belgelendirme karari Ulusal Yeterliliklerde belirlenmis olan belgelendirme programi sartlari ile
sinirhidir.

Belgenin verilmesi, surdirilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi,
askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi kararlarinda dis kaynak kullanilmamaktadir.

3.5.6. Sinav Sonuglar ve Belgelendirme Kararina itirazlar ve Degerlendirilmesi

Basvuru sahipleri, adaylar ve belgelendirilmis kisiler bir sinav sonucuna, sinav sorusuna ya da
belgelendirme kararina iliskin “itiraz Basvuru ve Degerlendirme Formu” ile dijital ortamda veya posta
yoluyla itirazda bulunabilirler. itiraz basvurulari, YBB tarafindan kayit altina alinir ve itiraz Takip
Listesine kaydedilerek izlenir. Bu konuda izlenecek siire¢ “itiraz ve Sikdyetlerin Degerlendirilmesi
Prosediiriinde” agiklanmistir.

Birime yapilan itiraz basvurulari itiraz/Sikayet Basvuru ve Degerlendirme Formu (PRO7-FRO1)
ile alinir. Eger varsa itiraz ile ilgili delilleri iceren belgeler de basvuru sahibinden temin edilerek
itiraz/Sikayet Basvuru ve Degerlendirme Formu (PRO7-FRO1)’na eklenir.

Alinan tiim itiraz basvurular Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan itiraz/Sikayet Takip Listesi
(PRO7-FRO2)’ye kaydedilerek izlenir. itirazin gerekgelerini olusturan siireg, ydntem, yer, zaman ve
benzeri hususlar, itiraz/Sikdyet Basvuru ve Degerlendirme Formu (PRO7-FRO1)'de yer alan “On
Degerlendirme Aciklamasi” boéliminde tanimlanarak ilk inceleme ve degerlendirme icin YBB
Sorumlusuna iletilir.
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iletilen itirazlar, &ncelikle YBB Sorumlusu tarafindan itiraz/Sikayet Basvuru ve Degerlendirme
Formu (PRO7-FRO1) tizerinden 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve itiraza iliskin ¢6zim Uretilebilmesi
icin Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gerekli calismalarin yapilmasi saglanir. Bu ¢alismalarin 10
isglini icerisinde sonuglandiriimasi esastir.

Bu calisma sunularak itiraza konu kisinin kararini yeniden gdzden gecirmesi saglanir. Uretilen
¢Ozumler itiraz sahibi tarafindan yazili onay (mail, fax, sms, posta) ile uygun gérmesi halinde 6ngortlen
¢6ziim uygulanarak itiraz kaydi kapatilir. itiraz sahibinin ¢6zimi uygun bulmamasi halinde itiraz YBB
Sorumlusu tarafindan “itiraz ve Sikayet Degerlendirme Komitesi”ne iletilir.

itiraz ve Sikayet Degerlendirme Komitesi, konu ile ilgili bulgulari ve kayitlari inceleyerek itirazin
Komiteye iletilmesinden itibaren en ge¢ 10 isgiinii icerisinde degerlendirir. itirazin uzmanlik gerektiren
konularda olmasi halinde, Komite konu uzmanlarini toplantiya cagirabilir veya onlardan yazili goris
alarak karara varabilir. Komite degerlendirme sonucunu YBB Sorumlusu’na iletir.

Degerlendirme sonucunda itiraz sahibinin isteginin olumlu bulunmasi halinde, ilgili kisi veya
kisilerin haklarini koruyacak diizenlemeler yapilir ve gerekli durumlarda dizeltici ve onleyici faaliyet
baslatilir. Stire¢ ve degerlendirme sonucu hakkinda itiraz sahibine elektronik posta araciligl ve posta
yolu ile yazil olarak bilgilendirme yapilir.

3.5.7. Sinavlarin iptali

Bir sinav slirecinde veya sonrasinda, sinavin genel gecerliligini etkileyecek bir durumun tespit
edilmesi halinde o sinav iptal edilebilir. YBB personelinden kaynaklanan bir uygunsuzluk sebebiyle sinav
iptal edilmis ise, sinava tekrar girecek adaylardan yeniden sinav lcreti alinmaz.

3.6. BELGENIN GOZETiMi VE BELGE YENILEME

3.6.1. Gozetim Faaliyetlerine iliskin Genel Sartlar
o Dayali oldugu uluslararasi standartlarda gdzetim sarti tanimlanmis olan ulusal yeterliliklerde,
kisinin belgesini diizenlemis olan YBB tarafindan ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen gézetim sikligina ve
yontemine uygun sekilde gozetim yapilir. Bu istisnalar disindaki ulusal yeterliliklerde gozetim
yapilmaz.
o Belge Gozetimi gerektiren programlarda ilgili ulusal yeterlilikte belirtiimis gozetim
doénemlerinde kisiden belgesinin gecerli oldugu siire boyunca ilgili alanda ¢alistigini gosterir kayitlar
(hizmet dokimui, referans yazisi/mektubu) talep edilir.
. Belgeli kisinin ¢alisma kayitlarini on bes giin icerisinde YBB'ye iletmesi gerekir. Kisilerin ¢alistig
kurum ve kuruluslardan gonderilen “Hizmet Bildirim ve Performans Formu” ile gozetim
gerceklestirilir iletilen kayitlar YBB tarafindan incelenir, uygun ve yeterli bulunursa belgenin gecerliligi
sardaralir.
. Belgeli kisinin ¢alisma kayitlarini verilen siire icerisinde iletmemesi durumunda kisinin belgesi,
gecerlilik stresi sonuna kadar askiya alinir. Calisma kayitlarinin belgenin gecerliligi sona ermeden
once iletilmesi ve uygun gorilmesi halinde kisinin belgesi yeniden gecerli duruma getirilir. Belgenin
askiya alinma nedenlerinin ortadan kalkmasi halinde belgenin aski durumu kaldirilarak
“http://ybb.comu.edu.tr” web sayfasindan ilan edilir. Askiya alinma nedenleri ortadan kalkmayan
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belge sahiplerinin belgeleri ise iptal edilir. Bu durumda http:// www.sem.comu.edu.tr web
sayfasindan duyurulur. Ayrica belgenin durumu Belge Durum Cizelgesi ile kayit altina alinir.
. Belgeli kisinin vefat etmesi durumunda kisinin belgesi iptal edilir.

3.6.2. Belge Yenilemeye iliskin Genel Sartlar
° Belge yenileme faaliyetleri ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen yonteme gore gergeklestirilir.
° Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge i¢in gecerlilik
suresi sonunda yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi icin mevcut belgenin
askiya alinmis veya iptal edilmis olmamasi gerekir. Gegerlilik durumu askida olan belgeler icin aski
durumunun kaldirilma tarihinden itibaren belgenin gegerlilik stiresinin bir yil sonrasina kadar belge
yenileme yapilabilir.
° YBB belge yenileme islemlerinin nasil gergeklestirilecegini; isbu Usul ve Esaslar ile yetki
kapsaminda yer alan ulusal yeterlilik(ler)de belirtilen belge yenileme sartlarina uygun sekilde
tanimlamistir. Belge yenileme icin basvuru yéntemini ve basvuru evraklari “http://ybb.comu.edu.tr”
adresinde yayimlanmustir.
° YBB, belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme donemi basladiginda, s6z konusu kisilere
belgelerinin gecerlilik slrelerinin dolmak Gzere oldugunu ve belge yenilemek icin izlemeleri gereken
adimlari bildirir. iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata
gecememesi durumunda YBB’nin herhangi bir yakimlaligd bulunmaz, talep edilmesi halinde
Kurulusun s6z konusu kisilere bildirim yapmis oldugunu gosterir kanit ve kayitlari MYK’ya sunmasi
yeterlidir.
° Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsihginin YBB'ye
o6denmis oldugu tarihten itibaren en geg bes is glinii igerisinde YBB, MYK’nin belirledigi ydonteme uygun
sekilde basvuru sahibi igin belge talebini iletir.
° Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi icin yeni bir belge diizenlenir. Belge yenileme karar
tarihi mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden 6nce ise yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal
yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde mevcut belgenin gegerliliginin bitis tarihinden bir sonraki
gindr. Belge yenileme karar tarihi mevcut belgenin gegerlilik bitis tarihinden sonra ise yeni belgenin
diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde belge yenileme karar tarihidir

3.6.2.1. Belge Yenileme Basvurusu
o Calisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulari mevcut belgeyi diizenlemis
olan Kurulusa yapilabilir. Sinavla belge yenileme basvurulari ise mevcut belgeyi diizenlemis olan
Kurulusa yapilabilecegi gibi belgenin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir yil
siresince sinav ve belgelendirme faaliyetleri yiritmis olan farkh bir Kurulusa da yapilabilir.
. Basvuru sahibi, basvuru yapacagl Kurulusun lcret tarifesinde belirtilen belge yenileme
basvuru lcretini veya belge yenileme sinav Ucretini Kurulusa 6der ve Kurulusun belirledigi yontem ve
kurallara uygun olarak istenen evraklari ilgili Kurulusa iletir.
. Belge yenileme basvurusu, basvuru dénemi icerisinde Kurulusa yapilmahdir. Basvuru donemi,
belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alti ay 6nce baslar ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alti
ay sonra sona erer. Basvuru donemi baslangi¢ tarihinden 6nce ve bitis tarihinden sonra yapilan
basvurular kabul edilmez.
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. Belgesinin kaybolmasi durumunda yerel basinda yayinlanmis kayip ilanin bir kopyasi veya

belgelendirilmis kisinin belgesini kaybettigini bildirir yazili beyani ile 7 (yedi) gln icerisinde
“http://ybb.comu.edu.tr” adresine yazili basvuruda bulunur. Bu durumda aday gerekli belge yenileme
Ucretini 6demek suretiyle belgenin yeniden tanzim edilmesini talep edebilir.

3.6.3. Calisma Kayitlari Degerlendirmesiyle Belge Yenileme
° Kurulus basvuru sahibinin sunmus oldugu calisma kayitlarini, belgeli kisinin yeterliligini
sirdiirdigiini ve glincel belgelendirme programi sartlarina uyum gosterdigini ilgili proseddrleri
cercevesinde degerlendirir. Calisma kayitlarinin uygun ve yeterli bulunmamasi halinde Kurulus
basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister.
° Kurulus, belge yenileme basvuru tarihinden itibaren en geg¢ on giin icerisinde basvuruyla ilgili
degerlendirme ve karar verme islemlerini tamamlamalidir. Belge yenilemeye hak kazanan basvuru
sahibinden belge masraf karsiligi tahsil eder.
° Calisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi, mevcut
belgesinin kapsadigl ulusal yeterlilik birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamina
eklemek isterse ilave birimlerin icerdigi tim sinavlara katilmahdir. Calisma kayitlarinin uygun ve
yeterli bulunmasi ve ilave birimlerin sinavlarinda basarili olmasi halinde basvuru sahibi icin ilave
birimleri iceren belge dizenlenir.
° Calisma kayitlari sunamayan basvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme
sinav(lar)ina girebilir. Sinav(lar)da basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

3.6.4. Sinavla Belge Yenileme
o Kurulus, basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini ilgili proseddirleri ¢cergevesinde
degerlendirir. Basvurunun uygun bulunmamasi halinde Kurulus basvuru sahibinden eksiklikleri
gidermesini ister. Basvurusu uygun bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme
sartlarinda belirtilen sinav(lar)a tabi tutulur.
o Kurulus, basvurusunu uygun buldugu basvuru sahibi i¢in belge yenileme basvuru tarihinden
itibaren en gec bir ay icerisinde basvuru degerlendirme, sinav yapma ve karar verme islemlerini
tamamlamalidir. Sinav(lar)da basarili olan bagvuru sahibi igin Kurulus belge yenileme karari alir ve
basvuru sahibinden belge masraf karsiligi talep eder.
. Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi, basarisiz oldugu
sinav(lar)a basvuru dénemi icerisinde ayni girmesi halinde 6énceden basarili oldugu sinav(lar)dan
muaf tutulur.
. ilk defa girdigi belge yenileme sinavlarinda basarisiz olan kisiler Kurulus tarafindan basvuru
dénemi icerisinde ilave sinav licreti alinmadan en az bir kez daha sinava girebilirler.
. Sinavlar sonucunda ilgili ulusal yeterlilikte yer alan birimlerin gruplandirilma alternatiflerinden
herhangi birine ulasan basvuru sahibi icin basarili oldugu gruplandiriima alternatifine gore belge
dizenlenir

3.6.5. Ulusal Yeterliliklerin Gilincellenmesi Durumunda Belge Yenileme Faaliyetleri
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° Bir ulusal yeterlilik glincellenmis ve basvuruyu alan Kurulus yetkisini glincel ulusal yeterlilige

tasimissa belge yenileme faaliyetleri glincel ulusal yeterlilige gore gerceklestirilir. Kurulus yetkisini
glncel ulusal yeterlilige taslyincaya kadar belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamindaki ulusal
yeterlilikte belirtilen sartlara gore gergeklestirebilir.

° Bir ulusal vyeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi
durumunda belge yenilemek isteyen basvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisiklik(ler)e ve belirtilen
sartlara uygun sekilde olcme-degerlendirmeye tabi tutulur ve basarili olmasi héalinde belge
yenilemeye hak kazanir.

. Bir ulusal yeterliligin yirirlikten kaldirilmasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsaminiiceren
birden fazla ulusal yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan
degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru
sahibi icin birden fazla belge diizenlenebilir.

° Birden fazla ulusal yeterlilik ylrirlikten kaldirilarak yerine s6z konusu ulusal yeterliliklerin
kapsamini iceren yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde
yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde
basvuru sahibine yeni ulusal yeterlilikte belge diizenlenir.

° Bir ulusal yeterliligin yurirlikten kaldiriimasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini iceren
yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yururlikten kaldirilan ulusal yeterlilikte daha
once belge almis kisiler belgelerinin gecerlilik stirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

3.6.6. Belge Yenilemeye iliskin Bedeller
Belge yenileme faaliyetlerine iliskin bedeller asagidaki gibidir:
o YBB; ¢alisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenileme {icretini ve yetki kapsaminda yer alan
her bir ulusal yeterlilik icin ayri ayri olacak sekilde sinavla belge yenileme (cretlerini belirler ve s6z
konusu Ucretleri MYK’ya bildirir. MYK’nin onaylamasi halinde belge yenileme {icretleri MYK’'nin ve
YBB’nin internet sitelerinde yayimlanir.

o Calisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenilemede YBB, basvuru sahibinden belge masraf
karsiligi disinda ilave iicret talep edebilir. ilave licret belge masraf karsiliginin iki katini agamaz.
o Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi belge masraf karsiligini belge yenileme kararini

Veren YBB ‘in banka hesabina yatirir. YBB belge yenilemeye hak kazanan kisilerin belge basim talebini
Kuruma iletmeden once belge masraf karsiliklarini MYK banka hesabina aktarir. Belge masraf
karsihginin yatirildigini gosteren dokiiman ve belge yenilemeye hak kazanan kisilerin bilgileri MYK’ya
iletilir. Belge yenilemeye hak kazanamayan kisilerden belge masraf karsiligi alinmaz.

Adaylarin belgelerinin kaybolma, yirtilma vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiya¢c duymalari
halinde yerel basinda yayinlanmis kayip ilanin bir kopyasi veya belgelendirilmis kisinin belgesini
kaybettigini bildirir yazili beyani ile 7 (yedi) glin icerisinde YBB’ye yazili basvuruda bulunur. Bu
durumda aday gerekli belge yenileme licretini 6demek suretiyle belgenin yeniden tanzim edilmesini
talep edebilir.

3.6.7. Yaptinmlar
Calisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenileme basvurusu almis YBB'nin sinav ve
belgelendirme hizmeti sunamadiginin tespit edilmesi halinde YBB’nin yetkisinin askiya alinmasina
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yonelik islem baslatilir. YBB'nin yetkisinin askiya alinmasi durumunda belge yenileme islemleri MYK
tarafindan uygun gorilen farkh bir kurulusa devredilir.

YBB’nin belirledigi basvuru yontemine uygun sekilde ve basvuru donemi igerisinde
basvurusunu yapmis olan basvuru sahibinin, YBB’den kaynaklanan nedenlerle belge yenileme islemleri
basvuru donemiigerisinde tamamlanmamissa; YBB basvuru sahibine ilgili ulusal yeterliligin icerdigi tim
sinavlarda Ucret talep etmeksizin sinav ve belgelendirme hizmeti sunar.

3.7. MESLEKI YETERLILIK BELGESININ ASKIYA ALINMASI VE GERi CEKILMESi
3.7.1. Belgenin Askiya Alinmasi
Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanimi, asagidaki durumlarda, uygunsuzlugun giderilmesi igin

belirlenen siire kapsaminda en az 6 ay en fazla belge gecerlilik stiresinin sonuna kadar askiya almasini
gerektirir.

¢ Belgeli kisinin gozetim siireglerinde gerekli kanitlari sunmamasi,

¢ Belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin

Uglncd taraflarin sikayette bulunmasi,

¢ Belgenin konusu disinda kullanilmasina iliskin G¢lincl taraflarin sikayette bulunmasi,

¢ Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,

¢ Belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri

zamaninda kurulusa iletmemesi durumlarinda belgeler belirlenen sirede askiya alinir.

Belge durumu “https://ybb.comu.edu.tr” web sayfasinda “Askiya alindi” ifadesiyle islenir.

Belge sahibi, belgenin askiya alindiginin kendisine bildirilmesinden itibaren hali hazirda
calismiyorsa belge kullanimini durdurmakla, eger calisiyorsa aski halini ortadan kaldirmak icin gerekli
prosedirleri uygulamakla ylikimludr.

3.7.2. Belgenin iptali (Geri Cekilmesi)

Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanimi asagidaki durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde iptal edilir (geri ¢ekilir)
* Belge sahibinin; Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan dizeltici
faaliyetleri verilen siirede yerine getirmemesi,
¢ Belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi,

e Dis denetimlerde ve/veya i¢c denetimlerde gerceklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit
edilmesi,

MYK tarafindan istenen adaya ait kamera kayitlarinin uygun bulunmamasi,

e Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi,

¢ Belgenin gecerlilik sliresinin dolmasi ve belge yenilemesinin yapilmamasi,

e Marka ve logonun kasten hatali kullanimi,

e Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatal bildirimde bulunmasi veya degisiklik

oldugunda bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna
bildirilmemesi,
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Belge durumu “https://ybb.comu.edu.tr” web sayfasinda “iptal” ifadesiyle islenir.

iLGiLi DOKUMANLAR

- Belgelendirme programlari Listesi

- Personel Bilgi Formu

- Gorevlendirme Yazisi

- Ozlik Dosyasinda Bulunmasi Gereken Evraklar Listesi
- insan Kaynaklari Yénetimi & Egitim Prosedirii
- Aday Basvuru Formu

- Sinav Giris Belgesi

- Sinav Gorevli Listesi

- Atama Formu

- Sinav Katilimcr Yoklama Listesi

- Sinav Alani Hazirhk ve Uygunluk Formu

- Belge ve Logo Kullanim So6zlesmesi

- Sinav Dosyasi Teslim Tutanagi

- Sinav Sonug Belgesi

- Belgelendirme Karar Formu

- Belge Teslim Formu

- Hizmet Bildirim ve Performans Formu

- Belge Durum Cizelgesi Formu

- Hizmet Bildirim ve Performans Formu

- Belge Kullanim S6zlesmesi

- Birim Basari Belgesi
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REViZYON TAKiP TABLOSU

No | Tarih Agiklama Sayfa No
01 03.09.2022 M\CK n|n Te9r|k vg F’erformansa Dayali Sinavlar Igin Uygulama Rehberindeki -

degisiklikler islenmistir.
02 01.06.2022 Tim metinde sadelestirme yapilmistir -
03 20.01.2023 MYK tarafindan giincellenen kilavuzlar sebebi ile dokumanin tamaminda revizyon i

yapilmistir
04 18.12.2023 Maddi hatalar duzeltildi. -
05 02.05.2024 Birim g.ellr gider takibi ve mali yapisinin kontrol ve idamesine dair diizenlemeler 1718

eklendi.
06 11.05.2026 3.2.4 maddesindeki web sitesi linkleri giincellendi. imla hatalari diizeltildi.
07 4.08.2026 Sinav ve Belgelendirme Kuruluslari icin Mesleki Yeterlilik Kurumu Yetkilendirme 25

o Kriterleri’'ne gore 3.2.7 maddesi diizenlendi. Tim metinde sadelestirme yapildi.
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