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1.0. Amag ve Kapsam

Personel belgelendirme prosesinin isleyisinin aciklanmasi ile sorumluluklarin ve tutulmasi gereken kayitlarin
tanimlanmasidir. Basvurularin alinmasindan, belge kararinin verilmesine kadar gegen faaliyetlerin timiini kapsar.

2.0. Tanimlar

Belgelendirme: ilgili belgelendirme programlarinda ve sinav sartnamelerinde belirtilen minimum kriterler, TS EN
ISO/IEC 17024 standardi, Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeliginde belirtilen kriterlere
uygunlugun yazili olarak belirlenmesi siirecidir.

Aday: Belirlenmis olan 6n sartlari tasiyan ve belgelendirme prosesine katilmasina izin verilen basvuru sahibidir.

Belgelendirme Prosesi: Basvurunun alinmasi, degerlendirilmesi, belgelendirme kararinin verilmesi, belge yenileme,
belgenin kullanimi dahil belgelendirme kurulusu tarafindan yiritilen ve bir personelin yeterlilik sartlarini tasidigini
belirlemek icin ylritilen faaliyetlerinin tamamuidir.

Belgelendirme Programi: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni prosedirlerin uygulandigi, belirli bir personel
kategorisi ile ilgili 6zel belgelendirme sartlaridir.

3.0. Uygulama
3.1. Giris

SAYDAM BELGELENDIRME’ nin personel belgelendirme kapsaminda belirtilen belgelendirme programlarina iliskin
siireci, Ana Is Akis Semasi ile gosterilmektedir. Olusturulan Ana is Akis Semasinda faaliyetler, kontrol noktalari
belirtilmekte, bu faaliyetlerin sorumlulari ile kullanilan dokiimanlar ve kayitlar tanimlanmaktadir. Basvuru sahibinden
basvurunun alinmasindan, belgelendirme kararinin verilmesine kadar gecen siireg ile ilgili aciklamalar asagidadir.

3.2 Sinav Sartlarinin Adaylara Duyurulmasi

Sinav Sartnameleri SAYDAM BELGELENDIRME web sitesinde yayinlanarak, adaylarin belgelendiriimesine yénelik
olarak yapilacak sinav igin temel sartlar, sinav kosullari, kabul sartlari ve belgelendirme sireci adaylara duyurulur.
SAYDAM BELGELENDIRME Merkezine telefon ederek veya bizzat gelerek bilgi almak isteyen kisilere Dosya Sorumlusu,
Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi veya Kalite Yonetim temsilcisi tarafindan gerekli bilgilendirme yapilir.

3.3 Basvurularin Alinmasi, Degerlendirilmesi ve Belge Kullanim Sézlesmesinin imzalanmasi

(SB.T.007) Basvuru Alma ve Degerlendirme Talimatinda belirtilen agiklamalar géz éniinde bulundurularak SAYDAM
BELGELENDIRME Merkez Ofisinde Mesleki Yeterlilik Belgesi basvuru formu (SB.F.084/SB.F.105) doldurularak Dosya
Sorumlusu tarafindan veya SAYDAM BELGELENDIRME web sitesi izerinden online olarak bagvurular alinir.

Basvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi (SB.T.007) Basvuru Alma ve Degerlendirme Talimatinda detayh olarak yer
verilmistir.

SAYDAM BELGELENDIRME Merkez Ofisine yapilan basvurularda, basvuru sahibi ile iki niisha (SB.F.021) Belge
Kullanim Sozlesmesi imzalanir. (SB.F.021) Belge Kullanim Sozlesmesi adayin belge almaya hak kazandigi takdirde
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gecerlilik kazanacak olup bir niishasi belge almaya hak kazanilmasi halinde Mesleki Yeterlilik Belgesi teslimi sirasinda
belgelendirilmis kisiye teslim edilir.

Online basvurularda ise, basvuru sahipleri tarafindan SAYDAM BELGELENDIRME Web sitesi (izerinden ilgili
dokiimanlar kismindan (SB.F.021) Belge Kullanim Soézlesmesi iki niisha olarak temin edilir, imzalanir ve SAYDAM
BELGELENDIRME merkez ofisine kargolanir. (SB.F.021) Belge Kullanim Sézlesmesi adayin belge almaya hak kazandig
takdirde gecerlilik kazanacak olup bir niishasi belge teslimi sirasinda belgelendirilmis kisiye teslim edilir.

Alinan basvurular Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi veya Dosya Sorumlusu tarafindan degerlendirilir.
Degerlendirme sonrasinda Belgelendirme Programi Sinav Sartnamelerinde belirtilen basvuru sartlarini karsilayan
adaylarin yazilima kaydi tamamlanir. Basvuru yapilan belgelendirme programina ait en yakin tarihteki sinava kayit
islemi tamamlanan adaylara sinav programi hakkinda e-posta, sms veya iletisim bilgileri kullanilarak bilgiler verilir.

3.4 Sinav Programlarinin Olusturulmasi

Sinav Programlari, (SB.T.008) Sinav Programi Olusturma Talimatina gore Sinav Planlama ve Belgelendirme
Yoneticisi bilgisi dahilinde Dosya sorumlusu tarafindan olusturulur. Sinav Programinin olusturulmasinin ardindan
Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi; programda yer alan sinavlar igin Degerlendirici ile Karar Verici
gorevlendirmelerini yazilim Gzerinden gergeklestirir. Ayrica Dosya sorumlusu tarafindan iletisim bilgileri kullanilarak
Degerlendiriciler ve Karar Vericilerin bilgilendirilmesi yapilir.

3.5 Sinav Sorularinin Belirlenmesi ve Teorik — Performans Sinav Alaninin Hazirlanmasi

Sinav sorulari, Sinav Soru Bankasindan sinav 6ncesinde rassal(Rastgele) olarak yazilim tarafindan segilir. (SB.T.010)
Sinav Sorularinin Olusturulmasi Talimatinda slreg detayli bir sekilde tanimlanmistir.

Teorik ve performans sinav alanlari hazirlanirken sinav yeri,malzeme ve ekipman kontrol formlarinda bulunan fiziki
sartlar ve olmasi gereken malzeme ekipman ‘ in bakim ve kalibrasyon durumlarinin son kontrolii sinav saatinden en
az 2 saat (iki saat)once yapilir.Eger sinav yeri baska bir sehirde bulunmasi durumunda s6z konusu kontroller en az 1
glin ve yine tekrar 2 saat 6ncesinde yaplilir.

Kalibrasyon gerektiren malzeme ve ekipmanlar 1 yillik periyotlarla Tirk akreditasyon Kurumundan akredite olmus
bir kurumdan yaptirilir.SB.F.104 dokiiman numarali form ile takibi yapilir.Form Uzerinde kalibrasyonu yapan
firma,kalibrasyonu yapilan ekipman,kalibrasyon tarihi,kalibrasyonu yapan ve onaylayan yetkili bilgileri bulunur.Form
Gzerinde bilgiler eksiksiz doldurularak kalite yonetim temsilcisi tarafindan takip edilir.

3.6 Sinavlarin Gergeklestirilmesi

Sinav SAYDAM BELGELENDIRME uygulama merkezinde yapilacak ise; Degerlendirici, Dosya Sorumlusu tarafindan
hazirlanan sinav zarflarini kapal bir sekilde ve Sinav Zarfi Kontrol ve Teorik Sinav icin Sinav Kurallari Agiklama Formu
imzalayarak teslim alir. Degerlendirici sinav zarflarini teslim alirken sinava girecek aday listesini kontrol eder ve sinava
girecek adaylar ile ilgili herhangi bir cikar catismasi/gakismasi olup olmadigina dair beyanda bulunur. Sinavlar;
(SB.T.009) Sinav Yapma Talimati sartlarina uygun olarak gergeklestirilir.

Sinav SAYDAM BELGELENDIRME uygulama merkezi disinda bir yerde yapilacak ise (Gezici Sinav Birimi); Gezici sinav
birimi yetkilileri ile (SB.F.071) Gezici Sinav Birimi Protokoll imzalanir. Protokol icerisinde sinav 6ncesi, sinav esnasi ve
sinav sonrasinda tizel kisilik tarafindan saglanmasi ve korunmasi gereken sartlar detayli bir sekilde tanimlanir. Ayrica
gezici sinav birimi yetkililerinden sinav éncesi kontrol formunun doldurularak SAYDAM BELGELENDIRME merkezine
gonderilmesi istenir. Sinav yapilmasini engelleyecek unsurlar olmadigi kanaatine varildiginda sinav yapma siirecine

gecilir.Degerlendirici, Dosya Sorumlusu tarafindan hazirlanan sinav zarflarini kapali bir sekilde ve Sinav Zarfi Kontrol
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ve Teorik Sinav icin Sinav Kurallari Aciklama Formu imzalayarak teslim alir. Degerlendirici sinav zarflarini teslim
alirken sinava girecek aday listesini kontrol eder ve sinava girecek adaylar ile ilgili herhangi bir ¢ikar
catismasi/cakismasi olup olmadigina dair beyanda bulunur. Sinavlar; (SB.T.009) Sinav Yapma Talimati, (SB.F.071)
Gezici Sinav Birimi Protokoli, (SB.F.031-045) Sinav Yeri, Ekipman ve Malzeme Kontrol Formlari belirtilen sartlara
uygun olarak gerceklestirilir.

Sinavlarin yapilmasi esnasinda SAYDAM BELGELENDIRME Degerlendiricisi ve sinava giren adaylarin uymasi gereken
kurallar (SB.T.009) Sinav Yapma Talimatinda ve (SB.F.079) Sinav Zarfi Kontrol ve Teorik Sinav icin Sinav Kurallari
Aciklama Formu, (SB.F.080) Sinav Zarfi Kontrol ve Miilakat Sinavi icin Sinav Kurallari Aciklama Formu, (SB.F.081) Sinav
Zarfi Kontrol ve Performans Sinavi icin Sinav Kurallari Agiklama Formlarinda agiklanmistir.Sinav tamamlandiktan
sonra sinav zarfi icerisinde gelen tiim evraklar kapall zarf icerisine konularak kamera kaydi sonlandirilir. Kapali sinav
zarfi ve sinav kamera kayitlari Karar Vericiye iletilmek tizere Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi'ne (SB.F.088)
Sinav Zarfi Teslim Formu kullanilarak teslim edilir.

3.7 Sinavlarin Degerlendirilmesi

Karar Verici, sinav zarflarini ve sinav kamera kayitlarini teslim aldiktan sonra (SB.F.031-045) Sinav Yeri, Ekipman ve
Malzeme Kontrol Formlari, sinavda kopya tesebbiisi var ise ilgili kayitlari ve sinavla ilgili itiraz veya sikayetin olup
olmadigini kontrol ettikten sonra sinavlarin degerlendirmesini gerceklestirir.

Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi tarafindan adaylarin teorik sinav kitapgiklari Uzerine yaptig
isaretlemeler ve degerlendiriciler tarafindan aday bazinda puanlanmis kontrol formlari yazihm {zerinde adaylara
ayrilmis kisimlara islenir.Yazilima girilen veriler sonrasinda adaylara ait birim ve bolim bazl sinav sonug listeleri
olusturulur. Olusturulan sinav sonug listeleri incelenerek adaylara ait sinav sonug raporlari olusturulur.

Karar Verici, adaylar ile ilgili sinav sonug raporlarini dikkate alarak en ge¢ 10 (on) is giinii icinde belgelendirme
kararini alr.

3.8 Belgelendirme Kararinin Verilmesi

Belgelendirme karari; Sinav Sonug Raporlari ve Belgelendirme Programi Sinav Sartnamelerinde tanimlanan basari
notu g6z oniinde bulundurularak, gérevlendirilen Karar Verici tarafindan, (SB.F.082) Belgelendirme Karar Formu
Gzerine kaydedilerek verilir ve belgelendirme karari kesinlikle tasere edilemez.

Karar verici belgelendirme prosesinin karar vericisi olarak;

- Basvurunun hangi kanalla yapildigi (ylz ylze,web sitesi lizerinden)
- Aday (lar) in adi soyadi, T.C. kimlik numarasi,girecegi ulusal yeterlilik sinav kodu,ismi,teorik ve performans sinav
yeri,sinav sorumlulari,sinav tird,sinavlardaki aldigi puanlar (basari durumu) bilgilerini kontrol eder.Bunun yani sira;

- Onayli bir bagvuru formunun varhigini inceler.

- Belge Kullanim Sozlesmesi (SB.F.021) 2 niisha halinde tanzim edilmis mi ?

- Basvuru alma talimati (SB.T.007) ye uygun isletilmis mi ?

- Sinavlarda aldigi puan veya puanlara istinaden yapilan hesaplamalar dogru mu ?

- Teorik ve Performans sinav evraklarini inceler.( Aday ve degerlendirici imzalari,puanlama kisimlarinin bos olup
olmadigi,vb...)

- Adayin kimlik fotokopisi ve 6deme dekontu olup olmadigini inceler.

- Sinav yeri,ekipman ve malzeme kontrol formlarini (SB.F.031 — SB.F.045 ) kontrol eder.

- Konuya dair bir itiraz ya da sikayet var mi ? Kontrol eder.

- Karar verici,kamera kayitlarini da izleyebilir.Sinav siireglerinin prosedirlere uygun olarak isletilip isletilmedigini
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kontrol eder.(SB.T.007)

Karar verici sinav prosesinin karar vericisi degildir.Belgelendirme prosesinin karar vericisidir.Bu sebeple sinav
slrecine (puanlama,silme,degistirme,ekleme vb..) hicbir etkisi olamaz.
Fakat belgelendirme siirecinde gériip,tespit etmis oldugu hatali durumlar icin DOF agilmasini isteyebilir ve dnerilerde
bulunabilir.Tespit etmis oldugu hatali durumlari ve agilmasi gereken DOF konularini Sinav Planlama ve Belgelendirme
Ydneticisi’ne ve / veya Kalite Yonetim Temsilcisi’ne yazil olarak iletir.

Eger aday belirlenen basari puani ve (zerinde bir not aldiysa basarili olan aday listesi belge basiminin
gergeklestirilmesi icin Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi tarafindan MYK’ ya bildirilir. Sinav Sonuglari,
SAYDAM BELGELENDIRME web sayfasinda yayinlanarak adaylarin bilgilendirilmesi saglanir.

Saydam Belgelendirme merkez ofisine MYK’'nin anlasmali oldugu matbaa tarafindan kargo ile gelen Mesleki
Yeterlilik Belgeleri Dosya Sorumlusu tarafindan teslim alinir. Mesleki Yeterlilik Belgeleri Dosya Sorumlularina verilerek
gerekli kontrollerin saglanmasi ve sorunsuz olan belgelere hologram yapistirilmasi saglanir. Saydam Belgelendirmenin
kullanmis oldugu yazilima, gelen Mesleki Yeterlilik Belgelerinin belge numaralari kaydedilir. Temsil ve ilzama Yetkili
kisi tarafindan islak imza atilarak onay islemi tamamlanir. Bireysel olarak basvuruda bulunan adaylarin fatura
islemleri tamamlanir. Mesleki Yeterlilik Belgeleri 6nll arkali taratilarak Saydam Belgelendirmenin kullanmis oldugu
yazilm sistemine bir kopyasi ylklenir. Dosya Sorumlusu tarafindan Mesleki Yeterlilik Belgeleri islemleri tamamlanan
adaylara telefon ile ulasilarak belgenin gonderilecegi adresin teyidi alinir. Dosya Sorumlusu tarafindan Mesleki
Yeterlilik Belgeleri teyidi alinan adrese kargolanir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin Saydam Belgelendirme merkez ofisine
gelmesinden adaya kargolanmasina kadar olan siire azami 7 is ginudir.

Basarili olan adaya teslimi gergeklesen Mesleki Yeterlilik Belgesinin belge gecerlilik slresi icerisinde kaybolmasi,
yirtilmasi, ¢alinmasi ve benzeri nedenlerle yeniden belge basimina ihtiya¢ duyulmasi halinde aday Mesleki Yeterlilik
Belgesini yeniden g¢ikarilmasiicin talepte bulunur. Belge basim creti alinarak, en ge¢ 5 is glni icerisinde MYK
portal’dan Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan belge basim talebinde bulunulur. Mesleki Yeterlilik Kurumunun
anlasmali oldugu matbaa tarafindan gelen Mesleki Yeterlilik Belgeleri icin yukaridaki paragrafta yer alan islemler
tekrarlanir.

Sinavda basarisiz olan adaylar 1 yil icerisinde sinava tekrar girdikleri takdirde kendilerinden sinav Ucreti talep
edilmez. Ancak, sinavda 2. kez basarisiz olan adaylar icin ilgili Belgelendirme Programi Sinav Sartnamelerinde veya
ilgili Ulusal Yeterlilikte egitime girmesinin zorunlu oldugu belirtilmis ise, adayin aldigi egitimi belgeleyerek yeniden
sinav basvurusunda bulunmasi gerekmektedir.

3.9 Kayitlann Saklanmasi

Belgelendirme Prosesi icerisinde olusturulan tim kayitlar (SB.P.002) Kayitlarin Kontroll Prosediriine ve (SB.T.001)
Dosyalama Talimatina gore saklanir.

4.0 ilgili Dokiiman

e SB.T.014-028 Belgelendirme Programi Sinav Sartnameleri
e SB.T.001 Dosyalama Talimati

e SB.T.007 Basvuru Alma ve Degerlendirme Talimati
e SB.T.008 Sinav Programi Olusturma Talimati
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e SB.T.009 Sinav Yapma Talimati

e SB.T.010 Sinav Sorularinin Olusturulmasi, Glincellenmesi ve istatistik Verilerinin incelenmesi Talimati
e SB.T.011 Sinav Degerlendirme Talimati

e SB.T.012 Sinav Sonuglari Analiz Talimati

e SB.T.013 Belge Kullanim Talimati

e SB.F.084/105 Sinav Basvuru Formu

e SB.F.026 Sinav Sonug Listesi

e SB.F.063 Teorik Sinav Sonug Listesi

e SB.F.064 Performans Sinavi Sonug Listesi

e SB.F.027 Sinav Sonug Raporu

e SB.F.021 Belge Kullanim S6zlesmesi

e SB.F.061 Belge Takip Formu

e SB.F.082 Belgelendirme Karar Formu

e SB.F.052 Sinav Materyalleri Gizlilik Taahhitnamesi

e SB.F.031/045 Sinav Yeri, Ekipman ve Malzeme Kontrol Formlari
e SB.F.071 Gezici Sinav Birimi Protokoli

e SB.P.002 Kavitlarin Kontroli Prosediiri
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00 - ilk yayin

Karar silrecinde belgelendirme prosesinin basvuru sirecinden baslayarak sireg
01 04.07.2021 |. . . .

icerinde tespit edilecek hatali durumlar olmak tizere detaylandiriimasi.
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