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BELGE VE SINAV PROSEDURU

6.1 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 gorildiigi takdirde PB.F89 formu doldurulur.

No | Dokiiman Adi Uygunluk Kontrolii
1. Aday Basvuru Formu Islak imzali mi?
2. Adayin gecerli kimlik belgesi fotokopisi(NUfus clizdani, Pasaport,)
3. Basvurulan sinavlar icin sinav Ucretinin yatirnildigini gdsteren belge
4. | Basvurdugu alanlailgili 6n kosul olmasi halinde bagvuru sahibinin

on kosulu sagladigina dair belgeler

Belge Kullanim S6zlesmesi islak imzali hali

Sinav Gorevlisi Atama Formu ve Sinava Katilan Aday Listesi

Teorik Sinavlar icin Sinav Yeri Uygunluk Formu

Sinav Yoklama Listesi

© ® N o wn

Soru Kitapg¢igl (Teorik Sinav)

Cevap Kagidi (Teorik Sinav)

Cevap Anahtari (Teorik Sinav)

Saha Uygunluk Kriterleri Formu(Midlakat Sinavi)

Saha Uygunluk Kriterleri Formu (Performans Sinavi)

Sinav kontrol formu(Performans)

Beceri Yetkinlik Listesi(Miilakat Sinavi)

Beceri Yetkinlik Listesi(Performans Sinavi)

Sinavi Projesi (Performans)

Varsa sinavi projesi(Miilakat)

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 icin 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 Temsilcisi, belge
almaya hak kazananlari ve sinava iliskin tiim bilgileri Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na web portal tizerinden bildirir. Adayin
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belge almaya hak kazanip kazanmadigl atasoy belge web sayfasindan sorgulanabilmektedir. Sinavda basarisiz olan
adaylar 12 ay icerisinde sadece basarisiz olduklari birimler icin Ucretsiz sinav haklarini kullanabilirler. Sinavda kismi
basarisiz olan veya farkl 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 alinirlar. Adayin karar
mekanizmasi ile ilgili bir beyani oldugunda yada atasoy belgenin herhangi bir yanlis- usulsiiz 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 mudir kendisi gercgeklestirir.

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

a) Adi-Soyadi

b) T.CKimlik/Pasaport No

c) ATASQY 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 hazirladigl belgeler, ATASOY BELGE’ ye iletilir. ATASOY BELGE imza yetkilisi
Mesleki Yeterlilik Belgelerini imzalar ve belge sahiplerine iletiimek 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 gegerlilik stiresi ilgili Ulusal Yeterlilikte belirtilen siire kadardir.

6.2 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 birkagi tespit edilmesi sonucunda askiya alinir.

- Belgelendirilmis kisilerin Belge Kullanim Sozlesmesi’ ndeki ylikiimlillkleri yerine getirmemesi,

- Belgelendirilmis kisilerin gbzetim sartlarini yerine getirmemesi,

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

BELGEbelge ve logosunun yanlis kullaniimasi.

Belge, asagidakilerden bir veya birkagi tespit edilmesi sonucunda geri gekilir.
- Belgelendirilen kisilerin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken diizeltici faaliyetleri
gerceklestirmemesi,
- Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullaniimasi,
- Belgelendirilen kisilerin sinav dncesi veya sonrasinda kasitl olarak ATASOY BELGE’ yi eksik veya
yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,
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- Belgelendirilen kisilerin belge ve ekleri Gizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

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

- Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendiriimesine bagh olarak belgenin
kullandiriimamasina karar verilmesi.

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

ATASOY BELGE, belgelendirme 6ncesinde belgenin kotiye kullanimini engellemek adina karsilikl olarak Belge
Kullanim S6zlesmesi imzalar. Belgenin askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesi karari verildigi andan itibaren belgelendirilmis
kisi, belge kullanimini durdurur, belge ve eklerini 10 (on) is giini 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
yitirdigini duyurmaktadir. Ayni zamanda, belge sorgulama ekraninda belgenin gecerliligini yitirdigine dair bilgi yer
almaktadir.

6.3 YENIDEN BELGELENDIRME PROSESI
Asagidaki durumlarda yeniden belgelendirme stireci baslatilir:
- Mesleki Yeterlilik Kurumu’ nun ilgili belgelendirme programinda belirledigi belge gecerlilik siiresi
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 “Gegerlilik Sresi Dolan MYK Mesleki
Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar” a uygun olarak yapilmaktadir. Yeniden
belgelendirme yapilacak belgeli personel, Kalite Yonetim Temsilcisitarafindan belgenin gecerlilik siiresinin dolmak tzere
oldugu ve belge yenilemek igin gerekli adimlari elektronik posta, telefon veya yiiz yiize goriisme 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 icerisinde yapabilir.

Basvuru donemi asagidaki gibidir:

Belgenin gecerlilik sliresi 5 (bes) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 5 (bes) ay 6nce;

Belgenin gecerlilik stresi 4 (dort) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 4 (d6rt) ay 6nce;

Belgenin gegerlilik slresi 3 (ig) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 3 (li¢) ay 6nce;

Belgenin gecerlilik stresi 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. Sinavli yapilacak yenileme isleminde sinavlari belgeli personelin belgesinin gecerlilik siiresi
tamamlanmadan 6nce uygulanmasi gerekmektedir. Ancak, belgesinin gecerlilik sliresinin sonunda basvuru yapmasi
halinde sinav siiresinin bitiminden sonraya sarkabilir. Bu durumda, ATASOY BELGE belgelendirme basvurusunu uygun
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buldugu belgeli personel icin dizenleyecegi sinavi basvuru tarihi itibariyle en ge¢ 10 (on) is gini 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 édeme tarihinden itibaren 10 (on) is glinl icerisinde
Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na belge talebini iletir. Ulusal Yeterlilikte aksi belirtiimedikce, 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 tiim sinavlara tabi tutulur.

Ulusal Yeterliliklerin glincellenmesi halinde, yeniden belgelendirme faaliyetleri giincel Ulusal Yeterlilige uygun olarak
gerceklestirilir. (ATASOY BELGE kapsamini giincel Ulusal Yeterlilige gore giincellemesi halinde)

Ulusal Yeterlilikte ilave olgme-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 surelerin uymasi halinde sinavsiz belge yenileme licreti talep edilir ve dekontun tamamlanmasindan sonra belge
yenileme islemi portal tizerinden 10 is glini icerisinde personel belgelendirme midiiri yada kalite yonetim temisilcisi
tarafindan gerceklestirilir.

Ulusal Yeterliligin yurirlikten kaldiriimasi 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 igin birden fazla belge diizenlenebilir.

Birden fazla Ulusal Yeterlilik yirirlikten 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 dlizenlenir.

Ulusal Yeterliligin yirirlikten kaldirilmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini iceren yeni bir Ulusal Yeterlilik

olusturulmamasi durumunda; yurdrlikten kaldirilan Ulusal Yeterlilikte daha Once belge almis kisiler belgelerinin
gecerlilik sirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

PB-P.01/10.08.2018/09/22.09.2023 4 /4




