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1. Ama¢ ve Kapsam

Bu prosediiriin amaci GISA Belgelendirme de yiiriitiilen personel belgelendirme faaliyetlerine
iliskin temel kurallarin belirlenmesidir. GiSA Belgelendirme icindeki personel belgelendirme
faaliyetlerini kapsar.

2. Tanimlar

Bu prosediir icin Kalite El Kitabinda belirtilen terimler, tarifler ve kisaltmalar gecerlidir.
3. Sorumlular

Genel Midur
Kalite Yoneticisi
Sinav Koordinatori
Karar Verici
Sekreter

4. Uygulama

Adaylar girdikleri tiim sinavlardan Sinav Sartnamelerinde belirtilen asgari puanlari almalar

Durumunda Karar Verici tarafindan Belgelendirme Karar Formu olusturulur ve Genel Mudir
tarafindan imzalanir. Belge almaya hak kazanan adaylar icin Kalite Yoneticisi tarafindan MYK web
portal Gzerinden belge basim talebinde bulunur. Ayrica belge almaya hak kazanan adaylarin Ucret
iadeleri madde 4.2 de belirtilen sekilde yapilir. Belge almaya hak kazanan adaylarla basvuru
asamasinda imzalanan Belgelendirme Sozlesmesi gegerlilik kazanmis olur.

4.1. Belge Basim islemleri

Belge almaya hak kazanan tiim adaylar icin belge diizenlenir. ilgili yeterliliklerin zorunlu olmayan
birimlerine katilmayan veya basarisiz olan adaylar igin kismi belge diizenlenir ve bu adaylara
birim basari belgesi verilir. GiSA Belgelendirme, diizenlenen belgenin tek sahibidir. Belge almaya
hak kazanan adaylarin listesi, Karar Verici tarafindan Sinav Sonug Listesi olarak hazirlanir ve
Genel Midur tarafindan imzalanir.

Genel Mudur tarafindan onaylanan belgeler igin Kalite Yoneticisi, MYK Portal Gzerinden belge
basim talebinde bulunur. MYK tarafindan onaylanan ve hazirlanan belgeler, GISA Belgelendirme
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‘ye ulastiginda, Genel Muddr tarafindan imzalanir ve sekretere teslim edilir. Sekreter, belgeleri
bir (1) ay icinde adaya teslim eder. Belgeler, kargo ile gonderilmesi durumunda, Aday Basvuru
Forumu’nda belirtilen adrese kargolanir. Kargo masraflari adaya aittir.

Adaylara teslim edilmek tizere GiSA Belgelendirme ‘ye gelen belgeler, Genel Midiir tarafindan
imzalandiktan sonra sekreterlik birimindeki kilitli dolapta muhafaza edilir. Belge, logo ve marka
kullanimi ile ilgili sartlar, "Belge ve Logo-Marka Kullanim Prosediiriinde detaylandiriimistir.

4.2. Ucret iade islemleri

Basvuru esnasinda adaylar tesvikten yararlanip yararlanmamak istediklerini tarafimiza bildirmek
durumundadir. Daha 6nce tesvikten yararlanmamis, sinav ve belge Ucretini yatiran adaylar igin
sinav sonuglari girildikten sonra licret iade talebinde bulunulur.

Basarili adaylarin Kanun kapsamindan yararlanma hakki olup olmadigi, varsa daha 6nce bu
haktan yararlanip yararlanmadigi, kendisine 6denecek sinav Ucretinin belirlenmis tarifeye uygun
olup olmadigl ve Bakanlar Kurulunca st siniri asip asmadigi kontrol edilir. Adaylara 6denecek
sinav Ucretleri meslekler itibariyle Bakanlar Kurulu karariyla belirlenen tutarlari gegmemek lizere
gergek tutari Gzerinden MYK tarafindan belirlenir. MYK, bir dnceki aya ait yararlanici sayisini ve
ddenecek tutarlari her ayin 10.(onuncu) giinii sonuna kadar iSKUR’ a bildirir. Ayin 10.(onuncu)
glnlniin hafta sonu tatili veya resmi tatil giiniine denk gelmesi durumunda takip eden ilk is
giini ISKUR’ a bildirir. ISKUR, MYK tarafindan bildirilen tutari bildirimin yapildigi ayin 15.(on
besinci) giini MYK’nin bildirecegi banka hesabina aktarir. Ayin 15.(on besinci) giiniinin hafta
sonu veya resmi tatile denk gelmesi durumunda takip eden ilk is glinii banka hesabina aktarir.

4.2.1 Bireysel basvuru yapan adaylar igin:

Sinavdan Once tarafimiza yatirmis olduklari sinav ve belge Ucretleri 4.2 de belirtilen sireler
icinde issizlik Fonundan direk olarak adaya iade edilir.

4.2.2 Tek Nokta Basvurusunda:

3.kisi ya da kurulus tarafindan sinav dcreti yatirilan adaylarin icret iadelerini GiSA
Belgelendirme yapar. Sinavda basarili olan adaylarin sinav {icretlerini GISA Belgelendirme, parayi
tarafimiza gonderen IBAN numarasina iade eder. iade kanitlar ve gerekli destekleyici kanitlar
tesvik déneminde portala yiiklenir ve issizlik Fonundan ticret iadesi tarafimiza yapilir.

4.3. Basarisiz olan Adaylar

Sinavdan basarisiz olan adaylar, MYK Ulusal Yeterliliklerinde belirtilen siire zarfinda ve ilgili
birimler igin yeniden sinava girme hakkina sahiptir. Bu sinavlar, basarisiz olduklari birimler igin
yapilacak olup, adaylar yeniden licret 6demeksizin bu sinavlara katilabilirler.
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Bir adayin basarili sayilabilmesi icin, zorunlu tim sinav birimlerinde belirlenen asgari puani
almasi gerekmektedir. Sinavin tamaminda basarisiz olan aday, iki kez daha (cretsiz sinav
hakkina sahiptir ve bu siirecte tim sinav organizasyonu yeniden dizenlenir. Sadece belirli bir
birimde basarisiz olan aday ise, yalnizca o birimin sinavina Ucretsiz olarak tekrar girebilir ve bu
durumda iki kez sinav hakki verilir.

4.4. Belgenin Gozetimi Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi, iptali ve Adaylara Duyurulmasi

Belgenin askiya alinmasi, geri cekilmesi, iptali ve adaylara duyurulmasi sireci, sinav
sartnamelerinde belirtilen sireler dikkate alinarak yuarataliur. Bu slrelerin tamamlanmasinin
ardindan, belgelendirilmis kisilere, Belgelendirme Basvuru Formunda belirtilen iletisim adresi
veya numaralari Gizerinden en az bir ay 6nceden bilgilendirme yapilir. iletisim saglanamayan
durumlarda, adaylar igin belge yenileme ve gézetim gibi islemlerle ilgili kamuya agik duyurular
web sitemiz Gzerinden yayimlanir. Gézetim, belge yenileme ve diger benzer islemler, Ulusal
Yeterlilikler ‘de yer alan madde 14.e dogrultusunda izlenir. Adaylar, kendilerine yapilan
bilgilendirmeyi takip eden en geg iki hafta iginde, istenilen belge ve bilgileri tarafimiza sunmakla
yakimliddr.

4.4.1 Gozetim

Belge’nin gegerliliginin devam etmesi veya etmemesi(iptal) ile ilgili karar, Karar Verici tarafindan
gercgeklestirilir. Gozetim formlari ile yapilan degerlendirme sonucu karar, belgenin iptali, Ulusal
yeterliliklerde varsa kapsaminin daraltilmasi yoniinde veya genisletiimesi seklinde ya da
belgenin gecerliliginin devami yoniinde olabilir.

4.4.2 Askiya Alma

Belgeli kisinin, gézetim ve denetim siireclerinde istenilen kanitlari sunmamasi, belgeye konu
ulusal yeterliliklerde tanimh bilgi, beceri ve vyetkinliklere sahip olmadigina iliskin Gglinci
taraflarin sikdyette bulunmasi, belgenin amacina aykiri kullanilmasi veya marka/logonun yanlis
bir sekilde kullanilmasi gibi durumlarda, belge askiya alinir. Ayrica, belgeli kisinin, belgelendirme
kurulusuna bildirilmesi gereken her tiirli degisikligi zamaninda iletmeyerek, gilincel bilgileri
saglamamasi durumunda da askiya alma islemi uygulanir. Askiya alinan belgenin gecerliligi,
sorunun ¢o6zilmesi halinde belgenin siiresi bitene kadar devam eder. Askiya alma siiresi en az 6
(alti) ay olup, bu siirecte belgeli kisi durumunu diizeltmek icin gerekli adimlari atmakla
yakiumladdr.

4.4.3 Geri Cekme
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Belgeli kisinin kayitlari ulastirmasi icin 1 ay ek stire verilir. Belgeli kisinin belgesinin Karar Verici
tarafindan askiya alinmasi halinde gerekli olan dizeltici faaliyetleri verilen sirede yerine
getirmemesi, belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi, dis denetimlerde ve/veya ic
denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi, belgeli kisinin
belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi, belge gecerlilik stresinin dolmasi ve belge yenilemenin
yapilmamasi, marka ve logonun kasten hatali kullanimi, belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna
kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde bulunulmasi gereken
hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi halinde Karar Verici tarafindan belge
geri cekilir.

4.4.4 iptal

Askiya alma ve geri ¢ekme islemleri sonucunda aday kendisinden istenilen kanitlari sunmamasi
durumunda, belgesini kétlye kullanmaya devam etmesi durumunda ve kisi adina yapilan s6zIu
veya yazili hakh itiraz ve sikayetlerde belge iptaline gidilir ve kisinin belgesi Karar Verici
tarafindan iptal edilir. Belgesi iptal edilen adaylara 15 giin iginde telefonlarina sms génderilmesi
yoluyla bildirimde bulunulur. Adaylardan bir ay (30 giin) icinde belgeleri GiSA Belgelendirme
gondermesi istenir. Adaylari bilgilendiren sms’ler bilgisayara aktarilarak ya da ¢ikti alinarak
saklanir.

4.5. Belgelerin Kotiiye Kullanimi ve Sorgulanmasi

Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotiye kullanmasi, belgeye uygun olmayan atiflarda
bulunulmasi, belgelerin ve markalarin, logolarin yaniltici bicimde kullanilmasi durumunda, Belge
ve Logo/Marka Kullanim Talimatina gore islem yapilir.

Yayinlanmis belgelerin sorgulanmasi MYK web sayfasindan, sertifika sorgula kismindaki
boliimden online olarak gerceklestirilir.

4.6. Yeniden Belgelendirme

Yeniden belgelendirme ile ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan yonteme ve “Gecgerlilik Siresi
Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslara
uygun olarak yapilmaktadir.

Belge yenileme ile ilgili karar, Karar Verici tarafindan verilir. Karar Verici, kararlari Belge Karar
Formu ile kayit altina alir. Karar Verici bu asamada tekrar belgelendirme veya belgelendirmeme,
karari alabilir.

ilgili MYK Ulusal Yeterlilikleri ile uyumlu olacak sekilde, aksi belirtiimedigi siirece yeniden
belgelendirmelerde ilk belgelendirmelerde uygulanan sinav programi uygulanir. Belge yenileme
asamasinda sertifikali adaydan basvuruda talep edilen evraklar tekrar talep edilir.
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Ancak kisinin belgesi yirtilmis, zarar gérmuis veya kaybolmus ise tarafimiza basvurarak tekrar
belgesinin cikartiimasini isteyebilir. Belgesi kaybolmus, zayi olmus olan aday belge basim
ticretini verdikten sonra GiSA Belgelendirmeye 7 (yedi) giin icinde Mesleki Yeterlilik Kurumu’na
dilekge ile ve elektronik ortamda kisinin belgesinin yeniden c¢ikarilmasini talep eder.

Sinav Ucretleri, belge (icretleri ve belge basim lcretleri (icret tarifemizden takip edilebilir.

Baska bir belgelendirme kurulusundan sinava girmis ve kalan islemleri icin kurulusumuza
basvuruda bulunan adaylardan, basarili oldugu birimlerle ilgili Birim Basari Belgesi talep edilir.
Bu asamada ilgili belgelendirme kurulusundan da yazi getirmesi de yeterlidir. islemlerini
tamamlayan adaylarin bagvurusu alinir ve daha 6nce basarisiz oldugu birimlerden sinava tabii
tutulur. Basarili olmasi durumunda Mesleki Yeterlilik Sertifikasi verilir.

4.7. Belge Kapsaminin Degistirilmesi, Daraltilmasi, Genigletilmesi

Asagida belirtilen hususlar ortaya c¢iktigi zaman diizenlenen belgelerin kapsamlarinin
daraltilmasi veya genisletilmesi durumu s6z konusu olabilir:

1)ilgili Meslek standardi veya Ulusal Yeterlilikte kokli degisiklikler,
2)Yeni Meslek standardinin gelistirilmesi,

3)Yasal mevzuat istekleri vb.

4)Belge sahibinin talebi,

5)Belge gozetimi ya da sikayetler sonucu uygunsuzlugun bulunmasi,

Belgelendirme Programinda ya da Ulusal Yeterlilikte ve MYK mevzuatinda emredici hikim
olmadigi stirece hali hazirda verilmis olan belgeler, verildigi zamandaki kapsama uygun sekilde,
belgenin gecerlilik stiresi boyunca gecerligini korur.

Belgelendirme Programinda ya da Ulusal Yeterlilikte yapilan kapsam degisiklikleri web adresinde
yayinlanir.

Belgelendirme Programinda ya da Ulusal Yeterlilikte ya da MYK mevzuatinda emredici hikim
bulunur ise; Belgelendirme Programi veya Ulusal Yeterlilikteki emredici hikme gore gerekli
islemler yapilir ve belgenin kapsami degistirilir.

Kapsamin degistirilmesi nedeniyle yapilan sinava katilip, tim sinav haklarinda basarisiz olanlarin
belgeleri iptal edilir.

Belgelendirme Programi ya da Ulusal Yeterlilikte veya MYK mevzuatinda emredici hikim
olmamasina ragmen, Aday yapilan degisiklige gore belgesinin kapsaminin degistirilmesini ister
ise, bir onceki maddedeki hiikiimler uygulanir.
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Adayin secmeli birimlerden;

1)Gozetim gerektiren yeterliliklerde gozetim sonucu yeterliligini kaybettiginin anlasiimasi,
2)Hakkinda sikayet olmasi ve sikayetin hakli bulunmasi,
3)Belge Sahibinin istemesi durumlarinda, ilgili secmeli birim iptal edilir ve belgenin kapsami
daraltilir.
Kapsam degistirme ile ilgili diger tim sinav ve belgelendirme islemleri, ilk belgelendirmede
oldugu sekilde ilgili prosediir ve talimatlara gore yapilir. Kapsami degistirilen belge yeniden
diizenlenir, adaya yeni bir belge verilir.

Uygun durumlarda kapsam genisletme sinavlari yeniden belgelendirme sinavlari ile birlikte
gerceklestirilebilir.

4.8. Yeterliliklerin Birim Bazinda Birlegtirilmesi (Birim Tamamlama)

Aday, ayni sene icerisinde farkli belgelendirme kuruluslarinda katildigi belgelendirme sinavlari
sonrasinda basarili oldugu yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi alma
hakkina sahiptir. Adayin basarili oldugu yeterlilik biriminin gegerlilik stresi 2 yildir. Farkh
belgelendirme kuruluslarinin sinavlarindan alinan sonuglarin birlestiriimesi sadece yeterlilik
birimi bazinda gergeklestirilebilir; sinav boélimleri (T1, P1) bazinda birlestirme yapilmayacaktir.
islemler Birim Basari Belgesi tizerinden yapilir.

4.9. Ulusal Yeterlilikte Degisiklikler

Ayrica ilgili Ulusal Yeterlilikte, belgelendirme sartlarinda onemli bir degisikligin olmasi
durumunda, belgelendirilmis olan kisiler bu konuda bilgilendirilir. Kabul edilebilir bir siire
icerisinde, belgelendirilmis kisinin degistirilen sartlara uyumunu sagladigi dogrulanir.

5. ATIFTA BULUNULAN DOKUMANLAR
Dokiiman Muhafaza imha ve Arsiv Proseduirii
Sinav Prosediri

Sinav Basvuru Formu

Belgelendirme Sozlesmesi

Belge ve Logo Kullanim Talimati

Karar Verici Gorev Talimati

Sinav Yapici ve Gozetmen Gorev Talimati
Personel Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhitnamesi
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6. Revizyon Durumu
Revizyon No 00
Revizyon Tarihi 20.09.2024
Revizyon Nedeni ik Yayin
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