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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; personel belgelendirmesi icin basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi,
icin uygulanacak yontemleri

belgelendirme kararinin alinmasi ve belge dizenlenmesi
sorumluluklan belirlemektir.

2. TANIMLAR
Kurum: Mesleki Yeterlilik Kurumu
3. iLGIiLi DOKUMANLAR ve REFERANSLAR

FR.21 Sinav Program

FR.22 Sinav Bildirim Formu

FR.24 Sinav Sonuc Listesi

FR.25 Belge Almaya Hak Kazananlar Listesi

FR.26 Belgelendirme Karar Formu

FR.27 Belgelendirilmis Personel Performans izleme Formu
FR.44 Mesleki Yeterlilik Belge Kullanim Sozlesmesi

FR.45 Aday Bilgilendirme Formu

FR.1914 Sinav Adaylan icin KVKK Acik Riza Beyani

FR.47 Karar Verici /Degerlendirici ve Gozetmeni Atama Formu
FR.49 Personel Belgelendirme Basvuru Formu

FR.121 Teslimat Tutanag:

FR.80 ID Bazli Dosya Kontrol Formu

PR.01 Personel Atama ve Performans Degerlendirme Prosediirii
PR.06 Sinav ve Degerlendirme Prosediiri

PR.09 itiraz ve Sikayet Prosediirii

LS.03 Belgelendirme Ucretleri Listesi

LS.04 Personel Belgelendirme Takip Listesi

Ulusal Yeterlilikler/Belgelendirme Kilavuzu

Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi

4. UYGULAMA

4.1. Belgelendirme Basvurularinin Alinmasi ve Sozlesme Yapilmasi

ve

Personel belgelendirme basvurular, Satis Midirliigli tarafindan, ilgili Personel Belgelendirme

Basvuru Formu ile elden, faks veya e-mail yoluyla veya ONAYTURK web sitesi iizerinden on-line

olarak alinir.

Satis Mudurligu, Personel Belgelendirme Basvuru Formunun, basvuru sahibinin gercek durumunu
gosterecek sekilde, dogru ve eksiksiz sekilde doldurulup, imzalandiktan sonra, ONAYTURK’e

iletilmesini saglar.

Basvuru sirasinda;

a) Basvuru sahibinin kisisel bilgileri (Ad1, adresi ve kisinin taninmasi icin gerekli olabilecek

diger bilgiler)
b) Istenen belgelendirmenin kapsami,
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) Basvuru sahibinin belgelendirme sartlarina uymayi kabul ettigine ve degerlendirme icin
gerekecek her tiirli bilgiyi saglayacagina iliskin beyan,
d) Belgelendirme kilavuzunun 6n sartlarina uygunlugu objektif olarak kanitlayacak her tiirli
destekleyici bilgi,
e) 11UY0010-3/04 Celik Kaynakgcis1 Seviye 3 meslek birimi 6zel basvuru bilgileri ,
14UY0202-3/01, 14UY0202-4/01 NC/CNC Tezgah iscisi meslek birimi icin 6zel basvuru
bilgileri FR.49 Personel Belgelendirme Basvuru Formunda aday tarafindan belirtilmesi
istenir.
f) Basvuru sahibine, makul olmak kaydiyla 6zel ihtiyaclarinin yerine getirilmesi talebini beyan
etme imkani olduguna dair bir bildirim,
g) Kimlik Belgesi kopyas1 (Nufus Cuzdan fotokopisi),Gecici Kimlik Belgesi, Surucu Belgesi (TC
yazili ehliyet fotokopisi) Pasaport alinmalidir.
h) Sinav iicretinin édendigine dair dekont, teminat mektubu alinir. Varsa Uretici Firma
protokoliinden yararlanabilir.
i) Aday Bilgilendirme formu ile aday1 bilgilendirmesinin yapilmasi ve imzalatilmasi,
j) Mesleki Kullanim Sézlesmesinin teblig edilmesi ve imzalatilmasi,
k) KVKK Kapsaminda Sinav adaylari icin KVKK Acik nza beyani formu teblig edilerek
imzalatilmas1 gerekmektedir.
Basvuru sahibi, Personel Belgelendirme Basvuru Formunu ve eklerini doldururken, aynca
belgelendirme sartlarina uymay1 kabul ettigini ve degerlendirme icin gereken her tirli bilgiyi
saglayacagini beyan eden ve personel belgelendirme ile ilgili genel sartlan kabul ettigini taahhiit
etmek Uzere formu imzalar.

Aday haklanyla alakali bilgilendirme aday bilgilendirme formu ile vyapiir. Adaydan
bilgilendirildigine iliskin beyan alinir.

Adayla kurum arasindaki hak ve yukumlulukleri iceren Mesleki Yeterlilik Belge Kullamm
Sozlesmesini basvuru sirasinda beyan alinarak imzalanir ve bir kopyasi adaya teslim edilir.

Sinava girecek adaylardan basvuru, sinav esnasi ve denetimlerde elde edilecek bilgilerin ilgili
taraflarca erisilebilecegine iliskin basvuru esnasinda adaylara KVKK acik riza beyani alinarak
imzalatilir.

Personel belgelendirme icretleri; Piyasa kosullari, sektorde hizmet veren diger yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslann fiyatlarn ve yapilan maliyet analizi sonucunda Belgelendirme Ucretleri
Listesinde belirtildigi sekilde uygulanir.

Kurulus tiim adaylara basvurma ve sinava alinma imkani tanir. ( basvuru alimi icin asansorli veya
engelli personellin gelmesine uygun sartlar tasiyan, iISG mevzuatina uygun, Giivenli, Masa,
Sandalye, Kamera kayitlan saklamak icin gerekli ekipmani ve evraklan saklamak icin arsiv odasi,
yeterli bilgisayar vb. ekipmani saglayan ofis)
Onaytiirk belirlemis oldugu;

a)18 yas altindaki adaylarin

b) Engelli adaylarin (spastik, kor, ve isi yapmasina engel uzuv kaybi olan), adaylarin basvurularini
kabul etmemektedir.

4.2. Basvurularin Gozden Gegirilmesi

Basvuru sirasinda istenen belgeler ve Personel Belgelendirme Basvuru Formu, Kalite Birim Personeli
tarafindan, asagidaki sartlarin saglanip saglanamadiginin tespiti amaciyla gozden gecirilir:
a) Talep edilen belgelendirmenin verilebilme yetenegi,
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b) Basvuru sahiplerinin 6zel ihtiyaclarinin karsilanabilirligi (Dil, fiziksel engel vb. yetersizlikler),
Basvurunun gozden gecirilmesi asamasinda, belgelendirmeye aday personel ile irtibata gecilerek,
kisinin talebi ve durumu hakkinda varsa tum eksik bilgiler giderilir.

Varsa tum eksik bilgiler giderildikten sonra, basvuru sahibi, Personel Belgelendirme Basvuru
Formunu, belgelendirme sartlarina uymay1 kabul ettigini ve degerlendirme icin gereken her tirlii
bilgiyi saglayacagin1 beyan eden ve personel belgelendirme ile ilgili genel sartlan kabul ettigini
taahhut etmek uzere formu imzalar. Tamamlanan basvuru Kalite Birim Personeli tarafindan kontrol
edilerek eksiklik yok ise basvuru kabul edilir. AB Hibe basvuru formlan izama yetkili kisi tarafindan
kontrol edilerek eksiklik yok ise basvuru kabul edilir. Kabul edilen aday veya tek basvuru ile alinan
adaylar 1 ay icinde sinav programina dahil edilirler. Basvurusu alinip 60 giin sinava alinmayan veya
60 giin sonrasinda Ucret iadesi isteyen adaylarin odedikleri tutar iade edilir.

Adayin basvurusunun reddedilmesi durumunda adaya 15 gun icinde sozlu, sms, tel ve mail yoluyla
Satis Mudurliigu tarafindan bilgilendirme yapilir.

Gerektigi durumlarda,(Yogunluk vb.) Personel Belgelendirme Basvuru Formu, Mesleki Yeterlilik
Kullanim Sozlesmesi, Karar Verici Degerlendirici ve GoOzetmeni Atama formlarinda ve vb
dokumanlarda imza kasesi kullanlabilir.

Aday Personel icin Yeterlilik Sartlan

Belgelendirmeye aday personel icin vyeterlilik sartlan, ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme
Kilavuzunda tanimlamistir.

4.3. Sinav Program ile ilgili Bilgilendirme

Sinav, ONAYTURK tarafindan hazirlanan ve Kuruma bildirilen Sinav Programina uygun olarak
gerceklestirilir.

Sinav tarihi, ONAYTURK tarafindan, Sinav Programi veya basvuru sahibinin talepleri dogrultusunda
belirlenir.

Sinav Programlari, Planlama ve Operasyon Midiirliigii tarafindan, sinavin baslayacagi tarihten 2 giin
oncesine kadar; Sinav Programindaki degisiklikler ile sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise
sinav oncesine kadar elektronik ortamda MYK Kurumuna bildirilir.

ONAYTURK’den kaynaklanmayan sebeplerle sinava iliskin, meydana gelen her tirlii degisiklik,
Planlama ve Operasyon Midirliigli tarafindan, aynm giin icerisinde MYK Kuruma bildirilir. Planlama
ve Operasyon Mudirligu tarafindan, degisikliklere iliskin kayit, kanit ve gerekce ise 2 is gini
icerisinde MYK Kurumuna iletilir.

Portal diizenlemeleri:

En az 48 saat kalaya kadar sinav acilabilir.

En az 24 saat kalaya kadar sinav ili degistirilebilir.

En az 1 saat kalaya kadar sinav iptal edilebilir.

Son ana kadar aday listesi giincellenebilir. (S1nav baslangic guinu ve saatiyle aday bildirim

dosyasindaki en erken tarih ve saat esit olmak kaydiyla)

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

e Sinav saatinde Kuruluslarin sinav programlarinda 1 saate kadar ileri alma durumlarinin soz

konusu olmasi halinde Portaldaki tarihleri degistirmelerine gerek yoktur, s6z konusu

durumun tutanak ile kayit altina alinmasi yeterlidir.
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Yukanda belirtilen hususlar dogrultusunda sinav baslangicindan 6nce “sinav talebi” girmeksizin izin
verilen degisiklikleri yapabilirler. Sinav saatinden sonra aday excelinde yer alan bilgilerde yalmzca
micbir sebepler dogrultusunda degisiklik yapilabilmektedir. Bu kapsamda sinavlar
gerceklestirildikten sonra talep edilen degisikliklere yonelik asagida belirtilen miicbir sebepler
disinda islem yapilmamaktadir. Miicbir sebepler dolayisiyla iletilen sinav sonrasi degisiklik
talepleri form kullanilarak kanitlan ile birlikte MYK Web Portal’a yuklenmesi gerekecektir. Soz
konusu formu kurulusu temsil ve ilzama yetkili kisi/kisilerce imzalanmis olmasi ve MYK Web
Portal’a imzali halinin taranarak yuklenmis olmasi gerekmektedir.

Miicbir sebepler :

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

-Kanuni Grev

- Trafik kazasi, saglik problemleri, is kazasi, tutukluluk (rapor ve diger kanitlari ile birlikte)
- Vefat, cenaze, salgin, covid vb.

Sinav Programn icin Hazirhk

Sinavlar, ONAYTURK’iin kendisine ait sinav yeri veya sozlesme yaptigi gezici sinav yerlerini
kullanmak suretiyle yapilabilir.

Sinav, ONAYTURK’iin kendisine ait sabit sinav yeri disinda, gezici sinav alam tarafindan yapilacaksa,
sinav yerini kullandiracak taraf ile bir sozlesme yapilarak, sinav yeri ve sinav gereclerinin hazir
olmasi saglanir.

Sinav Programi dogrultusunda sinav yeri, tarihi ve diger sartlar, Planlama ve Operasyon Midurligi
tarafindan belirlenir ve basvuru sahibine Sinav Bildirim Formu veya sinav tarihlerini ve saatini
iceren bilgiyi sinavdan asgari 2 giin once (sozlu,e:mail,sms yoluyla) bildirilir.

Sabit sinav merkezimizde sinavlar 1 adayin basvurmasi ile programlanir, istisnai durumlar haric.
Ahsap Kalip, Betonarme Demircisi azami 4 adayin basvurmasi ile sinav programlanir. Grup halinde
yapilan sinavlarda gerekli aday sayisina ulasilamadigi durumlarda veya basvurusu tamamlanmayan
adaylarda bekleme suresi 60 gun olarak belirlenmistir. Basvurusu alinan aday bu sure bitiminde
sinava dahil edilemez ve bu siire bitiminde sinav lcret iadesi istemesi halinde sinav iicreti
kendisine iade edilir.

Gezici sinav alanlarinda sinavlar 5 adayin basvurmas ile programlanir. istisnai durumlar haric.

4.4, Degerlendirici ve Sinav Gozetmenlerinin Gorevlendirilmesi

Belgelendirme Mudirligi, ilgili sinavi yapacak uzmanlik alaninda, Personel Atama ve Performans
Degerlendirme Prosediirii dogrultusunda atanms Degerlendirici(ler) ve gereken durumlarda Sinav
Gozetmen(ler)ini, gorevlendirir.

Gerceklestirilecek  teorik  sinavlarda,  gorevlendirilecek Sinav

Gozetmen(ler)inin sayisi, asagidaki tabloya gore belirlenir,

Degerlendirici(ler) ve

Katilimci Sayisi Degerlendirici Sayisi Ek Degerlendirici Swnav Gozetment
Sayisi Sayisi
1-36 1 - -
36-72 1 +1 veya 1
>72 Yukaridaki ilerlemeye benzer sekilde orantili olarak hesaplanacaktir.

Gerceklestirilecek performansa dayali sinavlarda, gorevlendirilecek Degerlendirici(ler) ve Sinav
Gozetmen(ler)inin sayisi, asagidaki tabloya gore belirlenir:

Katilimci Sayisi

Degerlendirici Sayisi

Ek Degerlendirici
Sayisi

Sinav Gozetmeni
Sayisi
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1-8 1 - -
9-16 1 +1 veya 1
>17 Yukaridaki ilerlemeye benzer sekilde orantili olarak hesaplanacaktir.

a) ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikce, Ek-1 Performans Sinavlari Grup Halinde Yapilan
Ulusal Yeterlilikler Listesi1 nde yer alan ulusal yeterliliklerde, degerlendirici es zamanli olarak en
fazla 4 kisiden olusan tek bir grubun sinavinda gorevlendirilebilir.

b) Ulusal yeterliliklerde tanimlanan basarim olcutlerinin, beceri ve yetkinlik ifadelerinin sinav
siireci boyunca degerlendirici tarafindan ayrintii takip edilmesi gereken, sinav esnasinda
degerlendiricinin adaya sozlii olarak soru iletmesi veya adayin bulgularim sozlii olarak ifade etmesi
gereken durumlarda degerlendiricinin sadece 1 adayr degerlendirmesi esastir. Bu gibi durumlarda
es zamanli degerlendirme yapilamaz.

c) ilgili ulusal yeterliliklerde aksi belirtilmedikce, a ve b bentlerinde tanimlanan durumlar disinda
kalan ulusal yeterliliklerde, adaylarin performanslarinin birbirinden etkilenmemesini saglayacak
sinav ortaminin olusturulmasi ve etkin, gecerli bir 6lcme ve degerlendirme yapilmasi sartiyla bir
degerlendirici es zamanli olarak en fazla 3 aday1 degerlendirebilir.

d) MYK Sinav ve Belgelendirme Seminerine katilmis ve en az bir yeterlilikte yetkin olmak kosuluyla
bir degerlendirici farkli bir ulusal yeterliligin teorik sinavinda da gorev alabilir.

Degerlendiricinin bir giin icerisinde, sinavinda gorevlendirecegi aday sayisi 8 adayin lzerinde ise
kurulus tarafindan kamera cekimi, Sinav ortaminin diizenlenmesi,kontroliiniin saglanmasi ve
benzeri gorevlerin saglikli yapilmas1 icin degerlendiricinin yaninda en az bir gozetmen
gorevlendirilir.

Secilen Degerlendirici(ler) ve Sinav Gozetmen(ler)i, Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafindan,
Sinav Bildirim Formu/SMS/Tel/Mail ile bilgilendirilir.

Karar Vericiler sinav bildirimlerini Onaytirk yazihm programinda yapilarak sinav dokiumaniylada;
karar verme sureci bildirimlerini takip ederler.

Karar Verici/Degerlendirici/Sinav Gozetmeni ticari, akrabalik ve tamidiklik benzeri baglantisi
oldugu kisilerin sinavinda gorev yapamaz.

Sinavlar, Sinav ve Degerlendirme Prosediirii dogrultusunda yapilir.

4.5. Belgelendirme Karan )
Sinav sonuclarinin  degerlendirilmesi ve belgelendirme karari, ONAYTURK’iin yetki ve
sorumlulugundadir.

Sinav sonuclan, Degerlendirici(ler) tarafindan, Sinav Sonug Listesi ile Planlama ve Operasyon
Midirliigiine bildirilir.

Planlama ve Operasyon Midirligli, Degerlendirici(ler) tarafindan bildirilen degerlendirme
sonuclarini ve sinav dokiimantasyonunu, basvuru dokiimanlariyla birlikte ilgili Karar Vericiye iletir.
Belgelendirme karan icin, ilgili sinavda Degerlendirici olarak gorev almayan bir Karar Verici
gorevlendirilir. Degerlendirici(ler), ONAYTURK biinyesinde ayn1 zamanda Karar Verici olarak gérev
yapiyorsa kendi gerceklestirdigi sinavin kararin1 veremez.

Karar Verici, personel belgelendirme ile ilgili sartlan, sonuglarin degerlendirmesini ve
belgelendirme kararini, sadece talep edilen belgelendirme kapsami ile dogrudan ilgili hususlarla
simirli tutar.

Sinav sonuclari, ONAYTURK tarafindan gorevlendirilen Karar Verici tarafindan, ilgili Ulusal
Yeterlilikte/Belgelendirme Klavuzunda belirtilen usullere gore degerlendirilir. ilgili Karar Verici,
sinav sonuclarini, Degerlendirici(ler)in olusturdugu Sinav Sonug Listesi, sinav dokiimantasyonu,
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basvuru dokiimanlarin1 ve Aday Dosyasi Kontrol Formu inceleyerek "Belge" dizenlemesine veya
diizenlenmemesine karar verir ve bunu ilgili Belgelendirme Karar Formunda belirtir.

ilgili Karar Verici tarafindan yapilan degerlendirmeler sonrasinda, "Belge" diizenlemesi yoniinde
karar verilen adaylar icin, Belge Almaya Hak Kazananlar Listesi olusturulur ve Belgelendirme
Mudirliigiine bildirilir. Belge Almaya Hak Kazananlar Listesi kararin sahiplenilmesi adina
Belgelendirme Muduru tarafindan da imzalanir.

Belgelerin diizenlenmesi amaciyla; sinavin yeri, tarihi, tirli, katiimcilan, degerlendiricileri gibi
bilgileri iceren Sinav Sonug Listesi ile Belge Almaya Hak Kazananlar Listesi, Planlama ve Operasyon
Midirlugu tarafindan MYK Kurumuna bildirilir. MYK Kuruma belge masraf karsiligi olan tutarlarin
odemesi tesvikten yararlanmayanlardan talep edilerek yatinlr.

ilgili Karar Verici tarafindan, belge diizenlenmemesine karar verilmesi durumunda, bu durum
Planlama ve Operasyon Miidirliigii tarafindan adaya sozlii,sms,mail posta veya kargo ile bildirilir.

Karar Verici, Karar Verme sirecinde sinav sireci incelemelerinde uygunsuz bir durum ile
karsilastiginda tespit edilen hata ile ilgili Diizeltici Onleyici Faaliyet acarak sinavdan sorumlu olan
ilgili degerlendirici personele konu ile ilgili tutanak diizenlenerek gerekli egitim, uyarn vb. islemler
yapilir.
Aday, sinav sonuclarina veya belgelendirme prosediiriine itiraz ettigi takdirde durum, itiraz ve
Sikayet Prosediiriine gore degerlendirilir ve prosediire uygun bir karar verilir.
Belgelendirilmis personelin takibi, Satis Midurliigii tarafindan, Personel Belgelendirme Takip
Listesi ile yapilir.
4.6. Belgelerin Diizenlenmesi
Mesleki Yeterlilik Belgelerinde, Kurumun belirledigi format dogrultusunda, asagida belirtilen
bilgiler yer alir:

a) Belgelendirilen kisinin ad1, soyadi, TC kimlik numarasi

b) Benzersiz bir belge numarasi,

c) ONAYTURK’iin ad1 ve logosu, MYK logosu ve TURKAK logosu,

d) Yayin tarihi (uygun oldugu takdirde) dahil belgelendirme kilavuzu, ulusal yeterlilik,

standard ve diger ilgili dokiimanlara yapilan bir atif,
e) Uygulanabilir oldugunda gecerlilik kosullar1 ve sinirlamalar dahil belgelendirme kapsami,
f) Belgelendirmenin yururluk tarihi ve sona erme tarihi.

Belgelerin numaralandirilmasi, Mesleki Yeterlilik Kurumu kurallar dogrultusunda yapilir.

ONAYTURK tarafindan belgelendirme karan verilen adaylar icin Mesleki Yeterlilik Belgesi, Mesleki
Yeterlilik Kurumu tarafindan duzenlenir. Mesleki Yeterlilik Belgelerinde tek imza yer alir.

Belge almaya hak kazananlara, Mesleki Yeterlilik Belgelerine bagl olarak, Mesleki Yeterlilik Kurumu
tarafindan, kimlik kart1 seklinde belgeler de diizenlenir.

Mesleki Yeterlilik Belgesinin ve kimlik kartinin sekli, icerigi ve giivenlik unsurlari Kurum tarafindan
belirlenir.

Belgelendirilmis kisi ile ilgili yasalarin bu tiir bilgilerin aciklanmadigi durumlar haric
3.taraflann(kurum/kuruluslar vb.)belgelendirilmis kisi ile ilgili belgenin kapsami, gecerlilik suresi,
hakkinda bilgileri vermektedir.

Mesleki Yeterlilik Belgelerini imzalamaya, ONAYTURK’ii temsil ve ilzama yetkili olan veya bu
konuda usulliine uygun yetki devri yapilan yetkilendirilmis kisiler yetkilidir. Kurum tarafindan
duzenlenen belgeler, bu konuda yetkilendirilen Yonetim Kurulu Baskani tarafindan belge 2 gin
icinde imzalanmir. Yonetim Kurulu Baskan1 olmadigi durumlarda Genel Midir belgeleri imzalamaya
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yetkilidir. ONAYTURK’de kalmak iizere belgelerin bir kopyast alinir ve dosyalanir. Hazirlanan belge
Satis Mudurligu tarafindan Adaya sms,tel,email yoluyla haberdar edilerek ONAYTURK’e gelerek
elden teslim edilmesi veya is/ev adresine posta /kargo ile 15 giin icinde teslim edilmesi saglanir.

ONAYTURK tarafindan yapilan sinavlarda basarili olunan her bir yeterlilik birimi icin, bireyin talebi
halinde, basar1 durumunu gosteren birim basar1 belgesi diizenlenir. Birim basar belgesinin sekli,
icerigi ve gecerlilik siiresi ilgili ulusal yeterlilige uygun olmak kaydiyla ONAYTURK tarafindan
belirlenir ve ilan edilir.

Adayin sahip oldugu birim basar1 belgelerinin, bir Ulusal Yeterliligi olusturmasi halinde, adayin
talebi ile birim basar1 belgeleri birlestirilir. Boyle bir durumda, sayet en son tarihli sinavi
ONAYTURK yapmus ise belgelendirme karari, ONAYTURK tarafindan verilir ve Mesleki Yeterlilik
Belgesi duizenlenir.

Birim basan belgesine sahip kisiler, birimlerinin gecerlilik suresi boyunca, ilgili birimi iceren farklh
Ulusal Yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak istemeleri durumunda, s6z konusu
birimlerden muaf tutulur.

Adayin baska bir kurulusta daha oOnce sinava girdigi ve basarili oldugu; Ulusal Yeterlilik/ler
Birim/ler ile ilgili myk portalina islenmis olan sinav surecleri dikkate alinarak ve ilgili ulusal
yeterlilikte belirtilen siire icinde ONAYTURK’e gelerek basvuruda bulunmasi halinde kurulusun
Onayturk tarafindan aday sinava alinarak Mesleki Yeterlilik Belgesi sinav islemleri tamamlanir.

Ancak Adayin baska bir kurulusta veya siireclerini tamamlarken daha énce sinava girdigi, basarisiz
oldugu ve ilgili ulusal yeterlilikteki siirenin doldugu durumlarda; ONAYTURK Tim Birimlerden sinava
tabi tutarak Mesleki Yeterlilik sinav islemlerini tamamlar.

Belgelerin Gegerlilik Siiresi

Belgelerin gecerlilik suresi, ilgili Ulusal Yeterlilikler, Belgelendirme Kilavuzu veya Belgelendirme
Standardi dogrultusunda belirlenir.

4.7. Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi (Gozetim)

Belgelendirmenin surdurulmesi, -ilgili Ulusal Yeterlilik/ilgili Belgelendirme Kilavuzuna gore gozetim
faaliyetleri ile takip edilir.

Gozetim faaliyetlerinin takibi, Satis Mudirligi tarafindan, ilgili Ulusal Yeterlilik/ilgili
Belgelendirme Kilavuzu dogrultusunda ydiriitildr.

Belgelendirilmis personelin yeterliliginin devam ettigini tespit etmek amaciyla, belgenin gecerlilik
suresi icerisinde en az bir kez Belgelendirilmis Personel Performans Izleme Formu hazirlanir.

Bu amacla, Satis Midiirliigli tarafindan, gozetim tarihinden 2 ay once belge sahibine telefon, faks,
mail yoluyla ulasilarak, ilgili meslegin belgelendirme klavuzunda belirtilen siire kadar belge
kapsaminda yer alan konu ile ilgili calisiyor oldugunu/calistigini gosterir evraki (hizmet dokiimdi,
firma sorumlusu/yetkilisinden kaseli imzali calist1 beyani, referans yazisi/mektubu ) ONAYTURK’e
gondermesi talep edilir.

Talep edilen evrakin gonderilmesinden sonra, Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafindan, ilgili
belge sahibi icin, Belgelendirilmis Personel Performans Izleme Formu olusturulur ve
belgelendirmesinin surdurilmesi yoniinde karar verilmesi amaciyla, ilgili Karar Vericiye iletilir.

Belge sahibinin istenen evraklari gondermemesi ve yeterli bulunmamasi durumunda, 1 hafta
icerisinde belgelendirmesi askiya alinir. Belgenin askida kalma suresi belgenin gecerlilik suresi
sonuna kadardir. Calisma kayitlarinin belgenin gecerliligi sona ermeden once iletilmesi ve uygun
gorulmesi halinde kisinin belgesi yeniden gecerli duruma getirilir.
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Belge sahibi calismaya devam etmekte oldugunu gosterir evraki gondermemesi durumunda
belgelendirmenin geri cekilmesi icin islemler baslatilir.

Belgeli kisinin vefat etmesi durumunda kisinin belgesi iptal edilir.
4.8. Belgelerin Degistirilmesi

Gecerlilik siresi dolmamis bir belge lizerinde yer alan, belge sahibi ile ilgili bilgilerde degisiklik
olmasi, yirtilmasi veya belgenin kaybedilmesi halinde, belge sahibinin soz konusu gerekceleri
belirten dilekce ve ekinde kayip ilanini ekleyerek basvurmasi durumunda, lcreti karsiiginda yeni
belge 1 ay icerisinde duzenlenir.

Gecerlilik suresi icerisinde Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basilmasina iliskin talepler
ONAYTURK tarafindan degerlendirilir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basilmasi halinde,
ONAYTURK tarafindan, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan belirlenen belge masraf karsilig1 bedeli
yaninda ilave Ucret olarak bu tutar kadar daha ucret alacaktir.

4.10 Yeniden Belgelendirme (Belge Yenileme)

Gecerlilik siiresi dolan Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yenileme faaliyetleri, ONAYTURK tarafindan,
ilgilinin belge gecerlilik suresi dolmadan basvurusu Uzerine yapilir. Belge yenilemesi Personel
Belgelendirme Takip Listesi ile Satis Miidirlugi tarafindan yapilir.

Onaytiirk belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme donemi basladiginda, soz konusu kisilere
belgelerinin gecerlilik sirelerinin dolmak {izere oldugunu ve belge yenilemek icin izlemeleri
gereken adimlan (SMS, elektronik posta,telefon vb.)Satis Midiirliigii tarafindan bildirilir.iletisim
bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gecememesi durumunda
Onaytiirk’in  herhangi bir yikimliiligli bulunmaz, talep edilmesi halinde Kurulusun s6z konusu
kisilere bildirim yapmis oldugunu gosterir kanit ve kayitlart Kuruma sunmasi yeterlidir.

Yeniden belgelendirme siiresinin gerekgesi icin, asagidaki husular géz 6niine alinir:

a) Duzenleyici sartlar,

b) Zorunlu dokiimanlardaki degisiklikler,

c) ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Kilavuzu sartlarindaki degisiklikler,

d) Belgelendirilmis kisinin calistig1 endiistri veya alanin yapisi ve olgunlugu,

e) Yeterliligi olmayan bir kisiden kaynaklanan riskler,

f) Teknolojideki siiregelen degisiklikler ve belgelendirilmis kisilere iliskin sartlar,

g) ilgili taraflarn sartlan,

h) ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Kilavuzu gézetimi sart kostugunda, gézetim
faaliyetlerinin siklig1 ve icerigi.

ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Kilavuzu uygun olarak, ONAYTURK tarafindan yapilacak
yeniden belgelendirmelerde, asgari olarak asagidakiler goz oniinde tutulabilir:

a) Saha degerlendirmesi,

b) Profesyonel gelisim,

c) Belirli formattaki mulakatlan,

d)isin tatminkar bir sekilde sirdurildigiinin ve is tecriibesine iliskin kayitlarinmin
dogrulanmasi,

e) Sinav,

f) Soz konusu yeterlilige iliskin fiziksel kabiliyetin kontrol edilmesi.

Basvuru sahibi belge yenileme basvuru donemi icerisinde belge yenileme basvurusu yapabilir.
Basvuru donemi, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alt1 ay once baslar ve belgenin gecerliliginin
bitis tarihinde sona erer.
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Belge yenileme basvuru doneminin baslangic tarihinden once ve belgenin gecerliliginin bitis
tarihinden sonra yapilan basvurular kabul edilmez.

Basvuru donemi icerisinde basvurusunu yapmis Kisi icin mevcut belgesinin gecerlilik suresi
dolmadan once Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafindan tarafindan belge yenileme on
basvurusu MYK’ya bildirilir. On basvurusu zamaninda MYK’ya bildirilmis kisilerden; kamit ve/veya
portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileyecekler icin mevcut belgenin gecerlilik siiresi dolduktan
en gec Uc ay sonrasina kadar, sinavla belge yenileyecekler icin ise mevcut belgenin gecerlilik suresi
dolduktan en gec bir yil sonrasina kadar belge yenileme islemleri tamamlanir.

Onaytiirk; kamit veye portfolyo degerlendirmesiyle kendi belgelendirdigi adaylarin belge
yenilemesini yapar.Sinavla belge yenilemeyi ise ilgili Ulusal Yeterlilikte yetkili olan farkli bir
kurulustan almis adaylarin da belgelerin yenilemesini yapabilir.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge icin
gecerlilik suresi sonunda yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi
icin mevcut belgenin gecerli durumda olmasi gerekir, gecerliligi askiya alinmis veya iptal
edilmis durumdaki belgeler icin belge yenileme yapilamaz. Gecerlilik durumu askida olan
belgeler icin aski durumu kalktiktan sonra belgenin gecerlilik suresi devam ediyorsa belge
yenileme yapilabilir.

Basvuru sahibi, ucret tarifesinde belirtilen belge yenileme basvuru ucretini veya belge yenileme
sinav Ucretini Onaytiirk’e 6der. Onaytiirk belgelendirme kilavuzunda belirledigi yontem ve kurallara
uygun sekilde basvuru sahibi icin belge talebini Kuruma 5 is giinu icerisinde iletir.

Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi icin yeni bir belge duzenlenir. Belge yenileme
karar mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden once alinmissa yeni belgenin duzenlenme
tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde mevcut belgenin gecerliliginin bitis
tarihinden bir sonraki gundur. Belge yenileme karar mevcut belgenin gecerlilik bitis
tarihinden sonra alinmissa yeni belgenin duzenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi
belirtilmedigi takdirde belge yenileme kararinin alindigi tarihtir.

4.10.1 Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileme

Onaytiirk basvuru sahibinin sunmus oldugu kanitlar ve/veya portfolyoyu, (hizmet dokim, referans
yazisi/mektubu, sozlesmesi, fatura, firmadan calistigina dair almis oldugu kaseli imzali beyan, vb.)
belgeli kisinin yeterliligini stirdirdigiinii ve giincel belgelendirme kilavuzu sartlarina uyum
gosterdigini ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen degerlendirici olciitlerini karsilayan kisi(ler)
tarafindan yapilir.

Belge gecerlilik siiresi icinde toplamda en az iki yil veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda calistigim
gosteren kayitlan gonderilmesi istenir. (Kamtlarin ve/veya portfolyonun uygun ve yeterli
bulunmamasi halinde Onaytiirk basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister.

Talep edilen evrakin gonderilmesinden sonra, Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafindan, ilgili
belge sahibi icin, Belgelendirilmis Personel Performans Izleme Formu olusturulur ve
belgelendirmesinin yenilenmesi yoniinde karar verilmesi amaciyla, ilgili Karar Vericiye iletilir.

Aynica belgelendirmenin geri cekilmesini gerektirecek bir durumun olusmamasi ve belge gecerlilik
siresi boyunca belge sahibi ile ilgili Onaytiirk’e performansa iliskin sikayet gelmemis olmasi
durumunda, kanitlarn ve/veya portfolyosu uygun ve yeterli bulunmasi durumda basvuru sahibi icin
belge yenileme karar1 belge kapsaminda yer alan konu ile ilgili ilgili ulusal yeterlilik baz alinarak
hazirlanms Onaytiirk ilgili Belgelendirme kilavuzuna gore belge siiresinin uzatilmasi islemi yapilir.
alir ve basvuru sahibinden belge masraf karsilig1 tahsil eder.
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Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi, mevcut
belgesinin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamina
eklemek isterse farkli birimlerin sinavlarina katilabilir. Kamt ve/veya portfolyosunun uygun ve
yeterli bulunmasi ve ayrica sinavlarina girmis oldugu birimlerde basarili olmasi halinde basvuru
sahibi icin basarili oldugu tiim birimleri iceren belge diizenlenir.

Kanit ve/veya portfolyo deéerlendirmesiyle belge yenileyen kisiler, sinav ve belgelendirme
ucretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 sayili Issizlik Sigortas1 Kanunu cercevesinde Issizlik Sigortasi
Fonundan karsilanmasi desteginden yararlanamazlar.

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

4.10.2 Sinavla belge yenileme

Onaytiirk vermis oldugu belgelerin gecerlilik tarihlerini ve talepleri goz oniinde bulundurarak
belgelerinin gecerlilik siiresi dolmak iizere olan kisilerin belge yenilemesine imkan taniyacak yeterli
sayida belge yenileme sinav(lar)1 acar. Basvuru sahibi ilgili ulusal yeterliligin icerdigi performansa
dayali sinavlarin tamamina katilir, teorik sinavlara tabi tutulmaz.

Belge yenileme sinav(lar)inin basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik suresi tamamlanmadan once
uygulanmasi esastir. Basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik suresinin sonunda basvuru yapmasi
halinde sinav(lar) siirenin bitiminden sonraya sarkabilir.

Onaytiirk, basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini degerlendirir. Basvurusu uygun
bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterlilik baz alinarak hazirlanmis Onaytiirk ilgili Belgelendirme
Kilavuzunun belge yenileme sartlarinda belirtilen sinav(lar)a tabi tutulur. Sinav(lar)da basarili olan
basvuru sahibi icin Onaytiirk belge yenileme karar alir ve basvuru sahibinden belge masraf karsiligi
talep eder.

Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi; basarisiz oldugu
sinav(lar)a ayn1 Kurulusta girmesi halinde onceden basarli oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur, farkl
bir Kurulusta sinava girmek istemesi halinde ise sinavlarin tamamina tabi tutulur.

Sinavla belge yenilemek isteyen kisiler, sinav ve belgelendirme Ucretinin 25/08/1999 tarihli ve
4447 sayil Issizlik Sigortas1 Kanunu cercevesinde Issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi
desteginden daha once yararlanmamis olmak sartiyla yararlanabilirler.

Onaytiirk, ilk defa girdigi belge yenileme sinavinda basarisiz olan kisilere belgesinin gecerlilik siiresi
dolmadan once ilave sinav licreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani saglar. Sinav ve
belgelendirme iicretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 sayili issizlik Sigortas1 Kanunu cercevesinde
issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz olan kisilere belgesinin
gecerlilik siiresi dolmadan once ilave sinav licreti alinmadan en az iki kez daha sinav imkam
saglanir. Belgesinin gecerlilik sliresinin son bir ay1 icerisinde basvuru yapan kisilere ilave sinav hakki
saglanmayabilir.

Sinavlar sonucunda bir ulusal yeterlilikte yer alan birimlerin gruplandirilma alternatiflerinden
herhangi birine ulasan basvuru sahibi icin basarili oldugu gruplandirilma alternatifine gére aynm
ulusal yeterlilikte belge diizenlenebilir. Isbu usul ve esaslar Mesleki Yeterlilik Kurumu Yénetim
Kurulu’nun 15.04.2020 tarihli ve 2020/48 sayili karari ile onaylanarak yiiriirliige girmistir.
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4.11 Ulusal yeterliliklerin giincellenmesi durumunda belge yenileme faaliyetleri

Bir ulusal yeterlilik giincellenmis ve Onaytiirk yetkisini giincel ulusal yeterlilige tasimissa belge
yenileme faaliyetleri giincel ulusal yeterlilige gore gerceklestirilir. Onaytiirk yetkisini glincel ulusal
yeterlilige tasiyincaya kadar belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamindaki ulusal yeterlilikte
belirtilen sartlara gore gerceklestirir.

Bir ulusal yeterlilikte ilave 6lcme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmas1 durumunda
belge yenilemek isteyen basvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisiklik(ler)e ve belirtilen sartlara
uygun sekilde 6l¢me-degerlendirmeye tabi tutulur ve basarili olmas1 halinde belge yenilemeye hak
kazanir.

Bir ulusal yeterliligin yirirliikten kaldirilmasi ve so6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini iceren
birden fazla ulusal yeterlilik olusturulmas1 durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan
degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru
sahibi icin birden fazla belge duzenlenebilir.

Birden fazla ulusal yeterlilik yururlukten kaldirnlarak yerine soz 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.

Onayturk, bir ulusal yeterliligin yirirlikten kaldinlmas1 ve so6z konusu ulusal yeterliligin
kapsamini iceren yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yururlukten kaldirilan
ulusal yeterlilikte daha once belge almis kisiler belgelerinin gecerlilik surelerinin sonunda
belge yenileyemezler.

4.12 Belge yenileme faaliyetlerine iliskin bedeller

a)Onaytirk; kanmt ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileme licreti ve yetki kapsaminda
yer alan her bir ulusal yeterlilik icin ayr1 ayr olacak sekilde sinavla belge yenileme ucretlerini
belirler ve s6z konusu Ucretleri Kuruma bildirir. Kurumun onaylamasi halinde belge yenileme
Ucretleri Kurumun ve Onaytirk’in internet sitelerinde yayimlanir.

b) Onaytiirk,Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenilemede,basvuru sahibinden
belge masraf karsilig1 disinda ilave iicret talep eder. ilave iicret; kanit degerlendirmesiyle belge
yenileme de belge masraf karsiligi kadar alinir. Sinavla belge yenilemede ise Onaytiirk’iin licret
tarifesinde ilgili ulusal yeterlilik icin belirtilen toplam sinav lcretinin yarisin1 asamaz.

c) Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi belge masraf karsiligin1 Onaytiirk’iin hesap
numaralarina yatirir. Onayturk belge yenilemeye hak kazanan kisilerin belge basim talebini Kuruma
iletmeden once belge masraf karsiliklarin1 Kurum banka hesabina aktarir. Belge masraf karsiliginin
yatinldigin1 gosteren dokiiman, belge yenilemeye hak kazanan kisilerin bilgileri ile birlikte Kuruma
iletilir. Belge yenilemeye hak kazanamayan kisilerden belge masraf karsilig1 alinmaz.

4.13Belgelerin Yeniden Basilmasi

Gecerlilik suresi icerisinde, Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basilmasina iliskin talepler,
Belgelendirme Midiirii tarafindan degerlendirilir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basilmasi
halinde, ONAYTURK tarafindan, belge masraf karsiig1 disinda ilave icret talep eder. ilave lcret,
belge masraf karsiligi tutarin1 asamaz.
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REVIZYON BILGILERI
R:Z' Revizyon Tarihi Revizyon A¢iklamasi
0 ilk yayin.
4.1 mad. basvuru formuna celik kaynakcisi ozel bilgisi ile basvurularin hangi
01 01.12.2018 sebeplerle reddedilecegi islenmistir.4.2 mad.ise basvurunun reddedilmesi
durumunda adaya ne yonde bilgi verilecegi ilave edilmistir.
Karar Verici veya Degerlendirici/Sinav Gozetmeninin katilmis oldugu sinavda
02 22.12.2018 tanmidik/  Uzak Akraba, Komsu Arkadas, Dost vb. durumlarda sinavi nasil
yapacagi ile ilgili dizenleme yapilmistir.
03 06.02.2018 Karar Verici veya Degerlendirici/Sinav Gézetmeninin 1. Ve 2. Derece Yakin
T Akrabalarin sinavinda gorev almasi yoniinde diizenleme yapilmistir.
Karar Verici ticari, akrabalik ve tamdiklik benzeri baglantis1 oldugu kisilerin
04 16.02.2018 .. ; . .
sinavinda gorev yapamaz. Ibaresi eklenmistir.
05 19.02.2018 4.1.Belgelendirme Basvurularinin Alinmasi ve Sozlesme Yapilmasi maddesi ile
T 4.11 Yeniden Belgelendirme maddesi duzenlendi.
4.2 Bagvurularin Gozden Gegirilmesi bagliginda ¢ sikki olan 6n kosul gibi
06 18.04.2018 algilanacagindan g¢ikartilmigtir.4.4.Sinav Program icin Hazirlik basligi sinav
programlarinin yapilabilmesi icin gerekli kisi sayilan belirtilmistir.
07 09.05.2018 4.2 maddesine Basvurusu alinip 60 giin sinava alinmayan adaylarin odedikleri
T tutar iade edilir, cumlesi eklenmistir. Ve 4. 4 maddesi duzenlenmistir.
08 05.06.2018 4.1.Belgelendirme Basvurularinin Alinmas1 ve Sozlesme Yapilmasi basligindan
T 2 adet resim istenmesiyle ilgili madde cikartilarak 4.2 maddesi diizenlendi.
09 04.10.2018 T?OI’]k ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi Rev.02’ye gore
dizenleme yapilmistir.
10 20.05.2019 4.7 Belgelerin duzeltilmesi maddesi duzenlenmistir.
11 21.06.2019 4.4 Sinav Programi icin Hazirlik maddesinde diizenleme yapilmistir.
12 17.10.2019 Belgeleri imzalayan birimde degisiklik olmustur bu yonde Ilgili diuzenleme
yapilmistir.
13 27.05.2020 Kgronawrus salgim sebebiyle gozetim ve belge yenileme sireclerini
dizenleme yapilmistir.
Genel diuzenleme yapilarak Belgelendirme Programi, Belgelendirme Kilavuzu
14 14.10.2020 - o
olarak gincellenmistir.
4.1 maddesinde, gecici kimlik, siriicii belgesi ve pasaport eklenmistir. Odeme
15 27.01.2021 N .
bilgisinde alternatifler yazilmistir.
16 09.06.2021 Sinav Adz}ylarl basvuru esnasinda alinmasi icin KVKK Acik Riza Beyam
eklenmistir.
17 11.10.2021 4.2,4.5,4.7 maddelerinde duzenleneme yapilmistir.
18 18.03.2022 AB Hipe basvuru formu kontroli ve teorik sinav yapilis ve gorevlendirme
eklendi.
19 08.06.2022 Yonetim kurulu baskam sertifikalar imzalayan kisi olarak guincellendi.
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudiir




