MESLEKI YETERLILIK
KURUMU

1 |

DIS DOGRULAMA REHBERI

SINAV VE BELGELENDIRME DAIRESI BASKANLIGI

e |




N Onay Tarihi 19.06.2019
W r 5 _ RevizyonNo | 00
DIS DOGRULAMA REHBERI Revizyon Tarihi | -
Dokiiman No SBD.RHB.005
MY K Sayfa No 2/18
ICINDEKILER
Tanimlar Ve KISAIMALAT ......coviuiiiiiiiiee ettt et st e e st e e ste e s ate e s beeesbteesabeesasneesabeesnseeas 3
GIRIS .. . ettt ettt ettt et s et ettt s e et et et et et s e et et ettt s as e et et et et en s e ea et et s s s aeaetenas 4
1. DIS DOGRULAMA REHBERI HAKKINDA ......ooouiuieieeieeieseesisseseesseseesssssesesssssssssssssssssssssssssssssssnens 4
a. D1s Dogrulamanin Mevzuattaki Y eIl ......ccevereereririeniineeie ettt s 5
b. D1s Dogrulama Nedir, Ne Degildir ve Ne Ise Yarar?.........ooceveiueueicueveicreeieeeece e, 6
2. DIS DOGRULAMA PERIYODU VE SUREST.....ouiueveteeeeeeeeeeee ettt 7
3. DIS DOGRULAMA ORGANIZASYONU ....vvieieieeeeeieieiessesee s eesessesesseesessesssssesssssssssssssssssas s 8
4, DIS DOGRULAMA KAPSAMI .......oiuiieeeeeieteiieeesestssesestesesassesesassesessssessssssssssssssssssssssssssssessssssssssans 9
5. DIS DOGRULAYICILARIN SECIMi, GOREVLENDIRILMESI ILE GOREV VE
SORUMULULUKLARI ...ttt sttt sttt sae e saesesaesessesessesseseneesensesansesensesessesesens 10
a. D1s Dogrulayicilarin Secimi ve GOTevIendirilmesi.........eecverereerienenieeniinienienieeie e 10
b. D1g Dogrulama Ekibinin Gorev ve Sorumluluklart ........cccoeeeveerinienininieneneeseseeeec e 10
6. DIS DOGRULAMANIN GERCEKLESTIRILMESI VE RAPORLAMA .......c.cooviviiieieeeeeeeeeesieneennns 12
7. DIS DOGRULAMA SONUCU ....cooviiiiiieeesieeetseseeesseeee st sssessessssssassssssssssssssssssssssessssssnsssns 13
Ek-1: Dis Dogrulama KOntrol LiStESI .....eveveeeiririirierierienieieeeeeiestesiestesseseeeeessessessessessessenseneenessesses 15

MYK Baskanlik Makaminin 19.06.20189 tarihli ve E.2908 sayili Oluru uyarinca uygulamaya konulmustur.



g

Onay Tarihi 19.06.2019
Revizyon No 00

DIS DOGRULAMA REHBERI Revizyon Tarihi | -
Dokiiman No SBD.RHB.005
Sayfa No 3/18

Tanimlar ve Kisaltmalar

Daire Bagkani
D1s Dogrulama

Di1s Dogrulama Ekibi

Di1s Dogrulayici

Dosya Sorumlusu

Ekip Lideri

I¢c Dogrulama

Kurulus
Kurum
Kurum Baskani

Teknik Uzman

ifade eder.

‘Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav ve Belgelendirme Dairesi Bagkanini,

:Ilke ve prensiplere dayali, giiven veren bir belgelendirme alt yapisi
olusturmak  i¢in  yetkilendirilmis  belgelendirme  kuruluslarinin
gerceklestirdikleri 6lgme, degerlendirme ve belgelendirme ile i¢ dogrulama
faaliyetlerinde, belirlenen Olgiitlere uygun davranmalarini ve birbirleriyle
tutarli kararlar almalarini saglamak tizere Mesleki Yeterlilik Kurumu
tarafindan uygulanan kalite glivence sisteminin araglarindan birini,
‘Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslariin dis dogrulama faaliyetlerini
yuriitmekle gorevlendirilen Mesleki Yeterlilik Kurumu personeli ile Kurum
disindan kisilerden olusan eKibi,

:D1s dogrulama yapmak iizere Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan
gorevlendirilen kisiyi,

:Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin sinav ve belgelendirme
islemlerinin yiiriitiilmesi ve takibi i¢cin Daire Baskaninca gorevlendirilmis
ilgili kurulusun asil veya yedek sorumlusunu,

:Daire Baskani tarafindan belirlenen ve dis dogrulama faaliyetleri siiresince
dis dogrulama ekibine liderlik eden ve karar almaya yetkili dis dogrulayiciyi,
:Ulusal yeterliliklere uygun gergeklestirilen Olgme ve degerlendirme
stireclerinin gegerli, gilivenilir, uygulanabilir ve tutarli olmasimni, esitligin
saglanmasini  hedefleyen Mesleki  Yeterlilik Kurumu tarafindan
yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yiiriitiilen kalite gilivence
sisteminin araglarindan birini,

> Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunu,

: Mesleki Yeterlilik Kurumunu,

: Mesleki Yeterlilik Kurumu Bagkanini,

: D1g dogrulama kapsamindaki ulusal yeterlilik(ler)de belirtilen degerlendirici
oOlciitlerini karsilayan ve Kurum tarafindan yapilan dis dogrulama egitimine

katilmis dis dogrulayiciy,
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GIRIS

1. DIS DOGRULAMA REHBERI HAKKINDA

Kuruluslarin ulusal yeterliliklere dayali smav ve belgelendirme siireglerini tarafsiz, adil, gegerli ve
giivenilir bir sekilde ylirlitmesini saglamak amaciyla bir dizi kalite giivence unsuru uygulanmaktadir. S6z
konusu kalite giivence unsurlari ile kuruluslarin birbirine denk sekilde 6lgme-degerlendirme faaliyetleri
yiiriitmesi hedeflenmektedir. Kuruluslar tarafindan sinav ve belgelendirme siireglerine iliskin yiiriitiilen
faaliyetler; denetimler ve yapilan siavlarin kayitlarinin incelenmesi yoluyla siirekli izlenmektedir. Sinav
ve belgelendirme siireclerinin kalite giivencesini artirmaya yonelik yiiriitilen bu izleme faaliyetleri
slireglerin aksayan yonlerinin tespitine imkan vermekte ve tespit edilen uygunsuzluklarin derecesine bagli

olarak kuruluslara birtakim yaptirimlar getirmektedir.

Kurumun yirittigi izleme faaliyetlerine ek olarak kuruluslarin 6z degerlendirme yapabilmesi igin
gelistirilen i¢ dogrulama siireci ile sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin kuruluslar tarafindan gézden
gecirilmesi saglanmistir. Yapilan i¢ dogrulamalar neticesinde sinav ve belgelendirme siireglerinde yasanan
aksakliklar, degerlendiricilerin uygun goriilmeyen performanslari ve Kurum tarafindan belirlenen 6l¢iitlere

uygun yapilmayan sinavlar ortaya ¢ikmaktadir.

Ic dogrulamanin etkin bir sekilde gerceklestirilmemesi, i¢ dogrulama sonucunda ortaya cikan
uygunsuzluklara iligkin yeterli diizeyde 6nlem alinmamasi, vb. durumlar hak etmeyen kisilerin belgeye
ulagmasina varan sonuglar dogurabilmektedir. Her ne kadar yapilan programli denetimlerde kuruluslarin
gerceklestirdigi i¢ dogrulama faaliyetleri tizerinde durulsa da s6z konusu faaliyetlerin nemi ve boyutu géz
oniinde bulunduruldugunda daha genis bir zaman araliginda ve belli bir program ¢ercevesinde inceleme ve
degerlendirme gerektirdigi ortaya ¢ikmustir. Bu nedenle i¢ dogrulama faaliyetlerine odaklanan ve dosya
sorumlularinin  kuruluslarina yerinde rehberlik etmesine imkan saglayan dis dogrulama siireci

gelistirilmistir.

Di1s dogrulama; dlgme, degerlendirme ve belgelendirme ile i¢ dogrulama faaliyetlerinin etkinliginin ve
Kurum mevzuatina uygunlugunun degerlendirildigi bir izleme faaliyetidir. D1s dogrulamanin diger izleme
yontemlerinden temel farki yaptirim uygulamaktan ziyade kuruluslara rehberlik saglamasidir. Bu rehber

dis dogrulamanin kapsamini, igerigini, yontemini ve siirlarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.
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a. Dis Dogrulamanin Mevzuattaki Yeri

Mesleki Yeterlilik Kurumu Smav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Y&netmeliginde dis

dogrulamaya iligkin tanimlar ile gérev ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:

“Dis dogrulama: Ilke ve prensiplere dayali, giiven veren bir belgelendirme alt yapist olusturmak igin
yetkilendirilmis  belgelendirme  kuruluslarimin  gerceklestirdikleri  6l¢me, degerlendirme ve
belgelendirme ile i¢c dogrulama faaliyetlerinde, belirlenen olgiitlere uygun davranmalarim ve
birbirleriyle tutarli kararlar almalarini saglamak iizere Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan
uygulanan kalite giivence sisteminin araglarindan birini,”

Dus dogrulayici: Dis dogrulama yapmak iizere Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan gorevlendirilen

kisiyi ifade eder.”

“Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluglarinin géorev ve sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu:

¢) Dis dogrulama ve denetim faaliyetlerinde Kurum tarafindan istenen bilgi, belge ve kayitlar: ibraz

eder ve bunlarn tetkikinde is birligi yapar.”

“Dig dogrulama

MADDE 16 — (1) Kurum gerekli gérmesi hdlinde, dis dogrulayicilar araciligiyla yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslart ile ilgili dis dogrulama faaliyetlerinde bulunabilir.

(2) Dis dogrulama faaliyetleri, yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda, varsa bu kuruluslarin
hizmet alimi yaptigi kuruluglarda veya kurulustan bilgi, belge ve kayit istenmesi usuliiyle yapilabilir.
(3) Dis dogrulayici, kurulugun i¢ dogrulama, dlgme, degerlendirme ve belgelendirme faaliyetlerinin

’

mevzuata ve dokiimanlara uygunlugunu inceler, degerlendirir ve raporlar.’

“Raporlara iliskin tedbirler
MADDE 19 — (1) Yillik faaliyet raporlarinda, i¢c dogrulama ve dis dogrulama raporlarinda
yetkilendirme sartlarina iliskin tedbir alinmasin gerektiren hususlarin bulunmasit halinde Kurum

tarafindan ilave arastirma, inceleme ve denetim yapilabilir.”
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b. Dis Dogrulama Nedir, Ne Degildir ve Ne Ise Yarar?

Di1s dogrulama, kuruluslarin sinav ve belgelendirme faaliyetlerini Kurum tarafindan belirlenen 6l¢iitlere

uygun yiiriitmelerini ve tutarli kararlar almalarini saglamak amaciyla getirilmis bir kalite glivence aracidir.

Nedir?

Ne Degildir?

Farki Nedir?

Rehberlik faaliyetidir.

Denetim faaliyeti degildir.

Denetimde tespit edilen uygunsuz islemlere
yonelik uygunsuzluk kaydi olusturulur ve
uygunsuzlugun giderilmesi i¢in yiiriitiilen
diizeltici ve onleyici faaliyetler takip edilir.
Dis dogrulamada ise uygunsuzluk kaydi
olusturulmaz, uygunsuzlugun giderilmesi
i¢in yiiriitiilen diizeltici ve Onleyici faaliyetler
takip edilmez.

Denetimler sonucunda yetki iptali, yetkinin
askiya alinmasi, smmav a¢ma yetkisini
durdurma gibi yaptirnmlar uygulanabilirken
dis dogrulamada kuruluslara yonelik yaptirim
uygulanmaz, go6zetim denetimine kadar
aksakliklarin giderilmesi talep edilir.

fc  dogrulama
uygulamalarinin
incelenmesidir.

sureg Ve

Kurumda yapilan smav/goriintii
kayitlar1 incelemesi degildir.

Kurumda yapilan incelemelerde sadece
sinav/goriintli  kayitlar1  incelenirken dig
dogrulamada ise i¢ dogrulama siirecinin
isleyisi ve i¢ dogrulamalara ait kayitlar
gozden gecirilir.

Kurumda yapilan incelemeler neticesinde
tespit edilen uygunsuzluklara yonelik
uygunsuzluk kaydi olusturulabilir ve
yaptirim uygulanabilir. Dis dogrulamada ise
uygunsuzluk kaydi olusturulmaz ve yaptirim
uygulanmaz.

Kuruluslarin smav ve belgelendirme stireclerini, ulusal yeterliliklere ve Kurum mevzuatina uygun

sekilde yiiritmelerini saglamaya yonelik gergeklestirilen dis dogrulama faaliyetleri ile kuruluslara yonelik

programsiz denetim ihtiyacinin azaltilabilecegi 6ngoriillmektedir.
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D1s dogrulama faaliyetleri ile sinav ve belgelendirme siiregleriyle ilgili kuruluslara yerinde rehberlik
yapilabilmektedir. Kurulusun tiim islemlerini yiiriiten ve takip eden dosya sorumlusu yerinde inceleme

yaparak degerlendirmelerini ve iyilestirme Onerilerini kurulusa iletebilmektedir.

Ayrica dis dogrulama faaliyetleri sayesinde kuruluslar sinav ve belgelendirme sisteminin genel
isleyisine, sektorden aldiklari taleplere veya siireglerde yasadiklari sorunlara iliskin goris, talep ve

onerilerini dis dogrulama ekibi vasitasiyla Kuruma iletebilmektedir.

2. DIS DOGRULAMA PERiYODU VE SURESI

Kuruluglarin smav ve belgelendirme verileri (yapilmig sinav, smava girmis aday, yapilmis ig
dogrulama, vb. sayilar1) dikkate alinarak dis dogrulamasi yapilacak kuruluslar ve dis dogrulama takvimi
Kurum tarafindan belirlenir. Kurumun gerekli gérmesi halinde veya kuruluslardan talep gelmesi halinde

dis dogrulama takviminde degisiklik yapilabilir.

Di1s dogrulama siiresi; dis dogrulama kapsaminda ele alinan ulusal yeterlilik kapsami ile kurulusun
gerceklestirdigi sinav ve belgelendirme faaliyetleri gz oniinde bulundurularak yarim giinden az ve {i¢
ginden fazla olmayacak sekilde Kurum tarafindan belirlenir. Dis dogrulama hafta igi gilinlerde

gerceklestirilir, hafta sonu ve resmi tatil glinlerine dis dogrulama planlanmaz.

Kurulusun denetim 6ncesinde siireglerini gézden gegirebilmesi ve eksikliklerini giderebilmesi amaciyla
dis dogrulama ziyaretinin kurulusun gézetim denetiminden onceki {i¢ ay igerisinde yapilmasi esastir. Dig
dogrulama ziyareti kurulusla mutabik kalinan tarih(ler)de gerceklestirilir. Kurulug, Kurum tarafindan
bildirilen tarihleri en fazla iki defa erteleyebilir. Kurulus dis dogrulama ziyaretini reddeder veya ikiden
fazla erteleme talebinde bulunursa kurulusa dis dogrulama ziyareti yapilmaz, i¢ dogrulama kayitlarinin

incelenmesi amaciyla Denetim Dairesi Baskanliginin kurulusa denetim diizenlemesi talep edilir.
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3. DIS DOGRULAMA ORGANIZASYONU

Dis dogrulama faaliyetlerinin i¢ dogrulama kayitlarinin bulunduruldugu kurulus ofisinde ve/veya sinav

yer(ler)inde gerceklestirilmesi esastir. Kurumun uygun gérmesi halinde istenen kayit ve kanitlarla birlikte

kurulusun ilgililerinin katilimiyla dis dogrulama faaliyetleri Kurum hizmet binasinda da yiirtitiilebilir.

Dis dogrulama ziyaretleri i¢in kurulustan herhangi bir hizmet bedeli (adam/giin iicreti) talep edilmez.

Dis dogrulama ekibinin sehir i¢i ve sehir dist ulasim masraflari ile varsa konaklama masraflart kurulus

tarafindan karsilanir.

Di1s dogrulama organizasyonu yapilirken asagidaki hususlar dikkate alinmalidir:

a)

b)

9)

d)

f)

9)

Kurulus dis dogrulama programinin kendisine bildirilmesine miiteakip dis dogrulama ekibi ile
iletisime gegerek ulasim ve konaklamaya iligkin gerekli organizasyonu yapar.

Dis dogrulama ekibinin sehir dis1 ulagimi i¢in ucaklarda ekonomi sinifi kullanilmasi esastir.
Konaklama igin ise ziyaret edilecek yerlere yakin, temizlik, giivenlik ve ulagim yoniinden uygun
oteller secilmelidir. Odalar tek kisilik ayarlanmalidir. Kurulus konaklama yerini dosya
sorumlusu ile istisare halinde belirlemelidir.

Kurulug dis dogrulama programi ¢ergevesinde incelenecek kayitlart dis dogrulama 6ncesinden
hazir bulundurur ve dis dogrulama siiresince ilgili kayitlara hizli ve kolay sekilde ulagilmasini
saglar.

Kurulus dis dogrulama esnasinda dis dogrulama ekibine eslik edecek kisileri belirler. Kalite
yonetiminden sorumlu personel ile ilgili i¢ dogrulayici(lar) basta olmak iizere gerekli idari ve
teknik personelini dig dogrulama siiresince gorevlendirir.

Kurulus dis dogrulama siiresince dis dogrulama ekibinin ihtiya¢ duyacagi toplant1 salonu, masa,
sandalye, bilgisayar, yazici, vb. hazir bulundurur. Smnav yeri sdz konusu gereklilikleri
karsilamiyorsa dis dogrulama ziyareti kurulusun merkez ofisinde gerceklestirilir.

Ogle yemegi ile konaklama olmasi halinde aksam yemegi kurulus tarafindan karsilanir.

D1s dogrulama sirasinda dis dogrulama ekibinin katilimina yonelik program disi etkinlikler
(gezi, ziyaret, vb.) diizenlenmemeli, dis dogrulama ekibi bu tiirden davetleri kabul etmemelidir.
Dis dogrulama ekibi Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine

Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun sekilde giyinmelidir.
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4. DIS DOGRULAMA KAPSAMI

D1s dogrulama kapsaminda dis dogrulama ekibi kurulusun son bir yil igerisinde gergeklestirdigi
faaliyetler tiizerinde inceleme ve degerlendirmelerde bulunur. Smav ve belgelendirme, tanitim,
bilgilendirme ve rehberlik, sinav hizmeti memnuniyeti, Kuruma kars1 sorumluluklar ve MYK Web Portali
kullanimi, yaptirnm ve cezai miieyyideler, smnav ve belgelendirme kapasitesi, kapsam genisletme, i¢
dogrulama faaliyetleri ve ger¢ek/temsili sinav uygulamalari irdelenir. Dis dogrulama kapsaminda ele alinan

hususlar Ek-1’de yer alan Dis Dogrulama Kontrol Listesinde belirtilmektedir.

I¢ dogrulama faaliyetlerinin incelenmesi ve degerlendirilmesi, kurulusun yetki kapsamindaki tiim ulusal
yeterlilikleri kapsayabilecegi gibi bir veya birkag ulusal yeterlilik 6zelinde de yiiriitiilebilir. D1s dogrulama
kapsaminda kurulusun gergeklestirdigi i¢c dogrulamalar arasindan oOrneklem secilir ve segilen ic
dogrulamalara ait kayitlar incelenir. Orneklem, dis dogrulama ziyareti oncesinde dis dogrulama ekibi

tarafindan belirlenir ve dig dogrulama programu ile birlikte Kurulusa bildirilir.

Orneklem seciminde asagidaki dlgiitler dikkate alinmalidir:

a) Kurulusun ulusal yeterlilik bazinda son bir y1l igerisindeki sinav yogunlugu

b) Farkli sinav merkezlerinde yapilmis sinavlar

c) Farkli degerlendiricilerin gorev aldigi siavlar

¢) Farklii¢ dogrulayicilarin gorev aldigt sinavlar

d) Basari oranlari farkli olan sinavlar

e) Sinava katilan adaylarin sayisi, yasi, cinsiyeti, vb. agisindan farkli olan sinavlar

f) Ayni ulusal yeterliligin farkli gruplandirma alternatiflerini igceren sinavlar

Dis dogrulama programina i¢ dogrulamasi yapilmis bir sinavdaki tim adaylarin katildigi tiim siavlar
dahil edilebilecegi gibi bir adayin katildigi bir sinav da dahil edilebilir. Son bir yilda ayni yeterlilikte
yapilmis toplam i¢ dogrulama sayisi li¢ veya daha az ise tiim i¢ dogrulama kayitlarmin incelenmesi

gerekmektedir.
Kurulusun ve dosya sorumlusunun uygun gormesi halinde dis dogrulama programina gercek veya
temsili smav izlemesi dahil edilebilir. Bu durumda dis dogrulama ekibi izlenen sinav(lar)a iliskin

degerlendirmelerini ve iyilestirme Onerilerini kurulusla paylasabilir.
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5. DIS DOGRULAYICILARIN SECiMi, GOREVLENDIRILMESi iLE GOREV VE
SORUMLULUKLARI

a. Dis Dogrulayicilarin Se¢cimi ve Gorevlendirilmesi

Di1s dogrulama ekibinin dosya sorumlusu ile en az bir teknik uzmandan olusturulmasi esastir. Gerekli

goriilmesi halinde ekibe dosya sorumlusu disindaki Kurum personeli de dahil edilebilir. Daire Baskan1

ekipte yer alan Kurum personeli arasindan birini ekip lideri olarak belirler.

Dis dogrulayici olarak gorev alacak teknik uzmanlarin Sinav ve Belgelendirme Dairesi Baskanliginca

diizenlenen dis dogrulayici egitimine katilmasi gerekmektedir, s6z konusu egitime katilmamus kisiler dis

dogrulayici olarak gorevlendirilmez. Ayrica teknik uzmanlarin, daha once ilgili kurulusa diizenlenmis

herhangi bir Kurum denetimine katilmamus kisiler arasindan se¢ilmesi esastir.

Dis dogrulama programindaki ulusal yeterlilik kapsam1 g6z 6niinde bulundurularak dosya sorumlusu

tarafindan dis dogrulama ekibinde gorev alacak teknik uzmanlar belirlenir. Dis dogrulama ekibi Daire

Baskaninin onay1 ve Kurum Bagkaninin oluru ile goérevlendirilir.

b. Dis Dogrulama EKibinin Gorev ve Sorumluluklari

Dosya sorumlusunun gérev ve sorumluluklari;

a)

b)

c)

¢)
d)
e)
f)
g)

Dis dogrulama ziyareti tarihleri ile ekip iiyelerinin belirlenmesini saglamak ve dis dogrulama
ziyareti i¢in Kurum Bagkani Olurunun alinmasini saglamak,

Kurulusun son bir yil igerisinde gerceklestirdigi i¢ dogrulamalar arasindan 6rneklem se¢ilmesini
saglamak,

Dis dogrulama programinin olusturulmasini ve ziyaret tarihinden en ge¢ bir hafta 6nce dis
dogrulama ekibi iiyelerine ve kurulusa bildirilmesini saglamak,

Dis dogrulama siiresince ihtiya¢ duyulacak kontrol listesi, rapor, vb. evraklari1 hazirlamak,

I¢ dogrulama kayitlarinin incelenmesi hususunda teknik uzmanlara destek vermek,

Di1s Dogrulama Kontrol Listesinde belirtilen hususlar1 kurulusla birlikte degerlendirmek,

Di1s dogrulamaya iligkin gerekli kayitlar1 tutmak veya kayitlarin tutulmasini saglamak,

Ziyaret sonrasinda Dis Dogrulama Sonug¢ Raporunu MYK Web Portalina yiiklemek.
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Ekip liderinin gorev ve sorumluluklari;

a)
b)
c)
¢)
d)
e)
f)
9)

-

)
h)

Kurumu ve dis dogrulama ekibini temsil etmek,

Acilis ve kapanis toplantisini yiiriitmek,

Acilis toplantisinda program akisina uygun olarak ekibin ¢alisma planini olugturmak,

Gerekli gormesi halinde program akisinda degisiklik yapmak,

I¢c dogrulama kayitlarinin incelenmesi hususunda teknik uzmanlara destek vermek,

D1s Dogrulama Kontrol Listesinde belirtilen hususlar1 kurulusla birlikte degerlendirmek,

Ekip tiyelerinin gdrevlerini yerine getirip getirmedigini takip etmek,

Kapanis toplantisi 6ncesinde dis dogrulayicilarin bulgularini ve degerlendirmelerini almak,
Dis Dogrulama Sonug¢ Raporunu olusturmak,

Kurulusun sinav ve belgelendirme sistemine iliskin elde edilen bulgulari, yapilan

degerlendirmeleri ve iyilestirme Onerilerini Kurulusa bildirmek.

Ekip lideri; dis dogrulama esnasinda is planinin olusturulmasi, ekibin koordineli ¢aligmasi ve dis

dogrulama sonuglarinin kurulusa iletilmesi ve raporlanmasi hususlarinda karar alma yetkisine sahiptir.

Teknik uzmanlarin gérev ve sorumluluklart;

a)

b)
c)
9)
d)

e)

D1s dogrulama stiresince ihtiya¢ duyulacak ekipman ve materyalleri (diziistii bilgisayar, ulusal
yeterlilik, rapor, vb.) yaninda bulundurmak,

Dis dogrulama programina ve ekip liderinin belirledigi ¢calisma planina riayet etmek,

I¢ dogrulama kayitlarini inceleyerek i¢ dogrulayicilarin degerlendirmelerini dogrulamak,

Ekip liderinin talebi halinde ilgili konuda teknik degerlendirme sunmak,

D1s dogrulama siiresince elde ettigi bulgular1 ve inceledigi hususlara iliskin iyilestirme
Onerilerini ekip lideri ile istisare ederek kurulusa bildirmek,

Di1s Dogrulama Teknik Uzman Raporunu hazirlamak ve MYK Web Portalina yiiklemek.

Dis dogrulama ekibinde ekip lideri ve dosya sorumlusu diginda Kurum personeli gérevlendirilmesi

durumunda s6z konusu personel, ekip lideri tarafindan bildirilen gorevleri dosya sorumlusu ile koordineli

sekilde yerine getirir.
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6. DIS DOGRULAMANIN GERCEKLESTIiRiILMESi VE RAPORLAMA

Dis dogrulama ekibine dis dogrulama faaliyetleri siiresince kurulusun kalite yonetiminden sorumlu
personeli ile ilgili i¢ dogrulayici(lar) basta olmak {izere gerekli idari ve teknik personel eslik etmelidir.
Ayrica, acilis ve kapanis toplantisina kurulusun iist yonetim {iyelerinden en az birinin veya vekilinin

katilmas1 gerekmektedir.

Dis dogrulama programinin baglangicinda dis dogrulama ekibi ve kurulus temsilcilerinin katilimiyla
acilis toplantis1 yapilir. Toplantida dis dogrulama ziyaretinin kapsami ve dis dogrulama programi gozden

gegirilir, dig dogrulama ekibinin ¢alisma plani olusturulur.

Ekip lideri ve dosya sorumlusu Ek-1’de yer alan Dig Dogrulama Kontrol Listesinde belirtilen hususlart
kurulus temsilcileriyle birlikte ele alir ve yapilan degerlendirmeleri kayit altina alir. Dis dogrulama ekibinde
yer alan teknik uzmanlar ise dis dogrulama programinda belirtilen i¢ dogrulama kayitlarini (aday basvuru
evraklari, sinav goriintii kayitlari, degerlendirici kontrol listeleri, karar verici karar formlari, i¢ dogrulama
formlari, i¢ dogrulamaya istinaden kurulusun gergeklestirdigi diizeltici ve/veya onleyici faaliyetlere iliskin
kayitlar, vb.) inceleyerek Kurum mevzuatina uygunlugunu degerlendirir ve bulgularim1 Dig Dogrulama
Teknik Uzman Raporuna kaydeder. Dis dogrulama programina dahil edilmisse kurulusun gerceklestirdigi
gercek veya temsili sinav(lar) izlenir, kurulusun sinav yapma kabiliyeti ve siav yer(ler)inin uygunlugu

gozden gegirilir.

Kapanis toplantis1 6ncesinde dis dogrulama ekibi bulgularini istisare etmek ve gerekli raporlari
tamamlamak tizere toplant1 yapar. Dis dogrulayicilar goérev ve sorumluluklar gergevesinde elde ettikleri
bulgular ekip lideri ile paylasir. EKip lideri dis dogrulamaya iligskin bulgularin ve degerlendirmelerin Dig

Dogrulama Sonug¢ Raporu ile kayit altina alinmasini saglar.

Dis dogrulama programinin sonunda dis dogrulama ekibi ve kurulus temsilcilerinin katilimiyla kapanis
toplantis1 yapilir. Toplantida dis dogrulama siiresince elde edilen bulgular ve kurulusa yonelik iyilestirme
onerileri paylasilir. D1g Dogrulama Teknik Uzman Raporunun programin bitis tarihinden itibaren en geg
iki is glinii igerisinde, Dis Dogrulama Sonug¢ Raporunun ise programin bitis tarihinden itibaren en geg bes

1s glinii icerisinde MYK Web Portalina yiiklenmesi gerekmektedir.
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7. DIS DOGRULAMA SONUCU

Dis dogrulama sonucunda kurulusun uygunsuz bulunan islemleriyle ilgili uygunsuzluk kaydi
olusturulmaz ve herhangi bir yaptirim (sinav agma yetkisinin durdurulmasi, yetkinin askiya alinmasi,

yetkinin iptal edilmesi, vb.) uygulanmaz.

Dis Dogrulama Sonu¢ Raporunda yer alan ve diizeltici faaliyet gerektiren hususlar olmasi durumunda
dis dogrulama ekibi ¢6ziim Onerilerini de kurulugla paylasir ve kurulusun gerekli diizeltici faaliyetleri
yerine getirerek uygunsuz bulunan islemleri ¢6ziime kavusturmasini talep eder. Ancak dis dogrulama ekibi
dis dogrulama programi sonrasi séz konusu diizeltici faaliyetlerin kurulus tarafindan gergeklestirilip

gergeklestirilmediginin takibini yiiriitmez, bu konunun takibi en yakin gézetim denetiminde yapilir.

Ayrica, dis dogrulama siiresince sinav ve belgelendirme sisteminin genel isleyisine, sektdrden aldiklari
taleplere veya siire¢lerde yasadiklar1 sorunlara iliskin kurulus goriis, talep ve onerileri dis dogrulama
programi tamamlandiktan sonra Dis Dogrulama Sonu¢ Raporu ile Sinav ve Belgelendirme Dairesi

Bagkanligina iletilir.

Sonug olarak; 6lgme, degerlendirme, belgelendirme ve i¢ dogrulama faaliyetleriyle ilgili kuruluslara
rehberlik sunmasi, kuruluslarda gorev alan i¢ dogrulayicilarin niteliklerinin gelistirilmesine katki
saglamasi, siireclerde yasanan aksakliklara ¢oziim getirmek amaciyla dosya sorumlulari ile kuruluslart bir
araya getirmesi boyutlariyla dis dogrulama faaliyetleri ulusal yeterlilik sistemi ¢ergcevesinde yiirtitiilen sinav

ve belgelendirme siireglerinin kalite giivencesinin artirilmasini hedeflemektedir.
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Ek-1: Dis Dogrulama Kontrol Listesi

Dis Dogrulama ID:

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu Kodu/Adx:
Dis Dogrulama Tarih(ler)i:

Dis Dogrulamanin Yapildig: Yer(ler):

1. Sinav ve Belgelendirme

Kurulusun Son 1 Yil i¢erisindeki Smav ve Belgelendirme Verileri
(Bu béliim ziyaret dncesinde MYK Web Portaldan saglanan verilerle dosya sorumlusu tarafindan doldurulacaktir.)

. Yeterlilik bazinda aday ve belge sayilari

. Yeterlilik bazinda adaylarin sinav basar1 oranlari ve diger YBK ortalamalari

. Sabit (Kurulusa ait ve protokol/s6zlesme imzalanmis) ve gezici olmak tizere sinav yerleri bazli toplam sinav sayilari
. Reddedilen tesvik basvurulari ve red nedenleri

. Yeterlilik bazli belge aski/iptal sayilar1 ve gerekceleri, belge yenileme sayilari

. Kuruma ulasan telefon, bilgi edinme ve sikayet verileri

. Sinav degisiklik talep sayisi

. Yardim masasina yoneltilen soru ve hata sayilari

. Portal kullanim yetkisi durdurma, yeni sinav acma vyetkisi durdurma ve aski-iptal bilgileri

O |00 [N O [ | [ |1 [—
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1.1. Sinav basar1 oranlar1 ortalama ile kiyaslanmalidir, basari oranlari
ortalamanin iizerinde veya asagisinda ise bu durumun nedenleri
degerlendirilmelidir.

1.2. Agirlikli olarak sinav yapilan sehir(ler) veya bolge(ler) ele alinmali, diger
sehir veya bolgelerde sinav yapil(a)mamasinin nedenleri degerlendirilmelidir.

1.3. Sabit ve gezici olarak simav yeri kullanimlar1 karsilastirilmalidir, gezici
siav yeri kullanimi sabit sinav yeri kullaniminin iizerinde ise bu durumun
nedenleri degerlendirilmelidir.

1.4. Tegvikten yararlanma iglemlerinde kurulusun yasadigi zorluklar ve
reddedilen basvurularda kurulusun yaptigi hatali islemler ele alinmalidir.

1.5. Belge askilari-iptalleri ve gerekgeleri irdelenmeli, gozetim ve belge
yenileme siireglerinde kurulusun yasadigi zorluklar degerlendirilmelidir.

2. Tamtim, Bilgilendirme ve Rehberlik

2.1. Bilgi almak isteyen kisilerle ve adaylarla iletisim nasil (internet sitesi, ¢agri
merkezi, teknik destek, vb.) saglanmaktadir? Kuruma ulasan telefon ve bilgi
edinmeler  kurulusun  bilgilendirme ve rehberlik  performansi
degerlendirilmelidir.

2.2. Son bir yilda seminer, fuar, bilgilendirme toplantisi, reklam, vb. yapilmis
mi1? Gelecek donemde yapilmasi planlanan etkinlikler veya bu yonde
Kurumumuzdan beklentiler var m?
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2.3 Son bir yilda afis, el ilani, kitapcik, brosiir, vb. tanitim materyalleri
gelistirildi mi ve bastirildiysa kimlere dagitildi? Gelecek donem igin tanitim
materyali hazirlanmasi planlantyor mu?

3. Smav Hizmeti Memnuniyeti

3.1. Anket, vb. yollarla hizmet sunulan kisilerden/firmalardan geri bildirim
toplaniyor mu? Geri bildirimlere istinaden gergeklestirilmis faaliyetler var mi1?

3.2. Son bir yilda kurulusa iletilmis itiraz ve sikayet var mi1? Bunlara istinaden
hangi faaliyetler gerceklestirilmis?

3.3. Son bir y1lda Kuruma iletilmis sikayet(ler) var m1? Varsa sikayetler gozden
gecirilerek kurulusun yerine getirmesi gereken diizeltici ve Onleyici faaliyetler
degerlendirilmelidir.

4. Kuruma Kars1 Sorumluluklar ve MYK Web Portali Kullanim

4.1. Dosya sorumlusu ile etkin iletisim hangi y6ntemle (resmi yazi, e-posta,
telefon, vb.) saglaniyor? Iletisimde aksakliklar yasaniyorsa nedenleri ele
alinmalidir.

4.2. Resmi yazi, e-posta ve MYK Web Portal araciligiyla iletilen bildirimleri ve
uyarilari takip etmekle ve gerekli onlemleri almakla gorevli personel kimlerden
olusuyor? Son bir yilda kurulugsun bu bildirim ve uyarilara riayet etmedigi
durumlar yasandiysa nedenleri ele alinmalidir.

MYK Baskanlik Makaminin 19.06.2019 tarihli ve E.2908 sayili Oluru uyarinca uygulamaya konulmustur.




4.3. Kurulus talep edilen sinav kayitlarin1 zamaninda ve eksiksiz iletiyor mu?
Bu hususta yasanan aksakliklar varsa nedenleri degerlendirilmelidir.

4.4, Kurulus mali sorumluluklarini zamaninda yerine getirmekte midir? Bu
konuda yasanan aksakliklar varsa nedenleri degerlendirilmelidir.

4.5. Kurulus gerceklestirdigi degisiklikleri zamaninda Kuruma bildirmekte
midir? Kuruma iletilmemis degisiklikler varsa degisiklikler ele alinmalidir.

4.6. Kurulusun MYK Web Portalda hatali islem, sinav degisiklik talebi, vb.
yapma siklig1 ele alinmalidir. Portalda yapilabilecek gelistirme ve iyilestirmelere
yonelik kurulusun goriis ve Onerileri varsa degerlendirilmelidir.

5. Yaptirim ve Cezai Miieyyideler

5.1. Son bir y1lda yiikiimliiliiklerini yerine getirmedigi i¢in kurulusun MYK Web
Portal kullanim yetkisi tamamen durduruldu mu? Yapildiysa nedenleri ve
kurulusun aldig1 6nlemler degerlendirilmelidir.

5.2. Son bir yilda Kurum tarafindan simav-belge iptali yapildi mi1? Yapildiysa
nedenleri ve kurulusun aldig1 6nlemler degerlendirilmelidir.

5.3. Son bir yilda denetim veya simav kayit incelemeleri neticesinde kurulugun
yeni sinav agma yetkisi durduruldu mu? Yapildiysa nedenleri ve kurulusun aldigi
onlemler degerlendirilmelidir.

5.4. Son bir yilda kurulusun yetkisi askiya alind1 veya kaldirildi mi1? Yapildiysa
nedenleri ve kurulugun aldig1 énlemler degerlendirilmelidir.
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6. Simav ve Belgelendirme Kapasitesi

6.1. Mevcut insan kaynag: yiiriitiilen faaliyetleri yerine getirmek i¢in yeterli mi?
Personelin donanimsal olarak giiclendirilmesi (egitim, gérevde yiikselme, vb.)
ve yeni istihdam boyutunda calismalar yapiliyor mu? Kurumun egitim

diizenlemesine yonelik talep var mi?

6.2. Smav yerlerinin kapasitesinin artirilmasi ve yeni smav yeri temini
konusunda planlama var m1?

6.3. Sinav organizasyon hizinin artirilmasina (bagvurusu kabul edilen adaylari
sinava alma siiresi, vb.) yonelik planlama var mi1?

7. Kapsam Genisletme

7.1. Son bir y1lda kapsam genisletme yapildiysa mevcut sinav ve belgelendirme
faaliyetlerine etkisi nasil oldu?

7.2. Kapsamda olmayan ulusal yeterliliklerde talep alimiyor mu? Kapsam

genisletme plani var m1?

7.3. Ayn1 meslek grubunun farkl seviyelerinden kapsama dahil edilmemis olan
var m1? Dahil edilmesi planlantyor mu?
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8. i¢ Dogrulama Faaliyetleri

8.1. I¢ dogrulama prosediiriiniin isleyisine ve i¢ dogrulamada kullanilan
dokiimanlarin (kontrol listesi, form, tutanak, vb.) etkin kullanimina iligkin
yaganan sorunlar var mi? Formlar kullanima uygun hale getirilmek tizere revize
edildi mi?

8.2. I¢ dogrulayicilarin performanslari incelenmeli ve degerlendirilmelidir.

Ic dogrulayicilarin  performanslarina iliskin degerlendirmeler Dig
Dogrulama Sonug¢ Raporunda belirtilmektedir.

8.3. I¢ dogrulama kayitlari incelenmeli ve degerlendirilmelidir.

I¢ dogrulama kayitlarina iliskin degerlendirmeler Dis Dogrulama Sonug
Raporunda belirtilmektedir.

9. (Varsa) Gercek/Temsili Smav izlemeleri

9.1. Sinav izlemesine iligskin goriigler ve iyilestirme onerileri belirtilmelidir.
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