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1. AMACG VE KAPSAM:
Bu proseduiriin amaci, TS EN ISO/IEC 17024, Mesleki Yeterlilik Kurumu mevzuatlari ile Ulusal Yeterliliklere gore
ATASOY BELGE’ de faaliyet gosterilen personel belgelendirme faaliyetlerine iliskin sirecleri tanimlamaktir.
Prosediir, personel belgelendirme faaliyetlerine iliskin tim siirecleri kapsamaktadir.

2. SORUMLULUK: Bu prosediirden, personel belgelendirme faaliyetleri esnasinda gorev alan tiim personel ile
komite Gyeleri sorumludur.

3. TANIMLAR: Personel Belgelendirme El Kitabl’ ndaki tanimlar gegerlidir.

4. REFERANS DOKUMANTASYON: TS EN ISO/IEC 17024 standardi, Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme,
Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi ve personel belgelendirme kapsaminda yer alan Ulusal
Yeterlilikler ile Ulusal Meslek Standartlari

5. ILGiLi DOKUMANTASYON:
Aday Basvuru Formlari
SINAV ZARFINDA OLMASI GEREKEN EVRAKLAR LISTESI
Sinav Programi Formu
Sinav Gorevlisi Atama Formu
Teorik —Mlakat Sinav Alanlari igin Kontrol Formu
Saha uygunluk Kriterleri Formu
Konusma Metni ve Sinav Kurallari Formu
Aday Yoklama Formu
Teorik-Milakat Sinav Kontrol Formu
Sinav Kontrol Formu
Saha Uygunluk Kriterleri Formu
Adaylarin Sinav Gorevlilerini ve Sinavi Degerlendirme Formu
Karar Formu
Gozetim Yontemleri Formu
Sikayet ve itiraz Bildirim Formu
Sikayet ve itiraz Takip Form

6. UYGULAMA:

6.1 BASVURU PROSESI

Personel belgelendirme sinavlarina katilim icin basvurular her meslek icin 6zel hazirlanmis “Aday Basvuru
Formlan” ile yapilmaktadir. Aday Basvuru Formlari, internet sitesinde tim ilgili taraflara acgik hale getirilmis ve ayrica
talep edilmesi halinde de Kalite Yonetim Temisilcisi tarafindan elektronik posta olarak da génderilebilmektedir. Adaylar
altasoft yazimi araciligiyla da tarafimiza iletebilmektedir. Altasoft yazilimi ile yapilan basvurularda islak imzali basvuru
formlari Atasoy belgeye sinavdan iki gin 6ncesine kadar ulastirilmasi zorunludur.Aday Basvuru Formlari, basvuru sahibi
tarafindan doldurulduktan sonra islak imzali ve ekleriyle birlikte Kalite Yonetim Temsilcisi’ ne elden veya kargo/posta
yoluyla iletir. Kapsam dahilindeki maden sektor mesleklerinin ulusal yeterliliklerinde 6n kosul mevcut olup basvurunun
kabuli icin 6n kosul sartlarinin saglanmasi gerekmekte olup sirket politikasi geregi 6n kosullarda 6zel bir lcret talep

PB-P.01/10.08.2018/09/22.09.2023 2 /13




‘JQ‘! N-/\SOY® PERSONEL BELGELENDIRME

BELGE VE SINAV PROSEDURU

edilmedigi icin tek nokta maden mesleklerindeki basvurular icin dncelikle basvurunun alinmasi ve 6n kosul sinav
planinin yapilmasi seklindeki organizasyon yapilmaktadir.  Basvuruyu alan Kalite YOnetim Temsilcisi, Personel
Belgelendirme Yoneticisi’ ne iletir. Personel Belgelendirme Yoneticisi 3 (lg) is glini icerisinde basvuruyu gozden gegcirir
ve basvurunun kabul veya ret edilmesine yonelik kararini verir. Gézden gecirme islemi yapilirken, Aday Basvuru
Formlarinin son sayfasinda yer alan kriterler géz 6niinde bulundurulur. Bagvurunun kabuli veya reddine iliskin karar
Kalite Yonetim Temisilcisi tarafindan basvuru sahibine 2 (iki) is glint icerisinde telefon, elektronik posta veya kisa mesaj
yoluyla bilgi verilir. Adaylara belgelendirme sireglerine iliskin genel bilgilendirmenin internet sitesinden yapildigi bilgisi
aktarilir.Atasoy belge web sitesinde belgelendirdigimiz meslekler adi altinda tim mesleklerin ulusal yeterlilikleri
adaylarin fiiliyatta yaptiklari isle sinava girecekleri alani karsilastirabilmeleri adina yayinlanmaktadir.Ulusal yeterlilikler
hakkinda sormak istedikleri her tirli bilgiyi atasoy belgeden edinebilirler.
Basvuru icin gerekli dokiimanlar asagidaki gibidir:
a) Aday Basvuru Formu
b) Basvuru Ucretinin yatinildigina dair dekont
c) Nifus ciizdani 6rnegi
d) Varsa, giris sartina iliskin aranan belgeler
e) Belge Kullanim Sozlesmesi islak imzali hali
f) Maden Meslekleri igin bulunan &n kosulun gerceklestirilmesi
Basvuru prosesinin tamamlanmasi icin toplam sire 5 (bes) is glintdr.

6.2 DEGERLENDIRME PROSESI

Degerlendirme, personel belgelendirme kapsaminda yer alan her bir meslege iliskin ulusal yeterliliklerde
belirtilen 6lgme ve degerlendirme yéntemi kullanilarak yapilmaktadir. ilgili meslek icin Mesleki Yeterlilik Belgesini elde
etmek isteyen adaylar yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini
alabilmeleri i¢in yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti bulunmaktadir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlari her bir birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi
birlikte de yapilabilir. Ancak her yeterlilik biriminin degerlendirmesi bagimsiz yapilmaktadir.

Yeterlilik birimlerinin gecerlilik sdresi, Ulusal Yeterliliklerde tanimlandigi sekildedir. Yeterlilik birimlerinin
birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tiim yeterlilik birimlerinin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

Personel belgelendirme kapsaminda yer alan mesleklere iliskin ulusal yeterliliklerde yer alan degerlendirme
sekilleri sinav talimatlarinda belirtilmistir.

Degerlendirme igin adayin yeterliligi onaylanirken, Karar Verici personele, ulusal yeterlilik sartlarinin dokiimante
edildigi, sinav dosyasi sunulmaktadir. Sinav dosyasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir, Personel
Belgelendirme Yoneticisi onayinin ardindan Karar Verici personele iletilir. Sinavlarin degerlendirmesi ise, her meslek
icin ayri hazirlanmis Sinav Talimatlarinda detaylandiriimistir.

6.3 SINAV PROSESI

Sinavlarin planlanmasi ve organizasyonu Personel Belgelendirme Yoneticisi ile birlikte Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan yapilmaktadir. Bu siirecte, Personel Belgelendirme Yoneticisi sinav yeri, sinav tarihi, sinavlarda gorev alacak
personelleri belirleyerek Kalite Yonetim Temsilcisi’ ne yazili veya sozli olarak bildirir, Kalite Yonetim Temsilcisi
kendisine iletilen bilgiler ile birlikte, “Sinav Programi Formu” nu doldurarak Personel Belgelendirme YOneticisi’ ne
onaylatir. Sinav programlari, sinavin basladig tarihten 2 (iki) gin 6ncesine kadar; sinav programindaki degisiklikler ile
sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav dncesine kadar web portal (izerinden Kalite Yonetim Temisilcisi
tarafindan Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na bildirilir. ATASOY BELGE tarafindan kaynaklanmayan sebeplerle sinava iliskin
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meydana gelen her tirli degisiklik ayni giin icerisinde Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan web portal veya elektronik posta yoluyla bildirilir.

Teorik ve performansa dayali sinavlarda gérev almak Uzere Personel Belgelendirme Yoneticisi tarafindan “Sinav
Gorevlileri Listesi” nde yer alan Sinav Yapici personeller arasindan atama yapilir. Personel Belgelendirme Yoneticisi,
sinava atanacak personeli belirler, Kalite Yonetim Temsilcisi’ ne bildirir. Kalite Yonetim Temsilcisi, “Sinav Gorevlisi
Atama Formu” nu doldurarak Personel Belgelendirme Yoneticisi’ ne onaya sunar. Personel Belgelendirme Yoneticisi’
nin onayinin ardindan Kalite Yonetim Temsilcisi, Sinav Gorevlisi Atama Formu ile birlikte “Aday Yoklama Formu”, sinava
atamasi yapilmasi diisiintlen Sinav Yapicl’ ya, sinav tarihinden 5 (bes) is glin 6ncesinde iletilir. Personel Belgelendirme
Yoneticisi, atama islemini yaparken, adaylarin egitiminde gbérev almamis, herhangi bir ¢ikar catismasina olanak
saglamayan sinav goérevlisi olmasina 6zen gosterir. Sinava atamasi yapilan Sinav Yapici, “Aday Yoklama Formu” nu
inceleyerek, herhangi bir ¢ikar catismasi olmadigini ve adayin daha 6nce egitiminde yer almadigini beyan ederek gorevi
kabul eder. Sinav Yapic’ nin herhangi bir sebeple gorevi kabul etmemesi durumunda, Personel Belgelendirme
Yoneticisi “Sinav Gorevlileri Listesi” nde yetkili bir baska Sinav Yapicl’ nin atamasini gergeklestirir. Siireg, ayni sekilde
tekrar edilir.

Teorik ve performansa dayal sinavlar ATASOY BELGE’nin kendi sinav alanlarinda veya stzlesme ile anlasma
yaptiklari sinav alanlarinda gerceklestirilir. Teorik ve performansa dayali sinavlardan 3 (ii¢) glin 6nce sinav alanlarinin
kontroll Sinav Yapici veya Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir. Sinav alanlarinin kontroli icin “Teorik Sinav
Alanlari icin Kontrol Formu” ve “Saha Uygunluk Kriterleri Formu” kullanilir. Performansa Dayali Sinav Alanlari igin
Kontrol Formu, her meslek icin 6zel hazirlanmistir. Kontroller iki asamada yapilir. ilk olarak, sinav yeri sdzlesme ile
saglaniyorsa, sOzlesme asamasinda Kalite Yonetim Temsilcisi ve Personel Belgelendirme Yoneticisi ile birlikte ilgili
formlar kullanilarak yapilir ve onaylanir. Onay islemi, Personel Belgelendirme Yéneticisi tarafindan yapilir. ikinci kontrol
ise, her sinav 6ncesinde Sinav Yapicl veya Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir ve Personel Belgelendirme
Yoneticisi tarafindan onaylanir. Sinav yapicilar formlarda yazan ibareleri eksiksiz yerine getirmeli, sinav alani hazirligini
uygun yapmali, sinav alani hazirhgi yaparken cevresindeki makineleri kullanmamali kendisine sinav alani olusturmasi
icin verilen dubalarla sinav alani emniyet seridine alinmalidir.Sinav hazirliginin tamamlanmasi akabinde video kayitlari
zamaninda baslatilmali sinav kontrol formuna not edilmeli ve sinav sonunda video kaydi zamaninda kapatiimahdir.

Sinavlar gezici sinav birimlerinde yapilacaksa; Sinav Yapici / Degerlendirici tarafindan yapilan ilgili gezici sinav biriminin
kontroli, yapilacak olan sinavlardan 5 (bes) is glini 6ncesinde degerlendirilir. Degerlendirme formlarinda herhangi bir
uygunsuzluga rastlanilirsa ilgili sinavdan 2 (iki) is gini 6ncesine kadar uygunsuzlugun kapatilmasi istenilir.

Uygunsuzluk belirtilen sirede kapatilmazsa ve/ veya kapatilmis olmasina ragmen sinav gini bir aksaklik yasanirsa ilgili
sinav, sinav yapici ve/veya Personel BelgelendirmeY6neticisi tarafindan tutanak tutularak iptal edilerek MYK’ ya
bildirim yapilir. Baska bir sinav tarihte yapilmasi saglanir. Gezici sinav merekezlerinde yapilacak sinavlar icin Gezici Sinav
Yeri s0zlesmesi imzalanir.

Adaylar, sinav esnasinda kimliklerini yanlarinda bulundurmahdir. Adaylar, sinavlarla ilgili her tirli bilgiye
ATASQY BELGE’ yi arayarak veya ziyaret ederek Kalite Yonetim Temsilcisi’ nden erisebilecekleri gibi, internet sitesinden
de erisebilirler. Sinav tarihi, sinav yeri gibi bilgilerde herhangi bir degisiklik olmasi durumunda, degisiklikler ile ilgili bilgi
internet sitesinde ilgililere duyurulmaktadir.

Adaylar, basvuru esnasinda sinav siireci ile ilgili Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan bilgilendirir.

En az 2 (iki) aday basvurusu ile sinav agilir. Uygun kontenjan saglanamadiginda, basvurular bir sonraki tarihte
gerceklesecek sinav programina aktarilir.

Basvuru, sinav ve adaya iliskin tim kayitlar, Kayitlarin Kontrolli Prosediiri’ ne uygun olarak Kalite Yonetim
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Temsilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir.

Teorik ve performansa dayali sinavlarda sorulacak sorular, ilgili Karar Verici personel tarafindan soru bankalari
icerisinden secilir. ATASOY BELGE, sorularini kisi/kurum/kuruluslarla paylasmaz ve sorularinin telif haklarini sakh tutar.
Art arda yapilacak sinavlarda ayni sorularin sorulmamasi icin, “Soru Listesi” olusturulmustur. Karar Verici, her sinav igin
soru segtikten sonra, Soru Liste’ sine hangi sinavda sorulduguna iliskin bilgiyi kaydeder. Bir sonraki sinavda, segilen
soruyu kullanmaz. Her sinav sonrasinda, Karar Verici personel soru analizini Soru Listesi ile yapar.

Dogru-yanlhs-bos birakma oranlarini belirler. Yillk periyotlarla bu analizi Program Komitesi’ ne sunar. Gerekli
iyilestirmenin yapilmasi icin Program Komitesi gorisleri dikkate alinir.

Sinavlar, “Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi” ve “Teorik ve Performansa Dayali
Sinavlar icin Kamera Kayit Rehberi” ne uygun olarak hazirlanmis olan “Teorik ve Performansa Dayali Sinav Kurallari ve
Kamera Kayit Talimati” na uygun olarak gerceklestirir.

Sinavdan 1 (bir) glin 6nce Kalite Yonetim Temsilcisi/bilgi islem sorumlusu tarafindan altasoft yazilmi araciligiyla
sinava girecek aday sayisindan bir fazla soru kitapc¢igi, cevap anahtari ve cevap kagidini olusturur ve kapal bir zarfa
koyar. Altasoft yazilimi ard arda yapilacak sinavlarda sorularin yizde 20 oraninda benzerligini dikkate alarak soru
bankasindan soru alir. Soru kitapgiklari hazirlama yetkisi yazilm (zerinden Kalite Yonetim Temsilcisi/bilgi islem
sorumlusuna tanimlanmistir. Kitapciklar sinava katilacak adaylarin TC kimlik numaralari ve isilerine 6zel olarak
hazirlanir. Bununla birlikte, Kalite Yonetim Temsilcisi biylk bir zarf daha olusturur ve igerisine asagidaki dokimanlari
zarf icine koyar kontroliinii saglar, herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi halinde, A4 bos kagidi kullanarak tutanak
olusturur. Pandemi déneminde olundugu icin sosyal mesafe kurallari géz éniline alindiginda tekstil meslegi icin sinav
yapicilar konusma metni kurallar ¢alisanlara aktarmakta mesafeden dolayi zorlandiklari noktada zarfa kisi adedince
konulmus pandemi okuma metni, konusma metnini kendisi okurken galisanlara elden birer adet vererek ayni zamanda
okumalarini saglayabilir.Maden mesleklerinde zarf teslimi max 3glin 6ncesinde gerceklestirilir.

a) Aday Yoklama Formu

b) Teorik Sinav Kontrol Formu

c¢) Konusma Metrni ve Sinav Kurallari Formu

d) Teorik Sinav Alanlari igin Kontrol Formu

e) Adaylarin Sinav Gorevlilerini ve Sinavi Degerlendirme Formu

f) Bos Zarf yada poset

g) Bos A4

h) Pandemi Saha kontrol formu

i) Ates 6lgme Formu

i) Pandemi okuma metni

Performansa dayali sinavlar icin ise, aday sayisindan bir fazla proje yada seneryo ve beceri yetkinlik listelerini
olusturur ve kapal bir zarfa koyar. Bununla birlikte, Kalite Yonetim Temsilcisi biyik bir zarf daha olusturur ve igerisine
asagidaki dokimanlari zarf icine koyar kontroliini saglar, herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi halinde, A4 bos
kagidi kullanarak tutanak olusturur.

a) Konusma Metrni ve Sinav Kurallari Formu

b) Aday Yoklama Formu

c) Saha Uygunluk Kriterleri Formu

d) Sinav Kontrol Formu
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e) Adaylarin Sinav Gorevlilerini ve Sinavi Degerlendirme Formu
f) Bos Zarf yada poset

g) Bos A4

h) Pandemi Saha control formu

i) Ates 6lgme Formu

j) Pandemi okuma metni

Sinav yapici sinava baslamadan iki saat once saha uygunluk kriterleri formu ile sinav alanini control eder. Kamera kaydi
baslatilarak sinav alaninin 360 derece goriintl kaydi alinir.Sinav alanina adaylar ateslerinin 6lcimi ve F.130 Ates 6lgme
formu imzalatilarak alinir. Adaylarin kimlik kontrolleri yapilir adaylardan hangi sinava girdikleri ve kimlik bilgisi hakkinda
bilgi vermeleri istenir. Sinav Yapici, sinava baslamadan dnce adaylara Konusma Metni ve Sinav Kurallari Formu okur,
Aday Yoklama Formu’ nu her adaya imzalatir. is saghg ve giivenligi kurallari hakkinda adaylari genel bilgilendirilir.
Adaylardan herhangi bir soru gelmezse kapali zarf acilarak sinav baslatilir. Sinav siresi, her sinava gore degisiklik
gostermektedir. Her sinav icin sinav sireleri sinav zarfi hazirlanirken belirlenip, sinav kitapciklar Gzerine
kaydedilmektedir. Performansa dayali sinavlar icin ise, sinav silireleri senaryolar lizerine kaydedilmektedir. Her iki
sinavda da Sinav Yapici sinav kurallarini okurken siireleri de adaylara sesli bir sekilde okumaktadir. Teorik sinav
kitapgiklari ve Performans sinavlarindaki sinav senaryolari adaylar tarafindan imzalanir. Sinavlarin sonunda, kapali zarf
ile teslim edilen dokiimanlar, zarfin igcinden ¢ikan bos zarfa konulur, sinav alaninin 360 derce goériintl kaydi alinarak
goruntl sonlandirilir.Kapali zarf sinav yapici tarafindan Kalite Yonetim Temsilcisi’ ne teslim edilir.

Sinavlarin degerlendirilmesi, bu prosediriin “6.2 Degerlendirme Prosesi” maddesinde belirtildigi sekilde
yapilmaktadir.

Teorik bélimden basarisiz olan adaylar performans sinavina girebilir. Sinavin tamamindan veya herhangi bir
boliminden basarisiz olan aday basarisiz oldugu bolim/bolimlerden bir yil icerisinde tekrar sinava girebilir. Bir yil
icerisinde bu hakki kullanmayan aday icin tim alanlarda sinav tekrari gerekir. ilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin
basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tirleri igin ilave sinav Ucreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren 1 yil
icerisinde 1 sinav hakki daha adaylara saglanir. Sinav Ucreti issizlik sigortasi fonundan karsilanan adaylarin ilk girdigi
sinavda basarisiz olmasi durumunda basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri igin ilave sinav licreti alinmadan
ilk sinav tarihinden itibaren 1 yil igerisinde 2 sinav hakki daha adaylara saglanir.

6.4 BELGELENDIRME KARARI

Karar Verici personel, kendisine sunulan sinav dosyasini inceleyerek belge almaya hak kazanan veya
kazanamayan adaylari belirler. Belgelendirme karari alinirken, karar verici tarafindan asagidaki tabloya gore sirasiyla
dosya icerisindeki evraklar incelenir ve uygun gorildigi takdirde PB.F89 formu doldurulur.

No | Dokiiman Adi Uygunluk Kontrolii

Aday Basvuru Formu Islak imzali mi?

Adayin gecerli kimlik belgesi fotokopisi(NUfus clizdani, Pasaport,)

Basvurulan sinavlar icin sinav Ucretinin yatirildigini gdsteren belge

on kosulu sagladigina dair belgeler

Belge Kullanim Sozlesmesi islak imzali hali

1
2
3
4. | Basvurdugu alanla ilgili 6n kosul olmasi halinde basvuru sahibinin
5
6

Sinav Gorevlisi Atama Formu ve Sinava Katilan Aday Listesi
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7. Teorik Sinavlar icin Sinav Yeri Uygunluk Formu

8. Sinav Yoklama Listesi

9. Soru Kitapg¢igl (Teorik Sinav)

10 Cevap Kagidi (Teorik Sinav)

11 Cevap Anahtari (Teorik Sinav)

12 Saha Uygunluk Kriterleri Formu(Mulakat Sinavi)

13 Saha Uygunluk Kriterleri Formu (Performans Sinavi)

14 Sinav kontrol formu(Performans)

15 Beceri Yetkinlik Listesi(Mulakat Sinavi)

16 Beceri Yetkinlik Listesi(Performans Sinavi)

17 Sinavi Projesi (Performans)

18 Varsa sinavi projesi(Milakat)

19§ VETERLILIGI YAPILANDIRILMIS T1-A1 SINAVI DEGERLENDIRME FORMU(Miilakat Sinavi)

20| YETERLILIGI YAPILANDIRILMIS T1-A2  SINAVI DEGERLENDIRME FORMU(Miilakat
Sinavi)

21 Sinav Kamera Kaydi (Teorik Sinav)

22 Sinav Kamera Kaydi (Performans Sinavi)

Karar Verici personel “Belgelendirme Karar Formu” nu kullanir. Her bir aday igin bir Karar Formu kullanilir. Karar,
tim belge-dokiimanlar Karar Verici’ ye iletildikten sonra 10 giin icerisinde verilir. Karar Verici karari aldiktan sonra
sinav dosyasi ile birlikte Karar Formu’ nu Kalite Yonetim Temsilcisi’ na teslim eder. Kalite Yonetim Temisilcisi, belge
almaya hak kazananlari ve sinava iligskin tim bilgileri Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na web portal tizerinden bildirir. Adayin
belge almaya hak kazanip kazanmadigl atasoy belge web sayfasindan sorgulanabilmektedir. Sinavda basarisiz olan
adaylar 12 ay icerisinde sadece basarisiz olduklari birimler igin Ucretsiz sinav haklarini kullanabilirler. Sinavda kismi
basarisiz olan veya farkli birimde sinava girmek isteyen adaylar basvuru formunun birim tamamlama kismini doldurarak
atasoy belgelendirmeye basvuru yapabilirler. Yetkilendirilmis baska bir kurulusta daha once sinava girmis yeterliligin bir
kismindan yada hepsinden basarisiz olmus adaylar ulusal yeterliliklerde belirtilen sure icerisinde atasoy belgeye
basvuruda bulunabilir.Atasoy belge adaydan yada sinava girdigi kurulustan ulusal yeterlilige uygun degerlendirme
yapildigina dair kanitlari ister. Bu kanitlarin sunulmasi halinde birim tamamlama sinavina ahlinirlar. Adayin karar
mekanizmasi ile ilgili bir beyani oldugunda yada atasoy belgenin herhangi bir yanlis- usulstiz karar tespitinde sinav
genel midiriin yonlendirecegi farkli bir karar verici tarafindan degerlendirilmesi saglanir. Personel listesinde ayni
yeterlilikte ikinci bir karar verici bulunmamasi durumunda bu degerlendirmeyi genel midir kendisi gerceklestirir.

Belge dizenlenmesi karari verilen adaylara, asagidaki bilgileri iceren ve Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan
diizenlenen Mesleki Yeterlilik Belgesi verilir:

a) Adi-Soyadi

b) T.CKimlik/Pasaport No
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c) ATASOY BELGEadi ve logosu

d) TURKAK logosu

e) MYK logosu

f) Ulusal Yeterlilik adi, seviyesi, revizyon numarasi ve referans kodu

g) Belge diizenleme tarihi

h) Belge gecerlilik tarihi

i) Belge numarasi

Mesleki Yeterlilik Kurumu’ nun hazirladigi belgeler, ATASOY BELGE’ ye iletilir. ATASOY BELGE imza yetkilisi
Mesleki Yeterlilik Belgelerini imzalar ve belge sahiplerine iletilmek lzere Kalite Yonetim Temsilcisi’ ne iletir. Kalite
Yonetim Temsilcisi, Aday Basvuru Formlarinda belirtilen belge teslim yontemi ile belgeleri, belge sahiplerine iletir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi’ nin gecerlilik stresi ilgili Ulusal Yeterlilikte belirtilen siire kadardir.

6.5 BELGELENDIRMENIN ASKIYA ALINMASI, GERi CEKILMESi VEYA KAPSAMININ DARALTILMASI
Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesi konusundaki karar, “Belge Karar Formu” kullanilarak, Karar
Verici personel tarafindan alinir.

Belge, asagidakilerden bir veya birkaci tespit edilmesi sonucunda askiya alinir.

- Belgelendirilmis kisilerin Belge Kullanim Sézlesmesi’ ndeki ylkimlilikleri yerine getirmemesi,

- Belgelendirilmis kisilerin gdzetim sartlarini yerine getirmemesi,

- Belgelendirilmis kisilerin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, MYK veya ATASOY

BELGEbelge ve logosunun yanls kullaniimasi.

Belge, asagidakilerden bir veya birkagi tespit edilmesi sonucunda geri gekilir.

- Belgelendirilen kisilerin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken dizeltici faaliyetleri
gerceklestirmemesi,

- Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullaniimasi,

- Belgelendirilen kisilerin sinav 6ncesi veya sonrasinda kasith olarak ATASOY BELGE’ yi eksik veya
yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

- Belgelendirilen kisilerin belge ve ekleri Gizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

- Belgenin gecerlilik siresi icinde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin ilgili
mevzuat ve Ulusal Yeterlilik sartlarina uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

- Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagh olarak belgenin
kullandirilmamasina karar verilmesi.

Askiya alinan veya geri gekilen belgeler, Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
bildirilir.

ATASQY BELGE, belgelendirme 6ncesinde belgenin kotlye kullanimini engellemek adina karsilikli olarak Belge
Kullanim Sozlesmesi imzalar. Belgenin askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesi karari verildigi andan itibaren belgelendirilmis
kisi, belge kullanimini durdurur, belge ve eklerini 10 (on) is giinii icerisinde ATASOY BELGE’ ye iade eder. iade
edilmemesi durumunda, belgelendirilmis kisi dncelikle yazili olarak uyarilir, kisinin uyariyi dikkate almamasi durumunda
ise kanuni islem baslatma hakki ATASOY BELGE’ de sakhdir. Eger belgelendirilmis kisi, belgesini veya eklerini (s6zlesme,
belge kimlik karti vb.) kaybettigini bildirmesi durumunda, kayip ettigine iliskin belgeleri ATASOY BELGE’ ye bildirmesi
talep edilir. Bildirimde bulunulmamasi halinde, ATASOY BELGE internet sitesinde kisinin belgesinin gecerliligini
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yitirdigini duyurmaktadir. Ayni zamanda, belge sorgulama ekraninda belgenin gecerliligini yitirdigine dair bilgi yer
almaktadir.

6.6 YENIDEN BELGELENDIRME PROSESI
Asagidaki durumlarda yeniden belgelendirme siireci baslatilir:
- Mesleki Yeterlilik Kurumu’ nun ilgili belgelendirme programinda belirledigi belge gecerlilik siresi
sonunda kisiden talep gelirse,
- Mesleki Yeterlilik Kurumu’ nun yeniden belgelendirmeyi gerektirecek sekilde ilgili programda degisiklik
s6z konusu oldugunda (ilk belgelendirme sartlarini olusturarak yeniden belgelendirme faaliyeti yapilir.)

Yeniden belgelendirme ile ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan yonteme ve “Gecerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki
Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar” a uygun olarak yapilmaktadir. Yeniden
belgelendirme yapilacak belgeli personel, Kalite Yonetim Temsilcisitarafindan belgenin gegerlilik siiresinin dolmak lizere
oldugu ve belge yenilemek icin gerekli adimlari elektronik posta, telefon veya yiiz ylize gorisme yoluyla bildirir.
Bildirimlerin ardindan yeniden belgelendirme basvurusu belgeli personel tarafindan ATASOY BELGE’ ye “Aday Basvuru
Formu” kullanilarak yapilir. Belgeli personel, yeniden belgelendirme basvurusunu kendisine bildirim yapildigi basvuru
doénemi igerisinde yapabilir.

Basvuru donemi asagidaki gibidir:

Belgenin gegerlilik siiresi 5 (bes) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 5 (bes) ay dnce;

Belgenin gecerlilik siiresi 4 (dort) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 4 (dort) ay 6nce;

Belgenin gecerlilik stiresi 3 (ii¢) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 3 (li¢) ay 6nce;

Belgenin gecerlilik suiresi 2 (iki) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 2 (iki) ay dnce baslar.

Yeniden belgelendirme basvuru déneminin baslangi¢ tarihinden 6nce ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinden
sonra yapilan basvurular kabul edilemez.

Yeniden belgelendirme islemi ulusal yeterlilikte yer alan sinavli belge yenileme yada sinavsiz belge yenileme
olarak vyapilir. Sinavhi yapilacak yenileme isleminde sinavlari belgeli personelin belgesinin gecerlilik siresi
tamamlanmadan 6nce uygulanmasi gerekmektedir. Ancak, belgesinin gegerlilik sliresinin sonunda basvuru yapmasi
halinde sinav siresinin bitiminden sonraya sarkabilir. Bu durumda, ATASOY BELGE belgelendirme basvurusunu uygun
buldugu belgeli personel icin diizenleyecegi sinavi basvuru tarihi itibariyle en ge¢ 10 (on) is glini icerisinde Mesleki
Yeterlilik Kurumu’ na bildirir.

Belgeli personelin iletisim bilgilerindeki degisiklikleri ATASOY BELGE’ ye bildirmemesi halinde sorumluluk belgeli
personele aittir.

ATASOY BELGE, belgeli personelin belge yenileme icin yaptigi 6deme tarihinden itibaren 10 (on) is glinl icerisinde
Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na belge talebini iletir. Ulusal Yeterlilikte aksi belirtilmedikge, yeni belgenin diizenlenme
tarihi, belge yenileme kararinin alindigi tarihtir. Belge yenileme karari, mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden sonra
da alinabilir.

Belgeli personel, yeniden belgelendirme talebini ATASOY BELGE’ ye yapabilecegi gibi baska bir belgelendirme
kurulusuna da yapabilir. Baska bir belgelendirme kurulusundan belge almis yeniden belgelendirme basvurusu yapan
belgeli personel, ilgili Ulusal Yeterlilikte belirtilen tim sinavlara tabi tutulur.
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Ulusal Yeterliliklerin glincellenmesi halinde, yeniden belgelendirme faaliyetleri giincel Ulusal Yeterlilige uygun olarak
gerceklestirilir. (ATASOY BELGE kapsamini giincel Ulusal Yeterlilige gore gilincellemesi halinde)

Ulusal Yeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklikler olmasi durumunda, yeniden belgelendirme
yeterlilikte yapilan degisikliklere ve belirten sartlara uygun sekilde 6lgme-degerlendirmeye tabi tutulur ve basarili
olmasi durumunda belge yenilemeye hak kazanir.

Sinavsiz belge yenileme basvurusu yapan adaylardan aday basvuru formunun son kisminda yer alan ve her ulusal
yeterlilikte degisen sgk hizmet dékimleri incelenir. Adaylarin sgk ya bildirilen meslek kodlari ile ulusal yeterlilikte yer
alan sirelerin uymasi halinde sinavsiz belge yenileme (creti talep edilir ve dekontun tamamlanmasindan sonra belge
yenileme islemi portal lizerinden 10 is gini icerisinde personel belgelendirme mudiri yada kalite yonetim temsilcisi
tarafindan gerceklestirilir.

Ulusal Yeterliligin yurirlikten kaldirilmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini iceren birden fazla Ulusal
Yeterlilik olusturulmasi durumunda; yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde yeniden
belgelendirmeye hak kazanmasi halinde belgeli personel icin birden fazla belge diizenlenebilir.

Birden fazla Ulusal Yeterlilik yirtrlikten kaldirilarak yerine s6z konusu Ulusal Yeterliliklerin kapsamini iceren yeni bir
Ulusal Yeterlilik olusturulmasi durumunda; belgeli personelin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara
uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde belgeli personele yeni Ulusal Yeterlilikte belge diizenlenir.

Ulusal Yeterliligin yararlikten kaldirilmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini iceren yeni bir Ulusal Yeterlilik
olusturulmamasi durumunda; yirlrlikten kaldirilan Ulusal Yeterlilikte daha once belge almis kisiler belgelerinin
gegerlilik stirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

6.7 GOZETiM PROSESI

Bir personelin yeterliliginin stirdigu ilgili Ulusal Yeterlilik ile belirlenmis gbzetim sikligi periyoduna gére ATASOY
BELGEtarafindan teyit edilir.

Belgelendirme sonrasi Mesleki Yeterlilik Belgesi’ nin gecerliliginin slrdurilebilmesi igin Ulusal Yeterliliklerde
bulunan sartlari sagladigini kanit sunmakta kaydi ile ATASOY BELGE’ ye bildirimde bulunacaktir. Belgeli personel
tarafindan bilgi iletilmedigi takdirde elektronik posta veya telefon ile personele ulasilarak bilgi alinir, aksi durum s6z
konusu olmasi halinde belge iptal edilir. Belgeli personelin gozetimi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan elektronik
ortamda Belge Takip Listesi ile takip edilir. Her meslege iliskin gbzetim yontemleri “Gozetim Yontemleri Formu” nda
tanimlanmistir.

6.8 BELGE, LOGO VE iSARETLERIN KULLANIMI
6.8.1 Logo Kullanimi
ATASOY BELGE logo kullanim sartlari burada belirtildigi gibidir. Adaylar imzalamis olduklari Belge Kullanim
Sozlesmesi ile bu sartlari kabul etmis sayilirlar. Logo kullanimina ait kurallar asagidaki gibidir:
e Belgeli personel, logo kullanimina iliskin sartlari yerine getirmemesi durumunda belgesi askiya alinir
veya geri cekili, iptal edilir.
e ATASOY BELGElogosu, sadece belge kapsamindaki faaliyet alanlarinda kullanilabilir. Belge kapsami
disindaki faaliyet alanlarinda logo kullanilamaz.

PB-P.01/10.08.2018/09/22.09.2023 10 /13




‘JQ‘! N-/\SOY® PERSONEL BELGELENDIRME

BELGE VE SINAV PROSEDURU

6.8.2

ATASOY BELGElogosunun kullanildigi her alanda, hizmete ait olmadigi, hizmetin sunulmasi sirasinda
calisan personele ait oldugu belirtilir.

ATASOY BELGElogosu, web sitesinde belirtilen sekillerde, renklerde ve beyaz zemin Uzerinde
kullanilabilir.

ATASOY BELGElogo boyutlari, okunabilirligi bozulmamak sartiyla yeniden boyutlandirilabilir.

ATASOY BELGElogosu, belgeli personelin veya ¢alistigi firmasinin basili ve elektronik ortamda reklam
ve halkla iliskiler amacli yayinlarinda, tanitim kataloglarinda ve faaliyet raporlarinda kullanilabilir.
Belgeli personel TURKAK ve MYK kurallarina da uymakla yikiimliidiir.

ATASOY BELGElogosu, basili veya elektronik ortamda, kurulusun logosundan buyilk olmamak, 6n
plana ¢ikmamak kosuluyla kullanilabilir.

ATASOY BELGElogosu, baska bir logonun bir parcasi veya tasarim 6gesi olarak kullanilamaz.

ATASOY BELGElogosu, {iriin lizerinde kullanilamaz.

Belgeli personelin belge sliresinin sona ermesi veya belgesinin askiya alinmasi/iptal edilmesi
durumlarinda, belgeli personel logo kullanimini durdurmalidir.

Belgeli personel, ATASOY BELGElogosunun kullanim sartlarina uymadigi takdirde, belgenin kullanimi
askiya alinir ve belgeli personelden diizeltici faaliyet gerceklestirmesi talep edilir. Diizeltici faaliyete
ragmen sartlara uymamaya devam etmesi halinde belge iptal edilir.

Belge lizerindeki ATASOY BELGElogosu hicbir sekilde tek basina kullanilamaz.

ATASOY BELGE, logo kullanimi konusunda verdigi izni, tek tarafli olarak kaldirma veya kosullarini
degistirme hakkina her zaman sahiptir. ATASOY BELGE, bu kurallara uymayan, ATASOY BELGE’ nun
haklarini gigneyen veya uygulanabilir diger yasalara aykiri kullanim durumlarina karsi harekete
gecme hakkini sakli tutar.

Belgeli personel, belgenin gegerliligi devam ettigi slirece bu hiikiimlere uymakta yikimladarler.

Bu hiklimler kapsaminda, ATASOY BELGE’nin logolarinda kullanictya herhangi bir hak
verilmemektedir.

Belge Kullanimi

ATASOY BELGE belge kullanim sartlari asagidaki gibidir. Adaylar imzalamis olduklari Belge Kullanim

Sozlesmesi ile bu sartlari kabul etmis sayilirlar.

Belgeli personel, belge kullanimina ait sartlari yerine getirmemesi durumunda belgesi askiya
alinir/iptal edilir.

Belgeli personel, ATASOY BELGEtarafindan verilen belgeyi, sadece belge kapsamindaki faaliyet
alanlarinda kullanilabilir. Belge kapsami disindaki faaliyet alanlarinda belgeyi kullanamaz.

Belge, ATASOY BELGE’nin milkiyetinde olup, belgelendirme prosediir ve proseslerine uyuldugu ve
belgenin gecerliligi devam ettigi siirece, belgeli kisi, belgenin kullanim hakkina sahiptir. Belgeli kisi,
belgeyi hicbir surette baskasina devredemez, kullandiramaz.

Belge, aski sliresince dizeltici faaliyetler gerceklestirilene kadar gecersizdir. Gerekmesi durumunda,
ATASOY BELGE, aski stireci ile ilgili bilgiyi internet sayfasinda ilan edebilir

Belgenin haksiz kullanimindan dogan sorumluluk belgelendirilmis kisiye aittir. Belgeli kisi belgesinin
askiya alinmasi/iptalinden sonra belgesini kullanmayr ve ona atifta bulunmayr durdurmakla
yikimladdr.

Belgeli personel, belgesini ATASOY BELGE’nin itibarina zarar verecek sekilde kullanamaz.

Belgeli personel, belgesini yaniltici bir sekilde kullanamaz.
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e Belgelendirme ile ilgili olarak, belgeli personel belgesini, ATASOY BELGEhakkinda yaniltici ve yetkisiz
bir beyanda bulunacak sekilde kullanamaz.

e Belgeli personel, belge lizerinde herhangi bir degisiklik yapamaz.

e Belgenin lzerinde herhangi bir yirtilma, anlasilmasini engelleyecek yada yanlis anlasilmaya yol
acacak sekilde tahribat olmasi durumunda belgenin kullanimina son verilerek, belgenin yenilenmesi
icin zaman kaybetmeden ATASOY BELGE’ ye eski belge ile birlikte basvuruda bulunulmahdir.

e Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda, belgelendirme konusunda herhangi bir atif
iceren bitlin belge ve eklerinin kullanimina son verilmelidir.

e Belgenin askiya alinmasi ya da iptali durumunda belge ve eklerinin kullanimi sonlanacaktir. Belge,
belgeli personel tarafindan 10 (on) is glinii icerisinde ATASOY BELGE’ ye teslim edilmelidir.

e Belgeli personel, belgesini kaybetmesi durumunda, yayinlanmis kayip ilanini bir dilekce ile ATASOY
BELGE’ ye bildirmelidir.

e Belgenin orijinal nishasi, belgeli personelin belgelendirme kapsaminda yeterliligini gdstermek
amaciyla ¢ogaltilabilir, fakat asli yerine gegmez.

e Belge, belgeli personel tarafindan ilgili alanda yeterliligini gdstermek amaciyla, dergi, kitap vb.
yayinlar ve internet ortaminda kullanilabilir.

e Belgenin herhangi bir bolim ayri olarak kullanilamaz, cogaltilamaz, yayinlanamaz.

e Belgeli personel, belgelendirme sartlarini yerine getirmeye devam etme kapasitesini etkileyebilecek
durumlari zaman kaybetmeden ATASOY BELGE’ ye bildirmelidir.

6.9 BELGELENDIRME KARARLARINA KARSI iTIRAZ

ATASOY BELGE’ nin uygulamalari ile ilgili misteri ve/veya ilgili taraflardan gelen itirazlar, internet sitesinde
ulasima acilmis olan “Sikayet ve itiraz Bildirim Formu” nun tarafimiza ulastiriimasi ile Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan kayit altina alinir.

Sozlu olarak iletilen itirazlar, Kalite Yonetim Temsilcisi veya itirazin bildirildigi kisi tarafindan “Sikayet ve itiraz
Bildirim Formu” kullanilarak yazili hale getirilir. Elektronik posta yoluyla iletilen itirazlarda, elektronik posta giktisinin
Sikayet ve itiraz Bildirim Formu ekine ilistirilmesi yeterlidir.

Kalite Yonetim Temsilcisi “Sikayet ve itiraz Bildirim Formu” na kayit numarasi verir ve “Sikayet ve itiraz Takip
Form” na kaydeder. itirazin alindigina dair bilgiyi (tarih ve kayit numarasi belirtilerek) itiraz sahibine Sikayet ve itiraz
Bildirim Formunda tanimlanan iletisim bilgilerinden telefon, faks veya elektronik posta yoluyla 2 is glinQ icerisinde
bildirir ve Sikayet ve itiraz Bildirim Formuna bildirimi isler. Kayit numarasi, “yil, itiraz oldugunu belirten kisaltma, sira
numarasi (2018-i-001)” seklinde verilir.

Doldurulan Sikayet ve itiraz Bildirim Formu, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir. Kalite Yonetim
Temisilcisi, itirazin gecerli kiinmasi icin Personel Belgelendirme YoOneticisi’ ne iletir. Personel Belgelendirme Yoneticisi,
gecerli kilma islemi esnasinda ihtiya¢ duymasi halinde, organizasyonda yer alan ve itiraza konu olmayan personellerle
bilgi alisverisi yapabilir. Gegerli kilma islemi sonucunda, itiraz degerlendirilmek ve ¢6ziimlenmek lizere Kalite Yonetim
Temisilcisi itiraza konu olmayan kisilerden olusan itiraz-Sikayet Komitesi’ ni olusturur. itiraz-Sikayet Komitesi, ATASOY
BELGEcalisanlarindan segilebilecegi gibi Tarafsizlik Komitesi veya Program Komitesi Uyeleri arasindan da segilebilir. Bu
asamada dikkat edilmesi gereken husus, secilecek komite liyelerinin itiraz konusu ile ilgili olmamasidir.

itiraz-Sikayet Komitesi kararlari, belgelendirme sonucunu etkilememesi durumunda nihai kararlardir.
Belgelendirme sonucunu etkilemesi durumunda, yapilan toplantida mutlaka Karar Verici personelin de yer almasi
gerekmekte ve karar birlikte alinmaldir. Toplanti sonucunda alinan kararlar, en geg 2 (iki) hafta icerisinde, belirlenen
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sorumlu personel tarafindan uygulanir.

Karar sonucu diizeltici veya onleyici faaliyet ihtiyaci dogmussa, Diizeltici Faaliyet Prosediirii veya Onleyici
Faaliyet Prosedirl’ ne gore diizeltici veya 6nleyici faaliyet baslatilir.

itiraza yonelik baslatilan galismalar tamamlandiktan sonra Kalite Yénetim Temsilcisi, itiraz sahibini yazili olarak
bilgilendirir.

6.10 SIKAYETLER

ATASOY BELGE’ nin uygulamalar ile ilgili misteri ve/veya ilgili taraflardan gelen sikayetler, internet sitesinde
ulasima acilmis olan “Sikayet ve itiraz Bildirim Formu” nun tarafimiza ulastiriimasi ile Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan kayit altina alinir.

SozIU olarak iletilen sikayetler, Kalite Yonetim Temsilcisi veya sikayetin bildirildigi kisi tarafindan “Sikayet ve
itiraz Bildirim Formu” kullanilarak yazili hale getirilir. Elektronik posta yoluyla iletilen sikayetler de, elektronik posta
ciktisinin Sikayet ve itiraz Bildirim Formu ekine ilistirilmesi yeterlidir.

Kalite Yonetim Temsilcisi “Sikayet ve itiraz Bildirim Formu” na kayit numarasi verir ve “Sikayet ve itiraz Takip
Form” na kaydeder. Sikayetin alindigina dair bilgiyi (tarih ve kayit numarasi belirtilerek) sikayet sahibine Sikayet ve
itiraz Bildirim Formunda tanimlanan iletisim bilgilerinden telefon, faks veya elektronik posta yoluyla 2 is giinii icerisinde
bildirir ve Sikayet ve itiraz Bildirim Formuna bildirimi isler. Kayit numarasi, “yil, sikayet oldugunu belirten kisaltma, sira
numarasi (2018-S-001)” seklinde verilir.

Doldurulan Sikayet ve itiraz Bildirim Formu, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir. Kalite Yonetim
Temisilcisi, sikayetin gegerli kiinmasi igin Personel Belgelendirme Yoneticisi’ ne iletir. Personel Belgelendirme Yoneticisi,
gecerli kilma islemi esnasinda ihtiya¢ duymasi halinde, organizasyonda yer alan ve sikayete konu olmayan personellerle
bilgi aligverisi yapabilir. Gegerli kilma islemi sonucunda, sikayeti degerlendirilmek ve ¢dzimlenmek Uzere Personel
Belgelendirme Yéneticisi sikayete konu olmayan kisilerden olusan itiraz-Sikayet Komitesi’ ni olusturur. itiraz-Sikayet
Komitesi, ATASOY BELGEcalisanlarindan segilebilecegi gibi Tarafsizlik Komitesi veya Program Komitesi liyeleri arasindan
da secilebilir. Bu asamada dikkat edilmesi gereken husus, segilecek komite Uyelerinin sikayet konusu ile ilgili
olmamasidir.

itiraz-Sikayet Komitesi kararlari, belgelendirme sonucunu etkilememesi durumunda nihai kararlardir.
Belgelendirme sonucunu etkilemesi durumunda, yapilan toplantida mutlaka Karar Verici personelin de yer almasi
gerekmekte ve karar birlikte alinmalidir. Toplanti sonucunda alinan kararlar, en geg 2 (iki) hafta igerisinde, belirlenen
sorumlu personel tarafindan uygulanir.

Karar sonucu diizeltici veya onleyici faaliyet ihtiyaci dogmussa, Diizeltici Faaliyet Prosediirii veya Onleyici
Faaliyet Prosedirl’ ne gore diizeltici veya 6nleyici faaliyet baslatilir.

Sikayete yonelik baslatilan calismalar tamamlandiktan sonra Kalite Yonetim Temsilcisi, sikayet sahibini yazili
olarak bilgilendirir.

Belgelendirilmis kisiler ile ilgili G¢linci taraflardan gelen sikayetler, Kalite Yonetim Temisilcisi tarafindan, sikayete
konu olan ilgili tarafa yazili olarak bildirilir ve konu ile ilgili savunmasi ile birlikte gerekli diizenlemeler hakkinda 5 (bes)
is glini icerisinde yazih bilgi vermesi istenir. Gelen bilgiler, gecerli kilinmasi icin Personel Belgelendirme Yoneticisi’ ne
iletilir. Gegerli kilma islemi sonucunda, gerek gériilmesi halinde, sikayet ve degerlendirmeler, itiraz-Sikayet Komitesi’ ne
sunulur. Sikayetlerin, itiraz-Sikayet Komitesi’ ne sunulmasi icin, sikayet eden tarafla anlasmazliklarin olmasi veya
degerlendirme esnasinda bagimsiz-tarafsiz bir gozden gecirme ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi gerekmektedir.

Baslatilan tim faaliyetler, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan takip edilir ve Personel Belgelendirme Yoneticisi
ve ekibi ile birlikte gozden gecirilerek nihai karar verilir.

Sikayete yonelik baslatilan ¢alismalar tamamlandiktan sonra Kalite Yonetim Temsilcisi, Personel Belgelendirme
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AANRQY

PERSONEL BELGELENDIRME
VE SINAV PROSEDURU

Yoneticisi’ nin onayini alarak sikayet sahibini yazili olarak bilgilendirir.

ATASOY BELGE, sikayeti gegerli kilmak igin tim bilgilerin toplanmasindan, dogrulanmasindan ve bu bilgilerin gizli

olarak muhafaza edilmesinden sorumludur.
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