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Yetkilendirme Kriterleri Nedir?

SfKurumumuz tarafindan sinav ve belgelendirme yapmak Uzere
vetki almak isteyen kuruluslarin sahip olmasi gereken asgari
normlari belirlemek

S¢Kuruluslarin uymasi gereken kurallara iliskin uygulama birligini
ve tutarliligi saglamak

S Kalite glivencesini artirmak
STMYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin prestijini korumak
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Kurulusun Yasal Statuisu ve Organizasyon Yapisi

eAnonim sirket veya limited sirket olarak Turk Ticaret Kanununa
uygun kurulmus sirketler; kamu kurum veya kuruluslarina bagli
birimler; vakif, dernek sendika gibi sivil toplum kuruluslarinin ya
da meslek orgutlerinin kanunlari, tiztkleri ve benzeri yasal
statulerini gosterir dokiimanlari kapsaminda kurulmus iktisadi
S . isletmeler; Universitelerin strekli egitim merkezleri, personel
Kl.’":u.lvus geg.erh bir tiizel belgelendirme birimleri veya sinav ve belgelendirme yapmak
kigilige sahip olmahdir. lizere 6zel olarak kurulmus birimleri

eTlzel kisiligi haiz veya tlzel kisiligin parcasi olduguna iliskin
belgeler sunulur. (Ticaret sicili gazetesi, kurulus metni,
yonetmelik, yonetim kurulu karari, senato karari vb.)

eSunulan belgeler ulusal yeterlilik sistemi kapsaminda sinav ve
belgelendirme faaliyeti yurutecegine iliskin hiikiimleri icerir.




Kurulusun Yasal Statusu ve Organizasyon Yapisi

Kurulusun yetki almaya
uygun bir ismi ve
kisaltmasi olmalidir.

Kurulusun tiim
islemlerinde temsil ve
ilzama yetkili kisileri
belli olmalidir ve Kurulus
uygun sekilde temsil ve
ilzam edilmelidir.

isim benzerligi olmamalidir.

Kurulus isminde veya kisaltmasinda kullanimi izne tabi
kelimeler ile bolgesel unsurlar ve ayrimciliga neden
olacak kelimeler olmamalidir.

Kurulusun amacg ve konusuna giren her tirden isleri
ve hukuki islemleri kurulus adina yapma ve kurulus
unvanini kullanma hakkina sahip kisi/kisilerin usuliine
uygun olarak ilgili yasal belgelerle belirlenmis olmasi
gerekmektedir.

Kurulusun tuzel kisiligini gosteren belgelerde temsil
ve ilzama yetkili kisiler/unvanlar ve yetki sinirlari belli
olmalidir.

Temsil ve ilzam edecek kisilerin imza sirkuleri ve
kisisel beyaninin sunulmasi gerekmektedir.




Kurulusun Yasal Statusu ve Organizasyon Yapisi

MYK Mesleki
Yeterlilik Belgesini
kimin veya vekaleten
kimlerin imzalayacagi
belirlenmis olmalidir.

Kurulus faaliyetleri ile
ilgili yetki devri
usuliine uygun

yvapiimahdir.

Formatta tek imza bulunmasi
Temsil ve ilzama yetkili kisiler tarafindan imzalanmasi

Gerektigi hallerde belgeleri imzalamaya yetkili kisilerin
belirlenmesi

Usullne uygun yetki devri

Yetki devri kapsaminin - yetki devrinin kime
yapilacagi, sinirlari, varsa siresi - acikca belirlenmesi

Yetki devri yapilabilecek hususlar: S6zlesmelerin
imzalanmasi, MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin
imzalanmasi, mali islemlerin yapilmasi, diger kurum
kuruluslarla yazismalar, atamalar vb.




Kurulusun Yasal Statusu ve Organizasyon Yapisi

Kurulus temel fonksiyonel
birimlerini, yapilanmasini,
birimler arasi yatay ve dikey
iliskilerini (hiyerarsiyi) gosteren,

tarafsizlik ilkesine uygun, kalite
yonetim sisteminde onayli bir
organizasyon semasina sahip
olmahdir.

eKurulusun mevcut yapisini gosteren ve kalite yonetim sisteminde
kayith organizasyon semasi

eBagli oldugu ya da parcasi oldugu tuzel kisiligin gosterilmesi

eSinav ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyecek farkh kuruluslar
ile arasinda organik bagin gosterilmesi

eEgitim biriminin gosterilmesi




Insan Kaynaklari

Kurulus, organizasyon semasinda tanimladigi

yapilara iliskin gérev tanimlari olusturmali
ve dokiimante etmelidir

Yonetim kadrosuna ve kalite yonetim

temsilcisine iliskin gorev tanimi

Karar verici / ic dogrulayici ve
degerlendiricilere iliskin gorev tanimi

Komitelere iliskin gbrev tanimi

Soru Hazirlayicilara (varsa) ve

idari personele iliskin gérev tanimi

Erev tanimlari; personele iliskin yeterlilik
sartlarini, gorev, yetki ve sorumluluklarin,
ast-list iliskisini icerecek sekilde dokiimante
edilmeli, glincelligi saglanmali ve personelle
paylasiimahidir.

Glncel gorev tanimlari

Personelle paylasildigina iliskin kanitlar




Gorev tanimlarindaki nitelikleri karsilayan

personelin ise alinmasina iliskin siireg
tanimlanmali ve dokiimante edilmelidir.

Personelin ise alinmasina iliskin

prosedur

Gorevlendirilen tim personelin gorev
alanini gosterir liste

Degerlendirici 6lcltlerini saglamasi

gereken kisiler icin hangi olcuitleri

karsiladigini gosteren tablo
GOrev tanimina uygun nitelikte

personelin istihdam edildigine dair

kanitlari icerir personel dosyasi

Insan Kaynaklari

Personelin egitim ihtiyacinin analiz

edilmesini ve belirlenen ihtiyaca uygun
egitimlerin planlanmasini ve uygulanmasini
saglayan bir sisteme sahip olmalidir.

Personelin egitimine iliskin prosedir

Egitim ihtiyaci analiz raporu

Yillik egitim plani

Dizenlenen egitimlere iliskin kayitlar

Pe

rsonelin performansi izlenmeli ve

vapilacak degerlendirme neticesinde
gerekli tedbirler alinmalidir.

Performans degerlendirmesine iliskin
prosedur

Performans izlenmesine iliskin kayitlar

Performans degerlendirme sonuclari ve
alinan tedbirler




Teknik, Mali ve Fiziki Kaynaklar

S7Kurulusun idari slireclerini yuritecegi stirekli bir ofisi bulunmalidr.

7Ulusal yeterliliklerde tanimlanan 6lcme ve degerlendirme faaliyetlerinin gerceklestirilebilmesi
icin uygun sinav mekanini saglamalidir.

37Sinav merkezinin kullanim hakkinin kendisine ait olduguna iliskin kanit
S7Disaridan hizmet alimi yapilmasi durumunda imzali s6zlesme/protokol
7 Gezici sinav merkezleri icin sinav merkezi kullanim iznine iliskin kanit (is birligi protokold,

kullanim izni yazisi, vb.)

S7Ulusal yeterliliklerde tanimlanan 6lcme ve degerlendirme faaliyetlerinin gerceklestirilebilmesi
icin uygun fiziki ortamin/mekanin saglanmasina yonelik kontrol mekanizmasi gelistirilmeli ve
dokimante edilmelidir. S6z konusu kontrol mekanizmalari sinav alaninin temin ydntemine
bakilmaksizin (kurulusa ait, protokolle temin veya gezici sinav birimi) her sinav alani igin

uygulanabilir olmalidir.



Teknik, Mali ve Fiziki Kaynaklar

¢ Teorik ve performansa dayali sinavlarinin yapilacagi ortamin/mekanin uygun fiziki sartlara
(1s1k, 1s1, ses, vb.), sahip oldugunu, MYK tarafindan belirlenen sartlara uygun goruntili ve
sesli kayit alinabilmesine elverisli oldugunu,

S7Ortamda/mekanda sinav givenilirliginin saglandigini, ISG énlemlerinin alindigini, engelli
veya itina gosterilmesi gereken kisilerin 6zel ihtiyaclarinin karsilandigini

37Sinav ortaminin ulusal yeterliliklerde belirlenen 6lcme ve degerlendirme faaliyetlerini
gerceklestirmeye elverisli oldugunu gosterir dokiimante edilmis kanitlar (kontrol listesi,
uygunluk formu, teknik uzman degerlendirmeleri vb.)

37 Sesli ve goriuntuli kayit alinmasini saglayan ekipmanin varhgina iliskin kanitlar




MYK

Teknik, Mali ve Fiziki Kaynaklar

StUlusal yeterliliklerde tanimlanan olcme ve degerlendirme faaliyetlerinin gerceklestirilebilmesi icin
uygun nitelikte ve yeterli miktarda sinav gerecini saglamalidir. Sinav gereclerinin uygunlugunu
saglamaya yonelik tedbirleri belirlemelidir. Kurulus sinavlarda kullanilan teorik ve uygulamali sinav
sorulari ile makine, techizat ve ekipmanlarinin izlenebilirligini saglamalidir.

S7Her sinav oncesinde gerekli sinav gereclerinin (ekipman, arac-gerec, teorik ve uygulama sinav
sorulari vb.) teminine ve ilgili ulusal yeterlilige uygunlugunun kontrolliine iliskin dokiimante
edilmis bilgi,

SfUlusal yeterliliklerde tanimlanan dagilima uygun teorik ve performansa dayali sinavlara iliskin

yazil ve sozIlU sinav sorulari, senaryolar, performans kontrol listeleri, vb. sinav gereclerini gosterir
dokiman (6rnegin eslestirme tablolari)

S7Sinavlarda kullanilacak arag, gereg ve ekipman listesi (Ulusal yeterlilik bazli)

37Sinav gereclerinin disaridan hizmet alimi ile temini halinde ilgili s6zlesme/protokol/kullanim izni
vb. (Ulusal Yeterlilik bazl)




Teknik, Mali ve Fiziki Kaynaklar

J7Sinav gereclerinin program komitesi tarafindan onaylandigina iliskin kanit

J7Sinav gereclerinin bakimina, onarimina, kalibrasyonuna ve iSG acisindan uygunluguna
iliskin slreci gosterir dokiman ve uygulamaya yonelik kanitlar (bakim — onarim-
kalibrasyona iliskin yillik planlar, bakim-onarim kayitlari, kalibrasyon kayitlari vb.)

7Yeni eklenen sorular ile guncellenen/degistirilen/iptal edilen sorulara iliskin

dokiimante edilmis bilgi

J7Yeni eklenen sorular ile glincellenen/degistirilen/iptal edilen sorulara iliskin kayitlar




Teknik, Mali ve Fiziki Kaynaklar

S7Kurulus sinav ve belgelendirme slireclerinde disaridan hizmet alimi yapmasi (sinav

merkezi, soru temini, sorularin saklanmasi, bilgi islem vb.) halinde hizmet alimi yapilan
kurulusun da MYK kriterlerini sagladigindan emin olmalidir.

StAlinan hizmetin turine uygun, tarafsizlik, gizlilik ve guvenlik ilkeleri ile taraflarin
sorumluluklarini acikca belirten s6zlesme, protokol vb.

SfHizmet alinan kuruluslarin uygunlugunu degerlendirir dokiiman

S¢Disaridan hizmet alimi yapilan kuruluslarin yilda en az bir kez izlenmesine iliskin
kayitlar




Teknik, Mali ve Fiziki Kaynaklar

S¢Kurulus surdirtlebilir bir mali altyapiya sahip olmalidir. Kurulusun, bir tizel kisiligin parcasi
olmasi halinde bagli oldugu Ust kurulusun yetkilendirilen birimin mali sirdurulebilirligine iliskin
taahhutte bulunmasi gerekir.
37 Kurulusun vergi levhasi, bilancosu ve gelir-gider tablosu
7Ust yonetim tarafindan kurulusun mali strdarilebilirliginin  desteklenecegine iliskin
taahhttname (strekli egitim merkezleri, dernek, vakif, sanayi ve ticaret odasi, esnaf odasi vb.
kuruluslarin alt birimleri vb. kuruluslar icin)
S¢Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi
kapsaminda belirlenen masraf karsiliklari, aidat, teminat bedeli vb 6demelerin zamaninda
yapildigini gésterir kayitlar
37SGK ve vergi borcu olmadigini gosterir kayitlar




Politika ve Hedefler

Kurulus politikalarini, ulusal mesleki yeterlilik sistemi kapsaminda
tanimlanan 6lgme, degerlendirme ve belgelendirme faaliyeti
amaclarina (kalite glivencesi saglanmis, tutarli ve giivenilir bir 6lgme
ve degerlendirme, is saghgi ve glivenligi ile ilgili 6nlemler, adaylara
esit muamele vb.) uygun tanimlamalidir.

Firsat esitligi politikasi
Olcme ve degerlendirmeye ydnelik politika

Kalite glivencesinin saglanmasina yonelik politika

Ic dogrulama politikasi

Itiraz ve sikayetlerin degerlendirilmesine yonelik politika

s saghgi ve glivenligi politikasi

Risk yonetim politikasi

Belgelerin kotuye kullanimini (malpractice) engellemeye yonelik
politika

Uygun olmayan faaliyetlere yonelik politika




Politika ve Hedefler

) Ust yonetim, kurulus politikalarini destekledigine dair kanitlar sunmali ve bu
@ politikalarin tim c¢alisanlar tarafindan anlagiimasini saglamalidir.

e Ust Ydnetimin taahhidi
e Misyon, vizyon ve politikalarinin internet sitesinde ve kurulus merkezinde duyurulmasi
e Calisanlara yonelik bilgilendirme ve farkindalik artirma toplantilari

Kurulus hedefleri, kurulus politikalari ile uyumlu ve olglilebilir sekilde belirlenmelidir.
Her bir politika dogrultusunda belirlenmis hedefler

Hedeflerle uyumlu olcllebilir gostergeler

Hedeflere ulasmak icin olusturulmus eylem planlari/ yillik planlar

MYK tarafindan icerigi belirlenmis faaliyet raporu kapsaminda sunulan bilgiler




Planlar

Kurulus, belirlemis oldugu hedefleri gergeklestirecek kaynak (insan kaynagi, fiziki,
teknik ve mali kaynaklar) ihtiyacini tespit etmeli ve bu ihtiyacin karsilanmasina yonelik
gerekli planlamalar yapmalidir.

4 * YOonetimin gozden gecirme toplanti kayitlari (Toplanti glindeminde kaynak ihtiyaclarinin
gozden gecirilmesi ve toplanti tutanaginda buna yonelik alinan kararlar)
e Yillik faaliyet raporu (MYK tarafindan istenen)

e Kaynaklar icin butcede dngorilen pay vb.

Kurulus, belirlemis oldugu hedefleri gerceklestirecek yillik is planini olusturmahidir

(Yilhik sinav takvimi, tanitim faaliyetleri, iyilestirme faaliyetleri, i¢ dogrulama
faaliyetleri, i¢ tetkik faaliyetleri, yonetimin gézden gecirmesi vb.).

e Kurulus hedefleri ile uyumlu yillik is plani

e Tanitim faaliyetlerinin kapsami ve yapilacagi donem,
e ic tetkik dénemi ve sayisi,

* YGG toplanti donemi,

e lyilestirme ihtiyaci tespit edilen alanlara yonelik iyilestirme faaliyetleri ve tamamlanma
donemleri vb.




Ic ve Dis Degerlendirme Faaliyetleri

Ust yonetim tarafindan yilda en az bir kez kurulusun sistemi, siirecleri ve
uygulamalari gozden gegirilmeli ve gerekli iyilestirme ihtiyaglar (6rnegin
kaynak ihtiyaci) tespit etmelidir (Yonetimin Gozden Gegirmesi).

Kurulus, sistem ve siirecglerini etkin bir sekilde uyguladigini ve
siirdiirdiiglinii dogrulamaya yonelik i¢ degerlendirme (i¢ tetkik, 6z
degerlendirme, istatistiksel analizler, siire¢ ve uygulamalara yonelik
performans degerlendirmeleri vb.) mekanizmalarina sahip olmalidir.

ic Tetkik (Denetim) Prosediirii
MYK mevzuat ve kurallarini iceren i¢ tetkik (denetim) soru listesi

ic Tetkik Plani (Tarih, ic tetkik yapilacak birim ve ic tetkik yapacak denetgileri
iceren)

Gerceklestirilen ic tetkiklere (denetimlere) iliskin kayitlar

Acilan duizeltici ve onleyici faaliyetlere iliskin uygulamalar




Ic ve Dis Degerlendirme Faaliyetleri

Calisanlardan, adaylardan, belgeli personelden vb. taraflardan kurulusun
faaliyetleri ile ilgili geri bildirim alinmasina (itiraz ve sikayet sistemi, anketler, oneri
sistemi vb.) yonelik mekanizmalar tasarlanmalidir.

itiraz ve sikayetlerin alinmasi, degerlendirilme ve sonuclandirilmasina yénelik
sistemin varligi,

Geri bildirimlerin alinmasina yonelik 6neri sisteminin varligi




lyilestirme Faaliyetleri

ic ve dis degerlendirme faaliyetleri sonucu ihtiya¢ duyulan diizeltici faaliyetlerin
baslatilmasi ve gergeklestiriimesine yonelik bir mekanizma tasarlanmalidir
(Duzeltici Faaliyetler).

Akreditasyon denetimi, MYK denetimi, i¢ tetkik sonucu acilan dizeltici ve/veya
onleyici faaliyet kayitlari

Dis denetim sonug raporlari

Dis denetim sonugclarina yonelik diizeltici ve/veya 6nleyici faaliyetlerin belirlenmesi,
Sorumlu kisilerin ve tamamlanma siirelerinin belirlenmesi,

Faaliyetlerin tamamlanmasi.

y YGG sonrasi gerceklestirilen faaliyetlere iliskin kayitlar

Sureclerde meydana gelen uygunsuzluklara yonelik iyilestirme faaliyetleri (duzeltici
ve/veya Onleyici faaliyet kayitlari)

itiraz ve sikayetler ile geri bildirimlere yonelik iyilestirme faaliyetleri (diizeltici ve/veya
onleyici faaliyet kayitlari)

Ihtiyac duyulan diger konulara yénelik iyilestirme faaliyetleri




lyilestirme Faaliyetleri

Kurulus prosediirleri degerlendirilerek; prosediirlerin etkin bir sekilde
uygulanmasini engelleyebilecek olasi riskler belirlenmeli, degerlendirilmeli ve
riskleri 6nlemeye yonelik gerekli onleyici faaliyetler gergeklestirilmelidir (Risk
degerlendirme ve onleyici faaliyetler).

Surec bazli risklerin yillik olarak tanimlanmasina, risklerin 6nem durumlarinin
belirlenmesine, risklere yonelik dizeltici ve dnleyici faaliyetlerin
tanimlanmasina, faaliyetlerin gerceklestiriimesinden sorumlu kisilerin
belirlenmesine, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik dokiimante edilmis
bilgi.




Dokumanlarin ve Kayitlarin Kontrolu

Kurulus, 6lgme, degerlendirme ve belgelendirme faaliyetlerinin
gerceklestirilmesine yonelik belirledigi tim dokiimanlarin (i¢ ve dis
kaynakh) listesini olusturmali ve ilgili birimlere dagitimini
yvapmalidir (Kontrollui kopyalarin dagitimi).

ic ve dis kaynakli dokiiman listesi
ic dokiimanlarin ilgili birimlere/kisilere dagitimini gosterir kayitlar

Kurulus, dokiimanlarin onaylanmasi, gozden gecirilmesi ve
glincellenmesine yonelik dokiimante edilmis bir siirece sahip
olmalidir.

Dokimanlarin tanimlanmasina, olusturulmasina, giincel
versiyonlarinin ilgili birimlerde bulunmasi/ilgili kisilere teslimine,
doktimanlarin glincellenmesine, giincel olmayanlarin sistemden
citkarilmasina, numaralandirilmasina iliskin dokiimante edilmis bilgi.




Dokumanlarin ve Kayitlarin Kontrolu

Kurulus, dokiimanlarin giincel versiyonlarinin kullanildigini garanti
altina alacak ve eski versiyonlarin istenmeyen kullanimini engelleyecek
diizenlemeye sahip olmalidir.

Kurulus dokiimanlarinda, s6z konusu dokiimanlari ayirt etmeye imkan
saglayacak bilgiler yer almalidir.

Dokiman adi, dokiiman numarasi, yayin tarihi, revizyon durumu ve
revizyon tarihi bilgileri

Kurulus, kayitlarin MYK gereklilikleri ile uyumlu sekilde saklanmasi ve
elde ¢ikarilmasina yonelik dokiimante edilmis bir stirece sahip olmalidir
(Bu madde, bilgi ve kayitlarin gizliligi ve glivenliginin saglanmasi
maddesi ile tutarli olmalidir)

Kayitlarin tanimlanmasi, kayitlarin saklama yontemleri, kayitlarin
saklanmasindan, gizliligi ve glvenilirliginde sorumlu kisiler, kayitlarin
saklanma siireleri ve imha yontemlerine (MYK Mevzuati ile uyumliu)
yonelik dokiimante edilmis bilgi.




Kurulus
belgelendirme
faaliyetlerinin

etkilenmemesine
yonelik gerekli
onlemleri
almahidir.

Tarafsizligin Yonetimi

Sinav ve belgelendirme siireclerinde gorev alan tim teknik ve idari
personelden, yonetim kadrosundan ve hizmet saglayicilar ile hizmet
saglayicilara bagl calisanlar ile sinav ve belgelendirme siireclerinde
calisan kisilerden alinmis gizlilik ve tarafsizlik taahhttnamesi

(Taahhiitnamelerin, imzalayan kisinin gorevine uygun olarak
hazirlanmis olmasi gerekir. (Ornegin program komitesi tiyelerince
imzalanan taahhitname icerigi ile basvurulari almaktan sorumlu idari
personelin imzalayacagi taahhitname icerigi farkl olmalidir.)

Belgelendirme faaliyetlerinde tarafsizligi etkileyecek ve/veya cikar
catismasina sebep olabilecek durumlarin tespitine iliskin yapilan risk
analizi raporlari

Tarafsizlik komitesinin varligi

Tarafsizhigin degerlendirilmesine iliskin yapilan toplanti kayitlari




MYK

Tarafsizligin Yonetimi

Egitim birimi ve sinav belgelendirme biriminin denk oldugunu gosterir
organizasyon semasi

Degerlendiricilerin egitimine katildiklari kisilerin iki yil sinavina katilmayacagina
iliskin dokimante edilmis kurallar

Karar vericilerin egitimine ve sinavina katildiklari kisilere iliskin karar verme
suireclerinde gorev almamasina iliskin doktimante edilmis kurallar

Egitim ve belgelendirme ayriminin nasil yapilacagini gosterir dokiimante edilmis
kurallar

Egitim ve sinavin paket olarak bireylere sunulmamasi
Egitim ve sinav lcretlerinin bagimsiz belirlenmesi

Egitim almis olmanin sinavdan basarili olmanin garantisi olduguna dair ima
bulunmamasi

Egitimde kullanilan materyallerin sinavlarda kullanilan materyallerden farkl y
olmasi (6rnegin egitimde kullanilan érnek sorularin sinav ve belgelendirme
stireclerinde kullanilan soru havuzunda yer almamasi gibi)

‘ CSei3
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Kayitlar, Bilgi Yonetimi ve
lletisim




Kayitlarin Tanimlanmasi ve Olusturulmasi

J7Basvuru, 6lcme ve degerlendirme sireclerine iliskin kayitlar;
ulusal  vyeterlilikler, MYK dizenlemeleri ve  Kurulus
prosedurlerine uyumlu sekilde tanimlanmali ve olusturulmalidir.

S¢ic dogrulama ve belgelendirme sureclerine iliskin kayitlar;
ulusal  vyeterlilikler, MYK dizenlemeleri ve  Kurulus
prosedurlerine uyumlu sekilde tanimlanmali ve olusturulmalidir.

y¢Diger kayitlar, (6rnegin; ic tetkik, itiraz ve sikayet vb.) kurulus
prosedurleri ve MYK duizenlemelerine uygun sekilde
tanimlanmali ve olusturulmalidir.




Bilgi Paylasim Sistemi ve lletisim

S7Basvuru sahibi, aday ve belge sahiplerinin Kurulusla irtibat kuracagi irtibat noktalari
olusturulmali ve irtibat noktalarinin iletisim bilgileri Kurulus internet sitesinde yayinlanmalidir.
S7Kurulusun etkin bir sekilde kullandigi ve glincel bilgileri iceren bir web sitesinin olmasi gerekir.
S¥MYK Markasi (Uzeri tiklaninca myk.gov.tr adresine yoénlendirilecek.).
STMYK Yetki Belgesi (Yetki belgesinin taranmis hali gosterilecek).

N

JrYetki kapsamindaki her ulusal yeterlilik birimi icin ve her ulusal yeterlilik icin belirlenmisg
toplam sinav Ucret bilgilerini iceren Ucret Tarifesi.

S?Adaylar icin sinav basvuru formu.
Yritiraz ve sikayet formu.

S7Aday Sozlesmesi /Taahhitnamesi.
rBelge Kullanim Sézlesmesi.

rSinav programi.

7Belge Sorgulama modul.

STMYK tarafindan istenen diger bilgiler.

(

-/

(

-/




Bilgi Paylasim Sistemi ve lletisim

S7MYK ile Kurulus arasinda bilgi akisini diizenli olarak saglayacak kisi/kisiler
belirlenmeli ve bu kisilere yonelik iletisim bilgileri MYK’ya bildirilmelidir.

¥MYK’ya raporlama ve bildirimler MYK mevzuat ve dlizenlemeleri
cercevesinde yapilmahdir.

37Kurulus bilinyesinde sireclerin gbzden gecirilmesi sonucu alinan
kararlarin, sureclerde yapilan gtincellemelerin, MYK tarafindan saglanan
glincel Dbilgilerin vb. nin personele duyurulmasina yonelik bir sistem
gelistirilmelidir.

SrPaydaslarin (basvuru sahibi, aday, belge sahibi vb.) sireclere ve
hizmetlere yonelik bilgilendiriimesine iliskin bir slire¢ ve sistem
gelistirilmelidir. (Internet sitesi, aday el kitabi, adaylara 6zgii tanimlanmis
hesaplar vb.).




MYK

Bilgi ve Kayitlarin Gizliliginin Ve Guvenliginin Saglanmasi

37 Kurulus, uygulamalar sonucu elde ettigi tim kayitlari MYK
gereklilikleri dogrultusunda ve guvenli bir sekilde
saklamaya ve imha etmeye yonelik bir sisteme sahip
olmalidir. Kurulus, uygulamalar sonucu elde ettigi tim bilgi
ve kayitlarin gizliligini saglamaya yonelik bir sistem
gelistirmelidir.

S¢Disaridan hizmet saglayan kuruluslarla yapilan sozlesme
kapsamlarinda gizlilik ve givenlik unsurlarina vyer
verilmelidir.




Olcme, Degerlendirme, Dogrulama ve Belgelendirme

Sinav Programi
ve Basvuru
Siireci

Olgme ve
Degerlendirme
Siireci

Dogrulama ve
Belgelendirme




Sinav Programi ve Basvuru Sureci

37Sinav programi ve Ucret tarifesini, MYK gerekliliklerini (ilgili UY
giris sarti, birim, bélim bazli basvuru sartlari, Ucretler, belge
masraf karsiligi, belge yenileme bedeli vb.) karsilayacak sekilde

olusturulmalidir.

S7Basvuru siireci MYK gerekliliklerini (ilgili UY giris sarti, birim,
bolim bazl basvuru sartlari, Gcretler vb.) karsilayacak sekilde
olusturulmali ve surec etkin bir sekilde uygulanmalidir.

¢Basvuru sahibinin 6zel ihtiyaclari, ilgili ulusal yeterlilik kapsami
g6z onunde bulundurularak degerlendirilmeli ve mimkin olan
ihtiyaclar 6lcme ve degerlendirmenin  gecerliligini  ve
gUvenilirligini bozmayacak sekilde karsilanmalidir.




Olcme ve Degerlendirme Stuireci

570Ilcme ve degerlendirme faaliyetlerinin etkin ve glvenilir bir sekilde
yurutulmesine vyonelik hazirliklar yeterli dizeyde planlanmali ve
gerceklestirilmelidir.

570lcme ve degerlendirme sireci MYK gerekliliklerini karsilayacak
sekilde tasarlanmali ve strec etkin bir sekilde uygulanmalidir.

37Sinav  materyalinin  olusturulmasi, dogrulanmasi, onaylanmasi,
performansinin izlenmesi ve glincelliginin takibi,

S7Sinavlarin organize edilmesi ve adaylara ilani,

7Belgelendirme kararinin alinmasi, belgelerin gézetimi, askiya alinmasi,
iptali ve yeniden belgelendirme faaliyetleri




MYK

Dogrulama ve Belgelendirme Sureci

7Belgelendirme karari, olcme ve degerlendirme siireci boyunca toplanan bilgiler
temel alinarak ve bu bilgilerin dogrulamasi yapilarak verilmelidir.

S¢Birimler Dbirlestirilerek belgelendirme yapilmasinda, ilgili ulusal vyeterlilik
birimlerinde tanimlanan sartlar ve MYK gereklilikleri dikkate alinmalidir. Birim
belgelendirme yapilmasinda ilgili UY birimlerinde tanimlanan sinavlara iliskin basari
sartlari ve sinavlarin gecerlilik streleri dikkate alinmalidir.

S7ic dogrulama sureci; MYK gereklilikleri dogrultusunda ve adaylarin gecerli ve
gluvenilir bir 6lcme ve degerlendirmeye tabi tutulmalarina imkan verecek sekilde
isletilmelidir.

370Ilcme ve degerlendirme siirecinin dis dogrulamasini destekleyen diizenlemeler
yapilmalidir.

S7Program komitesi tarafindan 6lgcme, degerlendirme ve belgelendirme programini
gecerli kilinmasi ve gézden gecirilmesine yonelik duzenlemeler yapilmalidir. (




Destek ve Rehberlik

UMYS’nin
\Tamltlml
Siiregler,

:GEWETIT Bel ge
Haklari ve

Vi Ifullanlm .
Gereken Sozlesmesi
Kurallar 4

- ,‘ 7

Belgeli

Aday

. _ Kiginin
QzlesmeSl \______/\Haklarl




ltiraz ve Sikayetler

itirazlarin alinmasi, Sikayetlerin alinmasi,
degerlendirilmesi, karara baglanmasi degerlendirilmesi, karara baglanmasi
ve sonuclarin itiraz sahibine ve sonuglarin sikayet sahibine
bildirilmesine yonelik dokiimante bildirilmesine yonelik dokiimante
edilmis bir stirece sahip olunmalidir. edilmis bir siirece sahip olunmalidir.




