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1. KAPSAM ve AMAC

Bu prosediir, merkezimizde uygulanan tim personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili personel
belgelendirme basvurularinin alinmasi, onaylanmasi, planlanmasi, belgelendirmeye ait metot ve
esaslar ile 6lgme ve degerlendirme siliregleri sonunda belge almaya hak kazanan adaylarin tespiti ve
belgelendirmelerinin yapilmasi amaciyla uygulanacak faaliyetleri ve sorumluluklari kapsar.
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3. TANIMLAR

e Kurulus: Passcert Euro International Certification Denetim A.S.

e  MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

e Belge: Mesleki Yeterlilik Belgesi

e Passcert Euro Voc Tester:Vidco Yazilm tarafindan Passcert Euro Internetional Certification
Denetim A.S adina olusturulmus Personel Belgelendirmeye uygun gelistirilmis siire¢ yénetim
yazilimi.

e Passcert Euro Voc Tester Aday/Basvuru Yénetimi:Voc Tester yaziliminda bireysel/kurumsal
basvurularin alindigi, onaylandigi, aday dosyalarinin bulundugu, itiraz/sikayetlerin ve Kargo
takibinin yapildigr bélim.

e Passcert Euro Voc Tester Sinav Yénetimi:Sinav programi olusturma ve sinav siireglerini takip
etmek icin kullanilan bélim.

e Passcert Euro Voc Tester Dederlendirici islemleri: Dederlendiricilerin sorumlu oldudgu sinav
sonuglarini girdigi bélim.

4. UYGULAMA

Kurulusumuz Belgelendirme siirecini yetkili oldugu belgelendirme programi sartlari kapsaminda;
basvurularin kabulii ve onaylanma siireci, Olcme ve Degerlendirme Siireci ve Belgelendirme Karari
Sirecine gore Passcert Euro Voc Tester (izerinden isletir.
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Basvurularin Kabulii ve Degerlendirilmesi Siireci

Kurulusumuz belgelendirme yapacagi sinav kapsamlar ile ilgili basvurulan ilgili Ulusal Yeterliliklerin
gerektirdigi kriterlere gore kabul eder.

Sinav basvurusunda bulunacak adaylar ya da kurumsal firmalar, basvurularini Passcert Euro Voc Tester
yazilmi lzerinden bireysel veya kurumsal olarak yapabilirler.

Adaylar, belgelendirme basvurusu icin ihtiyac duyabilecegi bilgilere, basvuru sartlarina ve
Ucretlendirmelere merkezimize ulasarak ya da web sitemizden ulasabilirler.

Kurulusumuza 6n basvurular bireysel ya da en az 5 adayi olan isletmeler tarafindan kurumsal olarak
Passcert Euro Voc Tester yazilimi kullanilarak yapilabilir. Basvurunun tamamlanmasi igin basvuru
sahibinin; Passcert Euro Voc Tester yazilmindan Aday Basvuru Formunu ve formda belirlenen/istenen
bilgi ve belgeleri eksiksiz doldurmasi, 6deme dekontu ile kimlik fotokopisini sisteme yiiklemesi
gerekmektedir. Yazilm lizerinden basvurusunu yapan adaylarin sistem tarafindan otomatik
doldurulmus  basvuru formunun ¢iktisini  alarak imzalamalari  ve kurulusumuza iletmeleri
gerekmektedir. Kurulusumuz; sinav lcretlerini 6deyen adaylarin sinavlarini en ge¢ 90 giin icerisinde
gerceklestirir. Sinavlar bu siire igerisinde kurulustan kaynakli gerceklesmez ise sinav licreti basvuru
sahibine iade edilir, sinavlar bu siire igcerisinde adayin 6zel durumu sebebiyle ger¢ceklesmez ise adaydan
6zel durumunu iceren resmi yazi talep edilebilir ve adayin dosyasinda notlar icine kaydedilir.

Basvuru icin istenen bilgi ve belgeleri tamamlayan basvuru sahiplerinin basvurulari Passcert Euro Voc
Tester Aday/Basvuru Yénetiminden ilk basvurulara kaydedilir ve 15 giin igerisinde basvuruyu alan
Kalite Yonetim Temsilcisi Yardimcisi tarafindan incelenir. Basvuru, Belgelendirme Miidiirii tarafindan
onaylanarak Passcert Euro Voc Tester yazilimi Uzerinden islem goriir.Onaylanan basvurular Passcert
Euro Voc Tester Aday/Basvuru Yénetiminden aday listesine kaydedilir.

Basvuru degerlendiriimesi sonucu olumsuz olmasi halinde; Passcert Euro Voc Tester Aday/Basvuru
Yénetiminden basvuru reddedilerek basvuru sahibine E-Mail, SMS veya Telefon aracilidiyla gerekgesiyle
birlikte bilgilendirme yapilir. Aday basvurularinin kabuliinde ilgili UY’lerde belirlenen kriterlerin disinda
herhangi bir sinirlama getirilmez.

Basvurunun olumlu olmasi halinde Kurulus Yetkilisi sinav alaninin, sinav yapmaya uygunlugunun tespiti
icin Sinav Alani ve Ekipmanlari Kontrol Listesi Gzerinden degerlendirmesini yapar. Sinav Alani ve
Ekipmanlari Kontrol Listesi basvuru sonrasinda ve sinavdan 24 saat oncesinde sinav alaninin
uygunlugunu 6lgmek icin doldurulur.

Sinav yer ve tarihi belirlendikten sonra Passcert Euro Voc Tester yazilimi Sinav Yénetimi boéliimiinden
sinav programi olusturulur. Sinav Programi MYK Web portala bildirilerek sinav ID ‘si alinir. Olusturulan
sinav programinda yer alacak sinav goérevlileri atanarak, sinav gérevlilerine gérevli olacaklari sinav
programi ve adaylari hakkinda mail ve sms ile bilgi verilir. Sinav gérevlisi adayla arasinda ¢ikar
catismasi ya da tarafsizliga aykiri bir durum tespit ederse sinavi reddetme hakkina sahip olmaktadir.

Sinava girecek adaylarin eklenmesi, sinav kitapgiklarinin olusturulmasi, sinav evraklarinin hazirlanmasi,
ic dogrulama planlamasi;, MYK aday bildirim takibi, MYK sonug¢ bildirim takibi, aday ve sinav
gorevlilerine yapilacak sms bildirim siiregleri olusturulan Sinav Programindan yiiriitiilmektedir.

Sinavin yapilmasi; Ulusal Yeterlilik kriterlerine uygun olarak gerceklestirilir. Kurulus yetkilisi sinavda
kullanilacak ve Passcert Euro Voc Tester yazilimi ile hazirlanmis Agik Zarf ve Kapali Zarfi Sinav Dokiiman-
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Ekipman Teslim Tutanagi Formu ile teslim eder. Sinav baslamadan sinav gorevlileri Acgik zarf
icerisindeki;

Degerlendirici Sinav Ekipman Kontrol Formu,

Sinav Katilimci Tespit Formu,

Sinav Katilimci imza Formu,

Uygunsuz Hizmet Tespit Formu,

Aday Bilgilendirme Metni Talimati,

Sinav Dokiiman-Ekipman Teslim Tutanagi Formu,

Dokiimanlarin ve Sinav Yapma Talimatindaki adimlarin dogrulugunun kontroliinii saglar.

Sinav Gorevlileri Sinav Yapma Talimatindaki Teorik ve Performans sinav kurallarina uygun olarak sinav
sirecini baglatir.

Ol¢me ve Degerlendirme Siireci

Belgelendirme basvurusu kabul edilen adaylar igin kurulusumuz uygun sartlan saglayarak Ulusal
Yeterliliklerde belirlenen 6lgme ve degerlendirme kriterlerine gdre tim adaylar icin adil, tarafsiz esit
zorluk diizeyinde ve objektifligi belirlenmis yeterlilik birimleri bazinda Passcert Euro Voc Tester soru
bankasindan segilen sorularla yazil, sézli, uygulamali ya da gézleme dayali sinav gerceklestirir. Yapilan
degerlendirmeler ve sinav sonuglari ilgili sinavin degerlendiricisi tarafindan Passcert Euro Voc Tester
yazihmina girilir. Teorik sinav sonuglari adayin optigi yazihma gegirilerek girilir, performans
degerlendirmeleri 2 degerlendiricinin degerlendirmesinin ortalamasi alinarak yazilima girilir ve karar
vericiye iletilir.

Olgme Degerlendirme Sinav Dokiimanlari;
Egitim Uzmani Performans Sinavi Olgme ve Degerlendirme Kontrol Formu
KOC Performans Sinavi Olgme ve Degerlendirme Kontrol Formu

Sinav kitapgiklari ve senaryolari, daha énceden hazirlanan ve ilgili meslek alaninda uzman Olgme
Degerlendirme Komisyonu tarafindan onaylanmis olan yeterlilik birimleri bazinda Passcert Euro Voc
Tester soru bankasindan secilir ve kullaniir. Olcme ve degerlendirmeye etki edecek tiim sinav
materyallerinin dogrulugu da Olgme Degerlendirme Komisyonu gézetiminde kurulusumuz tarafindan
saglanmaktadir.

Merkezimiz tim 6lcme ve degerlendirme faaliyetlerini tarafsizhik ve givenilirligi saglayacak sekilde
organize etmektedir. Belgelendirme faaliyetlerinin bazi asamalarinda isletmemiz bu ihtiyacini taseron
kullanarak ¢6zebilir. Kurulusumuz, belgelendirmeyle ilgili birtakim isleri, taserona ya da bir dis kurulusa
yaptirmaya karar verdiginde, ilgili UY’lerde belirlenen 6l¢me ve degerlendirme kriterlerine gére deney
ve muayene islemlerini gergeklestirir. Kurulusumuz 6lgme ve degerlendirme gibi kilit faaliyetlerde, dis
kuruluslarla gizlilik ve gikar gatismasi konulari dahil isletmenin kalite sistemine uygun bir bicimde
dizenlenmis bir anlasma yapar ve gerekli taahhutleri alir.
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Birim Birlestirme Bagvurulan

Basvuru Sahibi, belgesini almak istedigi ulusal yeterliligin birimlerinin sinavlarina farkli kuruluslarda
katilabilir. Ancak bir birimi olusturan sinav tirlerine ayni kurulusta girmek zorundadir. Ayni kurulusta
bir birimin icerdigi tim sinavlara girilmesi ve basarili olunmasi halinde birim basarisi elde edilebilir.
Kurulusumuz basvuru esnasinda adaylarin daha dnce sinava katilip katilmadigini ve gecerlilik siiresi
devam eden birim basarilari olup olmadigini sorgulamasi yapmak zorundadir. Adaylar Birim Birlestirme
icin kurulusumuza basvuru yaparken en son sinava katildiklari yetkilendirilmis belgelendiriime
kurulusundan birim basari belgelerini talep etmesi gerekir.

Birim Birlestirme sinavina katilmak isteyen adaylarin mutlaka yeterlilik birimi bazinda basvuru yapmasi
ve sinav Ucretini O0demesi gerekmektedir. MYK tarafindan yetkilendirilmis bir belgelendirme
kurulusunda sinava katilan bir aday, Ucretsiz sinav hakkini farkh bir belgelendirme kurulusunda
kullanamaz.

Adaylarin talep etmesi halinde adayin kimlik bilgilerini, basarili oldugu birimleri ve birimlerin gecerlilik
siresini gosteren birim basari belgesi Kuruluslarca diizenlenir. Bu diizenlemede verilen belge Mesleki
Yeterlilik Belgesi yerine gecmez. Adaylar Mesleki Yeterlilik Belgesi alabilmesi icin farkli kuruluslarda
Ulusal Yeterlilik cergevesinde tabi tutulacaklar sinavlar igin kurulus tarafindan bilgilendirme yapilir.

Belgelendirme Karar Siireci

Degerlendiriciler tarafindan él¢iilen ve degerlendirilen Passcert Euro Voc Tester Dederlendirici
islemlerine girilen sinav sonuglarinin ardindan belgelendirme karari, 6lgme ve degerlendirme sireci
boyunca toplanan bilgiler temel alinarak ve bu bilgilerin dogrulamasi yapilarak ilgili karar vericiler
tarafindan Passcert Euro Voc Tester Karar [slemlerinde bagimsiz olarak verilir.

Karar Verici belgelendirme kararini ilgili Ulusal Yeterlilik kriterlerine uygun olarak; basvuru sahibinin
tim belgelendirme sirecine ait kayitlari, delilleri bilgi ve belgelerini (basvuru, sinav olgme ve
degerlendirme sireci) inceleyerek alir.

Belgelendirme sirecine ait deliller, bilgi ve belgeler;

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

e Sinav Gorevlisi Atama Formu

e Degerlendirici Sinav Ekipman Kontrol Formu

e Sinav Katilimci Tespit Formu

e Sinav Katimci imza Formu

e Varsa Uygunsuz Hizmet Tespit Formu

e Egitim Uzmani Sinavi Aday Bilgilendirme Metni Talimati
e Sinav Dokiiman-Ekipman Teslim Tutanagi Formu

o Test kitapgIg!

e Cevap anahtar

e Performans islem formlari

e Video kayitlari i¢c dogrulama yapilirken kayit kullanilirsa alinan érneklemlerin video kaydinin
tamami izlenmelidir. Belgelendirme siirecinde Karar verici; video kaydini sinav igerisinden
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orneklemler alarak belli kisimlarini izleyecek sekilde karar verme siirecine dahil etmeli (Karar
verici alinan orneklemlerin video kayitlarinda 6lgme degerlendirme sirecine dair yetersizlik
gorurse farkl bir sinav yapicinin sinavi degerlendirmesini 6nerebilir.), Teorik ve Performans
Sinavlarinin Puan hesaplamasinda hatalarin olmasi durumunda veya itiraz ve sikayet olmasi
durumunda videonun tamamini izlemelidir.)

Tum belgelendirme sartlari yerine getirilinceye kadar belgelendirme verilmez.

Belgelendirme kararini veren kisi adayin sinavinda veya egitiminde goérev almamis olup; aralarinda
tarafsizliga golge diismesine sebep olabilecek herhangi bir ailevi, ticari ve personel/isveren iliskisi s6z
konusu olamaz. itiraz ve sikdyetin gelmesi halinde veya karar vericinin Sinavin 6lgme ve
degerlendiriimesinde hata ve eksik tespit etmesi halinde ise sinav farkli bir degerlendirici tarafindan
tekrar degerlendirmeye tabii tutulur. Teorik ve Performans Sinavlarinin Puan hesaplamasinda yapilan
hatalar karar verici tarafindan tutanak altina alinarak Passcert Euro Voc Tester Karar islemlerinde
degerlendiriciye génderilebilir ya da Karar Verici tarafindan diizeltme yapilabilir.

Basvuru sahipleri icin 6lgme ve degerlendirme sonrasi sinav sonuglari, belgelendirme onayi, belge
basim licreti, belgenin yenilenmesi, kapsaminin genisletiimesi veya daraltilmasi, askiya alinmasi veya
geri ¢ekilmesi kararlar kurulusumuzun karar vericisi tarafindan sinav siirecini tamamlamis adaylarin
itiraz ve sikayet haklar sakl kalacak sekilde en geg 10 is glinii igerisinde Passcert Euro Voc Tester karar
verme islemlerinden sonra sms ile bilgilendirilir. Belgelendirme kararinda kesinlikle dis kaynak
kullanilmaz.

Sinav sonucu girilmis, karar verme islemleri tamamlanmis sinav programlarinin sonug bildirimi MYK
Web portala yapiimaktadir.

Belge almaya hak kazanan ve belge masraf 6demesini gerceklestiren adaylarin Passcert Euro Voc Tester
aday portalindaki aday evraklari béliimiine belge masraf dekontlarini yiiklemeleri gerekmektedir.
Dekontlarini yiikleyen adaylarin belge basim bilgileri MYK Web portala iletilir ve basarili olan aday igin
Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan Mesleki Yeterlilik Belgesi ve kimlik karti dizenlenir. Mesleki
Yeterlilik Kurumu tarafindan dizenlenen ve Genel Miidiir tarafindan imzalanan Mesleki Yeterlilik
Belgesi ve kimlik karti basvuru sahibine iletilmek lzere merkezimize teslim edilir. Basarili olan adaylar
icin Mesleki Yeterlilik Belgesi ve kimlik karti Passcert Euro Voc Tester lizerinden kargo takibi
olusturularak en ge¢ 30 giin icerisinde adaya teslim edilir ve aday Passcert Euro Voc Tester lizerinden
sms ile bilgilendirilir.

Merkezimiz tarafindan verilen mesleki yeterlilik basari belgesi tzerinde asagidaki bilgiler yer alir.

eMerkezimizin ve merkezimizin akreditasyonuna iliskin logolar
eBelgelendirme kapsami ile, alt kapsam ve seviyesi

eBelgelendirilen kisinin adi, soyadi ve T.C. kimlik numarasi

eBelge numarasi ve tarihi

eBelgenin gecerlilik ve vize siresi

eBelgelendirme kapsamindaki ulusal yeterlilik kodu, revizyonu ve yayin tarihi
*Belge imzalamaya yetkili olan Genel Midirin imzasi.
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Belgenin arka yiziinde ise, belge ile ilgili aciklamalar yer almaktadir.

Belgeleri hazirlanan adaylar, karsilikli yikimliliiklerin yer aldigi ve adayin basvuru esnasinda
imzaladigi SZ-01 Rev01 Mesleki Yeterlilik Belgesi Kullanim S6zlesmesi ile belgelerini teslim alirlar veya
belgeleri kurulusumuz tarafindan adreslerine kargo ile génderilir.

Belgelendirme Kararina itiraz

Basvuru sahipleri 6lgcme ve degerlendirme silireci sonrasi kurulusumuzun Karar Vericisi tarafindan
alinan belgelendirme karari, belgenin yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi, askiya
alinmasi veya geri ¢ekilmesi kararlarina, belgelendirme karari alindiktan 10 giin icerisinde Passcert Euro
Voc Tester aday portalindan itiraz veya sikayette bulunabilir. Belgelendirme kararina itiraz siireci itiraz
ve Sikayet Prosediriine gore isletilir.

Dis ve Diger Kaynak kullanimi

Kurulusumuz belgelendirme siirecinin hicbir asamasinda dis kaynak kullanmamaktadir. Dis Kaynak
yazilim, gezici sinav alanlari vb. kullanimi durumunda &nceligi TURKAK tarafindan akredite kuruluslari
tercih etmekle birlikte TS EN ISO 17024 Personel Belgelendirme Standardi kriterlerine uygun olarak
gizlilik ve ¢ikar catismalari dahil diizenlemeleri iceren ve yasal gecerliligi olan bir s6zlesme imzalamakla
ve performanslarini Taseron Yeterlilik ve Degerlendirme Formu ile takip etmekle yikimladur.

S6zlesme, Taseronun yeterliliginin belirlenmesi, ilgili standardin uygulanabilir olmasini glivence altina
almasi, ilgili ise iliskin tim sartlan saglamasi ve bunlarin takibi icin kayitlarini ve performansini
dokiimante etmesi ve sirecin tim sorumlulugunu Ustlendigine dair bilgileri icermesi gerekmektedir.

Kurulusumuz, sinav uygulamalarini kendi sinav merkezi, MYK Y&netmelik ve Rehberleri, Personel
Belgelendirme Standardina uygun sinav yapabilme sartlarinin saglandigi uzun veya kisa sireli s6zlesme
imzalanan merkezlerde ve yine MYK Yonetmelik ve Rehberleri ile Personel Belgelendirme Standardina
uygun sinav sartlarinin saglandigi ve kontrollerinin daha o6nceden kurulusumuzca Sinav Alani ve
Ekipmanlar Kontrol Listesine gére kontrolleri yapilan Gezici Sinav Merkezlerinde gergeklestirebilir.

Boyle bir durumda sinav yerinin uygunlugunun kontroli ve denetimini teorik ve performans sinavlari
icin ayri ayn olarak Sinav Alani ve Ekipmanlar Kontrol Listesine gére kontrol edilir ve Sinav Alani
Kullanim Soézlesmesi imzalayarak gergeklestirilir. Ayrica sinavi gergeklestiren Degerlendiriciler
tarafindan da sinav esnasinda Degerlendirici Sinav Uygunluk Kontrol Formu doldurulur.

5. SORUMLULUK VE YETKILER

Belgelendirme siirecinde basvurularin kabull, basvurularin degerlendirilmesi, belgeye almaya hak
kazananlara belgelerin teslim edilmesi Belgelendirme Mudiril, Kalite Yonetim Temsilcisi ve Kalite
Yénetim Temsilcisi Yardimcisi, Olgme ve Degerlendirme Siireci Degerlendirici, Belgelendirme karari ise
sadece merkezimiz tarafindan belgelendirme karar vericisi olarak istihdam edilen personel tarafindan
gerceklestirilir. Belgelerin imzalanmasinda ise Genel Mudir vyetkilidir. Genel Midiir olmadigi
zamanlarda Belge imzalama yetkisi Yonetim Kurulu Uyesi’ne aittir.
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REViZYON TAKiP TABLOSU

Rev. No Tarih Agiklama
00 01.10.2021 Yeniyayinlandi
01 06.07.2022 Belgelendirme Karar Siireci bolimiine karar vermeyle ilgili bilgiler eklendi.
02 03.10.2022 Mesleki Yeterlilik Belgesiimzalama yetkisiyle ilgili revizyon yapilmistir.
03 05.10.2022 Dis kaynak kullanimi boliimiine hizmet alim siregleriyle ilgili eklemeler yapildi.
04 25.02.2023 Sureglerin Passcert Euro Voc Tester yazilimi Uzerinden ylrutilmesi eklenmistir.
05 10.03.2025 Basvurularin alinmasi ve onaylanmasi sorumlu kisiler revize edildi.
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