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MYK DENETIMLERINE ILISKIN TEMEL BiLGILER
MYK Denetimleri

Kuruma, Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu (YBK) olmak {izere bagvurmus
veya yetkilendirilmis personel belgelendirme kuruluslarinin varsa subelerinin, sinav
merkezlerinin; yapisinin, faaliyetlerinin, yonetim sisteminin, kayitlarinin, kaynaklarmin ve
personel belgelendirme uygulamalarmin  Mesleki  Yeterlilik Kurumu mevzuati ve
diizenlemeleri ile ulusal yeterliliklere uygunlugunun tespiti ve raporlanmasi amaciyla belirli
bir program kapsaminda Kurum tarafindan gorevlendirilmis denetim ekibi tarafindan
programli ve programsiz olarak gergeklestirilen faaliyetlerdir. Programli denetimler asagida

siralanan denetim tiirlerinde olusmaktadir:
= Yetkilendirme
= Gozetim
» Kapsam Genisletme

= Kapsam Giincelleme

Takip

Programsiz denetimler ise mevcut kalite gilivencesini korumak amaciyla risk
degerlendirmesi, sinav ve belgelendirme faaliyetlerindeki sayilar, siireler, araliklar, sinav
basar1 oranlari, sinav yerleri, smnav goriintii kayitlarinin incelenmesi sonucu tespit edilen
eksiklikler gibi hususlar dikkate alinarak yetkilendirilmis kuruluslar nezdinde YBK’larin
MYK’ya bildirdikleri sinav uygulamalaria veya kurulusun merkezinde dokuman incelemeye
yonelik gergeklestirilmektedir. MYK denetimleri asagida siralanan mevzuat ¢er¢evesinde

yiiriitiilmektedir:

» Bakanliklara Bagl, Ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluglar ile Diger Kurum ve

Kuruluslarin Teskilati Hakkinda 4 No’lu Cumhurbaskanligi Kararnamesi

» Mesleki Yeterlilik Kurumu Smav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme

Y 6netmeligi

» Mesleki Yeterlilik Kurumunda Gegici Mahiyetteki Islerin Istisna Sozlesmesi ile

Gérdiiriilmesine liskin Yénetmelik
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= Mesleki Yeterlilik Kurumu Belgelendirme Kuruluslarina Yonelik Denetim Usul ve

Esaslar
= MYK Denetim Rehberi ve Ekleri

= MYK Belgelendirme Kuruluslart i¢in Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama
Rehberi

= Teorik ve Performansa Dayal1 Sinavlar I¢in Uygulama Rehberi

= Teorik ve Performans Sinavlari I¢in Kamera Kayit Rehberi
Denetimlerde Yetki ve Sorumluluk

Gergeklestirilecek programli denetimlerde, denetlenecek kuruluslarla irtibata gecilerek,
denetim tarihinin ve denetim planlariin hazirlanmasi, denetim ekibinin belirlenmesi,
denetimlerin gergeklestirilmesi, raporlanmasi ve sonuglandirilmasi iglemleri Denetim Dairesi

Bagkanligi’nin yetki ve sorumlulugundadir.
Denetimlerin Temel Prensibi

MYK denetimlerinin temel prensibi; denetimlerin genel kalite standartlarina uyum,
gizlilik, bagimsizlik, esitlik, objektiflik, adillik ve tarafsizlik ilkelerine bagl, yiiriirliikteki
mevzuata uygun ve somut delillere dayali olarak denetcilerin ve teknik uzmanlarin kamu
gorevi ylriitilyor olmanin gerektirdigi 6zen ve sorumluluk ile gerceklestirilmesi ve

sonuc¢landirilmasidir.
Denetim Planlama Sorumlusu ve Denetim EKibi iiyelerinin Gorev ve Sorumluluklari
a. Denetim Planlama Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklari

e Hizmet standartlari, talimatlar ve teknik inceleme raporlar1 ¢ercevesinde kuruluslarla

irtibat halinde denetim takvimini ve ekibini olusturmak
e Gerekli resmi prosediirleri (olur, plan ve benzeri) yerine getirmek
e Denetimle ilgili dokiimanlar1 denetim ekibine iletmek

e Denetlenen kurulus ve denetim ekibi ile gerekli iletisimi saglamak

Sayfa2 /17
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Gozetim denetimlerinde ve programsiz denetimlerde biiylik uygunsuzluk goriiliir ise

sinav durdurma islemlerinin yerine getirildigini kontrol etmek

Denetim ile ilgili stiregleri izleyerek, gerekli islemlerin YBK’lar tarafindan yerine

getirilip getirilmedigini takip etmek

Sonuglanan denetimlerle ilgili gerekli islemleri yapmak

b. Bas Denetcinin Gorev ve Sorumluluklar:

[

. Denetim Oncesinde
Denetim dncesi kendisine ulagtirilan denetim planini ve denetim ekibin gorev dagilimini
incelemek, gerektiginde degisiklik talep etmek

Kurulusa ait dokiimanlar1 ve dosya sorumlusu tarafindan iletilen degerlendirme
raporlarint incelemek, ihtiyag duymasi halinde, ek bilgi ve belge taleplerini dosya

sorumlusuna iletmek
. Denetim Esnasinda

Denetimlerde MYK’y1 ve denetim ekibini temsil etmek

Gerektiginde denetim ekibi arasindaki gorev dagiliminda ve denetim programinda

degisiklik yapmak

Kurulus katilimiyla acilis ve kapanis toplantilarini yiiriitmek, agilis toplantisinda kurulus
temsilcilerini hak ve yiikiimliiliikleri konusunda bilgilendirmek, toplant1 katilimei

listelerini olusturmak

Denetimin mevzuat, MYK kriter ve rehberlerine bagli olarak belirlenmis plan dahilinde
yiriitiilmesini saglamak, bu konuda ihtiyag duymasi halinde gerekli miidahalelerde

bulunmak
Kurulusun dokiimanlarinda gerekli incelemeleri yapmak

Denetim ekibi tarafindan tespit edilen uygunsuzluklar biiyiik veya kii¢iik uygunsuzluk

olarak siniflandirmak ve gerektiginde takip denetimine karar vermek
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e Denetim esnasinda inceleme ve tespitlerini ilgili denetim raporlarina ve formlaria

kaydetmek
e Ekip iiyelerinin gorevlerini yerine getirip getirmedigini takip etmek

e Denetimin gergeklestirilecegi ofis ve sahalarda kurulus tarafindan gerekli is saglhigi ve
giivenligi O6nlemlerinin alinmamasi durumunda denetimin sonlandirilmasina karar

vermek

e Belgelendirme Kuruluglarina Yonelik Denetim Usul ve Esaslarinin ilgili maddeleri
kapsaminda kurulustan kaynaklanan veya miicbir sebeplerle denetimlerin yarida

kesilmesine karar vermek

e Denetim esnasinda tespit edilen evrakta tahrifat ve yaniltict belge ibrazlarmi tutanak

altina almak

e Programli denetimlerde kapanis toplantisinda tespit edilen uygunsuzluklari kurulusa
aciklamak, takip denetimine karar verildi ise gerekli agiklamalar1 yapmak, gozetim ve
programsiz denetimlerde tespit edilen biiyilk uygunsuzluklar giderilinceye kadar
uygunsuzlugun etkiledigi ulusal yeterliliklerde smnav agilamayacagini, sinav ilaninda

bulunulmus ise islemlerin durdurulmasi gerektigini kurulusa bildirmek
3. Denetim Sonrasi

e Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan MYK Web Portal’a yiiklenen
diizeltici/dnleyici faaliyet planlarin1 mevzuatta belirtilen siirede inceleyerek, DOF planini

onaylamak ya da agiklama boliimiine goriislerini yazarak DOF planini reddetmek

e Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan yiiklenen diizeltici/6nleyici faaliyet

kanitlarin1 mevzuatta belirtilen siirede incelemek

e Uygun bulmadigi DOF kanitlari i¢in, agiklama bdliimiine goriis ve gerekcelerini yazarak,

DOF kanitlarini reddetmek ve kurulustan yeni diizenleme talep etmek

e Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan gonderilen diizeltici/Onleyici faaliyetleri
inceleyerek, gerektiginde teknik uzman ve diger ekip tiyelerinin goriislerini alarak

uygunsuzluklarin kapatilip kapatilmadigina karar vermek
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e Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan gonderilen diizeltici/Onleyici faaliyet
planlar1 ya da kanitlar1 uygunsuzluktan sorumlu kisi tarafindan ii¢ defa reddedildiginde

gerekli islemleri yapmak
e Gerektiginde denetim ara raporu diizenlemek

e Uygunsuzluklarin kapatilip kapatilmadigina karar verdikten sonra ilgili denetim
raporunu mevzuatta belirtilen siirede tamamlayarak MYK Web Portal’a yiiklemek ve
varsa diger dokiimanlarla birlikte Denetim Dairesi Bagkanligindaki denetim planlama

sorumlusuna teslim etmek

e Gozetim ve programsiz denetimlerde biiyiik uygunsuzluk tespit edildiginde kurulusun
smav faaliyetlerinin durdurulmasi i¢in denetim sonu raporlarint Denetim Dairesi
Baskanliginda denetim planlama sorumlusuna ulastirmak, MYK Web Portal’da gerekli

islemleri yapmak

e MYK Web Portal’inda bas denetgi tarafindan yapilmasi gereken diger islemleri yerine

getirmek

e Denetim ekibinde denet¢i ve yardimcei denetgi veya gozlemci bulunmamasi durumunda

denetci ve yardimei denetgilerin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek
C. Denet¢i ve Yardimci Denetcilerin Gorev ve Sorumluluklar:

e Denetim plan1 ve bas denet¢inin yapmis oldugu gorev paylasimina goére denetlenen
kuruluglarin, varsa subelerinin ve/veya hizmet alimi1 yaptigi kurum/kuruluslarin
yapisinin, faaliyetlerinin, yoOnetim sisteminin, kayitlarinin, kaynaklarinin ve
uygulamalarinin Kurum mevzuati ve diizenlemeleri ile ulusal meslek standartlar1 ve

ulusal yeterliliklere uygun olup olmadigini inceleyerek, bas denetgiye raporlamak

e Denetim sonrasinda tespit edilen uygunsuzluklara iliskin Kurulus tarafindan

gergeklestirilen diizeltici faaliyetleri inceleyerek bas denet¢iye raporlamak

e Bas denetcinin talimatlar1 dogrultusunda denetim sonu raporlarini hazirlamak ve

imzalarini tamamlamak

e MYK Web Portal’a uygunsuzluklart ve her uygunsuzluk i¢in denetim ekibindeki

sorumlu kisiyi kaydetmek
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e MYK Web Portal’ina programli denetimlere iliskin degerlendirme ve sonug raporlari ile

gerekli diger dokiimanlar yiiklemek ve MYK Web Portal islemlerini gergeklestirmek

e Denetim dosyasini Denetim Daire Baskanliina eksiksiz sekilde teslim etmek
d. Teknik Uzmanlarin Gorev ve Sorumluluklari

e Denetim Oncesi kendisine teslim edilen dokiimanlar1 ve denetim giindeminde yer alan

ulusal yeterlilik/yeterlilikleri incelemek

e Kurulus soru bankasinin ve diger smav materyallerinin  ilgili ulusal

yeterlilige/yeterliliklere uygunlugunu incelemek

e Olgme degerlendirme materyallerinin, sinav uygulamalarinin, sinav prosediirii ve diger

dokiimanlarin MYK mevzuati ve ulusal yeterliliklere uygunlugunu incelemek

e Kurulusun smav yapicilar, 6lgme ve degerlendirme komisyon iiyeleri ve karar
vericilerinin ilgili ulusal yeterlilikte/yeterliliklerde belirtilen degerlendirici dlgiitleri ile

gorev tanimlarinda yer alan nitelikleri saglayip saglamadigini kontrol etmek

¢ Sinav materyallerininim 6l¢gme ve degerlendirme komisyonunca usuliine uygun sekilde

incelenip onaylandigini kontrol etmek

e Smav yerinin, sinav kosullarinin ve smnavla ilgili diger sartlarin ilgili ulusal

yeterlilige/yeterliliklere uygunlugunu kontrol etmek
e Denetim esnasinda sorumluluk alanina giren sinavlari yerinde izlemek ve raporlamak
e Denetim esnasinda izlemesi gereken sinav v kayitlarini izlemek ve raporlamak
e Sinav ve belgelendirme siire¢lerine iliskin bulgularini bas denetgi ile paylagsmak
e Denetimle ilgili teknik uzman formalarini hazirlayarak MY K Web Portal’a yiiklemek

e Denetim esnasinda tespit ettigi evrakta tahrifat ve yaniltic1 belge ibrazlarini bas denetgiye
bildirmek

e Kendi gorev alanlari ile uygunsuzluk raporlarinin yazilmasina ve kurulusa agiklanmasina

katkida bulunmak
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Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan yiiklenen diizeltici/6nleyici faaliyet
planlarin1 mevzuatta belirtilen siirede inceleyerek, DOF planmni onaylamak ya da

aciklama béliimiine goriislerini yazarak DOF planini reddetmek

Uygunsuzluk kapsaminda kurulus tarafindan yiiklenen diizeltici/Onleyici faaliyet
kanitlarin1 mevzuatta belirtilen siirede inceleyerek, DOF kanitin1 onaylamak ya da
aciklama boliimiine goriislerini yazarak DOF kanitin1 reddetmek, gerektiginde red

gerekeelerini belirtmek

MYK Web Portal’da gerekli diger islemleri yapmak

Kuruluslarin Denetimle ilgili Gérev ve Sorumluluklar

Denetlenen kuruluslarin denetimle ilgili gérev ve sorumluluklart sunlardir:

Denetim oOncesi kendisine bildirilen denetim plani g¢ercevesinde gerekli hazirliklar
yapmak ve denetim bedelini Kurumun ilgili banka hesabina yatirarak dekontu MYK Web
Portal’na yiiklemek

Denetim Ekibinin ulagim ve konaklamasi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak ve bildirmek

Ulasim ve konaklama diizenlemeleri icin dikkat edilecek hususlar:

- Ulasim ve konaklama hazirliklar1 denetimi planlayan Denetim Dairesi Baskanligi
personeli ve denetim ekibi ile es glidiim halinde yapilacaktir.

- Ulagim ve konaklama i¢in yapilan diizenlemelere iligkin bilgiler denetim tarihinden

en az 3 giin 6nce denetim ekibine bildirilecektir.

- Ulasim planlanirken denetim programi ve toplu ulasim araglarina ulasim siireleri géz

oniinde bulundurulacaktir.

- Konaklama; denetim yapilacak yerlere yakin temizlik, giivenlik ve ulasim yoniinden

uygun otellerde yapilacaktir. Odalar tek kisilik olacaktir.

- Konaklama i¢in belirlenen otelin temizlik, gilivenlik, konum agisindan uygun
olmamast halinde bas denet¢i Denetim Dairesi Bagkanliginin bilgisi dahilinde

kurulustan otelin degistirilmesini isteyebilir.
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e Denetim Oncesi denetim ekibine sunulacak siav ve belgelendirme siireglerine iliskin
giincel dokiimanlar1 ve kayitlar1 hazir bulundurmak veya kolay erisilebilir olmasini

saglamak

¢ Denetim sirasinda denetim ekibine rehberlik yapacak yeterli sayida kisiyi (bas denetgi
i¢in kalite yonetim temsilcisi, teknik uzmanlar igin yeterli sayida karar verici/sinav

yapici olmak iizere) belirlemek ve denetim siiresince gorevlendirmek

e Denetimin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in denetim ekibiyle is birligi

igerisinde olmak

e Denetim ekibine denetim siiresince kullanabilecegi uygun bir ofis ortami1 ve denetim

icin gerekli ekipman ve malzemeleri saglamak

e Denetim ekibi tarafindan gerekli goriilen her tiirlii bilgi, belge ve defterin ash ve/veya
orneklerini vermek (Kuruluslar, gizlilik ve sir saklama hiikiimlerini ileri siirerek sinav
ve belgelendirme faaliyetlerini ilgilendiren konularda bilgi ve belge vermekten imtina

edemez.)
e Istenildiginde denetim ekibine yazili ve/veya sozlii bilgi vermek

e Denetim ekibi i¢in is saghgi ve giivenligi onlemlerini almak, denetim ekibini riskler

konusunda bilgilendirmek, gerekli kisisel koruyucu malzemeleri temin etmek

e Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluklara iliskin tutanaklar1 okuyarak imzalayip

teslim almak

e Denetim sonunda hazirlanan ilgili raporlar1 ve formlari imzalamak, imzalanmadigi

halde en geg 1 hafta igerisinde Denetim Dairesi Bagkanligina yazili gerek¢e sunmak

e Denetimde tespit edilen uygunsuzluklara iligkin diizeltici/onleyici faaliyetleri

zamaninda yapmak ve denetim ekibini bilgilendirmek

e (Gozetim ve programsiz denetimler sonucunda biiyiik uygunsuzluk tespit edilmesi
halinde biiyiik uygunsuzlugun etkiledigi ulusal yeterliliklerde uygunsuzluk giderilene

kadar sinav agmamak, varsa mevcut siavlari ve sinav ilanlarini iptal etmek
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Denetimlerde Uyulacak Ortak Kurallar

e Denetim ekibi iiyeleri sehirlerarasi seyahatlerini kendi 6zel araglariyla yapmalari
halinde her tiir sorumluluk kendilerine ait olacak olup kuruluslardan buna iliskin ulasim

bedeli talep edilmeyecektir.

e Denetim ekibinde yer alanlar ulagimlarina iliskin ilave bir masraf yapmalari halinde
kuruluslardan bu masraf talep edilmeyecek, bu masraflarin iadesi Harcirah Kanunu

cercevesinde doldurulan yolluk beyani vasitastyla MYK tarafindan yapilacaktir.
e Ogle yemegi igin ayrilan siire denetim programinda belirtilen siireleri asmayacaktir.

e Denetimler sirasinda kuruluslar denetim ekibinin katilimina yonelik etkinlikler (gezi,
denetim dis1 toplant1 ve benzeri) diizenlemeyecek, denetim ekibi bu tiirden davetleri

kabul etmeyecektir.

¢ Denetim sirasinda sigara ile ilgili yasal mevzuata denetim ekibi ve kurulus temsilcileri

uygun hareket edecektir.

e Denetim Ekibinde yer alan bas denet¢i, denet¢i, yardimct denetgiler ve gozlemciler
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun giyineceklerdir. Gerektiginde denetim yapilan sinav

merkezlerindeki sartlara gore kiyafet giyilebilir.

Programh Denetimlerin Gergeklestirilmesi ve Uygunsuzluklarin Tespiti

Programli denetimler acilis toplantisiyla baslar. Bas denetg¢i tarafindan yonetilen agilis
toplantisina denetim ekibinin, kurulus temsilcilerin ve rehber olarak gdrevlendirilen kisilerin
katilmas1 gerekir. Acilis toplantisi; tanisma, amag¢ ve kapsam, denetim planinin Kurulusa
aciklanmasi ile baglar ve iletisim kanallarmin teyidi, denetime rehberlik edecek kisilerin
kurulus tarafindan belirlenmesi, giivenlik, is sagligi ve giivenligi sartlarinin belirlenmesi,
oneriler gibi hususlar1 igerir. Agilis toplantisinda kuruluslar faaliyetlerini anlatan kisa bir
sunum yapabilirler. Acilis toplantisina katilanlar EK-8 Programli Denetimler Icin

Acilig/Kapanis Toplantis1 Katilim Formunu imzalarlar.

Programli  denetimlerden; yetkilendirme denetimleri EK-1/A  Yetkilendirme
Denetimleri Degerlendirme ve Sonu¢ Raporu; Gozetim, kapsam genisletme ve kapsam

giincelleme denetimleri ise EK-1/B Gozetim/ Kapsam Giincelleme/ Kapsam Genisletme
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Denetimleri Degerlendirme ve Sonug¢ Raporu’nda yer alan konu basliklar1 gergevesinde
gerceklestirilir. Konu basliklar1 Belgelendirme Kuruluslari I¢in Yetkilendirme Kriterleri ve
Uygulama Rehberi ile baglantili olup, konu basliginin sonunda parantez iginde ilgili kriterin
kodu yer almaktadir. Kurulusa yonelik incelemeler konu baslig, ilgili kriter kodu ve kriterin

altinda yer alan alt maddeler ile yapilacaktir.

Programli denctimlerde teknik uzmanlarin gorev dagilimi ¢ergevesinde yiiriittiikleri

calismalarindaki tespitler asagida siralanan formlara gore yapilmaktadir.

EK-2 Teknik Uzmanlar I¢in Insan Kaynaklar1 inceleme ve Kayit Formu

e EK-3 Teknik Uzmanlar icin Soru Bankalar1 (Teorik ve Performans) inceleme ve

Kayit Formu

e EK-4 Teknik Uzmanlar Igin Teorik ve Performans Smavlari izleme ve

Degerlendirme Formu

e EK-5 Teknik Uzmanlar i¢in Gzetim Denetimlerinde Gériintii Kayd: incelemelerine

Yonelik Kayit Formu

Programli denetimler; bas denet¢inin denetim ekibinin ve kurulus temsilcilerinin
katildig1 kapanis toplantisi ile sona erer. Kapanis toplantisina katilanlar EK-8 Programli
Denetimler i¢in A¢ilis/Kapanis Toplantis1 Katilim Formunu imzalarlar. Toplantida bas denetgi
yapilan denetimi degerlendirerek, denetim siirecinin nasil gectigi, tespit edilen uygunsuzluklari
ve gozlemleri 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 igeren Dbulgular olarak tanimlanmistir. Uygunsuzluklar biyiik ve kiiglik

uygunsuzluklar olarak siniflandirilir.

Denetlenen kurulusun yapisindaki uygunsuzluklar ile smmav ve belgelendirme
stireglerinin  giivenilirligine ve Onemli teknik yetersizliklerine iliskin hususlar biiyiik

uygunsuzluk olarak belirlenebilir. Asagida belirtilen baslica durumlar biiyiik uygunsuzluk
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olarak degerlendirilir. Asagidakiler disinda tespit edilen uygunsuzluklarda ise; ilgili
uygunsuzlugun niteligi, sinav ve belgelendirme siireglerine olan etkisi c¢ergevesinde bas

denetci tarafindan degerlendirilerek uygunsuzluk tiriine karar verilir.

Kurulusun MYK Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Ydnetmeliginden

belirlenen yetkilendirme sartlarini saglayamadiginin tespit edilmesi

= Teorik, performans ve miilakat sinav gereglerinde 6l¢me degerlendirmenin saglikli,
ulusal yeterlilige uygun yapilmasimi 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 say1 eksikligi gibi)
» Adaylarin basarili ve basarisiz olmasini etkileyen 6lgme-degerlendirme hatalari

» Degerlendiricilerin/karar vericilerin ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici

Olciitlerini saglamamasi ve sinavlarda gorev almis olmasi

* Sinavlarin uygun olmayan, ulusal yeterlilikte becerileri dlgemeyecek yerlerde ve

makinelerde yapilmasi

» Karar verici mekanizmasinin isletilmemesi veya karar vericiye gerekli belgelerin ve

kayitlarin sunulmamasi
= Kilit pozisyonlardaki insan kaynag: eksikligi

» Kurulusun faaliyetlerini saglikli yiiriitmesini engelleyecek boyuttaki fiziki, teknik ve

mali imkanlarin yetersizligi

» Sinavlarda kurulus tarafindan onaylanmamig performans smav Senaryosunun

kullan1lmas1
* Sinavlara iliskin dokiimanlarin ve goriintii kayitlarinin olmamasi

» Smavlarda kopya, yonlendirme gibi durumlarin bulunmasi
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Kurulus tarafindan Kuruma bildirilen/beyan edilen durumlardan farkli bulgulara

rastlanmasi veya yapilan degisikliklerin Kuruma zamaninda bildirilmemesi

* Sinav icretlerinin tahsili konusunda Kurum mevzuat ve talimatlarina aykiri

durumlar
= Gergege aykiri olarak diizenlenmis dokiimanlar
= Sinav kayitlarinda tahrifat

» Daha evvel kiiciik uygunsuzluk olarak tespit edilmis ve kapatilmis eksikliklerin

devam etmesi

= Olgme-degerlendirmeyi dogrudan etkileyen diger hususlar ile Kurum mevzuatina

aykir1 diger durumlar

Mevzuat geregi biiylik uygunsuzluk tespit edildiginde, biiyiik uygunsuzlugun etkiledigi
ulusal yeterliliklerde sinav faaliyetlerinin uygunsuzluk kapatilana kadar durdurulmasi
gerekmektedir. Ancak, sadece belge iptalini gerektiren, sistematik olmayan ve devam etmeyen
miinferit  6lgme  degerlendirme/uygulama  hatalar1  biiyiik  uygunsuzluk  olarak

degerlendirilmesine ragmen sinav durdurma uygulanmayabilir.

Denetlenen kurulusun sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin giivenilirligini ve teknik
yeterligini etkilemeyen durumlar, dokiimantasyon hatalar1 ve eksiklikleri ise kiigiik
uygunsuzluk olarak degerlendirilir. Asagida belirtilen baslica durumlar Ornek olarak
verilmistir. Asagidakiler disinda tespit edilen uygunsuzluklarda ise ilgili uygunsuzlugun
niteligi, sinav ve belgelendirme siireglerine olan etkisi ve bas denetginin degerlendirmesi ile

uygunsuzluk sinifina karar verilir.
= Kayit niteligi tasimayan dokiimantasyon eksikleri
= Adaylarin basar1 durumunu etkilemeyen hatalar

» Kurulusun ise alim, personel egitim ve performans degerlendirme stiregleri ile diger

prosediirlerindeki uygulama eksiklikleri
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= |¢ tetkik, yonetimi gdzden gecirme, i¢ dogrulama gibi iyilestirici faaliyetlerde tespit

edilen eksiklikler
» Kurulusun iletisim ve rehberlik faaliyetlerindeki eksiklikler

Yukarida ifade edilen hususlarin disinda tespit edilen farkli durumlarda ise uygunsuzluk

icerigine gore bas denet¢i tarafindan degerlendirilerek uygunsuzluk tiiriine karar verilir.

Programli denetimler sonunda uygunsuzluklarin belirlendigi EK-6 Programli Denetim
Sonu Raporu bas denetgi tarafindan diizenlenerek, bas denetgi ve kurulusu temsil ve ilzama
yetkili kisi veya yetki devri yaptigi kurulus temsilcisi tarafindan imzalanir. Raporun bir niishasi

kurulusa teslim edilir.

Gozetim denetimlerinde tespit edilen biiyiik uygunsuzluklarin etkiledigi ulusal
yeterliliklerde sinav faaliyetlerinin durmasi1 gerekmektedir. Bu sebeple biiyiik uygunsuzluk
tespitlerinin ilgili ulusal yeterliligi belirtir sekilde bagimsiz yazilmasi gerekir. Bu dogrultudaki
MYK Web Portal’da uygunsuzluk girislerinin yapilarak gerekli islemlerin yapilmasini teminen
Denetim Sonu Raporu ve ekinin Denetim Dairesi Bagkanligina ivedilikle iletilmesi

gerekmektedir.
Yetkilendirme Denetimi

Yetkilendirme denetimi, Smav ve Belgelendirme Daire Bagkanliginca denetim
yapilmasinda sakinca tespit edilmemis olan ve Denetim Dairesi Bagkanligina denetim
yapilmasi yoniinde talebi iletilen kuruluslarin yetkilendirme sartlarina sahip olup

olmadiklarmin tespiti i¢in denetim ekibince yerinde/sahada yapilir.

Yetkilendirme denetimleri kurulusun MYK Sinav, Olgme, Degerlendirme ve
Belgelendirme Yonetmeligi ile Belgelendirme Kuruluslar i¢in Yetkilendirme Kriterleri ve
Uygulama Rehberinde belirlenen sartlar1 sagladiginin tespitine yoneliktir. Bu sebeple
kurulusun tiim dokiimantasyonunun, sinav materyallerinin ve uygulamalarinin kontrol
edilmesi gerekir. Yetkilendirme denetimlerinde kurulusun kapsamindaki ulusal yeterliliklere
uygun bir sekilde sinav yapma kabiliyetini ve kapasitesini ortaya koyabilecek temsili sinavlarin

izlenmesi esastir.

Gozetim Denetimi
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Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda yetkilendirildikleri tarihi esas alinarak
12 ay sonra gozetim denetimi yapilir. Gozetim denetimleri yilda bir kez gergeklestirilmesi
esastir. Gozetim denetimlerinde en 6nemli unsur kurulusun akreditasyon ve MYK mevzuati
cercevesinde siav ve belgelendirme faaliyetlerini tarafsiz ve giivenilir bir sekilde, ulusal
yeterliliklere uygun gergeklestirip gerceklestirmediginin tespit edilmesidir. Ancak, kurulusa
yonelik sikayetler alinmasi, programsiz denetimlerde veya sinav kayitlarinin incelenmesi
sonucu iist iiste uygunsuzluklar tespit edilmesi gibi durumlarda bir yillik siire dolmadan Kurum
tarafindan belirlenecek tarihlerde gézetim denetimi yapilabilir. G6zetim denetiminde, kurulus
tarafindan tutulan kayitlar ve dokiimanlar incelenir, denetim ekibi gerekli gordiigi ulusal

yeterliliklerde gergek ya da temsili sinavlar1 da denetim programina alabilir.

Gozetim denetimlerinde teknik uzmanlar tarafindan incelenen goriintii kayitlart ve
sinav evraklarinda tespit edilen hususlar EK-5 Teknik Uzmanlar I¢in Gézetim Denetimlerinde
Goriintii Kayd: Incelemelerine Yoénelik Kayit Formu ile kayit altina alinir. Gozetim
denetimlerinde tespit edilen ve kurulusun kapsamindaki ulusal yeterliliklerde sinav
faaliyetlerinin durmasimi gerektiren biiylik uygunsuzlugun giderildigi durumda denetimin
sliresi veya kapsam giincelleme igin zaman kisit1 g6z 6niinde bulundurularak EK-12 Denetim

Ara Raporu diizenlenebilir.
Kapsam Genisletme

Kapsam genisletme denetimi, yetkilendirme denetimlerine benzer olarak denetim
ekibince yerinde/sahada yapilir. Kapsam genisletme denetimi kurulusun MYK gerekliliklerine
uygun bir sekilde sinav yapma kabiliyeti ve kapasitesini ortaya koyabilecek temsili sinavlar
izlenerek yapilir. Kapsam genigletme denetimlerinin kapsama ilave edilen ulusal yeterlilikler
tizerinden gergeklestirilmesi esastir. Kapsama yeni eklenen yeterliliklerle ilgili ve

giincellenmis olan dokiimantasyonlarda denetim programina dahil edilir.
Kapsam Giincelleme Denetimi

Kuruluglarin  kapsamlarindaki ulusal yeterliliklerde yapilan revizyonlara gegisin
saglanmasi i¢in yapilan denetimlerdir. Kapsam giincelleme denetimi kurulusun akreditasyon
kurallar1 ve yeterliliklere uygun bir sekilde sinav yapma kabiliyeti ve kapasitesini ortaya
koyabilecek temsili sinavlar izlenerek yapilir. Kapsam giincelleme denetimlerinin revize edilen

ulusal yeterlilikler lizerinde gergeklestirilmesi esastir. Revize edilen ulusal yeterliliklerle
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iliskili ve giincellenmis olan kalite yonetim sisteminde yer alan siirecler de denetim programina
dahil edilir. Gerektigi durumlarda revizyon geg¢isi i¢in kurulusun 6nceki sinav uygulamalari da
incelenebilir. Kapsam giincelleme denetimi Siav ve Belgelendirme Dairesinin talebine

istinaden yapilir.
Takip Denetimi

Yapilan herhangi bir denetim sonucunda bas denetci tarafindan dokiiman-kayit
iizerinden incelenmesi yeterli olmayacak ya da kurulug biinyesinde incelenmesi gereken biiyiik
uygunsuzluk tespit edildiginde bu uygunsuzlugun giderilip giderilmedigi takip denetimi ile
yerinde tespit edilir. S6z konusu uygunsuzluklar kapsaminda yapilan c¢alismalarin (ilgili
dokiimanlarin, sinav materyalleri ve soru bankalarmin, smav kayitlarinin) Kurumda
incelenmesi uygun degildir. Bunlarin disinda yerinde inceleme yapilmasi gerekli baska

durumlarda da bas denetci tarafindan takip denetimi istenebilir.

Takip denetimleri kuruluslarin tespit edilen takibe konu uygunsuzluklar1 kapattigina

dair gerekli kanitlar1 sunmasi ve denetime hazir oldugunu beyan etmesi {izerine planlanir.

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.
Programh Denetimlerin Sonu¢landirilmasi ve Raporlanmasi

Programli denetimlerin degerlendirme ve sonug raporlari denetim esnasinda incelenen
dokiimanlarin, tespit edilen uygunsuzluklarin ve diger baslica hususlarin kaydedilmesi ile
hazirlanir. Denetim sonucunda uygunsuzluklarin ve gerekli caligmalarin tamamlanmasini
miiteakip ilgili raporlar (EK-1/A ve EK-1/B) MYK Denetim Siiregleri ve hizmet standartlart
cercevesinde hazirlanir ve denetimle ilgili tiim dokiimanlarla birlikte Denetim Dairesi
Baskanligina teslim edilir. Uygunsuzluklara iligkin varsa kurulus tarafindan gerceklestirilen
diizeltici/onleyici faaliyetlerdeki eksikler raporun sonundaki “Uygunsuzluklar, Yapilan

Faaliyetler ve Sonug” tablosunda belirtilir.
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Programsiz Denetimlerin Gerceklestirilmesi

Programsiz denetimler; mevcut kalite gilivencesini korumak amaciyla risk
degerlendirmesi, degerlendiriciler ile diger sinav gorevlilerinin durumu, siav ve belgelendirme
faaliyetlerindeki sayilar, siireler, araliklar, sinav basar1 oranlar1 gibi hususlar dikkate alinarak
yetkilendirilmis kuruluslar nezdinde programsiz denetimler gergeklestirilir. Programsiz
denetimlerin; hizmete 6zel kaydiyla Baskanlik Makamindan alinan olur dahilinde gizlilik
icerisinde yiiriitiilmesi esastir. Programsiz denetim yapilacak sinava iliskin gerekli dokiiman
(kurusun sinav prosediirii ve benzeri) ve diger bilgiler (aday listeleri, degerlendiriciler, sinavin
icerigi ve benzeri) MYK Web Portal’dan temin edilir. Programsiz denetimler EK-9 Programsiz
Denetimlerde Kontrol Edilecek Hususlara iliskin Kontrol Formu cercevesinde gerceklestirilir.
Denetimde katilimei listesi doldurulur ve imzalanir. Denetimden sonra denetim ekibi tarafindan;
MYK Web Portal iizerinden EK-10 Programsiz Denetim Sonu Raporu hazirlanir. Hazirlanan
rapor e-imza ile imzalanarak MYK Web Portal’a yiiklenir. Denetim planlama sorumlusu
bilgilendirilir. Denetimde biiylik uygunsuzluk tespit edilmesi halinde, kurulusun s6z konusu
bliyiik uygunsuzluktan etkilenen wulusal yeterlilikte/yeterliliklerde smav faaliyetlerinin
durdurulmasi i¢in EK-10 Programsiz Denetim Sonu Raporu hazirlanarak e-imza ile MYK Web
Portal’a yiiklenir ve gerekli iglemler yapilir. Uygunsuzluklarin kapatilmasini miiteakip MYK
Web Portal’r tizerinden EK-11 Programsiz Denetim Sonu¢ Raporu hazirlanir ve e-imza ile
imzalanarak (islak imza veya e-imza) MYK Web Portal’a yiiklenir, imzal hali ilgili personele

teslim edilir.
Diger Hususlar

Isbu Rehber ve ekinde yer alan dokiimanlarda bulunmayan hususlarda denetimler 5544
sayill MYK Kanunu, Bakanliklara Bagl, ilgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluslarin Tegkilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi: 4),
Mesleki Yeterlilik Kurumu Siav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Ydnetmeligi, MYK
Belgelendirme Kuruluslarina Y6nelik Denetim Usul ve Esaslari, TS EN ISO 17024 standardi ile

MYK tarafindan yiirtirliigli konulan diger kural ve rehberlere gore yiirtitiliir.
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Ekler:

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

2. EK-1/B Gozetim/ Kapsam Giincelleme/ Kapsam Genisletme Denetimleri Degerlendirme ve
Sonug¢ Raporu

3. EK-2 Teknik Uzmanlar i¢in Insan Kaynaklar1 Inceleme ve Kayit Formu

4. EK-3 Teknik Uzmanlar I¢in Soru Bankalar1 (Teorik ve Performans) Inceleme ve Kayit Formu

5. EK-4 Teknik Uzmanlar i¢in Teorik ve Performans Sinavlari izleme ve Degerlendirme Formu

6. EK-5 Teknik Uzmanlar I¢in Gozetim Denetimlerinde Goriintii Kayd: Incelemelerine Y&nelik
Kayit Formu

7. EK-6 Programli Denetim Sonu Raporu

8. EK-7 Takip Denetimi Sonu Raporu

9. EK-8 Programli Denetimler i¢in A¢ilis/Kapanis Toplantis1 Katilim Formu

10. EK-9 Programsiz Denetimlerde Kontrol Edilecek Hususlara Iliskin Kontrol Formu

11. EK-10 Programsiz Denetim Sonu Raporu

12. EK-11 Programsiz Denetim Sonu¢ Raporu

13. EK-12 Denetim Ara Raporu
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