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1. Amag

Bu prosediiriin amaci GPD VOC TEST CENTRE ’‘da vydiritiilen Personel Belgelendirme faaliyetlerine

(belgelendirme programina) iliskin temel kurallarin belirlenmesidir.

2. Uygulama Alani — Kapsam

GPD VOC TEST CENTRE personel belgelendirme islemleri bu prosediiriin kapsamindadir.

3. Tanimlar

3.1. Aday: Ulusal yeterliliklere gére belgelendirilmek izere basvuru yapan ve yeterlilige giris sartlarini tasiyan

kisi.

3.2. Belgelendirme Programi: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni prosediirlerin uygulandigi, belirli bir

personel kategorisi ile ilgili 6zel belgelendirme sartlari.

3.3. Sinav: Adayin yeterliginin yazil, s6zIU, pratik veya gdzleme dayali bir veya daha fazla aragla degerlendirme

mekanizmasi.

4. ilgili Dokiimanlar

4.1. FR.16 Aday Basvuru Formu
4.2. PR.05 Kayitlarin Kontrolii ve Saklanmasi Proseddri
4.3. FR.103 Karar Verici Degerlendirme Formu
4.4. FR.87 Belge Kullanim Sozlesmesi
4.5. PR.09 Sinav Prosedirii
4.6. Mesleki Yeterlilik Belgesi
4.7. TL.05 Belge Yenileme Talimati
4.8. TL.06 Belge Diizenleme, Kullanim ve iptal Talimati
4.9. GT.05 Karar Verici Goérev Tanimi
4.10. Ulusal Yeterlilikler

5. Sorumlular
GPD VOC TEST CENTRE’In tim calisanlari.

6. Uygulama Sekli

6.1. Belgelendirme Bagvurusu

Belgelendirme faaliyetleri icin basvurular GPD Voc Test Centre web sitesi lzerinden online alinmaktadir.

Online basvuru alinamadigl kosullarda basvuru yazil olarak alinabilir. Basvuru sahiplerine, Belgelendirme
Basvuru Formunun doldurulmasi ve imzalatilmasiyla veya web sayfasi lizerinden adayin aday girisi/sinav kayit

bolimiinden online basvuru gerceklestirmesiyle saglanir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Koordinator
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Basvuru sahibinden FR.16 Aday Basvuru Formundaki kisisel bilgiler, iletisim bilgileri, egitim durumu, ¢alisma
durumu, okuma glcligl, fiziksel engel ya da 0©zel ihtiyag durumu ile ilgili bilgilerin doldurulmasi ve
belgelendirme sartlarina uyacagina ve degerlendirme icin gereken her tirll bilgiyi verecegine dair beyan
niteligindeki agiklama alanini da igeren formun onaylanmasi talep edilir.

Gelen basvurular dogrultusunda adaylardan Planlayici tarafindan asagidaki konular hakkinda belgeler/kanitlar
istenir:

e Niufus clizdani fotokopisi (sadece 6n yiiz)
e Banka dekontu
e Saglik raporu (aday basvuru sirasinda engelli oldugunu belirtmis ise)

Her meslek yeterliligine gbre basvuru asamasinda farkl evraklar talep edilebilir. Bu detaylar her yeterlilik igin
olusturulan FR.21 Sinav Sartnamelerinde detaylandiriimistir. Adaylar gerekli evraklar bilgisine web sayfasi
Gzerinden de erisebilirler. Ayrica sinav programinin son basvuru tarihi web sayfasinda yayinlanmaktadir.

Planlayici, adaylarin basvuru formlarini ve evraklarini PR.05 Kayitlarin Kontrolii ve Saklanmasi Prosediiriine
gore muhafaza eder.

6.2. Basvuru Kontrolii ve Degerlendirilmesi

Planlayici tarafindan adaylar hakkindaki basvuru formlari ve kanitlar incelenerek degerlendirme yapilir. Ayrica
Planlayici, asagida yazili konularda kurumun fizibilite calismalarini yapar:

e Talep edilen belgeyi verebilecek yetenekte olup olmadigi,
e Adaylarin dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak makul sinirlar cercevesinde 6zel ihtiyaclari
karsilayip karsilamayacagi (6rnegin engelliler vb. icin gereksinimler)

Yapilan degerlendirme sonucunda adaylarin ve belgelendirme kurumunun uygun olup olmadigina karar verilir.

Basvurular Planlayic tarafindan degerlendirilir ve onaylanir. Planlayici basvuru evraklarini, PR.05 Kayitlarin
Kontrolii ve Saklanmasi Prosediiriine gére muhafaza eder.

6.3. Sinav Organizasyonu ve Olgme Degerlendirme

Aday sayisi yeterli goraldiginde Koordinator tarafindan sinav karari verilir. Sinavi yiritmek Gzere, aday
sayisina gore gézetmen ve/veya sinav yapicilar gérevlendirilir. Sinav takvimi olusturulur. Bu takvimin gorevli
personele iletilmesi PR.09 Sinav Prosediiriinde detaylandiriimistir. Olusturulan sinav takvimi www.gpd.voc-
tester.com adresinden yayinlanir.

Sinavlar, PR.09 Sinav Prosediiriine gbre gozetmen ve sinav yapicilar (degerlendirici) tarafindan yapilir. Sinavda
gorev alan sinav yapicinin (degerlendiricinin) desteklenmesi ve sinavin lojistik organizasyonu gozetmen
tarafindan gergeklestirilir. Sinavlarin planlanmasi, yiritilmesi ve degerlendirilip 6l¢iilmesi PR.09 Sinav
Prosediiriinde detaylandiriimistir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Koordinator
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Soru bankasi, ilgili ulusal yeterlilig§in 6grenme kazanimlarinin sorgulanmasini mimkin kilacak sekilde
olusturulmustur. Sorular, RB.01 Soru Bankasi Sorulari Hazirlama Rehberi’ne uygun olarak olusturulur. Sinavlar,
Program Komisyonu tarafindan onaylanmis olan sorularin FR.21 Sinav Sartnameleri ‘nde ile ilgili Ulusal
Yeterlilikte belirtilen siire ve sayilarda sorulmasiyla PR.09 Sinav Prosediirii ‘ne gore gergeklestirilir.

6.4. Belgelendirme Karari

Belgelendirme karari, yani adayin yeterliliginin 6lglllp degerlendirildikten sonra adaya belge verilmesi karari;
Karar Verici tarafindan verilir. Karar Verici, degerlendiriciler tarafindan gerceklestirilen ve puanlamasi yapilmis
sinavlarin ulusal yeterlilik sartlarina uygun olarak yapilip yapilmadigini inceler, belgelendirme kararini (belge

verme/vermeme, belge geri cekme, belgeyi askiya alma/askidan indirme, belgenin kapsamini
enisletme/daraltma) verir. Karar Verici, GT.05 Karar Verici Gérev Tanimina uygun olarak faaliyetlerini
gerceklestirir.

Karar vericinin yeniden 6lcme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir. Karar Verici 6lcme
ve degerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde sinavin farkli bir degerlendirici
tarafindan yeniden degerlendirilmesine imkéan saglayacak gerekli 6nlemler alir.

Karar Verici asagida belirtilen hususlara dikkate alarak kararini FR.103 Karar Verici Degerlendirme Formu ile
kayit altina alir.

- Formda yer alan tim hususlar kontrol edilmelidir.
- Degerlendirici tarafindan yapilan puan hesabi kontrol edilmelidir. Hatalar tutanak altina alinmak kaydiyla
karar verici tarafindan diizeltilebilir.
- Sinav Yapicilarin sinav icin uygun nitelikleri tasiyip tasimadiklari ilk sinavlarinda kontrol edilmelidir. En az
bir resmi sinavi olan sinav yapici icin bu kontroliin yapilmasina gerek bulunmamaktadir.
- Karar Verici, dlcme ve degerlendirme yapmadigl icin sinavlarin video kayitlarini bastan sona izlemesine
gerek yoktur. Sinav video kayitlari asagida belirtilen hususlarin tespiti icin izlenmelidir.
- _Sinav salonunun 360 derece kaydi alinmasi,
- Sinav alani uygunlugu (saat, goériinirliik, ISG, diizen)
- _Sinav personelinin mevzuata uygun hareket etmesi (yaka karti, anons okuma, sinav saatine gére
hareket etme)
- _Kamera kaydi adayin yeniden degerlendirilmesine olanak saglayacak sekilde olmasi,
- Performans sinavlarinda kritik adimlar degerlendirilmis mi?
- __Hileli sinav girisimi olmus mu?
- Sinav esnasinda soru sorma veya konusma olmus mu?

Belgelendirme karar verildikten sonra, Koordinator tarafindan adaylarla imzalanacak olan FR.87 Belge
Kullanim Sézlesmesi hazirlanir. Bu sozlesmede taraflarin mali yukamlulikleri ve gizlilik yiakdmldlikleri
belirtilmistir. Planlayici, s6zlesmeyi onaylamasi i¢in Koordinatore iletir. Koordinator sézlesmeyi inceler. FR.87
Belge Kullanim Sézlesmesi, 2 niisha olacak sekilde diizenlenerek Koordinator tarafindan imzalanir. Adayla
imzalanan sozlesmelerden biri adayda, digeri ise GPD VOC TEST CENTRE Koordinatorligiinde kalir. Adayin

Hazirlayan Onaylayan
Kalite YOneticisi Koordinator
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nlshasi kendisine kargo yoluyla veya elden imza karsiligi teslim edilir. Belge Kullanim s6ézlesmeleri Koordinator
tarafindan PR.05 Kayitlarin Kontrolii ve Saklanmasi Prosediiriine gore saklanir.

Ek olarak, degerlendirme siireci disinda yer alan herhangi bir kaynaktan gelen bilgilere gére karar alinmasi s6z
konusu oldugu durumlarda, bu bilgiler ve degerlendirme sirecindeki diger bilgiler konusunda aday
bilgilendirilip konuyla ilgili yorum yapma firsati taninabilir.

Ayrica Koordinatorligiimiiziin baska bir yetkilendirilmis kurulus tarafindan dnceden yapilmis bir isi géz 6niine
aldigi durumlarda, bu isin kendi belirledigimiz sartlarla ve 1ISO/IEC 17024’le uyum iginde oldugunu gésteren
ilgili bitln raporlarin ve kayitlarin elde bulundurulmasi saglanarak gergeklestirir.

6.5. Belgelerin Hazirlanmasi

Adaylarin tim sinav performanslari GPD Voc Test Centre yetkililerince MYK portale yiklenmektedir. Bu
nedenle belge almaya hak kazanan adaylar MYK portalde listelenmektedir. Belgelendirme licretini ddeyen,
belgelerini eksiksiz olarak kurulusa ileten ve sinavlarda basarili olan tim adaylar icin MYK portal (izerinden
belgelendirme talebinde bulunulur. Belge almaya hak kazanan kisilerden MYK Belge Masraf Karsiligi Gcreti
glincel tarife Gzerinden tahsil edilir. Planlayici talebe istinaden MYK belge basim islemini baslatir ve Mesleki
Yeterlilik belgesinin GPD Voc Test Centre’a ulagsmasini saglar.

MYK’dan gelen Mesleki Yeterlilik Belgeleri planlayici tarafindan kontrol edildikten sonra MYK tarafindan
tedarik edilen hologramlar belgenin ilgili alanina yapistirilir ve Koordinatér tarafindan imzalanir. Hazir olan
belgeler Planlayici tarafindan adaylara teslim edilir. Belge/logo/marka kullanimi ile ilgili sartlar, TL.06 Belge
Diizenleme, Kullanim ve iptal Talimatinda detaylandiriimistir.

6.6. Basarisiz olan Adaylar

Sinav sonuglari olumlu olmayan adaylar, yeniden licret 6demeden bir yil icinde bir kere daha basarisiz olduklari
birimlerle ilgili sinava girebilirler.

6.7. Belgeyi Askiya Alma, Askidan indirme ve Geri Cekme

Asagida belirtilen durumlar tespit edildiginde, uygunsuzlugun durumuna gore belge Karar Verici tarafindan
belirli bir siire askiya alinir. Bu siire uygunsuzluklarin durumlarina gore en az 6 ay en fazla belge gecerlilik
siresinin sonuna kadardir.

e Belgeli kisinin belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina
iliskin Gglinci taraflarin sikayetinin degerlendirilmesi sonrasinda aleyhinde bir karar alindiginda,

e Belgeli kisinin belgeyi, konusu disinda kullanmasina iliskin {glnct taraflarin sikayetinin
degerlendirilmesi sonrasinda aleyhinde bir karar alindiginda,
Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullaniimasi halinde,
Belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda
kurulusa iletmemesi durumunda,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Koordinator
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e Belgelendirilmis kisinin belge kullanim s6zlesmesi sartlarina uymadigi tespit edildiginde,

Yukarida belirtilen sartlar goz 6niinde bulundurularak yapilan kontroller sonrasinda askiya alinma sebeplerinin
ortadan kalktig tespit edilirse, belge Karar Verici karari ile askidan indirilir.

Asagida belirtilen durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde ilgili belgeler Karar Verici karari ile geri gekilir.

e Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen siirede yerine
getirmemesi,

Belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi,

Dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gercgeklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit
edilmesi,

Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi,

Belge gegerlilik stiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi,

Marka ve logonun kasten hatali kullanimi,

Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatal bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda
bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildiriimemesi halinde,

Karar Verici kararini gerekgeleri ile birlikte elektronik posta veya FR.37 i¢ Haberlesme Formu (izerinden kayit
altina alarak Koordinator ve Planlayiciyi bilgilendirir, kayitlari PR.05 Kayitlarin Kontrolii ve Saklanmasi
Prosediiriine gore muhafaza eder.

6.8. Belgelerin Sorgulanmasi

Yayinlanmis belgelerin sorgulanmasi www.gpd.voc-tester.com adresinden ve Mesleki Yeterlilik Kurumu
http://portal.myk.gov.tr/index.php?option=com_sertifika _sorgula web sayfasindan online olarak
gerceklestirilir.

6.9. Yeniden Belgelendirme

IYeterIiIik dokiimaninda bulunan élgme ve degerlendirme yéntemlerine gore, belgenin gecerlilik siresinin sona
ermesi sonucunda, belgelendirilen kisiden tekrar belgelendirilme talebi geldiginde basvurunun kabull ve
sozlesmesinin yapilmasi asamasindan baslamak (izere islemler yenilenir. Yeniden belgelendirme faaliyetleri
TL.05 Belge Yenileme Talimatina gére gerceklesir.

Belgelendirme programinda ilave degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik oldugunda, GPD VOC TEST
CENTRE belgelendirilmis kisinin degisen sartlari karsiladigini dogrulamak icin bu kisilere talebe bagl olmaksizin
yeniden belgelendirme vyapar. Belgelendirme programi ile ilgili bir degisiklik olmasi durumunda,

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Koordinator
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belgelendirilmis kisinin belgelendirme programinda yapilan degisikliklere uyum saglamasi amaciyla
gerceklestirilmesi gereken islemler tespit edilerek, belge sahiplerine duyurulur.

6.10. Ulusal Yeterlilikte Degisiklikler

ilgili Ulusal Yeterlilikte, belgelendirme sartlarinda énemli bir degisikligin olmasi durumunda, belgelendirilmis
olan kisiler bu konuda bilgilendirilir. Kabul edilebilir bir slre icerisinde belgelendirilmis kisinin, degistirilen
sartlara uyum sagladigi dogrulanir.

6.11. Kapsam Genisletme ve Kapsam Daraltma

Belgelendirilmis personelin, Ulusal Yeterlilik Sisteminin izin verdigi ol¢lide se¢meli olan birimlerden istedigini
belge kapsamina eklemesi talebi oldugunda, basvuru asamasinda tercih edilen segmeli birimlerden sinava
girmesi kabul edilebilir ve sinav programinda basarili olundugu takdirde kapsam genisletilmis sekilde
belgelendirilmesi gergeklestirilebilir.

Adaylarin sahip olduklari, ancak tam bir yeterliligi olusturmayan yeterlilik birimleri icin personel yeterlilik
sertifikalari diizenlenmez. Adaylar yetkilendirilmis farkli belgelendirme kuruluslarinca yapilan sinavlarda belge
diizenlenebilmesi icin gerekli olan yeterlilik birimlerinde basari saglamasi durumunda sahip olunan yeterlilikler
birlestirilerek belgelendirme yapilabilir. Bu durumu belgeleyen adayin sadece daha 6nce basarisiz oldugu
birimlerden sinava girmesi kabul edilebilir ve sinav programinda basarili olundugu takdirde agiklanan sekilde
belgelendirilmesi gerceklestirilebilir.

Belgelendirilmis personelin galistigini ispat edememesi durumunda ulusal yeterliliklerin izin verdigi 6l¢lide,
degerlendirme kriteriyle iliskili olan se¢meli birimler konusunda Karar Vericinin kararina gore belge
kapsaminda daraltma yapilabilir.

Belgelendirilecek adayin girdigi sinav programi neticesinde belgelendirme icin yeterli olan zorunlu birimlerden
basarili olmasi, ancak tercih ettigi se¢cmeli birimlerden kismen veya tamamen basari saglayamamasi
durumunda Ulusal Yeterlilik Sisteminin izin verdigi 6lclide basvuru asamasinda talep edilen belge kapsami
daraltilarak basari saglanan birimlerle uyumlu olacak sekilde belge kapsaminin olusturulup yayinlanmasi
gerceklestirilebilir.

6.12. Kaybolma, Yirtilma vs. Nedenlerden Dolayi Hak Edilen Mevcut Belgenin Tekrar Basilmasi

Adaylarin kaybolma, yirtilma vs. nedenlerle yeniden belgeye ihtiya¢ duymalari halinde GPD VOC TEST CENTRE
gerekli kontrolleri yaptiktan sonra belge basim islemini gerceklestirir. Adayin belge talebini s6zIl veya yazili
olarak bildirmesi yeterlidir.

Adayin yenileme talebini takiben GPD VOC TEST CENTRE biinyesinde asagidaki kontroller gerceklestirilir.

Hazirlayan Onaylayan
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- Aday PR.07 Personel Belgelendirme Prosediirii ve TL.06 Belge Diizenleme, Kullanim ve iptal
Talimati dahilinde belgelendirilmis mi?

- Adayin GPD-VOC yazilimindaki kaydi incelenir.

- Adayin belgesi MYK portaldeki Mesleki Yeterlilik belge sorgulama ekrani Gizerinden sorgulanir.

Aday, Mesleki Yeterlilik belgesinin yenilenmesi icin yenileme Ucretini 6der ve dekontu GPD VOC TEST CENTRE
yetkilileri ile paylasir. GPD VOC TEST CENTRE belge talebini MYK’ya bildirir. Yeni belge kurulusa ulastiktan
sonra 5 isglini icerisinde kargo yoluyla veya elden teslim edilir.

Hazirlayan Onaylayan
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