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1. Amac ve kapsam

Bu prosediir, TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendirme Y&netim Sistemi ve MYK sartlar kapsamindaki
belgelendirme bagvurularinin almmasi ve belgelendirme programinin sartlarimi yerine getirme durumunun
degerlendirilmesi ve bagvurularin onaylanmas1 amaciyla uygulanacak faaliyetleri ve sorumluluklar agiklar.

2. Tanimlar

MYK : Mesleki Yeterlilik Kurumu

TURKAK : Tiirk Akreditasyon Kurumu

Yazihm :TIAD MTM Yénetim ve Sinav Yazilin

Aday: Ulusal yeterliliklere gore belgelendirilmek tizere bagvuru yapan ve yeterlilige giris sartlarini tagiyan kisiyi
Belge : Mesleki Yeterlilik Belgesi

Ulusal yeterlilik: Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluglarinca yapilan
degerlendirmelerle tespit edilen ve Kurum tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik ger¢evesine yerlestirilen, bireyin

sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinligi,

Yeterlilik birimi: Ulusal yeterliliklerde zorunlu veya se¢meli olarak yer alan, bagimsiz olarak Slgiilebilen, transfer
edilebilir yeterlilik boliimiini

KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi

3. Yetki ve sorumluluklar

Basvurularin kabulii ve MYK, TURKAK a olan sartlarinin kontrolii Idari Koordinatér veya KYT tarafindan yapilir.
Elde edilen bilgiler sonucunda; ilgili ulusal yeterliliklerde yer alan sartlara uygunlugunu degerlendirmek ve onaylamak
Belgelendirme Miidiirii’niin sorumlulugundadir.

4. Uygulama

4.0 Kapsam

Adaylarm ilgili UY'ler kapsaminda belirtilen sertifikalardan birisini segmeleri gerekmektedir.

e 12UY0101-5 CNC Takim Tezgahlar1 Uygulama ve Servis Gorevlisi (Seviye 5)
e 120Y0102-5 CNC Takim Tezgahlar1 Mekanik Servis Gorevlisi (Seviye 5)
e 13UY0151-5 NC/CNC Takim Tezgahlan Elektrik/Elektronik Servis Gorevlisi (Seviye 5)
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4.1 Basvuru

Kisilerin belgelendirme bagvurusu i¢in ihtiyac duyabilecegi bilgileri ve iicretlendirmeleri acik bigimde igeren basili veya
gorsel materyaller hazirlanir ve kamuya agik hale getirilir. Adaylarin haklar1 ve uymalar gereken kurallar igeren
sorumluluklar TM-T-01-08 Belgelendirme Kilavuzunda yayimlanmistir. Belgelendirme siireci ile ilgili tiim bilgilere ve
dokiimanlara web sitemizden (http://www.tiad-mtm.com) veya merkezimizden ulasilabilmektedir. TIAD MTM nin

belgelendirme faaliyetleri siirdiirdiigii mesleklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen tiim kisiler (18 yasim
doldurmus olmak kaydi ile) bir 6n kosul olmadan ilgili sinav programlarina bagvurabilirler. Bagvuru i¢in bir birlik veya
gruba iiye olunmasi ve bir egitim programini tamamlama gibi sinirlayici sartlar bulunmamaktadir.

Adaylar, bizzat TIAD Mesleki Test Merkezi’ne (TIAD MTM) gelerek veya TIAD MTM web sitesi (http:/www.tiad-
mtm.com) iizerinden siav bagvurusunda bulunabilirler. Yukarida belirtilen evraklar online bagvurunun ardindan e-
posta, faks veya kargo ile iletilmesi veya elden teslim edilmesi zorunludur.

Basvuru formunda;

e Istenilen belgenin kapsami (Birim ve béliim bazli bagvuru yapilabilir)
e Belgelendirme tiirli (ilk bagvuru, birim birlestirme basvurusu, tekrar bagvuru, belge yenileme(sinavl veya
sinavsiz)

Basvuru i¢in gerekli evraklar sunlardir:

1. Eksiksiz doldurulmus ve bizzat aday tarafindan imzalanmis bagvuru formu (varsa hibe ve bagvuru formlar1)
2. Smav iicretinin yatirildigina dair (online veya subeden alinmis) banka dekontu veya bankamatik makbuzu
3. Niifus ciizdan fotokopisi

Bunlarin disinda, isverenleri tarafindan sinav basvurular topluca yapilan adaylar i¢in igverenin s6z konusu evraklari
topluca TIAD MTM ye elden teslim etmesi veya kargoyla gondermesi yoluyla da bagvuru gergeklestirilebilir.

Bagvurularm elden ahinmasi durumunda, adaym basvuru bilgileri KYT veya Idari koordinatér tarafindan yazilima
islenir. Web sitesi iizerinden bagvuran adaylar, sinav giinii vermis olduklar bilgileri igeren sinav bagvuru formunu
imzalarlar.

TIAD MTM, belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme dénemi basladiginda, s6z konusu kisilere belgelerinin
gegerlilik stirelerinin dolmak tizere oldugunu ve belge yenilemek i¢in izlemeleri gereken adimlar e-mail ile bildirir.

Belge yenileme faaliyetleri igin belgeli kisilerin bagvuru yapabilecegi iki segenek vardir;

- Kanit degerlendirmesiyle belge yenileme
- Smnavla belge yenileme

Bagvuru sahibi belge yenileme bagvuru dénemi igerisinde belge yenileme bagvurusu yapabilir. Bagvuru donemi; sinavla
belge yenileme basvurularinda belgenin gegerliliginin bitis tarihinden bir yil Once, c¢alisma kanitlarinin
degerlendirmesiyle belge yenilemede belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alt1 ay 6nce baslar ve iki yontem igin de
belge gecerliliginin bitis tarihinde sona erer. Bagvuru donemi baslangi¢ tarihinden dnce ve bitis tarihinden sonra yapilan
basvurular kabul edilmez.
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Kanit degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadigi ulusal yeterlilik
birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamima eklemek isterse farkli birimlerin sinavlarina bagvurabilir.

Kanit sunamayan bagvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sinav(lar)ina bagvurabilir.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge i¢in gegerlilik siiresi sonunda yeniden
belge yenileme basvuru hakki bulunur. Gegerlilik durumu askida olan belgeler icin aski durumu kalktiktan sonra
belgenin gegerlilik siiresi devam ediyorsa belge yenileme bagvurusu yapilabilir.

Adaylarla ve belgeli kisilerle iletisim e-mail ile gerceklestirilir. iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda
bildirmemis kisilerle irtibata gegilememesi durumunda TIAD MTM nin herhangi bir yiikiimliiliigii bulunmaz.

Adaylar belge almaya hak kazandiktan sonra uymasi gereken kurallar, hak ve yiikiimliiliiklerini belirleyen bir belge
kullanim s6zlesmesi imzalarlar. Bu sozlesme adaylara belge almaya hak kazandiktan sonra gegerli olacak sekilde
basvuru sirasinda veya sinav dncesinde de imzalatilabilir.

4.1.1 Sinav iicretleri

Mesleki Yeterlilik Belgesi sinav iicretleri, her y1l “TIAD Mesleki Test Merkezi Iktisadi Isletmesi Miidiirler Kurulu
Toplantisi”nda alinan karar ile yillik olarak belirlenir. Iktisadi Isletme Miidiirler Kurulu toplantisinda her bir yeterlilik
birimi i¢in ticret belirleme islemi, gerekli olan sarf malzemesi ve diger giderler géz Oniine alinarak hesaplanir.
Ucretlendirme siav bazli olarak degil, yeterlilik birimi bazinda teorik ve uygulama smavlari ayr1 ayri olacak sekilde
belirlenir. TIAD MTM belirlenen iicret tarifelerini, yilda en ¢ok iki kez olmak {izere giderlerindeki ve Tiiketici Fiyat
Endeksindeki degisimleri dikkate alarak gilincelleyebilir. Yeni {icret tarifesinin uygulanmasi i¢in degisikligin MYK nin
web sitesinde yayimlanmasi beklenir. Ucretlendirme yapilirken tarafsiz ve adil bir politika izlenir. Belgelendirme igin
asir1 mali sartlardan kaginilir.

Tiim smav ve sinavsiz belge yenileme {icretlerinin tamami sinav 6ncesinde ve belge yenileme islemleri 6denmis
olmalidir.Belge Yenileme faaliyetlerinde; sinavli belge yenileme se¢ilmisse sadece uygulamali sinav yapilacagindan,
ticret tarifesinde belirtilen ve sadece pratik siavlara ait olan giincel ticret alinir. Kanit degerlendirmesi ile belge
yenileme bagvurusu yapilmissa giincel licret tarifesinde sinavsiz belge yenileme ticreti alinir.

Kapsam genisletme smavlarinda adaylar sadece girmek istedikleri/zorunlu olduklar1 birimlerin giincel iicretlerini
Oderler.

Belge iptalinden sonra yapilacak olan basvuru i¢in iicretlendirme ilk bagvuru gibi uygulanr.

Gegerlilik siiresi igerisinde belgenin yeniden basilmasina iliskin talepler (Belgenin hasar gérmesi, yirtilmasi, kaybolmasi
vb.) TIAD MTM tarafindan degerlendirilir. Yeniden basim MYK’dan talep edilir. Belgelerin merkezimize
ulagsmasindan itibaren en fazla 30 is giinii i¢erisinde belgeleri kisilere elden veya kargo ile teslim eder. Belgenin yeniden
basilmasi halinde, TIAD MTM tarafindan belge masraf karsilig1 disinda ilave iicret talep edilebilir. Ilave iicret, belge
masraf karsilig1 tutarin1 asamaz.

Sinav basvurusunu yapmis ve licretini 6demis aday sinava katilmaktan yazili olarak vazgecerse (MYK bildirim
siirelerini asmadan) sinav ticreti iade edilir.
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Sinav bagvurusunu yapmis ve iicretini 6demis aday siava yazili bildirim yapmadan katilmaz ise ilgili sinavdan basarisiz
sayilir. Ucretsiz olarak yararlanabilecegi sinav haklari varsa faydalanabilir. Sinav iicreti iade edilmez.

Sinava girmis adaya hicbir surette iicret iadesi yapilmaz.

Sinav iicretinin TIAD MTM’ye 6dendigi tarihten itibaren en geg 60 giin igerisinde ilgili adayin sinavi gergeklestirilir.
Bu siire zarfinda ilgili adaya sinav agilmazsa talep edilmesi halinde sinav iicretinin tamamu iade edilir.

Adayin ilk defa sinavina girdigi ve basarisiz oldugu ulusal yeterlilikte bir yil igerisinde TIAD MTM tarafindan sinav
acilmamasi ya da adaya sinav tarihinin bildirilerek uygunlugunun kanitlanabilir yontemle alinmamasi durumunda sinav
{icretinin tamaminin iadesi TIAD MTM tarafindan yapilir. Miicbir sebep bildirmeksizin iki kez sinav tarihini kabul
etmeyen aday iicretsiz sinav hakkini kullanmig sayilir.

Gergeklestirilen dis denetimlerde sinavlarin uygun yapilmadiginin tespitinin halinde sinavlar iptal edilebilir. Kisi isterse
1 yil igerisinde iptal edilen birimlerden ve tiirlerden tekrar sinava alinabilir. Bu durumda adaylardan sinav {icreti talep
edilmez.

Sinav kurallarina uymayan adaylar Degerlendiricilerin karari ile sinavdan ¢ikarilabilirler. Bu durumda ilgili sinavdan
basarisiz sayilir. Ucretsiz olarak yararlanabilecegi sinav haklar1 varsa faydalanabilir. Sinav iicreti iade edilmez.

Belge masraf karsiligt MYK tarafindan her yil belirlenmektedir. (KDV’den muaftir.) Sadece belge almaya hak kazanan
kisilerden tahsil edilir.

Sinav tlicreti, web sitesinde ve bagvuru formunda belirtilen banka hesap numarasina yatirilabilir. Bireysel olarak yapilan
O0demelerde adaym dekont agiklamasi kisminda TC Kimlik numarasi, adi ve soyadi ve “Mesleki Yeterlilik Sinav
Odemesi” yazilmalidir. Isverenler tarafindan toplu yapilan sinav bagvurularinda ise dekont agiklamasi kisminda ...
kisi icin Mesleki Yeterlilik Stnav Odemesi” yazilmali ve isverenin ilave olarak s6z konusu ddemenin hangi adaylara ait
oldugunu belirtir listeyi TIAD MTM’ye kargo, faks veya e-posta yoluyla ulastirmasi gerekir

Ucretlendirme ilgili detaylara www.tiad-mtm.com adresinden giincel olarak ulasilabilir.
4.2 Basvurularm kabulii ve degerlendirilmesi

TIAD MTM tiim adaylarin bagvurularini alir. Tlgili Ulusal Yeterlilikte yer alan sartlara gére bagvurular degerlendirir
ve uygun olanlar1 kabul eder. MYK mevzuati geregince 18 yasini doldurmamis kisilerin basvurulari kabul edilemez.
Evraklarin eksiksiz temin edildigi TM-F-01-04 Yeterlilik Sinavi Bagvuru Formu ile kontrol edilir. Adayin bagvurusu
eksik bir bilgi veya belgeden dolay1 kabul edilemiyor ise adaydan eksiklikleri tamamlamasi istenir. Adayin gerekli bilgi
ve belgeleri sunmas1 durumunda, bagvurusu tekrar degerlendirir. Tlgili Ulusal Yeterlilikler ile belirlenen sartlara yonelik
bir uygunsuzluk var ise bu durum bagvuru sahibine bildirilir. Bagvuru sahibi ilerleyen tarihlerde sartlarinin degismesi
durumunda yeniden bagvuruda bulunabilir. Adaylar ve adaylarin ¢alistiklar1 firmalarla iletisim e-mail yapilir.

[k girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve smav tiirleri igin ilave smav iicreti
alinmadan, ilk sinav tarihinden itibaren bir y1l icerisinde yararlanabilecegi 1 kez daha ticretsiz sinav hakki vardir.

[k defa girdigi belge yenileme
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smavinda basarisiz olan kisilere belgesinin gecerlilik siiresi dolmadan 6nce ilave sinav iicreti alinmadan en az bir kez
daha sinav imkani saglanir.

Belgesinin gegerlilik siiresinin son bir ay1 igerisinde bagvuru yapan kisilere ilave sinav hakki saglanmayabilir.

Belgenin yenilenebilmesi i¢in mevcut belgenin gegerli durumda olmasi gerekir, gecerliligi askiya alinmis veya iptal
edilmis durumdaki belgeler i¢in belge yenileme yapilamaz. Gegerlilik durumu askida olan belgeler i¢in aski durumu
kalktiktan sonra belgenin gecerlilik siiresi devam ediyorsa belge yenileme bagvurusu yapilabilir.

Belge iptali yapilmasi1 durumunda belgenin sahibi bir ay boyunca yeni belge bagvurusunda bulunamaz. Bu sartlari
tastyan adaylarin bagvurular reddedilir. Ret nedeni adaya KYT veya Idari Koordinatdr tarafindan bildirilir. Bir aylik
stire sonunda kisi tekrar bagvurarak belgelendirme siirecine yeniden baglayabilir. Bu yeni bagvuru da ticretlendirme ve
smav ilk bagvuru seklinde yapilir.

Sinav bagvurusunu yapmis ve licretini 0demis aday smava katilamayacagini yazili bildirmesi durumunda, aday smav
programindan ¢ikarilir ve MYK’ya gerekli bildirim yapilir. Aday istegi dogrultusunda baska bir sinav planina alinabilir.

Bagvuru sahiplerinin sinavlara iliskin 6zel ihtiya¢ talep etmesi s6z konusu ise bu hususlar bagvuru formunda ilgili
maddede isaretlenmelidir. Ilgili durumun belgelendirme kapsamindaki Ulusal Yeterliliklerde belirtilen sartlara gore
belgelendirmeye engel teskil edip etmedigi (gerektiginde 4857 Sayili Is Kanunu’nda ise giris evraklar arasinda talep
edilen Saglik Raporu talep edilerek) TIAD MTM Belgelendirme Miidiirii tarafindan degerlendirilir. S6z konusu
durumun belgelendirmeye engel teskil etmemesi durumunda, sinav organizasyonlarinda 6zel ihtiyaglarin karsilanmasi
amaciyla gerekli tedbirler TIAD MTM tarafindan alinir. Bu tedbirlerin bagvurularin alinmas sirasinda adil ve tarafsiz
bir degerlendirme siirecinin saglamasi esastir. Bu tedbirlerin uygulanmas1 sonucu dogabilecek ek smav maliyetleri
adaym bilgisi dahilinde olmak kaydiyla adaya yansitilabilir. Bu konu ile ilgili uygulama MYK Teorik ve Performansa
Dayal1 Sinavlar I¢in Uygulama Rehberi’ne gore yapilir.

Tiim bagvuru kayitlar1 somut olarak tutulmakta ve VOC-Tester yazilimi ile kayit altina alinmaktadir. Ayrica tiim
bagvurular MYK ’ya bildirilir.

TIAD MTM belgelendirme faaliyetlerinde yer alan bir personelin herhangi bir yakinmin veya ¢ikar iliskisi olabilecek
bir kisinin veya TIAD MTM nin kendi personelinin smav bagvurusu mevcut ise TIAD MTM personelinin imzaladig:
Tarafs1z Hizmet ve Gizlilik Beyanina gore bildirme yiikiimliiliigii vardir. Tarafsizligin ve esitligin izlenmesi i¢in bu
durum tutanak ile kayit altina alinir.

Bir aday, belgesini almak istedigi ulusal yeterliligin birimlerinin sinavlarina farkli kuruluglarda katilabilir. Ancak bir
birimi olusturan sinav tiirlerine ayni1 kurulusta girmek zorundadir. Bagvuruda bulunulan tiim yeterlilik birimlerinden
basar1 saglanmas1 durumunda Mesleki Yeterlilik Belgesi en son sinava girdigi kurulus tarafindan verilir. Aday basarisiz
oldugu birim(ler)in sinavlarma 2 y1l i¢inde bagvuruda bulunmak ve sinava girmek zorundadir. Siire 2 y1l1 astig1 taktirde,
birim basaris1 gecerliligini kaybeder.

Daha 6nce hile ve kopya tesebbiisii sebebi ile sinavi sonlandirilmis kisinin basvurusu, sartlara uygunluk halinde dahi,
ilgili tesebbiis tarihinden itibaren iki y1l gegmeden onaylanmaz. Bu kisiler i¢in MYK tarafindan yayimlanan Sinav ve
Belgelendirme Siireglerinde Usulsiizliik ve Sahtecilik Yaptig1 Tespit Edilen Adaylar Hakkinda Yapilacak Islemler
Hakkinda Genelge’ye gore islem yapilir.

Bu prosediirdeki sartlar kosulsuz olarak tiim adaylar i¢in uygulanir.
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4.3. Kayitlar

Bu prosediir kapsaminda elde edilen tiim kayitlar YN-P-02-01 Kayit Kontrolii Prosediiriine gore saklanir.

5. 1lgili dokiimanlar

‘ TM-F-01-04 ‘ Mesleki Yeterlilik Sinavi Bagvuru Formu
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