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o MYK DENETIMLERINE iLiSKiN TEMEL BILGILER

Denetimler, yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin (YBK) ve yetki basvurusunda bulunan
kuruluslarin, varsa subelerinin ve hizmet alimi yaptigi kurum/kuruluslarin; yapisinin, faaliyetlerinin,
yonetim sisteminin, kayitlarinin, kaynaklarinin ve sinav-belgelendirme uygulamalarinin Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) mevzuati ve ulusal yeterliliklere uygunlugunun tespiti ve raporlanmasi amaciyla, MYK
tarafindan gorevlendirilmis denetim ekibi tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerdir. Denetimler, belirli bir
program kapsaminda programli ve programsiz olarak iki ana baslikta yuratuldr.

Programli denetimler asagida siralanan denetim tiirlerinden olugmaktadir:

> Yetkilendirme

> Gozetim

> Kapsam Genisletme

> Kapsam Giincelleme

> Takip Denetimi

> Sinav Kayitlarinin incelenmesi

Programsiz denetimler ise mevcut kalite glivencesini korumak amaciyla; sinav ve belgelendirme
faaliyetlerindeki sayilar ve sinav basari oranlari lizerinden yapilan risk degerlendirmesi, sinav yerleri, sinav
kayitlarinin incelenmesi sonucu tespit edilen eksiklikler gibi hususlar dikkate alinarak yetkilendirilmis
kuruluslar nezdinde YBK’larin MYK'ya bildirdikleri sinav uygulamalarina veya kurulusun merkezinde kalite
yonetim sistemlerini ve kurulusun tiim belgelerini incelemeye yonelik gerceklestirilmektedir.

MYK denetimlerinin temel prensibi; denetimlerin genel kalite standartlarina uyum, gizlilik, bagimsizlik,
esitlik, objektiflik ve tarafsizlik ilkelerine bagli, yiiriirliikteki mevzuata uygun ve somut delillere dayali
olarak denetgilerin ve teknik uzmanlarin kamu gorevi yiiriitiiyor olmasinin gerektirdigi 6zen ve sorumluluk
ile gerceklestirilmesi ve sonuglandirilmasidir.

MYK denetimleri bu rehber ve ekleri ile asagida siralanan mevzuatta belirlenen yetki ve sorumluluklar
cercevesinde yuritulmektedir:

> Bakanliklara Bagl, ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda
4 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

> Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi (Yénetmelik),

> Mesleki Yeterlilik Kurumu Belgelendirme Kuruluslarina Yonelik Denetim Usul ve Esaslar (Usul Esaslar)

> MYK Belgelendirme Kuruluslari igin Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi

> Mesleki Yeterlilik Kurumu Markasinin Kullanima iliskin Usul ve Esaslari

> Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi

> Teorik ve Performans Sinavlari igin Kamera Kayit Rehberi

» i¢c Dogrulama Rehberi

> Dis Dogrulama Rehberi

> Kamera Kayit inceleme Rehberi

> Uzaktan Denetim Uygulama Talimati

» MYK yetki, gorev ve sorumluluk alanini ilgilendiren diger mevzuat
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@ DENETIM SURECI

MYK denetimleri programli ve programsiz olmak tizere iki gesittir. Gergeklestirilme sekline gore ise yerinde,
uzaktan veya ikisi bir arada olacak sekilde gergeklestirilir. Gereken sartlar uygun oldugunda gozetim,
kapsam giincelleme ve kapsam genisletme denetimleri birlikte yapilabilir. Programsiz denetimler Kurum
tarafindan belirlenen 6lgiitler dogrultusunda gergeklestirilir.

Gercgeklestirilecek programli denetimlerde, denetlenecek kuruluslarla irtibata gecilerek, denetim tarihinin
ve denetim planlarinin hazirlanmasi, denetim ekibinin belirlenmesi, denetimlerin gerceklestirilmesi,
raporlanmasi ve sonuglandirilmasi islemleri Denetim Dairesi Baskanligi'nin yetki ve sorumlulugundadir.

Denetim planlamasi, MYK'nin yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin (YBK) faaliyetlerini mevzuat ve
ulusal yeterliliklere uygunlugunu degerlendirmek igcin Denetim Dairesi Baskanligi tarafindan koordine edilir.
Denetim programi, kapsami, siiresi ve ekibi Denetim Dairesi Baskanligi tarafindan belirlenir. Planlama,
tarafsizlik ve etkinlik ilkelerine dayanir, risk analizi ve sikayetlerle sekillenir. Planlama siirecinde, denetim
kapsamini, siiresini, yerini ve ekibin gorev dagilimini belirlenir. Gerektiginde denetim programinda
degisiklik yapma hakkini sakli tutar.

2.1 Programli Denetimler ve Uygunsuzluklarin Tespiti

Programli denetimler acilis toplantisiyla baslar. Basdenet¢i tarafindan ydnetilen acilis toplantisina
basdenetcinin katilmasini ongordiigl; denetim ekibi lyelerinin ve kurulus temsilcilerinin katilmasi
zorunludur. Acilis toplantisi; tanisma, amag ve kapsam ile denetim planinin Kurulusa aciklanmasi giindemi
ile baglar veiletisim kanallarinin teyidi, denetime rehberlik edecek kisilerin kurulus tarafindan belirlenmesi,
glivenlik, is sagligi ve glivenligi sartlarinin belirlenmesi, dneriler gibi hususlari igerir. Basdenetgi uygun
gormesi halinde kurulus veya denetim dzelinde toplanti gindemine ekleme yapabilir ve Kurulusun giindem
onerilerini degerlendirerek karar verir.

Programli denetimlerde; yetkilendirme denetimleri EK-1/A  Yetkilendirme Denetimleri Degerlendirme
ve Sonug Raporu; Gozetim, kapsam genisletme ve kapsam giincelleme denetimleri EK-1/B Gozetim/
Kapsam Giincelleme/ Kapsam Genisletme Denetimleri Degerlendirme ve Sonug¢ Raporu, EK-1/C Kapsam
Giincelleme/ Kapsam Genisletme Denetimleri Degerlendirme ve Sonug Raporu’nda yer alan konu basliklari
cercevesinde gergeklestirilir. Bununla birlikte mevzuat gercevesinde gerekli hallerde ( isleyise iliskin
degisiklikler, risk analizi, sikayet vb.) ilave giindem maddesi denetime eklenebilir. Bahse konu sonug
raporlarinda (EK1A/B/C) yer alan béliim basliklari Belgelendirme Kuruluslari icin Yetkilendirme Kriterleri
ve Uygulama Rehberi ile baglantili olup, konu basliginin sonunda parantez iginde ilgili kriterin kodu yer
almaktadir. Kurulusa yonelik incelemeler konu basligi, ilgili kriter kodu ve kriterin altinda yer alan alt
maddeler ile yapilmaktadir.

Programli denetimlerde teknik uzmanlarin gorev dagilimi cercevesinde yirittiikleri calismalarindaki
tespitler asagida siralanan formlara gore yapilmaktadir.

> EK-2 Teknik Uzmanlar igin insan Kaynaklari inceleme ve Kayit Formu

> EK-3 Teknik Uzmanlar igin Soru Bankalari (Teorik ve Performans) inceleme ve Kayit Formu

> EK-4 Teknik Uzmanlar icin Teorik ve Performans Temsili Sinavlari izleme ve Degerlendirme Formu

> EK-5 Teknik Uzmanlar igin Gézetim Denetimlerinde Gériintii Kaydi incelemelerine Yonelik Kayit Formu
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Programli denetimler; basdenetcinin ve basdenetginin katilmasini dngordiigii denetim ekibi ve kurulus
temsilcilerinin katildigi kapanis toplantisi ile sona erer. Toplantida basdenet¢i yapilan denetimi
degerlendirerek, denetim siireci tespit edilen uygunsuzluklar ve gézlemlenen olumlu ve olumsuz tespitleri
paylasir, uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik islemler ve bu islemlerin yapilmasi gereken zamanlar
hakkinda bilgi verir.

MYK Belgelendirme Kuruluslarina Yonelik Denetim Usul ve Esaslarinda uygunsuzluk; denetlenen
kurulusun yapisinda, yonetim sisteminde, belge ve kayitlarinda, uygulamalarinda, kaynaklarinda ve
faaliyetlerinde Kurum mevzuatina ve ulusal yeterliliklere aykiriliklar iceren bulgular olarak tanimlanmistir.
Uygunsuzluklar blyik ve kuglik uygunsuzluklar olarak siniflandirilir. Uygunsuzluklara iliskin ayrintili
bilgiler EK-A Uygunsuzluklarin Siniflandirilmasi Tablosunda yer almaktadir.

Denetlenen kurulusun yapisindaki uygunsuzluklar ile sinav ve belgelendirme siireglerinin gegerligi
ve giivenirligine etki eden onemli teknik yetersizliklerine iliskin hususlar biiylik uygunsuzluk olarak
belirlenebilir. Asagida belirtilen baslica durumlar biiyiik uygunsuzluk olarak degerlendirilir.

> Kurulusun MYK Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeliginden belirlenen yetkilendirme
sartlarini saglayamadiginin tespit edilmesi,

> Teorik, performans ve miilakat sinav gereclerinde 6lgme degerlendirmenin saglikli, ulusal yeterlilige
uygun yapilmasini engelleyecek boyuttaki nitelik ve nicelik eksiklikleri (Soru sayisinin yetersiz olmasi,
bilgi ifadelerinin karsilanmamasi, sorularin seviyeye uygun olmamasi veya seviye farki olmamasi,
performans sinav senaryosunun becerileri karsilamamasi ve soru sayilarinda eksiklik gibi),

> Adaylarin basarili ve basarisiz olmasini etkileyen 6lgme-degerlendirme hatalari,

> Degerlendiricilerin/karar vericilerin ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici olgitlerini saglamamasi ve
sinavlarda gorev almis olmasi,

> Sinavlarin ulusal yeterlilikte tanimlanan becerileri 6lgemeyecek yerlerde ve uygun olmayan arag/
gereclerle yapilmasi,

> Karar vericiye gerekli belgelerin ve kayitlarin sunulmadan sinav sonucu belirlenmesi,

» Kritik pozisyonlarda insan kaynagi eksikliginin bulunmasi,

> Kurulusun faaliyetlerini saglikli yiiriitmesini engelleyecek boyutta fiziki, teknik ve mali imkan yetersizligi,

> Sinavlarda kurulus tarafindan onaylanmamis performans sinav senaryosu kullanilmasi,

> Sinavlara iliskin dokiimanlarin ve goriinti kayitlarinin olmamasi,

» Sinavlarda kopya, yonlendirme gibi durumlarin bulunmasi,

» Kurulus tarafindan Kuruma bildirilen/beyan edilen durumlardan farkli bulgulara rastlanmasi veya
yapilan degisikliklerin Kuruma zamaninda bildirilmemesi,

» Sinav Ucretlerinin tahsili konusunda Kurum mevzuat ve talimatlarina aykiri durumlar

» Gergege aykiri evrak diizenlenmesi,

» Sinav kayitlarinda tahrifat yapilmasi,

» Daha evvel lU¢ denetimde Ust Uste tekrarlanmasi durumunda tespit edilen kiclik uygunsuzluk buyuk
uygunsuzluk olarak siniflandirilir

» Sinav ve belgelendirme siireglerinin seffafligi ve giivenirligi, 6lgme-degerlendirmeyi dogrudan etkileyen
onemli teknik yetersizlikler ve Kurum mevzuatina aykiri diger hususlar,
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Yukaridakiler diginda tespit edilen uygunsuzluklardaise;ilgili uygunsuzlugun niteligi, sinav ve belgelendirme
siireclerine olan etkisi cercevesinde basdenetgi tarafindan degerlendirilerek uygunsuzluk tiiriine karar
verilir.

Bliylik uygunsuzluk tespit edildiginde ilgili yeterlilikte sinav yapma yetkisi uygunsuzluga iliskin eksiklikler
giderilip uygunsuzluk kapanincaya kadar durdurulur. Uygunsuzluk giderildigine yetki otomatik olarak
tekrar devam eder.

Denetlenen kurulusun sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin glivenilirligini ve teknik yeterligini etkilemeyen
durumlar ile dokiimantasyon hatalari ve eksiklikleri ise kiigiik uygunsuzluk olarak degerlendirilir. Kiigiik
uygunsuzluk olarak degerlendirilebilecek baslica durumlar asagida listelenmistir.

> Kayit niteligi tagimayan dokiimantasyon eksikleri

> Kurulusun gerceklestirdigi atamalar, is sozlesmeleri, personel egitim ve performans degerlendirme
siiregleri ile diger prosediirlerindeki uygulama eksiklikleri

> ic tetkik, yonetimi gézden gecirme, ic dogrulama gibi iyilestirici faaliyetlerde tespit edilen eksiklikler

> Kurulusun iletisim ve rehberlik faaliyetlerindeki eksiklikler

Yukarida sayilanlar disinda tespit edilen uygunsuzluklarda ise ilgili uygunsuzlugun niteligi, sinav ve
belgelendirme siireclerine olan etkisinin degerlendirilmesi sonucunda uygunsuzluk sinifina basdenetgi
tarafindan karar verilir.

Yukarida ifade edilen hususlar ve Ek-A da yer alan uygunsuzluklar disinda tespit edilen farkli durumlarda
uygunsuzluk igerigine gore basdenetgi tarafindan uygunsuzluk tiiriine karar verilir.

Programli denetimler sonunda uygunsuzluklarin belirlendigi EK-6 Programli Denetim Sonu Raporu
basdenetci tarafindan diizenlenerek, basdenetci ve kurulusu temsil ve ilzama yetkili kisi veya yetki devri
yaptigi kurulus temsilcisi tarafindan imzalanir. imzalanan raporun bir niishasi kurulusa teslim edilir.
Uzaktan denetimde ise EK-6 olusturulup kurulusa e-posta ile gonderilerek imzall halinin 3 gilin iginde
gonderilmesi talep edilir. Uygunsuzluklara iliskin itirazlar gerekgeli olarak ve kanitlari ile birlikte MYK
Web Portal girisinin tamamlandigi tarihi takip eden 7 giin igerisinde MYK Web Portal lizerinden veya yazili
olarak yapilir.

2.2 Yetkilendirme Denetimi

Yetkilendirme denetimi, Sinav ve Belgelendirme Daire Bagkanliginca denetim yapilmasi uygun bulunan
ve Denetim Dairesi Baskanligina denetim yapilmasi yoniinde talebi iletilen kuruluslarin yetkilendirme
sartlarina sahip olup olmadiklarinin tespiti igin denetim ekibince yerinde/sahada yapilir.

Yetkilendirme denetimleri kurulusun MYK Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi
ile Belgelendirme Kuruluslari icin Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberinde belirlenen sartlari
sagladiginin tespitine yoneliktir. Yetkilendirme denetimi, bir belgelendirme kurulusunun MYK tarafindan
yetkilendirilebilmesi icin gerekli olan tiim sartlari yerine getirip getirmedigini kontrol etmek amaciyla
yapilir. Denetimde, kurulusun kalite yonetim sistemi, sinav yapma kapasitesi, fiziki ve beseri kapasitesi,
sinav altyapisi ve belgelendirme sirecgleri incelenir. Yetkilendirme denetiminde, sinav yerleri, sinav
materyalleri, sinav kayitlari ve belgeler ayrintili olarak gozden gecirilir. Yetkilendirme denetimlerinde
kurulusun yetkilendirme basvurusunda bulundugu ulusal yeterliliklere uygun bir sekilde sinav yapma
kabiliyetini ve kapasitesini ortaya koyabilecek temsili sinavlarin izlenmesi esastir. Temsili sinavlar,
basvuru kapsamindaki tim yeterliliklerde izlenir.
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2.3 Gozetim Denetimi

Gozetim denetimleri yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun, akreditasyon ve MYK mevzuati
cercevesinde sinav ve belgelendirme faaliyetlerini tarafsiz ve givenilir bir sekilde, ulusal yeterliliklere
uygun gerceklestirip gergeklestirmediginin tespit edilmesi amaciyla yapilir. Yetkilendirilmis belgelendirme
kuruluslari yetkilendirildikleri tarihi esas alinarak 12 ay sonra gozetim denetimine tabi tutulur. Gozetim
denetimlerinin yilda bir kez gerceklestirilmesi esastir.

Gozetim tarihi itibariyle son bir yildaki programsiz denetimlerde ve/veya sinav goriinti kayitlarinin
incelenmesinde lgten fazla sinav durdurma cezasi almadigi tespit edildigi takdirde, YBK'nin yazili talebi ve
Kurum Bagkani Oluruile gozetim denetimi 60 gline kadar ertelenebilir. Gozetim denetimleri her haliikarda ilk
gozetim denetiminde yetkilendirildikleri tarihi esas alinarak, sonraki gozetim denetimlerinde son gozetim
denetimi tarihi esas alinarak en ge¢ 14'nci ayin son haftasinda yapilir. Gozetim denetiminin ertelenmesi
halinde son g6zetim denetimi tarihinden sonra (ilk gozetim denetimi icin yetkilendirme tarihinden sonra)
gerceklestirilen sinav kayitlarinin saklanmasi zorunludur.

Kurulusun denetim tarihinin 6ne ¢ekilmesini talep etmesi durumunda gozetim denetimi bir 6nceki gozetim
denetiminin yahut yetkilendirme tarihinin lizerinden 8 ay gegmeden once yapilamaz.

Kuruluga yonelik sikayetler alinmasi, programsiz denetimlerde veya sinav kayitlarinin incelenmesi
sonucu st lste uygunsuzluklar tespit edilmesi gibi durumlarda bir yillik stire dolmadan Kurum tarafindan
belirlenecek tarihlerde gozetim denetimi yapilabilir. Gozetim denetiminde, kurulus tarafindan tutulan
kayitlar ve dokiimanlar incelenir, denetim ekibi gerekli gordiigii ulusal yeterliliklerde gercek ya da temsili
sinavlari da denetim programina alabilir.

Gozetim denetimlerinde teknik uzmanlar tarafindan incelenen goriinti kayitlari ve sinav evraklarinda
tespit edilen hususlar EK-5 Teknik Uzmanlar icin Gozetim Denetimlerinde Gériintii Kaydi incelemelerine
Yonelik Kayit Formu ile kayit altina alinir. MYK Web Portalda, gergeklestirilen incelemeye iliskin formlarin
doldurulmus olmasi durumunda bu formun doldurulmasi gerekmemektedir.

Gozetim denetimleri uygun sartlarin bulunmasi ve kuruluslarin talebi halinde kapsam giincelleme veya
kapsam genisletme denetimleri ile birlikte gergeklestirilebilir.

2.4 Kapsam Genisletme Denetimi

Kapsam genisletme denetimine iliskin basvurular, kuruluslarin mevcut isleyisi, fiziki ve beseri kapasitesi
g6z oniinde bulundurularak Sinav ve Belgelendirme Dairesi tarafindan degerlendirilir. Talebi uygun bulunan
Kuruluslara iligkin bilgiler MYK Portal lizerinden Denetim Dairesi Bagkanligina bildirilir.

Kapsam genisletme denetimi, bagvuruda bulunulan yeterlilikler cercevesinde denetim ekibince yerinde/
sahada yapilir. Kapsam genisletme denetimi kurulusun ilgili Ulusal Yeterlilik, MYK mevzuati ve ilgili diger
mevzuat ¢ergevesinde uygun bir sekilde sinav yapma kabiliyeti ve kapasitesini ortaya koyabilecek temsili
sinavlar izlenerek yapilir.

Kapsam genisletme denetimlerinin kapsama ilave edilen ulusal yeterlilikler Gizerinden gercgeklestirilmesi

esastir. Kapsama yeni eklenen yeterliliklerle birlikte glincellenmis olan kalite yonetim sistemi belgeleri de
denetim programina dahil edilir.
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2.5 Kapsam Giincelleme Denetimi

Kapsam giincelleme denetimi Kuruluslar ile Sinav ve Belgelendirme Dairesinin talebine istinaden yapilir.
Kapsam giincelleme denetimi kuruluslarin kapsamlarindaki ulusal yeterliliklerde yapilan degisikliklere
iliskin gerekliliklerin Kurulus tarafindan yapilip yapilmadiginin tespit edilmesi amaciyla yapilir.

Kapsam giincelleme denetimi kurulusun ilgili mevzuat ve Ulusal Yeterliliklere uygun bir sekilde sinav
yapma kabiliyeti ve kapasitesini ortaya koyabilecek sekilde temsili sinavlar izlenerek, sinav yerleri, soru
bankasi, sinav materyali ve insan kaynaklari incelenerek yapilir. Kapsam giincelleme denetimlerinin
yenilenen ulusal yeterlilikler tGzerinde gergeklestirilmesi esastir. Yenilenen ulusal yeterliliklerle iliskili
ve giincellenmis olan kalite yonetim sistemi belgeleri de denetim programina dahil edilir. Gerektigi
durumlarda Ulusal Yeterliligin yenilenmesinden onceki sinav uygulamalari da incelenebilir.

Kapsam gincelleme denetimlerinin yerinde gerceklestirilmesi esastir. Ancak guncellemeler sinavlarin
uygulanmasi bakimindan incelenerek gerekli goriilen durumlarda Meslek Standartlari Dairesi, Sinav ve
Belgelendirme Dairesi’nden alinacak goriis dogrultusunda uzaktan gergeklestirilebilir. Uygun sartlarin
bulunmasi durumunda kapsam glincelleme denetimleri gozetim ve kapsam genisletme denetimleri ile
birlikte yapilabilir.

2.6 Takip Denetimi

Yapilan herhangi bir denetim sonucunda tespit edilen biiyiik uygunsuzluga iliskin diizeltici ve onleyici
faaliyetin yerinde incelenmesi gerektigi haller ile gerekmesi halinde yetkisi askiya alinan kuruluslarin
ilgili yeterlilikte yeniden sinav ve belgelendirme faaliyetine devam etmesinin uygun olup olmadiginin tespit
edilmesi amaciyla takip denetimi gercgeklestirilir.

Yapilan herhangi bir denetim sonucunda basdenetci tarafindan dokiiman-kayit lizerinden incelenmesi
yeterli olmayacak ya da kurulus biinyesinde incelenmesi gereken biiyiik uygunsuzluk tespit edildiginde
bu uygunsuzlugun giderilip giderilmedigi takip denetimi ile yerinde tespit edilir. Takip denetimlerinin
uygunsuzlugu tespit eden denetim ekibince gergeklestirilmesi esastir. Ancak bu denetim ekibinde yer alan
ve miichir sebeplerle gorevlendirilemeyen kisi/kisilerin yerine ayni nitelikleri haiz kigiler gérevlendirilebilir.
Bunlarin disinda yerinde inceleme yapilmasi gerekli baska durumlarda da basdenetci tarafindan takip
denetimi istenebilir.

Takip denetimleri kuruluslarin tespit edilen takibe konu uygunsuzluklari kapattigina dair gerekli kanitlari
sunmasi ve denetime hazir oldugunu beyan etmesi lizerine planlanir.

Yetkisi askida olan kuruluslara gercgeklestirilecek takip denetimleri kurulusun diizeltici onleyici faaliyet
kanitlari ile birlikte Sinav ve Belgelendirme Dairesine basvurusu lzerine Sinav ve Belgelendirme Dairesi
tarafindan basvuru tarihini takip eden bir hafta icerisinde degerlendirilir ve uygun bulunan basvurular
gerek duyuldugunda denetim gerceklestirilmesi icin Denetim Daire Baskanligina bildirilir. Bu durumda
takip denetimi bildirimin yapildigi tarihi takip eden 30 giin igerisinde gergeklestirilir.

Yetkilendirme, kapsam genisletme ve kapsam giincelleme denetimlerinde takip denetimi sonucu kurulusun
takibe konu uygunsuzluklari gidermediginin tespit edilmesi halinde; uygunsuzluk kurulusun biitiin
sistemine yonelik ise kurulusun basvurusu islemden kaldirilir, belli Ulusal Yeterliliklere yonelik ise s6z
konusu Ulusal Yeterlilikler basvuru kapsamindan cikarilarak islemler tamamlanir, gozetim denetimleri ve
programsiz denetimlerde ise Yonetmeligin ilgili maddeleri cergevesinde gerekli is ve islemler yiiriitiilerek
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yaptirim uygulanir. Programsiz denetimlerde takip denetimine karar verilmesi durumunda denetim ekibinin
ulasim ve konaklama giderleri kurulus tarafindan karsilanir.

Takip denetimi sonucu Ek-7'de yer alan formatta “Takip Denetimi Sonu Raporu” hazirlanir. Takip Denetimi
Sonu Raporunda takibe konu uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigine iliskin bulgular yazilir.

2.7 Sinav Kayitlarinin incelenmesi Denetimi

Sinav Kayitlarinin incelenmesi Denetimi: Sinav video kayitlarinin ve belgelerinin incelenmesiyle yapilan
denetimdir. Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin sinav ve belgelendirme faaliyetlerine ilgili
ulusal yeterlilikler ve MYK mevzuatina uygun olarak devam edip etmediginin tespit edilmesi amaciyla,
sinav kayitlarinin incelenmesi denetimi gergeklestirilir. Bu denetim, sinav ve belgelendirme sayilari, basari
oranlari ve gerektiginde MYK tarafindan belirlenecek diger dlgiitler dikkate alinarak yapilan risk analiziyle
belirlenen sinavlarin kayitlari ve/veya sinav belgeleri ilizerinden yiiriitiilir. incelenecek sinavlara iliskin
kayit talepleri, uzaktan yapilan g6zetim denetimlerinde incelenecek sinavlar da dahil olmak tizere, Denetim
Dairesi Baskanligi tarafindan MYK Web Portal izerinden kuruluslara iletilir.

Sinav kayitlarinin ve belgelerinin incelenmesi, denet¢i unvanina sahip Kurum personelleri arasindan
secilen bir bas denetci ve bas denetginin sorumlulugunda gorevlendirilecek teknik uzman, denetgi,
yardimci denetgi veya g6zlemciden olusan en az iki kisilik bir denetim ekibi tarafindan gergeklestirilir. Bu
sliregte, denetim ekibi, sinavlarin ulusal yeterliliklere ve MYK mevzuatina uygunlugunu detayli bir sekilde
degerlendirir.

Kayitlarin Teslim Siireci

Denetim ekibi tarafindan incelenmek tizere talep edilen sinav kayitlari ve belgeler, talep tarihini takip eden
5 giin icerisinde kurulus tarafindan hazirlanarak gonderilmelidir. Kayitlar, gonderim ve iade masraflari
kurulus tarafindan karsilanmak lizere kargo yoluyla iletilebilir veya ¢evrimici bulut ve benzeri ortamlara
yuklenmesi halinde erisim adresi MYK Web Portal'a girilerek ilgili denetim ekibi Uyesine ulastirilir.
Kurulusun, talep edilen sinav kaydini bu siire icerisinde denetim ekibine iletmemesi veya inceleme
sonucunda sinavin tamamen iptalini gerektirecek uygunsuzluklarin tespit edilmesi durumunda, bu durum
blylik uygunsuzluk olarak MYK Web Portal'da kayda alinir. Biiyiik uygunsuzluk tespit edildiginde, kurulusun
ilgili yeterliliklerdeki sinav ve belgelendirme faaliyetleri en az 7 giin siireyle durdurulur ve uygunsuzluk
kapatilana kadar bu durum devam eder.

inceleme ve Uygunsuzluklarin Kaydedilmesi

Gozetim denetimlerinde talep edilen sinav kayitlari hari¢ olmak lizere, kayitlarin ilgili denetim ekibi liyesine
ulastigi tarihi takip eden 15 giin igerisinde, sinav kayitlarinin incelenmesi tamamlanir ve tespit edilen
uygunsuzluklar MYK Web Portal’a kaydedilir. inceleme sonucunda, kurulustan sinavin kismen veya tamamen
iptal edilmesi ve belgelerin geri cekilmesi talep edilebilir. Sinav kayitlarinin incelenmesi sirasinda tespit
edilen uygunsuzluklarla ilgili islemler, Mesleki Yeterlilik Kurumu Belgelendirme Kuruluslarina Yonelik
Denetim Usul ve Esaslarinda belirtilen usullere uygun olarak yirdtulir. Bu kapsamda, uygunsuzluklarin
giderilmesiicin diizeltici ve nleyici faaliyet (DOF) siirecleri, 19. maddede gozetim ve programsiz denetimler
icin 6ngoriilen siireler cercevesinde (DOF plani 15 giin iginde yiiklenir, 30 giin iginde tamamlanir) uygulanir.

DENETIM REHBERI |8



T.C. MESLEKI YETERLILIK KURUMU / DENETIM DAIRESI BASKANLIGI

itiraz Siireci

Sinav Kkayitlarinin incelenmesi sirasinda mesleki bilgi gerektiren uygunsuzluklarin tespiti halinde,
kuruluslar bu uygunsuzluklara iliskin itirazlarini, MYK Web Portal’a uygunsuzluklarin girisinden sonra
gerekgeli olarak ve kanitlarla birlikte 7 giin icinde sunabilir. itirazlar, bas denetci tarafindan degerlendirilir
ve bu degerlendirme siirecinde ilk tespiti yapan teknik uzmanin goriisii alinir. itirazlar 3 is giinii icerisinde
degerlendirilir. itirazin kabul edilmesi durumunda uygunsuzluk kapatilir. Ancak, itirazin kabul veya
reddedilmesi konusunda tereddiit olusursa, ayni bas denetgi sorumlulugunda iki yeni teknik uzman
gorevlendirilerek yalnizca itiraza konu uygunsuzluklar yeniden incelenir. Yeniden inceleme sonucunda
uygunsuzlugun iptalini gerektirecek yeni bir bulgu ortaya ¢ikmazsa, gorevlendirilen teknik uzmanlarin bu
incelemeden kaynaklanan licretleri, kurulus tarafindan incelemenin sonucunun bildirildigi tarihten itibaren
10 giin icerisinde Kurumun ilgili hesaplarina yatirilir. itirazin hakli bulunmasi halinde ise uygunsuzluk
kapatilir ve ek licret talep edilmez.

Yetki Askiya Alma veya Kaldirma Durumlari

Sinav kayitlarinin incelenmesi sonucunda tespit edilen uygunsuzluklarin, kurulusun yetkisinin askiya
alinmasini veya kaldirilmasini gerektirdigi durumlarda, islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Belgelendirme
Kuruluslarina Yonelik Denetim Usul ve Esaslari 20. maddenin besinci fikrasi ve gerek duyulmasi halinde
altinci fikrasi hiikiimlerine gore yiratdlir. Bu siirecte, denetim ekibinin raporlari ve kurulusun sundugu
kanitlar esas alinarak MYK Yonetim Kurulu tarafindan nihai karar verilir.

2.8 Programsiz Denetimler ve Uygunsuzluk Tespiti

Programsiz denetimler; mevcut kalite glivencesinikorumak amaciylarisk degerlendirmesi, degerlendiriciler
ile diger sinav gorevlilerinin durumu, sinav ve belgelendirme sayilari, , sinav basari oranlari, sinav yerleri,
sinav video kayitlarinin incelenmesi sonucu tespit edilen eksiklikler ve Kuruma ulasan sikayetler gibi
hususlar dikkate alinarak yapilacak risk analizine gore belirlenerek yerinde gerceklestirilir. Programsiz
denetimler EK-8 Programsiz Denetimlerde Kontrol Edilecek Hususlara iliskin Kontrol Formu gergevesinde
gerceklestirilir. Denetimde katilimci listesi doldurulur ve imzalanir.

MYK Web Portal lizerinden EK-9 Programsiz Denetim Sonu Raporu hazirlanir. Hazirlanan rapor e-imza
ile imzalanarak MYK Web Portal’a yiklenir. Denetim planlama sorumlusu bilgilendirilir. Denetimde buyuk
uygunsuzluk tespit edilmesi halinde, kurulusun s6z konusu biylik uygunsuzluktan etkilenen ulusal
yeterlilikte/yeterliliklerde uygunsuzlukta tespit edilen eksiklikler giderilene kadar sinav faaliyetlerinin

durdurulmasi icin EK- 10 Programsiz Denetim Sonug¢ Raporu hazirlanarak e-imza ile MYK Web Portala
yuklenir ve gerekli islemler yapilir.

2.9 Denetimlerde Siireler
Uygunsuzluklarin MYK Web Portal’a Girisi

Uygunsuzluklarin MYK Web Portal’a kaydedilmesi i¢in siireler denetim tiiriine gore belirlenmistir.

Yerinde yapilan denetimlerde: En ge¢ denetimin programa gore tamamlandigi giinii takip eden 1 is giinii
icinde,
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Uzaktanyapilan denetimler ve ikiyontemin birlikte uygulandigi denetimlerde: En geg denetimin tamamlandigi
gind takip eden 3. is glini mesai sonuna kadar,

Kurulusun sinav ve belgelendirme faaliyetlerine devam etmesinin telafisi glic durumlar yaratacagina dair
kanaat olusursa, uygunsuzluk denetimin tamamlanmasi beklenmeden ivedilikle buylk uygunsuzluk olarak
MYK Web Portal’a girilir ve faaliyetler en az 7 giin durdurulur.

itiraz Siireci

Kuruluslar, tespit edilen uygunsuzluklara itirazlarini, MYK Web Portal'a girisin tamamlandigi tarihi takip
eden 7 giin icerisinde, gerekgeli olarak ve kanitlarla birlikte MYK Web Portal lGzerinden veya yazili olarak
sunabilir. itirazlar, bas denetgi tarafindan gerektiginde ilgili denetim ekibi iiyelerinin gériisii alinarak
degerlendirilir ve Daire Baskani onayi ile 3 is giinii icerisinde kabul veya reddedilir.

Kismi Kabul: Uygunsuzluklarin bir kismi kabul edilirse, girisler degerlendirme siiresi (3 is giinii) icinde

yeniden diizenlenir.
Tam Kabul: itiraz tamamen kabul edilirse, ilgili uygunsuzluklar kapatilir.

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler (DOF) Siireci

Uygunsuzluklar, kurulus tarafindan gercgeklestirilecek diizeltici ve onleyici faaliyetlerin (DOF) denetim
ekibi tarafindan uygun bulunmasiyla kapatilir. Siire¢ asagidaki asamalardan olusur:

DOF Planinin Teslimi: Kuruluslar, uygunsuzluklarin MYK Web Portal’a girisinin tamamlandigi tarihi takip
eden 15. giiniin sonuna kadar tiim DOF planlarini MYK Web Portal’a yiikler.

Degerlendirme: Denetim ekibi, planlari son planin yiiklendigi tarihi takip eden 2. is glinii sonuna kadar
degerlendirir ve bas denetgi onayi ile kabul veya reddeder. Eger son plan 2. is giiniinden 6nceki son giinde

yliklenirse, degerlendirme siiresi buna ilave edilir.

Ret Durumu: Plan reddedilirse, ret gerekgesi ve eksikliklerin giderilmesiicin gereken diizeltmeler kurulusa
bildirilir. Kurulus, yeni DOF planini 2 giin icerisinde MYK Web Portal’a yiikler.

Kapatilmama Durumu: DOF plani 15 giin icinde yiiklenmezse veya ayni uygunsuzluk icin plan ii¢ kez
reddedilirse, uygunsuzluk kapatilmamis sayilir. Kiiglik uygunsuzluklar biyik uygunsuzluk olarak yeniden
siniflandirilir.

DOF Uygulamasi ve Kanitlarin Sunumu

DOF'ler, denetim tiiriine gore asagidaki siirelerde tamamlanir ve kanitlar MYK Web Portal’a yiiklenir.

> Yetkilendirme, Kapsam Giincelleme ve Kapsam Genisletme Denetimleri: DOF planinin kabul edilmesini

takip eden 60 gun icerisinde.
> Gozetim ve Programsiz Denetimler: DOF planinin kabul edilmesini takip eden 30 giin icerisinde.
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Ek Siire Talebi: Kurulus, siire tamamlanmadan gerekgeli yazili talepte bulunursa, bas denetginin goristyle
Denetim Dairesi Bagkanligi tarafindan yetkilendirme/kapsam genisletme igin 60 giine kadar, gozetim/
kapsam giincelleme/programsiz igin 30 giine kadar ek siire verilebilir.

Kanitlarin Degerlendirilmesi: Yiiklenen kanitlar, denetim ekibi tarafindan kanitin yiiklendigi tarihi takip
eden 5. is glinli sonuna kadar degerlendirilir ve bas denetgi onayi ile kabul veya reddedilir.

Ret Durumu: Kanit reddedilirse, ret gerekgesi ve eksikliklerin giderilmesi igin gereken diizeltmeler
kurulusa bildirilir. Kurulus, yeni kaniti ilk siireyi (60/30 giin) asmamak kaydiyla yiikler.

Kapatilmama Durumu: DOF'ler belirtilen siirelerde (60/30 giin) gerceklestirilmez, kanitlar yiiklenmez veya
ayni uygunsuzluk icin kanit ¢ kez reddedilirse, uygunsuzluk kapatilmamis sayilir. Kiiglik uygunsuzluklar
biyik uygunsuzluk olarak yeniden siniflandirilir.

Ek Uygunsuzluklar

DOF siirecinde yeni uygunsuzluklar tespit edilirse, Mesleki Yeterlilik Kurumu Belgelendirme Kuruluslarina
Yonelik Denetim Usul ve Esaslari ilgili maddelerine gore islem yapilir.

Denetimin Sonuclandirilmasi

Uygunsuzluklarin kapatilmasi, denetimin sonuglandirilmasi igin kritik bir adimdir. Uygunsuzluk tespit
edilmeyen denetimler, denetimin tamamlandigi glinii takip eden 10. is giinii sonuna kadar, diger denetimler
ise tim uygunsuzluklarin kapatildigi giinii takip eden 10. is giinii sonuna kadar bas denetci tarafindan
hazirlanan denetim sonug raporu (EK-1/A, EK-1/B yada EK-1/C MYK Web Portal’a yiiklenerek sonuglandirilir.

@ DENETIMLERIN SONUCLANDIRILMASI VE RAPORLANMASI

MYK denetimleri programli ve programsiz olmak tizere iki gesittir. Gergeklestirilme sekline gore ise yerinde,
uzaktan veya ikisi bir arada olacak sekilde gerceklestirilir. Gereken sartlar uygun oldugunda gozetim,
kapsam giincelleme ve kapsam genisletme denetimleri birlikte yapilabilir. Programsiz denetimler Kurum
tarafindan belirlenen 6lgiitler dogrultusunda gergeklestirilir.

Gercgeklestirilecek programli denetimlerde, denetlenecek kuruluslarla irtibata gecilerek, denetim tarihinin
ve denetim planlarinin hazirlanmasi, denetim ekibinin belirlenmesi, denetimlerin gerceklestirilmesi,
raporlanmasi ve sonuglandirilmasi islemleri Denetim Dairesi Baskanligi'nin yetki ve sorumlulugundadir.

Denetim planlamasi, MYK'nin yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin (YBK) faaliyetlerini mevzuat ve
ulusalyeterliliklere uygunlugunu degerlendirmek igin Denetim Dairesi Bagkanligi tarafindan koordine edilir.
Denetim programi, kapsami, siiresi ve ekibi Denetim Dairesi Baskanligi tarafindan belirlenir. Planlama,
tarafsizlik ve etkinlik ilkelerine dayanir, risk analizi ve sikayetlerle sekillenir. Planlama siirecinde, denetim
kapsamini, siiresini, yerini ve ekibin gorev dagilimini belirlenir. Gerektiginde denetim programinda
degisiklik yapma hakkini sakli tutar.
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a. Programli Denetimlerin Sonuglandirilmasi ve Raporlanmasi

Programli denetimlerin degerlendirme ve sonug raporlari denetim esnasinda incelenen dokiimanlarin,
tespit edilen uygunsuzluklarin, uygunsuzluk sonucunda yapilan diizeltici ve ©nleyici faaliyetlerin ve
diger baslica hususlarin kaydedilmesi ile hazirlanir. Denetim sonucunda uygunsuzluklarin ve gerekli
calismalarin tamamlanmasini miiteakip ilgili raporlar (EK-1/A, EK-1/B ve EK-1/C) MYK Denetim Siiregleri
ve hizmet standartlari cercevesinde hazirlanir ve denetimle ilgili tiim dokliimanlarla birlikte Denetim
Dairesi Baskanligina teslim edilir. Uygunsuzluklara iliskin varsa kurulus tarafindan gerceklestirilen
diizeltici onleyici faaliyetlerdeki eksikler raporun sonundaki “Uygunsuzluklar, Yapilan Faaliyetler ve Sonu¢”
tablosunda belirtilir.

b. Programsiz Denetimlerin Sonuglandirilmasi ve Raporlanmasi

Programsiz denetimlerden sonra denetim ekibi tarafindan; uygunsuzluklarin kapatilmasini miiteakip MYK
Web Portali lizerinden EK-10 Programsiz Denetim Sonug¢ Raporu hazirlanir ve e-imza ile imzalanarak
(1slak imza veya e-imza) MYK Web Portal’a yiiklenir.

@ DENETIMLERDE GOREYV, YETKi VE SORUMLULUK

Denetimlerin planlanmasi, denetim ekiplerinin belirlenmesi, denetimlerin gergeklestirilmesi, raporlanmasi
ve sonuglandirilmasi, Denetim Dairesi Baskanligr'nin yetki ve sorumlulugundadir.

4.1 Denetimlerle ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum tarafindan denetimlerin planlanmasi, yiritilmesi ve sonuglandirilmasi amaciyla gorevlendirilecek
Kurum personellerinin ve istisna sozlesmesi kapsaminda gorevlendirilen Kisilerin gorev ve sorumluluklari
asagida basliklar halinde belirtilmistir. Gozlemci olarak denetim ekibine dahil edilen kisiler denetim ekibi
ile birlikte Baskanlik Oluru ile gorevlendirilmekte olup gorevleri denetim slirecleri hakkinda bilgi ve tecriibe
edinmektir. Bu kisilerin denetim siireclerinde baska gorev, yetki ve sorumluluklari bulunmamaktadir.

a. Denetim Planlama Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari

1. Hizmet standartlari, talimatlar ve teknik inceleme raporlari cergcevesinde kuruluslarla irtibat halinde

denetim takvimini, planini ve ekibini olusturmak igin gerekli resmi is ve islemleri yerine getirmek.

Denetimlerde incelenecek sinavlari belirlemek

Denetimle ilgili dokiimanlari denetim ekibine iletmek.

. Denetlenen kurulus ve denetim ekibi ile gerekli iletisimi saglamak.

. Kurulus ve denetim ekibi Uyelerine denetim ile ilgili gorev, sorumluluk, hak ve yukimlilukleri ile ilgili
Portal lizerinden gonderilen hatirlatma metninin ilgililer tarafindan onaylanmasini saglamak.

6. Sonuglanan denetimlerle ilgili gerekli bildirim, yazisma gibi diger islemleri yapmak.

g w N
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b. Basdenetcinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Denetim Oncesinde

1. Denetim oncesi kendisine ulastirilan denetim planini ve denetim ekibinin gorev dagilimini incelemek,
gerektiginde degisiklik talep etmek.

2. Kurulusa ait dokiimanlari, degerlendirme raporlarini incelemek, ihtiya¢ duyulmasi halinde, ek bilgi ve
belge taleplerini Kurulusa iletilmek tzere denetim planlama sorumlusuna iletmek.

Denetim Esnasinda

1. Denetimlerde MYK'yi ve denetim ekibini temsil etmek.

2. Gerektiginde denetim ekibi arasindaki gorev dagiliminda ve denetim programinda degisiklik yapmak.

3. Kurulus katilimiyla agilis ve kapanis toplantilarini ylrutmek, acilis toplantisinda kurulus temsilcilerini
hak ve yukimlilukleri konusunda bilgilendirmek.

4. Denetimin belirlenmis plan ve ilgili mevzuat gercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

5. Kurulusun belgelerinde gerekli incelemeleri yapmak.

6. Denetim ekibi tarafindan tespit edilen uygunsuzluklari biyik veya kiicik uygunsuzluk olarak
siniflandirmak ve gerektiginde takip denetimine karar vermek.

7. Denetim esnasinda inceleme ve tespitlerini ilgili denetim raporlarina ve formlarina kaydetmek.

Ekip Uyelerinin gorevlerini yerine getirip getirmedigini takip etmek.

9. Belgelendirme KuruluslarinaYonelik Denetim Usulve Esaslarininilgilimaddelerikapsaminda kurulustan
kaynaklanan veya miicbir sebeplerle denetimlerin yarida kesilmesi ile ilgili islemleri gerceklestirmek.

10. Denetim esnasinda tespit edilen evrakta tahrifat ve yaniltici belge ibrazlarini tutanak altina alarak delil
niteligindeki belgelere bir niishasini imza karsiliginda Kurulusa teslim etmek kaydiyla el koymak.

1. Programli denetimlerde kapanis toplantisinda tespit edilen uygunsuzluklari kurulusa acgiklamak,
Uygunsuzluk Kayit ve Denetim Sonu Raporu ile gerekli diger tutanak, rapor ve formlari karsilikli imza
altina almak ve takip denetimine karar verildi ise gerekli agciklamalari yapmak.

12. Kurulusun herhangi bir tutanak, rapor veya formu imzalamaktan imtina etmesi durumunda tutanak,
rapor veya formu kendi imzasi ile diizenlemek.

13. Biiylik uygunsuzluklarda mevzuatta d6ngoriilen siirenin bitimine kadar uygunsuzlugun etkiledigi ulusal
yeterliliklerde sinav agilamayacagini, sinav ilaninda bulunulmus ise islemlerin durdurulmasi gerektigini
kurulusa bildirmek.

14.Kurulusun sinav ve belgelendirme faaliyetlerine devam etmesinin telafisi gli¢ durumlar ortaya
cikaracagina iliskin kanaat olustugu uygunsuzluklarin MYK Web Portala girisini yapmak,

15.Yetkinin askiya alinmasini veya kaldirilmasini gerektirecek uygunsuzluklarin tespiti halinde Ek-11
Yetkinin Askiya Alinmasi veya Kaldirilmasini Gerektirecek Uygunsuzluklarin Raporlanmasi Formunu
hazirlamak.

©

Denetim Sonrasinda

1. Denetim ekibindeki diger liyelerin denetim sonrasinda yapmasi gereken is ve islemleri tamamlamalarini
saglamak.

2. Tespit edilen uygunsuzluklarin mevzuatta belirlenen siireler icerisinde MYK Web Portala girislerini
yapmak.

3. Kurulusun yapisinin, yonetim sisteminin, belge ve kayitlarinin, uygulamalarinin, kaynaklarinin ve
faaliyetlerinin Kurum mevzuati ve ulusal yeterliliklere uygun goriilmesi durumunda hazirlanan denetim
sonug raporunu denetimin bittigi giinii takip eden 10'ncu is glinii mesai sonuna kadar MYK Web Portala
yuklemek.
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Denetim ile ilgili siiregleri izleyerek, gerekli igslemlerin YBK'lar tarafindan yerine getirilip getirilmedigini
takip etmek.

Gozetim denetimlerinde ve programsiz denetimlerde bliylik uygunsuzluk goriiliir ise uygunsuzluklarin
etkiledigi yeterlilikleri belirlemek ve sinav durdurma islemlerinin yerine getirildigini kontrol etmek.
Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan MYK Web Portal'a yuklenen diizeltici onleyici faaliyet
planlarini mevzuatta belirtilen siirede inceleyerek, DOF planini onaylamak ya da agiklama béliimiine
planin nasil diizeltilecedini yazarak DOF planini reddetmek.

. Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan yiiklenen duizeltici 6nleyici faaliyet kanitlarini bu rehberde

belirtilen siirede incelemek. DOF kanitini onaylamak ya da uygun bulmadigi DOF kanitlari icin, aciklama
béliimiine diizeltici onleyici faaliyetin nasil gerceklestirilmesi gerektigini ve gerekgelerini yazarak, DOF
kanitlarini reddetmek ve kurulustan yeni DOF kaniti talep etmek.

. Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan gonderilen diizeltici onleyici faaliyet planlari ya da kanitlari

l¢ defa reddedildiginde Usul Esaslara gore yapilmasi gereken islemleri yapmak.

Uygunsuzluklarin kapatilip kapatilmadigina karar verdikten sonrailgili denetim raporunu Usul Esaslarda
belirtilen silirede tamamlayarak MYK Web Portal'a ylkleyerek denetimi sonuglandirmak, bildirim ve
yazisma gerektigi hallerde denetim planlama sorumlusuna bildirmek,

10. Denetim ekibinde denet¢i ve yardimci denetci veya gozlemci bulunmamasi durumunda denetgi ve

1.

yardimci denetcilerin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
MYK Web Portal'inda basdenetgi tarafindan yapilmasi gereken diger islemler ve mevzuatta basdenetgi
tarafindan gerceklestirilmesi ongoriilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

. Denetci ve Yardimci Denetcilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Denetim plani ve basdenetginin yapmis oldugu gorev paylasimina gore denetlenen kuruluslarin,
varsa subelerinin ve/veya hizmet alimi yaptigi kurum/kuruluslarin yapisinin, faaliyetlerinin, yonetim
sisteminin, kayitlarinin, kaynaklarinin ve uygulamalarinin Kurum mevzuati ve diizenlemeleri ile ulusal
meslek standartlari ve ulusal yeterliliklere uygun olup olmadigini inceleyerek, basdenetgiye raporlamak,

. Denetim sonrasinda tespit edilen uygunsuzluklara iliskin Kurulus tarafindan gercgeklestirilen dizeltici

faaliyetleri inceleyerek basdenetgiye raporlamak,

. Basdenetginintalimatlaridogrultusundadenetimsonuraporlarinihazirlamak veimzalarinitamamlamak/

tamamlattirmak,

. Denetim programinda sorumlu oldugu hususlari eksiksiz sekilde tamamlamak/tamamlattirmak,
. Basdenetgi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

. Teknik Uzmanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Denetim oncesi kendisine teslim edilen dokiimanlari ve denetim glindeminde yer alan ulusal yeterlilikler
cercevesinde yapilan is ve islemleri incelemek,

Kurulus soru bankasinin ve diger sinav materyallerinin ilgili ulusal yeterliliklere uygunlugunu incelemek,
Olgme degerlendirme materyallerinin, sinav yerinin, sinav uygulamalarinin, sinav prosediirii ve diger
belgelerin MYK mevzuati ve ulusal yeterliliklere uygunlugunu incelemek,

. Kurulusun sinav yapicilari, 6lgme ve degerlendirme komisyon iiyeleri ve karar vericilerinin ilgili ulusal

yeterliliklerde belirtilen degerlendirici dlgiitleri ile gorev tanimlarinda yer alan nitelikleri saglayip
saglamadigini kontrol etmek,

. Sinav materyallerinin dlgme ve degerlendirme komisyonunca usuliine uygun sekilde incelenip

onaylandigini kontrol etmek,
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6. Sinav yerinin, sinav kosullarinin ve sinavla ilgili diger sartlarin ilgili ulusal yeterliliklere uygunlugunu
kontrol etmek,

7. Denetim esnasinda sorumluluk alanina giren sinavlari yerinde veya uzaktan izlemek, degerlendirmek
ve bulgularini basdenetgci ile paylasmak,

8. Denetimle ilgili teknik uzman formlarini hazirlayarak MYK Web Portal’a yiiklemek,

9. Kendi gorev alanlari ile ilgili uygunsuzluk raporlarinin yazilmasina ve kurulusa agiklanmasina katkida
bulunmak,

10. Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan yiiklenen diizeltici onleyici faaliyet planlariniUsul Esaslarda
ve bu rehberde belirtilen siirede inceleyerek, DOF planini onaylamak ya da agiklama béliimiine planin
nasil diizeltilecegini yazarak DOF planini reddetmek.

11. Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan yuklenen dizeltici onleyici faaliyet kanitlarini bu rehberde
belirtilen siirede inceleyerek, DOF kanitini onaylamak ya da acgiklama béliimiine diizeltici dnleyici
faaliyetin nasil gerceklestirilmesi gerektigini ve gerekcelerini yazarak, DOF kanitlarini reddetmek.

12. Denetimle ilgili sorumlu olduklari ve basdenetgci tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

13. MYK Web Portal'da gerekli diger islemleri yapmak.

e. Kuruluslarin Denetimle ilgili Gérev ve Sorumluluklar

1. Denetim oncesi kendisine bildirilen denetim plani ¢cercevesinde gerekli hazirliklari yapmak ve denetim
bedelini Kurumun ilgili banka hesabina yatirarak dekontu MYK Web Portal'ina yiklemek,

2. Denetim sirasinda denetim ekibine rehberlik yapacak yeterli sayida kisiyi (basdenetgi icin kalite yonetim

temsilcisi, teknik uzmanlar igin yeterli sayida karar verici/sinav yapici olmak iizere) belirlemek ve

denetim siiresince gorevlendirmek,

Denetim Ekibinin ulasim ve konaklamasi i¢in gerekli hazirliklari yapmak ve bildirmek,

. Denetim Ekibinin ulasim ve konaklama masraflarini ile yemek masraflarini karsilamak,

5. Yetki, sorumluluk, hak ve yikimlilikleri ile ilgili Portal lGzerinden gdnderilen hatirlatma metninin
kurulus temsilcisi ve kalite yonetim temsilcisi tarafindan onaylanmasini saglamak.

6. Denetim oncesi denetim ekibine sunulacak sinav ve belgelendirme siireglerine iliskin giincel belgeleri
ve kayitlari hazir bulundurmak veya kolay erisilebilir olmasini saglamak,

7. Denetimin etkin ve verimli bir sekilde yiritiilmesi icin denetim ekibiyle is birligi icerisinde olmak,

8. Denetim ekibine denetim siiresince kullanabilecegi uygun bir calisma ortami ve denetim igin gerekli
arag, gere¢ ve malzemeleri saglamak,

9. Denetim ekibi tarafindan gerekli goriilen her tiirlii bilgi, belge ve defterin asli ve/veya drneklerini vermek
(Kuruluslar, gizlilik ve sir saklama hiikiimlerini ileri siirerek sinav ve belgelendirme faaliyetlerini
ilgilendiren konularda bilgi ve belge vermekten imtina edemez.),

10. istenildiginde denetim ekibine yazili ve/veya sézlii bilgi vermek,

11. Denetim ekibi icin is sagligi ve glivenligi onlemlerini almak, denetim ekibini riskler konusunda
bilgilendirmek, denetim yapilan sinav merkezlerinde is sagligi ve giivenligi agisindan giyilmesi gereken
kask, gozliik, eldiven gibi tim kisisel koruyucu donanimlari saglamak,

12. Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluklara iliskin tutanaklari okuyarak imzalayip teslim almak,

13. Denetim sonunda hazirlanan ilgili tutanak, rapor ve formlari imzalamak, imzalanmamasi halinde en
gec 3 is giinii icerisinde Denetim Dairesi Baskanligina gerekli bilgi ve belgelerle birlikte yazili gerekge
sunmak,

14.Denetimde tespit edilen uygunsuzluklara iliskin bu rehberde belirtilen siirelere uygun sekilde diizeltici
onleyici faaliyet planlarini hazirlayarak MYK Web Portala yuklemek.

15.0naylanan diizeltici onleyici faaliyet planlarina gore dizeltici onleyici faaliyetleri gercgeklestirerek
kanitlari bu rehberde belirtilen siirelere uygun sekilde MYK Web Portala yiiklemek.

B~ ow
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16. Gozetim ve programsiz denetimler sonucunda buyik uygunsuzluk tespit edilmesi halinde blylk
uygunsuzlugun etkiledigi ulusal yeterliliklerde uygunsuzluk giderilene kadar sinav agmamak, varsa
mevcut sinavlari ve sinav ilanlarini iptal etmek,

17. Kuruluslarin sorumlu oldugu ulasim ve konaklama diizenlemeleri igin dikkat edilecek hususlar:

> Ulasim ve konaklama hazirliklari denetimi planlayan Denetim Dairesi Bagkanligi personeli ve denetim
ekibi ile is birligi icerisinde halinde yapilacaktir.

> Ulasim ve konaklama igin yapilan diizenlemelere iligkin bilgiler denetim tarihinden en az 3 giin 6nce
denetim ekibine bildirilecektir.

> Ulasim planlanirken denetim programi ve sinav yerlerine ulasim siireleri g6z oniinde bulundurulacaktir.

> Konaklama; denetim yapilacak yerlere yakin temizlik, glivenlik ve ulasim yoniinden uygun otellerde
yapilacaktir. Konaklama odalar tek kisilik, kahvalti ve aksam yemegi dahil olacak sekilde saglanacaktir.

> Konaklamaigin belirlenen otelin temizlik, glivenlik, konum agisindan uygun olmamasi halinde basdenetgi
Denetim Dairesi Bagkanliginin bilgisi dahilinde kurulustan otelin degistirilmesini isteyebilir.

4.2 Sinav Kayit incelemelerinde Gorev, Yetki ve Sorumluluk
a. Sinav Kayit inceleme Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Hizmet standartlari, talimatlar, risk analizleri ve teknik inceleme raporlari cercevesinde MYK-Portal
lizerinden secilen sinavlarile CIMER, Alo 170 ve Kuruma gelen diger sikayetler neticesinde incelenmesine
karar verilen sinavlardan olusan ve sinav numaralarini iceren inceleme listesini olusturmak,

2. inceleme listesinde yer alan sinavlar icin Denetim Dairesi Baskanliginda gérevli denetgi unvanina sahip
personel arasinda taslak gorev dagilimini olusturmak,

3. Basdenetgilerin teknik uzman tekliflerini alarak gorev dagiimini da iceren nihai inceleme listesini
olusturarak Sinav Kayit inceleme ile ilgili Bagkanlik Olurunu hazirlamak,

b. Sinav Kayit inceleme Basdenetcisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Baskanlik Oluru ile kesinlesen sinav kayit incelemeleri ile ilgili Portal islemlerini gerceklestirmek,
. Teknik uzmanin sinav kayit incelemesini ve Portal islemlerini zamaninda gergeklestirmesini saglamak,
. Teknik uzmanin sinav iptal talebini degerlendirmek ve iptal talebini onaylamak veya reddetmek,
. Iptal islemlerinde teknik uzman tarafindan Portalda girisi yapilan agiklamalari kontrol etmek,
gerektiginde daha anlasilir hale getirilmesi amaciyla diizeltme talep etmek,
5. Teknik uzman tarafindan MYK Web Portala girisi yapilan uygunsuzluklari onaylamak veya reddetmek,
6. Teknik uzman tarafindan tespit edilen ve yetkilendirme ile ilgili (aski veya kaldirma) yaptirim gerektiren
uygunsuzluklara iliskin gerekli is ve islemleri gerceklestirmek,
7. Kurulusun itirazlarina iliskin is ve islemleri gerceklestirmek,

NN~

c. Teknik Uzmanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Kayit incelemesi ile ilgili teknik uzman tarafindan yapilmasi gereken Portal islemlerini zamaninda
gerceklestirmek,

2. Kurulus tarafindan kendisine iletilen sinav evraklarini ve kamera kayitlarini ilgili ulusal yeterlilik ve
mevzuat cercevesinde inceleyerek varsa uygunsuzluklari tespit etmek,

3. Tespit edilen uygunsuzluklar bazi adaylarin sinavlarinin iptalini veya sinavin tamaminin iptalini
gerektiriyorsa iptal islemini gerekgesi ile birlikte Portal lGzerinden basdenetginin onayina sunmak,

4. Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili diizeltici onleyici faaliyet planlarini ve kanitlarini onaylamak veya
reddetmek,
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d. Kuruluslarin Gorev ve Sorumluluklar

1. incelenmek iizere kayitlari talep edilen sinav veya sinavlarla ilgili evrak ve goriintii kayitlarini bedeli
kurulus tarafindan karsilanmak lizere posta/kargo ile veya dijital hallerinin bulundugu dijital ortamin
baglanti adresini ilgili denetim ekibi liyesine zamaninda ulastirmak,

2. Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili diizeltici onleyici faaliyet planini Portal lzerinden zamaninda
Kuruma iletmek,

3. Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili diizeltici ©onleyici faaliyetleri zamaninda gercgeklestirerek
gerceklestirilen faaliyetlerle ilgili kanitlari Portal Gizerinden zamaninda Kuruma iletmek,

4. Tespit edilen uygunsuzluklara veya ¢ defa reddedilen diizeltici onleyici faaliyet plan ve kanitlarina
iligkin itirazi gerekceleri ve kanitlari ile Kuruma resmi yazi ile iletmek,

@ DENETIMLERDE UYULMASI GEREKEN ORTAK KURALLAR

5.1 Denetimlerde Kullanilan Rapor, Form, MYK Web Portal ve Resmi Yazilarda Dikkat edilmesi
Gereken Hususlar

Denetimlerde kullanilan rapor ve formlarla birlikte kuruluslar tarafindan kullanilan duzeltici onleyici
faaliyet planlari ile kanitlarda imla kurallarina ve dilbilgisi kurallarina uyulmalidir. Uzun climlelerden
kaginilmali, dili acik, anlasilir ve sade olmalidir. Denetlenen konularda ve gergeklestirilen faaliyetlerde
tereddut yaratabilecek siibjektif ifadelerden kacinilmali, anlasilir bir dil kullanilarak belirsizlikler ortadan
kaldirilmalidir. Eksiklikler, riskler, aksakliklar veiyilestirilmesigereken alanlar detaylibir sekilde belirtilmeli,
bu alanlara yonelik yurutilen faaliyetler dizeltici onleyici faaliyet planlarinda agik¢a belirtilmeli, kanitlar
suipheye mahal vermeyecek sekilde sunulmalidir.

Denetimlerde ve sinav kayit incelmelerinde tespit edilen uygunsuzlar MYK mevzuati ve diizenlemeleri ile
ulusal yeterliliklere atif yapilarak kanitlara dayali sekilde sunulmalidir. Cimleler tespit edilmistir, uygun
olmadigi gorilmistiir vb. ifadeler kullanilarak yazilmalidir. Uygunsuzluklara iliskin gerceklestirilecek
planlarda, uygunsuzlugun nasil kapatilacagina iliskin ifadelerin amacina uygun, gergekgi ve uygulanabilir
olmasi esastir. ifadeler, diizeltici ve onleyici faaliyet planlarinin élgiitlerini belirginlestirecek sekilde,
Olcilebilir ve somut bilgiler icermelidir.

Kuruma resmi yazi ile iletilmesi gereken evraklarda guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik
ortamda iletilmesi esastir. Posta vb. yollarla ileten kuruluslarin resmi yazisma kurallari ¢ercevesinde
gerceklestirmesi gerekir.

5.2 Denetimlerde Dikkat Edilecek Diger Hususlar

1. Denetim ekibi Uyeleri sehirlerarasi seyahatlerini kendi 6zel araglariyla yapmalari halinde ulasimlarina
iliskin masraflar 6245 Sayili Harcirah Kanununa gore belirlenmis olan rayi¢ bedel tizerinden Kurulus
tarafindan karsilanir.

2. Sehir disi denetimlerde toplu tasima kullanimi esastir. Ancak siirenin kisitli oldugu durumlar, gok
erken ya da ¢ok geg saatte yapilan seyahatler igin denetim ekibin giivenliginin saglanmasi ve denetimin
zamaninda tamamlanabilmesi igin taksi/transfer vb. araglar kullanilabilir.
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3. Denetimler sirasinda kuruluslar denetim ekibinin katilimina yonelik etkinlikler (gezi, denetim disi
toplanti ve benzeri) diizenlemeyecek, denetim ekibi bu tiirden davetleri kabul etmeyecektir.

4. Denetim Ekibinde yer alan basdenetci, denetgi, yardimci denetgiler ve gozlemciler Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik hiikimlerine uygun giyineceklerdir.
Ayrica is sagligi ve giivenligi agisindan kullanilmasi gereken kask, gozliik, eldiven gibi tim kisisel
koruyucu donanimlarin kullanilmasi zorunludur.

5. Gerektiginde denetim yapilan sinav merkezlerindeki sartlara gore kiyafet giyilebilir.

@ DIGER iZLEME VE DENETIM FAALIYETLERI

Denetim Dairesi Bagkanligi, bu rehberde ve usul-esasta yer verilen denetim tiirleri (Yetkilendirme,
Gozetim, Kapsam Genisletme, Kapsam Giincelleme, Takip, Sinav Kayitlarinin incelenmesi ve Programsiz
Denetimler) kapsaminda olmayan sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin isleyisine iligkin incelemeler
yapabilir. Bu incelemeler, bir veya birden fazla yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunu ilgilendiren
durumlari kapsayabilir. Bu ¢cergevede, yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari ile Kurumun diger birim
ve calisanlari, Denetim Dairesi Bagkanligi tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri zamaninda saglamakla
yukimludur.

6.1 Bilgi ve Belge Taleplerinin Karsilanmasi

Denetim Dairesi Baskanligi tarafindan yapilan bilgi ve belge talepleri, kuruluslara bildirilen siire igerisinde
karsilanmalidir. Taleplerin bu siire zarfinda yerine getirilmemesi durumunda, talebin ilgili oldugu ulusal
yeterliliklerle sinirli olmak tGzere MYK Web Portal’a blylik uygunsuzluk girisi yapilir. Biyik uygunsuzluk
tespit edildiginde, kurulusun ilgili yeterliliklerdeki sinav ve belgelendirme faaliyetleri en az 7 giin siireyle
durdurulur ve uygunsuzluk kapatilana kadar bu durum devam eder. Bu uygunsuzluklarla ilgili islemler, 19.
maddede gozetim ve programsiz denetimler igcin ongorilen usule gore yuritilir. Kurulus, uygunsuzluk
tespitinden itibaren 15 giin icinde MYK Web Portal’a diizeltici ve 6nleyici faaliyet (DOF) planini yiikler.
Denetim ekibi, plani 2 is giinii iginde degerlendirir ve kabul eder veya reddeder. Kabul edilen DOF plani, 30
gin icinde tamamlanir ve kanitlar MYK Web Portal’a sunulur.

6.2 izleme, Denetim ve Dis Dogrulama Tespitleri

Bu kapsamda gerceklestirilen izleme ve denetim faaliyetleri ile dis dogrulama yoluyla belirlenmis ve
Denetim Dairesi Bagkanligr'na bildirilmis tespitler, uygunsuzluk olarak MYK Web Portal’a kaydedilir. Tespit
edilen uygunsuzluklarla ilgili islemler, 19. maddede gozetim ve programsiz denetimler igin belirtilen usule
uygun olarak ve yukarida belirtilen sureler ¢ercevesinde gergeklestirilir.

Bu faaliyetler veya dis dogrulama yoluyla elde edilen veriler lizerinden uygunsuzluk siiphesi olugmasi
durumunda asagidaki adimlar izlenir:

Biiyiik Uygunsuzluk Siiphesi: Elde edilen veriler {izerinden biiylik uygunsuzluk bulunduguna dair siiphe
olusmasi ve bu durumun denetim yapilmadan tespitinin miimkiin olmadigi hallerde, programsiz denetim
gerceklestirilir. Programsiz denetimler, kuruluslara haber verilmeden yapilir ve kurulus, denetim ekibinin
talep ettigi bilgi-belge ve sinav yerlerine erisimi saglamakla ylikimlidiir. Biyiik uygunsuzluk kesinlesirse,
ilgili yeterliliklerde sinav ve belgelendirme faaliyetleri en az 7 giin siireyle durdurulur ve DOF siireci
baslatilir.
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Kiclik Uygunsuzluk Siiphesi: Kiigiik uygunsuzluk bulunduguna dair siiphe olusmasi durumunda,
konu kurulusa bildirilir ve ilk gozetim denetiminde incelenir. inceleme sonucunda kiigiik uygunsuzluk
kesinlesirse, st Uste Ug¢ denetimde tekrarlanmadikca faaliyet durdurulmaz; ancak l¢ kez tekrarlanirsa
biyik uygunsuzluk olarak siniflandirilir.

6.3 Genel Esaslar

Bu izleme ve denetim faaliyetleri, MYK'nin sinav ve belgelendirme siireglerinde kalite glivencesini
surdirmesinive yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin faaliyetlerini ulusal yeterlilikler ve mevzuata
uygun sekilde yliriitmesini saglamayi amaglar. Tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi ve faaliyetlerin
devamliligi, kuruluslarin zamaninda ve eksiksiz is birligine baglidir.

EKLER:

1. EK-A Uygunsuzluklarin Siniflandirilmasi

2. EK-1/A Yetkilendirme Denetimleri Degerlendirme ve Sonug¢ Raporu

3. EK-1/B Gozetim/ Kapsam Giincelleme/ Kapsam Genisletme Denetimleri Degerlendirme ve Sonug

Raporu

EK-1/C Kapsam Giincelleme/ Kapsam Genisletme Denetimleri Degerlendirme ve Sonug Raporu

EK-2 Teknik Uzmanlar icin insan Kaynaklari inceleme ve Kayit Formu

EK-3 Teknik Uzmanlar igin Soru Bankalari (Teorik ve Performans) inceleme ve Kayit Formu

EK-4 Teknik Uzmanlar icin Teorik ve Performans Sinavlari izleme ve Degerlendirme Formu

EK-5 Teknik Uzmanlar icin Gézetim Denetimlerinde Goriintii Kaydi incelemelerine Yonelik Kayit Formu

9. EK-6 Programli Denetim Sonu Raporu

10. EK-7 Takip Denetimi Sonu Raporu

1. EK- 8 Programsiz Denetimlerde Kontrol Edilecek Hususlara iliskin Denet¢i ve Teknik Uzman Kontrol
Formu

12. EK- 9 Programsiz Denetim Sonu Raporu

13. EK- 10 Programsiz Denetim Sonug Raporu

14.EK-11 Yetkinin Askiya Alinmasi veya Kaldirilmasini Gerektirecek Uygunsuzluklarin Raporlanmasi

15. Denetimler Siire¢ Semasi

16. Kamera Kaydi inceleme Siireg Semasi

® =0 o
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	ÖN KAPAK
	DENETİM DİZGİ
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