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1. AMAC:

MYK Ulusal Yeterliliklerinde mesleki yeterlilik belgesi almak tizere Kurulusumuza basvuran
adaylara basvuru asamasindan belgelendirme asamasina ve belge yenilenmesine kadar
uygulanacak esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM:
Personel belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR:
3.1-Belgelendirme Midiirti,
3.2-Kalite yoneticisi
3.3-Karar Verici,
3.4-Sekreter,

4. UYGULAMA:

4.1. Belgelendirme Basvurularinin Alinmasi ve S6zlesme Yapilmasi

Belgelendirme basvurusunda bulunan adaylardan asagidaki belgeler talep
edilmektedir. Bu belgeler kuruma teslim edilmeden basvuru tamamlanamaz.

Istenen belgeler:
1) Kimlik fotokopisi

2) Sinav iicretinin yatirildigina dair banka dekontu veya slip

3) Islak imzal1 bagvuru formu (Web sitemizden doldurularak ¢ikt1 alinacak)

4) Deneyim veya egitim aldigina dair kanitlayan belge (varsa)

5) Bagvuru sahibinin varsa makul olmak kaydiyla 6zel ihtiyaclarinin yerine getirilmesi
talebine ait beyan

6) Aday bagvuru sézlesmesi

Bagvuru sahibi, bagvuru formunu (FR.02) doldururken ayrica belgelendirme
sartlarina uymayi kabul ettigini ve degerlendirme icin gereken her tiirlii bilgiyi saglayacagini
beyan eden ve personel belgelendirme ile ilgili genel sartlari kabul ettigini taahhiit etmek
iizere SZ.03 Belge ve Logo Kullanim Sézlesmesi imzalar. iki niisha imzalanan bu sdzlesme
adayin belgelendirme siireci tamamlandiginda belgelendirme miidiirii tarafindan bir niishasi
imzalanarak adaya MYK belgesi ile birlikte verilir. Adayin belgelendirme siireci basarili
olarak tamamlanmadan ilgili s6zlesme adaya verilmez.

Personel belgelendirme iicretleri, TB.01 Belgelendirme Hizmetleri Ucretleri
Talimatinda belirtildigi sekilde uygulanir.

Kurumumuzdan mesleki yeterlilik belgesi almak isteyen adaylar bagvurularini iki
sekilde yapabilirler.

1) Aday, www.celikbelgelendirme.com adresine girerek burada aday bagvurusu ile ilgili
verilen bilgileri okuyarak aday bagvurusu sekmesinde agilan pencerede istenilen bilgileri
doldurur. Elektronik olarak doldurulan belge On basvuru niteligi tasimaktadir. Aday bu
sekmede doldurdugu bilgileri iceren FR.02 Aday Basvuru Formunun ¢iktisin1 alarak imzalar.
Aday basvuru formunda 1slak imzas1 olmayan adaylarin bagvurusu kabul edilmez. Imzalanan
basvuru formu ve istenen diger evraklarla birlikte aday kurumumuza basvurur. Adayin 1slak
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imzal1 bagvuru formu ve istenilen diger evraklar sekreter tarafindan teslim alinir. Bilgilerin
dogrulugu ve evraklar incelenerek basvuru kontrol edilir. Teslim alinan evraklar
belgelendirme miidiiriine teslim edilir. Belgelendirme miidiirii son kontrolleri yaparak en geg
2 giin i¢inde bagvuruyu onaylar ya da reddeder. Varsa eksik bilgilerin tamamlanmasi icin
sekreter tarafindan aday telefonla aranarak bilgileri 2 giin i¢inde tamamlamasi istenir. 2
giinliik stire icerisinde eksiklerin tamamlanmasi ile birlikte ayn1 giin belgelendirme miidiirii
tarafindan basvuru onaylanir, eksikliklerin giderilmemesi durumunda basvuru iptal edilir. Bu
siire¢ sekreter tarafindan takip edilir ve telefon ya da sms ile aday bilgilendirilir.

Kurumumuza belgelendirme i¢in bagvuran adaylarin sehir disinda olmalar1 ya da
sinav tarthinden Once kurumumuza 1slak imzali basvuru formlarin1 birakamadiklari
durumlarda ise adayin kimlik bilgileri kimlik kartindan kontrol edilerek sisteme sekreter
tarafindan girilir. Adaylarla telefon goriismesi yapilarak adaylarin 6zel bir ihtiyaglarinin olup
olmadig1 ve fiziki bir engellerinin olup olmadig1 kayit altina alinir. Adayin sozlii beyanina
gore alinan bilgiler dogrultusunda islem yapilir. Adayin beyani esas alinarak hazirlanan sinav
programi gerceklestirilir. Ancak adayin beyanindan farkli bir durum olmasi halinde tiim
sorumluluk adaya ait olup adayin siavi iptal edilir. Adayin talebi halinde yeni sinav programi
olusturulabilir.

Adaylarin 1slak imzali bagvuru belgeleri bagvuru aninda alinamamasi halinde 6deme
dekontu ve kimlik karti esas alinarak bagvuru formu belgelendirme miidiirii tarafindan
paraflanir. Aday sinava geldiginde basvuru evraki imzalatilir. Islak imzali bagvuru belgeleri
sinavdan sonra belgelendirme miidiirii tarafindan onaylanir. Islak imzas1 bulunmayan adayin
smav1 iptal edilir. Sehir disinda ve belgelendirme midiiriiniin olmadigi durumlarda sinava
girmek isteyen adaylarin bagvurulart kurum sinav gorevlisi tarafindan alinarak aday sinava
alinabilir. Bu adaylarin bagvuru evraklari ilgili kurum gorevlisi tarafindan paraflanir. ilgili ID
ile yapilan sinavin sona ermesinden sonra 2 giin i¢inde bagvuru formlar1 belgelendirme
miidiirii tarafindan incelenerek onaylanir. Bagvuru evraki belgelendirme miidiirli tarafindan
onaylanmadan smava girmek isteyen adaylar, basvurularinin incelemeden sonra
belgelendirme miidiirii tarafindan reddedilebilecegi bilgisi verilir. Aday bu durumu bilerek ve
kabul ederek sinava girer. Basvurusu belgelendirme miidiirii tarafindan onaylanmayan,
reddedilen adaya 2 giin i¢inde sinav icreti iade edilir. Adayla ilgili iptal islemi MYK portala
islenir.

2) Aday, kurumumuza sahsen bagvuruda da bulunabilir. Bu durumda gerekli evraklar
teslim eder ve FR.02 Aday basvuru formu sekreter tarafindan evraklarla teyit edilerek adayin
s0zlii beyanlar ile web sitemizde bulunan basvuru formu doldurulur. Ciktis1 alinarak adayin
kontrol ederek imzalamasi istenir. Adayin kontrol ederek imzaladigi bagvuru formu ve
istenilen evraklar sekreter tarafindan kontrol edilerek teslim alinir. Basvuru formu ilgili
evraklarla birlikte son kontrollerin yapilmas: i¢in belgelendirme miidiiriine teslim edilir.
Belgelendirme miidiirii evraklar1 kontrol ederek uygun bulunan bagvurulart 2 giin igerisinde
onaylar. Sonug sms ile adaya bildirilir.

Kurumumuz toplu olarak da belgelendirme miiracaati kabul etmektedir. Firma sahibi
tarafindan kendi calisanlarina belge talebinde bulunulmasi durumunda takip edilecek is ve
islemler su sekildedir.

Calisanlaria belge aldirmak isteyen firma ile gerekli anlagma saglandiktan sonra
sekreter tarafindan firma temsilcisine aday basvuru belgesinde yer alan bilgilerin yer aldig:
excel tablosunu elektronik ortamda gonderir. Firma temsilcisi 5 giin igerisinde tabloyu aday
bilgileri ile doldurarak elektronik ortamda sekretere iade eder. Sekreter excel tablosunu
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yazilima ylikleyerek aday bilgilerinin dogrulugunu (TC Kimlik no, ad soyad, dogum tarihi)
yazilim aracilifiyla kontrol eder. Her aday i¢in bagvuru formu ¢iktis1 alinir. 3 giin igerisinde
tamamlanan bu siire¢ sonucunda aday basgvuru formlar1 ve belge ve logo kullanim
sozlesmeleri kargo ile ya da elden ilgili firmaya teslim edilir. Firma temsilcisi aday basvuru
formlar1 ve belge ve logo kullanim sézlesmesini adaylara imzalatir. Bagvuru sirasinda istenen
evraklar1 tamamlayarak 5 is giinii igerisinde kargo ya da elden kurumumuza teslim eder.
Evraklarin sekreter tarafindan 6n incelemesi yapilir. Varsa eksik bilgiler firma temsilcisinden
2 giin i¢inde tamamlamasi istenir. 2 giin igerisinde evraklar1 tamamlanmayan adayin
basvurusu iptal edilir. On inceleme sonucunda adaya ait basvuru evraklar1 onaylanmak iizere
belgelendirme miidiiriine teslim edilir. Belgelendirme miidiirii 2 giin igerisinde basvurulari

inceler ve onaylar. Adaylarin bagvurusu tamamlanmis olur. Bagvuru sonucu sms ile adaylara
bildirilir.

Sekreter aday bagvurularin su kriterlere gore 6n incelemesini yapar:

- Aday bagvuru formunda bilgi eksigi ya da yanlis1 olup olmadigi
- Bagvuru evraklarinin tamamlanip tamamlanmadigi

- Belge ve logo kullanim s6zlesmenin imzalanip imzalanmadigi

Belgelendirme miidiirii aday bagvurularin su kriterlere gore inceler:

a) Talep edilen belgelendirmenin verilebilme yetenegi (Sinav yeri, talep edilen
yeterlilik, grup olarak yapilabilecek sinavlar acisindan bekleme siiresinin aday tarafindan bilgi
sahibi olup olmadigy, bilgilerin tam ve dogru oldugu vb...)

b) Bagvuru sahiplerinin 6zel ihtiyaglarinin karsilanabilirligi (Dil, fiziksel engel vb.
yetersizlikler)

4.2. Yeterlilik I¢in Gerekli Olan Egitim ve Deneyim Sartlar

Belgelendirme bagvurusunda bulunan adayin, yeterlilik i¢in gerekli egitim sartlari, yeterlilik
icin gerekli olan deneyim sartlart ve sahip olunmasi gereken 6grenme ¢iktilart ilgili MYK
Ulusal Yeterliliklerinde belirtilmistir. Belgelendirme igin kurulusumuz herhangi bir egitim
sart1 aramamaktadir.

4.3. Smav

Bagvurusu kabul edilen adaylar, kalite temsilcisinin belirledigi yer, tarih ve saatte
teorik ve pratik smava alinirlar. Smav yeri, tarihi ve saati sekreter tarafindan en az 3 giin
oncesinde adaylara sms ile ya da telefonla bildirilir. Firma kayitlarinda sinav tarihi ve sinav
organizasyonu ile ilgili tiim bilgiler firma sorumlusuna iletilir. Siire¢, firma gorevlisi ile
birlikte takip edilir.

Sinavla ilgili bilgilerde kurumumuz tarafindan yapilacak degisiklikler adaylara en
ge¢ smava 2 giin Oncesine kadar sekreter tarafindan sms veya telefon yoluyla bildirilir.
Adaylar herhangi bir sebepten dolayr basvurularini iptal etmek isterlerse iptal bagvurusunu
sinavdan 2 giin 6ncesine kadar yapabilirler. Bu tarihten sonra yapilan iptal bagvurular1 kabul
edilmez ve flicret iadesi yapilmaz. Adaylar sinavlara kimlikleri ile katilmak zorundadir.
Kimligi olmayan ya da okunmakta giicliik ¢ekilen kimliklerle adaylar sinava alinmaz.
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Hazirlanan smav programlarinda; hangi ulusal yeterliliklerden sinav yapilacagi,
yeterliliklerin seviyesi, revizyon numarasi, birimleri, teorik ve uygulama sinavlarinin yeri,
sinavlarin tarihi ve saati, sinavda gorev alacak degerlendiriciler, sinava katilacak aday sayisi
ve gerekli diger bilgiler yer alir.

Sinav programlart sinavin basladig1 tarihten 2 giin Oncesine kadar, smav
programindaki degisiklikler ile sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav O6ncesine
kadar elektronik ortamda Kalite yoneticisi tarafindan MYK’ya bildirilir. Ancak sinav
baslangi¢c saatine kadar simav programindan aday cikartilabilecegi gibi yeni aday da
eklenebilir. Bu gibi durumlarda gerekli MYK bildirimleri Kalite yoneticisi tarafindan takip
edilir. Sehir disinda uygulanacak sinavlarda ayni ID ile devam eden c¢ok adayli sinavlarda
kendilerinden kaynaklanmayan farkli nedenlerle onceden kayit yapilmis adaylarin sinava
katilamayacagini bildirmesi halinde bu adaylarin hak kaybina ugramamalar1 i¢in bu adaylarin
MYK’ya bildirilerek  sinav  listesinden  ¢ikartilmalarmin  istenmesi  kurumumuz
insiyatifindedir. Kurumumuz bu gibi durumlarda aday lehine karar verecektir. Bu sinavlarda
giremeyen adaylarin yerine farkli adaylarin miiracaat etmesi halinde gerekli basvuru
sartlarinin yerine getirmesi ve kurum sinav gorevlisi tarafindan bagvurularinin kabul edilmesi
durumunda bu adaylar sinava alinabilir. Bu adaylarin durumu da MYK’ya kalite yoneticisi
tarafindan bildirilir.

Smnava iliskin kurulusumuzdan kaynaklanmayan miicbir sebeplerle degisiklik
olustugunda smavin giivenilirliginin ve seffafliginin etkilenmesi halinde sinav kurulusg
tarafindan iptal edilir ve bu durum tutanak altina alinir. Ve ayni giin icerisinde MYK’ya
bildirilir. Degisikliklere iliskin kayit, kanit ve gerekce ise 2 is giinii igerisinde Kalite
yOneticisi tarafindan MYK’ya iletilir.

Smav Celik Akademi’nin kendisine ait veya sozlesme yaptigi sinav merkezleri
disinda sinav alanlarini kullanmak suretiyle, gezici sinav birimi tarafindan yapilacaksa, sinav
alanim kullandiracak taraf ile bir so6zlesme yapilarak, sinav yeri ve smav gereclerinin hazir
olmast saglanir. Sinavin yapilmasi ile ilgili hususlar PR.15 Sinav Prosediiriinde agiklanmustir.

Adaylarla kurumumuz personeli arasinda bir ¢ikar catigmasi olabilir. Bu durumun
meydana gelmemesi i¢in hem aday hem de adaymn belgelendirme siireglerinde yer alan
kurumumuz personeli sinavdan once gerekli taahhiitleri imzalamak zorundadir. Adayla simav
degerlendiricisi arasinda bir ¢ikar catismasi ya da son 2 yil igerisinde adayin egitimine
katilma durumu varsa smav degerlendiricisi o sinavda gorevlendirilmez. Baska bir sinav
degerlendiricisine gorev verilir. Sinav baslamadan bdyle bir durumun varlig1 ortaya ¢ikarsa
simav degerlendiricisi ve aday bu durumu kameraya agik bir sekilde sdyler. Durum ayni
zamanda kayit altina alinir.

4.4, Takip smavi

Kurulusumuz tarafindan belgelendirmesi yapilan Ulusal Yeterliliklerle ilgili teorik ve
performansa dayali sinavlarin yeterlilik birimlerinden basarili olma sart1 vardir. Sinavin teorik
veya performansa dayali olan yeterlilik birimlerinin birinden basarili olan, fakat diger
boliimiinden basarisiz olanlar 1 yil i¢inde tekrar sinav basvurusunda bulundugu takdirde
basarili oldugu boliimden muaf tutularak smava alinir. Bu smnav igin iicret talep edilmez.
Adaya 2. Smavda da basarisiz olmas1 durumunda talep etmesi halinde 1 sinav hakki daha
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verilir. Adaymn talep etmesi halinde ilgili karar vericinin onayiyla MYK mevzuati geregince
basarili oldugu birim ile ilgili Birim Basar1 Belgesi Kurumumuz tarafindan diizenlenerek
adaya verilir. Bu belgenin diizenlenmesi ve onaylanmas1 Belgelendirme Miidiirii tarafindan
yapilir.

4.5. Belgelendirme Karar

Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve belgelendirme karari, Celik Akademi’nin yetki ve
sorumlulugundadir.

Adaylarin cevap segenekleri kullanilan yazilima smav degerlendiricisi ya da
sekretarya tarafindan sinavin bitig tarihinden itibaren 5 giin iginde yazilima yiiklenir.
Sekretarya tarafindan sinav sonuglarinin sisteme girilmesi sirasinda sinav degerlendiricisi,
karar verici ya da kalite yoneticisi olmak zorundadir. Sinav sonuglarinin sisteme girilmesi
sirasinda gerekli kontroller bu kisi tarafindan yapilir ve imzalanir. Sinav evraklari sonug
girme igleminden sonra evraklar karar vericiye teslim edilir. Sehir dis1 sinavlarinda ise sinav
evraklar karar verici adina kargo ile de gonderilebilir. Sinav evraklar1 yazilima girildikten
sonra en gec 1 giin i¢inde karar vericiye teslim edilir. Sinav sonuglari yazilim tizerinden karar
vericinin onayma sunulur. Onaya sunulan sinav sonuglar1 karar verici tarafindan kontrol
edilerek 10 giin iginde onaylanir. Hata olmasi durumunda onay verilmez ve sonug dosyasi
yazilim iizerinden sinav degerlendiricisine iade edilir.

Belgelendirme karari, adaylarin sinavlarinda yer almayan karar verici tarafindan
verilir. Karar verici, personel belgelendirme ile ilgili sartlari, sonuglarin degerlendirilmesini
ve belgelendirme kararini sadece talep edilen belgelendirme kapsami ile dogrudan ilgili
hususlarla smirl tutar. Karar verici, FR.13 Belgelendirme Karar Formunu kullanarak ilgili
ulusal yeterlilikte/belgelendirme programinda belirtilen usullere gore belge diizenlenmesine,
diizenlenmemesine ya da birim basar1 belgesi verilmesine karar verir. Belge karar formunu
imzalayarak arsiv isleminin yapilmasi i¢in sekretaryaya teslim eder.

Belgelerin  diizenlenmesi amaciyla smavin yeri, tarihi, tirii katilimcilari,
degerlendiricileri gibi bilgileri igeren LS.05 Sinav Sonug¢ Listesi ve yazilim tarafindan
hazirlanan Belgelendirilecek aday listesi kalite yoneticisi tarafindan 7 giin icinde MYK’ya
bildirilir.

Adaya belge verilmesi kararlagtirildiginda bu karar sms ya da telefon ile sekreter
tarafindan adaya bildirilir.

Aday, sinav sonuglarina veya belgelendirme prosediiriine itiraz ettigi takdirde durum,
PR.07 Sikayet ve Itiraz Prosediiriine gore degerlendirilir.

4.6. Belgelerin Diizenlenmesi

Karar vericinin belge verilmesine iliskin olumlu karar1 sonrasi, FR.13 Belgelendirme Karar
Formu imzalanir ve Belgelendirme Miidiirii tarafindan, belgelerin diizenlenmesi amaciyla
kalite yoneticisine iletilir. Kalite Yoneticisi belgelendirilecek kisi listesini Mesleki Yeterlilik
Kurumuna iletir. Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan diizenlenen belgeler, Belgelendirme
Miidiirii tarafindan imzalanir, Belge diizenlenen kisiler, yazilima belge numaralar
kaydedilerek saklanir. Belge teslimi miisteriye merkez ofisimizde veya miisteri yerinde
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yapiliyorsa FR.40 Belge Teslim Formu ile imzas1 alinarak teslim edilir. Ayrica Belge teslimi
Kargo, Posta vb. yontemlerle de yapilabilmektedir.
Belgenin diizenlenme siiresi, normal sartlarda, en ge¢ sinav tarihi itibari ile 2 (iki) aydar.

Diizenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

a)Belgelendirilen kisinin ad1, soyadi, TC kimlik numarasi

b)Benzersiz bir belge numarasi,

¢)Celik Akademi’nin ad1 ve logosu, MYK logosu ve TURKAK logosu,

d)Yayin tarihi (uygun oldugu takdirde) dahil belgelendirme programi, ulusal yeterlilik,
standard ve diger ilgili dokiimanlara yapilan bir atif,

e)Uygulanabilir oldugunda gegerlilik kosullar1 ve sinirlamalar dahil belgelendirme kapsami,
f)Belgelendirmenin yiiriirliik tarihi ve sona erme tarihi.

Belgelerin numaralandirilmasi, Mesleki Yeterlilik Kurumu kurallar1 dogrultusunda yapilir.
Belgelendirilen adaylar voc-tester yazilimina sekretarya tarafindan yiiklenir.

Belge almaya hak kazananlara, Mesleki Yeterlilik Belgelerine bagli olarak, MYK tarafindan,
kimlik kart1 seklinde belgeler de diizenlenir.

Celik Akademi tarafindan yapilan sinavlarda basarili olunan her bir yeterlilik birimi igin,
bireyin talebi halinde, basar1 durumunu goésteren birim basar1 belgesi diizenlenir. Birim basari
belgesinin sekli, icerigi ve gecerlilik siiresi ilgili ulusal yeterlilige uygun olmak kaydiyla
Celik Akademi tarafindan belirlenir ve ilan edilir.

Adayim sahip oldugu birim basar1 belgelerinin, bir ulusal yeterliligi olusturmasi halinde,
adayin talebi ile birim basar1 belgeleri birlestirilir. Boyle bir durumda, sayet en son tarihli
sinavi Celik Akademi yapmis ise belgelendirme karari, Celik Akademi tarafindan verilir ve
Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenir. Birim bagar1 belgesine sahip kisiler, birimlerinin
gegerlilik siiresi boyunca, ilgili birimi i¢eren farkli ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik
Belgesi almak istemeleri durumunda, s6z konusu birimlerden muaf tutulur.

Belge hazirlama siiregleri sekreter, kalite yoneticisi ve belgelendirme miidiirii tarafindan takip
edilir. Adaylardan belge masraflarinin tahsil edilmesi siireci sekreterin sorumlulugundadir.
Belgelendirme karar1 verildikten sonra 1 ay igerisinde belge masrafin1 6demeyen adaylara
belge diizenlenmez. Ucreti banka hesabina ya da elden &deyen personelin iicretleri
Belgelendirme Miidiirii tarafindan MYK hesabina gonderilir. Dekont sisteme kalite yonetici
tarafindan yiiklenir. Belge masraflart TB.01 Belgelendirme Hizmetleri Ucretlendirme
Tablosunda belirlenmistir.

4.7. Belgelerin Gecerlilik Siiresi

Belgelerin gecerlilik stiresi, ilgili ulusal yeterliliklere, belgelendirme programlarina
veya belgelendirme standardi dogrultusunda belirlenir.
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4.8. Belgelendirmenin Siirdiiriilmesi (Gozetim)

Belgelendirmenin  siirdiiriilmesi, -ilgili  ulusal yeterlilik/ilgili ~ belgelendirme
programina gore bir gereklilik ise- gbzetim faaliyetleri ile takip edilmektedir. Gozetim
faaliyetlerinin takibi, Kalite Yoneticisi tarafindan, voc-tester yazilimi iizerinden gozetim
sekmesinden ilgili ulusal yeterlilik/ilgili belgelendirme programi dogrultusunda yiiriitiiliir.

Belgelendirilmis personelin yeterliliginin devam ettiini tespit etmek amaciyla,
belgenin gegerlilik siiresi igerisinde en az bir kez FR.38 Gozetim Performans Izleme Formu
hazirlanir.

Bu amagla, Sekreter tarafindan, gézetim tarihinden 1 ay Once belge sahibine telefon
yoluyla ulasilarak sertifika kapsaminda yer alan konu ile ilgili ¢alisiyor oldugunu/calistigini
gosterir evraki, Celik Akademi’ye gondermesi talep edilir.

Talep edilen evrakin gonderilmesinden sonra, Kalite Yoneticisi tarafindan, ilgili belge
sahibi icin, sekreter tarafindan FR.38 Gozetim Performans Izleme Formu olusturulur ve
belgelendirmesinin siirdiiriilmesi yoniinde karar verilmesi amaciyla, ilgili Karar Vericiye
iletilir.

Belgeli personel, gozetim kanitlarin1 eksik olarak sunmasi ya da hi¢ sunmamasi
durumunda, eksiklikleri tamamlamasi i¢in Celik Akademi tarafindan 1 ay siire verilir. Bu siire
icinde eksiklikleri tamamlamayan belgeli personelin belgesi silire sonunda askiya alinir.
Belgenin askida kalma siiresi 6 aydir. Bu siire icerisinde herhangi bir diizeltici faaliyet
gerceklestirmeyen belge sahibinin belgesi iptal edilir. Diizeltici faaliyette bulunan belgeli
personelin belgesi 3 giin igerisinde askidan karar vericinin onay1 ile kaldirilir.

4.9. Belgelerin Degistirilmesi

Gegerlilik siiresi dolmamais bir belge {izerinde yer alan, belge sahibi ile ilgili bilgilerde
degisiklik olmasi veya belgenin kaybedilmesi ya da belgenin yirtilmasi halinde, belge
sahibinin s6z konusu gerekgeleri belirten gerekli evraklarla bagvurmasi durumunda, {icreti
karsiliginda yeni belge diizenlenir.

Gegerlilik siiresi icerisinde Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basilmasina iliskin
talepler belgelendirme miidiirii tarafindan degerlendirilir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin
yeniden basilmasina karar verilmesi halinde, Celik Akademi tarafindan, belge masraf karsiligi
tutarin1 agmayacak sekilde iicret talep edilebilir. Yeni belge 2 ay igerisinde yeniden
diizenlenir. MYK ile ilgili islemler kalite yoneticisi tarafindan yiiriitiiliir.

4.10. Belge Yenileme

Yeterlilik belgelerinin siiresi dolan tiim belge sahiplerine belge siiresini uzatmak i¢in
belge siiresinin bitim tarihinden 1 (bir) ay once belgeli personele Sekreter tarafindan telefon
ile haber verilir.

Belgelendirmenin geri ¢ekilmesini gerektirecek bir durumun olugmamasi ve belge
gegerlilik siiresi boyunca belge sahibi ile ilgili Celik Akademi’ye performansa iliskin sikayet
gelmemis olmas1 durumunda, sertifika kapsaminda yer alan konu ile ilgili olarak toplam 18 ay
veya son 6 ay kesintisiz ¢alisildiginin ispat edilmesi durumunda, simavsiz belge yenileme
islemi yapilarak belgenin siiresi ilgili ulusal yeterlilikte belirtildigi siire i¢in uzatilir.
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Fiilen calistigimi ispat edemeyen kisiler, uygulama simavina alinir ve basarili olan adaylarin
belgesi 5 yil daha uzatilir. Uzatma siiresi bittikten sonra (ilk sinavin yapildig: tarihten 10 yil
sonra) teorik ve uygulamali simnav yapilir. Yeniden belgelendirme i¢in yontem, eger ilgili
belgelendirme standardi ve/veya ulusal yeterlilik ile ilgili belgelendirme programinda 6zel bir
uygulama belirtilmemis ise ilk belgelendirme icin belirtildigi sekilde uygulanacaktir. Bu
amagla, Kalite yoneticisi tarafindan, belge gecerlilik tarihinden 1 ay Once belge sahibine
telefon yoluyla ulasilarak, sertifika kapsaminda yer alan konu ile ilgili olarak toplam 18 ay
calisildigin1 gosterir evraki, Celik Akademi’ye gondermesi talep edilir. Talep edilen evrakin
gonderilmesinden sonra, Planlama Sorumlusu tarafindan, ilgili belge sahibi i¢in, FR.39
Belgelendirilmis Personel Performans izleme Formu olusturulur ve belgelendirmesinin
yenilenmesi yoniinde karar verilmesi amaciyla, ilgili Karar Vericiye iletilir. Karar verici
belgelendirme yenileme kararin1 7 giin i¢inde sonuglandirir.

Yeniden belgelendirme siiresinin gerekgesi igin, asagidaki husular g6z 6niine alinir:

a) Diizenleyici sartlar,

b) Zorunlu dokiimanlardaki degisiklikler,

¢) Ilgili belgelendirme program sartlarindaki degisiklikler,

d) Belgelendirilmis kisinin ¢alistigi endiistri veya alanin yapisi ve olgunlugu,

e) Yeterliligi olmayan bir kisiden kaynaklanan riskler,

f) Teknolojideki siiregelen degisiklikler ve belgelendirilmis kisilere iliskin sartlar,

0) ilgili taraflarim sartlari,

h) Belgelendirme programi gozetimi sart kostugunda, gozetim faaliyetlerinin siklig1 ve igerigi,
Belgelendirme programina uygun olarak, Celik Akademi tarafindan yapilacak yeniden
belgelendirmelerde, asgari olarak asagidakiler goz oniinde tutulabilir:

a) Saha degerlendirmesi,

b) Profesyonel gelisim,

c) Belirli formattaki miilakatlari,

d) Isin tatminkar bir sekilde siirdiiriildiigiinin ve is tecriibesine iligskin kayitlarinin
dogrulanmasi,

e) Sinav,

) S6z konusu yeterlilige iliskin fiziksel kabiliyetin kontrol edilmesi.

Not: “Fiziksel kabiliyet” icin, el beceresi, kuvvet ve dayaniklilik gibi fiziksel becerilerin yani
sira, belgelendirme kapsamindaki teknik performans becerilerini degerlendirmek amaciyla,
bir saghk gorevlisinin ya da gerekli mesleki yeterlilige sahip bir kisinin degerlendirme
yapmas1 gerekli olabilir.

Belgelendirilmis kisiler, Belge ve Logo Kullanim Soézlesmesi (SZ.03)’nde belirtildigi gibi,
Kurulusumuzun duyurularin takip etmek ve gerekliliklerini yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Ancak belgeli personel yeterlilik belgesini yenilemek istemiyorsa gegerlilik siiresinin
dolmasindan hemen sonra belge iptal edilir ve web sayfasinda belgenin iptali ilan edilir ve
belgeli personel yeterlilik belgesinin kullanimindan dogan haklardan yararlanamaz.
Sekreterya tarafindan belgeli personelden belgesini 15 (on bes) is gilinii igerisinde
Kurulusumuza iade etmesi istenir. Belge teslimi ile ilgili tiim yazigsmalar iadeli taahhiitlii
mektup ile gerceklestirilir. 15 giinliik siire yazinin adaya teblig tarihinden itibaren baslar.
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4.11. Belgenin Askiya Alinmasi

Belgenin askiya alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir:

. Belgelendirilmis personelin SZ.03 Belge ve Logo Kullamim So6zlesmesi’ndeki
yiikiimliiliikleri yerine getirmemesi,

. Belgelendirilmis personelin gézetim sartlarini yerine getirmemesi,

. Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki

Yeterlilik Kurumu Logolar ve Celik Akademi belgesinin yanlis kullanilmasi

Celik Akademi, belgenin askiya alimmasi karari ile belgenin kotiiye kullanimini
engellemek adina belgelendirme 6ncesinde aday ile karsilikli olarak “SZ.03 Belge ve Logo
Kullanim S6zlesmesi” ni imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin askiya
alinmasi karart ile logo kullanimini durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin icerisinde
Celik Akademi’ye iade eder. lade edilmemesi durumunda, oncelikle yazili olarak uyarilir,
uyar1 dikkate alinmazsa kanuni islem baglatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve
sOzlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda kayip ilanim1 bir dilekge ile Celik
Akademi’ye bildirmesi istenir.

Karar verici tarafindan yukaridaki sartlardan birinin gergeklesmesi durumunda belge 6
ay askiya alinir. Aski karari, sekreter tarafindan telefon ile belgeli personele bildirilir. Askiya
alma siiresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin askida kalma
stiresi boyunca Celik Akademi’nin her tiirlii hakki saklhidir. Celik Akademi, belgenin askiya
alinmas: ile ilgili kararlari, web sitesinde gerekgesiyle birlikte yayinlama hakkina sahiptir.
Belgenin askiya alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Karar Verici karari ile belge
askidan kaldirilir. Askidan kaldirma karari telefon ile belgeli personele sekreter tarafindan
bildirilir.

4.12. Belgenin Iptali
Belgenin iptali asagidaki nedenlerle olabilir:

- Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken
diizeltici faaliyetleri gerceklestirmemesi,

- Belgenin yaniltic1 veya haksiz maksatla kullanilmasi,

- Belgelendirilen personelin smav 0Oncesi veya sonrasinda kasith olarak Celik

Akademi’yi eksik veya yanlig bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

- Belgelendirilen personelin belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina
izin vermesi,
- Belgenin gegerlilik siiresi i¢inde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut

programin ilgili mevzuat, standart ve/veya standart yerine gecen dokiiman sartlarina
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uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi, Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Yonetmeligi usuliindeki esaslarin gerceklestirilmemesi,
- Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagli olarak belgenin
kullandirilmamasina karar verilmesi.
Karar verici tarafindan alinan belgenin iptali ile ilgili karar yazilim {izerinden takip edilir.
Web sitemizde ilan edilir. S6z konusu kisi, Personel Sekreter tarafindan bilgilendirilir.
Durum, belge takip listesine kaydedilir.

Celik Akademi belgenin geri ¢ekilmesi karar1 ile belgenin koétiiye kullanimini
engellemek adina belgelendirme Oncesinde aday ile karsilikli olarak “Belge Kullanim
Sozlesmesi” ni imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin geri ¢ekilmesi
karar ile belge kullanimin1 durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde Celik
Akademi’ye iade eder. lade edilmemesi durumunda, &ncelikle yazili olarak uyarilir, uyari
dikkate alinmazsa kanuni islem baglatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve
sOzlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda kayip ilanini bir dilekge ile Celik
Akademi’ye bildirmesi istenir.

Belgesi iptal edilen kisi, yeniden basvurdugunda ilk bagvuru prosesi uygulanir.
4.13.  Sartlardaki Degisikliklerin Bildirimi

Ana Dokiiman Listesi - Dig Kaynakli (LS.01)’ da tarif edilen yontemle Sekreter ya da Kalite
Yoneticisi takip ederek ilgili degisikligi Karar Vericiye bildirir. Karar Verici incelemesi
neticesinde Belgelendirme prosesinde degisiklik gerekiyorsa Olgme ve degerlendirme
komitesi goriisiine sunulur. Olgme ve degerlendirme komitesi karari sonucunda uygulama

yontemi faaliyete gegirilir.

Belgelendirilmis personeli etkileyen durumlarda Sekretarya tarafindan telefon, sms yoluyla ve
web sitesi aday sayfasindan bilgilendirme yapilir. Degisen sartlara goére yeniden
belgelendirme, kapsam genisletme, yerinde teorik, uygulama sinav yapilmasi, Celik
Akademi’de toplu teorik sinav yapilmasi veya belgenin iptali gibi yontemler kullanilabilir.

Belgelendirilmis personelin siradaki gozetimine kadar degisikliklerin gereklerine uymasi
durumunda belgenin gegerliligi devam ettirilir. Uymadigi durumlarda belgenin askiya

alinmasi ve/veya iptali durumunda bu prosediirde belirtilen islemler gerceklestirilir.
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4.14.  Belge Durumunun Bildirimi

Belgelendirme siireci ile ilgili, Sinava Katilacak Aday Listesi Formu (FR.09), Sinav Programi
Formu (FR.08) ve Belgenin askiya alinmasi, iptali Bildirim Yazilar Formu (FR.24) ile MYK
Sektor Sorumlusuna iletilecektir. Bu bildirimlerin yapilmasi Kalite Temsilcisinin

sorumlulugundadir.

ILGILi DOKUMANLAR

o

PR.01 - Dokiiman Kontrol Prosediirii

PR.02 - Kayitlarin Kontrolii ve Arsivleme Prosediirii
PR.07 - Sikayet ve Itiraz Prosediirii

TB.02 — Risk Analizi Tablosu

LS.01 - Ana Dokiiman Listesi - D1g Kaynakli
SZ.04 — Belge ve logo Kullanim Sézlesmesi
FR.13 — Belgelendirme Karar Formu

FR.24 - Bildirim Yazilar Formu

FR.15 - DOF Formu

FR.02 - Aday Basvuru Formu

FR.08 - Sinav Programi Formu



