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AMAG

Bu proseduriin amaci, kisilerin talepleri ile belgelendirimelerine yonelik olarak organize edilen;
bagvurunun alinmasi, talep edilen belgenin verilmesi, gegerliliginin strdirtlmesi, yenilenmesi,
kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi, geri gekilmesi, askiya alinmasi karar ve onayinin,
kurulug politikalari ile uyumlu, mesleki alandaki gelismeleri yansitan ve belgelendirilecek adayin
ihtiyaclarina cevap verecek sekilde uygulanmasidir.

KAPSAM

Bu prosedir, Merkezimiz dahilinde uygulanan tim personel belgelendirme faaliyetleriyle ilgili
planlama, organizasyon, icra ve belgelendirmeye iligkin tim esas ve yontemleri kapsar.

SORUMLULAR

Kalite Yoneticisi: Belgelendirme faaliyetlerinin strekliligini ve gelistirilmesini saglamakla yikim-
|tdar.

Belgelendirme Miidurii: Sinav faaliyetinin planlanmasi, organizasyonu ve yiratilmesinden; si-
nav yerinin belirlenmesinden; sinav yapicilarin belilenmesinden; sinav sonunda olugan kayitlarin
kontrolinden sorumludur. Bu prosedurin uygulanmasi, revize edilmesi ve surekliliginin saglan-
masindan sorumludur.

Program Komitesi: Modis Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerinin MYK'nin yayinladigi Ulu-
sal Yeterlilikler dogrultusunda yapilip yapiimadiginin kontroliinden, sinav programlarinin gelisti-
rilmesinden, sinav sorularinin kalitesinin yUkseltiimesinden, giincellenen belgelendirme program-
larinin takibi ve Modis Belgelendirme prosediirlerine yansitiimasindan sorumludur.

Sinav Yapici/Degerlendirici: Sinavin, sinav sartlarina uygun olarak yapildigini denetleyen kisi-
dir. Uygulanan sinavin, kurulusun tarafsizlik ve gizlilik politikasi dogrultusunda gergeklestiriimesi
ve degerlendirimesinden sorumludur. Sinav alaninin sinavdan en az 24 saat once ve sinavdan
1 saat 6nce FR.047 Teorik Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu FR.048 Uygulama Sinav
Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu yardimiyla kontrol etmekten, varsa eksiklikleri Modis Belge-
lendirme ofisine bildirmekten, Sinavin, sinav sartlarina uygun olarak yapildigini denetleyen kisi-
dir. Uygulanan sinavin, kurulusun tarafsizlik ve gizlilik politikasi dogrultusunda gergeklestiriimesi
ve degerlendirimesinden sorumludur. Sinav alaninin sinavdan en az 24 saat once ve sinavdan
1 saat 6nce FR.047 Teorik Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu FR.048 Uygulama Sinav
Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu yardimiyla kontrol etmekten, varsa eksiklikleri Modis Belge-
lendirme ofisine bildirmekten , Yetkilendirilmis veya yetkilendirme siirecindeki belgelendirme kuruluglari
tarafindan gerceklestirilen sinavlarda kamera kaydi ve sinav dlizenini saglamak, sinav arag gerecinin si-
nav alanina sorunsuz bigimde iletmek, sinav suregclerinin saglikli ydnetilmesi igin yapilmasi gereken calis-
malardan, sinav arag gerecinin Modis Belgelendirme deposuna tasimak ve sinav arag gereglerinin baki-
minin/kalibrasyonunun periyodik olarak yapmaktan sorumludur.

Sekretarya Sorumlusu: Modis Belgelendirmeye yapilan sinav basvurularinin alinmasi, kayde-
dilmesi, Belgelendirme Miidiiriine iletimesi, olusan sinav listesinin arsivienmesinden; belgelen-
dirme slreglerinde yapilmasi muhtemel itiraz ve sikayetleri kabul ederek Kalite Yoneticisine ile-
tilmesinden ve sonuglari hakkinda musterileri bilgilendirmekten sorumludur.
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Karar Verici: Yapilan sinav sonuglari dogrultusunda ortaya gikan kayitlarin dogrulanmasi, bel-
genin verilmesi, gegerliliginin surdurulmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi ya da daral-
tiimasi, askiya alinmasi, geriye ¢ekilmesi kararlarini prosedire uygun bigimde vermekle, i¢ dog-
rulama faaliyetlerini ylritmek ve raporlamakla yukimludur.

TANIMLAR

Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK): Meslek standartlarini temel alarak teknik ve mesleki alanlarda
ulusal yeterliliklerin esaslarini belirlemek; denetim, élgme, degerlendirme, belgelendirme ve ser-
tifikalandirmaya iliskin faaliyetleri yaritmek tzere 21 Eylll 2006 tarih ve 5544 sayili Kanun ile
kurulan 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 Yeterlilikler (UY): Ulusal yeterlilik; yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yapilan
degderlendirmelerle tespit edilen ve MYK tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik cergevesine yer-
lestirilen, bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinliktir.

Basvuru Sahibi/Aday Adayi: Modis Belgelendirme kapsamindaki mesleklerde belge almak igin
FR.001 Aday Bagvuru Formu’nu dolduran ve ekleriyle degerlendiriimek uzere Modis Belgelendir-
meye gonderen kisidir.

Aday: FR.001-1, FR.001-2, FR.001-3, FR.001-5 Aday Bagvuru Formu ve ekleri Modis Belgelen-
dirme tarafindan uygun bulunan ve sinava alinmak tizere bagvurusu kabul edilen kisidir.

Belgelendirme Programi: Modis Belgelendirmeye belgelendirme igin bagvuran kurum/kurulug
veya adaylara; basvuru sekli ve sireci, sinavin uygulanmasi ve degerlendirilmesi, sinavda uyul-
masi gereken kurallari, belge onayinin veriimesi, belge gecerlilik stiresi ve gdzetim sikligi, belge-
nin geri gekilmesi ve sinav Ucretleriyle ilgili usul ve esaslari gergeklestirmeyi amaglayan program-
dr.

Teorik Sinav (Yazili Sinav): ilgili Ulusal Yeterliliklerdeki soru sayilarini ve siiresini kapsayan,
yeterlilik birimlerindeki basarim dlgutleriyle 6grenme ciktilar arasindaki iliskiyi dlgen, gozetmen
esliginde soru kitapgiklari yoluyla yazil olarak veya mulakat seklinde yapilan sinavlardir.

Miilakat Sinavi: Yeterlilik birimlerindeki bagarim olgutleriyle 6grenme ¢iktilari arasindaki iligkiyi
olgen, Sinav Yapicinin sordugu sorulara yonelik sozli yanitlar alinan sinavlardir.

Performansa Dayali Sinav (Uygulamali Sinav): ilgili yeterlilikteki yeterlilik birimlerinin uygulama
ile dlgtlen 6grenme giktilarinin dederlendirici veya degerlendirme kurulu esliginde kontrol listeleri
ile yapilan sinavlardir.

Birim Basar Belgesi: Adaylarin basarili olduklari yeterlilik birimlerini gdsteren Modis Belgelen-
dirme tarafindan diizenlenen belgedir.

Karar Verici: Modis Belgelendirme de tam zamanli olarak galisan, belgelendirme strecini kontrol
eden, adayin belgelendirme kararini onaylayan ve ilgili meslek alaninin Ulusal Yeterliliklerinde
belirtilen degerlendirici olgutlerini saglayan, sinavlar sonunda basarili olan kisilere belgenin veril-
mesi, askiya alinmasi, geri gekilmesi, yeniden belgelendirme kararinin verilmesi gibi belgelendir-
meye esas kararlarin alinmasinda gorevlendirilen kisidir.
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itiraz: Modis Belgelendirmeye belgelendirme siirecine katilim igin bagvuru yapmak isteyen
aday/bagvuru sahibi/belgelendirilmis kisinin, kurulus tarafindan belgelendirme statusuyle ilgili ola-
rak alinan olumsuz bir kararin tekrar dikkate alinmasi yonundeki talebidir.

Sikayet: Herhangi bir kurulus veya kisi tarafindan Merkezimize yapilan, Modis Belgelendirme
faaliyetleri ya da yararlanicilardan herhangi biriyle ilgili uygunluk degerlendirme talebidir.

itiraz ve Sikayet Degerlendirme Komitesi: Modis Belgelendirme, belgelendirme faaliyetlerinde
musterilerinin memnuniyetini saglamak tzere; ilgili kisi, kurulus veya taraflardan Modis Belgelen-
dirmenin personel belgelendirme, karar ve yonetim organlari ile ilgili gelebilecek sikayetleri/itiraz-
lari degerlendiren komitedir.

Olgme Degerlendirme Komisyonu: Modis Belgelendirme tarafindan, akreditasyon ve MYK yetki
kapsamindaki Ulusal Yeterlilikler igin yUrtiilen faaliyetlerde gerekli olan personel belgelendirme
programlarinin olusturulmasi, gelistirimesi, strdirtlmesi ve surekli iyilestirimesi igin yapilacak
faaliyetleri belirleyen, sinav organizasyonunu programlayan komitedir.

Sinav Yapici: Belgelendirmeye esas alinan dokiman olarak kullanilan ilgili ulusal yeterliliklerde
tanimlanan degerlendirici dlgUtlerini taglyan; sinavlarin yapilmasi ve sinav puaninin verilmesini
saglayan kisidir.

ic Dogrulama: Ulusal yeterliliklere uygun gergeklestirilen dlgme ve degerlendirme siireglerinin
gecerli, givenilir, uygulanabilir ve tutarli olmasini hedefleyen, kurulusumuz tarafindan yarutilen
kalite glivence sisteminin araglarindan biridir.

i¢ Dogrulayici: Kurulusumuzda i dogrulama faaliyetlerini yiiriiten, belgelendirme kararini veren
organda gorevli olan ve ulusal yeterliliklerde belirtilen degerlendirici 6lgutlerini karsilayan kisidir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi: Tanimlanmis bir bilgi ve beceri diizeyinin, uygun élgme ve degerlen-
dirme araglariyla deg@erlendiriimesi yoluyla Mesleki Yeterlilik Kurumunun onayiyla dizenlenen
belgedir.

Europass: Kisilerin yeterliliklerinin Avrupa’da anlagiimasini saglamak amaciyla olusturulan sis-
temdir.

Europass Sertifika Eki: Mesleki yeterlilik belgesine sahip olan kisilerin edindikleri bilgi ve bece-
rilerini agik ve karsilastirilabilir bigimde tanimlayan belgedir.

Askiya Alma: Belgenin bir sureligine kullaniminin durdurulmasidir.
Geri Cekme: Belgenin geri ¢ekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasidir.

Diizeltici Faaliyet: Saptanan uygunsuzluklarin sebeplerini ortadan kaldirmak igin yGr(Gtilen planli
ve sistematik faaliyetlerdir.

Onleyici Faaliyet: Bir sapma veya uygunsuzluk meydana gelmeden, olasi sapma ve uygunsuz-
luklarin tespit edilmesi, meydana gelmelerini engellemek igin yapilan planli ve sistematik faaliyet-
lerdir.

DOF: Diizeltici Onleyici Faaliyet.
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5.1.1

UYGULAMA

Modis Belgelendirme binyesinde uygulanan butin sinavlar MYK’nin yayinlamig oldugu ilgili
UY’ler, TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar igin Genel Sartlar ilkesi
ve TL.17 Olgme ve Degerlendirme Talimati, TL.08 Sinav Uygulama Talimati ile PR.10 Gizlilik ve
Guvenlik Proseduru esaslarina gore yapilir.

Basvurunun Alinmasi

Merkezimizde aday kabul islemleri Sekretarya Sorumlusu tarafindan gerceklestiriimektedir.
Adaylar, bizzat Merkezimizden veya web sitemiz (izerinde yayinlanan FR.001-1 ingaat Grubu
Aday Basvuru Formu, FR.001-2 Makine Sekt6rt Aday Basvuru Formunu, FR.001-3 Elektrik
Elektronik Sektorli Aday Basvuru Formunu, FR.001-5 Metal Sektori Aday Bagvuru formunu in-
dirip doldurarak sinav bagvurusunda bulunabilirler. Web sitesi Uzerinden bagvuru yapiimigsa,
Islak imzali aday bagvuru formlarini en geg sinav saatinden 2 giin dncesine kadar sekretarya
sorumlusuna kargo ya da elden ulastirmak zorundadir. Sekretarya sorumlusu tarafindan aday
bagvuru formu incelenir, eksiklik varsa adaydan dlzeltmesi talep edilir. Bagvuru sahipleri bag-
vuru formu ekinde asagidaki belgeleri sunar:

. Nufus clizdani fotokopisi,
. Sinav ucretinin yatirildigina dair banka dekontu,
C. Basvuru sahibinin belgelendirme sartlarina uymayi kabul ettigine ve degerlendirme igin gereke-

cek her tlrll bilgiyi saglayacagina iliskin aday basvuru formunda yer alan kisisel beyan,

D. Saglik Raporu (iskele Kurulum Elemant)
E. Modis Belgelendirme, kapsami dahilinde bulunan meslek dallarinin higbirinde adaylardan belge-

lendirme faaliyetlerine katilim éncesinde herhangi bir 6n sart istemez. Eger basvurulan meslek
dahyla ilgili ulusal yeterlilikte dnkosul olmasi durumunda adaydan 6nkosulu sagladigina dair bel-
geler istenir.

Bireysel olarak yapilan 6demelerde (banka dekontu ya da bankamatik makbuzu) adayin 6deme
aciklamasi kisminda T.C. vatandaslik numarasi, adi ve soyadi, sinav ucreti katkisindan yarar-
lanmak istiyorsa IBAN bilgilerinin bulunmasi gereklidir. Sinav creti, web sitesinde ilan edilen
banka hesap numarasina havale veya EFT yoluyla yatirilabilir. isverenler tarafindan toplu yapi-
lan sinav bagvurularinda ise isverenin s6z konusu 6demenin hangi adaylara ait oldugunu belirtir
EK: 1 Tek Nokta Bagvuru Formu’'nda kisilerin bilgilerini tek tek ad, soyadi, T.C. numaralari ve
IBAN numaralari gortinecek sekilde hazirlayarak Merkezimize ulastirmasi gerekir. Belge aslinin
merkezimize elden ulastiriimasi ile bagvuru gergeklestirilir. Fax ve posta yoluyla ulastirilan bag-
vurular kabul edilmemektedir. Ucretler yillik olarak diizenlenir ve web sitemizden ilan edilir.

Adaylar gerekli evraklar bilgisine web sayfasi izerinden de erigebilirler. Modis Belgelendirme
web sitesi belge islemleri bashgindan MYK belge sorgulamasi yapabilir ve insaat sektord, elekt-
rik sektory, enerji sektord, makine sektor, metal sektort aday bagvuru formunu indirebilirler.
Ayrica Bilgi bankasi basligindan belgelendirme hizmetleri ticretlendirme tarifesine, sinav takvi-
mine, Itiraz, sikayet ve dneri formuna, sinav ve belgelendirme rehberine, Modis Belgelendirme
kalite politikasina, kalite el kitabina, belgelendirme prosedurine, belge ve logo kullanim sozles-
mesine ve yonetimin tarafsizlik ve gizlilik taahhtdune ulasabilirler.

Basvurularin Gozden Gegirilmesi
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5.1.2.

5.2.

Basvuruda bulunan aday adaylarin aday basvuru formlari ve ekleri sekretarya sorumlusu tara-
findan inceledikten sonra belgelendirme mudurine iletilir. Bagvuru sirasinda istenen belgeler ve
ilgili aday Basvuru Formu, Belgelendirme Miidiirii tarafindan, agagidaki sartlarin saglanip sagla-
namadiginin tespiti amaciyla gézden gegirilir:

a) Talep edilen belgelendirmenin verilebilme yetenegi,
b) Basvuru sahiplerinin 6zel ihtiyaglarinin kargilanabilirligi (Dil, fiziksel engel vb. yetersizlikler),
c) Basvuru sahibinin ulusal yeterlilikte belirtilen dnkosullara sahip olmasi.

Basvuru sahiplerinin bir 6zir durumuna bagl olarak 6zel bir sinav diizenlemesine ihtiyaci s6z
konusu ise bu husus(lar) bagvuru formunda mutlaka belirtiimelidir. ilgili 6ziir durumunun belge-
lendirme kapsaminda belirtilen sartlara gore belgelendirmeye engel teskil edip etmedigi Karar
Verici tarafindan degerlendirilir. S0z konusu 6zel durumun belgelendirmeye engel teskil etme-
mesi durumunda sinav organizasyonlarinda engelli veya diger 6zen gosterilmesi gereken kisiler
icin 6zel ihtiyaglarin karsilanmasi amaciyla gerekli tedbirler alinir. Bu tedbirlerin alinmasi sira-
sinda adil ve tarafsiz bir 6igme degerlendirme slrecinin saglanmasi esastir.

Basvurusu kabul ediimeyen aday adaylarina, edilmeme nedenlerinin gerekgelerinin yazildigi
FR.075 Bagvurulari Uygun Bulunmayanlara lligkin Degerlendirme Formu doldurulur, aday aday-
larina sekretarya sorumlusu tarafindan iletilir ve eksikliklerinin tamamlanmasi saglanir.

Belgelendirme muduri tarafindan adayliklari onaylanan adaylarin sekretarya sorumlusu tarafin-
dan aday numarasi verilerek LS.18 Aday Bagvurusu Uygun Bulunanlar ve sinav sonug Listesi-
nin ilk iki kismi doldurulur ve Belgelendirme MUdurd tarafindan onaylanir. LS.18 Aday Bagvu-
rusu Uygun Bulunanlar ve sinav sonug Listesi her ¢alisma glnG sonunda glincellenerek Belge-
lendirme MUdurune sunulur.

Tum bu belgeler PR.17 Kayit Kontrolli Prosediri’'ne gére muhafaza edilir.
Basvuru Numarasi

Basvurusu alinan adaya asagidaki sekilde numara verilir ve aday Sekretarya Sorumlusu tarafin-
dan LS.18 Aday Bagvurusu Uygun Bulunanlar ve sinav sonug Listesine islenir.

YY-XX-NN
YY: Basvuru yilidir. XX: Bagvuru ayidir. NN: Basvuru sirasidir. Ornek: 17-01-01

Kisilerin belgelendirme basvurusu icin gereksinim duydugu bilgileri ve Ucretlendirmeleri agik bi-
¢imde iceren REH.01 Sinav ve Belgelendirme Rehberi web sitemizde yayinlanmistir. Basvuru
strecinde bagvuranlarin haklari ve belgelendirilmis personelin uymasi gereken kurallari igeren
sorumluluklar yayinlanmistir. Belgelendirme sureciyle ilgili tm bilgileri igeren REH.01 Sinav ve
Belgelendirme Rehberi, PR.04 Belgelendirme Prosediirii, PR.16 itiraz ve Sikayet Degerlendirme
Prosedurt metinlerine www.modismym.com adresli web sitemizden ulasilabilir.

Sinav Tarihinin Olusturulmasi

Belgelendirme muduri tarafindan onaylanan aday bagvurusu uygun bulunanlar listeleri sekre-
tarya tarafindan kalite yoneticisine iletilir. Kalite yoneticisi, sinav planina dahil edilecek tlim sinav-
lar ve tarihleri; talepler, daha 6nceki tecriibeler, mevsim sartlari vb. géz 6nlnde bulundurarak
degderlendirir ve olusturur. Olusturulan sinav plani adaylara sms ile bilgilendirmesi yapilir ve
www.modismym.com adresinden yayinlanir.
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5.4

Kalite yoneticisi, aday basvurusu uygun bulunanlar listesinde yer alan adaylarin bagvuru tarih
onceligi, bagvuru sahiplerinin belirli bir sinav tarihi igin bagvurmus olmasi, sinav yapici sayisina
gore sinav katilimel listesini diizenler.

Sinav Yerinin ve Ekibinin Belirlenmesi

Belgelendirme sureclerinde gorev alan tim teknik ve idari personelin sahip olmasi gereken nite-
likleri, yeterlilikleri ve gorevleri; belgelendirmeye esas dokimanlar, ilgili ulusal yeterlilikler ve TS
EN ISO/IEC 17024 standardinda belirtilen kriterler dikkate alinarak belirlenmis ve gérev tanimla-
rinda dokimante edilmistir. Karar verici ve sinav yapicilarin segme ve degerlendirimesi PR.29
Sinav Yapicilar ve Karar Vericilerin Segme ve Degerlendirme ProsedUri’'ne detaylandiriimigtir.

Kalite yoneticisi sinav tarihi ve sinav katiimcilarini belirledikten sonra sinav yeri ve sinav yapici-
larin belirlemesini yapar.

Kalite Yoneticisi plana dahil edilen tim sinavlarin nerede yapilacagini segerken; bagvuru yapan
adaylarin ikametgahlari, mevsim sartlari, ilgili programda belirtilen sartlar, kurum/kurulus caligan-
larinin topluca bagvurmalari vb. durumlar géz 6nlinde bulundurur. Sinavlar igin Modis Belgelen-
dirme Merkezi ve protokol imzalanmis Mesleki E@itim Kurumlari, Endustri Meslek Liseleri veya
konu ile ilgili faaliyette bulunan firma veya kurumlarin ¢alisma sahalari, atolye ve derslikler ile
gezici sinav birimi (kurulusun kendisine ait veya protokol ile temin ettigi sinav merkezleri disinda
kullanilan sinav alanlarr) kullanilabilir. Modis Belgelendirme sinav yapilacak firma veya kurum-
larda protokol imzalatiimadan 6nce modis belgelendirmeye ait olan teorik sinav yeri ve uygulama
sinav yeri degerlendirme formlarina gére sinav yerinin kontrollinl gergeklestirir. Sinav yerinin uy-
gun goruldugu durumlarda firma veya kurumlarla protokol imzalanir. Sinav yerinin uygun gorul-
medigi durumlarda uygun olmayan maddeler igin firma veya kuruma bilgi verilip 3 is glini igeri-
sinde gerekli eksikleri diizeltilip tekrar kontrol yapilacag: bilgilendirilir. ikinci kontrolde eksiklikler
tamamlandi ise protokol imzalanir. Tamamlanmamasi durumunda firmaya veya kuruma bilgi ve-
rilip bulunulan yerin sinav yeri olarak Modis Belgelendirme tarafindan kullaniimaz. Firma veya
kurumlarin sinav yerlerini degistirme gibi taleplerinde Modis Belgelendirme ayni prosediri tekrar
yuratar.

Gezici sinav birimini belirlerken;

1-

Gerekli ekipman ve teghizati sinav 6ncesinde ve sinav aninda saglamayi garanti eder,

2- Uygulanacak sinav igin gerekli alani, sinav 6ncesinde uygun hale getirecegini garanti eder.

3- Kendi ¢alisanlarini veya uygun gordigu kisileri sinava almayi garanti eder.

4- Sinav Oncesinde gerekli ekipman ve techizatlarinin bakimlarini yapacagini, uygulama sinavlari
icin 6l¢u aletlerinin kalibrasyonun saglanacagini ve sinavda kullanima hazir bulunduracagini ka-
bul eder

5- Sinav alaninda daha 6nce kullaniimig olan ve yipranmig malzeme ve ekipman bulundurmayaca-
gini taahhit eder.

6- Sinav oncesinde ve sirasinda gerekli her tlrll is sagligi ve guvenligi onlemlerini almayi garanti
eder.

7- Sinavda 6zel durumu veya fiziksel engeli bulunan kisiler i¢in sinav alaninda uygun ortam olugtu-
racagini kabul eder.

8- Kisisel koruyucu donanimlar (KKD), is saghgi ve glvenligine iliskin uyari levhalari ve emniyet
seritleri Gezici Sinav Birimi tarafindan tedarik edilir.
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9- Gorevlendirecegi kisi/kisileri yazili olarak, protokol tarihinden en ge¢ 3 isginu igerisinde yazili
olarak veya e-posta ile Modis Belgelendirme’ye bildirmeyi taahh(t eder
10- Rize ili diginda gergeklestirilecek olan sinavlarda Ek 1 ‘de yer alan malzeme ve ekipmanlari sinav

alaninda hazir ve islevsel bir sekilde bulundurmaz ve sinavlar gergeklestirilemez ise gunlik de-
gerlendirici bedeli olan brit 3000 TL ile gdrevli Modis Belgelendirme personelinin ulagim ve ko-
naklama masraflarini 6demeyi kabul ve taahh(t eder.

11- Modis Belgelendirme tarafindan gérevlendirilen personelin yemek ihtiyaglarini karsilamayi taah-
hit eder.

Sinav baglama saatinden asgari 24 saat dnce, FR.047 Teorik Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme
Formu, FR.048 Uygulama Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu kullanilarak ilgili sinavda
Modis Belgelendirme tarafindan gorevlendirilen personel tarafindan formlarda yer alan birinci ba-
samak olan sinavdan 24 saat 6nce bolimu doldurularak sinav yerinin yeterliligi kontrol edilir. Ek-
sik bulunan hususlar Kalite Yoneticisine ve sinav yapilacak alan yetkilisine FR.047 Teorik Sinav
Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu- FR.048 Uygulama Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme
Formu'nun bir nlshasini birakarak bildirir ve eksikliklerin gideriimesini saglar. Modis Belgelen-
dirme tarafindan gérevlendirilen personel, tespit edilen eksikliklerin sinavdan 1 saat 6ncesine ka-
dar giderilemeyecegi kanisina varirsa sinav uygulama sahasinin degistirimesi talebiyle Kalite
Yoneticisini bilgilendirir. FR.047 Teorik Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu FR.048 Uy-
gulama Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu’nun asl Modis Belgelendirme Kalite Yoneti-
cisine ulagtiriimak Gzere gonderilir. Sinavdan bir saat 6nce, ilgili sinavin Sinav Yapicisi tarafin-
dan ilgili sinavin eksikliklerinin giderilip giderilmedigi ayni form yardimiyla kontrol edilir. Eksiklik
bulunmamasi durumunda sinav gerceklestirilir. Sinav alanlarinda is sagligi ve giivenligi agisindan
gerekli tedbirlerin alinmadigi, sinav gereglerinin hazir olmadigi, sinavlarda kullanilacak makine
ve ekipmanlarin kontrol, bakim ve kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb. durumlarda Modis Belge-
lendirme kalite yoneticisi konu hakkinda bilgilendirilerek sinavi iptal eder veya erteler. Kalite yo-
neticisi, bu durum dosya sorumlusuna iletilir ve MYK Web Portal lizerinden gerekge ve kanitlar
kaydeder ve bildirimi yapar.

Kalite yoneticisi, sinav yeri ve tarihi belirlendikten sonra LS.14 Sinav Katilimci Listesini ilgili ulusal
yeterliliklerde belirtilen degerlendirici dlgUtlerini karsilayan sinav yapici/yapicilara gdnderir. Sinav
yapici LS.14 Sinav Katilimer Listesinde yer alan ¢ikar iligkisini olup olmadigini belirttikten sonra
Kalite Yoneticisi Sinav Yapiciyi belirler. Sinavda gorevlendirilen personel, sinav surecinin diger
hicbir asamasinda gérev almamig/almayacak personel arasindan segilir. Sinav yapacak personel
belirlenirken asagidaki hususlar da goz énunde bulundurulur.

» Aday ile sinav yapan personel arasinda ¢ikar iligkisi olmamasina,

> Adayin calistigi sirketle sinav yapan personel arasinda ¢gikar iligkisi olmamasina,

» Sinavin yapildigi kurum/kurulusla sinav yapan personel arasinda gikar iligkisi olmamasina,
>

Sinav yapan personelin, adayin belgelendirilmesi ve egitimi konularinda gérev almamis ol-
masina.

PR.24 tarafsizlik prosedurinde ve FR.086 Sinav Risk Faktorleri Formunda olasi ¢ikar ¢atismalari
detaylandiriimigtir.

Gergeklestirilecek teorik sinavlarda, gorevlendirilecek Sinav Yapici sayisi, agagidaki tabloya gore
belirlenir:
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Gergeklestirilecek performansa dayall sinavlarda, gorevlendirilecek Sinav Yapici bir gun igeri-
sinde en fazla 16 adayin performans sinavinda gorevlendirilebilir. Ancak sinav yapicinin bir giin
icerisinde, sinavinda gorevlendirilecegi aday sayisi 8 adayin Uzerinde ise (8 harig) kurulus tara-
findan kamera gekimi, sinav ortaminin dizenlenmesi, kontroltinun saglanmasi ve benzeri gorev-
lerin saglikli yapiimasi igin sinav yapicinin yaninda en az bir gozetmen/saha organizatérl gorev-
lendirilir.

llgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikge, Mesleki Yeterliik Kurumu Ek-1 Performans Sinavlari
Grup Halinde Yapilan Ulusal Yeterlilikler Listesi'nde yer alan ulusal yeterliliklerde, Sinav Yapici
ayni proje Uzerinde es zamanli olarak Ek-1 tablosunda belirtilen en fazla kisi sayisi kadar kisinin
sinavini yapabilir.

Grup halinde yapilan sinavlarda 1 adayin sinav disinda kalmasi halinde (sinava katilim saglama-
masl, sinavdan ¢ikarilmasi, sinavdan zaruri ya da kendi sebeplerince ayrilmasi) ilgili kisinin ya-
pacagi gorevler kalan adaylara paylastirilir ve sinav suresi bu duruma gore arttirilir. Yapilamadigi
hallerde ise sinav iptal edilir.

Ulusal yeterliliklerde tanimlanan basarim dlcttlerinin, beceri ve yetkinlik ifadelerinin sinav streci
boyunca Sinav Yapici tarafindan ayrintil takip edilmesi gereken, sinav esnasinda sinav yapicinin
adaya sozlU olarak soru iletmesi veya adayin bulgularini s6zlu olarak ifade etmesi gereken du-
rumlarda Sinav Yapici sadece 1 adayi degerlendirmesi esastir. Bu gibi durumlarda es zamanli
degerlendirme yapilamaz.

ilgili ulusal yeterliliklerde aksi belirtiimedikge, yukarda belirtilen durumlar digindaki ulusal yeterli-
liklerde, adaylarin performanslarinin birbirinden etkilenmemesini saglayacak sinav ortaminin
olusturulmasi ve etkin, gegerli bir dlgme ve degerlendirme yapilmasi sartiyla bir sinav yapici es
zamanli olarak en fazla 3 aday! degerlendirebilir.

Sinav Yapici beceri ve yetkinlik ifadelerini puanlamak igin ya da is saghgi ve glivenligi agisindan
risk olusturabilecek bir durumun s6z konusu olup olmadigini kontrol etmesi gerektiginde bir son-
raki adima gegilmeden énce élgim ve kontrol amagli adayin sinavina ara verdirebilir. is saglig
ve glvenligi acisindan riskli gérdiigu durumlarda sinavi durdurabilir.

Adaylara mutlaka ulusal yeterlilikte tanimlanan kritik adimlar hakkinda bilgilendirme yapilmalidir.
Sinav 6ncesinde uygulama sinavi kontrol formunda yer alan ancak adayi basarili olacak sekilde
yonlendirmeyen, sadece islem adimlarini igeren bir dokiiman aday ile paylasilabilir. Sinavlarda
adaylarin kullanmasi gereken teghizatlardan gerekli gortlenlerin Uzerinde kullanim talimatlar bu-
lundurulur. ihtiyag durumunda adaylara ilgili tehizatin kullanimi ile ilgili 6n bir bilgilendirme yapilir.
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5.5.

Gerekli gorilen durumlarda adaya sinav Oncesi aligkanlik kazanmasi icin birka¢ kez deneme
yaptirilabilir.

Adayin kritik bagarim él¢ttinden gegememesi ve sinavin kalaninda geriye donerek duzeltilmesi
mumkin olmadiginin itiraza agik olmayacak kadar belirgin sekilde tespiti halinde adaya kritik ba-
sarim Olgutlinden kaldidi ve sinava devam edip etmemesinin adayin inisiyatifinde oldugu belirtilir.
Adayin sinavini sonuglandirmayi kabul etmesi halinde degerlendirici kameraya “ kimlik numarali
isimli aday sinavina katildigi ulusal yeterliliginin kritik adimini yerine getirmemis ve bu adimi ger-
ceklestirmedigi igin sinavdan basarisiz oldugu kendisine bildirilmistir. Adaya sinava devam etmek
isteyip istemedigi sorulmus ve aday sinavi sonlandirmayi tercih etmistir.” agiklamasini okuduktan
sonra adaya sinavinin sonlandiriimasini kabul edip etmedigi sorulmali ve adayin kabul ediyorum
demesi halinde gerekli diger tedbirler de alinarak adayin sinavinin tamamlanmasi gerekmektedir.

Kalite Yoneticisi, sinav tarihi, sinav katiimcilari, sinav yeri ve sinav yapicilar belirlendikten sonra
LS.14 Sinav Katilime Listesini doldurarak Belgelendirme Mudurine onaylatir. Bu formla Sinav
Yapicilar bilgilendirilir.

Sinav Programlar, Kalite Yoneticisi tarafindan, sinavin baglayacag: tarihten 2 giin 6ncesine ka-
dar; Sinav Programindaki degisiklikler ile sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav 6n-
cesine kadar portal tizerinden Mesleki Yeterlilik Kurumuna bildirilir. Kalite Yoneticisi, Modis Bel-
gelendirme web sayfasina sinav programini, sinav tarihinden 2 (iki) giin dncesine kadar ytkle-
mesini yapar.

Olusturulan sinav programi hakkinda adaylara en ge¢ 2 giin dnceden Sekretarya tarafindan sms,
e-mail yoluyla bilgi verilir. Ayrica adaylar Modis Belgelendirme web sayfasindan sinav programi
ile ilgili duyuru ve bilgilere ulagabilir.

Modis Belgelendirmeden kaynaklanmayan sebeplerle sinava iligkin, meydana gelen her tirlu de-
gisiklik, Kalite Yoneticisi tarafindan, ayni gln igerisinde Mesleki Yeterlilik Kurumuna bildirilir. Ka-
lite yoneticisi tarafindan, degisikliklere iliskin kayit, kanit ve gerekge ise 2 is glini igerisinde Mes-
leki Yeterlilik Kurumuna iletilir. Yapilan tim degisiklikler adaylara sekretarya tarafindan sms, e-
mail yoluyla bilgilendirilir. Sinavin ertelenmesi veya iptali sebebiyle aday higbir kayip yasamaz.
En kisa surede yeni bir sinav programi yapilarak adaylar ve ilgili personel bilgilendirilir.

Sinav Yapicilar ile sinava tabi tutulan aday personel arasinda muhtemel bir gikar iliskisi olmasi
durumunda, Belgelendirme Midurine bilgi verilir. Belgelendirme Muduri tarafindan verilecek ka-
rara gore, Sinav Yapici degistirilir veya sinav ileri bir tarihe ertelenebilir. PR.24 Tarafsizlik Prose-
durtnde olasi gikar ¢atismalari detaylandiriimistir.

Sinav Hazirhg

Program komitesi tarafindan onaylanmis soru havuzundan esit seviyeli 3 farkli soru kitap¢igi olus-
turulmustur.

Belgelendirme Miidiirii, sinava giren aday sayisi kadar élgme degerlendirme komisyonu tara-
findan onaylanmis soru havuzundan soru yazilim programi (teorik ve milakat sinavi igin) aracili-
giyla soru kitapcigi( A,B,C soru kitapgiklarindan herhangi biri ) ve yanit formunu en az bir glin
once hazirlar ve bunlarin giktisini alir. (PR.24 Tarafsizlik prosediirinde detaylandiriimistir.)Sinav tek-
rari olan adaylara bagsarisiz birimleri ile ilgili bir sonraki soru setinden kitapgik olusturulur. Ayni
yeterlilik igin ayni tarihte farkli ID’lerde yapilan sinavlarda farkli soru setleri kullanilir.”
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Hazirlanan soru kitapgiklari ile yanit gizelgeleri PR.10 Gizlilik ve Guvenlik Proseduri’'ne gore muhafaza

5.6.

5.7.

5.8.
5.8.1

edilir. Belgelendirme mudiirti hazirladigi soru kitapgigi, mulakat sorulari, cevap kagitlari ve pro-
jeleri kalite yoneticisine teslim eder. Kalite Yoneticisi teslim alinan belgeleri zarfa koyar ve zarfin
uzerine sinavin tarihi, sinavin yapildigi adres, sinav numarasi yazar ve zarfi mihurleyerek imza-
lar. Kalite yoneticisi, sekretarya yardimiyla agsagida yer alan evraklar tamamlayarak sinav orga-
nizatort/gozetmeni araciligiyla Sinav Yapiciya tutanakla teslim eder.

Belgelendirme Mudirl tarafindan hazirlanan zarf

Katilimei sayisi kadar FR.022 MUsteri Memnuniyeti Anket Formu

FR.086 Sinav Risk Faktorleri Formu

LS.14 Sinav Katiimci Listesi

Sinav Yapici agiklamasi

Sinav Uygulama Talimati

7- Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu

Muharlenen zarfi, aldigina dair tutanak imzalayarak Sinav Yapici tarafindan kamera dniinde agi-
lir.

DT A WDN -
S S T S ]

Sinav Dokiimaninin/Ekipmaninin Sinav Alanina Ulastiriimasi

Sinav sirasinda kullanilacak dokimanlar, arag ve ekipmanlar PR.10 Gizlilik ve Guvenlik Prose-
dird esaslarina gére sinav alanina Sinav Yapici/Degerlendirici tarafindan ulastirilir.

Sinav alaninda kullanilmasi 6n gorilen alet/ekipman (printer, K.K.D, él¢tim aleti, sinavda kullani-
lacak alet/ekipman vb.) var ise sinav alanina ulagimi esnasinda zarar gormeyecek sekilde paket-
lenir ve sinav alanina sevki saglanir.

Uygulama Sinav Materyalinin Hazirlanmasi

Sinav pargalarini, ilgili belgelendirme programinda, UY’lerde, Mesleki Yeterlik Kurumu tarafindan
yayinlanan Teorik Ve Performansa Dayali Sinavlar igin Uygulama Rehberinde belirtildigi sekilde
hazir hale getirme sorumlulugu Sinav Yapicidadir. Uygulama sinavinda kullanilan gerekli ekip-
manlarin yilda bir kez PL.04 Cihaz Kalibrasyon Planina gére kalibrasyonlari yapilir. Sinav yapici
cihazlarin kalibrasyon surecini kontrol etmek ve ilgili plana gore kalibrasyonunun gergeklestiril-
mesiyle sorumludur. Kalibrasyonlari yapilan cihazlarin raporlari kalite yoneticisinde toplanip kla-
sore koyulur.

Sinavin Uygulanmasi
Teorik Sinav Uygulamasi

Sinav Yapicilar tarafindan bilgisayar ortaminda veya optik formlar Gzerinde adaylarin goktan
secmeli sorulara ya da bosluk doldurma sorularina verdikleri yanitiara dayanarak cevap anahtari
yardimiyla degerlendirilir.

Sinav baglama suresinden en az 2 dk 6nce kamera yerlestirilir ve ¢ekim baglatilir. Teorik, milakat
ve performans sinav alanin genis olgekli gekimi yapilir. Kamera, uygulama rehberine uygun ola-
rak yerlestirilerek teorik sinav girecek adaylar tek tek sinav alanina kamera karsisinda ad soyad!
kimlik numarasini sdyleyerek alinir. Sinav yapici adayin kimlik dogrulamasini yapar ve sinav
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katihmci listesini imzalatir. Adaylara TL.08-1 Teorik Sinav Kurallar Talimati okunduktan sonra
kamera karsisinda teorik sinav zarfi agilir ve sinav baglatilir.

» Teorik Sinav Kurallari Talimat;
Adaylar sinav baglamadan en az 15 dakika 6nce sinav salonunda bulunur.
Kamera kaydi sinav alanini 360 derece ¢ekecek sekilde bulunur.

Teorik sinav suresince sinavini tamamlayanlar haricindeki adaylarin saglik problemleri digindaki
herhangi bir nedenle sinav alanlarindan ayrilmalari yasaktir. Ayrilmasi durumunda sinavlari iptal
edilecektir.

Sinavlarin kurallara uygun bir sekilde yapilabilmesi igin adaylar, Sinav Yapicinin uyarilarina ve
yer degisikligi gibi isteklerine uymak durumundadirlar.

Adaylar, kimlik belgelerini sinav baslamadan dnce siranin tzerine koyarlar. Kimlikler sinav siire-
since, sira Uzerinde Sinav Yapicinin gorebilecedi bir yerde durur.

Adaylar LS.14 Sinav Katilimei Listesi’nde isimlerinin yer aldigi bélimu ve sinav soru kitapgiklari-
nin Gzerinde yer alan kisisel bilgiler doldurmak ve imzalamak zorundadir.

Sorularin dagitimi esnasinda sinav salonunda bulunan adaylar, sinava girmis sayilir. Bu nedenle
adaylarin sinava girip girmemek konusundaki kesin kararlarini daha 6nce vermig olmalari gerekir.
Soru kitapgigini gordiikten sonra, yoklama kagidini imzalamadan ve sinav kagidini teslim etme-
den sinavdan gikilamaz.

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

Sinav Yapici, adaylarla yakindan ve algak sesle konusamaz. Zaruri hallerde sorular ylksek
sesle, herkesin isitebilecegi bigimde sorulur ve ayni sekilde ylksek sesle, herkesin isitebilecegi
bicimde cevap verilir.

Aday sinav bitiminde, soru kitapgigi ve cevap k&gidini Sinav Yapiciya teslim eder. Aksi durumda
sinavi gegersiz sayllir.

Sinav Yapici, sinav kurallarini, diizenini ve isleyisini bozan, sinavla ilgili dlizenlemelerini redde-
den adaylar hakkinda tutanak duzenler ve sinavi iptal edebilir.

Sinavlarda kopya gekilmesine veya her ne sekilde olursa olsun kopya girisiminde bulunulmasina
izin verilmez. Kopya ¢eken veya girisimde bulunanlar yaninda kopya cekilmesine yardim edenle-
rin sinavi Sinav Yapici tarafindan tutanak hazirlanarak iptal edilir.

Adaylar sinav yapici tarafindan belirtilen sinav zamanina ve planina uymak zorundadirlar.
Delici kesici ve yaralayici aletler ile ategli silahlar sinav alanina getirilemez.
Cep telefonlari sinav siresince kapali tutulacaktir.

Sinav slresince icme suyu, seker ve zorunlu ilaglar hari¢ yiyecek ve icecek bulundurulmasi ya-
saktir

Radyo, telsiz, vb. haberlesme araglar kullanilamaz.

Mp3 Player, ses kayit cihazlari, kamera, fotograf makinesi, tablet, diz Ustl bilgisayar elektronik
gibi bilgisayar 6zelligi olan cihazlar sinav salonuna getirilmesi yasaktir.
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Musvedde ka&git, defter, kitap, dergi, gazete, sozlik, hesap makinesi, cetvel, pergel agi dlger vb.
araglar sinav salonunda bulundurulmasi yasaktir.

Sinavi bitiren adaylar disari ¢ikabilir, fakat sinav salonunda tek aday kalmayacak sekilde sinava
devam edilir.

Yazili sinav/uygulamali sinav ve mlakat sinavi, ilgili UY’lerde, Mesleki Yeterlik Kurumu tarafin-
dan yayinlanan Teorik Ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberinde belirtildigi se-
kilde TL.08-1 Teorik Sinav Kurallari Talimati ‘na uygun olarak gergeklestirilir. Sinavlarda tim
adaylara ayni sartlar uygulanir. Sorularin siralama opsiyonu sakli kalmak kaydiyla, ayni branstan
sinava giren tim adaylara ayni soru kitap¢igi ve sorular sorulur.

Teorik sinavlar, katilimer sayisi ve teknik altyapr imkanlari dogrultusunda bilgisayarli sistemle
veya optik formlara dayali olarak uygulanir.

Bilgisayarli sistem kullanimi yapilacaksa adaylara ¢oktan segmeli, eslestirme, siralama veya bos-
luk doldurma tlrinde sorular yoneltilebilir. Adaylarin birbirlerinin ekranlarini goremeyecek bi-
¢imde oturmalari saglanir. Her aday igin farkli soru ve cevap segenekleri dizilimi sunulur.

Optik formlara dayali sinav uygulanmasi halinde adaylara ¢oktan tek segmeli sorular yoneltilir.
Adaylarin, birbirlerinin cevap kagitlarini gérmeyecek bicimde en az yarim metre bosluk birakila-
cak sekilde oturmalari saglanir. Paravan, vb. sekillerde bolinmis sinav alanlarinin kullanildigi
sinavlarda s6z konusu kosul aranmaz. Her aday icin 6zel bir soru kitapgi§i ve optik cevap formu
basilir. Adaylardan kendilerine dagitilan soru kitapgiklarini ve cevaplama formunu kontrol etme-
leri, kitapgik kodlarini cevaplama formuna yazmalari istenir; eksik sayfa, hatali basim vb. durum-
larin olmadigindan emin olunur. Adaylar, cevaplarini kendi adlarina duzenlenmis optik formlara
isaretlemek ve kagit uzerindeki ilgili bolimu imzalamak zorundadir. Birden fazla veya uygunsuz
sekilde isaretlenen cevaplar yanlis cevap olarak degerlendirilir.

Teorik sinavin s0zIU sinav seklinde yapilmasi durumunda ise, adaylar LS.14 Katilimel listesinden
teker teker iceriye alinarak kamera karsinda kimligiyle birlikte kendisini tanitir. Sinava girecek
olan tiim adaylar iceri alindiinda sinav yapici FR.032-2 Milakatli Teorik Sinav Yapici Agiklama-
sina geger ve mulakat sinav kurallari talimati okunduktan sonra mahurli zarf kamera karsisinda
acilir ve adaylar disari ¢ikarilir. Sinav katilimel listesinden adaylar tek tek igeri alinir sinav yapici
kimlik dogrulamasini yaptiktan sonra katilime! listesi adaya imzalatilir. Her aday icin hazirlanmig
olan FR.014 Milakat Sinavi Soru ve Degerlendirme formu ve proje gikartilir. Sinav yapici adaya
s0zlii ve projeden olmak iizere daha dnceden belgelendirme mudurd tarafindan hazirlanmis olan
form Uzerinden sorulari sorar adayin verdigi cevaplari yazip dogrulamasini yapar. Sinavi biten
adaylar disari ¢ikarilimaz diger adayin dikkatini bozmayacak sekilde arka tarafa geger ve sinavin
bitimini bekler.

Sinav sonuglari 10 is gunu iginde agiklanir ve adaylara sekretarya sorulusu tarafindan e-posta ya
da sms yoluyla bildirilir.

TL.21 Risk Analiz Talimat’'nda yer alan ongoriler karsisinda Sinav Yapicinin sinav esnasinda
karsi karslya kalabilecegi durumlarda doldurmasi gereken FR.086 Sinav Risk Faktorleri Formu
tanimlanmistir. Bu forma gére Sinav Yapicl, sinav 6ncesinde LS.14 Sinav Katilimci Listesi’nde
yer alan adaylari gézden gegirerek aralarinda ¢ikar gatismasi yasayacagini distndigu kisileri
belirler ve gerekiyorsa kendisinin sinavdan azlini talep eder. S6z konusu durum ile sinav esna-
sinda karsilagirsa gerekli tedbirleri alarak sinavin giivenligini saglar ve sinava devam eder.
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5.8.2 Mulakat Sinav Uygulamasi

5.8.3

Sinav Yapici tarafindan FR.014 Milakat Soru ve Degerlendirme Formu yardimiyla adaylara proje
uzerinden sozlu olarak yoneltilen sorulara, adaylarin verdigi yanitiarin UY’lerde belirtilen yontem
esas alinarak degerlendiriimesidir. Belgelendirme Midtri tarafindan hazirlanan FR.014 Mulakat
Sinavi Soru Ve Degerlendirme Formunda adaya sorulacak sorular ve cevaplari yer almaktadir.

Teorik sinav ile mulakat sinavi ayni sinav alaninda yapilacaksa, adaylara teorik sinav sonunda
sinav yapici FR.077 Milakat Sinavi Sinav Yapici Agiklamasina geger ve milakat sinavi kurallari
talimati okunur. Agiklamadan sonra tim adaylar digari alinir, sinav katilimei listesinden adaylar
tek tek iceri alinir ve alinan her adaydan kamera karsisinda adi soyadi kimlik numarasini sdylen-
mesi istenir. Sinav yapici adayin kimlik kartlari ile dogrulamasini yaparak, adaylarin sinav kati-
limel listesini imzalamasini sadlar. Sinav yapici zarfi agar, igeri giren adaya hazirlanan proje tize-
rinden sorular sorarak verilen cevaplara gore form Uzerinde isaretlemesini yapar. Aday sinavi
bittiginde diger adayi rahatsiz etmeyecek sekilde sinav salonunun uygun bir yere oturtulur ve
diger aday sinava alinir.

TL.21 Risk Analiz Talimat’'nda yer alan ongoriler karsisinda Sinav Yapicinin sinav esnasinda
karsi karslya kalabilecegi durumlarda doldurmasi gereken FR.086 Sinav Risk Faktorleri Formu
tanimlanmistir. Bu forma gore Sinav Yapicl, sinav oncesinde LS.14 Sinav Katilimci Listesi’nde
yer alan adaylari gézden gegirerek aralarinda ¢ikar gatismasi yasayacagini distndigu kisileri
belirler ve gerekiyorsa kendisinin sinavdan azlini talep eder. S6z konusu durum ile sinav esna-
sinda karsilagirsa gerekli tedbirleri alarak sinavin giivenligini saglar ve sinava devam eder.

Performans Sinav Uygulamasi

Performansa dayali sinavlar teorik ve miilakat (olmasi durumunda) sinavlarin sonuglanmasinin
ardindan en kisa siire iginde gerceklestirilir. iigili Ulusal Yeterlilikte performansa dayali sinava
girmek igin teorik sinavdan gegme sartinin yer almasi halinde teorik sinavdan basarisiz olan
adaylar performans sinavlarina alinmaz ve sinav sonucu bagvuru sirasinda belirtilen e-posta ad-
reslerine gonderilir. Performansa dayall sinavda adaydan herhangi bir hazirlik yapilmasi talep
edilmesi halinde sinav sartnamelerinde belirtilen surelerde dikkate alinarak adaya e-posta yoluyla
bilgilendirme yapilir. Performans sinavlarinda kullanilan aletlerin kalibrasyonlari yilda bir kez ya-

pilir.

Sinav Yapici tarafindan FR.051 Uygulama Sinavi Degerlendirme Formu kullanilarak, adaya ve-
rilen isin yapilisinda adayin bilgi, beceri, yetkinlik ve yeterliliginin ilgili UY’lerde belirtilen yontem
esas alinarak degerlendirilmesidir.

Sinav baglama slresinden en az 2 dk 6nce kamera yerlestirilir ve ¢ekim baglatilir. Teorik, milakat
ve performans sinav alaninin genis olgekli ¢ekimi yapilir. Kamera, uygulama rehberine uygun
olarak yerlestirilerek uygulama sinavina girecek adaylar tek tek kamera karsisinda ad soyadi
kimlik numarasini soyleyerek alana alinir. Sinav yapici adayin kimlik dogrulamasini yapar ve si-
nav katilimci listesini imzalatir. Adaylara TL.08-2 Uygulama Sinav Kurallari Talimati okunduktan
sonra kamera karsisinda uygulama sinav zarfi acilir ve sinav baslatilir.

» Uygulama Sinav Kurallari Talimati;
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e Adaylar sinav baslamadan en az 15 dakika dnce sinav salonunda bulunur. Geg kalan
adaylar sinava alinmayacakir.

e Kamera kayd sinav alanini 360 derece gekecek sekilde bulunur.

e Sinavlarin kurallara uygun bir sekilde yapilabilmesi igin adaylar, Sinav Yapicinin uyari-
larina ve yer degisikligi gibi isteklerine uymak durumundadirlar.

e Adaylar LS.14 Sinav Katilimci Listesi’nde isimlerinin yer aldigi bolimu imzalamak zorun-
dadr.

 Sinav Yapicl, adaylarla yakindan ve algak sesle konugamaz. Zaruri hallerde sorular yik-
sek sesle, herkesin isitebilecegi bigimde sorulur ve ayni sekilde yiksek sesle, herkesin
isitebilecegi bigcimde cevap verilir.

e Sinav Yapicl, sinav kurallarini, dizenini ve isleyisini bozan, sinavla ilgili dizenlemelerini
reddeden adaylar hakkinda tutanak diizenler ve sinavi iptal edebilir.

e s sagligi ve giivenligi kurallarini ihlal eden ve bu nedenle kendisini veya sinav alaninda
bulunan diger kisileri tehlikeye dusurdigu tespit edilen adaylarin sinavlari durdurulur. S6z
konusu adaylar sinavdan basarisiz sayilrr.

e Adaylar sinav yapic tarafindan belirtilen sinav zamanina ve planina uymak zorundadir-
lar.

o Delici kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlar sinav alanina getirilemez.

o Cep telefonlari sinav slresince kapali tutulacaktir.

e Sinav slresince igme suyu, seker ve zorunlu ilaglar hari¢ yiyecek ve i¢ecek bulundurul-
masi yasaktir

e Radyo, telsiz, vb. haberlesme araclari kullanilamaz.

e Mp3 Player, ses kayit cihazlari, kamera, fotograf makinesi, tablet, diz Gsti bilgisayar
elektronik gibi bilgisayar 6zelligi olan cihazlar sinav salonuna getirilmesi yasaktir.

e Misvedde kagit, defter, kitap, dergi, gazete, sozlik, hesap makinesi, cetvel, pergel ag
dlger vb. araglar sinav salonunda bulundurulmasi yasaktir.

e Adaylara sinav esnasinda kullanmak uzere Kisisel Koruyucu Donanim (KKD) malzeme-
leri sinav gorevlileri tarafindan teslim edilir ve sinav sonunda teslim alinir.

e Adaylar sinav stresince kullanilan malzeme ve ekipmanlardan sorumludur.

e Adaylar sinav sonunda sinavin yapildigi alani ve malzemeleri temiz ve diizenli birakmak
zorundadir

e Sinavda ara verme zamani ve sureleri Sinav Yapici tarafindan ara suresi 10 dakikay:
asmayacak sekilde belirlenir.

e Adaylarin, sinav gdrevlilerinin talimati olmadan arag-gere¢ ve malzemeleri kullanmalari
yasakiir.

e Sinavda adayin basina gelebilecek olasi bir kaza durumunda Sinav Yapici FR.068 Sinav
Kaza Rapor Formu tutar ve Sinav Tutanaginda durumu belirtir.

Sayfa 14/ 29
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi

Belgelendirme Madiiri




((7 DokUmanl No PR.04
MaRiS BELGELENDIRME PROSEDURU forn Tthl__| (20501
/ Revizyon Tarihi | 06.02.2025

5.9.

Performansa dayall sinavlarda, adaylar i¢in bir sinav projesi hazirlanir. Bu sinav projesi, adayin
gerceklestirmesi gereken tiim performansa dayali sinav 6lgutlerini icra edebilecegi sekilde hazir-
lanmigtir. Sinav dlzeneklerinin hazirlandigr mekanda kontrol listesi degerlendirmesi yapilir. Bu-
nun igin Karar Verici tarafindan ilgili ulusal yeterlilikte yer alan tim oOlgutleri kargilayacak, her aday
icin FR.051 Uygulama Sinavi Degerlendirme Formu diizenlenir. Hazirlanan PDF dosyalari diger
sinav materyalleri ve adaylardan degerlendirici rehberleri dogrultusunda daha dnce herhangi bir
hazirlik yapmalari talep edilmisse bu hazirliga iliskin belge/dosyalari ile birlikte basilir ve Sinav
Yapiciya teslim edilir.

Sinav yapici FR.051 Uygulama Sinavi Degerlendirme Formu adaylari degerlendirir. Sinav biti-
minde bu formun puanlamasini sinav yapici yapar ve imzalar. imzalanan formlar zarf igine konu-
larak Karar Vericiye ulagmasi saglanir.

TL.21 Risk Analiz Talimat’'nda yer alan dngoriiler karsisinda Sinav Yapicinin sinav esnasinda
karsi karslya kalabilecegi durumlarda doldurmasi gereken FR.086 Sinav Risk Faktorleri Formu
tanimlanmistir. Bu forma gore Sinav Yapicl, sinav oncesinde LS.14 Sinav Katilimci Listesi’nde
yer alan adaylari gozden gegirerek aralarinda ¢ikar gatigmasi yasayacagini dustndigu kisileri
belirler ve gerekiyorsa kendisinin sinavdan azlini talep eder. S6z konusu durum ile sinav esna-
sinda karsilagirsa gerekli tedbirleri alarak sinavin guivenligini saglar ve sinava devam eder.

Uygulamalarin Degerlendirilmesi

Adayin yeterligi, MYK tarafindan ilgili UY’de belirlenen kriterlere gore degerlendirilir. Teorik sinav-
larin degerlendirmesinde dogru cevap sayisi esastir. Degerlendirme 100 tam puan Uzerinden ya-
pilir, yanhs cevaplar veya bos cevaplar dikkate alinmaz.

Performansa dayali sinavlarda UY’de belirlenen niteliklere sahip Sinav Yapici gorev yapar. Sinav
Yapici, kendisine verilen kontrol listeleri Uzerinden, adayin s6z konu islemleri basariyla tamamla-
yip tamamlayamadigini tespit eder. Sinavlarda gosteriimesi gereken bagari kriterleri Ulusal Ye-
terlilik birimlerinin dlgme ve degerlendirme bolimlerinde belirtilmistir.

Sinavlarin bilgisayarli sistemle yapiimasi ve sonuclarin otomatik olarak sisteme aktariimasi duru-
munda, Sinav Yapicilar, otomatik olarak kaydedilen sinav delilleriyle sisteme aktarilan sinav so-
nuglarinin uygunlugunu denetler.

Yazilim tarafindan degerlendirilen sorularin analizleri yine yazilim ile yapilir ve her bir sinav kla-
sorline o sinava ait sorularin analizleri Belgelendirme MUduru tarafindan onaylanarak eklenir.

Karar Verici tarafindan PL.01 Kalite Yillik Faaliyet Planina bagl olarak 3 ayda bir elde edilen
istatistiksel veriler degerlendirilir. Degerlendirmeyi sorular ve degerlendiriciler Uzerinden yapar
istatiksel degerlendirme formunda gorusuna belirtir. Uygunsuzluk durumunda dizeltici 6nleyici
faaliyet baglatir.

Teorik ve performansa dayali sinav sonuglari 10 is glnU igerisinde agiklanir ve adaylara e-
posta/SMS yoluyla bildirilir. Ayrica, Modis Belgelendirme Web Sitesi (www.modismym.com) sitesi
aracihgiyla da ilan edilir. Web sitesi araciligi ile ilan edilen sonuglara, adaylarin T.C. kimlik numa-
ralariyla ulagmasi mumkuanddr.
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5.10.

5.11.

Sisteme otomatik olarak yUklenen sinav sonuglari, ilgili UY’lerin degerlendirme kriterlerine gore
Yazilim tarafindan otomatik olarak degerlendirilir. Sinav sonucunda adaylarin sinavin her bir bo-
lumdnden aldigi puan, puanin bagari sartlarini saglayip saglamadigina iligkin tespit ile sinava
iliskin diger kaytlar belgelendirme kararini verecek olan Karar Vericiye sunulur.

Adayin bagarili oldugu birim veya asamalardaki sinav sonuglari sinav tarihinden itibaren 1 (bir)
yil gegerlidir. Herhangi bir yeterlilik birim veya asamadan basarisiz olan aday bu sure igerisinde
basarisiz oldugu birim veya asamalardan yeniden sinava girmesi ve basarili olmasi halinde belge
alma hakkina sahiptir. Sonuglar FR.053 Sinav Sonug ve Belgelendirme Karar Formu ile kayit
altina alinrr.

Sinavlara katilarak yeterlilik birimlerinin birinden basarili olamayan adaylar en fazla 1 (bir) yil ige-
risinde 2 (iki) adet sinava ucretsiz olarak katilabilirler.

Sinav ve belgelendirme ticretinin 25.08.1999 tarihli ve 4447 sayili igsizlik Sigortasi Kanunu cer-
cevesinde Issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz olan
adaylarin basarisiz olduklari yeterlilik birimleri ve sinav tirleri iin ilave sinav Ucreti alinmadan ilk
sinav tarihinden itibaren 1 (bir) yil icerisinde adaylara 2 (iki) kez daha sinav olanagi tarafindan
saglanir ve bu Kanun kapsaminda saglanan destek olanagi sinavdan once adaylara bildirilir.

Sinav Dokiimaninin/Ekipmaninin Modis Belgelendirme Ofisine/Deposuna Ulastiriimasi

Sinavda kullanilan LS.14 Sinav Katilimei Listesi, soru kitapgiklari ve cevap kagitlari sinav biti-
minde kamera 6ninde Sinav Yapici tarafindan zarfa konur, zarfin kapagi kapatilir. FR.022 Mis-
teri Memnuniyeti Anket Formu vb. kayitlar bagka bir zarfa konur ve zarfin kapagi kapatilir. Kayitlar
Sinav Yapici tarafindan PR.10 Gizlilik ve Guvenlik Proseduru esaslarina gore iki gun igerisinde
tutanak ile birlikte Modis Belgelendirme Karar Vericiye ulastiriimasi saglanir. Sinav sahasinda
kullanilan Modis Belgelendirme ‘ye ait alet/ekipman Sinav Yapici tarafindan Merkez ofisine/de-
posuna sevk edilir.

Belgelendirme Karari

Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve belgelendirme karari, Modis Belgelendirmenin yetki ve
sorumlulugundadir.

Adayin yeterligi, MYK tarafindan ilgili UY’de belirlenen kriterlere gore degerlendirilir. Teorik sinav-
larin degerlendirmesinde dogru cevap sayisi esastir. Degerlendirme 100 tam puan Uzerinden ya-
pilir, yanhs cevaplar veya bos cevaplar dikkate alinmaz. Teorik sinav sonuglari sinav yapiclya
verilen cevap anahtari yardimiyla degerlendirilir ve kayit altina alinir.

Belgelendirme karari igin, sinavda gorev almayan bagka bir Karar Verici gorevlendirilir. Sinav
Yapici, Modis Belgelendirme biinyesinde ayni zamanda Karar Verici olarak gérev yapiyorsa kendi
gerceklestirdigi sinavin kararini veremez. Karar Verici, personel belgelendirme ile ilgili sartlari,
sonuclarin degerlendirmesini ve belgelendirme kararini, sadece talep edilen belgelendirme kap-
sami ile dogrudan ilgili hususlarla sinirli tutar.

Sinav sonuglari Modis Belgelendirme tarafindan gorevlendirilen Karar Verici tarafindan, ilgili Ulu-
sal yeterlilikte/Belgelendirme Programinda belirtilen usullere gore degerlendirilir.
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Karar Verici bagvuru surecinden baglayarak adayin bagvuru formunu islak imzali olarak doldur-
dugunun, sinav Ucretini yatirmis olduguna dair banka dekontunun ve nifus clizdan fotokopisinin
bulundugunu kontrol eder ayrica ulusal yeterliliklerde belirtilen 6n sart var ise adayin bu on sarti
saglayip saglayamadigini ve kritik adimlarin aday ile paylasilip paylasiimadiginin kontroliini ya-
par. Basvuru formunun islak imzal olarak bulunmamasi halinde belgelendirme karari verilemez.

Aday ile Sinav Yapici arasinda gikar ¢atismasinin olup olmadiginin kontroli LS.14 Sinav Kati-
limei Listesi tzerinden kontrol edilir. Cikar ¢atismasi var ise bu durumun tutanak ile kameraya
bildirilmesi ve sonrasinda kayit i¢ dogrulamasinin yapilip yapiimadiginin kontroli yapilir. Olma-
mas! durumunda belgelendirme karari verilemez.

Karar Verici FR.047 Teorik Sinav yeri Uygunluk formu ve FR.048 Uygulama Sinav yeri uygunluk
formlari ile sinav alanlarinin kontroliiniin saglandigini kontrol eder.

Mulakat/s6zli sinav degerlendirme formu mevcut mu ve de@erlendirici tarafindan adayin bildirdigi
sekilde doldurulup doldurulmadiginin kontrolu saglanir. Projelerin adaylar ile paylasilip paylasil-
madigi kontrol edilir ayrica uygulama sinavi degerlendirme formundaki puaniamanin kamera
kaydi izlenerek dogru yapilmig oldugunun tespiti yapilir. Adayin kritik adimlari yapmamasi duru-
munda sinavi iptal olacagindan dolayi kritik adimlarin dogru puanlandiginin kontroli mutlaka ya-

pilir.

Sinav katilimei listesi kontrol edilir ve kamera kaydinda da adaylarin kimlik kartlari ile katiimci
listesinin karsilastirmasinin yapilip yapilimadigina bakilir. Sinav kurallari talimati ve sinav yapici
aciklamasinin kamera da tam olarak okunup okunmadiginin kontrolG yapilir.

Karar verici kamera kayit rehberine gore gerekli tum incelemeleri de yaparak "Belge" diizenleme-
sine veya diizenlenmemesine karar verir ve bunu ilgili FR.053 Sinav sonug ve belgelendirme
karar formu’'n da belirtir. Karar Verici tarafindan kitapgik tirt, sinav notu ve sinav sonug kismi
doldurulan ve Belgelendirme Mudurine onaylatilan LS.18 Bagvurusu Uygun Bulunanlar ve Sinav
Sonug listesi yer alan durum bilgileri sekretarya tarafindan adaylara e-posta, sms yoluyla bildirilir.

Sinav sonuglari 10 is guna iginde agiklanir ve adaylara sekretarya sorulusu tarafindan e-posta ya
da sms yoluyla bildirilir. Modis Belgelendirme Web Sitesi (www.modismym.com) sitesi araciligiyla
da ilan edilir. Web sitesi araciligi ile ilan edilen sonuglara, adaylarin T.C. kimlik numaralariyla
ulasmasi mumkundur.

Sinavlarda basarili olan adaylardan ayrica belge masraf karsiligi, belirtilen Modis Belgelendirme
banka hesap numarasina yatiriimasini ve dekontunun Modis Belgelendirmeye mail veya posta
yoluyla ulastirimasi istenir. Belge masraf karsilinin yatirildigina dair dekont Modis Belgelendir-
meye ulagsmasi durumunda muhasebe tarafindan Mesleki Yeterlilik Kurumuna adayin belge mas-
raf karsiligi yatirilir.

Kalite Yoneticisi LS.18 Bagvurusu Uygun Bulunanlar ve Sinav Sonug Listesinde belirtilen sonug-
lar ile sinavda basarili adaylardan alinan ve Mesleki Yeterlilik Kurumuna yatirilan belge masraf
karsihgi dekontu Mesleki Yeterlilik Kurumu portal adresine yukler. Kalite yoneticisi portal tizerinde
belgelerin Modis Belgendirmeye ulagincaya kadar takibini yapar.

512. Sinavlarin Tekrari ve iptali
Gergeklestirilen bir sinav sonrasinda, toplu kopya ¢ekme veya sinavin genel gegerliligini etkile-
yecek bir durumun olugsmasi durumunda iptal karari verilebilir. Sinavin iptalinin aday (lar)dan
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kaynaklanmasi halinde aday(lar) sinavdan basarisiz sayilir ve herhangi bir Gcret iadesi yapilmaz.
Sinavin iptal edilmesinin sebebi, Merkezimiz veya personelimizden kaynaklanan bir uygunsuzluk
ise sinava tekrar girecek adaylarin magduriyeti karsilanir ve yeniden sinav Ucreti talep edilmez.

5.13. Belgelerin Diizenlenmesi ve Teslim Edilmesi
Mesleki Yeterlilik Belgelerinde, Kurumun belirledigi format dogrultusunda, asagida belirtilen bilgi-
ler yer alir:
¢ Modis Belgelendirme logosu,
o Merkezimizin bagh bulundugu tuzel kisiligin agik unvani,
e Modis Belgelendirme resmi internet sitesi adresi,
o “Mesleki Yeterlilik Belgesi” seklinde dzgtin bir tanimlama,
e Belgelendirilmis kisinin ad1, soyadi, T.C. Kimlik No/Pasaport No,
e Belge dlizenleme tarihi,
o Belge gegerlilik tarihi,
e Belge No,
e Belgeyi almaya hak kazandigi ulusal yeterliligin “Yeterlilik Kodu”, “Yeterlilik Seviyesi”,
“Yeterlilik Ad1” ve “Yeterlilik Birim Kodlari”,
o “ligili sinavlardan bagarili olarak belgeyi almaya hak kazanmistir” seklinde bir ibare,
e Modis Belgelendirme Belgelendirme Miidiiriiniin adi, soyadi ve imzasi, (Mesleki Yeter-
lilik Belgesini imzalayacak kisinin adi, soyadi ve imzasi),
e Mesleki Yeterlilik Belgesinin dayandigi ulusal yeterliligin yayinlanma tarihi, referans kodu,
revizyon tarihi ve revizyon numarasi,
Belgelerin numaralandiriimasi, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan belirlenir. Modis Belgelen-
dirme tarafindan belgelendirme karari alinan adaylar igin Mesleki Yeterlilik Belgesi, Kurum tara-
findan dizenlenir. Mesleki Yeterlilik Belgelerinde tek imza yer alr.
Mesleki Yeterlilik Belgelerini imzalamaya, Modis Belgelendirmeyi temsil ve imzalamada yetkili
olan veya bu konuda usuline uygun yetki devri yapilan yetkilendirilmis kisiler yetkilidir. Dizenle-
nen belgeler, Belgelendirme Miduri tarafindan kontrol edilerek imzalanir. Modis Belgelendirme
de kalmak Uzere bir kopyasi alinir ve dosyalanir.
Belge almaya hak kazananlara, Mesleki Yeterlilik Belgelerine bagl olarak, Modis Belgelendirme
tarafindan, kimlik karti seklinde belgeler de diizenlenir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin ve kimlik kar-
tinin sekli, icerigi ve glvenlik unsurlari Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan belirlenir.
Modis Belgelendirme tarafindan yapilan sinavlarda basarili olunan her bir yeterlilik birimi igin,
bireyin talebi halinde, basari durumunu gdsteren birim basari belgesi diizenlenir. Birim bagari
belgesinin sekli, igerigi ve gegerlilik suresi ilgili ulusal yeterlilige uygun olmak kaydiyla Modis Bel-
gelendirme tarafindan belirlenir ve ilan edilir.
Adayin sahip oldugu birim basari belgelerinin, bir ulusal yeterliligi olusturmasi hélinde, adayin
talebi ile birim bagari belgeleri birlestirilir. Boyle bir durumda, sayet en son tarihli sinavi Modis
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Belgelendirme yapmis ise belgelendirme karari, Modis Belgelendirme tarafindan verilir ve Mesleki
Yeterlilik Belgesi dizenlenir.

Birim basari belgesine sahip kisiler, birimlerinin gecerlilik suresi boyunca, ilgili birimi i¢eren farkli
ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak istemeleri durumunda, s6z konusu birimler-
den muaf tutulur.

Belge duzenlenen kisiler, Belgelendirme Mudiirii tarafindan LS.29 Belgelendirilmis Kisiler Lis-
tesi'ne kaydedilir. Belge teslimi adaya Merkezimizde sekretarya tarafindan, sayet yapilamiyorsa
sinava girdigi yerde Sinav Yapici/Degerlendirici tarafindan SOZ.01 Belgelendirme ve Belge-Logo
Kullanim Sozlesmesi ile FR.009 Gozetim Kriterleri Bilgilendirme Formu'na imzasi alinarak yapilir.

Basarisiz Olan Adaylar

Herhangi bir saglik sorunu nedeniyle sinava katilamayan adaylar, sorunlarini belgelendirdikleri
takdirde bir sonraki sinava Ucretsiz olarak katilabilirler.

Modis Belgelendirme tarafindan, ilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu ye-
terlilik birimleri ve sinav turleri igin ilave sinav lcreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren bir yil
icerisinde adaylara bir kez daha sinav imkéni saglanir. Sinav ve belgelendirme Ucretinin
25/08/1999 tarihli ve 4447 sayili issizlik Sigortasi Kanunu gergevesinde issizlik Sigortasi Fonun-
dan karsilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik
birimleri ve sinav tirleri igin ilave sinav Ucreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren bir yil igeri-
sinde adaylara iki kez daha sinav imkani saglanir. Bu Kanun kapsaminda saglanan destek
imkani, sinavdan 6nce Kurulus tarafindan adaylara bildiriimek zorundadir. Ucretsiz sinav hakkini
bir yil i¢inde kurulusumuzda kullanmak isteyen adaylardan FR.001-1, FR.001-2, FR.001-3,
FR.001-5 Aday Bagvuru Formu’'nu doldurup imzalamasi beklenir.

Modis Belgelendirme yukarida sozu edilen bir yil igerisinde sinav yonetimi ve belgelendirmeye
esas dokumanlarda genis kapsamli degisiklik olmasi durumunda adaydan dedisikliklere iliskin
kayitlari ibraz etmesini isteyebilir.

Girdigi ilk sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz olduklari yeterlilik birimleri ve sinav tlrleri
icin, 1 (bir) yil icinde Modis Belgelendirme tarafindan ilgili ulusal yeterlilik bazinda agilan ve du-
yurulan sinavlara bagvurmamasi veya basvurdugu halde girmemesi durumunda 6demis oldugu
Ucretin iadesini talep edemez. Buna ragmen, ddedigi tcreti talep eder ise Modis Belgelendirme
bu Ucreti iade etmez.

Bu bir yil icinde, Modis Belgelendirme tarafindan duyurusu yapilan sinavlara bagvurmayan, bas-
vurdugu halde sinava girmeyen veya kendisine hak taninan tim sinavlara girip basarisiz olan
aday; tekrar bagvuru yapmak istediginde FR.001-1, FR.001-2, FR.001-3, FR.001-5 Aday Basvuru
Formu’nda “ilk Bagvuru” bdlimiinii isaretler ve onay siireci tekrar baglatilir.

Aday bagska bir yetkilendirilmis personel belgelendirme kurulusunda ilgili ulusal yeterlilik bazinda
sinava girip basarisiz oldugu birim bazinda birim birlestirmek igin Modis Belgelendirme ‘ye bas-
vurdugunda kendisinden talep edilen sartlari kargiladigini gosterecek belgeleri Modis Belgelen-
dirme ‘ye sunmak zorundadir. Bu belgelerin degerlendiriimesi sonunda bagvurunun onayi Belge-
lendirme Miidiirii tarafindan gergeklestirilir. Bagka bir Yetkilendiriimis Belgelendirme Kurulusun-
dan sinava girip Kurulusumuza birim birlestirme bagvurusu yapan adaylardan sinavina girecegi
birimin Ucreti tahsil edilir.
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Aday, sinav sonuglarina veya belgelendirme prosediiriine itiraz ettigi takdirde durum, PR.16 itiraz
ve Sikayet Prosedrlne gbre degerlendirilir ve prosedire uygun bir karara varilir.

Belgelerin Gegerlilik Siiresi

Belgelerin gegerlilik suresi, belgelendirme kararinin alindigi tarihte baslar ilgili ulusal yeterlilikte
belirlen sure kadardir. (celik kaynakgisi 2/3 yil diger meslekler 5 yildir.)

i¢ Dogrulama

icra edilen élgme ve degerlendirme faaliyetlerinin gegerli, giivenilir ve uygulanabilir nitelikte olma-
sini, adaylarin 6lgilmesi ve degerlendirimesinde tutarlilik ve esitligin saglanmasini kontrol etmek
uzere Modis Belgelendirme tarafindan gorevlendirilen i¢c dogrulayici tarafindan i¢ dogrulama ya-

pilir.

Modis Belgelendirme tarafindan gérevlendirilen i¢ dogrulayici; belgelendirme kapsaminda bulu-
nan her meslek grubu icin belgelendirmeye esas alinan dokiman olan ulusal yeterliliklerde belir-
tilen “degerlendirici dl¢Utlerini karsilayacak kisilerden segilir.

Modis Belgelendirme de i¢ dogrulama faaliyetlerini gerceklestirmek amaciyla Karar Verici gorev-
lendirilmistir.

ic dogrulama faaliyetleri kurulusumuzun yetki kapsaminda bulunan her meslek icin, belgelendir-
meye esas alinan dokiiman olarak kullanilan ulusal yeterlilikler bazinda hazirlanmis olan FR.015
lc Dogrulama Soru ve Degerlendirme Formu, FR.091 Sinav Oncesi Kontrol formu ve FR.092
Sinav i¢ dogrulama geri bildirim formu kullanilarak yapilir ve kayit altina alinir.

¢ dogrulama 12 (on iki) ayda en az bir kez olacak sekilde ve PL.01 Yillik Faaliyet Plani kapsa-
minda yapilir. Ayrica, Modis Belgelendirme kapsaminda bulunan ve belgelendirmeye esas alinan
dokiman olarak kullanilan her bir ulusal yeterlilik veya yeterlilik birimi icin gerceklestirilen ilk sinav
sonrasinda, birime yeni katilan Sinav Yapicilar olmasi durumunda gergeklestirdigi ilk sinavinda,
MYK tarafindan belirtilen zamanlarda i¢ dogrulama yapilmasi esastir. i¢ dogrulamanin nasil ya-
pilacadi PR.28 i¢ Dogrulama Prosediiriinde ayrintili olarak anlatiimistir.

Yillik plan digi i¢ dogrulamalar yapilabilir. Yillik plan disi i¢ dogrulamanin yapilabilecegi durumlar
sunlardir: Olgme, degerlendirme ve belgelendirme siireglerini etkileyecek sekilde a) Bel-
gelendirmeye esas alinan ulusal yeterliliklerde, b) Dokiimanlarda, c) Sinav materyallerinde, d)
Degerlendiricilerde degisiklik olmasi durumunda yillik plan disi i¢ dogrulama yapilir.

Kurulugumuz, yetki kapsaminda bulunan her meslek igin belgelendirmeye esas alinan dokiman
olarak kullandigr ulusal yeterlilik ve yeterlilik birimi bazinda gergeklestirdidi ilk sinavla ilgili FR.015
lc Dogrulama Soru ve Degerlendirme Formu, FR.091 Sinav Oncesi Kontrol formu, FR.092 Sinav
ic dogrulama geri bildirim formunu ve sinav sonuglarini, Kalite Yoneticisi aracili§iyla belgelen-
dirme kararini takiben 10 (on) isgunu igerisinde Mesleki Yeterlilik Kurumuna bildirir.

ic dogrulama sonucunda i¢ dogrulayici FR.015 i¢ Dogrulama Soru ve Degerlendirme Formu,
FR.091 Sinav Oncesi Kontrol formu ve FR.092 Sinav g dogrulama geri bildirim formu diizenler.
llgili faaliyetlere iliskin uygunsuzluk tespit edilir ve diizeltici faaliyet planlanir ise FR.005 DOF
Formu ile kayit altina alinir ve bir nlishasi proses sorumlusuna, bir niishasi ise Kalite Yoneticisine
teslim edilir.
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Belilenen tarihlerde takip denetimleri yapilarak uygunsuzluk giderilmis ise FR.005 DOF Formu
kapatilir. Bu siiregte PR.09 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediiri'ne gére iglem yapilir. llgili
kayitlar, faaliyetin tamamlanmasindan itibaren 10 (on) isginu igerisinde Mesleki Yeterlilik Kuru-
muna sunulur.

¢ dogrulama sonuglari Kalite Yéneticisi tarafindan Yénetimin Gézden Gegirme Girdileri arasinda
Ust Yonetime sunulur.

Belge Gozetimi ve Yeniden Belgelendirme
Belge Gozetimi

Gozetim faaliyetini Belgelendirme MUdurinin yetkilendirmesiyle Karar Verici yirttir. Belgelen-
dirilmis kisiye, belge verilmesi sirasinda, gézetim faaliyetlerinde kendisinden beklenenleri iceren
FR.009 Gozetim Kriterleri Bilgilendirme Formu, SOZ.01 Belge/Logo Kullanim S6zlesmesi imza-
latilir ve belgelendirilmis kisi belge g6zetim hususunda bilgilendirilir.

Karar Verici belge gozetim yapilacak belge sahiplerine gozetim tarihinden 1 ay once telefon, faks,
mail yoluyla ulagilarak, sertifika kapsaminda yer alan konu ile ilgili calisiyor oldugunu/calistigini
gosterir evraki , Modis Belgelendirme ‘ye gondermesi talep edilir.

Sertifika sahibi, belgenin iptalini gerektirecek bir durumun olusmamasi ve belge gegerlilik stresi
boyunca kisi ile ilgili belgelendirme kurulusuna performansa iligkin sikéyet gelmemis olmasi du-
rumunda belgelendirildigi tarihten itibaren 36°'nci ay ile 48'inci aylar arasinda gozetim faaliyetine
tabi tutulur ve kendisinden toplamda iki yil veya son alti ay boyunca galistigini ispat eden is akdi
velveya fiili calisma pozisyonu ve stresini gosterir bir belgeyi 15 (on bes) gin igerisinde kurulu-
sumuza sunmalidir. Bu konuda ilgili alanda galistigini gosterir kayitlar (hizmet dokimd, referans
yazisi/mektubu gibi belgeler kanit olarak kabul edilir. Belge sahibinden ayrica FR.002 Belge Go-
zetim Formu’nu isvereni tarafindan doldurmasi ve galisma siresini beyan etmesi beklenir.

Toplamda iki yil veya son alti ay boyunca calistigini ve FR.002 Belge Gozetim Formu kendisine
taninan sure igerisinde belgeleyen ve bir uygunsuzluk bulunmayan sertifika sahibinin belgesinin
gecerliligi, Karar Verici karariyla belgenin suresi 5 yil daha uzatilir.

Toplamda iki yil veya son alti ay boyunca galistigini ve FR.002 Belge Gézetim Formu kendisine
taninan sire igerisinde belgeleyemeyen sertifika sahibi performans sinavina tabi tutulur, sinavda
basarili olmasi durumunda belge suresi uzatilir. Kisinin sinavda basarisiz olmasi durumunda bel-
gesi geri cekilir.

Belge gecerlilik stresi boyunca kisi ile ilgili belgelendirme kurulusuna performansa iliskin sikayet
gelmis ise sikayetin degerlendiriimesi sonucunda, gozetim faaliyetlerinin baglatiimasi karari ali-
nabilir. Bu agamada sinav yapici, Karar Verici FR.064 Yetkinlik Gozetim Formu’nu ile adayin de-
gerlendirilmesi yapar.

Belgeli kisinin galisma kayitlarini verilen sure igerisinde iletmemesi durumunda Kurulug kisinin
belgesini 3 ay boyunca askiya alir. Bu 3 aylik sona ermeden énce kanitlari iletmesi durumunda
kisinin belge stiresi uzatilir. Miicbir sebepler nedeni ile kanitlarin iletilememesi durumunda 3 ay
daha ek siire taninir. (micbir sebep ispatlanmalidir) Belgelerin askiya alinmasi, askidan
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indiriimesi ve geri gekilmesi Karar Verici karariyla yapilir. Karar Verici tarafindan LS.05 Belge Aski
ve Geri Gekme Listesi doldurulur ve belgelendirme muduriine onaylatilir.

Karar Verici Belgesi askiya alinan veya geri ¢ekilen belge sahiplerine yazili olarak durumu bildirir
ve askiya alinanlardan belgenin askiya alindigi stire boyunca belge ile ilgili herhangi bir faaliyette
bulunmamasini e-mail, sms ya da faks yoluyla bildirim yapar.

Belgesi askiya alinan veya iptal edilenler MODIS Belgelendirme web sitesinde (www.mo-
dismym.com) duyurulur.

Askiya alma stresi belgenin gecerlilik stresi kadardir. Belgelenin gegerlilik stresi icerinde belge-
lendirilmis kisi istenen belgeleri Modis Belgelendirmeye sunarsa LS.05 Belge Aski ve Geri Cekme
Listesi’nden ¢ikartilir. Aksi takdirde belgesi iptal edilir. Askiya alma ve iptal islemleri FR.044 Belge
Askiya Alma ve Geri Cekme Formu'yla yapilir ve bu form aday dosyasinda saklanir. Belgesi iptal
edilen kisiler icin tekrar belgelendirme talebi oldugunda ilk belgelendirme olarak bagvuru yapar
ve sureg ilk belgelendirmedeki gibi uygulanir.

Belgeli kisinin vefat etmesi durumunda kisinin belgesi iptal edilir.

Yeniden Belgelendirme

Belge yenileme faaliyetleri agagida belirtilen yontemlerden bagvuru sahibinin tercih ettigi birine
gore gerceklestirilir:

a) Basvuru sahibi; belgesinin gegerlilik stresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay
boyunca ilgili alanda ¢alistigini gosteren kayitlari (hizmet dokimd, referans yazisi/mektubu, s6z-
lesme, fatura, portfolyo, vb.), uluslararasi standartlara dayanan ulusal yeterliliklerde ise ilgili ulusal
yeterlilikte belirtilen kanitlari Modis Belgelendirmeye iletir.

b) Basvuru sahibi ilgili ulusal yeterliligin icerdigi performansa dayali sinavlarin tamamina katilir,
teorik sinavlara tabi tutulmaz.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge i¢in gegerlilik
stresi sonunda yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi igin mevcut bel-
genin gecerli durumda olmasi gerekir, gecerliligi askiya alinmis veya iptal edilmis durumdaki bel-
geler igin belge yenileme yapilamaz. Gegerlilik durumu askida olan belgeler igin aski durumu
kalktiktan sonra belgenin gegerlilik stresi devam ediyorsa belge yenileme yapilabilir.

Modis Belgelendirme belge vermis oldudu kisilerin belge yenileme dénemi basladiginda, s6z ko-
nusu kisilere belgelerinin gegerlilik strelerinin dolmak zere oldugunu ve belge yenilemek igin
izlemeleri gereken adimlari bildirir. Bildirim yontemini (SMS, elektronik posta, vb.) Kurulug belirler.
iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gegememesi duru-
munda Kurulusun herhangi bir yokimlulugu bulunmaz, talep edilmesi halinde Modis Belgelen-
dirme sdz konusu kisilere bildirim yapmis oldugunu gésterir kanit ve kayitiari Kuruma sunmasi
yeterlidir.

Belge yenilemeye hak kazanan bagvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin Modis Belge-
lendirmeye 6denmis oldugu tarihten itibaren en geg bes is glinu igerisinde Modis Belgelendirme,
Kurumun belirledigi yonteme uygun sekilde basvuru sahibi icin belge talebini Kuruma iletir.
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Belge yenileme sonucunda bagvuru sahibi icin yeni bir belge dlizenlenir. Belge yenileme karari
mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden dnce alinmigsa yeni belgenin duzenlenme tarihi, ilgili
ulusal yeterlilikte aksi belirtimedigi takdirde mevcut belgenin gegerliliginin bitis tarihinden bir son-
raki glindUr. Belge yenileme karari mevcut belgenin gegerlilik bitis tarihinden sonra alinmigsa yeni
belgenin dizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde belge yenileme ka-
rarinin alindig tarihtir.

Belgenin yanlig/yaniltici kullanimi, belgenin, Gzerinde tahrifat yapilarak kullaniimasi durumlarinin
tespit edilmesi halinde Karar Verici karari ve Belgelendirme Muduri onayiyla belge geri gekilir,
Belgenin yanhis/yaniltici kullanimi, belge (izerinde tahrifat yapilarak kullaniimasi durumlarinin tes-
pit edilmesi ile belgesi geri ¢ekilen kisilere tekrar belgelendirme yapiimaz.

Belge Yenileme Bagvurusu

Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulari mevcut belgeyi diizenle-
mis olan Kuruluga yapilabilir. Sinavla belge yenileme bagvurulari ise mevcut belgeyi diizenlemis
olan Kurulusa yapilabilecegi gibi belgenin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda en az
bir yil stiresince sinav ve belgelendirme faaliyetleri yarttmus olan farkli bir Kuruluga da yapilabilir.

Basvuru sahibi, bagvuru yapacagi Kurulusun Ucret tarifesinde belirtilen belge yenileme bagvuru
Ucretini veya belge yenileme sinav Ucretini Kuruluga 6der ve Kurulusun belirledigi yontem ve ku-
rallara uygun olarak istenen evraklari ilgili Kurulusa iletir.

Basvuru sahibi belge yenileme basvuru donemi igerisinde belge yenileme bagvurusu yapabilir.
Basvuru donemi,kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle yenileme belgenin gecerliliginin bitis
tarihinden alti ay 6nce baslar ve belgenin gegerliliginin bitis tarihinde sona erer.

Belge yenileme basvuru déneminin baslangig tarihinden énce ve belgenin gegerliliginin bitis tari-
hinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez.

Bagvuru donemi igerisinde bagvurusunu yapmis kisi i¢in mevcut belgesinin gegerlilik siresi dol-
madan once bagvuruyu almig olan kurulus tarafindan belge yenileme 6n bagvurusu Kuruma bil-
dirilmelidir. On bagvurusu zamaninda Kuruma bildirilmis kisilerden; kanit ve/veya portfolyo deger-
lendirmesiyle belge yenileyecekler icin mevcut belgenin gegerlilik stiresi belgenin gegerliliginin
bitis tarihinden alti ay once baslar ve belgenin gegerliliginin bitis tarihinde sona erer. Sinavla belge
yenileyecekler icin ise mevcut belgenin bitis tarihinden 1 yil 6nce baglar ve belgenin bitis tarihinde
sona erer. Bu slregte belge yenileme islemleri tamamlanmalidir.

Kanit Ve/Veya Portfolyo Degerlendirmesiyle Belge Yenileme

(1) Ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedikge ¢alisma kanitlarinin

degerlendirilmesiyle belge yenilemede yurt i¢inde ¢alisilan streler icin ¢alisilan meslek ile

tutarl meslek kodu altinda calisildigini gdsterir sosyal giivenlik kaydi sunulur. Sosyal givenlik
kaydinda yer alan meslek kodunun galigilan meslek ile tutarli olmamasi halinde, sosyal gtivenlik
kaydinda belirtilen isyerinden alinmig ve ilgili meslekte ¢alisildigina dair ilave kanitlayici

dokiiman sunulur.
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(2) Yurt diginda calisilan sureler icin galistigi isyeri/isyerleri tarafindan diizenlenmis, ulusal
yeterlilikte tanimli sire boyunca ilgili meslekte galisildigini kanitiayan ve Turk

buyUkelgilikleri, bagkonsolosluklari, calisma ve sosyal guvenlik musavirlikleri veya ataselikleri
gibi temsilciliklerden onayli bir belge sunulur.

(3) Kurulug bagvuru sahibinin sunmus oldugu ¢alisma kanitlarini, belgeli kisinin yeterliligini
strdirdigund ve guncel belgelendirme programi sartlarina uyum gosterdigini ilgili prosedurleri
cercevesinde degerlendirir. Calisma kanitlarinin uygun ve yeterli bulunmamasi halinde Kurulug
basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister.

(4) Calisma kanitlarinin degerlendirimesiyle belge yenilemek isteyen bagvuru sahibi, mevcut
belgesinin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamina
eklemek isterse ilave birimlerin igerdigi tim sinavlara katilmalidir. Calisma kanitlarinin uygun
ve yeterli bulunmasi ve ilave birimlerin sinavlarinda basarili olmasi hélinde bagvuru sahibi igin
ilave birimleri iceren belge diizenlenir.

(5) Galisma kanitlarini sunamayan bagvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge

yenileme sinav(lar)ina girmesi ve basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanr.

Sinavla Belge Yenileme

Kurulus, vermis oldugu belgelerin gegerlilik tarihlerini ve talepleri géz éninde bulundurarak bel-
gelerinin gegerlilik stiresi dolmak Uzere olan kisilerin belge yenilemesine imkén taniyacak yeterli
sayida belge yenileme sinav(lar)i acar.

Belge yenileme sinav(lar)inin bagvuru sahibinin belgesinin gegerlilik stiresi tamamlanmadan 6nce
uygulanmasi esastir. Bagvuru sahibinin belgesinin gegerlilik stiresinin sonunda bagvuru yapmasi
halinde sureg bittigi icin yenileme sinav(lar) yapilamaz.

Kurulus, bagvuru sahibinin sunmus oldugu bagvuru evraklarini ilgili prosedtrleri gergevesinde de-
gerlendirir. Bagvurusu uygun bulunan bagvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme sart-
larinda belirtilen sinav(lar)a tabi tutulur. Sinav(lar)da basarili olan bagvuru sahibi igin Kurulug
belge yenileme karari alir ve bagvuru sahibinden belge masraf karsiligi talep eder.

Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus bagvuru sahibi; basarisiz oldugu si-
nav(lar)a ayni Kurulusta girmesi halinde énceden basarili oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur, farkli
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 Sigortasi Kanunu gergevesinde issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi des-
teginden daha 6nce yararlanmamis olmak sartiyla yararlanabilirler.
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Ik defa girdigi belge yenileme sinavinda bagarisiz olan kisilere belgesinin gegerlilik siiresi dolma-
dan once ilave sinav ucreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani Kurulus tarafindan sagla-
nir. Sinav ve belgelendirme icretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 sayili issizlik Sigortasi Kanunu
cercevesinde Issizlik Sigortasi Fonundan kargilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz olan
kisilere belgesinin gegerlilik stresi dolmadan once ilave sinav tcreti alinmadan en az iki kez daha
sinav imkani Kurulus tarafindan saglanir. Belgesinin gegerlilik stresinin bir aydan az sure kala
yapiimasindan kaynakli olarak sinav yapilamamasi veya iicretsiz sinav hakkinin sunulamamasi
durumunda Kurulugun ve Kurumun sorumlulugu bulunmaz.

Sinavlar sonucunda bir ulusal yeterlilikte yer alan birimlerin gruplandiriima alternatiflerinden her-
hangi birine ulagsan basvuru sahibi i¢in basarili oldugu gruplandiriima alternatifine gdre ayni ulusal
yeterlilikte belge dizenlenebilir.

Ulusal yeterliliklerin glincellenmesi durumunda belge yenileme faaliyetleri

Bir ulusal yeterlilik gtincellenmis ve basvuruyu alan Kurulus yetkisini gtincel ulusal yeterlilige ta-
simigsa belge yenileme faaliyetleri guncel ulusal yeterlilige gore gergeklestirilir. Kurulus yetkisini
guncel ulusal yeterlilige taglyincaya kadar belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamindaki ulusal
yeterlilikte belirtilen sartlara gore gergeklestirebilir.

Bir ulusal yeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi durumunda
belge yenilemek isteyen basvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisiklik(ler)e ve belirtilen sartlara
uygun sekilde dlgme-deg@erlendirmeye tabi tutulur ve basarili olmasi hélinde belge yenilemeye
hak kazanir.

Bir ulusal yeterliligin yirirlikten kaldiriimasi ve séz konusu ulusal yeterliligin kapsamini igeren
birden fazla ulusal yeterlilik olusturuimasi durumunda; bagvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan
degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde bas-
vuru sahibi igin birden fazla belge dizenlenebilir.

Birden fazla ulusal yeterlilik yartrlikten kaldirilarak yerine s6z konusu ulusal yeterliliklerin kapsa-
mini igeren yeni bir ulusal yeterlilik olusturuimasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde
yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde
bagvuru sahibine yeni ulusal yeterlilikte belge duzenlenir.

Bir ulusal yeterliligin ydrurlukten kaldiriimasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini iceren
yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yarirliikten kaldirilan ulusal yeterlilikte daha
once belge almis kisiler belgelerinin gegerlilik sirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

Belge yenileme faaliyetlerine iligkin bedeller

a) Kurulus; kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileme creti ve yetki kapsaminda
yer alan her bir ulusal yeterlilik icin ayri ayri olacak sekilde sinavla belge yenileme Ucretlerini
belirler ve s6z konusu Ucretleri Kuruma bildirir. Kurumun onaylamasi hélinde belge yenileme (ic-
retleri Kurumun ve Kurulugun internet sitelerinde yayimlanir.

b) Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenilemede Kurulus, bagvuru sahibinden
belge masraf karsiligi disinda ilave (icret talep edebilir. ilave tcret; kanit degerlendirmesiyle belge
yenilemede belge masraf karsihginin ig katini asamaz.
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c) Belge yenilemeye hak kazanan bagvuru sahibi belge masraf karsiligini belge yenileme kararini
veren Kurulusun banka hesabina yatirir. Kurulus belge yenilemeye hak kazanan kisilerin belge
basim talebini Kuruma iletmeden 6nce belge masraf karsiliklarini Kurum banka hesabina aktarir.
Belge masraf karsiliginin yatirildigini gosteren dokuman, belge yenilemeye hak kazanan kisilerin
bilgileri ile birlikte Kuruma iletilir. Belge yenilemeye hak kazanamayan kisilerden belge masraf
karsiligr alinmaz.

Belgenin Askiya Alinmasi ve Geri Gekilmesi
Belgenin Askiya Alinmasi
Belgenin askiya alinmasini gerektiren durumlar sunlardir:
= Belgelendirilmis kisinin, gonulli olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,

= Belgelendirilmis kisinin, belgelendirme sartlarini kargilamada devamli ve ciddi sekilde ba-
sarisiz olmasl,

= Belgelendirilmis kisinin gozetim veya yeniden belgelendirme faaliyetlerinin gerekli sart-
larda yapilmasina izin vermemesi,

= Belgelendirilmis kisinin s6zlesme metnindeki yukimltllkleri, belgenin iptalini gerektirme-
yecek olctide ihlal etmesi,

= Belgelendirme kapsaminda yer alan Ulusal Yeterlilige iligkin, ilgili standart diginda uygu-
lanmasi gereken yasal yaptirimlarin yerine getiriimediginin tespiti,

= Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,
= Belge ve logonun yanlis kullanimi,
= ilk gdzetim siiresini; sebepsiz olarak 2 hafta ve/veya daha fazla ertelemesi durumunda.

Modis Belgelendirme, belgenin askiya alinmasi karart ile belgenin kotuye kullanimini engellemek
adina belgelendirme éncesinde aday ile karsilikli olarak “SOZ.01 Belge/ILogo Kullanim Sézles-
mesi’ni imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin askiya alinmasi karari ile logo
kullanimini durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) gln igerisinde Modis Belgelendirmeye iade
eder. iade edilmemesi durumunda, 6éncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni
islem baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sdzlesmesini kaybettigini beyan etmesi
durumunda kayip ilanini bir dilekge ile Modis Belgelendirmeye bildirmesi istenir. Askiya alma su-
resince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Karar Verici askiya alma kararlarini
verir, FR.044 Belge Askiya Alma/Geri Cekme Karar Formu doldurur ve formu kisinin dosyasina
kaldirir. Karar Verici Belgesi askiya alinan kisilerin listesini “LS.05 Belge Aski ve Geri Cekme
Listesi” doldurarak Belgelendirme Mudurine onaylatir. Belgenin askida kalma stresi boyunca
Modis Belgelendirmede her turlli hakki saklidir. Modis Belgelendirme, belgenin askiya alinmasi
ile ilgili kararlari, web sitesinde gerekgesiyle birlikte yayinlama hakkina sahiptir. Belgenin askiya
alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Karar Verici karari ile belge askidan kaldirilir. Alinan
kararlarin e-posta, SMS veya faks yoluyla duyurulmasi sorumlulugu Sekretarya Sorumlusuna ait-
tir.

Belgenin Geri Cekilmesi
Belge geri gekme kararini Karar Verici verir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi asagidaki durumlarda geri gekilir:
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e Belgelendirilmis kisinin, belgesinin geri gekilmesi arzusunu igeren yazili belge sunmasi,
e Belgenin yaniltici ve haksiz kullaniimasi,
e Belge askiya alindiktan sonra, askidan kaldirma islemi igin gerekli sartlarin saglanmamasi,

e Belgenin gecerlilik suresi igerisinde, yapilan sinavlarda ve/veya belirlenen kontrol/goze-
tim/yeniden belgelendirme faaliyetlerinde kisinin Ulusal Yeterlilik kogullarini tamamen yitirdi-
ginin tespit edilmesi,

Karar Verici geri gekme kararlarini verir, FR.044 Belge Askiya Alma/Geri Cekme Karar Formu
doldurur ve formu kisinin dosyasina kaldirir. Karar Verici Belgesi geri gekilen kisilerin listesini
‘LS.05 Belge Aski ve Geri Cekme Listesi” doldurarak Belgelendirme MUduriine onaylatir. Modis
Belgelendirme, belgenin geri ¢ekilmesi ile ilgili kararlari, web sitesinde gerekgesiyle birlikte yayin-
lama hakkina sahiptir. Alinan kararlarin e-mail, sms veya faks yoluyla duyurulmasi sorumlulugu
Karar Vericiye aittir. Belgelendirilmis kisi, belgenin geri gekilmesi karari ile belge kullanimini dur-
durur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde MODIS Belgelendirme’ ye iade eder.

Belge Kapsaminda Degisiklik Yapiimasi

Kapsamin bir kismr igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik gos-
terildiginde, Modis Belgelendirme musterisinin belgelendirme kapsamini sartlari karsilanmayan
kismi disarida olacak sekilde daraltir. Karar Verici degisen sartlari, mevcut kapsami ve uygula-
namayan faaliyetleri goz dniine alarak degerlendirmesini yapar ve kararini verir. Verilen kapsam
daraltiimasi ile ilgili karar belgeli musteriye, itiraz hakki oldugu da belirtilerek yazili olarak bildirilir.

Musterinin kapsam degisikligi talep etmesi durumunda Sekretarya Sorumlusu tarafindan bagvuru
yazili olarak alinir. Belgelendirme Muduri kapsam degisikligi bagvurusunu talebin uygunlugu ba-
kimindan degerlendirir. Misterinin kapsam genisletme talebi tizerine uygun gorildiginde belge
kapsamini gegerlilik tarihi ayni kalmak kaydiyla genisleterek musteriye genisletilmis kapsamda
yeni bir belge verebilir. Kapsam genisletme esnasinda musterinin girmesi gereken zorunlu teorik
velveya performans sinavlari varsa kendisine teblig edilir ve sinavlarda minimum basariyi sagla-
masi beklenir. Bu durumda FR.046 Belgelendirmede Kapsam Degisikligi Formu doldurulur.

Belgelendirmede kapsam genisletme, ilgili Ulusal Yeterliliklerde belirlenen 6igme degerlendirme
yontemlerinde adayin bagsarili olmasi durumunda gergeklestirilir.

Belgenin Tekrar Basilmasi

Gegerlilik stresi dolmamis belge tizerinde yer alan belge sahibi ile ilgili bilgilerde degisiklik olmasi
ya da belgenin yirtilmasi/tahrig olmasi ile birlikte belge sahibinin bagvurusu durumunda web site-
mizde yayinlanmis tutar tzerinden Mesleki Yeterlilik Belgesi yeniden diizenlenerek belgeli kisiye
verilir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basiimasi hélinde, Modis Belgelendirme tarafindan,
belge masraf karsiligi diginda ilave iicret talep edilebilir. ilave iicret, belge masraf karsiligi tutarini
asamaz. Yeniden dlzenlenen belgede, belge numarasi degismez. Yenilenen belge, belge sahibi
eski belgeyi Modis Belgelendirme ‘ye iade ettikten sonra teslim edilir.

ILGILi DOKUMANLAR, KAYITLAR ve REFERANSLAR
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FR.001-1, FR.001-2, | Insaat Sektérii Aday Basvuru Formu, Makine Sektérii Aday Bas-
FR.001-3, FR.001-5 | vuru Formu, Elektrik Sektérii Aday Basvuru Formu, Metal Sek-
torii Aday Basvuru Formu
S0Z.01 Belgelendirme ve Belge-Logo Kullanim Soézlesmesi
FR.002 Belge Gozetim Formu
FR.004 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Formu
FR.005 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu
FR.007 ic Dogrulama Soru ve Degerlendirme Formu
FR.091 Sinav Oncesi Kontrol formu
FR.092 Sinav i¢ dogrulama geri bildirim formu
FR.009 Gozetim Kriterleri Bilgilendirme Formu
FR.014 Mulakat Soru ve Degerlendirme Formu
FR.022 Musteri Memnuniyeti Anket Formu
FR.029 Birim Basari Belgesi Formu
FR.030 Sinav Risk Faktorleri Formu
FR.047 Teorik Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu
FR.048 Uygulama Sinav Yeri Uygunluk Degerlendirme Formu
FR.051 Uygulama Sinavi Degerlendirme Formu
FR.053 Sinav Sonug ve Belgelendirme Karar Formu
FR.061 Soru Kitap¢igi Formu
FR.062 Aday Cevap Cizelgesi Formu
FR.072 Olgme ve Degerlendirmede Usulsiizliik, Kopya ve Hile Tespit Formu
FR.073 Belgeli Personel Calisma izleme Formu
DKD.01 TS EN ISO/IEC 17024, 2012 Kalite Standardi
DKD.02 11UY0011-3 Ahsap Kalipgl, Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.03 11UY0012-3 Betonarme Demircisi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.04 12UY0049-3 Betoncu Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.05 12UY0054-3 Algi Levha Uygulayicisi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.06 12UY0055-3 Algi Siva Uygulayicisi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.07 12UY0048-3 Duvarci Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.08 11UY0023-3 ingaat Boyacisi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.09 12UY0057-3 Isi Yalitimcisi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.10 12UY0056-3 iskele Kurulum Elemani Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
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DKD.11 12UY0050-3 Panel Kalipgi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.12 12UY0051-3 Seramik Karo Kaplamacisi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.13 12UY0024-3 Sivaci Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.14 16UY0253-2 insaat isgisi Seviye 2 Ulusal Yeterliligi
DKD.15 15UY0241-3 Elektrik Tesisatgisi Seviye 3 Ulusal Yeterliligi
DKD.17 10UY0002-3 Makine Bakimci Seviye 3
DKD.18 11UY0010-3 Celik Kaynakgisi Seviye 3
LS.14 Sinav Katilimci Listesi
LS.18 Bagvurusu Uygun Bulunanlar ve Sinav Sonug Listesi
LS.22 Birim Bagari Belgesi Takip Listesi
PL.01 Yilik Galisma Plani
PR.28 ic Dogrulama Prosediirii
PR.09 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
PR.10 Gizlilik ve Guivenlik Proseduri
TL.08 Sinav Uygulama Talimati
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