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1.0 AMAC

Bu prosediiriin amaci iSG Belgelendirme’nin belge kazanmayi hak eden adaylara verdigi belgenin; belge
verilmesi, belge kapsami ve gecerliliginin slrdiridlmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi,
daraltiimasi, askiya alinmasi veya iptal edilmesi ile ilgili usul ve yontemleri belirlemektir.

2.0 KAPSAM:

ISG Belgelendirme’nin personel belgelendirme kapsamin da yapilan tim personel belgelendirme
faaliyetlerindeki verilecek veya verilmis olan belgeleri kapsar.

3.0 SORUMLULAR

Karar Verici

«* Aday dosyalarini kontrol etmek

% yeniden belgelendirme kararlarini vermek

% belge verilmesi, belge kapsami ve gecerliliginin slrdirilmesi, yenilenmesi, kapsaminin
genisletilmesi, daraltiimasi, askiya alinmasi veya iptal edilmesi kararlarini vermek

Sinav Koordinatori

K/

% Aday dosyalarini olusturmak

K/

% Belgelendirme takiplerini yapmak

K/

% Sinav sonug formlarini olusturmak

K/

% Yeniden belgelendirme takiplerini yapmak

K/

%+ Belge basimlarini yapmak
++» Adaylarla iletisime gegmek

R/

*» Aday dosyalari arsive kaldirmak saklamak
4.0 TANIMLAR

Aday: Belgelendirme basvurusu kabul edilmis kisi
Kamera Kayit inceleme Raporu: Gerceklestirilen sinavin video kayitlarinin incelendigi, belirli adimlarin
kontrol edilerek raporlandigi form/rapor.

5.0 iLGiLi DOKUMANTASYON

e Sinav Sartnamesi

e (Calisma Beyan Formu

e Belgelendirme Karar Formu
e Aday Dosyasi Kontrol Formu
e Belge Teslim Formu

e Mesleki Yeterlilik Belgesi

e Birim Basari Belgesi
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6.0 UYGULAMA

6.1 Belgenin Verilmesi

ISG Belgelendirme ‘de belge ancak adaylarin “Sinav Basvuru Formu”nda talep ettikleri yeterlilik
kapsaminda verilmekte olup belgenin verilebilmesi igin;

e Basvurunun Alinmasi Ve Degerlendirilmesi prosediiriindeki sartlarin

e Olgcme ve degerlendirme sonuglarinin, personel belgelendirme Sinav Sartnamesine gére yeterli
olmasi

e Bu prosediirde ki ilave sartlarin

Saglanmis olmasi gerekmektedir. Bu sartlarin kayitlari adaylarin aday dosyalarinda muhafaza edilir.
Aday dosya iceriklerinde;

e Sinav Bagvuru Formu

e Basvuruda istenen evrak

e Odeme dekontu

e Sinav kitapgigi

e Sinav kitapg¢igl yanit anahtari
e Milakat- Performans Sinavi Aday Degerlendirme Listeleri
e Sinav senaryolari

e Belgelendirme karar formu

e Belge Teslim Formu

e Belge Kullanim So6zlesmesi

e Aday Basvuru Sozlesmesi

bulunmaktadir.

Sinav Koordinatori gercgeklestirilen sinavin dosyasini degerlendiriciden teslim aldiktan sonra karar vericiye
hazirlar. teorik ve performans sinavi 6lgme degerlendirme sonuglarini, aday bazli olusturulan
“Belgelendirme karar form”larini kaydeder. Ayrica tim sinav sonuglarini Aday Takip Formu’na isler.
Belgelendirme karar formunda, zorunlu birim ilgili sinav tipinde (teorik/uygulama) sonuglar yer alir. Her
aday icin acilmis aday dosyasi igerigini, “Aday Dosyasi Kontrol Formu” da yer alan evraki kontrol etmek
suretiyle olusturur. Adaylarin aday dosyalari belgelendirme kararinin verilmesi icin Karar Verici onayina
sunar. Karar Verici tim bu kayitlari “Sinav Sartnamesi” ne gore dlgme degerlendirme ve evrak agisindan
kontrol eder.
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Karar Vericinin Belge Karari Verirken izlemesi Gereken Adimlar,

- Olusturulan aday dosyasini belgelendirme karar formundaki belirtilen maddelere gére kontrol eder.

- Eger dosya icerisinde eksik var ise sinav koordinatoriine geri gonderir, eksiklerin tamamlanmasini
talep eder. (Kimlik, dekont, aday degerlendirme listesi, soru kitapcigi vb.)

- Teorik ve performans sinav sonuglarinin kontrollinii yapar. Teorik sinavlarda degerlendirenin maddi
hata yapip yapmadigina kontrol eder. Maddi hata var ise degerlendirici tarafindan dizeltilmesini
ister. Performans sinavinda ise asagidaki madde dogrultusunda ¢alismalar yapar.

- Eksik yok ise, kamera kayit inceleme raporuna istinaden sinav gorintilerin de bazi farkh ulusal
yeterliliklerdeki sinavlara katilan adaylardan birkagini tamamen veya birkaginin kritik adimlarini
inceleyerek 6l¢cme degerlendirmenin dogru yapildigini teyit eder. ilgili kamera kayit inceleme
raporunu doldurur.

- Olgme degerlendirmenin dogru yapildigina kanaat getirdigi zaman dosyanin tam olmasiyla birlikte
adayin belgelendirmesine karar verir.

- Eger olgme degerlendirmede yanlis bir degerlendirme yapilmis ise degerlendirici ile goriserek
degerlendirmenin dogru yapilmasini talep eder. (degerlendirici ile degerlendirme konusunda bir
farklihk s6z konusu oldugunda sinav gorintleri baska bir teknik personele izletilerek goris alinir.)

- Teknik personelin ortak gorisi alinarak karar vericinin degerlendirme yapmasi gerekir.

- Tum bu islemlerden sonra belge kararini verir ve aday dosyasini sinav koordinatériine teslim eder.

Belgelendirme ile ilgili kararini sinav tarihinden itibaren adaylarin itiraz ve sikayet haklari sakli kalacak
sekilde en gec¢ 10 glin icerisinde “Belgelendirme karar formunu onaylayarak verir. Sinav koordinatori
sonuclanan sinavlart MYK ya bildirir. MYK tarafindan hazirlanan sertifikalar kurumumuza ulasmasi itibari ile
Yonetim Kurulu Baskani tarafindan imzalanir. Bandrolleri yapistirilarak kurumumuz tarafindan fotokopileri
alindiktan sonra 10 glin icerisinde belge sahiplerine belge teslim formu karsiliginda teslim edilir. Tim
adaylarin takipleri Aday Takip Formu lizerinden gergeklestirilir.

Ayrica gerceklestirilen teorik ve uygulamali sinavlarda basarili oldugu birim icin iSG Belgelendirme
tarafindan Birim Basari Belgesi dlizenlenir ve Yonetim Kurulu Baskani tarafindan imzalanir. Yeterlilik
biriminin gecerlilik sliresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.

Belge almaya hak kazanmis adaylara belgelerinin basiimasi 6.2 belgenin basiimasi ve teslim sartlar
maddesine gore gerceklestirilir. MYK tarafindan belgelerin iSG Belgelendirmeye teslim edilmesi itibari ile 10
gin icerisinde gerceklestirilir. Belge teslim esnasinda adaylara belge/logo/marka sartlari iceren iki ntisha
Belge Kullanim Sézlesmesi imzalatilir. Biri adaya teslim edilir digeri iSG Belgelendirme bulunan aday
dosyasina eklenir. Belgelerin teslimi icin adaylardan islak imzal “Belge Teslim Formu” alinir.

Sinav veya sinavlardan basarisiz olan adaylara Belgelendirme karar Forumu’nun bir kopyasi verilerek tekrar
sinava girmesi gereken birimler hatirlatilir.

Belge almaya hak kazanmis kisiler Mesleki Yeterlilik Kurumuna belgelerin bastirilmasi icin kurumun portal
uzerinden bildirim yapilir. Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yayinlanan zorunlu mesleklerin sinav ve
belge licretleri issizlik Fonu veya Avrupa Birligi Fonundan karsilanir, zorunlu olmayan mesleklerde ise
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tcretler adaylardan alinir. Ucretlerin tahsilati Mesleki Yeterlilik Kurumunun belirledigi cercevelerde
gerceklestirilir. Ucretlerle ilgili gerekli tesvikler Basvuru esnasinda adaylara bildirilir.

6.2 Belgenin Basilmasi, Teslim Sartlari ve Yenilenmesi:

Belgeler MYK tarafindan uygun gorildigi sekliyle MYK tarafindan basilir. Basim iSG Belgelendirme
tarafindan yapilacak olur ise, matbaa veya yazici kullanilarak kalin kagida basilir.

Belgelerde minimum asagidaki bilgiler yer alir:

e Belgelenen kisinin adi

e Benzersiz bir belge numarasi (Belge no)

e Belgelendirme kurulusunun adi, logosu ve muhir

e Belgelendirmenin dayandirildigi dokiimanin yayin tarihi, yeterlilik ismi ve numarasi dahil olmak
uzere diger ilgili dokiimanlara atif

e Gegerlilik sartlari ve kisitlamalari dahil belgelendirmenin kapsami

e Belgenin yurdrlilik tarihi ve gecerlilik sliresinin son bulacagi tarih

e Yoénetim Kurulu Baskani Adi, soyadi, imzasi (Onay imzasi)

Belgeleri gecersiz kilan durumlar asagida belirtilmistir :

e imla/basim hatalari iceren belge
e Kagidi problemli yipranmis zarar gérmus belge
e Onayl, imzasi ve mihri olmayan belge
6.3 Belgenin Askiya Alinmasi ve iptal Edilmesi Sartlar:

Belgenin Askiya Alinmasi;
Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda askiya alinir:

Belgeli kisinin, belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina
iliskin Uglincl taraflarin sikayette bulunmasi, belgenin konusu disinda kullanilmasina iliskin Gglinci
taraflarin sikayette bulunmasi, arka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullaniimasi, belgeli
kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda kurulusa
iletmemesi durumunda belgeler maksimum belge gecerlilik stiresinin sonuna kadar askiya alinir.
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Belgenin Geri Cekilmesi;
Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda iptal edilir:

e Belge/Logo/Marka Yonetim prosediirine gore yaniltici sekilde kullanilmis ve dizeltme talebi
istenmis, ama diizeltme yapilmamis belgeler

e Belgelendirme proseslerinde kasti olarak yaniltici, yanhs bilgileri beyan ettigi anlasilan ve /veya
sahte evraka gore diizenlendigi belirlenen belgeler

e Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan dizeltici faaliyetleri verilen siirede
yerine getirmemesi, belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi, dis denetimlerde ve/veya i¢
denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi, belgeli kisinin belgede
belirtilen vyetkinligi kaybetmesi, belge gecerlilik siresinin dolmasi ve belge yenilemenin
yapilmamasi, marka ve logonun kasten hatali kullanimi, belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna
kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde bulunulmasi gereken
hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi halinde belge geri ¢cekilmelidir.

6.4 Belge Kapsaminin Degistirilmesi:

Belgenin verilme kapsaminda degerlendirilen ilgili yeterlilik revizyonundaki kokli degisikler durumunda,
program komitesi/6lcme degerlendirme komisyonunun talebine istinaden belgeli personel tekrar sinava
tabi tutulabilir. Bu sinav yeniden belgelendirme déneminde yapilir. Mevcut belge siiresince gegerlidir.

6.5 Yeniden Belgelendirme Faaliyetleri:

Belgeli personelin, yeterliliklerde belirtilmis sirede; aksi halde 5 vyil igerisinde 18 ay c¢alismasini
belgelendirmesi durumunda yeniden belgelendirme faaliyeti yapilir. Yeniden belgelendirme onay kararini
Karar Verici alir.

Belge verilmesi, belge kapsami ve gecerliliginin siirdiiriilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi,
daraltilmasi, askiya alinmasi veya iptal edilmesi gibi belgelendirme siiregleri ile ilgili kararlari karar verici
verir.

6.6 Belgenin Kaybedilmesi ve Yirtiimasi

Belgelendirilmis kisi, belgesini gegerlilik siresi icinde kaybettigini ve yeni belge diizenlenmesini dilekge
ekinde kayip ilanini belirterek talep eder. Bu talep uygun bulunur ise belge yenileme Ucreti alinarak
kaybedilen belge bilgilerini iceren yeni bir belge diizenlenir. Belgenin yirtilmasi durumunda ise belge
sahibinin istegi Uzerine belge Ucreti alinarak MYK dan yeni belgenin g¢ikartilmasi talep edilir. Kaybedilmesi
veya yirtilmasinda adayin iSG Belgelendirmeye basvurmasindan itibaren 1 hafta icinde MYK’ya belgenin
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basilmasi icin bildirimde bulunulur. MYK tarafindan basilan belge iSG Belgelendirmeye ulastigi tarihten
itibaren 15 giin icinde adaya imza karsihgi teslim edilir.

7.0 Revizyon Kapsami

Rev. No Rev. Tarihi Revizyon Aciklamasi
01 11.09.2018 Sorumlular kisminda karar vericinin gorevi diizeltilmistir. 6.6 diizeltme
yaptmistir.
02 17.12.2018 6.1 kismina belgelendirme kararinin ne kadar siirede verilecegi
eklenmistir.
03 15.04.2019 6.7 kismi eklenmistir.
04 15.08.2020 6.1 kismina karar vericinin belge karari verirken izlemesi gereken
adimlar eklenmistir.
05 12.06.2021 Gozetim ile ilgili ciimlelerin kaldirilmasi
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