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Belgelendirme

1. GENEL

1.1.ES YETKI; kalite glivencesini saglamis, TS EN ISO/IEC 17024 - Uygunluk degerlendirmesi-Personel
belgelendiren kuruluslar icin genel sartlar standardi, Mesleki Yeterlilik Kurumu mesleki yeterlilik
sistemi sartlari ve ilgili mevzuat’a gore sistemini kurmus olup; tarafsiz, tutarli, adil ve gilivenilir sekilde
yapilan 6lcme ve degerlendirmeler sonucunda basarili olan bireylere belgelendirme yapmaktadir.

1.2. ES YETKi; Mesleki Yeterlilik Belgesi verilmesi hizmeti verdigi kapsaminda bulunan tiim
mesleklerle ilgili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan yayimlanmis olan ULUSAL
YETERLILIKLERI kullanmaktadir.

1.3.ES YETKi belgelendirme hizmetleri ile ilgili olarak hangi mesleklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi
verilebilecegine dair; PR.8..F.02 Belgelendirme Kurulusu Kapsam Listesi Formu resmi internet
sitesinde kamuya agik olarak yayimlanmistir.

1.4.ES YETKi'nin kapsaminda bulunan ve belgelendirme hizmeti verdigi mesleklerle ilgili olarak; her
ulusal yeterlilik igin basvuru, sinav ve belgelendirme siirecine ait bilgilerin yer aldig1 Belgelendirme
Kilavuzlarini resmi internet sitesinde kamuya acik olarak yayimlanmistir.

2. TANIMLAR VE KISALTMALAR
2.1. ES YETKi: ES YETKI Belgelendirme Kurulusu
2.2. MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu.

2.3. TS EN ISO/IEC 17024: Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar igin genel
sartlar standardi.

2.4. Standard: Ulusal veya uluslararasi mutabakat ile belirlenmis ve taninmis bir kurulus tarafindan
onaylanmis olan, faaliyetler veya onlarin sonuglari icin kurallari, rehberlik bilgilerini veya 6zelliklerini
belirten dokiiman ve belli bir baglamda en iyi diizen derecesini elde etmeyi amaglayan dokiimandir.

2.5. Belgelendirme Prosesi: ES YETKinin, basvuru, degerlendirme, belgelendirme karari, yeniden
belgelendirme ve belgelerin ve logolarin/isaretlerin kullanimi dahil bir kisinin belgelendirme sartlarini
yerine getirdigini belirledigi faaliyetlerdir.

2.6. Personel Belgelendirme Sistemi: Bir kisinin, belirlenmis belgelendirme programi ¢ercevesinde
yapilacak yazili ve/veya s6zli ve/veya uygulamali sinavi sonrasi sartlara uygunlugunun Uginci
taraflarca yazili glivence verildigi kurallar sistemidir.

2.7. Belgelendirme Programi: Kisilerin belirli meslek veya beceri kategorilerine iliskin yeterlilik
sartlari ve diger sartlarin tanimlandigi belgelendirmeye esas alinan dokiimandir.(Ornek: Ulusal ve
Uluslararasi standartlar, Ulusal Yeterlilikler v.b.)

2.8. Belgelendirme Sartlari: Belgelendirmeyi olusturmak veya sirdirmek igin yerine getirilmesi
gereken, program sartlari dahil belirtilmis sartlar kiimesidir.

2.9. Belge: Belgelendirme prosesine kabul edilmek lzere basvuruda bulunan kisinin, belgelendirme
sartlarini yerine getirdigini gdsteren, TS EN ISO/IEC 17024 standardinin hiikiimlerine gére ES YETKI
tarafindan diizenlenen dokiimandir.
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2.10. Mesleki Yeterlilik Belgesi: ES YETKi'nin Mesleki VYeterlilik Kurumu Yetkilendirmesi
tamamlandiktan sonra, TS EN ISO/IEC 17024 standardinin gereklilikleri ve belgelendirmeye esas
alinan dokiiman olarak kullanilan ulusal yeterliliklere gore, sinavlarda basarili olup belgelendirme
karar verilen kisilere ES YETKI tarafindan diizenlenen Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik
Belgesidir.

2.11. Birim Basan Belgesi: Bireylerin basarili olduklari yeterlilik birimlerini gdsteren ve ES YETKi'nin
Mesleki Yeterlilik Kurumu Yetkilendirmesi tamamlandiktan sonra ES YETKi tarafindan dizenlenen
belgedir.

2.12. Degerlendirme: Bir kisinin belgelendirme programi sartlarini yerine getirme durumunu
degerlendirme prosesidir.

2.13. Sinav: Adaylarin, belgelendirmeye esas alinan dokiman olarak kullanilan belgelendirme
programinin gerekliliklerine gére; bilgi, beceri ve yetkinliklerinin degerlendirilmesi amaciyla; ES YETKI
tarafindan teorik, uygulamali ve benzeri yéntemlerle yapilan degerlendirme islemidir.

2.14. Sinav Merkezi: Es Yetki Belgelendirme Kurulusu tarafindan sinavlarin yapilabilecegi imkanlara
sahip oldugu belirlenen, ES YETKi’nin kendisine ait veya sdzlesme ile temin ettigi ve sinavlarin
yapildigi sinav alanlaridir

2.15. Gezici Sinav Birimi: ES YETKi tarafindan sinavlarin yapilabilecegi imkanlara sahip oldugu
belirlenen, ES YETKi'nin kendisine ait veya sézlesme ile temin ettigi sinav merkezleri disinda kullanilan
sinav alanlandir.

2.16. Basvuru Sahibi : Belgelendirme prosesine kabul edilmek {izere basvuruda bulunan kisidir.

2.17. Aday : ilgili belgelendirme programinda belirtilen sartlar ile ES YETKI tarafindan belirlenen 6n
sartlari yerine getiren ve belgelendirme prosesine kabul edilen basvuru sahibidir.

2..18. Belgelendirilmis Kisi: ES YETKI tarafindan TS EN ISO/IEC 17024 standardinin gereklilikleri,
Mesleki Yeterlilik Kurumu mesleki yeterlilik sistemi belgelendirmeye esas alinan dokiman olarak
kullanilan ulusal yeterliliklere gére, sinavlarda basarili olup belgelendirme karari verilen kisidir.

2.19. Degerlendirici: ES YETKi tarafindan yetkilendirilen ve mesleki hikiim gerektiren bir sinavi
yapacak ve notunu belirleyecek yeterlilige sahip kisidir.

2.20. Karar Verici: ES YETKI tarafindan yetkilendirilen ve ES YETKi de tam zamanlh kadrolu calisan,
adayin belge almaya hak kazanip kazanamadiginin kararinin verilmesi gibi belgelendirmeye esas
kararlarin alinmasindan sorumlu olan kisidir.

2.21. Sinav Gozetmeni: ES YETKi tarafindan sinavi ydnetmek ve/veya gozetmek amaciyla
yetkilendirilen, ancak adayin yeterliligini degerlendirmeyen kisidir.

2.22. Gozetim: Belgelendirilmis kisinin performansinin ve belgelendirme programina uygunlugunun
stirdiriildigiini glivence altina almak amaciyla, belgelendirme periyodu boyunca ES YETKI tarafindan
ilgili belgelendirme programinda belirtilen siireler géz 6niinde tutularak periyodik olarak incelenmesi
ve yapilan incelemenin kayit altina alinmasi islemidir.
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2.23. Ulusal Yeterlilik: Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan ulusal meslek standartlarina
dayandirilarak hazirlanip onaylandiktan sonra ulusal yeterlilik cercevesine yerlestirilen bireyin sahip
olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlayan belgelendirme programidir.

2.24. Yeterlilik Birimi: Ulusal yeterliliklerde zorunlu veya se¢cmeli olarak yer alan, bagimsiz olarak
Olclilebilen, transfer edilebilir yeterlilik bolimaddir.

2.25. Europass: Kisilerin yeterliliklerinin Avrupa'da acik¢a ve kolayca anlasilmasini saglamak amaciyla
olusturulan sistemdir.

2.26. Europass Sertifika Eki: Mesleki egitim veya yeterlilik belgesine sahip olan bireylerin edindikleri
bilgi ve becerilerini seffaf ve karsilastirilabilir sekilde tanimlayan belgedir.

2.27. Askiya Alma: Belgenin bir sireligine kullanimin durdurulmasidir.
2.28. iptal: Belgenin geri ¢ekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasidir.

2.29. Sikayet: Gercek veya tiizel kisilerin, ES YETKi'nin personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili
performansi, prosedirleri, politikalari, gegici veya slrekli personeli, belgelendirdigi kisinin
belgelendirme kapsaminda yaptig faaliyetler veya ES YETKI etkinlikleri ile ilgili herhangi bir konuya
iliskin yaptiklari s6zlii veya yazili olumsuz basvurudur.

2.30. itiraz: Basvuru sahibi, aday veya belgelendirilmis bir kisinin; talep ettigi belgelendirme
statiisiine iliskin ES YETKince verilen herhangi bir olumsuz kararla ilgili s6z konusu kararin yeniden
degerlendirilmesi istemiyle ES YETKi'ye yapmis oldugu basvurudur.

3. BASVURU VE DEGERLENDIRME SURECI

3.1. Mesleki yeterliligini belgelendirmek isteyen herkes, Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olmak igin ES
YETKi'ne basvurabilir.

3.2. Bagvurular ES YETKIi resmi internet sitesi lizerinde bulunan PR.9.1.F.01 Basvuru Formu ile
yapilmalidir. Basvuru sahibi, Basvuru Formu Ulzerindeki tiim bilgileri tam ve eksiksiz olacak sekilde
doldurmali ve islak imza ile imzalamalidir. Bagvuru Formu ve formda belirtilen ek belgeler ile birlikte
tiim evraklarin, ES YETKI adresi olan ihsaniye Mah. ince Sokak Alpina Evleri Sitesi C Blok Apat.No:2C/B
Niltifer/BURSA adresine ulastirilmasi gerekmektedir.

3.3. Basvuruyu alan ES YETKIi personeli, Basvuru Formu ve ek belgeleri teslim alir. ve degerlendirilmek
lizere Belgelendirme Kurulusu Muddriine sunar.

3.4. Basvurunun degerlendirilebilmesi icin; Basvuru Formunun eksiksiz doldurulmasi, islak imza ile
imzalanmis olmasi, ek belgelerin tam olmasi ve 6zellikle basvuru sahibinin sinavina girmek istedigi
ulusal yeterlilik bilgilerini ve ilgili ulusal yeterliligin hangi yeterlilik birimlerinden sinava girmek
istedigini belirtmis olmasi gerekmektedir. Basvuru Formuna eklenecek belgeler, Basvuru Formu
Gzerinde belirtilmis olmasina ragmen degerlendirme siirecinde gerektiginde ilgili nitelikleri kanitlayici
ve destekleyici bilgi ve belgeler ES YETKi tarafindan basvuru sahibinden istenebilir.

3.5. Basvuru sahibinin, Basvuru Formu ve ek belgeleriyle birlikte basvurusunu yaptig ulusal
yeterliligin zorunlu kildig1 sartlari saglamasi halinde basvuru kabul edilir ve basvuru sahibi ADAY
konumuna gelir. S6z konusu basvuru icin gerekli sartlari tasimayan basvuru sahibinin basvurusu ise
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kabul edilmez. Basvuru sahibine; basvurusunun durumu, kabul edilip edilmedigi, kabul edilmedi ise
neden kabul edilmedigine dair bilgilendirme, basvuru sahibi tarafindan Basvuru Formunda belirtmis
oldugu e-posta adresine basvuru tarihinden itibaren en ge¢ 30 (otuz) giin icinde bildirilir.

3.6. Adaylarin, basvurduklari ulusal vyeterlilik kapsaminda acgilacak sinavlara katilim hakki
saglayabilmeleri icin ES YETKi internet sitesinde yayimlanmis olan PR.9.1.F.08 Belgelendirme
Sézlesmesi imzalamalari gerekmektedir.

3.7. Belgelendirme sdzlesmesini imzalayan kisi, ES YETKIi resmi internet sitesinde bulunan yazilim
Uzerinden "ADAY GIRiSI" bolimiine T.C. Kimlik No/Pasaport No, Adi-Soyadi, Dogum Tarihi veya
Nifus Cluzdan Seri No gibi kendisine 6zel bilgiler ile sifreli olarak giris yapabilir. Buradan acilacak
sinavlarin tird, sinav yeri, sinav tarihi, sinav saati, sinav durumu, belge durumu v.b. bilgileri iceren
sinav slireci hakkinda bilgileri sorgulayabilir. Adaylar basvurmak istedikleri sinavlara, PR.9.1.F.01
Basvuru Formu ile basvurularini yaparlar.

Adaylar; ES YETKi resmi internet sitesinde bulunan yazilim {izerinden sinavlara iliskin basvurularini
yapabilecekleri gibi, ES YETKi resmi internet sitesinde kamuya acik olarak yayimlanan PR.9.1.F.01
Basvuru Formu_ile de yapabilirler. ES YETKi resmi internet sitesi iizerinden agilacak sinavlarin tiird,
sinav yeri, tarihi, saati PR.9.1.F.25 Sinav Takvimi Tablosu ile kamuya acik olarak duyurulur.

Aday sinav basvurunun alinmasi (basvuruyu alan ES YETKi personeli, Basvuru Formu teslim alindi
ibaresi altina, bagvuruyu alan adi soyadi, tarih ve imza atarak PR.9.1.F.01 Basvuru Formu_nu teslim
alir. Bagvurunun alinmasi Birim Sekreterinin sorumlulugundadir.

Basvurunun Degerlendirilmesi (basvuruyu degerlendirip onaylayan ES YETKi Midiri , basvuruyu
kabul ederse "Basvuru Kabul Edildi" seklinde onaylar; basvuruyu reddeder ise "Basvuru Red Edildi"
seklinde belirtir ve aciklama bolimiine basvurunun red nedeni hakkinda kisa bir aciklama yapar ve
adini, soyadini, tarih ve imza atarak onaylar. Bagsvurunun degerlendirilmesi Belgelendirme Kurulusu
Midiridnin sorumlulugundadir.

Adaya, basvurusunun degerlendiriime sonucu hakkinda bilgi, PR.9.1.F.01 Basvuru Formu 'nda
belirttikleri E-posta adresine veya ES YETKI resmi internet sitesindeki duyuru yéntemlerinden uygun
olani kullanilarak, bagvuru tarihinden itibaren en geg 30 giin icinde yapilir.

3.8.ES YETKI tarafindan, ilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri
ve sinav tdrleri icin ilave sinav Gcreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren 1 (bir) yil icerisinde
adaylara en az bir kez daha sinav imkani saglanir.

3.9. Sinav ve belgelendirme {icretinin 25.08.1999 tarihli ve 4447 sayil issizlik Sigortasi Kanunu
cercevesinde Issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz olan
adaylarin basarisiz olduklari yeterlilik birimleri ve sinav tirleri icin ilave sinav {icreti alinmadan ilk
sinav tarihinden itibaren 1 (bir) yil icerisinde adaylara 2 (iki) kez daha sinav imkani ES YETKI tarafindan
saglanir ve bu Kanun kapsaminda saglanan destek imkani, sinavdan dnce adaylara bildirilir.

3.10. Bu bir yil icerisinde sinav yénetimi ve belgelendirmeye esas teskil eden dokiimanlarda genis
kapsamli degisiklik olmasi durumunda, ES YETKI, adaydan degisikliklere iliskin kayitlari ibraz etmesini
isteyebilir.
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3.11. Adayin ilk defa sinavina girdigi ve basarisiz oldugu ulusal yeterlilikte bir yil icerisinde ES YETKI
tarafindan sinav agilmamasi durumunda; aday 6demis oldugu Ucretin tamaminin iadesini talep
edebilir ve ES YETKI bu talebi yerine getirir.

3.12. ilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz olduklari yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri
icin, 1 ( bir ) yil icinde ES YETKI tarafindan ilgili ulusal yeterlilik bazinda agilan ve duyurulan sinavlara
basvurmamasi veya basvurdugu halde girmemesi durumunda 6demis oldugu (icretin iadesini talep
edemez. Buna ragmen 6dedigi licreti talep eder ise ES YETKI bu iicreti geri iade etmez.

3.13. Bu bir yil icinde, ES YETKi tarafindan duyurusu yapilan sinavlara basvurmayan, basvurdugu
halde sinava girmeyen veya kendisine hak taninan tlim sinavlara girip basarisiz olan aday; tekrar
basvuru yapmak istediginde Basvuru Formu kullanilarak basvuru onay sireci tekrar baslatilir.

7.1.1. 3.14. Aday, eger daha 6énce ES YETKI disinda baska bir yetkilendirilmis personel belgelendirme
kurulusuna/merkezine basvuru yapti ve ilgili ulusal yeterlilik bazinda sinava girip yeterlilik icin gerekli
olan tim birimlerde basarili olamamasi nedeniyle ikinci veya lg¢lnci sinav hakkini kullanmak tizere ES
YETKi’ye basvurdu ise; gectigi birimler ile ilgili olarak ES YETKI tarafindan kendisinden talep edilen ve
ilgili belgelendirme programi tarafindan ortaya konan sartlara esdeger oldugunu ve bu sartlari
karsiladigini gosterecek belgeleri ES YETKi’'ye sunmak zorundadir. Bu belgelerin degerlendirmesi
sonucunda basvurusunun onayi Belgelendirme Midirl tarafindan verilir.

4. BASVURU SAHIBININ / ADAYIN HAK VE YUKUMLULUKLERI

4.1.ES YETKI, adayin hak ve yikimliliklerini iceren PR.9.1.F.08 Belgelendirme Sézlesmesi’ni resmi
internet sitesinde yayinlamistir.

4.2. Basvuru sahibinin hak ve yiikiimliiliikleri sunlardir :

1) Basvuru sahibinin, basvuru siireci boyunca tarafsiz ve adil davranilma hakki vardir.

2) Basvuru sahibinin yasal zorunluluk olmadikga, basvuru faaliyetlerinin gerceklesmesi sirasinda
ES YETKi'ye sunmus oldugu tiim kisisel bilgi ve belgelerin gizliliginin korunmasi hakki vardir.

3) Bagvuru sahibinin, engelli veya itina gosterilmesi gereken kisi ise Ozel ihtiyaglarinin
karsilanmasina yonelik gerekli énlemlerin ES YETKi tarafindan alinmasi talep etme hakki
vardir.

4) Basvuru sahibinin, ES YETKi Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak sikayet hakki her zaman
vardir. Sikayet yapma hakki ile ilgili herhangi bir siire sinirlamasi yoktur. ES YETKinun sikayeti
kabul etmesi ile ilgili tek ®n kosul, sikayetin ES YETKI personel belgelendirme faaliyetleri
kapsaminda olmasidir.

5) Basvuru sabinin, ES YETKi'nin almis oldugu kararlara iliskin itiraz hakki vardir. itirazlarin
yapilmasinda siire sinirlamasi vardir. Bu siireler; itiraza konu olan ES YETKi'nin aldigi kararin
basvuru sahibine teblig tarihinden itibaren (bu teblig ilgili kararin ES YETKi internet
sayfasindan duyurusu seklinde yapilacagindan, teblig tarihi duyurunun yayimlandig tarih
olarak kabul edilir) 7 (yedi) is giinii olup yazili olarak yapilmaldir. itirazlar, basvurularin ES
YETKI tarafindan kayda alinmasindan itibaren bir ay icinde karara baglanir. ES YETKi disindaki
kisi ya da kuruluslardan bilgi/belge gerektiren itirazlar s6z konusu bilgi/belge temin
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edilmesinden itibaren bir ay icerinde sonuglandirilir. itirazla ilgili nihai karar gizlilik kurallarina
uygun sekilde itiraz sahibine bildirilir.

6) Basvuru sahibi, basvuru esnasinda ES YETKi'ye vermis oldugu e-posta adresi iizerinden, ES
YETKi'nin kendisine yapmis oldugu duyurularin tebligat niteligi tasidigini, bu duyurulan takip
etmedigi takdirde ugrayabilecegi hak kayiplarindan ES YETKi'nin sorumlu olmadigini bilmek
ve kabul etmekle yikimladdr.

7) Basvuru sahibi, basvuru esnasinda vermis oldugu e-posta adresi ve diger iletisim adresleri ile
ilgili degisiklikleri, ES YETKi'ye bildirmemesinden dogabilecek hak kayiplarindan ES YETKi'nin
sorumlu olmadigini bilmek ve kabul etmekle yukimludir.

8) Basvuru sahibi basvurmak istedigi sinava, Basvuru Formu'nu eksiksiz doldurmakla
yakimladdar.

9) Basvuru sahibi, sinav basvurusunun ES YETKi tarafindan degerlendirilmesi sonucu, kabul
edildigi takdirde sinava girme hakkinin oldugunu bilmek ve kabul etmekle ylkimlidar.

10) Basvuru sahibi;ES YETKi belgelendirme kapsaminda bulunan sinava iliskin Basvuru Formu
doldurup, sinava iliskin {cretleri 6demesi ve basvurusunun ES YETKi tarafindan
degerlendirilip onaylanmasi sonrasi; basvurusunun onay tarihinden itibaren bir yil icinde
basvurdugu kapsamda ES YETKi'nin agmis oldugu sinavlara hangi sebeple olura olsun Aday
Basvuru Formu ile basvuruda bulunmamasi ve girmemesi durumunda, sinavlara iliskin
ddemis oldugu Ucreti ES YETKi'den geri iade istemeyecegini pesinen kabul etmekle
yakimladdar.

11) Basvuru sahibi, ES YETKi'na vermis oldugu kisisel bilgi ve belgelerinin; talep edilmesi halinde
ES YETKI tarafindan MYK ve TURKAK'a aktarilacagini bilmek ve kabul etmekle yikimludir.

12) Basvuru sahibi, Elektronik Ticaretin Dlzenlenmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére, ES YETKI tarafindan kendisine génderilen tiim elektronik ileti hizmetlerini
kabul etmekle yikimladdar.

13) Aday maske, eldiven, yiiz siperi vb koruyucu ekipmanlari uygun sekilde kullanmakla
ylkimlidiir.

5. SINAV SURECI
5.1. Sinav icin 6n kosullar

5.1.1. Sinavlar icin 6n kosul kriterleri Ulusal Yeterlilik de sart kosulmadigi stirece bulunmamaktadir.
Sinavlarin yapisi ve sinav basari puanlari her bir belgelendirme kapsami icin ilgili ulusal yeterlilikte
tanimlanan yeterlilik sartlari ve amacina uygun olarak belirlenmis olup her bir belgelendirme kapsami
icin hazirlanmis olan Belgelendirme Kilavuzlarinda ac¢iklanmustir.

5.2. Sinavlarin gergeklestirilmesi

5.2.1. Personel belgelendirme sinavlarinin yapilmasi, ES YETKi tarafindan gérevlendirilen ve ilgili
ulusal yeterliliklerde degerlendirici dl¢ltlerine sahip Degerlendiriciler tarafindan gerceklestirilir.

5.2.2. Personel belgelendirme sinavlarinin gergeklestirilmesi, adaylara ne tlr soru sorulacagi (coktan
se¢cmeli, dogru-yanhs, bosluk doldurma v.b.), en az ka¢ adet soru sorulacagi, sinav sorularini
cevaplandirmak Uzere ne kadar sire verilecegi ilgili ulusal yeterliliklerde ve/veya ulusal yeterliliklere
atif yapilan Belgelendirme Kilavuzlarinda aciklanmistir
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5.2.4. Adaylar, Basvuru Formu ile basvurduklari sinava, basvurularinin degerlendirilip kabul edilmesi
sonrasl katihm hakki kazanirlar. Adayin, Sinav_Takviminde belirtilen sinav tarih ve saatinde sinav
yerinde bulunmasi gereklidir. Belirtilen tarih ve saatte sinav yerinde bulunmayan aday, sinavda kaldi
olarak kayda gecer ve sinav hakkini kullanmis olarak islem gorr.

5.2.5. Adaylarin, sinava alinabilmeleri igin yanlarinda gegerli niifus clizdani veya pasaportunun aslinin
/imzali fotokopisinin bulunmasi sarttir. Gegeli niifus clizdani veya pasaportunun asli/imzali fotokopisi
yaninda bulunmayan aday sinava alinmaz.

5.3. Adaylarin Sinavlarda Uymalari Gereken Kurallar
5.3.1. Adaylarin Teorik Sinavlarda Uymalari Gereken Kurallar:

1) Sinav alaninda MYK tarafindan yayinlanan rehber dodgrultusunda yeni tip koronoviriise karsi

gerekli tiim énlemler alinmistir.

2) Sinav alanina giriste yapilan ates dlgciimiinde yiiksek atesi olmamasina ragmen kendisini iyi

hissetmeyen ve bilhassa gribal enfeksiyonu, éksiiriik ve bogaz adrisi gibi belirtileri olan kisiler sinav

alanindan ¢ikmalari gerekmektedir.Bu durumdaki adaylarin sinav haklarinin yanmayak ve daha
sonra sinavlari gerceklesecektir.

3) Gecerli nifus clizdani/fotokopisi veya pasaport veya ehliyet veya Sinav Giris Karti, sinav

sliresince kullanmakta oldugunuz masanin lizerinde bulundurulacaktir

4) Sinav Baslama saatinden itibaren, ilk 15 dakikanin sonuna kadar sinava katilmayan adaylar

sinava alinmayacaktir.

5) Her bir aday Aday Yoklama Formuna imza atmak zorundadir. imza atmak istemeyen adayin

sinavi basarisiz kabul edilir.

6) Adaylarin sinav diizenini bozacak veya baskalarini rahatsiz edecek davranislarda bulunmalari
sinav kurallarina aykiridir. Sinav kurallarina aykiri hareket edenler hakkinda tutanak tutularak soz
konusu kisi(ler) sinav salonundan ¢ikartilir.

7) ilgili KKD ve maske kullanmayan adaylarin sinavi basarisiz kabul edilir.

8) Sinav siirecinde ellerinizi yiiz bélgesine temas etmekten kagininiz.

9) Adaylarin sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlari getirmesi yasaktir.

10) Sinav baslamadan 6nce adaylarin mobil cihazlarini kapali konuma getirmesi gerekmektedir,
aksi takdirde sinavlari gecersiz sayilacaktir. Sinavlarda adaylar tarafindan asagidaki
techizat/ekipman kullanilamaz:

a) Cep telefonu, ¢agri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araglari,

b) MP3 Player, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlari,

c) Tablet, dizistl bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akill saat, vb. bilgisayar 6zelligi olan
cihazlar,

¢) Misvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozliik, sozlik islevi olan elektronik aygit, hesap
makinesi, cetvel, pergel, acidlger, vb. araclar

11) Sinav slresince sinav alaninda icme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar hari¢ yiyecek ve
icecek bulundurmak, titdn ve tittn trinleri kullanmak yasaktir.

12) Sinavda verilen siire, her Yeterlilik Birimi icin soru kitapgiginda yazilidir. Bu siireler disinda

toplam sinav siiresi bitmeden cevaplamayl tamamlayan adaylar, cevap kagidi ve soru kitapgigini

sinav gorevlilerine teslim ederek sinav yerinden ayrilabilecektir.
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13) Teorik sinav siresince sinavini tamamlayanlar haricindeki adaylarin saghk problemleri
disindaki herhangi bir nedenle sinav alanlarindan ayrilmalari yasaktir. Teorik sinav alanindan
ayrilan aday ilgili sinavdan basarisiz olmus sayilir.

14) Adaylar teorik sinav siiresince birbirleri ile konusamaz, birbirlerinden sinav gereci veya yardim
isteyemez.

15) Sinav sirasinda kopya cektigi veya kopya verdigi tespit edilen adaylarin kimlik bilgileri ve
yasanan durum tutanak ile kayit altina alinir ve bu adaylar sinavdan basarisiz sayilir.
Degerlendirici(ler) veya gozetmen(ler) kopya cekmeye veya vermeye kalkisanlari uyarmak
zorunda degildir, sorumluluk adaylara aittir.

16) Size verilen cevap kagidinda doldurmaniz gereken alanlar bulunmaktadir. Bu alanlari
doldurunuz. Cevap kagidina yazilacak her tirli yazida ve yapilacak bitlin islemlerde kursun
kalem kullanilacaktir. Tikenmez kalem ve dolma kalem kesinlikle kullanilmayacaktir. Cevaplarin
cevap kagidina isaretlenmis olmasi gerekir.

17) Soru kitapgiginizi alir almaz, sayfalarin eksik olup olmadigini, kitapgikta basim hatalarinin

bulunup bulunmadigini kontrol ediniz. Soru kitapgigl 6n kapaginda bulunan ve sizinle ilgili bolimleri

eksiksiz doldurunuz. Soru kitapgiginizin sayfasi eksik ya da basimi hataliysa degistirilmesi igin Sinav

Gorevlilerine basvurunuz.

18) Sinav yerinde soru kitapgiklari toplanacak ve ES YETKi’de tek tek incelenecektir. Soru

kitapgiginin bir sayfasi bile eksik ¢ikarsa sinaviniz gegersiz sayilacaktir.

19) Soru kitapg¢igi ile cevap kagidina yazilmasi ve isaretlenmesi gereken bilgilerde eksiklik ve/veya

yanlishk olmasi halinde sinavinizin degerlendirilmesi mimkiin olamamaktadir. Tarafinizdan

yazilmasi ve isaretlenmesi gereken bilgilerde eksiklik ve/veya yanlislik oldugunda sorumluluk size
aittir.

20) Sorulan ve/veya bu sorulara verdiginiz cevaplar ayr bir kagida yazip bu kagidi disan

ctkarmaniz kesinlikle yasaktir.

21) Sinav siiresi bittigi ilan edildiginde soru kitapciklari ve cevap kagitlari sinav gorevlileri

tarafindan toplanincaya kadar yerlerinizde kaliniz.

Her testin cevaplarini cevap kagidinda o test icin ayrilmis alana isaretlemeye dikkat ediniz. ilgili
testin cevaplarini cevap kagidinda dogru alana isaretlemediginiz takdirde olusacak degerlendirme
sonuglarindan sorumlu oldugunuzu unutmayiniz.

5.3.2. Adaylarin Performans Sinavlarinda Uymalari Gereken Kurallar :

1) Sinav alaninda MYK tarafindan yayinlanan rehber dogrultusunda yeni tip koronoviriise karsi
gerekli tiim énlemler alinmistir.

2) Sinav alanina giriste yapilan ates 6l¢limiinde yiiksek atesi olmamasina ragmen kendisini iyi
hissetmeyen ve bilhassa gribal enfeksiyonu, éksiiriik ve bogaz agrisi gibi belirtileri olan kisiler
sinav alanindan ¢ikmalari gerekmektedir.Bu durumdaki adaylarin sinav haklarinin yanmayak ve

daha sonra sinavlari gergeklesecektir.
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3) Gecerli ntifus clizdani/ fotokopisi veya pasaport veya ehliyet veya Aday Giris Kartinizi yaninizda
bulundurmak zorundasiniz. Sinav dncesi degerlendirici tarafindan yapilan kontrollerde herhangi
bir uyumsuzluk tespit edildiginde sinaviniz iptal edilecektir.

4) Aday Yoklama Formunu imzalamayan adaylarin sinavlari gegersiz sayilacaktir.

5) Sinav baslangicinda ilgili sinava katilan tiim adaylar, ad soyadlarini sesli olarak belirterek
kameraya kendilerini tanitmak zorundadirlar.

6) Sinavlar esnasinda, sinav gorevlileri tarafindan sizlere gosterilen yelekleri/6nlikleri giyiniz. S6z
konusu yeleklerin/6nliklerin sinav sonuna kadar gikariimamasi gerekmektedir.

7) Performansa dayali sinavlar size teslim edilecek senaryolar lzerinden gergeklestirilecektir.
Senaryolarin lzerinde sinav saati ve siiresi belirtiimektedir. Sinavinizin degerlendirilmesi bu
adimlari gerceklestirmenize gore 6lclilecek ve degerlendirilecektir

8) Performans sinavlarinda, sinav baslamistir duyurusu ile sinaviniz baslayacaktir.

9) Performans sinavi icin sirasini bekleyen aday(lar), sinava katilan aday(lar)1 etkilemeyecek ve
herhangi bir miidahalede bulunmayacak sekilde uygun bir uzaklikta beklerler. Uygun uzaklikta
beklemeyen adaylar sinavdan basarisiz kabul edilir.

10) Adaylarin sinav diizenini bozacak veya baskalarini rahatsiz edecek davranislarda bulunmalari
sinav kurallarina aykiridir. Sinav kurallarina aykiri hareket edenler hakkinda tutanak tutularak
s6z konusu kisi(ler) sinav yerinden cikartilir. Sinavdan basarisiz sayilirlar

11) Adaylarin sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlari getirmesi yasaktir.

12) Adaylar sinav alaninda cep telefonu, kayit cihazi, tablet, kitap vb araclar kullanamazlar. Aksi
takdirde sinavdan basarisiz sayilacaklardir

13) Sinav siiresince sinav alaninda icme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar haric yiyecek ve
icecek bulundurmak, tltin ve titin Grinleri kullanmak yasaktir.

14) Sinav sirasinda, sinaviniz ile ilgili Kisisel Koruyucu Donanimlari ve maskenizi kullanmak
zorundasiniz. Kisisel Koruyucu Donanimlarin ve maskenin kullaniimamasi durumunda,
degerlendirici tarafindan uyarilacaksiniz, uyarilara riayet etmeyen adaylarin sinavi gegersiz
sayilacaktir. ilgili Kisisel Koruyucu Donanimlara mesledinizin gerektirdidi sekilde kullanmamaniz
sonucunda olusabilecek herhangi bir is kazasindan ES YETKI sorumlu degildir.

15) Sinav siirecinde ellerinizi yiiz bélgesine temas etmekten kagininiz.

16) is saghg ve givenligi kurallarini ihlal ettigi ve bu nedenle kendilerini veya sinav alaninda
bulunan diger kisileri tehlikeye dislirdiigt degerlendirici tarafindan tespit edilen adaylarin
sinavlari durdurulur. S6z konusu adaylar sinavdan basarisiz sayilir.

17) Aday kritik adimlardan birini bile yapamadigi zaman basarisiz sayilacaktir.
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18) Sinav esnasinda olusabilecek acil durumlarda; yangin sirasinda acil ¢ikis kapisindan sinav alani
terk edilir. Deprem aninda ise en glvenli alanda depremin bitmesi beklenir. Deprem bittikten

sonra acil ¢ikis kapisi kullanilarak sinav alani terkedilir.

Sinavin bitis duyurusu yapilmadan sinav sonlandirilmayacaktir.

6. BELGELENDIRME SURECi
6.1. Belgelendirme Karari

6.1.1. Bir adaya iliskin belgelendirme karari, ilgili belgelendirme programinda ve sistem
dokiimanlarinda belgelendirme sartlarinin yerine getirilmesi ile ve belgelendirme prosesi boyunca
toplanan bilgiler esas alinarak ES YETKi tarafindan alinir.

6.1.2. ES YETKI, verdigi belgelerin tek basina sahibidir. Belgelendirdigi kisilere, ilgili belgelendirme
programinda belirtilen ve ES YETKI tarafindan ilgili standartlar kapsaminda konulan sartlara uydugu
slirece, sadece belge kullanim hakki verir.

6.1.3. Belgelendirme karari verilen kisinin sartlara uygunlugunun saglanamadiginin tespiti
durumunda; ES YETKi uygunsuzlugun biyikligiine gore kullanim hakki verdigi belgeyi askiya alabilir,
geri cekebilir, kapsamini daraltabilir veya iptal edebilir.

6.1.4. Belgelendirme karari sonucu, belge almaya hak kazanan adaylar ile ES YETKi arasinda Belge
Kullanim Soézlesmesi imzalanir. Belge Kullanim Sozlesmesi'nde, gerek belgelendirilmis kisini ve
gerekse ES YETKi'nin hak ve yiikiimlalikleri tanimlanmistir. Belgelendirme Sézlesmesini ES YETKi web
sayfasinda kamuya acik olarak yayimlanmustir.

6.1.5. ES YETKI tarafindan belge diizenlenmemesine karar verilmesi durumunda, bu durum nedenleri
ile birlikte adaya bildirilir.

6.1.6. Adaylar, belgelendirme ile ilgili her tiirlii sikayet ve itirazini ES YETKI tarafindan web sayfasinda
yayimlanmis olan Sikayet ve itiraz Rehberine gére yapma hakkina sahiptir.

6.1.7. Sinav tamamlanmasindan itibaren en ge¢ otuz gln igerisinde adaylarin belgelendirme
kararlari verilir.

6.2. Mesleki Yeterlilik Belgesinin Verilmesi

6.2.1. ES YETKi tarafindan belgelendirme karari verilen bireyler icin ‘Mesleki Yeterlilik Belgesi’
dizenlenir.

6.2.2. ES YETKI, verdigi ‘Mesleki Yeterlilik Belgelerinin’ tek basina sahibidir. Belgelendirdigi kisilere,
ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen ve ilgili standartlar kapsaminda ES YETKi tarafindan konulan sartlara
uydugu siirece sadece belge kullanim hakkini verir.

6.2.3. Belgelendirilmis kisinin, sartlara uygunlugunun saglanmadiginin tespiti durumunda; ES YETKI
uygunsuzlugun biylklGgline gore kullamm hakkini verdigi belgeyi askiya alabilir, geri cekebilir,
kapsamini daraltabilir veya iptal edebilir.
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6.2.4. ‘Mesleki Yeterlilik Belgesi’, belge sahibine ve/ve ya belge sahibinin noter onayli belgeyi teslim
almak Gzere yetki verdigi kisiye PR.9.1.F.06 Belge Teslim Formu ile teslim edilir.

6.3. Yeterlilik Birimlerinin Belgelendirilmesi ve Birlestiriimesi

6.3.1. ES YETKI tarafindan yapilan sinavlarda basarili olunan her bir yeterlilik birimi icin, adayin talebi
halinde basari durumunu gosteren ‘Birim Basari Belgesi’ diizenlenir.

6.3.2. Adayin sahip oldugu PR.9.1.F.34 Birim Basari Belge’lerinin bir ulusal yeterlili§i olusturmasi
halinde, adayin talebi ile Birim Basari Belge'leri birlestirilir ve ilgili ulusal yeterlilik alaninda Mesleki
Yeterlilik Belgesi diizenlenir.

6.3.3. Belgelendirme karari ise en son tarihli sinavi yapan yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu
tarafindan verileceginden; ES YETKI en son tarihli sinavi yapti ise ES YETKI tarafindan belgelendirme
karari verilir ve ‘Mesleki Yeterlilik Belgesi’ diizenlenir.

6.3.4. Ancak, aday daha &nce ES YETKi disinda baska bir personel belgelendirme kurulusuna basvuru
yapti ve ilgili ulusal yeterlilik bazinda sinava girip yeterlilik icin gerekli olan tiim birimlerde basaril
olmamasi nedeniyle, ikinci veya {cilincii sinav hakkini kullanmak tizere ES YETKi'ye basvurdu ise;
gectigi birimlerle ilgili olarak ES YETKI tarafindan kendisinden, sinavina girdigi personel belgelendirme
kurulusunun diizenlemis oldugu ‘Birim Basari Belgesi veya Belgeleri’ istenir. ES YETKI, gerekli gordugi
durumlarda ‘Birim Basari Belgesi’ disinda, basvuru icin her bir ulusal yeterlilik bazinda belirlenmis
olan ek belgeleri de adaydan talep edebilir. Bu belgelerin degerlendirilmesi sonucunda basvurusunun
degerlendirilmesi, ikinci veya Ugiincii sinav hakkini ES YETKi'de kullanip kullanamayacagi karari ES
YETKi Belgelendirme Miidiirii tarafindan verilir.

PR.9.1.F.34 Birim Basari Belgesi’nin yaninda istenen ek belgelerden bazilari sunlardir:

a) ES YETKi "Basvuru Formu'nun doldurulup, ekinde istenen belgeler ile birlikte ES YETKi'ye
sunulmasi ve basvurunun Belgelendirme Midiirii tarafindan kabul edilmis olmasi.

6.3.5. Daha 6nce ES YETKI disinda baska bir personel belgelendirme kurulusuna basvuru yapan ve
ilgili ulusal yeterlilik bazinda sinava girip yeterlilik igin gerekli olan tim birimlerde basarili olmamasi
nedeniyle, ikinci veya (iclincii sinav hakkini kullanmak iizere ES YETKi’ye basvuran ve ES YETKI
tarafindan bu durumu kabul edilen adaydan; sinavina girecegi ulusal yeterlilik birimleri igin, daha
onceden kamuoyuna yayinlamis oldugu Ucret tarifesi Gizerinden Ucret talep edilir.

6.3.6. Gerek ES YETKI tarafindan diizenlenen ve gerekse diger bir yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusu tarafindan diizenlenen ‘Birim Basari Belgesine veya Belgelerine’ sahip adaylarin, birimlerinin
gecerlilik stresi boyunca, ilgili birimi iceren farkl ulusal yeterliliklerde ‘Mesleki Yeterlilik Belgesi’
almak istemeleri durumunda, s6z konusu birimlerden muaf tutulur.

6.4. Europass Sertifika Eki

6.4.1. Belgelendirmesi yapilan her bir ulusal yeterlilik icin ‘Europass Sertifika Eki’ diizenlenir ve
‘Mesleki Yeterlilik Kurumu’ tarafindan ydritilen ‘Ulusal Europass Merkezi‘ veri tabanina yiklenir.

6.4.2. ‘ES YETKV’, adaylari ‘Europass Sertifika Eki’ hakkinda gerek adaylarin kullanmis olduklari yazilim
Gzerinden ve gerekse de resmi internet sitesi lizerinden bilgilendirir.
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6.4.3. ES YETKi tarafindan belgelendirilen ‘Mesleki Yeterlilik Belgesi’ sahipleri ‘Europass Sertifika
Ekini’ni ‘Ulusal Europass Merkezi’ veri tabani Gzerinden indirebilecegi gibi, s6z konusu dokiimani ES
YETKi'tan da talep edebilir.

7. BELGELERIN GECERLILIK SURESiI VE GOZETiMI

7.1. ‘Mesleki Yeterlilik Belgesinin veya Belgelerinin’ gecerlilik slresi, gozetim ve belge yenileme
sartlari ilgili ulusal yeterliliklerde ve ES YETKi tarafindan hazirlanmis olan Belgelendirme Kilavuzlarinda
tanimlanmugtir.

7.2. GoOzetim, belgelendirilmis kisinin belgelendirmeye esas olan ulusal yeterlilik sartlarina
uygunlugunun belirli zaman araliklari ile izlenmesi ve kayit altina alinmasidir.

7.3. Belgelendirilmis kisinin belgesinin gegerliligini strdirebilmesi igin ilgili ulusal yeterlilikler
tarafindan belirlenmis yeterlilik sartlarini karsilamasi gerekir. Bu sartlar her ulusal yeterlilikte ayri ayri
tanimlanmistir. Bu sartlarin adaylara bildirilmesi ES YETKi resmi internet sayfasi araciligi ile veya ‘ES
YETKi Belgelendirme Hizmetleri Yazilm Programinda’ bulunan adaylarin kendi sayfalarindaki
bildirimler ile saglanmaktadir.

7.4. Belge gdzetim dénemi gelen kisilere ayrica ‘ES YETKi Yazihm Program/’ tarafindan otomatik
olarak adayin sistemde kayith e-posta adresine gézetim déneminin geldigine dair uyari ve gozetim
icin kullanilmasi gereken formu iceren e-posta iletisi gonderilir.

7.5. Belgelendirilmis kisinin gbdzetimi icin PR.9.1.F.07 Belge Gb&zetim Formu ve PR.9.1.F.09
Performans izleme Formu kullanilir. Gézetim degerlendirmesi Karar Verici tarafindan yapilr.

Gozetimin degerlendirilmesi “Gozetim Formu ve Ek Belgeleri incelenerek” vyapilir. Gozetim
degerlendirmesini yapan Karar Verici tarafindan onaylanarak kayit altina alinir.

ES YETKI, belgelendirilmis kisinin gdzetim faaliyetleri ile ilgili olarak herhangi bir {icret talep etmez.

8. BELGELENDIRMENIN ASKIYA ALINMASI, GERi CEKILMESI, KAPSAMININ DARALTILMASI veya
iPTAL EDILMESI

8.1.ES YETKi tarafindan verilen Mesleki Yeterlilik Belgelerinin, geri ¢ekilmesi, kapsaminin
genisletilmesi veya daraltilmasi, askiya alinmasi ve iptal edilmesi kararlarini; ulusal yeterliliklerde
belirtilen degerlendirici 6l¢ttlerini karsilayan belgelendirme karar vericileri verir.

8.2.Mesleki Yeterlilik Belgesinin askiya alinmasi
Belgelendirilmis kisinin;

«»+ Belgeli kisinin gdzetim stireclerinde gerekli kanitlari sunmamasi,

++» Belgeye konu ulusal yeterliliklerde taniml bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin

Uglnci taraflarin sikayette bulunmasi ve sikayet neticesinde beceri ve yetkinligine sahip

olmadiginin kararlastirilmasi

% Belgenin konusu disinda kullanilmasina iliskin Gglnclh taraflarin sikayette bulunmasi,
Belgelendirme Sozlesmesine aykirilik

% Arka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,
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< Belge ileilgili olarak ES YETKi’ye veya Uciincii sahislara yanhs beyanda bulundugunun tespiti
durumunda,

% Kendi istegiile belgesinin askiya alinmasini talep etmesi durumunda,

++ Belgelendirmeye esas alinan ilgili ulusal yeterliligin giincellenmesine iliskin usul ve esaslar ile,
yapilan degisikligin blyikligi ve dnemine gore ES YETKI tarafindan, ilgili belgelerin geri
cekilmesi karari alinmasi ve bu kararin teblig edilmesine ragmen; belge kullanimina devam
etmesi durumunda,

%+ Belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri
zamaninda kurulusa iletmemesi durumunda belgeler en az 6 ay en fazla belge gecerlilik

siresinin sonuna kadar askiya alinir.

8.2.1 ES YETKi tarafindan yukarida siralanan hususlarla ilgili askiya almayi gerektirebilecek bir tespit
yapildiginda, belgelendirilmis kisiden s6z konusu tespit ile ilgili aciklama talep edilir. Belgenin askiya
alinmasina iliskin tespitler ve belgelendirilmis kisiden gelen agiklamalar tim bulgular 1siginda
degerlendirilir ve yapilan degerlendirme sonucunda belgenin askiya alinmasina iliskin kanaate
varilmasi halinde belgelendirilmis kisinin belgesi ES YETKi karar vericisi veya vericileri tarafindan
askiya alinir.

8.2.2 Belgelendirilmis kisiye verilen Mesleki Yeterlilik Belgesinin askiya alinmasi veya belgenin aski
haline son verilmesi durumu Karar Verici tarafindan verilir.

8.2.3 Belgesi askiya alinan kisinin askiya alindigi Mesleki Yeterlilik Belgesi ve/veya yeterlilik birimleri
ile aski siiresine iliskin bilgiler ES YETKi resmi internet sitesi izerinden MYK "Belge Sorgulama"
mendistnde atif yapilarak aski stiresince yayinlanir.

8.2.4 Belgesi askiya alinan kisi, aski stiresince belge kullanim hakkini durdurmakla yiakimlidar. ES
YETKi ile belgelendirilmis kisi arasinda karsilikli olarak imzalanan PR.9.1.F.08 Belgelendirme
Sézlesmesi’nde bu durum agik ve net olarak belirtilmistir.

8.2.5 Belgesi askiya alinan kisinin, belgesinin askida oldugu siire icinde gozetim ve belge yenileme
faaliyetleri yapilmaz.

8.3. Mesleki Yeterlilik Belgesinin geri gekilmesi ve iptali
Belgelendirilmis kisinin;

++» Belgesi askiya alindiktan sonra belirlenen dizeltici faaliyetleri yerine getirmemesi veya
verilen ek slireye ragmen tamamlayamamasi,

X3

8

Belgesinde tahrifat yapmasi

R/
0’0

Dis deneimlerde ve i¢ denetimlerde gerceklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit
edilmesi

X3

S

Belgede belirtilen yetkinligin kayip edilmesi

X3

S

Belge gecerlilik sliresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi

X3

8

Marka ve Logonun kasten hatali kullanilmasi

X3

S

Belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde bulunmasi ve degisiklik oldugunda kasten
ES YETKi’ye bildirmemesi
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%+ Belgelendirmenin kaldirilmasina neden olacak 6énemde yaniltici beyanda bulundugunun
tespit edilmesi,

% Girmis oldugu sinavlarin seffafligini ve guvenirliligini etkileyen kural ihlallerinin tespit
edilmesi,

% Sinav ve belgelendirme kayitlarinda sahtecilik ve tahrifat yapildiginin tespit edilmesi,

++» Sahte belge ibraz etmesi,

R/

+» PR.9.1.F.08 Belgelendirme Sézlesmesi’nde belirtilen hiikimlere, belgenin iptalini gerektirecek

6nemde aykiri davranmasi,

% Kendi istegi ile belgesinin askiya alinmasini talep etmesi disinda, 2 ( iki ) yil icinde ayni
nedenden dolayi yetkisinin 2 ( iki ) kez askiya alinmasi,

< Kendi istegi ile belgesinin iptal edilmesini talep etmesi veya kisinin varliginin sona ermesi,

halinde belgesinin iptal edilmesine iliskin stire¢ baslatilir.

8.3.1. ES YETKi tarafindan yukarida siralanan hususlarla ilgili belgenin iptalini gerektirebilecek bir
tespit yapildiginda, belgelendirilmis kisiden s6z konusu tespit ile ilgili aciklama talep edilir. Belgenin
iptal edilmesine iliskin tespitler ve belgelendirilmis kisiden gelen agiklamalar tiim bulgular i1s1ginda
degerlendirilir ve yapilan degerlendirme sonucunda belgenin iptal edilmesine iliskin kanaate varilmasi
halinde belgelendirilmis kisinin belgesi ES YETKi Karar Vericisi veya Vericileri tarafindan iptal edilir.

8.3.2 Belgesi iptal edilen kisinin, iptal edildigi Mesleki Yeterlilik Belgesi ve/veya yeterlilik birimlerine
iliskin bilgiler ES YETKI resmi internet sitesi tizerindeki "Belge Sorgulama'" mendisiinde ilan edilir.

8.3.3 Belgesi iptal edilen kisi, belgelendirme kapsamindaki faaliyetleri derhal durdurmakla
yikimlidir. Ayrica iptal edilen belgesinin aslini ES YETKi’ye teslim etmek zorundadir. ES YETKI ile
belgelendirilmis kisi arasinda karsilikli olarak imzalanan PR.9.1.F.08 Belgelendirme Sézlesmesi’nde bu
durum acik ve net olarak belirtilmistir.

8.3.4 Belgelendirilmis kisilerin, belgelerinin askiya alinmasi ve iptali ile ilgili itirazlar; Sikayet ve itiraz
Komitesi tarafindan degerlendirilir. Komitenin karari oy ¢oklugu ile alinir. Komitenin karari, Karar
Vericiye iletilir.

8.4. Mesleki Yeterlilik Belgesinin kapsaminin daraltilmasi veya genigletilmesi
8.4.1. Belgelendirilmis kisi belgesinin kapsaminda daraltilmaya gidilmesi;

Belgelendirilmis kisinin belgesinin kapsaminin daraltilmasi ancak; belge kapsaminda bulunan yeterlilik
birimlerinden, kapsam daraltma amaciyla ¢ikarilacak yeterlilik birimi veya birimlerinin
belgelendirmeye esas (zorunlu) yeterlilik birimi olmamasi kaydiyla yapilabilir.

Belge kapsaminin daraltilmasi asagidaki durumlarda yapilr :

» GOzetim sirasinda ve yeniden belgelendirme siirecinde, belgelendirilmis kisinin yetkili oldugu
yeterlilik birimleri ile ilgili herhangi bir uygunsuzluk oldugunda uygunsuzlugun buyiklGgi ve
Onemine gore, sadece o yeterlilik birimi veya birimleri belge kapsamindan gikarilarak kapsam
daraltilabilir.

» Belgelendirismis kisi hakkinda yapilan sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu; sikayete konu
olan vyeterlilik birimi veya birimleri belgelendirme kapsamindan c¢ikarilarak kapsam
daraltilabilir.
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» Belgelendirilmis kisinin, kendi talebi ile belge kapsaminda bulunan yeterlilik birimi veya
birimleri belge kapsamindan cikarilarak kapsam daraltilabilir.

» Belgelendirilmis kisinin, belgelendirmesine esas teskil eden ulusal yeterlilik veya ilgili
mevzuatta ciddi revizyon yapilmasi durumunda, yapilan revizyonun biyikliglu ve 6nemine
gore kapsam daraltilabilir.

8.4.2. Belgelendirilmis kisinin belgesinin kapsaminin genisletiimesi; belgelendirilmis kisinin kendi
talebi Gzerine yaplilir. Belge kapsam genisletme talebinde bulunan kisinin, belge kapsamina ekletmek
istedigi yeterlilik birimi veya birimlerinin ulusal yeterlilikte belirtilen sartlari karsilamasi ve ilgili
yeterlilik birimi veya birimlerinin tanimlanan sinavlarinda basarili olmasi gerekmektedir.

8.4.3. Belge kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi islemi sonrasinda, oncelikle var olan Mesleki
Yeterlilik Belgeleri kisilerden geri talep edilir ve iptal edilir. Duruma goére yeni dizenlenen belgeler
kisilere teslim edilir.

9. YENIDEN BELGELENDIiRME

9.1. Mesleki Yeterlilik Belgelerinin gecerlilik stresi, gdzetim ve belge yenileme sartlari ilgili ulusal
yeterliliklerde ve Belgelendirme Kilavuzlarinda belirtilmistir.

9.2. Yeniden belgelendirme periyodu, belge yenilemede uygulanacak usul ve esaslar ilgili ulusal
yeterliliklerde tanimlanmistir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin gegerlilik slresi sonunda belgenin
yenilmesi gerekmektedir.

9.3. Gegerlilik siiresi dolan Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yenileme faaliyetleri
9.3.1. 7.6.3.1. Gecerlilik stiresi dolan Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yenilenmesi;

» Belge gecerlilik suresi icinde, ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen usul ve esaslar dahilinde
gozetim faaliyetinin yapilmis olmasi,

> Belge gecerlilik siiresi iginde, belgenin iptalini gerektirecek herhangi bir durumun olmamasi,

> Belge gecerlilik suresi icinde, ilgili ulusal yeterlilik sartlarinda belge yenilemeyi etkileyecek bir
degisikligin olmamasi,

> Belgenin iptalini gerektirecek bir durum olusmamasi ve belge gecerlilik stresi boyunca kisi ile
ilgili ES YETKi’ye performansa iliskin sikayet gelmemis olmasi,

> Belge yenileme suiresi ddneminde, kisinin belgesinin askiya alinmis olmamasi,

durumlarinda ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen usul ve esaslar ve MYK-Gegerlilik Stresi Dolan MYK
Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul Ve Esaslar dahilinde belgenin
slresi uzatilir ve belge yenilenir.

9.3.2 Gegerlilik slresi dolan Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yenileme faaliyetleri, belgelendirilmis
kisinin belge gecerlilik siiresi dolmadan ES YETKi’ye basvurusu iizerine Es Yetki Belgelendirme
Kurulusu tarafindan yapilir.

9.3.3 ES YETKI tarafindan belgelendirilen kisilerin sinavli veya sinavsiz belge yenileme faaliyetleri icin
belgelendirme (creti belirlenir.

9.3.4 Belge yenileme igin, ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen zamanda basvuruda bulunmayanlar
hakkinda belge askiya alma veya iptal islemleri uygulanir.
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9.3.5 Bu konudaki basvurular, ES YETKi’ye yapilabilecegi gibi ulusal yeterlilikte yetkili olan farkli bir
kurulusa da yapilabilir. Ayni sekilde, yetkilendirilmis baska bir kurulus tarafindan belgelendirilmis
kisinin; belge yenilemesi icin ES YETKi'ye basvurmasi durumunda, ES YETKI kisinin basgvurusunu
degerlendirir ve belge yenilemesi icin uyulmasi gereken usul ve esaslari kisiye bildirir.

Basvuru sahibi belge yenileme basvuru dénemi igerisinde belge yenileme basvurusu yapabilir.
Basvuru dénemi; belgenin gecerlilik siiresi bes yil ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden bes ay
once, belgenin gecerlilik stiresi dort yil ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden dért ay Once,
belgenin gecerlilik siuresi ¢ yil ise belgenin gegerliliginin bitis tarihinden lg¢ ay once, belgenin
gecerlilik sliresi iki yil ise belgenin gegerliliginin bitis tarihinden iki ay 6nce baslar.

Belge yenileme basvuru doéneminin baslangi¢c tarihinden o6nce ve belgenin gegerliliginin bitis
tarihinden sonra yapilan basvurular kabul edilmez

ES YETKi Belge yenileme islemleri icin basvuru sahibinden tahsil edecegi ticreti web sitesinde belirtir.

Sinavsiz_Belge yenileme; ES YETKi , kanitlari uygun ve yeterli bulunan basvuru sahibi icin belge
yenileme karari alir ve basvuru sahibinden belge masraf karsiligi tahsil eder.

Kanit degerlendirmesiyle belge yenileyen kisiler, sinav ve belgelendirme Ucretinin 25/08/1999 tarihli
ve 4447 sayili issizlik Sigortasi Kanunu cercevesinde issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi
desteginden yararlanamazlar.

Kanit sunamayan basvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sinav(lar)ina
girebilir. Sinav(lar)da basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir

Sinavli Belge Yenileme; Belge yenileme sinav(lar)inin basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik stresi
tamamlanmadan dnce uygulanmasi esastir. Bagvuru sahibinin belgesinin gecerlilik siiresinin sonunda
basvuru yapmasi halinde sinav(lar) siirenin bitiminden sonraya sarkabilir. Bu gibi durumlarda ES YETKI
basvurusunu uygun buldugu kisi icin dizenleyecegi sinav(lar)i kisinin basvuru tarihinden itibaren en
gec on is glinii igerisinde MYK’ya bildirir

ES YETKi , basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini sistem dokiimanlari cercevesinde
degerlendirir. Bagvurusu uygun bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme
sartlarinda belirtilen sinav(lar)a tabi tutulur. Sinav(lar)da basarili olan basvuru sahibi icin ES YETKI
belge yenileme karari alir ve basvuru sahibinden dokiimanlarinda belirttigi tcreti tahsil eder.

Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi; basarisiz oldugu sinav(lar)a
ayni ES YETKIi de girmesi halinde énceden basarili oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur, farkli bir
Kurulusta basarisiz olmus kisilerin sinava girmek istemesi halinde ise sinavlarin tamamina tabi tutulur.

Sinavla belge yenilemek isteyen kisiler, sinav ve belgelendirme Ucretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447
sayili issizlik Sigortasi Kanunu cercevesinde issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi desteginden daha
once yararlanmamis olmak sartiyla yararlanabilirler.

9.4. Gegerlilik siiresi icinde Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yenileme faaliyetleri
9.4.1. Gegerlilik siiresi icinde Mesleki yeterlilik belgelerinin yenilenmesi;

a) Belgenin kaybolmasi,
b) Belgenin kullanilamaz hale gelmesi,
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c) Belge sahibinin belgenin yeniden basiimasini talep etmesi (evlenme nedeniyle soyadi
degisikligi v.b.),

d) Belge sahibinin hatali veya eksik bildirim yapmasi nedeniyle belge icerik bilgilerinde hatal
veya eksik bilgi tespit edilmis olmasi,

e) ES YETKi'nin hatali veya eksik bildirim yapmasi nedeniyle belge icerik bilgilerinde hatal veya
eksik bilgi tespit edilmis olmasi,

f) Belgelendirilmis kisinin, belge kapsam genisletmesi yapmasi nedeniyle Mesleki Yeterlilik
Belgesine yeni yeterlilik birimlerinin eklenmesi,

g) Belge kapsam daraltiimasi yapilmasi nedeniyle Mesleki Yeterlilik Belgesinde yer alan yeterlilik
birimlerinden birinin veya birkaginin kapsamdan ¢ikariimasi,

durumlarinda ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen usul ve esaslar dahilinde belge yenilenir.

9.4.2. Gecgerlilik siiresi icinde Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basiimasi halinde, ES YETKI
tarafindan ilave licret talep edilir. Ancak kapsam genisletme nedeniyle yapilan yeniden belge basimi
disindaki yukarida belirtilen diger nedenlerle belge yeniden basimi yapilacak ise ; ilave (lcret o yil icin
Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan belirlenmis olan belge basim Ucretinin iki katini gecemez.
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