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GIRIS ve ON S0Z

Firmamiz ilk olarak 2010 yilinda Modis Yapi Mimarlik Miih. ins. Sag. Hiz. Nak. Gida San. Dig Tic. Ltd. Sti. unvaniyla
Ankara subemizde imalat ve montaj atdlyesi, Rize subemizde ise satis ofisi olmak tizere aliminyum sektériinde faaliyet
gostermeye baslamistir.

IS-SA Ortak Saglik Giivenlik Birimi (IS-SA 0SGB), Modis Yapi Mimarlik Miih. ins. Sag. Hiz. Nak. Gida San. Dis Tic.
Ltd. Sti. ¢ati unvaninin altinda, is saghgi ve givenligi kapsaminda sektordeki kazalari, yaralanmalari, is kazasina dayali
can kayiplarini asgariye indirmek ve bu nedenlerden kaynaklanan maddi kaybin 6niine gegebilmek hedefiyle 2011
yilinda Rize'de kurulmustur. Birkag yil igerisinde istanbul, Trabzon ve Artvin subelerini de hizmete agan IS-SA 0SGB
bugiin istanbul, Kocaeli, Rize, Trabzon, Artvin, Giresun, Bayburt, Giimiishane, Erzurum ve Ardahan illerinde bilfiil is
sagligi ve glvenligi hizmeti vermektedir.

IS-SA Ortak Saglik Giivenlik Birimi galismalarina paralel olarak iS-SA ilk Yardim Egitim Merkezi ve Modis Ozel Ambu-
lans Hizmetleri araciigiyla saglik sektoriinde is yasamina katkida bulunmaktayiz.

Modis Yapi Mimarlik Mih. ins. Sag. Hiz. Nak. Gida San. Dis Tic. Ltd. Sti biinyesinde bir birim olarak mesleki yeterlilik
sinav ve belgelendirme merkezi 2016 yilinda kurulmustur. Kurulusumuzun iletisim bilgileri asagida yer almaktadir:

Adres Hamidiye Mahallesi, Menderes Bulvari, No: 888 Kat:3, 53800, RiZE
Telefon +90 464 246 20 10

Faks +90 464 226 11 66

Web www.modismym.com

E-posta Info@modismym.com

Merkezimizin amacli insaat sektdriinde, metal sektoriinde, elektrik sektoriin de, enerji ve makine sektoriinde galisan/ca-
lismak isteyen kisilerin, var olan niteliklerini mesleki yeterlilikleri baz alarak tarafsiz kurallar gergevesinde ulusal ve
uluslararasi standartlari temel alarak 6lgmek, degerlendirmek ve belgelemektir. Modis Belgelendirmenin, belgelendirme
alanindaki etkinlikleri sunlardir:

e Mesleki yeterlilik sistemi gergevesinde, ilgili ulusal yeterliliklerde tarafsiz sinav ve belgelendirme yapmak,

o Yukarida belirtilen sektorlerde meslek standartlari ile ulusal mesleki yeterliliklerin gelistirilmesi igin kamu ku-
rum ve kuruluslar ve diger kisi ve kuruluslarla is birligi yapmak,

o Sinavlar yoluyla elde edilen verileri degerlendirerek isgiicii kaynagina yonelik istatistiki galismalar yapmak,
e llgili mevzuat ve akreditasyon kurallarina uygun olarak soru bankas olusturmak,

o Faaliyet konusunda yer alan galismalarin yaritiimesinde kamu ve 0zel sektor kuruluslari, kurumlar, tniversi-
teler ve sivil toplum kuruluslariyla is birligi yapmak.

1. KAPSAM

Bu el kitabinin amacr; Modis Yapi Mimarlik Mih. Ins. Sag. Hiz. Nak. Gida San. Dis Tic. Ltd. Sti. biinyesinde belgelen-
dirme faaliyeti yliritmek igin kurulan Modis Belgelendirme, personel belgelendirme stirecindeki kalite yénetim sistemini
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agiklamak, sistemin uygulanmasindan sorumlu personelin yetki ve sorumluluklarini tanimlamak, olusturulan organizas-
yon yapisini, isleyisi agiklamak ve kalite sistemini olusturan tiim faaliyetler igin gerekli diizenlemeleri saglamaktir.

MODIS Yapi Mimarlik Miih. Ins. Sag. Hiz. Nak. Gida San. Dis Tic. Ltd. Sti. (bundan sonra Modis Belgelendirme olarak
anilacaktir) Kalite El Kitabi, TS EN ISO/IEC 17024, 2012 Kalite Standardinin maddelerine paralel olarak hazirlanmistir.

Ulusal Yeterli-

Sira Belgelendirmeye Belgelendirme Kap- Program  Ulusal Yeterlilik lik Revizvon Ulusal Yeterlilik
No  Esas Alinan Dokiiman samlar Seviyesi Yayin Tarihi Nozy Revizyon Tarihi
1 11UY0011-3 Ahsap Kalipgi Seviye 3 26/04/2011 03 29/08/2018
2 11UY0012-3 Betonarme Demircisi  Seviye 3 26/04/2011 03 29/08/2018
3 12UY0049-3 Betoncu Seviye 3 30/05/2012 00 30/05/2012

4 12UY0054-3 Alg LthCalSLlJyg“'ay" Seviye3  30/05/2012 00

5 12UY0055-3 Algi Siva Uygulayicist  Seviye 3 30/05/2012 01 15/04/2020
6 12UY0048-3 Duvarcl Seviye 3 30/05/2012 01 30/05/2018
7 11UY0023-3 ingaat Boyacisi Seviye 3 19/10/2011 02 11/12/2013
8 12UY0057-3 Is1 Yalitimcis Seviye 3 30/05/2012 01 11/02/2015
9 12UY0056-3 skele K#];‘;'I‘Jm He Seviges 300512012 01 25/12/2013
10 12UY0050-3 Panel Kalipg Seviye 3 30/05/2012 01 15/01/2020
11 12UY0051-3 Seram";n’;slrsol Kapla- sovives  30/05/2012 01 07/02/2018
12 11UY0024-3 Sivac Seviye 3 19/10/2011 02 11/12/2013
13 16UY0253-2 ingaat Isgisi Seviye2  28/01/2016 00

14 15UY0241-3 Elektrik Tesisatgisi Seviye 3 19/12/2015 00

15 10UY0002-3 Makine Bakimci Seviye 3 28/09/2010 03 17/01/2018
16 11UY0010-3 Celik Kaynakgisi Seviye 3 12/04/2011 04

Modis Belgelendirme, Olgme ve Degerlendirme Komisyonunun ve Yonetim Kurulunun uygun gormesiyle meslek kap-
samini genisletebilir.

Bu el kitabinin amaci personel belgelendirme sirecindeki kalite yonetim sistemini agiklamak, sisteminin uygulanma-
sindan sorumlu personelin yetki ve sorumluluklarini tanimlamak olusturulan organizasyon yapisini ve isleyisini agikla-
mak ve kalite sistemini olusturan tiim faaliyetler igin gerekli diizenlemeleri saglamak.

2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR VE/VEYA DOKUMANLAR
e TS EN ISO/IEC 17024 Standardi

o Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi

e 11UY0011-3 Ahsap Kalipgl Ulusal Yeterliligi, Rev.03
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11UY0012-3 Betonarme Demircisi Ulusal Yeterliligi, Rev.03

12UY0049-3 Betoncu Ulusal Yeterliligi, Rev.00
12UY0054-3 Algi Levha Uygulayicisi Ulusal Yeterliligi Rev.01
12UY0055-3 Algi Siva Uygulayicisi Ulusal Yeterliligi Rev.01
12UY0048-3 Duvarci Ulusal Yeterliligi Rev.01

11UY0023-3 ingaat Boyacisi Ulusal Yeterliligi Rev.02
12UY0057-3 Isi Yalitimcisi Ulusal Yeterliligi Rev.01
12UY0056-3 Iskele Kurulum Elemani Ulusal Yeterliligi Rev.01
12UY0050-3 Panel Kalipgl Ulusal Yeterliligi Rev.01
12UY0051-3 Seramik Karo Kaplamacisi Ulusal Yeterliligi Rev.01
11UY0024-3 Sivacr Ulusal Yeterliligi Rev.02

16UY0253-2 Ingaat iscisi Ulusal Yeterliligi Rev.00
15UY0241-3 Elektirik Tesisatgisi Rev 00

10UY0002-3 Makine Bakimci Rev 03

11UY0010-3 Celik Kaynakgisi Rev 04

3. TERIMLER VE TARIFLER

Personel belgelendirme el kitabinin amaglari bakimindan, TS EN ISO/IEC 17024'te verilen terimler ve tarifler uygulanir.
Bunun disinda kullanilan kisaltmalar ve karsiliklari ise syledir:

AYC: Avrupa Yeterlilik Cergevesi

Modis Belgelendirme: MODIS Yapi Mimarlik Mih. ins. Sag§. Hiz. Nak. Gida San. ve Dis Tic. Ltd. Sti. ‘nin
mesleki yeterlilik sinav ve belgelendirme birimi olarak anilacaktir.

UYC: Ulusal Yeterlilik Cergevesi
UYS: Ulusal Yeterlilik Sistemi

Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK): Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK), meslek standartlarini temel alarak, teknik
ve mesleki alanlarda ulusal yeterliliklerin esaslarini belirlemek; denetim, éigme ve degerlendirme, belgelen-
dirme ve sertifikalandirmaya iliskin faaliyetleri yirtitmek tizere 21 Eyliil 2006 tarihli ve 5544 sayili Kanun ile
kurulmustur. Tim sektérleri yakindan ilgilendiren Mesleki Yeterlilikler Sistemi; meslek standartlarinin olustu-
ruldugu, mesleki editim programlarinin bu standartlara gére hazirlandigi, isgiiciniin mesleki yeterlili§inin ba-
gimsiz kurumlarca yapilan dlgme ve degerlendirmeler sonucunda belgelendirildigi ve bu belgelerin ulusal ve
uluslararasi diizeyde gegerlilik kazandigi bir yapilandirmadir.

Tiirk Akreditasyon Kurumu (TURKAK):Akredite edilmek Gizere basvuruda bulunan; laboratuvar, riin/hizmet,
sistem, personel ve benzeri belgelendirme konularinda faaliyet gsteren 6zel ve/veya kamu kurum ve kuru-
luslarinin ilgili standartlara ve kriterlere gore degerlendirmesini yapmak ve bu degerlendirme sonucunda ku-
rulusun akredite edilip edilmemesine karar vermek, akredite edilen kuruluslari izlemeye almak ve gerektiginde
gegici veya devamli olarak akreditasyon kararini durdurmak ve bu alanlarda faaliyette bulunacak tim kurum
ve kuruluglar arasinda koordinasyonu saglamakla gérevli kurumdur.

Ulusal Meslek Standardi (UMS): Bir meslegin basariyla icra edilebilmesi igin MYK tarafindan kabul edilen
gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler oldugunu gdsteren asgari normdur.

Ulusal Yeterlilik (UY): Ulusal yeterlilik; yetkilendirilmis belgelendirme kuruluglarinca yapilan degerlendirme-
lerle tespit edilen ve MYK tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik gercevesine yerlestirilen, bireyin sahip olmasi
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gereken bilgi, beceri ve yetkinliktir. Ulusal yeterlilikler Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeli-
gine gore MYK tarafindan onaylanarak Ulusal Yeterlilik Cercevesine (UYG) vyerlestirilir. Ulusal yeterlilikler,
ulusal meslek standardinin bulundugu alanlarda bir veya birden fazla meslek standardi esas alinarak olustu-
rulur. Ulusal meslek standardinin bulunmadigi alanlarda uluslararasi meslek standartlari igeriginde tanimlanan
uygulama yonteminde herhangi bir degisiklik yapiimadan esas alinir.

3.1. Belgelendirme Prosesi

Mesleki yeterlilik belgelendirmesi igin bagvuran adaylarin basvuru sekli ve sireci, sinavin uygulanmasi ve degerlendi-
rilmesi, belge onayinin verilmesi ve belgelerin dizenlenmesi, diizenlemede logolarin/isaretlerin kullanimi, belge ge-
cerlilik stiresi ve gozetim sikhg, belgenin geri gekilmesi dahil belgelendirme sartlarinin timini igeren faaliyetlerdir.

3.2. Belgelendirme Programi

Modis Belgelendirme mesleki yeterlilik belgelendirmesi igin bagvuran adaylara; basvuru sekli ve sireci, sinavin uygu-
lanmasi ve degerlendirilmesi, sinavda uyulmasi gereken kurallari, belge onayinin verilmesi, belge gegerlilik siresi ve
belgenin geri ¢ekilmesi ve sinav dcretleriyle ilgili usul ve esaslar gerceklestirmeyi amaglayan programdir.

3.3. Belgelendirme Sartlan

Belgelendirmeyi olusturmak veya siirdiirmek igin yerine getirilmesi gereken, program sartlari dahil, belirtilmis sartlar
kiimesidir.

3.4. Program Sahibi
Bir belgelendirme programini olusturma ve strdiirmeden sorumlu kurulustur.
3.5. Belge

Belgelendirme stireglerine dahil edilen kisinin belgelendirme sartlarini (bkz. madde 3.3) yerine getirdigini gésteren, TS
EN ISO/IEC 17024 Kalite Standardinin hiikiimlerine gore personel belgelendirme kuruluslari tarafindan diizenlenen
dokimandir.

3.6. Yeterlilik

Yeterlilik, istenen sonuglara ulagmak igin bilgi birikimi ve becerileri uygulama yetenegidir.

3.7. Nitelik

Kanitlanmis egitim, 6grenim ve is tecriibesidir.

3.8. Degerlendirme

Adaylarin, belgelendirme programi sartlarini yerine getirme durumunu degerlendirme prosesidir.
3.9. Sinav

Degerlendirmenin bir pargasini olusturan ve belgelendirme programinda tanimlandigi sekilde yazili, sozlt, uygulamali
ve gozleme dayall metotlardan bir veya birkag! ile bir adayin yeterliliini 6lgen mekanizmadir.

3.10. Sinav Yapici
Modis Belgelendirmede mesleki hikiim gerektiren bir sinavi yapacak ve notunu belirleyecek yeterlilige sahip kisidir.
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3.11. Sinav Gozetmeni

Modis Belgelendirme tarafindan yetkilendirilen ve sinavi yéneten veya sinavi gozeten ancak adayin yeterliliini deger-
lendirmeyen kisidir.

3.12. Personel
Modis Belgelendirmenin, belgelendirme faaliyetlerini yiriiten, i¢ ve dis kaynakli kisilerdir.
3.13. Bagvuru Sahibi

FR.001-1, FR.001-2, FR001-3 ,FR.001-5 Aday Basvuru Formu ve eklerini doldurarak belgelendirme stireglerine dahil
olmak amacryla Modis Belgelendirmeye bagvuran kisidir.

3.14, Aday

FR.001-1,FR.001-2,FR001-3,FR.0015 numarali Aday Basvuru Formu ve ekleri Modis Belgelendirme tarafindan uygun
bulunan ve sinava alinmak Uzere bagvurusu kabul edilen kisidir.

3.15. Tarafsizlik

Objektiflik taraflar arasinda gikar gatismalarinin olmamasi veya bunlarin kurulusun takip eden faaliyetlerini olumsuz
olarak etkilemeyecek bir sekilde ¢oziimledigi anlamina gelir

Bagimsizlik, gikar catismalarindan uzak olma, yanliliktan uzak olma, 6n yargilardan uzak olma, nétr olma, adil olma, agik
fikirlilik, iltimas yapmama, 0n yargisiz olma, dengenin korunmasindir

3.16. Adil Olma

Modis Belgelendirme, belgelendirme prosesinde her bir adaya firsat esitliginin saglanmasidir.

3.17. Gegerlilik

Modis Belgelendirme, dederlendirmenin belgelendirme programi tarafindan istenenleri 6lgtigtinin kanitidir.
3.18. Gavenilirlik

Kurulusumuz farkli sinav zamanlari ve yerleri, farkli sinav sekilleri ve farkli Sinav Yapicilar arasindaki sinav notlarinin
tutarlihgini ve gtivenirligini bir géstergesidir.

3.19. itiraz

Modis Belgelendirmeye belgelendirme sirecine katilim igin, bagvuru yapmak isteyen aday / bagvuru sahibi / belgelen-
dirilmis bir kisi, kurulus tarafindan belgelendirme statiisii ile ilgili olarak alinan bir olumsuz kararin tekrar dikkate alin-
masi yonundeki talebidir.

3.20. Sikayet

Sikayet; herhangi bir kurulus veya kisi tarafindan Modis Belgelendirmeye yapilan, faaliyetleri veya yararlanicilardan
herhangi biri ile ilgili duzeltici faaliyetler icin yapilan miiracaatin disindaki uygunluk degerlendirme talebidir.

3.21. ligili Taraf
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Belgelendirilmis kisi veya Modis Belgelendirme faaliyetlerinden etkilenen kisi, belgelendirilmis kisinin hizmetinin kul-
lanicilari, belgelendirilmis kisinin isvereni, tiiketici, resmi makamlar ilgili taraflardir.

3.22. Gozetim

Belgelendirilmis kisinin performansinin, belgelendirme programina uygunlugunun sirdirildagini giivence altina al-
mak amaciyla, belgelendirme dénemi igerisinde periyodik olarak izlenmesi galismasidir.

4. GENEL SARTLAR
4.1, Yasal Hususlar

Kurulusumuz MODIS Yapi Mimarlik Miih. ins. Sag. Hizmetleri Nak. Ve Gida Sanayi Dis Ticaret Ltd. Sirketi istigal alanina
personel belgelendirme faaliyetlerini eklemis ticaret sicil gazetesinde yayinlanmig tiizel bir kisiliktir.

Ana faaliyet konusu sektorlerin ihtiyaglar dogrultusunda, sektérde calisan ve/veya galismak isteyenlerin Mesleki Yeter-
lilikler Cergevesinde var olan niteliklerini bagimsiz ve tarafsiz kurallar gergevesinde, belirlenmis olan ulusal ve ulusla-
raras! standartlar temel alarak Glgmek, degerlendirme ve belgelendirmektir.

4.2. Belgelendirme Programina iligkin Sorumluluk

Modis Belgelendirme, belgelendirme kurulusu basvurularin kabul edilmesi ve degerlendirilmesi, sinavlarin gergekles-
tirilmesi, belgelendirme, belgeyi verme, belgenin siirdirilmesi, yeniden belgelendirme, belgelendirme kapsamini ge-
nisletme ve daraltma, belgeyi askiya alma ya da geri ¢ekilmesi kararlarinda sadece kendi sorumludur ve bu kararlarin
yetkilerini her zaman elinde tutar, bu yetkisini devretmez.

4.3. Tarafsizhdin Yonetimi

Belgelendirme siiregleri, Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) ile paralel yiritilmekte oldugundan MYK Sinav ve Belge-
lendirme Yonetmeligine uygun hazirlanmistir. Modis Belgelendirmenin politikalari ve sinav prosedirlerinin uygulan-
mas! biitiin adaylar icin adil ve tarafsiz olarak tasarlanmistir. Tarafsizlik Komitesi 12 ayda en az bir kez toplanarak Modis
Belgelendirmenin iyilestirme faaliyetleri konusunda tavsiyelerde bulunur. Bitiin prosedirler ve mevzuat TS EN ISO/IEC
17024'e gore yapilandinimistir. Tiim stireclerde gizlilik, giivenilirlik ve tarafsizlik saglanmistir. TAA.01 Yonetimin Taraf-
sizlik ve Gizlilik Taahhiidii, TAA.02 Komite Uyelerinin Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhiidii, TAA.03 Galisanlarin Tarafsizlik ve
Gizlilik Taahhtdd, PT.01 Bilgi Giivenligi Politikasi ve PT.06 Personel Belgelendirme Politikasi kurulusumuzun web
sayfasinda kamuya agik sekilde yayinlanmistir. Modis Belgelendirme, adaylarla ilgili bilgileri yazili izin olmadan Gglinci
sahislara agiklamaz. Modis Belgelendirmenin, Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan personel belgelendirme taahhitleri
asagjidadir:

o Modis Belgelendirme yonetim sistem yapisi, TS EN ISO/IEC 17024 ve ilgili diger ulusal/uluslararasi standart
ve rehber dokiiman ilkeleri gergevesinde belgelendirme faaliyetleriyle ilgili esit ve tarafsiz hizmet verecek bi-
¢imde olusturacagimiz,

o Belgelendirme faaliyetleri sirasinda elde ettigimiz bilgileri; yasalarin bu tiir bilgilerin agiklanmasini gerektirdigi
durumlar harig agiklamayacagimizi, yasal zorunluluktan dolay: gizli bilgileri vermemiz gerektiginde, yasal bir
engel yoksa temin edilecek bilgileri soz konusu kisiye bildirecedimizi,

Sayfa 8/ 26

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Belgelendirme Miduri




Dokiman No KEK.01

) .
O PERSONEL BELGELENDIRME Yayn Tariti | 02.092016
ME%S EL KITABI Revizyon No__| 10
’ Revizyon Tarihi | 15.01.2025

Modis Belgelendirme basvurularin kabul edilmesi ve degerlendirilmesi, sinavlarin gercgeklestiriimesi, belge-
lendirme, belgeyi verme, belgenin sirdirilimesi, yeniden belgelendirme, belgelendirme kapsamini genis-
letme ve daraltma, belgeyi askiya alma ya da geri gekilmesi kararlarinda sadece kendi sorumludur ve bu
kararlarin yetkilerini her zaman elinde tutacagini, bu yetkisini devretmeyecegini,

Belgelendirme faaliyetlerinin gergeklestiriimesi boyunca elde edilen veya olusturulan tiim bilgileri gizlilik ilke-
sine bagl olarak yiiriitecegimizi, calismalarin tarafsizigini saglamak amaci ile tiim galisanlarimiz ile Modis
Belgelendirme arasinda Gizlilik sdzlesmesi yapildigini,

Belgelendirme faaliyetlerinde gorev ve sorumluluklari olan personelin, gorev celiskisi veya gikar gatigmasi
olmas| durumunda gerekli tim énlemleri alacagimizi,

Modis Belgelendirme Yonetim Kurulu kalite standardini, olusturdugu kalite politikasi araciligiyla tim galisan-
larina iletecegini ve periyodik olarak diizenledigi egitimlerle sistem anlayisinin igsellestirecegini ve sirekli
iyilestirecegini,

Belgelendirme hizmetlerinin TS EN ISO/IEC 17024 Standardina uygun olarak gerceklestirilmesi igin ihtiyag
duyulan tum kaynaklar saglayacagimizi,

Belgelendirmeyi etkileyebilecek baska faaliyetleri yiirtitmeyecegimizi ve faaliyetlerimizin finansmanini 6z kay-
naklarimizla karsilayacagimizi,

Belgelendirme faaliyetlerinde gorev alan personele, kararlarini etkileyecek higbir baski uygulamayacagimizi,

Modis Belgelendirme, yiirtitiilen belgelendirme faaliyetlerine iligkin bagimsizlik, tarafsizlik ve objektifligimiz
hakkinda siiphe uyandirabilecek ticari, mali, idari ve diger herhangi bir faaliyet igerisinde bulunmamayi garanti
edecegini,

Modis Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerinde hizmetlerimize ulasmada zorlastirici veya kolaylastirici uy-
gulamalarda bulunmayacagimizi, tim adaylara esit mesafede, tarafsiz ve adil hizmet verecegimizi,

Belgelendirme faaliyetlerini tarafsiz bir sekilde yiritecegimizi, tarafsizliga yonelik riskleri devamli surette be-
lirleyecegimizi ve tarafsizli§i tehlikeye atacak ticari, mali veya diger baskilara izin vermeyecegimizi,

Modis Belgelendirme, ¢ikar gatismasina neden olabilecek mesleki egitim faaliyeti yiriitmeyecegimizi,

Belgelendirme kurulusu ile belgelendirme stirecinde etkilenen tiim taraflarla ilgili bilgilerin ve bunlari gosteren
raporlar Ugunci kisilerle paylasiimayacagini,

Belgelendirme faaliyetleri kapsaminda (igiincii taraflara karsl olusabilecek zarar veya risklere karsi Mesleki
Sorumluluk Sigortas! yaptirdigimizi,

Modis Belgelendirmedeki tim calisanlar (belgelendirme siireci galisanlari, tam zamanli ya da yari zamanli
sinav yapicilar, gézetmenler) ve gérev alan tiim komite dyeleri istlendikleri bitiin g6revlerde bagimsiz olduk-
larini ticari, mali ve diger baskilardan uzak olduklari ve olacaklari bu beyanla garanti altina alinacagini,

4.4. Finans ve Yikiimlilik

Modis Belgelendirme, belgelendirme sirecinin isletiimesi igin gerekli mali kaynaklara ve ilgili yikimlltklerini karsila-
mak izere yeterli diizenlemelere (sigorta vb.) sahiptir. Her yil Yonetimin Gozden Gegirilmesi toplantisinda sigorta ile
ilgili degerlendirme vyapilir ve is hacmine gdre polige limiti degerlendirilerek arttirilir. Yonetimin Gozden Gegirilmesi
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toplantisinda yillik bilango kontrol edilir ve kar-zarara iliskin degerlendirme risk analizi tizerinden yapilir ve zarar halinde
Modis Belgelendirmenin FR.076 Organizasyon semasinda belirttigi diger faaliyet alanlarindan Modis Belgelen-

dirmeye 6denek saglanarak strdurlebilirligini devam ettirilmesi saglanir.

5. YAPISAL SARTLAR

5.1. Yénetim ve Organizasyon Yapisi

Kurulusumuz, Modis Yapi Mimarlik Miihendislik ingaat Saglik Hizmetleri Nakliyat Ve Gida Sanayi ve Dis Ticaret Limited
Sirketi biinyesinde belgelendirme faaliyeti gostermektedir. Kurulusumuz, personel belgelendirme faaliyetlerinin yiri-

tilmesi ve bununla ilgili faaliyetlerin karsilanmasi i¢in mali kaynaklara sahiptir.

Komiteler igin ayrica gorev tanimlari olusturulmustur. Bu komitelerde gorev alacak kisiler, gizlilik ve tarafsizlik ilkelerini
ihlal etmeyecek sekilde organize edilmistir. Organizasyon yapisi ve yetki akigi Sekil.1 organizasyon semasinda tanim-
lanmustir. Personele ait bilgiler 6zliik dosyalarinda saklanmaktadir.

MODIS YAPI MIMARLIK MUHENDISLIK INSAAT SAGLIK HIZMETLERI NAKLIYE VE GIDA SANAYI TICARET LIMITED SIRKET
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Mesleki
Yeterlilik Sinav
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Belgelendirme
Birimi

L
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Sekil.1 FR.076 Organizasyon Semasi

Belgelendirme organizasyonlarini kendi bunyesinde olusturdugu kadrolu ve donemsel sozlesmeli personel ile yiirtit-
mektedir. Personel belgelendirmede gorev alacak personel, gerekli egitimi almig veya yeterli diizeyde teknik bilgi ve

tecriibeye sahiptir.

A-Belgelendirme kurulusunun isletimine iligkin politika, prosediirler, formlar ve listeler kalite yoneticisi tarafindan

hazirlanir.

B- Politika, prosediirler, formlar, listeler ve sartnamelerin uygulanabilir. onayinin verilmesi belgelendirme mii-

diri sorumlulugundadir.
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C- Belgelendirme Mudiri, kurulusumuzun sinav ve belgelendirme biriminin tiim mali durumundan sorumludur.

D- Belgelendirme Midri kalite yonetim sisteminin kurulmasi, sirdirtlmesi ve belgelendirme faaliyetleri igin
gerekli kaynaklari saglamakla sorumludur.

E- Belgelendirme programlannin olusturulmasi ve gelistiriimesinden Olgme ve Degerlendirme Komisyonu so-
rumludur.

F- Degerlendirme faaliyetlerinden karar verici sorumludur.

G- Belgelerin verilmesi, sirdiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletiimesi ve daraltiimasi, askiya alinmasi ve
geri gekilmesi dahil belgelendirme kararlarindan karar verici sorumludur.

H- Modis belgelendirmenin kurum ve kuruluglarla sdzlesme imzalanmasi belgelendirme midri sorumlulugun-
dadir.

I~ Modis belgelendirmeye basvuran adaylarin bagvurulannin alinmasi ve basvurularinin onaylanmasinin takibi
sekretarya sorumlulugundadir.

5.2. Egitim Agisindan Belgelendirme Kurulugunun Yapisi

Kurulusumuz akreditasyon kapsamindaki meslek dallariyla ilgili olarak herhangi bir egitim faaliyeti diizenlenmemekte
ve belgelendirme sireglerine katilimda egitim 6n sarti 6ne sirmemektedir. Tarafsizliga iligkin tehditlerin belirlenmesi,
bunlarin ortadan kaldinimasi veya en aza indirilmesi igin yapilacaklar, PR.24 Tarafsizlik Prosediirii ve buna bagl tali-
matlarda agikga belirtilmistir.

6. KAYNAK SARTLARI
6.1. Genel Personel Sartlar

Modis Belgelendirmenin organizasyon semasi ve tam zamanli/sozlesmeli galisanlarinin gérev, yetki ve sorumluluklari
Gorev Tanimlarinda (GT), meslek alanlarina ait Ulusal Yeterlilikler dikkate alinarak belirlenmistir. Belgelendirme siire-
cinde yetkilendirilen kisiler, meslek alanlari kapsaminda yeterli sayida olup akademik ve alan galigmalari konusunda
yetkinligini kanitlamis meslek mensuplari ve akademisyenlerden olusur. S6z konusu kisilerin yeterlilikleri, 6zgegmisleri
ile kayit altina alinir. Her bir personel igin ayri bir dosya tutulmaktadir.

Belgelendirme proseslerinde gérev alan personelin performans degerlendirmeleri PR.21 Performans Yonetim Prose-
dirt’'ne uygun olarak FR.039 Personel Performans Degerlendirme Formu kullanilarak on iki ayda bir yapilir. Sonuglar
degerlendirilerek galisanlarin genel performans puanlari hesaplanir. Degerlendirme sonuglari sinav ve belgelendirme
stireclerinin gelistiriimesi igin kullanilir ve form ilgililerin dosyalarina eklenir.

Modis Belgelendirme, her personel ile ilgili nitelikleri gorev tanimlarinda belirlemis ve personel ile ilgili dokiimanlari
her personel igin ayri bir dosyada giincel olarak saklamaktadir. Personel dosyalarinda; detayli 6zgegmis, kurum igi ve
kurum disi aldigr egitimlerin bir kopyasi, TAA.03 Calisanlarin Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhiidi, s6zlesme vb. bilgiler yer
almaktadir. Tim kayitlar giincellenmektedir.

Modis Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerinin gerceklestiriimesi sirasinda elde ettii veya olusturdugu tim bilgileri
gizli tutacagina dair TAA.03 Galisanlarin Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhldi imzalatir.

Modis Belgelendirme, kadrolu ve sézlesmeli olarak istihdam edilen galisanlarindan TAA.03 Galisanlarin Tarafsizlik ve
Gizlilik Taahhtidi’nii imzalamasini talep eder. Bahse konu form kapsaminda galisanlar; yansiz, objektif, adil ve gizlilik
kurallar gercevesinde belgelendirme faaliyetlerini stirdiireceklerini taahhiit ederler. Ayrica Modis Belgelendirme biin-
yesinde kadrolu ve sozlesmeli olarak istihdam edilen galiganlar ile is s6zlesmeleri imzalanmistir. Modis Belgelendirme
personeline ilgili Gorev Talimatlari teslim edilmektedir.
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Modis Belgelendirmede, kadrolu ve sézlesmeli olarak istihdam edilen galisanlarin sistemin gegerliligi agisindan gerekli
olan tim bilgileri, Gorev Talimatlarinda (GT) asagidaki hususlar gz dniinde bulundurularak tanimlanmistir:

e Unvan,

e Bagli oldugu yonetici,

o Yoklugunda yerine vekalet eden,

o Nitelik,

o (orev ve Yetkileri
Galisanlarin tanimlanan gérevlendirmelere uygunlugu, 6zgegmigler ile desteklenmektedir.

GT belirlenen unvanlara iliskin goreviendirmeler, kisinin akademik ve mesleki tecriibesi, kisisel yeterliligi dikkate alina-
rak yapiimaktadir.

Tum dokiimanlar sistemin surekliligini, kaliteyi ve verimi artirmak amaciyla guncel tutulmaktadir. PR.08 Dokuiman Kont-
rol Prosedirt kapsaminda; kayit altina alinmasi, dokiiman dagitimi ve toplanmasi, stirekliligi ve gtncelligi, revizyon
islemleri ilgili liste ve formlar ile gergeklestirilir. Sistem ve dokiiman revizyonlar, stirecin amacina ve kapsaminda bagl
olmak dzere ilgili galisanlara iletilir ve bilgilendirilmeleri saglanir.

Siireglerde kadrolu ve sézlesmeli olarak istihdam edilen galisanlarin 6zgegmisleri, giincel olarak Modis Belgelendirme
biinyesinde muhafaza edilmektedir. Kurulusumuz, kendi galisanlarini belgelendirmemektedir.

6.2. Belgelendirme Faaliyetlerinde Yer Alan Personel
6.2.1. Genel

Modis Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerinde yer alan personelinin belgelendirme faaliyetlerinde tarafsizligi teh-
likeye dstrebilecek, gegmiste ve/veya halen siirmekte olan ticari veya diger menfaat iliskileri ile herhangi bir akrabalik
iliskisi olmamasina dikkat edilir ve gérevlendirmeler buna gore gerceklestirilir. Olasi gikar ¢atismalari ve bu gatismalar
esnasinda uygulanacak yontemler PR.24 Tarafsizlik Prosediiri ve TL.21 Risk Analiz Talimat'nda detaylandinimistir.
Personel ise aliminda ilgili kisiden olasi gikar gatismalarini tanimlamasi ve tarafsizligi konusundaki stipheleri gidermesi
icin FR.028 Sinav ve Belgelendirme Siireglerinde Gérev Alacak Kisilere iliskin Bilgi Formu'nu eksiksiz doldurmasi iste-
nir.

Modis Belgelendirme, personeline, herhangi bir aday ile ilgili tim potansiyel ¢ikar gatismalarini beyan etmelerini Ta-
rafsizlik ve Gizlilik Taahhiitnamesini imzalamasini sart kosar.

Belgelendirme organizasyonlari, kendi biinyemizdeki stirekli ve sézlesmeli personellerle yiritulir. Bu siiregte yer alan
tim personele ait gérev, sorumluluk, yetkiler, sahip olmasi gereken egitim, 6gretim, beceri ve deneyim konulari, gorev
tamimlarinda dokiimante edilmis ve personele teblig edilmistir. lgili personelin dijital ortamda tutulan kayitlara erisim
yetkileri tabloda belirtiimistir.

6.2.2. Sinav Yapicilar igin Sartlar
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Sinavlarda gorev alacak uzmanlarin secimi; ilgili meslek alanina ait Ulusal Yeterliliklerde belirtilen “Degerlendirici Ol-
gltleri” baz alinarak gercgeklestirilir. Ayrica uzmanlarin segiminde; ilgili belgelendirme programina ait sinav metotlar ve
sinav dokiimanlari hakkinda bilgi ve becerisi olan kisiler tercih edilir.

Modis Belgelendirme; sinav ve belgelendirme siireglerinde goreviendirdigi Degerlendiricilere ve sinav performansini
degerlendirmek tzere gorevlendirdigi Gzetmenlere, gizlilik, givenirlilik ve tarafsizigin giivence altina alinabilmesi igin
TAA.03 Calisanlarin Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhiidli imzalatir. Ayrica sinavlari uygulayacak Sinav Yapicilar ve Gozet-
menlerin, adaylar ile ilgili herhangi bir akrabalik, kisisel ve ticari iliskisi olmamasina dikkat edilir ve buna gore gorev-
lendirmeler gergeklestirilir.

Saha gdzlemlerinden, sinav raporlarindan, sinav goriintiilerinden ya da adaylarin bildiriminden yola ¢ikarak uygunsuz
bir durum tespit edilirse; sinavin saklanan kayitlar Karar Verici tarafindan degerlendirilir. Degerlendirmede bir uygun-
suzluk ve taraflilik bulunmadigi fark edilirse adayin belgelendirme siirecine devam edilir. Herhangi bir uygunsuzlugun
tespit edilmesi halinde adayin belgelendirme siireci iptal edilir. Ayni adayin tekrar bagvurusu halinde s6z konusu Sinav
Yapici adayin sinavinda gorevlendiriimez.

Kurulusumuzda Sinav Yapicilar tam zamanli ya da yari zamanli olarak gérevlendiriimeden 6nce deneme siirecine tabi
tutulurlar. Deneme sirecinde Karar Verici adayin ilgili belgelendirme programini anladigini, sinav prosediirleri ve do-
kiimanlarini uygulayabildigini, sinav yapilacak alanda yeterlilige sahip oldugunu, sinav yapilan dilde akici konusabildi-
gini, Modis Belgelendirmenin PR.29 Sinav Yapici ve Karar Verici Prosediirt, FR.082 Sinav Yapici Performans Deger-
lendirme Formu, FR.083 Karar Verici Performans Degerlendirme Formu ile siireg yiritiliir. TL.21 Risk Analiz Talima-
tinda belirledigi gikar gatismalarini anladigini ve giivence altina altigini degerlendirir. Karar Vericinin onayladigi adaylar
Belgelendirme Mudiir tarafindan atanur.

6.3. Dig Kaynak Kullanimi
Modis belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerinde taseron kullanmamaktadir.
6.4. Diger Kaynaklar

Modis Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerini gerceklestirmek igin sinav alanlari, alet, ekipman, makine vb. dona-
nimlari ve yazilim gibi tim dis kaynaklari kullanmaktadir.

Disardan kaynak kullaniminda; fiziksel mekan sahibi firma ile Modis Belgelendirme arasinda gizlilik ve gikar gatismalari
dahil dizenlemeleri igeren ve yasal gegerliligi olan bir sdzlesme imzalanir.

7. KAYITLARA VE BILGILERE iLISKIN SARTLAR
7.1. Bagvuru sahipleri, adaylar ve belgelendirilmig kigilere ait kayitlar

Kayit altina alinan dokiimanlar, sistemin sartlara uygunlugunu ve etkin operasyonun delilini saglamaktadir. Dokiiman-
larin kayit altina alinmasindaki amag; gegmise yonelik ¢alismalara kaynak olmasi, diizeltici islemlerin gerekliliginin be-
lirlenmesi, belirli bir sire igin izlenebilirli§inin saglanmasi, birtakim istatistiksel sonuglarin gikariimasidir.

Ayrica aday basvuru formlari, dederlendirme raporlari, gozetim faaliyetleri, belgenin verilmesi, belgenin gegerliliginin
strdirilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletiimesi veya daraltilmasi, askiya alinmasi ve belgenin iptal edilmesi ile
ilgili hususlar REH.01 Sinav ve Belgelendirme Rehberi, PR.01 Basvuru Kabul ve Degerlendirme Prosediirii, PR.04
Belgelendirme Prosediriinde belirtilmigtir.
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Kayitlarin tanimlanmasl, ulagilmasi, saklanmasi ve korunmasi ile ilgili hususlar PR.17 Kayit Kontrol Prosediri’nde ta-
nimlanmistir. Kurulusumuz belgelendirilmis kisinin, belgelendirme sartlarini yerine getirmeye devam etme kapasitesini
etkileyebilecek durumlar belgelendirme kurulusuna gecikmeksizin bildirmesini sart kosmak igin belgelendirilmis kisiye
S0Z.01 Belgelendirme ve Belge Kullanim Sozlesmesi imzalatmakta ve kayit altina almaktadir.

7.2. Kamuya Agik Bilgi

Modis Belgelendirme, yasalarin bu tiir bilgilerin agiklanmamasini gerektirdigi durumlar harig; bir kisinin giincel, gegerli
bir belgelendirmeye sahip olup olmadigina ve bu belgelendirmenin kapsamina iligkin bilgileri Modis belgelendirmeyi
arayarak saglar.

Belgelendirme faaliyetleri ve sartlariyla alakali dokiimanlarimiz http://www.modismym.com sitesinde asagidaki gibi ya-
yinlanmigtir.

HAKKIMIZDA
» Tarafsiz Hizmet, Gizlilik ve Glvenlik Taahhiidimuz
> llkelerimiz, Vizyon ve Misyonumuz
> Kalite Politikamiz
» Organizasyon Semas!

MESLEKI YETERLILIK SISTEMI
> Ulusal Meslek Standartlari
> Ulusal Mesleki Yeterlilik Sistemi

BELGELENDIRME SURECI

Sinav Basvuru Kilavuzu

Sinav Genel Kurallari

Sinav Sistemi ve Igeriklerine iliskin Bilgiler
Belge, Logo ve Marka Kullanimi

Belgelerin Basilmasi Teslim Sartlari ve Yenilenmesi
Belgelerin Askiya Alinmasi/iptali

Gozetim Sireci ve Yeniden Belgelendirme
Engellilere Saglanan Hizmetler

Sikayet, itiraz ve Oneriler

Belgelendirme Ucreti

Sinav Takvim

Belgeli Personel Sorgulama

VVVVVVYVYVYVVYVYVYY

SINAV SARTNAMELERI

7.3. Gizlilik

Modis Belgelendirme, yiriittig faaliyetlerin gizliliginin 6neminin farkindadir ve belgelendirme faaliyetleri ile ilgili tim
bilgilerin muhafaza sekli ve hangi bilgilerin kime, nasil agiklanacagi prosedrler ile belirlemis ve tim galisanlarini bu
konuda bilgilendirerek “Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhidi” imzalatmigtir.

Tim belge ve verilerin korunmasi ya da agiklanmasi ile ilgili diizenlemeler PR.10 Gizlilik ve Giivenlik Prosediriinde
agiklanmistir.

Sayfa 15/ 26

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Belgelendirme Miduri




[ Dokiiman No | KEK.01

\ PERSONEL BELGELENDIRME Yayin Tarihi 02.09.2016
M(g_\gl s EL KITABI Revizyon No | 10

4 Revizyon Tarihi | 15.01.2025

Modis Belgelendirme, belgelendirme faaliyetleri sirasinda elde ettigi bilgileri, bagvuru sahibinin, adayin ve belgelendi-
rilmis kisinin bilgilerini kanunlarin bu bilgileri ifsa edilmesini zorunlu kilmadigji siirece ikinci ve tigtincii sahislar/taraflar
ile paylagmaz. Ancak bazi durumlarda bagvuru sahibinin, adayin veya belgelendirilmis kisinin izni ile ilgiler verilebilir.
Yasalar geredi Modis Belgelendirme bu tiir bilgileri agiklamasi gerektiginde, kurulusa veya konuyla ilgili olan kimseye
hangi bilgilerin verilecedi Gnceden bildirir.

Modis Belgelendirme olarak yukaridaki ilkelerden hareketle; belgelendirme faaliyetlerinde tarafsiz davranacagimizi; bel-
gelendirme faaliyetlerinin ifasinda tarafsizigin éneminin anlasildigini, gikar gatismasinin yonetildigini; olusturulan yo-
netim sekli, organizasyon yapisl, kalite politikasi, planlanan egitimler ve benzeri sirket i¢i uygulamalarla garanti altina
aldigimizi ve buna gére belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz, nesnel ve adilane bigimde yiiriitiilecegini beyan ve taahhiit
ederiz.

7.4. Givenlik

Kurulusumuz PR.10 Gizlilik ve Giivenlik Prosediirii olusturmustur. Soru yazilim programina erisim, Belgelendirme M-
diri tarafindan yetkilendirilen ve TAA.01 Yénetimin Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhtidi imzalamis Karar Verici tarafindan
gerceklestirilir.

Performansa dayali sinavlarda kullanilacak, arag, gere ve ekipmanlar da; kullanim émiirleri baz alinarak uygun ortam-
larda muhafaza edilmektedir. Performans sinavlari sonucunda elde edilen pargalarin resimleri ¢ekilmek suretiyle hard
disklerde muhafaza edilir.

Modis Belgelendirme adaya basvuru sirasinda hileli sinav tesebbiisiinde bulunmayacagini taahhtit eden * FR.007-1,
FR.001-2, FR.001-3, FR.001-5 Aday Bagsvuru Formu " doldurularak imzalanmasi saglanir. Bunu da PR.04 Belgelen-
dirme Prosedurinde belirtmistir.

8. BELGELENDIRME PROGRAMLARI
8.1. Belgelendirme Programi Hakkinda Genel Bilgiler

Modis Belgelendirmeye mesleki yeterlilik belgelendirmesi igin bagvuracak olan adaylara; basvuru sekli ve siireci, adayin
yeterlilik sinavlarina giris sartlari, sinavin uygulanmasi ve degerlendiriimesi, sinavda uyulmasi gereken kurallari, belge
onayinin verilmesi, belge gegerlilik stiresi ve belgenin iptali ve sinav Ucretleriyle ilgili usul ve esaslari konusu ilgili
meslek alaninin Ulusal Yeterliliginde tanimlanmistir. Modis Belgelendirme tarafindan adaydan istenecek sartlar, ilgili
meslek alaninin Ulusal Yeterliligi baz alinarak hazirlanan sinav programi ve sartnamelerde agik bir sekilde belirlenmistir.

8.2. Belgelendirme Programi

Belgelendirme programi asagidaki tabloda gosterilen Mesleklerle ilgili UMS ve bunlara bagli olarak hazirlanan UY'ler
ile Mesleki Yeterlilik Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi dogrultusunda uygulanmaktadir. Belgelendirme Programla-
rnnin 6 aylik periyotlarda Kalite Yoneticisi tarafindan revizyon durumlari takip edilir. Listenin sonunda bulunan durum
stitununa uygun/uygun degil yazilarak giincelligi saglanir ve imzalanarak dosyaya kaldirlir.

Sira Belgelendirmeye Belgelendirme Kap- Program  Ulusal Yeterlilik Ullillis;get%rrl:' Ulusal Yeterlilik
No  Esas Alinan Dokiiman samlari Seviyesi Yayin Tarihi NOZY Revizyon Tarihi
1 11UY0011-3 Ahgap Kalipg Seviye 3 26/04/2011 03 29/08/2018
2 11UY0012-3 Betonarme Demircisi  Seviye 3 26/04/2011 03 29/08/2018
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3 12UY0049-3 Betoncu Seviye3  30/05/2012 00 30/05/2012
4 12UY0054-3 Alg LthCalSLlJyg“'ay" Seviye3  30/05/2012 00

5 12UY0055-3 Algi Siva Uygulayicist - Seviye 3 30/05/2012 01 15/04/2020
6 120Y0048-3 Duvarc Seviye3  30/05/2012 01 30/05/2018
7 11UY0023-3 insaat Boyacis! Sevive3  19/10/2011 02 1112/2013
8 12UY0057-3 Is1 Yalitimcis Seviye 3 30/05/2012 01 11/02/2015
9 12UY0056-3 s K;;#m Fle- Seviyes  30/05/2012 01 25/12/2013
10 120Y0050-3 Panel Kalipgi Seviye3  30/05/2012 01 15/01/2020
1 120Y0051-3 Seram"r‘n*;;r; Kapla- sevive3  30/05/2012 01 07/02/2018
12 11UY0024-3 Svac! Sevive3  19/10/2011 02 1112/2013
13 16UY0253-2 ingaat Isgisi Seviye 2 28/01/2016 00

14 150Y0241-3 Elektrik Tesisatgisi ~ Seviye 3 19/12/2015 00

15 10UY0002-3 Makine Bakimei ~ Seviye 3 28/09/2010 03 17/01/2018
16 11UY0010-3 Celik Kaynakgisi  Seviye 3 12/04/2011 04

Bagvuru yapacak adaya 6nyargisiz davranilir. Bir birlige, sendikaya, dernege ya da gruba Uye olmasi ya da olmamasi
gibi 6nyargi ile sinirlayici sartlar koyarak adayin basvurusu engellenemez.

o Adaylarin sinava katiimi igin herhangi bir egitim 6n sarti bulunmamaktadir.

o Adayin, Yeterlilik Belgesini alabilmesi igin teorik, mulakat ve uygulamali sinavlarda basarili olmasi gerekmek-
tedir.

Adaylarin belgelendirme programlarina bagvurulari, adaylarin yeterlilik sinavlarina girig sartlari, sinavin uygulanmasi ve
degerlendirilmesi, belge onayinin verilmesi, belge gecerlilik siiresi, gézetim ve belgenin yenilenmesi vb. gibi konularda
Sinav Programi ve sartnameleri ile REH.01 Sinav ve Belgelendirme Rehberi ile bilgilendirilirler.

8.3. Belgelendirme Prosesi Sartlan

ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin kriterler, ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin degerlen-
dirme yontemleri, gozetim yontemleri ve kriterleri, belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri gekilmesi igin kriterler,
belgelendirme kapsami veya seviyesinin degistirilmesi igin kriterler PR.04 Belgelendirme Prosediirti, PR.02 Belge As-
kiya Alma ve iptal Prosediirii, PR.11 Gozetim ve Yeniden Belgelendirme Prosediirii, PR.03 Belge Kapsaminda Degisiklik
Yapilmasi Prosediirti ve ilgili talimatlari ve belgelendirme program ve sartnamelerinde detayli sekilde ifade edilmistir.

8.4. Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ve Belgelendirme Prosesi

Modis Belgelendirme Personel Belgelendirme konusunda stirdlrdiig faaliyetlerini gergeklestirirken (Bkz. Madde 10.2.
Genel Yonetim sistemi sartlari prensipleri PT.06 Personel Belgelendirme Politikasi) politika olarak benimsemistir. Bel-
gelendirme faaliyetlerinde gérev alan komite iyeleri ve personelimiz ilgili Ulusal Yeterliliklerde “Degerlendirici Olgitleri”
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basliginda yer alan kriterleri tagtyan, alaninda uzman ve deneyimli kisilerdir.

Modis Belgelendirme, Olgme ve Degerlendirme Komisyonu olusturulmasinda belgelendirme programi ile ilgili biitiin
taraflarin menfaatlerini, herhangi bir tarafa ayricalik tanimadan, kurallara uygun ve adil bir bigimde temsil edecektir.
Belgelendirme programlarinin ve sinav materyalinin degerlendirilmesi belgelendirme kurulusunun biinyesindeki Olgme
ve Degerlendirme Komisyonunun sorumlulugundadir. Olgme ve Degerlendirme Komisyonu kapsam dahilindeki prog-
ram sartlaninin isletildiginin, sinav sorularinin ve performans uygulamalarinin isabetli oldugunun, Sinav Yapicilarin ve
Karar Vericilerin tanimlanmis sartlari sagladiginin kontroliinii yapar. Olgme ve Degerlendirme Komisyonu iiyelerinin
gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili gérev talimatlarinda tanimlamis ve Belgelendirme Mudiirii tarafindan atamalar ger-
ceklestiriimistir.

Modis Belgelendirmeye belgelendirme siirecine bagvuru yapan adayin yeterliligi; meslek alanina iliskin Ulusal Yeterlilik
kapsaminda teorik, miilakat ve performans sinavina dayall degerlendirme siirecine tabi tutulacaktir. S6z konusu siireg,
belgelendirme programlarina iliskin prosedirler kapsaminda uygulanmaktadir. Ulusal Yeterlilik de verilen kriterlere uy-
gun olarak her meslek grubuna 6zel olmak suretiyle sinav programi ve sartnameleri hazirlanir. Sinav programi ve
sartnameleri, Modis Belgelendirmeye belgelendirme sistemi ve siregleri dahilinde ilgili meslek alanina ait Ulusal Ye-
terliliklerinde belge almak igin bagvuran adaylarin; sinav materyallerinin hazirlanmasina, sinavlarin uygulanmasi ve de-
gerlendirilmesine, aday ve uzman sorumluluklarin belirlenmesine iliskin esas ve usulleri belirlemeyi amaglar. Ulusal
Yeterliliklerde zorunlu tutulmadikga sinavlara girebilmek igin 6n sart olarak belirli bir egitim programmin tamamlanmig
olmasl, calisma siresi ve diger kriterlerin prosediirlerle zorunlu kiinamayacagl Modis Belgelendirmenin garantisi al-
tindadir. Belgelendirme siireglerindeki degisikliklerde degisen sartlar hakkinda taraflar bilgilendirilir. Kabul edilebilir bir
siire igerisinde ilgili tim taraflarin degisen kosullara uyum sagladigina dair dogrulayici faaliyetlerde bulunulur. Bu dog-
rulama faaliyetleri Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan takip edilir.

Modis Belgelendirme, sinav ve belgelendirme streglerini belirli kalite standartlarinda saglamak tzere bir i¢ dogrulama
sistemi olusturulmustur. Modis Belgelendirme da i¢ dogrulama gorevi esas olarak Karar Vericiler araciligiyla gergek-
lestiriimekle birlikte i¢ dogrulama yapilacak degerlendirme sirecinde yer almayan Sinav Yapicilar da i¢ dogrulama
islemini gerceklestirebilir. Belgelendirilmis bir kisinin belgelendirme programinin sartlarina uygunlugunun izlenmesi ile
belge siiresi dolduktan sonra yenilenmesi ile ilgili faaliyetler ve sorumluluklar PR.11 Gézetim ve Yeniden Belgelendirme
Prosediir( ile agiklamigtir.

Modis Belgelendirme, belgelendirme programini devamli surette ve sistematik bir sekilde gézden gegiriimesi ve gegerli
kilinmas! igin en az 12 ayda bir Olgme Degerlendirme Komitesi Toplantisi gergeklestirmektedir.

9. BELGELENDIRME PROSESI
9.1. Bagvuru Prosesi

Modis Belgelendirmenin belirledigi standartlar ve kurallar, prosedirler, ilgili sinav sartnameleri ve meslek alanlarina ait
Ulusal Yeterliliklerin birimleri kapsaminda uygulanmaktadir.

Uygulamada, Modis Belgelendirmeye mesleki yeterlilik belgelendirmesi igin bagvuracak olan kurum/kurulus veya aday-
lara, belgelendirme srecinde yetkilendirilen uzmanlara; bagvuru sekli ve streci, sinavin uygulanmasi ve degerlendiril-
mesi, sinavda uyulmasi gereken kurallar, belge onaymin verilmesi, belge gecerlilik stresi ve gozetim sikligi, belgenin
iptali ve sinav dcretleri REH.01 Sinav ve Belgelendirme Rehberi http://www.modismym.com internet sitesinde yayin-
lanmaktadir. Ayrica ayni rehber A5 formatinda bastinlarak kurum/kuruluslara duyurulacaktir.

Belgelendirme sirecine iliskin sinav basvurulan FR.001-1, FR.001-2, FR0O01-3, FR.005 Aday Basvuru Formu

hitp://www.modismym.com web sayfasi izerinden indirerek ya da merkezimizden alarak aday tarafindan doldurulur, ek
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belgelerle birlikie Modis Belgelendirmeye miracaati yoluyla baslatilir. Bagvuru evraklari Sekretarya Sorumlusu tarafin-
dan degerlendirildikten sonra bagvurulari kabul edilen adaylarin listesi Modis Belgelendirmenin web sitesinden yayin-
lanir ve/veya telefon ve/veya e-posta yoluyla adaylar bilgilendirilir. Web sitesi dizerinden bagvuru formunu dolduran
adaylar, sinav giinii vermis olduklari bilgileri igeren sinav bagvuru formunu islak imzali vermek zorundadir. imzali FR
FR.001-1, FR.001-2, FROO1-3 ,FR.005 Aday Bagvuru Formu adaylarin dosyalarinda bulundurulmak tizere kayit altina
alinir. (bkz. PR.04 Belgelendirme Prosediirti, PR.01 Bagvurularin Kabulii ve Degerlendiriimesi Prosediirt)

FR.001 Aday Basvuru Formunda;

e Aday tarafindan talep edilen belge tiril (belgelendirmeye ait meslegi),

o Adayin Modis Belgelendirmede herhangi bir baglantisinin olup olmamasi,

e Adayin kisisel bilgileri, isyeri bilgileri, is deneyimi, 6Grenim durumu, fiziksel engelinin olup olmadig,
e Sinav creti, sinav Gcreti konusunda Issizlik Sigorta Fonundan yararlanip yararlanmayacag|

o Belge teslim sekli,

e Adresi,

e Basvuru sahibinin sahsi bilgilerin dogrulugunu, Modis Belgelendirmenin gizliligi olan sinav materyallerini
vermeyecedi veya hileli sinav tesebbiislerine katiimayacag, belgelendirme sartlarina uymayi kabul ettigini,
belge almaya hak kazandi§i takdirde ad, soyadi, belge numarasi ve belge statlist bilgilerinin, Modis Belge-
lendirme tarafindan http://www.modismym.com internet sitesinde belgenin gegerlilik siiresi boyunca yayin-
lanmasina izin verdigine iliskin taahhidini kapsamaktadir.

Bagvurularin kabuli, basvuru listesinin ve bagvuru yapan adaylara iligkin bilgilerin dijital ortamda en az 7 giin énceden
MYK bildiriimesinden Merkez Sekretarya sorumludur. Basvurularin degerlendirilmesi, belgelendirme programinda yer
alan sartlarina uygunlugundan Karar Vericiler sorumludur.

9.2. Degerlendirme Prosesi

Her meslek alani, ilgili Ulusal Yeterliliklerde belirtilen Olgme ve Degerlendirme (teorik ve/veya performansa dayali sinav)
kapsaminda sinavlara tabi tutulur. PR.04 Belgelendirme Prosediiriinde, ilgili meslek alanlarinin sinav sartnamelerinde
6lgme ve degerlendirme siregleri tanimlanmistir. Belgelendirme siireglerindeki degisikliklerde belgelendirilmis kisinin
yeni degisikliklere uyum sagladigina dair dogrulayici faaliyetler Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan gergek-
lestirilir. Dedisen sartlar ve yapilacak olanlar merkez web sitesinde ilan edilir. Ulusal Yeterliliklerde belirlenen belge
gegerlilik stresinin dolmasi sonunda kisinin tekrar ayni sartlar tasidigini dogrulamak igin PR.11 Gézetim ve Yeniden
Belgelendirme Prosediirii olusturulmustur. Modis Belgelendirme basvuran adaylarin yeterliliginin degerlendirilmesinde
kullanilacak yontemlerin ve mekanizmalarin stirekliligini ve gelisimini saglamak Gzere MYK'nin yayinladigi ulusal yeter-
liliklere uygun olarak prosedirler olusturmustur. Modis Belgelendirme belgelendirme sireci kapsamina aldig
11UY0011-3 Ahsap Kalipgl (Seviye 3), 11UY0012-3 Betonarme Demircisi (Seviye 3), 12UY0049-3 Betoncu (Seviye
3), 12UY0054-3 Algl Levha Uygulayicisi (Seviye 3), 12UY0055-3 Algi Siva Uygulayicisi (Seviye 3), 12UY0048-3 Du-
varcl (Seviye 3),11UY0023-3 insaat Boyacisi (Seviye 3),12UY0057-3 Isi Yaltimeist (Seviye 3),12UY0056-3 Iskele Ku-
rulum Elemani (Seviye 3),12UY0050-3 Panel Kalipgi (Seviye 3),12UY0051-3 Seramik Karo Kaplamacisi (Seviye 3),
11UY0024-3 Swvaci (Seviye 3), 16UY0253-2 insaat iscici (Seviye 2),75UY0241-3 Elektirik Tesisatgisi(Seviye 3),
10UY0002-3 Makine Bakim (Seviye 3 ),11UY0010-3 .Celik Kaynakgisi (Seviye 3)_meslekleri ile ilgili olarak Ulusal
Yeterliliklerde tarif edilen meslek profili gergevesinde adaylar degerlendirilir, 6lgme ve belgelendirme konusunda Mes-
leki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi uyarinca islem yapilir. Modis Belgelendirme Olgme ve Degerlen-

dirme Komisyonu kapsam dahilindeki program sartlarinin isletildiginin, sorularin isabetli oldugunun kontrolind yapar.
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Modis Belgelendirme yetkilendirilmis oldugu her yeterlilik birimi igin i¢ dogrulama yapmaktadir. i¢ dogrulama gercek-
lestirilmis teorik ve performans sinav dokiimantasyonu iizerinden gerceklestiriimektedir. i¢ dogrulama yapilacak her
yeterlilik birimi igin yetkinlikleri Karar Vericiler ya da degerlendirme siirecinde yer alamayan Sinav yapicilar denetlerler.
i dogrulama kayit ve tutanaklari TS EN ISO / IEC 17024:2012 standardina uygun olarak kurulan ve uygulanan y8netim
sisteminin yeterliligi, uygunlugu ve etkinliginin gézden gegirilmesi igin 12 ayda en az 1 kez olmak iizere yapilan yénetimi
gozden gegirme toplantisinda degerlendirilir. Modis Belgelendirme degerlendirmenin biitinlagand ihmal etmeyen du-
rumlarda, 6zel ihtiyaglarin (6érnegin okumada yardim, sinav siiresinin uzatiimasi gibi.) karsilanmasina yénelik durumlar
belgelendirme prosediiriinde agiklanmistir. Bagvuru sahiplerinin bir 6ziir durumuna bagli 6zel bir sinav diizenlenmesine
ihtiyag duyulmasi halinde bu durum bagvuru formunda mutlaka belirtiimelidir. ilgili 6zriin belgelendirme kapsamindaki
ulusal yeterlilikte belirtilen sartlara gore belgelendirmeye engel teskil edip etmedigi Modis Belgelendirme tarafindan
degerlendirilir ve Sinav Yapicilar bu durumlarda sinav igin ¢zel uzmanlar gérevlendirilebilir ya da yeni bir sinav alan
olusturulabilir. Adaylarin baska bir kurulus tarafindan almis oldugu belgenin dikkate alinabilmesi durumunda ve muaf
tutulmasi soz konusu olabilecek alt yeterlilik birimlerinin dogrulanmasini gergeklestirebilmek igin MYK sistemi tzerin-
den adayin belge sorgulamasi gergeklestirilir. Bu sayede adayin basarili oldugu birimlerden muaf tutulmasi saglanir.

Modis Belgelendirme, diger bir kurulusun yaptigi calismayi dikkate aldiginda, sonuglarin belgelendirme programi tara-
findan ortaya konan sartlara esdeger oldugunu ve bu sartlari karsiladigini gdsterecek birim basari belgesi diizenlenme-
sine dair usul ve esaslari PR.04 Belgelendirme Prosediiriinde tanimlamistir.

9.3. Sinav Prosesi

Her meslek alani, ilgili Ulusal Yeterliliklerde belirtilen 6lgme ve dederlendirme (teorik ve/veya performansa dayali sinav)
kapsaminda sinavlara tabi tutulur. PR.04 Belgelendirme Prosediirii, PR.01 Bagvurulari Kabuli ve Degerlendirilmesi
Prosediir(, ilgili meslek alanlarinin sinav sartnamelerinde 6lgme ve degerlendirme stiregleri tanimlanmistir. Teorik si-
navlari, katilimei sayisi ve teknik altyapi imkanlari dogrultusunda soru hazirlama programi tarafindan Test Sinavi Soru
Kitapcigi ve Aday Cevap Formu hazirlanir. Performansa dayali sinav degerlendirmeleri esas olarak merkez binasinda
gerceklestirilmekle birlikte s6zlesme yapilmis ve gerekli sartlarin saglanmis oldugu kuruluslarda performansa dayali
sinav ve degerlendirmeler gergeklestirilebilir. Performansa dayali sinavlarda, adaylar igin bir sinav diizenegi hazirlanir.
Bu sinav diizenegi, bir adayin gergeklestirmesi gereken tiim performansa dayali sinavlari icra edebilecegi sekilde ha-
zirlanmigtir. Adaylar sinav uygulamasinda degerlendirmek igin Performansa Dayali Sinav Degerlendirici Formu diizen-
lenir.  Sinavlarin 6lgme degerlendirme siiregleri, belgelendirme programinin sartlarina objektif ve sistematik olarak
yiritiilmektedir. Sistem igerisinde adayin yeterliligini teyit edecek ve destekleyecek dokiimanlar kayit altina alinir ve
arsivlenir. Ayrica sinavlar (teorik ve/veya performansa dayali sinavlar) kamera ile kayit altina alinarak arsivlenir. Gergek-
lestirilen sinavlarin geriye dénik olarak; adil davranma, gegerlilik ve her bir sinavin genel performansinin tekrar deger-
lendirilmesi/ dogrulanmas! igin PR.28 ig Dogrulama Prosediirii olusturulmustur.

9.4. Belgelendirme Konusunda Karar

Belgelendirme konusunda karar ile ilgili hususlar PR.04 Belgelendirme Prosediirii igerisinde belirtilmistir. Teorik ve
performansa dayali sinavin degerlendirmesi Ulusal Yeterliliklerde belirtilen degerlendirici dlgitlerini sadlayan ve yet-
kinlikte olan Sinav Yapicilar tarafindan yuritilir. Sinav Yapicilarin gergeklestirdigi sinavlarin sonuglarini adaylarin si-
navina ve egitimine katiimamis olan Karar Verici onaylar.

Modis Belgelendirme belgelendirme kararini belgelendirme programinin sartlar kapsaminda sinirlandinir. Modis Bel-
gelendirme, vermis oldugu Mesleki Yeterlilik Belgesi'nin yetkili kurulusudur. Mesleki Yeterlilik Belgesi, Modis Belge-
lendirme Belgelendirme Miidiri tarafindan imzalanan MYK Belgesi olacaktr.

Mesleki Yeterlilik Belgesinde asagida belirtilen bilgiler yer alacaktir:
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o Belgelenen kisinin adi soyadi ve tc kimlik numarasi

e Benzersiz bir belge numarasi,

e Modis Belgelendirme bilgileri ve logosu,

e llgili Ulusal yeterliligin yayin tarihi ve ilgili Meslek Standardina atf,

o  Gegerlilik sartlari ve kisitlamalari dahil belgelendirmenin kapsami,

Belgenin yiirtirlik tarihi ve gegerlilik siiresinin son bulacagi tarih.

Modis Belgelendirme, adaylara verdi§i mesleki yeterlilik belgesinde MYK tarafindan verilen numara ve kare kod uygu-
lamas kullanarak sahtecilik riskine karsi 6nlem almistir.

9.5. Belgelendirmenin askiya alinmasi, geri ¢ekilmesi veya kapsaminin daraltiimasi

Modis Belgelendirme, belgeyi askiya alma, geri gekilmesi, kapsaminin daraltiimasi ile ilgili siregleri PR.02 Belge Askiya
Alma ve Geri Cekme Prosediirti ve PR.03 Belge Kapsaminda Degisiklik Yapilmasi Prosediiriinde dokiimante edilmistir.
Belge gozetim suresini dolduran ancak istenen gézetim belgelerini Merkezimize sunmayan belge sahibinin belgesi
askiya alinir. Sekretarya Sorumlusu, belgesi askiya alinan/geri gekilen belge sahiplerine yazili olarak durumu bildirir ve
web sitesinde duyurur. Belgesi askiya alinanlar belgenin askiya alindigi stire boyunca belgeyle ilgili herhangi bir faali-
yette bulunamazlar. Belgenin iptali durumunda, belgelendirilmis kisi, kendisine verilen belgeyi iade etmekle yukimli-
dir. Belge iptali yapiimasi durumunda iptal edilen belgenin sahibi 3 ay boyunca yeni bir belgelendirme talebinde
bulunamaz. 3 aylik siire sonunda kisi tekrar bagvurarak belgelendirme siirecine yeniden baslayabilir

Belgelendirme programinda yapilan degisikliklerin izlenmesi, programin Belgelendirme Mudiirti tarafindan gézden ge-
cirilmesi ve gegerli kilinmasi; MYK'nin belgelendirme programinda revizyon séz konusu oldugunda, belgelendirilmis
kisinin belgelendirme programinda yapilan degisikliklere uyum saglamasi amaciyla katilabilecegi egitim veya seminer
vb. etkinlikler belirlenir ve Merkezimizin web sitesinde duyurulur.

Belge geri gekme kararini Karar Verici tavsiyesi ile Belgelendirme Miidurd verir.

Belgesi askiya alinan veya geri gekilenlerin adi, soyadi, belge numarasi, geri gekme/aski tarihi yer alacak sekilde ilgili
taraflara duyurulmak tizere Merkezimizin web sitesinden ilan edilir. Belge almaya hak kazanmis bir adayin belgesinin
gecerliligini strdirebilmesi igin belirlenmis sartlar karsilamasi gerekmektedir. Bu sartlar her Ulusal Yeterlilikte ayri ayr
tanimlanmistir. Bu sartlarin adaylara bildiriimesi hem bagvuru sirasinda kendilerine verilen SOZ.01 Belgelendirme ve
Belge Kullanim Sézlesmesinde hem de web sitemizde yayinlanmakta olan Sinav Sartnameleri ile saglanir.

9.6. Yeniden Belgelendirme

Belge ile ilgili stire uzatimi kosullari her bir meslekte farkli olup ilgili Ulusal Yeterlilikte "Belge Yenilemede Uygulanacak
Olgme Degerlendirme Yontemi" bélimiinde agikca ifade edilmistir. Modis Belgelendirme tarafindan yeniden belgelen-
dirme kurallari ilgili Ulusal yeterlilikte belirtilen sartlara gdre hazirlanmis olan PR.11 Gézetim ve Yeniden Belgelendirme
Prosediri’ne gore yaplimaktadir.

Siiresi biten belgelendirilmis kisi, yeniden belge sahibi olmak istediginde sistem igerisinde ayni siireglere tabi tutula-
caktir. Tanimlamalar ve uygulamalar Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan onaylanir.

Sertifika sahibi belgelendirildigi tarinten 36'nci ay ile 48'inci aylar arasinda gozetim faaliyetine tabi tutulur ve en az 18
(on sekiz) ay belgelendirme kapsaminda galistigina dair, is akdi ve/veya fiili alisma pozisyonu ve siiresini gosterir bir

Sayfa 21/ 26

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Belgelendirme Mudiri




[ Dokiiman No | KEK.01

\ PERSONEL BELGELENDIRME Yayin Tarihi 02.09.2016
ME@ s EL KITABI Revizyon No | 10

7

Revizyon Tarihi | 15.01.2025

belge istenir. Bunun igin kisiden FR.002 Belge Gézetim Formu'nu doldurmasi ve galisma siiresini beyan etmesi bekle-
nir. 18 ay calistigini belgelendiren kisilerin belge kullanim siresi gelik kaynakta 2-3 yil diger meslekler de ise 5 yil daha
uzatilr.

Belgelendirilmis kisinin, meslegiyle ilgili yetersizligi s6z konusu oldugunda kurulusumuz Sinav Yapicilarin kullanacagi
FR.064/1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12-13 Yetkinlik Gozetim Formu ile sahada degerlendirme yapar. Gozetim sonu-
cunda bagarili olan adayin belge kullanim siresi uzatilir, bagarisiz olan adaylarin belgeleri geri gekilir.

9.7. Belge, Logo ve isaretlerin Kullanimi

Modis Belgelendirme, Mesleki Yeterlilik Belgesinde mevcut olan belgelendirme logosunun kullanimi ve temsil hakki
sadece Modis Belgelendirmeye aittir. Kullanima ait kurallar agagida belirtilmistir: (PR.18 Marka ve Logo Kullanim Pro-
sediiri)

e Logolar dgiinci kisileri yaniltacak sekilde kullanilamaz.
o Belgenin askiya alinmasinda ve iptalinde belgeli Modis Belgelendirme logosu kullanamaz.

o Logo aslina uygun olarak aynen kullanilir.

Modis Belgelendirme, belgelendirme sirecinin 6ncesinde bagvuru sahibinden_fR.007-1, FR.001-2, FRO01-3, FR.005
Aday Basvuru Formu_ve belgelendirme sirecinin tamamlanmasi ile belgelendirilen kisiden SOZ.01 Belgelendirme ve
Belge Kullanim S6zlesmesi asagidaki hususlar agisindan kabul ettigini garanti altina almak igin imzalamasini talep eder.

Basvuru sahibinden belgelendirme programinin ilgili sartlarina uyulmasi konusunda Aday Basvuru Formu' nu imzala-
masini talep eder.

Belgelendirilmis kisiden belge ile ilgili olarak yalniz verilen belgenin kapsami dahilinde kullanmasi konusunda SOZ.01
Belgelendirme ve Belge Kullanim S6zlesmesi'ni imzalamasini talep eder.

Belgelendirilmis kisiden belgeyi, Modis Belgelendirme ile yeniden tartigiimasina yol agacak bigimde kullanmamak ve
belgelendirme ile ilgili olarak Modis Belgelendirmeye yaniltici veya yetkisiz olarak niteleyebilecegi bir beyanda bulu-
nulmamasi hususunda SOZ.01 Belgelendirme ve Belge Kullanim Sézlesmesi’'ni imzalamasini talep eder.

Belgelendirilmis kisiden belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda Modis Belgelendirmeye herhangi bir
atfi igeren bitiin belge taleplerinin kullanimina son verilmesi ve Modis Belgelendirme tarafindan verilen biitiin belge-
lerin iade edilmesi hususunda SOZ.01 Belgelendirme ve Belge Kullanim Sozlesmesi imzalamasini talep eder.

Belgelendirilmis kisiden belgenin yaniltici bigimde kullanmamasi hususunda SOZ.01 Belgelendirme ve Belge Kullanim
Sozlesmesi imzalamasini talep eder.

Belgeye uygun olmayan atiflarda bulunulmasi veya belgelerin ve logolarin yayinlarda, kataloglarda vb. yaniltici bigimde
kullanilmasi UGzerine, belgenin askiya alinmasi veya belgenin iptali durumunda izlenecek stireg PR.18 Marka ve Logo
Kullanim Prosedir(’ nde belirtimistir.

9.8. Belgelendirme Kararlarina ltiraz

Itiraz: Modis Belgelendirmeye belgelendirme siirecine katilim icin basvuru yapmak isteyen aday / bagvuru sahibi /
belgelendirilmis kisi, kurulus tarafindan belgelendirme statlsiyle ilgili olarak alinan bir olumsuz kararin tekrar dikkate
alinmasi yoniindeki talebidir.
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Belgelendirme stireci ve kriterleri konusunda alinan itirazlarin ¢ziimlenmesi amaciyla, PR.16 itiraz ve Sikayet Deger-
lendirme Prosediirii dokiimanter edilmistir. itirazlar, basvuru sahiplerinden, adaylardan, belgelendirilmis kisilerden,
igverenlerden veya ilgili diger kesimlerden gelebilir.

Itirazlann alinmasl, itirazlanin isleme alinmasi icin kayit altina alinmasi merkez sekretarya gérevidir. itirazlarin degerlen-
dirilmesi, Itiraz ve Sikayet Komitesine havale edilmesi, degerlendirme sonucunda ortaya gikan gériis dogrultusunda
kararlarin verilmesi, uygulanmasi, bagvuru sahibine gerekli yanitlarin iletimesi ve kayitlarin gerekli sekilde kapatilip
kapatilmadiginin kontrolii Kalite Yonetici tarafindan gerceklestirilir. ilk degerlendirme kalite yénetici tarafindan yapilir.
Uygunsuzluk tespit edildigi durumlarda ise PR.09 Diizenleyici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiri isletilir. Eger teknik bir
konu hakkinda goriis gerekirse itiraza neden olan siireclerde yer almayan Karar Vericiden gériis alinabilir. ilk degerlen-
dirme sonucu itiraz yapan basvuru sahibine bildirilir. Ayni konu hakkinda itiraz tekrarlanirsa Belgelendirme Mudari
tarafindan itiraz ve Sikayet Komitesi toplanir ve komiteden en geg 7 giin iginde goris istenir. Sunulan gériis dogrultu-
sunda Belgelendirme Mudirt itiraz ve sikayeti karara baglar ve itiraz sahibinin talebi olumlu bulunursa, ilgili kisi veya
kisilerin haklarini koruyacak diizenlemeler yapilir ve gerekli durumlarda diizeltici ve 6nleyici faaliyet baglatilabilir. itiraz
ve Sikayet Komitesinde aday ya da taraflarin itiraz ve sikayet taleplerinin bagimsiz ve yansiz olarak ele alinmasi igin
gereken sartlar olusturulmustur. Itiraz alinmasi ve degerlendirmesinin tiim asamalari itiraz eden kisiye telefon/SMS/e-
posta yoluyla bildirilir.

Sinav sonuglarina iliskin yapilacak itirazlar, sonuglarin agiklanmasini takiben 7 (yedi) is giin i¢inde yapiimaldir. Bu
stirenin gegirilmesi durumunda sinavlara iliskin yapilacak itirazlar kabul edilmez.

Itiraz degerlendirmesi tamamlandiginda itiraz edene en geg 30 giin icerisinde resmi olarak bildirilir. PR.16 Itiraz ve
Sikayet Degerlendirme Prosediirii web sitemizde kamuya agik olarak yayinlanmistir.

9.9.Sikayetler

Sikayet: Herhangi bir kurulus veya kisi tarafindan Merkezimize yapilan, Modis Belgelendirme faaliyetleri ya da yararla-
nicilardan herhangi biriyle ilgili uygunluk degerlendirme talebidir. Modis Belgelendirme, sikdyetin gegerli kilinmasina
yonelik tiim gerekli bilgilerin toplanmasi ve dogrulanmasindan sorumludur. itiraz ve Sikayet Degerlendirme Komitesi
toplantilarina teknik konularda bilgi almak igin itiraza neden olan sireglerde yer almayan Karar Verici de katilir.

Belgelendirme siireci ve kriterleri konusunda alinan sikayetlerin goziimlenmesi amaciyla, PR.16 itiraz ve Sikayet De-
gerlendirme Prosediri dokiimante edilmistir. Sikayetler, basvuru sahiplerinden, adaylardan, belgelendirilmis kisiler-
den, isverenlerden veya ilgili diger kesimlerden gelebilir. itirazlarda yer alan siireg sikayetlerde de uygulanir. Uygun-
suzluk tespit edildigi durumlarda, PR.16 itiraz ve Sikdyet Degerlendirme Prosediirii isletilir. itiraz ve sikayet komisyo-
nunda aday ya da taraflarin sikayet taleplerinin bagimsiz ve yansiz olarak ele alinmasi igin gereken sartlar olusturulmus-
tur.

10. YONETIM SISTEMI SARTLARI
10.1. Genel

Kurulusumuz TS EN ISO/IEC 17024 Kalite Standardinin 10.1 maddesine istinaden “Segenek A” maddesini tercih etmis
ve bu tercihini dokiimante etmistir.

Modis Belgelendirme; TS EN ISO/IEC 17024 Yénetim Standardina uygun olarak Kalite Yonetim Sistemini (KYS) kur-
mustur. TS EN ISO/IEC 17024 Yénetim Sistemi kapsaminda tiim faaliyetlerin dokiimantasyonu olusturulmakta, kayit
altina alinmakta, uygulanmakta, tim seviyelerde anlagilmasi saglanmakta, strekliligi ve etkinligi strekli iyilestirilmekte-
dir. Kalite Yonetim Sistemi’nde siregler prosedurler ile etkilesim igerisindedir.
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Modis Belgelendirme, TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirme Standardinin 6ng6rdigu sartlara uygun doki-
mantasyon yapisini PR.08 Dékiiman Kontrol Prosediri'nde belirtildigi sekilde olusturmustur.

Kayitlarin saklanmasi, sorumlulari ile ilgili detaylar PR.17 Kayit Kontrol Prosediiri'nde agiklanmistir.

STRATEJIK
DUZEY

EK, KALITE EL KITABI
08, ORG. 5EMASI

PR, SR
PROSEDURLER, e
SURECLER TAKTIK DUZEY

PL
KALITE PLANLARI
TA
TALIMATLAR

DESTEK Dg}?{]MANLAR i caicon
i ’ DUZEYI
HD
HARICI DOKUMANLAR

FR
FORMLAR

Modis Belgelendirme, KYS'nin etkinligini stirekli iyilestirmek ve gelistirmek i¢in PR.08 Dokiiman Kontrol Prosediiri,
PR.09 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii, PR.12 i¢ Tetkik Prosediirii, PR.26 Yonetimin Gozden Gegirme Prose-
dur’nl olusturmus ve uygulamaktadir.

10.2. Genel Yonetim Sistemi Sartlari
10.2.1. Genel

Ust yonetim kurulusumuzun faaliyetlerine yonelik PT.03 Kalite Politikasini olusturmus ve (st yonetim tarafindan imza-
lanmustir. Politikalar, Belgelendirme Maddrd onayi ile yirarlige girer ve tim calisanlara duyurusu iletisim araglari ile
sadlanir. Ayrica, web sitemizde de tim paydaslarimizia paylasiimistir.

Yonetim Goézden Gegirme toplantilarinda politikalarimiz 12 ayda bir kez gozden gegirilerek, ihtiyaglar dogrultusunda
guncellenir. Kurulusumuz yonetim sistemi igin gereken prosesler ve prosediirlerin olusturulmasi, uygulanmasi ve siir-
diriilmesinin saglanmasi, yénetim sisteminin performansi ve herhangi bir iyilestirme ihtiyaci hakkinda ist yonetime
rapor verilmesi igin Kalite YOneticisi atamistir.

Kurulusumuzda her calisan kendi sorumluluk alani diginda olsa dahi tespit ettigi uygunsuzlugunu ve msteriden hiz-
mete iliskin aldigi geri bildirimi ilgili sorumlu kisilere bildirmekle yukumltdr.
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10.2.2 Yonetim Sistemi Dokiimantasyonu

Modis Belgelendirmede bu standardin uygulanabilir tim sartlari dokimante edilmistir. Tim dokiimanlara kalite yone-
ticisi tarafindan personel tarafinda ulagimi saglanmaktadir.

Modis Belgelendirme yaptidi belgelendirmenin gecerliliginin strdiriimesi, kapsaminin genisletilmesine veya kapsa-
minin daraltiimasina, askiya alinmasina, iptal edilmesine iligkin isleyis seklini uygulama prosediirlerinde belirlemis, ilgili
talimatlarda ve gorev tanimlarinda agiklamistir.

llgili Dokiimanlar:

PR.01 BASVURU KABUL VE DEGERLENDIRME PROSEDURU

PR.02 BELGE ASKIYA ALMA VE GERI CEKME PROSEDURU

PR.03 BELGE KAPSAMINDA DEGISIKLIK YAPILMASI PROSEDURU
PR.04 BELGELENDIRME PROSEDURU

PR.08 DOKUMAN KONTROL PROSEDURU

PR.09 DUZELTICI VE ONLEYICI FALIYETLER PROSEDURU

PR.10 GIZLILIK VE GUVENLIK PROSEDURU

PR.11 GOZETIM VE YENIDEN BELGELENDIRME PROSEDURU

PR.12 IG TETKIK PROSEDURU

PR.13 ILETISIM PROSEDURU

PR.14 INSAN KAYNAKALRI VE PERSONEL YONETIM PROSEDURU
PR.15 ISE UYUM EGITIMI VE ORYANTASYON PROSEDURU

PR.16 ITIRAZ VE SIKAYET DEGERLENDIRME PROSEDURU

PR.17 KAYIT KONTROL PORSEDURU

PR.18 MARKA LOGO KULLANIM PROSDUR

PR.19 MUSTERI MEMNUNIYETI VE SIKAYET YONETIMI PROSEDURU
PR.21 PERFORMANS DEGERLENDIRME PROSEDURU

PR.22 SATIN ALMA PROSEDURU

PR.24 TARAFSIZLIK PROSEDURU

PR.25 VERI ANALIZI PROSEDURU

PR.26 YONETIMIN GOZDEN GEGIRMESI PROSEDURU

PR.28 iC DOGRULAMA PROSEDURU

PR.29 SINAV YAPICI VE TEKNIK YONETICI DEGERLENDIRME PROSEDURU
PR. PR.30 PROGRAM GELISTIRME, GOZDEN GEGIRME ve GEGERLI KILMA PROSEDURU

VVVVVVVVVVYVVYVYVVVVYVYVVYVVYVYYVYYVY

10.2.3. Dokiimanlarin Kontrolii

Modis Belgelendirmede TS EN ISO/IEC 17024 kapsaminda tim dokiimantasyonun hazirlanmasi, yeterliligi igin onay-
lanmasi, g6zden gegirilmesi, gerektiginde giincellenmesi, dagitiimasi, yirtrliikten kaldirlan dokiimanlara yapilacak fa-
aliyetler ve dis kaynakli dokiiman kontrolii PR.08 Dokiiman Kontrol Prosediiri’ne gére kontrol edilmektedir.

10.2.4. Kayitlarin Kontroli

TS EN ISO/IEC 17024 standardinin yerine getiriimesine iligkin kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi, ulasi-
labilmesi, elde tutma siiresi ve elden gikariimasi igin gereken kontrollerin tanimlanmasi amaciyla PR.17 Kayit Kontrol
Prosediri olusturulmustur. Kayitlar, bu prosedure uygun olarak kontrol edilir.

Kayitlar, tanimli bulunan Yénetim Sistemlerinin standartlara uygunlugunun, sistemin etkin ve stirekli uygulandiginin
delilidir. Ayni zamanda kayitlar, izleme, 6lgme ve veri toplama aracidir.
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Kayitlar saklama stireleri boyunca yangindan, rutubetten korunur, kaybolmaya, hasere ve kemirgenlere karsi 6nlemler
alinir ve kolaylikla ayirt edilebilecek sekilde siniflandirilir.

Kayitlar tanimlanir, saklama stirelerini kanun ve mevzuatlar basta olmak (zere sektorel beklentiler goz 6niine alinarak
belirlenir. Kayitlar saklama stireleri sonunda elden gikarlir.

10.2.5. Yonetimin Gzden Gegirmesi

Ust Yonetim, TS EN ISO/IEC 17024 sistemini ve bu sistemin siirekli uygunlugunu yeterliligini ve etkinligini saglamak
icin, PR.26 Yonetimin Gozden Gegirmesi Prosedirii 'ne gore en az 12 ayda bir kez olmak (izere Yonetimin Gozden
Gegirme Toplantisi (YGGT) yapar.

Bu toplantida bir 6nceki toplantida alinan kararlar, i¢/dis tetkik sonuglari, belgelendirilmis kisiler, adaylar ve bagvuru
sahiplerinin geri bildirimleri, tarafsizigin korunmasi, hedef gergeklesmeleri, yonetim sistemini etkileyebilecek degisik-
likler, yillik polige degerlendirilmesi, itiraz ve sikayetler, diizeltici dnleyici faaliyetlerin sonuglari ve politikalar degerlen-
dirilir.

Toplanti sonucunda, Kalite Yonetim Sisteminin etkinliginin iyilestirilmesi, sireclerin etkinliginin iyilestiriimesi, belge-
lendirme hizmetlerinin iyilestirilmesi, kaynak ihtiyaglarinin belirlenmesi ve teminine iliskin kararlar alinir.

10.2.6. g Tetkikler

TS EN ISO/IEC 17024 Standardinin sartlarinin yerine getirip getirmedigini ve yonetim sisteminin etkin olarak sirdrtl-
digiini dogrulamak igin en az 12 ayda bir kez olmak izere planlanmig araliklarda i¢ tetkikler yapmaktadir. Tetkiklerin
planlanmasi, uygulanmasi, sonuglarin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza edilmesi igin sorumluklar ve sartlar PR.12
I¢ Tetkik Prosediirii ile tanimlanmistir.

Tetkik edilen boliim personeli, tetkikte bulunan eksikliklerin nedenlerin ortadan kaldinimasi igin gerekli duzeltme ve
dizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamaktadir. Takip tetkikleri, alinan tedbirlerin dogrulanmasi amaci ile ger-
ceklestiriimekte ve dogrulama sonuglar kayit altina alinmaktadir. Kurulusumuzda ic tetkik faaliyetleri TS EN ISO/IEC
17024 egitimini almis belgeli personel ya da bu sertifikalara sahip kurulus disindan protokol yapilacak kisilerce uygu-
lanir.

Merkezimizde i¢ dogrulama faaliyetleri igin ise Karar Verici géreviendirilmistir. i¢ dogrulama esas ve yontemleri PR.28
ic Dogrulama Prosediiriinde belirtilmistir.

10.2.7. Dizeltici Faaliyetler

Modis Belgelendirme, operasyonlarindaki uygunsuzluklarin tanimlanmasi, ortadan kaldiriimasi ve tekrarinin 6nlenmesi
icin, problemin etkisine uygun gerekli diizeltici faaliyetleri dokiimante edilmis PR.09 Diizeltici-Onleyici Faaliyet Prose-
dird dogrultusunda gergeklestirmektedir.

10.2.8. Onleyici Faaliyetler

Modis Belgelendirme, operasyonlarindaki potansiyel uygunsuzluklarin tanimlanmasi, nedenlerinin giderilmesi igin, po-
tansiyel problemin etkisine uygun gerekli diizeltici faaliyetleri dokiimante edilmis PR.09 Diizeltici-Onleyici Faaliyet Pro-
sediirii dogrultusunda gergeklestirmektedir. Onleyici faaliyetlerin planlanmasinda PR.25 Veri Analiz Prosediiriinde be-
lirtilen yontemlerle saglanan verilerden yararlanilir.
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