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1.0. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, belge yenileme sartlarini ve metotlarini tanimlamaktadir. SAYDAM BELGELENDIRME kurulusu
tarafindan belgelendirilmis kisileri kapsar.

2.0. TANIMLAR

Basvuru Sahibi: MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin gegerlilik siiresinin sonunda belgesini yenilemek amaciyla
yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarina bagvuru yapan kisi.

Belge: Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin gergeklestirdigi sinavlarda
basarili olan kisi icin diizenlenen MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi.

Belge Yenileme: Belge gecerlilik siiresi sonunda kisinin mesleki yeterliligini devam ettirdiginin degerlendirilmesi ve
mesleki yeterliligini kanitlayan kisinin yeniden belgelendirilmesi faaliyeti.

Portfolyo: Kisinin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerinin degerlendirilmesinde kullanilan; bireyin daha 6nce almis
oldugu egitimlere ve yapmis oldugu calismalara iliskin kanit ve kayitlari iceren dosya.

3.0. UYGULAMA
3.1 BELGE GECERLILIK SURESI

SAYDAM BELGELENDIRME tarafindan verilen belgelerin gecerlilik siiresi, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan
yayinlanan Ulusal Yeterliliklerde belirtilen siireler gz 6niinde bulundurularak belirlenmektedir. Belge yenileme siiresi
Mesleki Yeterlilik Belgelerinin tizerinde yazan belge gegerlilik bitis tarihinden 6 (alti) ay dnce baslar ve belge gecerlilik
bitis tarihine kadar devam ederek belge yenileme prosediirii isletilmektedir.

3.2 BELGE YENILEME FAALIYETLERI
Belge yenileme faaliyetleri asagida belirtilen yontemlerden basvuru sahibinin tercih ettigi birine gére gergeklestirilir:

a) Basvuru sahibi; belgesinin gecerlilik siiresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca ilgili alanda
calistigini gosteren kayitlan (hizmet dokimi, referans yazisi/mektubu, sozlesme, fatura, portfolyo, vb.) Dosya
Sorumlusuna iletir.

b) Basvuru sahibi ilgili ulusal yeterliligin icerdigi performansa dayali sinavlarin tamamina katilir, teorik sinavlara tabi
tutulmaz.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge icin gecerlilik stresi sonunda
yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi icin mevcut belgenin gecerli durumda olmasi gerekir,
gecerliligi askiya alinmis veya iptal edilmis durumdaki belgeler icin belge yenileme yapilamaz. Gegerlilik durumu askida
olan belgeler i¢in aski durumu kalktiktan sonra belgenin gecerlilik siiresi devam ediyorsa belge yenileme yapilabilir.

Belge yenileme icin basvuru ydntemi ve basvuru evraklari SAYDAM BELGELENDIRME web sitesinde yayimlanir. Her
belgelendirme programi icin belirlenmis olan belge gecerlilik siiresi icinde belgelendirilmis kisiye Dosya Sorumlusu
tarafindan belge yenileme ile ilgili sartlar kisa mesaj (SMS) yoluyla bildirilir. iletisim bilgilerindeki degisiklikleri
zamaninda bildirmemis belgelendirilmis kisilerle irtibata gecilememesi durumunda SAYDAM BELGELENDIRME ‘ nin
herhangi bir yikimlultgua yoktur.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiligi SAYDAM BELGELENDIRME’ ye 6édenir.
Belge yenileme, dekont tarihinden itibaren en gec 5 (bes) is glinii icerisinde belge yenileme talebi MYK portal izerinden
Mesleki Yeterlilik Kurumuna iletilir. Mesleki Yeterlilik Kurumunun anlasmali oldugu matbaa tarafindan yeni belgenin
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basimi gergeklestirilir. Belge yenileme karari mevcut belge gegerlilik siiresinin bitis tarihinden 6nce alinmigsa yeni
belgenin dlizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde mevcut belgenin gecerlilik bitis
tarihinden bir sonraki glindlr. Belge yenileme karari mevcut belgenin gegerlilik bitis tarihinden sonra alinmigsa yeni
belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde belge yenileme kararinin alindigi tarihtir.

Belge Yenileme sartlar, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yayinlanan Ulusal Yeterliliklerdeki sartlar géz 6nilinde
bulundurularak belirlenir. Bahsi gegen Ulusal Yeterlilikler asagida listelenmistir;

10UY0002-3 MAKINE BAKIMCI SEVIYE 3

10UY0002-4 MAKINE BAKIMCI SEVIYE 4

10UY0002-5 MAKINE BAKIMCI SEVIYE 5

14UY0202-3 NC/CNC TEZGAH iSCiSi SEVIYE 3

14UY0202-4 NC/CNC TEZGAH iSCISi SEVIYE 4

15UY0205-3 KOPRULU VING OPERATORU SEVIYE 3

17UY0332-4 EMLAK DANISMANI SEVIYE 4

17UY0333-5 SORUMLU EMLEK DANISMANI SEVIYE 5

17UY0298-4 MOTORLU KARA TASITLARI ALIM SATIM DANISMANI SEVIYE 4
17UY0299-5 MOTORLU KARA TASITLARI ALIM SATIM SORUMLUSU SEVIYE 5
17UY0326-3 KAMYON SOFORU SEVIYE 3

17UY0327-3 MiNiBUS SOFORU SEVIYE 3

17UY0328-3 SERVIS ARACI SOFORU SEVIYE 3

17UY0329-3 SEHIR iCi TOPLU TASIMA OTOBUS SOFORU SEVIYE 3
17UY0330-3 TAKSI SOFORU SEVIYE 3

3.3 BELGE YENILEME BASVURU

Basvuru sahibi, belge yenileme basvuru licretini veya belge yenileme sinav iicretini SAYDAM BELGELENDIRME
hesabina yatirir ve SAYDAM BELGELENDIRME’ nin belirledigi yéntem ve kurallara uygun olarak istenen evraklari iletir.

Basvuru sahibi belge yenileme basvuru dénemi icerisinde belge yenileme basvurusu yapabilir. Basvuru dénemi,
belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alti ay 6nce baslar ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinde sona erer.

Belge yenileme basvuru déneminin baslangic tarihinden 6nce ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan
basvurular kabul edilmez.

Basvuru dénemi igerisinde SAYDAM BELGELENDIRME’ ye basvurusunu yapmis kisi icin mevcut belgesinin gegerlilik
siiresi dolmadan &nce belge yenileme 6n basvurusu Mesleki Yeterlilik Kurumuna bildirilir. On basvurusu zamaninda
bildirilmis kisilerden; kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileyecekler icin mevcut belgenin gecerlilik
suresi dolduktan en gec (¢ ay sonrasina kadar, sinavla belge yenileyecekler icin ise mevcut belgenin gecerlilik siiresi
dolduktan en gec bir yil sonrasina kadar belge yenileme islemleri tamamlanir.
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3.4 KANIT VE/VEYA PORTFOLYO DEGERLENDIRMESIYLE BELGE YENILEME

Karar verici, Dosya Sorumlusu tarafindan kendisine gonderilen, basvuru sahibinin sunmus oldugu kanitlari ve/veya
portfolyoyu, belgeli kisinin yeterliligini surdirip/sirdirmedigini ve giincel belgelendirme programi sartlarina uyum
gosterip/gostermedigini degerlendirir. Degerlendirme ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen degerlendirici 6lcitlerini
karsilayan Karar Verici tarafindan yapilir. Kanitlarin ve/veya portfolyonun uygun ve yeterli bulunmamasi hilinde Dosya
Sorumlusu basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister.

Karar verici, kanitlari ve/veya portfolyosu uygun ve yeterli bulunan basvuru sahibi icin belge yenileme karari alir ve
basvuru sahibinden belge masraf karsiligi tahsil edilir.

Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadigi
ulusal yeterlilik birimlerinden farkh birimleri de yeni belgenin kapsamina eklemek isterse farkl birimlerin sinavlarina
katilabilir. Kanit ve/veya portfolyosunun uygun ve yeterli bulunmasi ve ayrica sinavlarina girmis oldugu birimlerde
basarili olmasi halinde basvuru sahibi icin basarili oldugu tiim birimleri iceren belge diizenlenir.

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

3.5 SINAVLA BELGE YENILEME

SAYDAM BELGELENDIRME, vermis oldugu belgelerin gegerlilik tarihlerini ve talepleri géz éniinde bulundurarak
belgelerinin gecerlilik stiresi dolmak (izere olan kisilerin belge yenilemesine imkan taniyacak yeterli sayida belge
yenileme sinavlari acar.

SAYDAM BELGELENDIRME, basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini degerlendirir. Basvurusu uygun
bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme sartlarinda belirtilen sinav(lar)a tabi tutulur. Sinav(lar)da
basarili olan basvuru sahibi icin Karar Verici belge yenileme karari alir ve basvuru sahibinden belge masraf karsiligi talep
edilir.

Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi; basarisiz oldugu sinav(lar)a tekrar girmesi
halinde 6nceden basarili oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur.

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

ilk defa girdigi belge yenileme sinavinda basarisiz olan kisilere belgesinin gegerlilik siiresi dolmadan énce ilave sinav
Ucreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani saglanir. Sinav ve belgelendirme ticretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447
sayili issizlik Sigortasi Kanunu cercevesinde issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz
olan kisilere belgesinin gecerlilik siresi dolmadan 6nce ilave sinav Ucreti alinmadan en az iki kez daha sinav imkani
saglanir. Belgesinin gecerlilik stiresinin son bir ayi icerisinde basvuru yapan kisilere ilave sinav hakki saglanmaz.
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Belgeli kisinin vefat etmesi durumunda kisinin belgesi iptal edilir.
3.6 ULUSAL YETERLILIKLERIN GUNCELLENMESi DURUMUNDA BELGE YENILEME FAALIYETLERI

Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan giincellenmis bir ulusal yeterlilige SAYDAM BELGELENDIRME tarafindan gecis
yapilmissa belge yenileme faaliyetleri giincel ulusal yeterlilige gére gerceklestirilir. SAYDAM BELGELENDIRME yetkisini
glincel ulusal yeterlilige tasiyincaya kadar belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamindaki ulusal yeterlilikte belirtilen
sartlara gore gergeklestirir.

Bir ulusal yeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi durumunda belge yenilemek
isteyen basvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisiklik(ler) e ve belirtilen sartlara uygun sekilde 6lgme-degerlendirmeye
tabi tutulur ve basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

Bir ulusal yeterliligin yirirlikten kaldirilmasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini iceren birden fazla ulusal
yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun
sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru sahibi icin birden fazla belge diizenlenebilir.

4.0. iLGiLi DOKUMAN

e SB.F.083 Belge Yenileme Raporu

e SB.T.014/028 Belgelendirme Programi Sinav Sartnameleri
e SB.P.010 Belgelendirme Prosesi Proseduiri

e SB.P.002 Kayitlarin Kontrolii Proseddiri

e SB.T.001 Dosyalama Talimati
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