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1.0. AMAÇ VE KAPSAM 

    Bu prosedürün amacı, belge yenileme şartlarını ve metotlarını tanımlamaktadır. SAYDAM BELGELENDİRME kuruluşu 

tarafından belgelendirilmiş kişileri kapsar. 

2.0. TANIMLAR 

Başvuru Sahibi: MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin geçerlilik süresinin sonunda belgesini yenilemek amacıyla 

yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşlarına başvuru yapan kişi. 

Belge: Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafından yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşlarının gerçekleştirdiği sınavlarda 

başarılı olan kişi için düzenlenen MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi. 

Belge Yenileme: Belge geçerlilik süresi sonunda kişinin mesleki yeterliliğini devam ettirdiğinin değerlendirilmesi ve 

mesleki yeterliliğini kanıtlayan kişinin yeniden belgelendirilmesi faaliyeti.  

Portfolyo: Kişinin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerinin değerlendirilmesinde kullanılan; bireyin daha önce almış 

olduğu eğitimlere ve yapmış olduğu çalışmalara ilişkin kanıt ve kayıtları içeren dosya. 

3.0. UYGULAMA 

3.1 BELGE GEÇERLİLİK SÜRESİ 

    SAYDAM BELGELENDİRME tarafından verilen belgelerin geçerlilik süresi, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafından 

yayınlanan Ulusal Yeterliliklerde belirtilen süreler göz önünde bulundurularak belirlenmektedir. Belge yenileme süresi 

Mesleki Yeterlilik Belgelerinin üzerinde yazan belge geçerlilik bitiş tarihinden 6 (altı) ay önce başlar ve belge geçerlilik 

bitiş tarihine kadar devam ederek belge yenileme prosedürü işletilmektedir.  
 

3.2 BELGE YENİLEME FAALİYETLERİ 

Belge yenileme faaliyetleri aşağıda belirtilen yöntemlerden başvuru sahibinin tercih ettiği birine göre gerçekleştirilir:  

a) Başvuru sahibi; belgesinin geçerlilik süresi içerisinde toplamda en az iki yıl veya son altı ay boyunca ilgili alanda 

çalıştığını gösteren kayıtları (hizmet dökümü, referans yazısı/mektubu, sözleşme, fatura, portfolyo, vb.) Dosya 

Sorumlusuna  iletir.  

b) Başvuru sahibi ilgili ulusal yeterliliğin içerdiği performansa dayalı sınavların tamamına katılır, teorik sınavlara tabi 

tutulmaz. 

     Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayıp kişinin yenilediği her belge için geçerlilik süresi sonunda 

yeniden belge yenileme hakkı bulunur. Belgenin yenilenebilmesi için mevcut belgenin geçerli durumda olması gerekir, 

geçerliliği askıya alınmış veya iptal edilmiş durumdaki belgeler için belge yenileme yapılamaz. Geçerlilik durumu askıda 

olan belgeler için askı durumu kalktıktan sonra belgenin geçerlilik süresi devam ediyorsa belge yenileme yapılabilir.  

     Belge yenileme için başvuru yöntemi ve başvuru evrakları SAYDAM BELGELENDİRME  web sitesinde yayımlanır. Her 

belgelendirme programı için belirlenmiş olan belge geçerlilik süresi içinde belgelendirilmiş kişiye Dosya Sorumlusu 

tarafından belge yenileme ile ilgili şartlar kısa mesaj (SMS) yoluyla bildirilir. İletişim bilgilerindeki değişiklikleri  

zamanında bildirmemiş belgelendirilmiş kişilerle irtibata geçilememesi durumunda SAYDAM BELGELENDİRME ‘ nin 

herhangi bir yükümlülüğü yoktur. 

   Belge yenilemeye hak kazanan başvuru sahibi tarafından belge masraf karşılığı SAYDAM BELGELENDİRME’ ye ödenir. 

Belge yenileme, dekont tarihinden itibaren en geç 5 (beş) iş günü içerisinde belge yenileme talebi MYK portal üzerinden 

Mesleki Yeterlilik Kurumuna iletilir. Mesleki Yeterlilik Kurumunun anlaşmalı olduğu matbaa tarafından yeni belgenin 
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basımı gerçekleştirilir. Belge yenileme kararı mevcut belge geçerlilik süresinin bitiş tarihinden önce alınmışsa yeni 

belgenin düzenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmediği takdirde mevcut belgenin geçerlilik bitiş 

tarihinden bir sonraki gündür. Belge yenileme kararı mevcut belgenin geçerlilik bitiş tarihinden sonra alınmışsa yeni 

belgenin düzenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmediği takdirde belge yenileme kararının alındığı tarihtir.  

 

      Belge Yenileme şartları, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafından yayınlanan Ulusal Yeterliliklerdeki şartlar göz önünde 

bulundurularak belirlenir. Bahsi geçen Ulusal Yeterlilikler aşağıda listelenmiştir; 
 

10UY0002-3 MAKİNE BAKIMCI SEVİYE 3 

10UY0002-4 MAKİNE BAKIMCI SEVİYE 4 

10UY0002-5 MAKİNE BAKIMCI SEVİYE 5 

14UY0202-3 NC/CNC TEZGAH İŞCİSİ SEVİYE 3 

14UY0202-4 NC/CNC TEZGAH İŞCİSİ SEVİYE 4 

15UY0205-3 KÖPRÜLÜ VİNÇ OPERATÖRÜ SEVİYE 3 

17UY0332-4 EMLAK DANIŞMANI SEVİYE 4 

17UY0333-5 SORUMLU EMLEK DANIŞMANI SEVİYE 5 

17UY0298-4 MOTORLU KARA TAŞITLARI ALIM SATIM DANIŞMANI SEVİYE 4 

17UY0299-5 MOTORLU KARA TAŞITLARI ALIM SATIM SORUMLUSU SEVİYE 5 

17UY0326-3 KAMYON ŞOFÖRÜ SEVİYE 3 

17UY0327-3 MİNİBÜS ŞOFÖRÜ SEVİYE 3 

17UY0328-3 SERVİS ARACI ŞOFÖRÜ SEVİYE 3 

17UY0329-3 ŞEHİR İÇİ TOPLU TAŞIMA OTOBÜS ŞOFÖRÜ SEVİYE 3 

17UY0330-3 TAKSİ ŞOFÖRÜ SEVİYE 3 

 

3.3 BELGE YENİLEME BAŞVURU  

     Başvuru sahibi, belge yenileme başvuru ücretini veya belge yenileme sınav ücretini SAYDAM BELGELENDİRME 

hesabına yatırır  ve SAYDAM BELGELENDİRME’ nin belirlediği yöntem ve kurallara uygun olarak istenen evrakları  iletir. 

    Başvuru sahibi belge yenileme başvuru dönemi içerisinde belge yenileme başvurusu yapabilir. Başvuru dönemi, 

belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden altı ay önce başlar ve belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinde sona erer. 

Belge yenileme başvuru döneminin başlangıç tarihinden önce ve belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden sonra yapılan 

başvurular kabul edilmez.  

     Başvuru dönemi içerisinde SAYDAM BELGELENDİRME’ ye  başvurusunu yapmış kişi için mevcut belgesinin geçerlilik 

süresi dolmadan önce belge yenileme ön başvurusu Mesleki Yeterlilik Kurumuna bildirilir. Ön başvurusu zamanında 

bildirilmiş kişilerden; kanıt ve/veya portfolyo değerlendirmesiyle belge yenileyecekler için mevcut belgenin geçerlilik 

süresi dolduktan en geç üç ay sonrasına kadar, sınavla belge yenileyecekler için ise mevcut belgenin geçerlilik süresi 

dolduktan en geç bir yıl sonrasına kadar belge yenileme işlemleri tamamlanır. 
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3.4 KANIT VE/VEYA PORTFOLYO DEĞERLENDİRMESİYLE BELGE YENİLEME 

      Karar verici, Dosya Sorumlusu tarafından kendisine gönderilen, başvuru sahibinin sunmuş olduğu kanıtları ve/veya 

portfolyoyu, belgeli kişinin yeterliliğini sürdürüp/sürdürmediğini ve güncel belgelendirme programı şartlarına uyum 

gösterip/göstermediğini değerlendirir. Değerlendirme ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen değerlendirici ölçütlerini 

karşılayan Karar Verici tarafından yapılır. Kanıtların ve/veya portfolyonun uygun ve yeterli bulunmaması hâlinde  Dosya 

Sorumlusu başvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister. 

    Karar verici, kanıtları ve/veya portfolyosu uygun ve yeterli bulunan başvuru sahibi için belge yenileme kararı alır ve 

başvuru sahibinden belge masraf karşılığı tahsil edilir. 

     Kanıt ve/veya portfolyo değerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen başvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadığı 

ulusal yeterlilik birimlerinden farklı birimleri de yeni belgenin kapsamına eklemek isterse farklı birimlerin sınavlarına 

katılabilir. Kanıt ve/veya portfolyosunun uygun ve yeterli bulunması ve ayrıca sınavlarına girmiş olduğu birimlerde 

başarılı olması hâlinde başvuru sahibi için başarılı olduğu tüm birimleri içeren belge düzenlenir. 

    Kanıt ve/veya portfolyo değerlendirmesiyle belge yenileyen kişiler, sınav ve belgelendirme ücretinin 25/08/1999 

tarihli ve 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanunu çerçevesinde İşsizlik Sigortası Fonundan karşılanması desteğinden 

yararlanamazlar.  

    Kanıt ve/veya portfolyo sunamayan başvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sınav(lar)ına 

girebilir. Sınav(lar)da başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır. 

3.5 SINAVLA BELGE YENİLEME 

    SAYDAM BELGELENDİRME, vermiş olduğu belgelerin geçerlilik tarihlerini ve talepleri göz önünde bulundurarak 

belgelerinin geçerlilik süresi dolmak üzere olan kişilerin belge yenilemesine imkân tanıyacak yeterli sayıda belge 

yenileme sınavları açar. 

   SAYDAM BELGELENDİRME, başvuru sahibinin sunmuş olduğu başvuru evraklarını değerlendirir. Başvurusu uygun 

bulunan başvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliliğin belge yenileme şartlarında belirtilen sınav(lar)a tabi tutulur. Sınav(lar)da 

başarılı olan başvuru sahibi için Karar Verici belge yenileme kararı alır ve başvuru sahibinden belge masraf karşılığı talep 

edilir. 

    Belge yenileme sınavlarının bir kısmından başarısız olmuş başvuru sahibi; başarısız olduğu sınav(lar)a tekrar girmesi 

hâlinde önceden başarılı olduğu sınav(lar)dan muaf tutulur. 

   Sınavla belge yenilemek isteyen kişiler, sınav ve belgelendirme ücretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 sayılı İşsizlik 

Sigortası Kanunu çerçevesinde İşsizlik Sigortası Fonundan karşılanması desteğinden daha önce yararlanmamış olmak 

şartıyla yararlanabilirler. 

    İlk defa girdiği belge yenileme sınavında başarısız olan kişilere belgesinin geçerlilik süresi dolmadan önce ilave sınav 

ücreti alınmadan en az bir kez daha sınav imkânı sağlanır. Sınav ve belgelendirme ücretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 

sayılı İşsizlik Sigortası Kanunu çerçevesinde İşsizlik Sigortası Fonundan karşılanması hâlinde ilk girdiği sınavda başarısız 

olan kişilere belgesinin geçerlilik süresi dolmadan önce ilave sınav ücreti alınmadan en az iki kez daha sınav imkânı 

sağlanır. Belgesinin geçerlilik süresinin son bir ayı içerisinde başvuru yapan kişilere ilave sınav hakkı sağlanmaz. 



SAYDAM MESLEKİ YETERLİLİK 
BELGELENDİRME HİZMETLERİ LTD.ŞTİ. 

BELGE YENİLEME PROSEDÜRÜ 

 

SB.P.011/Rev.00/1020 

 
Belgeli kişinin vefat etmesi durumunda kişinin belgesi iptal edilir. 

3.6 ULUSAL YETERLİLİKLERİN GÜNCELLENMESİ DURUMUNDA BELGE YENİLEME FAALİYETLERİ 

   Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafından güncellenmiş bir ulusal yeterliliğe SAYDAM BELGELENDİRME tarafından geçiş 

yapılmışsa belge yenileme faaliyetleri güncel ulusal yeterliliğe göre gerçekleştirilir. SAYDAM BELGELENDİRME yetkisini 

güncel ulusal yeterliliğe taşıyıncaya kadar belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamındaki ulusal yeterlilikte belirtilen 

şartlara göre gerçekleştirir. 

   Bir ulusal yeterlilikte ilave ölçme-değerlendirme gerektiren değişiklik(ler) yapılması durumunda belge yenilemek 

isteyen başvuru sahibi yeterlilikte yapılan değişiklik(ler) e ve belirtilen şartlara uygun şekilde ölçme-değerlendirmeye 

tabi tutulur ve başarılı olması halinde belge yenilemeye hak kazanır. 

     Bir ulusal yeterliliğin yürürlükten kaldırılması ve söz konusu ulusal yeterliliğin kapsamını içeren birden fazla ulusal 

yeterlilik oluşturulması durumunda; başvuru sahibinin yeterliliklerde yapılan değişikliklere ve belirtilen şartlara uygun 

şekilde belge yenilemeye hak kazanması halinde başvuru sahibi için birden fazla belge düzenlenebilir.   

4.0. İLGİLİ DOKÜMAN 

 SB.F.083 Belge Yenileme Raporu 

 SB.T.014/028 Belgelendirme Programı Sınav Şartnameleri 

 SB.P.010 Belgelendirme Prosesi Prosedürü 

 SB.P.002 Kayıtların Kontrolü Prosedürü 

 SB.T.001 Dosyalama Talimatı 

 

Revizyon No RevizyonTarihi RevizyonNedeni 

00 - İlk  yayın 

 


