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1.0 AMAC

Bu prosediiriin amac1 ESBEM’ in yiiriittiigli Personel Belgelendirme faaliyetlerinin kurallari,
yontemini belgelendirme proses sartlarini belirlemek igin olusturulmustur.

2.0 KAPSAM
Bu prosediir tim ESBEM personel belgelendirme faaliyetlerini/hizmetlerini/prosesini kapsar.

3.0 SORUMLULAR
Personel Belgelendirme Proseduri uygulanmasindan Sinav ve Belgelendirme Direktorii, Kalite
Yonetim Temsilcisi ve Belgelendirme prosesinde yer alan tiim kisiler sorumludur

4.0 UYGULAMA

4.1. TANIMLAR ve KISALTMALAR
Bagvuru sahibi: Yeterlilik belgesi almak i¢in ESBEM e bagvuru yapmis kisi.
Aday: Yeterlilik belgesi almak i¢cin ESBEM e yaptig1 bagvuru degerlendirmesi olumlu sonuglanmis
basvuru sahibi.
Belgelendirilmis kisi: ESBEM in diizenledigi sinavlar ve uyguladigi belgelendirme prosesleri
sonunda belge verilmesine karar verilmis aday.
Belgelendirme Prosesi: Belge Bagvurunun alinmasi, degerlendirilmesi, belgelendirme kararinin
verilmesi, gézetim ve yeniden belgelendirme, belgenin kullanimi dahil ESBEM tarafindan yiiriitiilen
ve bir kimsenin yeterlilik sartlarini tagidigimni belirlemek i¢in yiiriitiilen faaliyetlerinin tamamidir.
Belgelendirme Program: Belirli standartlar ve kurallar ile ayn1 prosediirlerin uygulandigs, belirli bir
personel kategorisi ile ilgili 6zel belgelendirme sartlaridir. Belgelendirme programlar1 ulusal
yeterliliklere gére hazirlanir.
4.2. PROSEDURUN UYGULANMASI
4.2.1. Basvurularin Alinmasi
Belgelendirme bagvurusu ESBEM’ e sahsen veya internet sitesi iizerinden yapilabilir. Sahsen yapilan
basvurularda Mali ve Idari Isler Sorumlusu/Yonetim Asistan1 veya Direktdr Asistan1 tarafindan
basvuru sahiplerine Belge Basvuru Formlarimin (FR-29, FR-29/1) doldurulmasi ve imzalatilmasi
saglanir. Biitlin adaylarin esit sartlarda basvurabilmesi i¢in Belge Basvuru Formlan (FR-29, FR-
29/1) ESBEM internet sitesinde yayinlanmaktadir. Basvuruda bulunmak isteyen Kkisiler basvuru
formunu internet sitesi Gizerinden de doldurabilirler ve basvuru yapabilirler. Internet iizerinden yapilan
basvurularda, bagvuru sahiplerinden daha sonra imzalar1 alinir.
Bagvuru sahipleri bagvuru formu ekinde asagidaki belgeleri sunmalidir:
- Personel Belgelendirme ve Belge kullanim Sézlesmesi (Islak Imzali) (FR-34)
- Bagvurulan sinavlar i¢in smav {icretinin yatirildigini gosteren belge/dekont
- Bagvurdugu alanla ilgili 6n kosul olmasi1 halinde bagvuru sahibinin 6nkosulu sagladigina dair

belgeler,

Belgelendirme basvurular1 online olarak web sitesi lizerinden basvuru sahipleri i¢in 6zel hesaplar
yoluyla alinmaktadir. Online bagvuru yapamayan kisiler i¢cin merkez ofiste bagvuru hizmeti saglanir.
Bagvuru sahipleri vesikalik resimlerini ve TCKN bulunan kimliklerini kendileri i¢in olusturulmus
alana yiiklemelidir. Sinav {icretinin 6dendigine dair kayitlar Mali ve Idari Isler Sorumlusu / Yonetim
Asistani tarafindan alinir.
Belge Bagvurusunda gegerli olan evrak, bilgi ve kayitlar;

1- Kimlik numarasi olan niifus ciizdani, pasaport vb.

2-* Personel Belgelendirme ve Belge kullanim Sézlesmesi (Islak imzalr) (FR-34)

3-Smav iicretinin yatirildigina dair dekont

4-**Bagvuru formu (Islak imzali) ve Aday listesi (Firma basvurularinda)
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5- Sinava girecek kisinin banka IBAN numarast
6-***Tesvik Bagvuru Dilekgesi (Islak imzali)( Tesvik Mevcutsa)

* S6zlesme bagvurunun onaylandigina dair tarih atilarak imzalanip adaya imzalamasi i¢in verilir.
Iki niisha olarak diizenlenir;

** Bagvuru formu bagvurunun ESBEM Smav ve Belgelendirme Direktorii tarafindan kabul
edildigine dair imzalanur.

*** Devlet tesviki devam ettigi siirece gegerlidir. Tesvik bittiginde bu maddenin uygulanmasina
gerek yoktur.

Bagvuru sahibinin sinav siirecine yonelik 6zel ihtiyaglar, ilgili ulusal yeterlilik kapsami g6z oniinde
bulundurularak degerlendirilmektedir ve miimkiin olan ihtiyaclar 6lgme ve degerlendirmenin
gecerliligini ve giivenilirligini bozmayacak sekilde karsilanmaktadir.

Fiziksel engeli olan ancak engeli ilgili meslegi icra etmesine sorun olusturmayan adaylarin bagvurusu
kabul edilir, smav alanina erisim kolaylig1 saglanir ve sinav ortaminin kisinin durumuna uygun hale
getirilmesi saglanir.

Okuma yazma bilmeyen ya da okutman destegi talep eden adaylarin bagvuru yapmasi durumunda
adaym smavinin gruptan ayri sozlii olarak siirdiiriilecek sekilde okutman destegi ile gergeklestirilmesi
saglanmaktadir.

Konugsma ya da isitme engelli olan adaylarla iletisim i¢in igaret dili terclimanindan destek alarak
smavin ger¢eklestirilmesi saglanir.

Tiirkge disindaki bir dilde sinava girmek isteyen adaya yeminli terciiman hizmeti saglanmaktadir.

Mali ve idari Isler Sorumlusu / Yonetim Asistan1 ve/veya Direktdr Asistani adaylarin basvuru
formlarini ve evraklarin1 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine (PR-02) gore muhafaza eder.

4.2.2. Basvurularin Kontrolii ve Degerlendirilmesi
Ydnetim Asistani ve/veya Direktor Asistan1 bagsvuru formu ve gerekli evraklarinin 6n kontroliinii yapar
(doldurulmasi gerekli yerlerin doldurulmasi vb.) ve Sinav ve Belgelendirme Direktoriine iletir.
Smav ve Belgelendirme Direktorii tim bagvurulari;
ESBEM’ in talep edilen belgeyi verebilecek yetenekte olup olmadigi,
Bagvurulan alanda ilgili ulusal yeterliligin bagvuru i¢in 6n sartlar1 varsa adayim bu 6n sartlari tasidigina
dair gerekli evraklarin bagvuru formu ile sunulup sunulmadigi,
Adaym dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak makul smirlar ¢ergevesinde 6zel ihtiyaclarinin
karsilanip karsilanamayacagi, (6rnegin bedensel engelliler vs. i¢cin gerekli olan gereksinimler)
Kosullarma gore degerlendirerek basvurunun kabuliine veya reddine Karar verir. Karar1 bagvuru
formunun ilgili kismina isleyerek Mali ve idari Isler Sorumlusu / Yonetim Asistanm ve/veya Direktor
Asistanma iletir.

Basvurusu kabul edilen kisilere Mali ve Idari Isler Sorumlusu / Yénetim Asistan1 ve/veya Direktor
Asistani tarafindan yazili ya da szl bilgi verilir. Yonetici Asistani, Belge Bagvuru Formlarimi kabul
edilen bagvurular dosyasinda muhafaza eder. Basvurusu onaylanmayan (reddedilen) adaylara
bagvurunun red gerekgesi yazili veya s0zlli olarak bildirilir. Onaylanmayan bagvuru formlar1 kabul
edilmeyen bagvurular klasériinde muhafaza edilir.

Basvurusu kabul edilen kisiler “aday” statiisii kazanmis olurlar.
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Bagvuru asamasinda talep olmasi durumunda sinavlarda sorular1 okumasi i¢in yardimci personel
gorevlendirilebilir. (Gérme zorlugu olan adaylar i¢in)

Tiirkce bilmeyen kisiler i¢in bagvuru asamasinda talep edilmesi durumunda ilgili dilde yeminli
tercliman temini yapilir. Smav dokiimanlar1 yeminli tercliman tarafindan ¢evrilerek kullanilir.

*Terciiman, yardimci personel vb. gorevlendirmelerinde bu personelin {icreti aday tarafindan
karsilanir.

Bagvuru sahipleri eger daha 6nce ESBEM disinda baska bir belgelendirme kurulusunda bagvuru yapti
ve smava girdi ise sinava girdigi birimler ile ilgili olarak basarili oldugunu, ESBEM tarafindan
kendisinden talep edilen ve ilgili UY’ nin belgelendirme programinda belirtilen sartlara esdeger
oldugunu ve bu sartlar1 karsiladigini1 gosterecek belgeleri sunmak zorundadir.

ESBEM ayrica adaym beyanini dogrulamak igin MYK portalindan adayin mesleki yeterlilik belgesi
bilgilerinin sorgulamasini yapar, istenen bilgilere erisilemez ise adaydan durum ile ilgili gerekli
kanitlar1 sunmasi istenir.

Bu bilgi, belge ve kanitlarin degerlendirilmesi sonucunda bagvuru formunda birim tamamlama b6 limii
isaretlenir.

ESBEM internet sitesinde belgelendirmeye konu olan butin Gcretlerini  herkesin okuyup
anlayabilecegi bicimde iicretler baglhigi altinda yayinlar.

4.2.3. Smavlarin Gerceklestirilmesi
Smavlarin organizasyonu, smav yerinin se¢imi, smavlarda gorev alacak degerlendiricilerin
gorevlendirilmesi ve smavlarin gergeklestirilmesi ile ilgili detaylar TL-11 Teorik Sinav Talimati,
TL-07 Performansa Dayah Sinav Talimatinda anlatilmstir.

4.2.4. Belgelendirme Kararimin Verilmesi
Belgelendirme karar1, Karar Vericiler tarafindan alinir. Belgelendirme kararlar1 i¢in gerekli kayitlarin
Karar Vericiye sunulmasi Siav ve Belgelendirme Direktori koordinasyonunda yapilir.
Karar Vericiler, belgelendirme kararini; Sinav dokiimanlari, Smav Sonug¢ Raporlari, sinav kamera
kayitlarini inceler ve yazilim iizerinden Belge Karar Formunun (FR-73) ¢iktisini alarak ilgili alanlar1
doldurarak ve formu imzalayarak verirler.
Belgelendirme karar1 en ge¢ 10 is giinii igerisinde verilerek MYK’ya bildirilir. (Sinav surecini
tamamlamig adaylarin itiraz ve sikayet haklar1 sakl kalacak sekilde en ge¢ 10 giin icerisinde belge
kararlar1 verilerek ilan edilir.)
Karar Vericiler yapilan gézden gegirme ve degerlendirme sonucunda, muallakta kalan, detayli bilgi
gerektiren vb. durumlarda, sinavlarda gorev alan smav yapici ve gozetmenlerden bilgi talep
edilebilirler.
Belgelendirme kararlarini alan kisinin, sinavi gergeklestirenlerden farkli olmasi esastir.

4.2.5. Belgenin Duzenlenmesi
Karar Vericilerin belge verilmesine iliskin olumlu karar1 sonrasi, Belge Karar Formu (FR-73)
imzalanir ve belgelerin diizenlenmesi amaciyla Sinav ve Belgelendirme Direktoriine iletir. Sinav ve
Belgelendirme Direktori Belgelendirilmis Kisiler Listesini MYK portal dan ve kullanilan yazihhm
Uzerinden takip edilmektedir. Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan diizenlenen belgeler, Sinav ve
Belgelendirme Genel Mudir Vekili tarafindan imzalanir, Belge teslimi belgelendirilmis kisilere
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merkez ofisimizde veya ilgili kisilere yerinde yapiliyorsa Belge Teslim Formu (FR-74) ile kisilerin
imzas1 alinarak, isletme bazh yapihyor ise Belge Teslim Formu (FR-144) ile isletme kasesi ve
imzasi1 alinarak teslim edilir. Ayrica belge teslimi kargo vb. yontemlerle de yapilabilir.

4.2.6. Belgenin Kullanilmasi
ESBEM Mesleki Yeterlilik Belgeleri, gozetim raporlarinin olumlu sonuglanmasi ve ulusal
yeterliliklerde belirlenmis stireler ile gecerlidir. Belgelerin, kullanimina iliskin kurallar, ESBEM ve
kisi arasinda karsilikli olarak imzalanan Personel Belgelendirme ve Belge kullanim Sézlesmesinde
(FR-34) belirtilmistir. Kisi, yapilan sdzlesme ile bu s6zlesmede belirtilen kurallara uyacagini taahhiit
etmektedir. Kisiler, Mesleki Yeterlilik Belgelerini sadece sézlesmede belirtilen kurallar ¢ergevesinde
kullanabilirler.

4.2.7 Belgenin Gozetimi ve Askiya Alinmasi

MYK Gézetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslara Gore;

Gozetim faaliyetlerine iliskin genel sartlarda belirtildigi iizere Dayalh oldugu uluslararasi
standartlarda gozetim sarti tammmlanmis olan ulusal yeterliliklerde, belgeyi diizenlemis veya
devralmis olan Kurulus tarafindan ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen gozetim sikh@ina ve
yontemine uygun sekilde gozetim yapilir. Bu istisnalar disindaki ulusal yeterliliklerde gozetim
yapilmaz.

MYK Rehberinde Belge Gozetimleri ile alakali olarak madde 5.9.4 te “Belgeli kisinin gozetim
siireclerinde gerekli kanitlar1 sunmamasi, belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimh bilgi, beceri
ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin iiciincii taraflarin sikiyette bulunmasi, belgenin konusu
disinda kullamilmasina iliskin iiciincii taraflarin sikayette bulunmasi, arka ve logonun belgeli
kisi tarafindan sehven hatah kullanilmasi, belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme
kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda Kkurulusa iletmemesi durumunda belgeler
belirlenen siirede askiya alimir.” Ifadesi yer almaktadir. Bu ifade esas alinarak;

Belgelendirilen kisilerin ilgili ulusal yeterlilikler dogrultusunda ve yetkilendirilen siireler iginde
belgelendirme konusu ile ilgili ¢alistiginin ve belgelendirilen kisinin yeterliliginin siirdiirdiigiiniin
kontroliinii saglamak i¢in gozetim yapilir. Gozetim faaliyetinin yiriitiilmesine iliskin izlenmesi
gereken metot ve esaslar asagidaki gibidir.

GoOzetim zamanlar1 ve sikligi ilgili ulusal yeterlilikler dogrultusunda hazirlanan Belge Gozetim ve
Yeniden Belgelendirme Matrisinde (FR-102) tanimlanmistir. Gézetim zamanina 3(lg) ay, 2(iki) ay
ve 1(bir) ay kala belgeli kisi e-mail, sms ve/veya telefon ile bilgilendirilir.

Ilgili ulusal yeterlilikte belirtilmis gdzetim donemlerinde Kurulus kisiden belgesinin gegerli oldugu
slire boyunca ilgili alanda ¢aligtigini gosterir kayitlar: (hizmet dokiimii, referans yazisi/mektubu) talep
eder. Belgeli kisinin(kurulus ile belgelendirdigi kisilerin) ¢alisma kayitlarni on bes giin icerisinde
Kurulusa iletmesi gerekir. Iletilen kayitlar Kurulus tarafindan incelenir, uygun ve yeterli bulunursa
belgenin gecerliligi stirdiiriiliir.

Belgeli kisinin yeterliliginin devam ettigini ispat edememesi, belgeli kisiye ulasilamamasi vb.
durumlarda agiklama 5.9.4’de belirtilen durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde ilgili belgeleri en az 6 ay
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en fazla belge gecerlilik stresinin sonuna kadar askiya almasi gerekir. Aski siiresi dolan ve aski
slirecine sebep olan durumun ortadan kalkmamasi durumunda belge iptal edilir. Belgeli kisinin vefat
etmesi durumunda kisinin belgesi iptal edilir.

Askiya alinma durumunda, belge sahibinin mesleki yeterlilik belgesi gecici olarak gegersizdir. Kisi,
belgenin askiya alinma kararmin tebliginden itibaren belge ve logo kullanimini durdurur. Askiya alma
stiresince belge sahibi, belgeye ait haklardan yararlanamaz. Belgenin askiya alinmasi durumunda,
ESBEM web sitesinde belge sorgulama ekranindan yaylanarak kamuoyunun erisimine sunulacaktir.

Belgenin askiya alinmasi karari, yenilenme, iptal etme karar1 Sinav Belgelendirme Genel Miidiir
Vekilinin onay1r ve Smav Belgelendirme Direktoriiniin bilgisi dogrultusunda “Karar Verici”
tarafindan alinir. Belgenin askiya alindig, ilgili kisiye yazili-s0zIi olarak bildirilir.

4.2.8 Yeniden Belgelendirme
Belge yenileme faaliyetlerine iliskin genel sartlar:
* Belge yenileme faaliyetleri ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen yonteme gore gerceklestirilir.
* Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge i¢in gegerlilik
stiresi sonunda yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi i¢in mevcut belgenin
askiya alinmig veya iptal edilmis olmamasi gerekir. Gegerlilik durumu askida olan belgeler i¢in aski
durumunun kaldirilma tarihinden itibaren belgenin gegerlilik siiresinin 1 y1l sonrasina kadar belge
yenileme yapilabilir.
* ESBEM belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme donemi basladiginda, s6z konusu kisilere
belgelerinin gegerlilik siirelerinin dolmak tizere oldugunu ve belge yenilemek i¢in izlemeleri gereken
admmlar1 bildirir. Bildirim yontemini (SMS, elektronik posta, vb.) ESBEM belirler. Iletisim
bilgilerindeki degisiklikleri zamanmda bildirmemis kisilerle irtibata gecememesi durumunda
Kurulusun herhangi bir yiikiimliiliigii bulunmaz, talep edilmesi halinde ESBEM’IN s6z konusu kisilere
bildirim yapmis oldugunu gosterir kanit ve kayitlar1t Mesleki Yeterlilik Kurumuna iletebilir.
* Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin ESBEM’E
0denmis oldugu tarihten itibaren en ge¢ 5 is giinii icerisinde ESBEM, MYK’NIN belirledigi yonteme
uygun sekilde bagvuru sahibi i¢in belge talebini MYK’Y' A iletir.
* Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi i¢in yeni bir belge dizenlenir. Belge yenileme karar tarihi
mevcut belgenin gecerlilik bitis tarithinden 6nce ise yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal
yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde mevcut belgenin gegerliliginin bitis tarihinden bir sonraki
giindiir. Belge yenileme karar tarihi mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden sonra ise yeni belgenin
diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde belge yenileme karar tarihidir.
*ESBEM olarak belge yenileme faaliyetlerinde adaylardan “SGK Hizmet Dokiimii, Kimlik
Fotokopisi ve son olarak Referans yazis1” istenmektedir.
(12UY0010-3 Celik Kaynakgisi (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi ve 11UY0015-4 Diren¢ Kaynak
Ayarcisi (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi sinavsiz belge yenileme sartlar1 mevcut olmadigindan,
prosediiriiniin farkh olmasindan kaynakh bu 2 yeterlilik hari¢ tutulmaktadir.)

Belge yenileme basvurusu:

* Caligma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulart mevcut belgeyi diizenlemis olan
Kurulusa yapilabilir. Sinavla belge yenileme basvurular1 ise mevcut belgeyi diizenlemis olan Kurulusa
yapilabilecegi gibi belgenin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir y1l siiresince
siav ve belgelendirme faaliyetleri yiiriitmiis olan farkli bir Kurulusa da yapilabilir.
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* Bagvuru sahibi, ESBEM’IN iicret tarifesinde belirtilen belge yenileme basvuru iicretini veya belge
yenileme smav iicretini ESBEM’E 6der ve ESBEM’IN belirledigi yontem ve kurallara uygun olarak
istenen evraklari ilgili ESBEM’E iletir.

* Belge yenileme bagvurusu, bagsvuru donemi igerisinde ESBEM’E yapilmalidir. Bagvuru donemi,
belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 6 ay Once baslar ve belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 6 ay
sonra sona erer. Bagvuru donemi baglangic tarihinden 6nce ve bitis tarihinden sonra yapilan bagvurular
kabul edilmez.

**ESBEM olarak belge yenileme faaliyetlerinde adaylardan “SGK Hizmet Dokiimii, Kimlik
Fotokopisi ve son olarak Referans yazis1” istenmektedir. ( 12UY0010-3 Celik Kaynakgisi
(Seviye 3) Ulusal Yeterliligi ve 11UY0015-4 Diren¢ Kaynak Ayarcisi (Seviye 4) Ulusal
Yeterliligi sinavsiz belge yenileme sartlar1 mevcut olmadigindan, prosediiriiniin farkh
olmasindan kaynakh bu 2 yeterlilik hari¢ tutulmaktadir.)

Calisma kayitlarn degerlendirmesiyle belge yenileme:

*ESBEM bagvuru sahibinin sunmus oldugu caligma kayitlarini, belgeli kisinin yeterliligini
strdiirdiigiinii ve giincel belgelendirme programi sartlarina uyum gosterdigini ilgili prosediirleri
cergevesinde degerlendirir. Calisma kayitlarinin uygun ve yeterli bulunmamasi halinde ESBEM
basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister.

*ESBEM belge yenileme bagvuru tarihinden itibaren en ge¢ 10 gun igerisinde bagvuruyla ilgili
degerlendirme ve karar verme islemlerini tamamlamalidir. Belge yenilemeye hak kazanan bagvuru
sahibinden belge masraf karsilig1 tahsil eder.

* Calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen bagvuru sahibi, mevcut belgesinin
kapsadig1 ulusal yeterlilik birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamina eklemek isterse
ilave birimlerin igerdigi tiim sinavlara katilmalidir. Calisma kayitlarinin uygun ve yeterli bulunmasi
ve ilave birimlerin sinavlarinda basarili olmasi halinde bagvuru sahibi i¢in ilave birimleri igeren belge
dizenlenir.

* Calisma kayitlar1 sunamayan basvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme
smav(lar)ma girebilir. Smav(lar)da basarili olmasi1 halinde belge yenilemeye hak kazanir.

Sinavla belge yenileme:

*ESBEM, bagvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarm ilgili prosediirleri gergevesinde
degerlendirir. Bagvurunun uygun bulunmamasi halinde ESBEM basvuru sahibinden eksiklikleri
gidermesini ister. Bagvurusu uygun bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme
sartlarinda belirtilen sinav(lar)a tabi tutulur.

*ESBEM basvurusunu uygun buldugu basvuru sahibi i¢in belge yenileme bagvuru tarihinden itibaren
en ge¢ 1 ay icerisinde bagvuru degerlendirme, sinav yapma ve karar verme iglemlerini tamamlamalidir.
Sinav(lar)da basarili olan bagvuru sahibi i¢cin ESBEM belge yenileme karar1 alir ve bagvuru sahibinden
belge masraf karsilig1 talep eder.

*Belge yenileme smavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi, basarisiz oldugu
smav(lar)a basvuru donemi igerisinde ESBEM’ DE girmesi hdlinde Onceden basarili oldugu
smav(lar)dan muaf tutulur.

*[lk defa girdigi belge yenileme sinavlarinda basarisiz olan kisilere ESBEM tarafindan bagvuru
donemi igerisinde ilave sinav iicreti alinmadan en az bir kez daha smav imkan1 saglanir.

HAZIRLAYAN ONAY
KALITE YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR/VEKILI




PERSONEL DOKUMAN NO: PR-11
@ E S B E M BELGELENDIRME II\%YTIZA};?}II\I 09/15.06.2023
o YAYIN TARIH: 05.04.2019
PROSEDURU SAYFA NO: 7710

Ulusal yeterliliklerin giincellenmesi durumunda belge yenileme faaliyetleri:

*Bir ulusal yeterlilik giincellenmis ve basvuru alan ESBEM yetkisini giincel ulusal yeterlilige
tagimigsa belge yenileme faaliyetleri glincel ulusal yeterlilige gore gerceklestirilir.

*Bir ulusal yeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi durumunda
belge yenilemek isteyen bagvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisiklik(ler)e ve belirtilen sartlara uygun
sekilde 6lgme-degerlendirmeye tabi tutulur ve basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.
*Bir ulusal yeterliligin ylirtirlikten kaldirilmasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini iceren
birden fazla ulusal yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan
degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru
sahibi i¢in birden fazla belge diizenlenebilir.

*Birden fazla ulusal yeterlilik yiiriirliikten kaldirilarak yerine s6z konusu ulusal yeterliliklerin
kapsamini igeren yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde
yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde
basvuru sahibine yeni ulusal yeterlilikte belge diizenlenir.

* Bir ulusal yeterliligin yiirtirliikten kaldirilmast ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini igeren
yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmamasi1 durumunda; yiirtirliikten kaldirilan ulusal yeterlilikte daha
once belge almis kisiler belgelerinin gegerlilik siirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

Belge yenileme faaliyetlerine iliskin bedeller:

*ESBEM; calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenileme iicretini ve yetki kapsaminda yer alan
her bir ulusal yeterlilik i¢in ayr1 ayr1 olacak sekilde smavla belge yenileme Ucretlerini belirler ve s6z
konusu tcretleri MYK ya bildirir. Kurumun onaylamasi hilinde belge yenileme ticretleri MYK’NIN
ve ESBEM’IN internet sitelerinde yayimlanr.

*Calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenilemede ESBEM, basvuru sahibinden belge masraf
karsihig1 disinda ilave iicret talep edebilir. Ilave iicret belge masraf karsiligmnin 2 katini asamaz.

* Belge yenilemeye hak kazanan bagvuru sahibi belge masraf karsiligini belge yenileme kararmi veren
ESBEM’IN banka hesabma yatirir. ESBEM belge yenilemeye hak kazanan kisilerin belge basim
talebini MYK ya iletmeden Once belge masraf karsiliklarini MYK banka hesabina aktarir. Belge
masraf karsiligmin yatirildigint gosteren dokiiman ve belge yenilemeye hak kazanan kisilerin
bilgilerini MYK vya iletilir. Belge yenilemeye hak kazanamayan kisilerden belge masraf karsiligi
alinmaz.

*Yeniden Belgelendirme siireleri ilgili ulusal yeterlilikler dogrultusunda hazirlanan Belge Gdzetim ve
Yeniden Belgelendirme Matrisinde (FR-102) tanimlanmustir. Belgelendirilmis kisiler Yeniden
Belgelendirme zamania 3(Ug) ay, 2(iki)ay ve 1(bir) ay kala e-mail, sms veya telefon ile bilgilendirilir.
Belgenin iptalini gerektirecek bir durumun olugsmamasi ve belge gegerlilik siiresi boyunca kisi ile ilgili
sikdyet gelmemis olmasi durumunda ilgili Ulusal Yeterliliklerde belirtilen siire ve yontemlerle
uzatilabilir.

4.2.9 Belgenin iptal Edilmesi

Asagidaki hallerde belge iptal edilmektedir;
-Belge askiya alindiktan sonra, askidan kalkmasi i¢in gerekli sartlarin saglanmamasi,
-Belgenin yaniltic1 ve haksiz kullanimu,
-ESBEM tarafindan belirtilen s6zlesmeye uyulmamasi durumunda,
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-Belgenin gecerlilik siiresi i¢inde, yapilan smavlarda ve/veya belirlenen kontrol/gézetim/yeniden
belgelendirme faaliyetlerinde miisterinin ulusal yeterlilik sartlarini tamamen yitirdiginin tespit
edilmesi
-Belgelendirilmis kisinin belge ve ekleri lizerinde tahribat yapmasi,
-Belgelendirilmis kisinin istegi.
**Belgenin askiya alinmasi karari, yenilenme, iptal etme karar1 Smav Belgelendirme Genel Miidiir
Vekilinin onayr ve Smav Belgelendirme Direktdriiniin bilgisi dogrultusunda “Karar Verici”
tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigy, ilgili kisiye yazili-s0zIi olarak bildirilir.

4.3 Kapsam Daraltma

Belgelendirilmis kisi, belgelendirme kapsaminin bir kismi i¢in belgelendirme sartlarmi karsilamada
devamli veya ciddi basarisizlik gosterdiginde, ESBEM kisinin belgelendirme kapsamini sartlari
karsilanmayan kismi disarida tutacak sekilde daraltir, yeni belge diizenler. Kapsam daraltma talebi
belgeli kisi tarafindan yapildiginda herhangi bir islem (sinav vb.) yapilmaz, yeni belge diizenlenir.

4.3.1 Kapsam Genisletme

Kapsam genisletme talebinde bulunan kisiler, basvurduklar1 kapsam dahilindeki ulusal yeterlilikte
belirtilen sinavlara (miilakat, yazili, uygulama) tabi tutulurlar. Uygun durumlarda kapsam genisletme
smavlar1 yeniden belgelendirme sinavlar ile birlikte gerceklestirilebilir. Kapsam genisletme bagvurusu
yeni bagvuru olarak degerlendirilir, bu prosediiriin ilgili maddelerinin tamami uygulanir.

4.3.2 Belgelendirme programlar

Belgelendirme Programlari: Personel Belgelendirmesi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla kisilerin
degerlendirmesinde temel alinan ulusal, bolgesel, uluslararasi veya taninmis meslek kuruluslarinca
(oda ve birliklerce) ya da yasal otoritelerce (MYK) hazirlanmis dokiimanlar referans alinarak
olusturulmus dokiimanlardir.

Bir kisinin, belirlenmis standart veya program g¢ergevesinde yapilacak yazili ve /veya sozlii ve/veya
uygulama smavi sonrasi sartlara uygunlugunun 3. tarafca yazil giivence verildigi kurallar sistemine
dayanir

ESBEM kapsaminda bulunan belgelendirme programlarinin olusturulmasi, degerlendirilmesi, revize
edilmesi, iyilestirilmesi ve gelistirilmesi siireci PR-14 OLCME DEGERLENDIRME
KOMISYONU OLUSTURULMASI VE CALISMA ESASLARI PROSEDURU’ nde
tammlanmustir.  Belgelendirme programlari, TURKAK akreditasyon kapsami ve MYK
yetkilendirmesinde bulunan tiim kategoriler i¢in ayr1 olusturulmaktadir.

Belgelendirme programlar;

-Belgelendirmenin kapsami

-Is ve gorev tanimu,

-Bilgi ve beceriler

-On sartlar

-Belgenin gecerlilik siiresi, gozetimi, yeniden belgelendirme, belgenin iptali veya askiya alinmasi, vb
konularini igermektedir.
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ESBEM’ e ait belgelendirme programlari, MYK’NIN sektor komitelerince onaylanarak yayimnlanan
“ULUSAL YETERLILIKLER ve ULUSAL MESLEK STANDARTLARI” esas almarak,

TS EN ISO/IEC 17024:2012 madde 8 de tanimlanan sartlar1 saglayacak sekilde hazirlanarak,
“OLCME DEGERLENDIRME ve PROGRAM KOMISYONU” tarafindan onaylanarak gegerli
kilinmaktadir.

4.3.3 Belgelendirme Programinda Olusacak Degisiklikler

*Belgelendirmeye kaynak teskil eden Ulusal Yeterlilikler ve/veya belgelendirme programini
etkileyecek degisiklikler veya gilincellemeleri (revizyonlar1) Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
takip edilir. Belgelendirme programlarmi etkileyecek degisiklikler var ise Smav ve Belgelendirme
Genel Mudur Vekilini bilgilendirir.

*Smav ve Belgelendirme Direktorinin; Smav yapicilar ve/veya Karar vericiler arasindan
gorevlendirecegi iki kisi, ilgili Program/ Yeterlilik ile ilgili rapor hazirlayarak raporu, Sinav ve
Belgelendirme Genel Mudur Vekiline sunar.

*[lgili Rapor Smav ve Belgelendirme Genel Midiir Vekili tarafindan Olgme Degerlendirme
Komisyonuna sunulur ve Komisyonun goriisii alinarak Sinav ve Belgelendirme Genel Mudir
Vekilinin onayi ile degisiklik yiiriirliige girer.

* Belgelendirme programinda ilave degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik varsa ilgili
taraflar ve belgelendirilmis olan kisiler degisiklik hakkinda bilgilendirilir. Bilgilendirme web
sitesinden veya belgelendirilen kisilere telefon, e-posta veya e-yazigsma yolu ile yapilir. Komisyonunda
goriisii alinarak, uygun bir siire tayin edilir ve bu siire i¢erisinde, belgelendirilmis olan her personelin,
degistirilen sartlara uyum saglayip, saglamadigmin kontrolii yapilir.

* Gozden gecirmeler Olgme ve Degerlendirme Program Komisyonu Cahsma Prosediiriinde (PR-
14) belirtildigi tizere programda ve belgelendirme sartlarinda degisiklik yapilmasi (genisletilmesi ve
daraltilmasi) gerektiginde ilgili program komisyonun onayi alinir.

5.0 ILGILI DOKUMANLAR

Kayitlarm Kontrolii Prosediirii (PR-02)

Olgme ve Degerlendirme Program Komisyonu Olusturma ve Esaslar1 Calisma Prosediirii (PR-14)
Belge Basvuru Formlar1 (FR-29, FR-29/1)

Belgelendirme Karar Formu (FR-73)

Belge Teslim Formlar1 (FR-74) ( FR-144)

Personel Belgelendirme ve Belge kullanim S6zlesmesi (FR-34)

Belge GOzetim Formu (FR-40)

Belgelendirilmis Kisiler Listesi MYK portali ve yazilim lizerinde takip edilmektedir
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6.0 REVIiZYON BIiLGILERI

Revizyon no

Aciklama

Revizyon tarihi

00

Ik yayn

05/04/2019

01

4.2.1 maddesinde degisiklik yapild.

24/01/2020

02

FR-73 Belge Karar Formu ve FR-79 Belge Karar
Kontrol Formu birlestirilerek  belgelendirme
igslemleri FR-73 tek form iizerinden yapild1.

10/03/2020

03

4.2.14 maddesinde igerik kismi diizenlendi.

25/06/2020

04

Adaylara ait istenen fotograf ¢ikarildi.

01.01.2021

05

Belgelendirilmis Kisiler Listesi (FR-107) formu
yerine MYK portali ve Yazilim iizerinden takip
edilir yazildi.

01/10/2021

06

MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge
Yenileme Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslar
MYK Yonetim Kurulunun 27.04.2022 tarihli ve
2022/86 sayili karar1 eklenmistir. Ayrica Igerik
kisminda eklenmeler yapilmistir.

16.05.2022

07

MY K Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge
Yenileme Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslar ile
alakal1 12.10.2022 de yapmis oldugu revizyon
geregi Belge Gozetimleri ve Belge Yenileme ile
alakal1 almis olduklar1 kararlar eklenmistir.

20.10.2022

08

4.2.1 ve 4.2.2 maddelerine Direktor Asistani
eklenmistir.

03.01.2023

09

Prosediir komple gézden gecirilmis olup Belge
yenileme-Askiya Alma kismi revize edilmis MYK
rehberine uygun bir sekilde diizenlenmistir. Ayrica
4.2.8 maddesine “ESBEM” i¢in Belge Yenileme
faaliyetlerinde gerekenler” kismi eklenmistir.

15.06.2023
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