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MIDEA GROUP BELGELENDIRME ANONIiM SIRKETIi
GROUP ?

BELGELENDIRME PROSEDURU

1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, TSE EN ISO/IEC 17024:2012 standardi kapsaminda
personel belgelendirmesi igin bagvuracak olan kurum, kurulus ve adaylara
miiracaat: nasil yapacaklarinin, belgelendirme siireci, belgenin verilmesi, gdzetim
faaliyetleri, belgenin siirdiiriilmesi, askiya alinmasi, iptali ve yenilenmesi ile

ilgili usul ve esaslar1 gergeklestirmeyi aciklamaktir.
2.KAPSAM

Bu prosediir personel belgelendirme boliimiindeki tiim belgelendirme siireglerini

kapsamaktadir
3. TANIMLAR

Belgelendirme Kurulusu: MIDEA GROUP BELGELENDIRME ANONIM
SIRKETI

Aday: MIDEA GROUP’a mesleki yeterlilik belgesi almak amaciyla bagvuruda bulunmus
kisi,
Sinav Yoneticisi: Ulusal Yeterlilikler kapsaminda sinavlarin isleyisinden, sinav

degerlendiricilerinin egitim ve atamasindan, sinavlarin baslama ve bitisine kadar

tiim siiregte yetkili ve sorumlu kisidir.

Sinav Degerlendiricisi: Ulusal Yeterlilikleri kapsaminda yapilacak olan teorik
ve uygulama sinavlarinda adaylarin bilgi ve becerilerini 6l¢gme ve degerlendirme

kapsaminda degerlendiren sektdriindeki uzman kisidir.

Karar verici: belgelendirilmeye hak kazanan aday ve adaylarin sinav sonrasinda
uygunlugunun denetlenmesi, karara baglanmasi agsamasindan onayina kadar gecen

tiim siiregte yetkili, karar verici iist mercidir.

DOF: Diizeltici Onleyici Faaliyet
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4.SORUMLULAR

Genel Miudiir,

Belgelendirme Miidiiri,

Karar Verici,

Sinav YoOneticisi,

Kalite Yoneticisi

5.UYGULAMA

5.1BASVULARIN KABULU VE DEGERLENDIiRiLMESi

Mesleki yeterlilik sinavlarinda ilgili birimden sinava girme 6n kosulu ve

sinavdan basarili olmalar1 icin dneriler ilgili ulusal yeterlilikte belirtilmistir.

Bagvurular bireysel olarak yapilabildigi gibi kurum/kurulus veya isverenin s6z konusu

evraklar topluca elden iletmesi ile de bagvuru gerceklestirilebilir.

Sinav tarihinden en az 1 is giinii 6ncesinde adaylardan doldurularak gelen F-01
Basvuru Formu; MIDEA GROUP sinav yoOneticisi tarafindan kontrol edilerek incelenir.
Formun {izerindeki bilgilerde anlagilmayan bilgiler varsa bir kez daha bagvuru sahibiyle
goriigiilerek eksiklikler giderilir (adayin basvuru esnasinda eksiklikleri, adaym bagvuru
evraklarinin tesliminden sonra en ge¢ 15 is giinii i¢cinde adaya bildirir). Aday’dan istenecek
dokiimanlar Bagvuru Formu (F-01) ’nda belirtilmistir. Bagvuruyu ve ilgili dokiimanlari sinav
yoneticisi kontrol ederek teslim alir eksik bulunmamasi1 durumunda en ge¢ 6 ay icerisinde

siav gerceklesecek sekilde sinav tarihi verir.

MIDEA GROUP kendi personelinden gelecek belgelendirme basvurularini kabul
etmez.

Sinava girecek adaylar LS-04 Sinava Katilacak Aday Listesi Sinav yoneticisi
tarafindan kayit altina alinmaktadir. Sinav basvurusunda bulunan kurulus-aday ile goriiserek
siav tarihi hakkinda ortak tarih belirlenir.

Sinavlarla ilgili meydana gelen degisikliklerin bildirimi islemleri (sinav yeri, aday,
sinav degerlendirici degisiklikleri; sinavlarin ertelenmesi, kismen veya tamamen iptali)
Yetkilendirme Sozlesmesinde belirtilen siireler dahilinde, ilgili gerekge ve kanitlar ile MYK
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Web Portal Kullanim Kilavuzunda (DS-13) belirtilen adimlar takip edilerek Sinav yoneticisi
tarafindan gerceklestirilir.

Sinav alanlarinda is saglig1 ve glivenligi acisindan gerekli tedbirlerin alinmadigi, sinav
gereclerinin hazir olmadigi, sinavlarda kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol, bakim
ve kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb. durumlarda kurulus ilgili mevzuata gore siav1 iptal
eder veya erteler. Bu durum dosya sorumlusuna iletilir ve MYK Web Portal {izerinden gerekli
bildirimler yapilir.

Bagvuru formu web sitesinde halka agik olarak yayinlanmaktadir.

Sinav ydneticisi bagvuru belgelerini aldiktan sonra evraklarda eksik olmamasi
durumunda en geg 6 ay igeresinde sinav agar. Sinav tarihi firma-adaylar ile goriiserek
belirlenir sinav tarihi saati yeri belirlenmesi durumunda sinav ydneticisi en ge¢ sinava 3 giin
kala firma yetkilisine, adaylara Siav programi netlestikten sonra adaylara-Firmalara telefon,
mail veya sms olarak bilgilendirme sinav yoneticisi tarafindan yapilir. Ayrica sinav
degerlendiricisi varsa sinav gézetmenine saat ve tarih bildirimi yapilir

Engellilik durumu: Aday, bir 6zlir durumuna bagli olarak 6zel bir sinav diizenlemesine
ihtiyag duymasi s6z konusu ise, bu hususlar F-01 Basgvuru Formu’nda mutlaka belirtilmelidir.
Sinav degerlendiricisi tarafindan sinav esnasinda sinav ya da sorular ile ilgili yapilacak
duyurularda hatirlatma ya da diizeltmelerin engelli adaylarin engel durumlart géz oniinde

bulundurularak yapilmasi saglanir ve 6ncelik verilir

5.2.SINAV ALANLARININ KONTROLU VE UYGUNLUGU
5.2.1.Gezici Smav Yerlerinde Gergeklestirilecek Smavlar

Sinavin yapilacagi sinav merkezi belirlenir, belirlenen yer ile sinav Yyeri sézlesmesi (F-
03 Gezici Smav Yeri Protokolii), ve F-04 Gezici Sinav Yeri Protokol Ekinde yapilacak
kapsam teorik-performans sinav tiirleri belirtilir. Gezici Sinav yeri ile yapilacak sinavlarda
sinavlara sadece protokol yapilan firma calisanlar1 katilabilir ve bagvuruda bulunan adaylarin

sinav siirecinin tamamlanmasiyla protokol gecerliligini kaybeder.

Teorik ve Performans Smav Alani uygunluk formu (T-10 Teorik Sinav Alani
Uygunluk Formu, F-43 Performans Sinav Alani Uygunluk Formlari) ile sinav alaninin
uygunlugunun firmadan onay1r alinarak ilgili dokiimanlar MYK Web Portalina Siav
yoneticisi tarafindan yiiklenir. Ayrica sinav degerlendiricisi sinava en az 1 saat kala sinav

alan1 uygunlugunu kontrol eder.
5.2.2.S6zlesme ile Temin Edilen Sinav Alanlarinda Gergeklestirilecek sinavlar
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MIDEA GROUP’un 1 yillik sézlesme yolu ile temin ettigi sinav alanlari F-67
Sézlesme ile Smav Yeri Protokolii ve F-74 Sozlesme Ile Sinav Yeri Temini Protokol EKi ile
firmada yapilabilecek alanlar belirlenerek protokol yapilir. Anlasilan daimi simav alanlarina
iliskin sinav alan1 uygunluk formu, yerleske plani, kroki, kamera kaydi ve resimler alinarak

dosyalanur.

Sozlesme ile temin edilen sinav yerlerinde Gezici Sinav alanlarindakinden farkli olarak her
sinav Oncesi protokol olusturulmaz fakat her sinav dncesi Teorik ve Performans Sinav Alani
uygunluk formu (T-10 Teorik Sinav Alan1 Uygunluk Formu, F-43 Performans Sinav Alani
Uygunluk Formlar1) ile smav alaninin uygunlugunun MIDEA GROUP yetkilisi tarafindan
kontrol edilir (sinav alanlarindaki muhtemel degisiklere kars1).

5.3. SINAV DEGERLENDIRICILERININ ATANMASI

Sinav degerlendiricisi sinav yoneticisi tarafindan asagidaki sartlar1 karsilamasina gore

atamasi yapilir.

-Atanmasi yapilacak yeterlilikte sinav degerlendiricilerinin ilgili ulusal yeterlilikte gerekli

olgiitleri karsilamalar1 gerekir sartlar tasimayan sinav degerlendiricilerinin atamasi yapilmaz
- Tlgili belgelendirme programini anladiklarimi,

- Sinav prosediirleri ve dokiimanlarini uygulayabildiklerini,

- Sinav yapilacak alanda yetkinlige sahip olduklarini,

- Sinav yapilan dilde hem yazili hem de sozlii olarak akiciliginin oldugunu,

-Sinava katilacak adaylarin son iki yil i¢inde egitim faaliyetlerinde gorev almamis olmasi

gerekmektedir.

-Sinav degerlendirici kriterlerinde aranan 6zellikler bagvuru sartlari, 6grenim durumu, egitim,
is deneyimi, sektorel deneyim vb. konularda karsilayamayan adaylar sinav degerlendiricisi

olarak gorev alamaz.

-Sinav degerlendirici olarak atananlar eger egitim vermeleri durumunda egitim verdikleri

adaylarin iki sene i¢inde sinavlarini yapamazlar
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-Sinav degerlendiricinin gorev talimatinda (T-04) belirtildigi tizere sinav degerlendiricisinin
gorev alacag yeterlilikte en az bir kez stajyer simnav degerlendiricisi olarak gorev almasi

gerekmektedir bu husus MIDEA GROUP’un yetkilendirildigi alanlarda gecerlidir.

Smav degerlendirici ilgili sinav gilinii ve saati i¢in telefon ile aranarak uygunlugu
Ogrenilir ve sinava katilacak aday listesi sinav degerlendiricisine telefon ile ¢ikar iligkisi olup
olmadig teyit edilir imzali beyan1 ise simnavdan once F-68 Sinav Degerlendiricisi Atama
Formu ile alinir. Sinava girecek aday ile arasinda herhangi bir ¢ikar ¢atigmasi olan sinav

degerlendiricilerinin yerine uygun bir sinav degerlendirici atamasi yapilir.

Sinava girecek aday listesi son halini aldiktan sonra atamasi yapilan simnav

degerlendiricilerinin bilgileri, sinav yeri bilgileri MYK web portalina yiiklenecektir.

Sinav atamasinda, sinava katilacak aday sayisina gore sinav gorevlendirmesi asagidaki

kriterlere gore yapilir;

-Performans sinavlarinda degerlendiriciye tek oturumda maksimum 8 aday olacak

sekilde sinav planlamasi yapilir.

-Tlgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikge, aday sayismin 36 nin altinda oldugu
teorik smavlar icin (36 dahil) tek bir sinav degerlendirici gorevlendirilmesi yeterlidir.

-Tek seferde sinava alinacak aday sayisinin 36’dan fazla 72’den az oldugu durumlarda
(72 dahil) sinav degerlendiriciye ilave olarak bir sinav degerlendirici veya sinav gozetmeni
gorevlendirilmesi gerekmektedir.

-Aday sayisinin 72’den fazla oldugu durumlarda ise her 36 adaya bir sinav
degerlendirici veya sinav gozetmeni olacak sekilde say1 artirilir. Her haliikarda teorik
sinavlarda en az bir sinav degerlendirici bulunmalidir.

-Bir siav degerlendirici bir giin igerisinde en fazla 16 adayin performans sinavinda
gorevlendirilebilir.

5.4.SINAV GERECLERININ HAZIRLANMASI GELISTiRILMESI KULLANIMI VE
GUVENLIGI

MIDEA GROUP teorik ve performans smavlarinda kullanilacak soru, senaryolar
Olgme ve degerlendirme komisyonu tarafindan onaylanir Onayli olmayan Senaryo soru

sinavlarda kullanilamaz. Senaryolarda onaylanan 6lgme ve degerlendirme toplant: tarihi ile

birlikte belirtilir. Komisyon iiyelerinin atanmasi komisyonun olusumu gorevleri T-20 Olgme
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ve Degerlendirme Komisyonu Olusumu ve Gorev Talimatinda belirtilmistir. Sorularin
onaylanmasi gozden gegirilmesi 6lgme ve degerlendirme komisyonu tarafindan yapilir.
Soruyu hazirlayan komisyon iiyesi kendi hazirladigi soruyu onaylayamaz. Yeni soru
eklenmesi sorularin revize edilmesi istatiksel verilere gore yapilir. Sinav yoneticisi 1
yillik periyodlarla gergeklestirdigi istatistiksel analizlerle (Herhangi bir sorunun
%95 ve iizeri dogru cevaplanmasi ya da %80 ve iizerinde yanlis cevaplanmasi
durumunda) Genel miidiri bilgilendirir. Genel miidiir 6l¢gme ve degerlendirme
komisyonuna toplant1 diizenlettirir. Sorularin zorluk seviyeleri gbzden gegirilerek
gerekli goriildigi taktirde zorluk seviyeleri disiriilebilir veya arttirilabilir.

Hatali bulunan sorular soru bankasindan kaldirilir.

Performans sinavlarinda kullanilan ara¢ ve geregler (kontrol listesi,
senaryolar, sinav yeri uygunluk formlari) yilda bir kez 6l¢gme ve degerlendirme
komisyonu tarafindan kontrol edilir (%80 {iin iizerinde gergeklestirilemeyen
adimlarin nedenleri incelenir adaylara taninan imkanlar gdzden gecirilir sinav

yeri uygunluk formlari basarim 6l¢iitleri ile karsilagtirilir)

Olgme ve degerlendirme Komisyon toplantilar1t MIDEA GROUP ofisinde
yapilir. Caligsmalar internet ile erisimi olmayan bilgisayar ile yapilir ayrica sinav

yOneticisinin ¢ikt1 aldig1 soru bankasi tizerinde yapilir.

Sinav ara¢ ve gereclerine sinav yodneticisi disinda kimse erisemez ve

bilgisayar arsiv odasinda bulundurulur.
5.5.TEORIK- PERFORMANS SINAVI

Ulusal mesleki yeterlilikler kapsaminda belirtildigi gibi sinav siireci teorik ve

performans sinavi olmak iizere iki asamadan olusmaktadir.

Teorik ve performans sinavlar sinav yoneticisinin onayladig1 gezici sinav merkezleri
veya sinav merkezlerinde T-01 Yazili Sinav yapma talimati, T-02 Performans Sinav Yapma
Talimatina gore yapar. Bu smavlar F-10 Yazili Smav Yeri Uygunluk Formu, F43 Performans

Sinav Yeri Uygunluk Formu saglayan bir sinav yeri olmalidir.
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Sinav yeri sinav yoneticisi tarafindan adaylara duyurulur. Siav yerinde bir degisiklik
olmasi durumunda her adaya sinav yoneticisi tarafindan e-mail, sms veya telefon ile

bilgilendirme yapilir.

Siavlarda kullanilacak sorular Olgme ve degerlendirme komisyonu tarafindan
hazirlanir. Olusturulan soru bankasi toplam soru sayisi ulusal yeterliligin her bir bagar1 6l¢iitii
icin ilgili birimde belirtilen asgari sinav soru sayisinin 3 kati olmasi gerekir. Art arda
yapilacak 3 simavin tamaminda olusturulacak kitapgiklar arasinda %20 nin iizerinde benzerlik
olmayacak sekilde soru secilmeli ve her kitapg¢ik ulusal yeterlilik birimindeki her basarim

oOl¢iitiinii 6lgecek sekilde sinav yoneticisi tarafindan olusturulmalidir.

Performans smavlarinda kullanilacak olan dokiiman (refakat karti, ig emri) teknik
parametreler sinav Oncesi sinav yapilacak isletmeden alinarak Olgme ve degerlendirme
komisyonunun onayina sunulur ve onaylanmasi durumunda dokiiman no verilerek performans
sinavlarinda kullanilir. Performans sinavi Once smav yonetici tarafindan alinan smavda
kullanilmak tizere onaylanan refakat karti1 is emri vb. simav esnasinda farkli bir dokiiman
kullanilmas1 halinde dokiiman sinav degerlendirici tarafindan kontrol edilerek uygun
goriilmesi durumunda kullanilarak ilgili dokiiman sinav evraklar ile birlikte sinav dosyasina

konulur.

Sinav degerlendiricisi performans sinavi Oncesi sinav alanini basarim oOlgiitlerini
degerlendirilebilecek uygun hale getirir. Sinav yoneticisinin hazirladigi ise makineye uygun
kigisel koruyucu ve donanimlarini sinav degerlendiricisi sinav alanina birakir.

Eger sinav esnasinda kullanilacak is emri vb. yoksa smmav degerlendiricisi tiim
calisilacak tiim proses parametreleri kontrol ederek onaylar ve Performans iiretim takip
formuna (F-46) kaydederek proses parametrelerini kayit altina alir.

Siav 6ncesinde Sinav Y Oneticisi bilgisayardan sorular1 ¢ikartir. Bir soru kitapgigi
olusturulur ve kapali bir zarfa konulur. Zarf agma yerinden kaselenir tarih ad soyad yazilir ve
imzalanir. Bu kilit anlamindadir. Kaseli ve imzal1 olan kapal1 zarf sinav
baslamadan en fazla 2 giin dnce Sinav Yoneticisi tarafindan Sinav
degerlendiricisine teslim edilir (Sehir disinda gergeklestirilecek sinavlarda sinav
dosyas1t MIDEA GROUP ofisinden sinav gdzetmeni, sinav degerlendiricine veya
sinav alanina gidecek bagka bir personele teslim edilerek sinav alanina
gotiiriiliir). Sinav Degerlendirici sinav baslamadan en ge¢ 15 dakika 6ncesinde
tim adaylar hazir bulundugunda, kaseli ve imzal1 olan kapal1 zarf1 sinav
baslamadan 6nce adaylarin huzurunda ve kamera 6niinde acar. Hazir bulunan
adaylara soru kitapg¢iklarini ve cevap kagitlarini dagitir. Adaylar soru
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kitapg¢iklarini hizli bir sekilde gozden gecirirler herhangi bir hata yoksa sinav
zamaninda baslatilir

Sinav siiresince adaylar bir soru sormak istediginde sorular yiiksek sesle ve
herkesin duyabilecegi sekilde sorulur, cevaplar da ayn1 sekilde yiiksek sesle
sOylenir.

Sinav bitince adaylarin cevap kagitlart ve kitapgiklar kamera oniinde sinav
zarfina konur ve ¢ift tarafli bant ile zarf kapatilarak tarih ve imza atilir.

Teorik sinavlarda kullanilan sorular ve cevaplart yeterlilikte tanimlanan
bilgi ifadeleri, yeterlilikte tanimlanmis soru tiirleri ve yeterlilik seviyesi ile

uyumlu olmalidir.

Adaylarin performansinin degerlendirildigi yontem, ilgili ulusal yeterlilik
biriminde tanimlanan beceri ve yetkinlikleri kapsayan uygun bir ydntem

olmalidir.

Teorik sinav ile 1ilgili sorularin se¢imi tiim birim basar1 Olgiitlerini
kapsayacak sekilde ve zorluk derecesi goz Oniinde bulundurularak sinav

yoneticisi tarafindan segilmektedir.

Performans siavlarinin uzun siirmesi halinde (6gle yemegi vaktini igermesi vb.) sinav
esnasinda belirli siireli aralar verilebilir ancak ara verilen saatin, ara sliresinin ve ara bittikten
sonra aranin tamamlanip sinava devam edildiginin kamera karsisinda belirtilmesi
gerekmektedir. Yemek arasi 1 saatten, zorunlu molalar ise 2’den fazla ve 10’ar dakikadan
uzun olamaz. Ara esnasinda kamera ile kayit devam ettirilir.

Sinavlarda kullanilan tiim cihazlar makineler c¢alisir durumda olmalidir
ayrica kalibrasyonu gereken cihazlarin kalibrasyonu kontrol edilerek dogrulamasi
yapilarak kullanilir aksi halde risk teskil edilecegi i¢in kullanilmaz bu kontroller
F-43 Performans Sinav Yeri Uygunluk Formu ile sinav degerlendiricisi tarafindan

yapilir.

Sinav degerlendiricisi tarafindan F-20 Sinav Aday Yoklama Listesi ile
sinava katilan adaylarin kimlik kontrolii yapilarak adaylardan imza alinir, sinava

girmeyen adaylar sinav degerlendiricisi tarafindan kayit altina alinir.
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Teorik sinav sorularinin kag¢ aday tarafindan cevaplanip, cevaplanmadigi,
yanlis cevaplanan sorular ve istatistik calismalar1 F-49 Sinavlarin Istatiksel
Olarak Degerlendirme Formu tarafindan yapilmaktadir. Tim sinavlar esit zorluk
diizeyinde tasarlanir, tim adaylarin dogru veya yanlis olarak cevapladigi sorular

tespit edilerek sorular revize edilir.

Sinava giren adaylarinin herhangi bir soruyu %95’sinin iizerinde dogru
gerceklesmesi durumunda sorular goézden gecirilir. Ayni sorularin Adaylar
tarafindan %80’nin iizerinde hatali yapilmasi halinde sorularin zorluk diizeyi

gdzden gegirilir.

5.6.SINAVIN DEGERLENDIiRILMESIi

Sinav sonuglar: teorik-performans sinavda sinav degerlendiricisi tarafindan
degerlendirilecektir. Sinav degerlendiricisi sinav tarihinden en ge¢ 2 giin i¢inde
degerlendirmeyi yaparak MIDEA GROUP ofisine sonuglari sinav dosyasi ile
birlikte teslim edecektir.

Teorik sinava iliskin puanlama sonucu (cevap anahtari ile kontrolii) ve
puanlamay1 yapan kisinin adi-soyadi, imzast ve tarihi Soru kitapg¢ig: izerine
tikenmez kalemle kayit edilmis olmalidir. Adaylarin zorunlu birim/ se¢gmeli
birimlerden ka¢ puan aldiklar1 ve gegme/kalma durumlar1 Sinav Yoneticisi ile
kay1t altina alinmaktadir.

Sinav degerlendiricisi sinav dosyasinin tiim islemlerini tamamladiginda ad

soyad tarih yazarak gerekirse ¢ift tarafli band ile kapatilir.

Performans sinavi kontrol listelerinde ulusal yeterlilikte yer alan kritik adimlar
puanlamaya dahil edilmelidir. S6z konusu kritik adim1 basaran adaya tam; bagaramayan adaya
ise sifir puan verilmesi gerekmektedir.

Celik kaynakgisi siavi ve dncesi degerlendirme asamalar1 T-21 CELIK KAYNAKCI
BELGELENDIRME TALIMATI’ nde detaylandirilmistir.

Teorik veya performans sinavinin gergeklestirilme tarihinden en geg 30 is giinii
icerisinde sinav sonuglari sinav yoneticisi MYK portalina giris yapilir.
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Sinav evraklari Sinav Yoneticisi tarafindan belgelendirme kararinin
verilmesi i¢in karar vericiye teslim edilir. Sinav sonuglar1 adaya/firmaya telefon,

mail veya sms olarak bildirimi yapilir.

Adaylarin degerlendirilmesi hususunda ilgili ulusal yeterliliginde muayene
test gibi kriterler yer aliyorsa ve bu hizmeti MIDEA GROUP kendi biinyesinde
gerceklestiremiyorsa ilgili ulusal Yeterliligin kapsamin1 yeterliligini karsilayacak
dis firma ile sdzlesme yapilarak bu siire¢ tasere edilebilir. Dis kaynak secimi
yapilirken firmanin hizmet siiresi, licreti, akreditasyon bilgileri degerlendirilerek
yapilir sodzlesmeyi Sirket YOneticisi onaylar. Dis Kaynaga gonderilecek
numuneler sinav sonrast Sinav Yoneticisi Sinav Degerlendiriciden teslim alarak

1 hafta igerisinde anlagmali1 dis laboratuvar vb ye gonderilir.

5.6.1.SINAVLARIN iPTALi VE TEKRARLANMASI

Gergeklestirilen sinav esnasinda sinavin gegerliligini etkileyecek olay ve

durumlar karsisinda sinav degerlendiricisi sinavin iptaline karar verilebilir.

Adaylardan kaynaklanan durumlar: kisisel ya da toplu kopya c¢ekme
girisimi, adaylar arasinda olusabilecek her tiir konusma, yardimlasma, adayin
sinav kosullarina iliskin kurallara yonetmelik geregi sinavin gizliligini bozacak
durum ve davraniglarda bulunmasi durumunda sinav degerlendiricisi tarafindan
iptal edilmesine karar verilebilir. Aday durum hakkinda F-05 Sikayet Itiraz Oneri
Formunu doldurma hakkina sahiptir.

Sinavin iptalinin adaydan kaynaklanmasi durumunda sinav gegersiz sayilir

ve licret iadesi yapilmaz.

MIDEA GROUP veya smav degerlendiricileri tarafindan olusan bir
uygunsuzluk dogrultusunda sinavin iptal edilmesinde adaylarin magduriyetinden
olusabilecek maddi, manevi, yasal yikiimliilikler MIDEA GROUP

Belgelendirmenin sorumlulugundadir.
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Sinav gilinii olusabilecek olaganiistii durumlarda Sinav yodneticisi ve sinav
degerlendiricileri tarafindan alinacak karar dogrultusunda sinavin iptali veya
uygun goriilen baska bir tarihe ertelenmesi karari verilebilir. Ornegin; dogal

afetler, teror olaylari, siyasi gelismeler vb.

Sinavin iptal olmasi durumunda ilgili kuruluslara adaylara bildirimi sinav

yOneticisi tarafindan yapilir. (telefon, mail ve sms)
5.6.2.SINAVIN TEKRARI

Adayin belge almaya hak kazanmasi ic¢in ulusal mesleki yeterlilik
kapsamindaki zorunlu birimlerin hepsinden gecerli not almas1 zorunludur. Aday 1
yil icerisinde teorik ve performans sinavina iki (2) kez licretsiz olarak girme
hakkina sahiptir. Ancak aday ulusal yeterlilik kapsaminda zorunlu birimlerde
basarisiz olan adaylar iicret karsiligi sinava girme hakkina sahiptir. Bu

icretlendirme MYK ve web sitesinde halka ac¢ik olarak duyurulmaktadir.

Basarisiz olunan birimlerde sinav tarihinden itibaren adaymm 1 yil
icerisinde iicretsiz sinav hakki mevcuttur, basarisiz olan adaylar tekrar sinava

girmek i¢in MIDEA GROUP ‘a 1 (bir) y1l icinde basvuru yapmak zorundadirlar.

MYK tarafindan yetkilendirilmis herhangi bir belgelendirme kurulusunda
sinava giren aday iicretsiz sinav hakkint MIDEA GROUP Belgelendirme de
kullanamaz. Kullanmak istemesi durumunda ulusal mesleki yeterlilik kapsaminda

zorunlu birimler i¢in licret demek zorundadir.

5.7.BELGELENDIRME KARARI

Sinav Yoneticisi tarafindan eksiksiz bir sekilde kontrol edilen sinav
dosyalar1 belgelendirme karari i¢in karar vericiye teslim edilir. Karar vericilerin
ilgili ulusal yeterlilik tanimli OSlgiitleri karsilamasi gerekmektedir. (Bu kriter

sinav degerlendiricilerinin karsilamasi gereken Olglitlerdir)

Sinav degerlendirici sinavi yaptiktan sonra en fazla 2 giin igerisinde adayin

sinav kayitlarini MIDEA GROUP’un verdigi cevap formuna gore okur ve
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puanlamay1 yaparak sinav yOneticisine verir. Sinav yoOneticisi adayin dosyasini
incelemek i¢in karar vericiye iletilir. Adayin basarili sayilmasi i¢in ilgili MYK
Ulusal Yeterliliklerinde teorik ve uygulama sinavi basari puanlart belirtilmistir.
Dosyada eksiklik yoksa karar verici belgelendirme yapilmasi/yapilmamasi

yoniinde karar alir.

Karar vericiler belgelendirme karar1 verecekleri adaylarin egitim
faaliyetlerine katilmamis olmalar1 ayrica tarafsizligi zedeleyecek herhangi bir
durum olmamalidir. Karar vericinin sinava katilan adaylar ile ¢ikar catigsmasi
olusturabilecek bir durumun olmadiginin F-23 Karar Formunda kontrol ederek
beyan eder.

Karar verici tarafindan sinav evraklari ve F-23 Karar Formu ile belirlenen

dokiimanlar kontrol edilerek belgelendirme karar1 verilir.

Karar vericiler belgelendirme karar1 verecekleri adaylarin egitim
faaliyetlerine katilmamis olmalari ayrica tarafsizligi zedeleyecek herhangi bir

durum olmamalidir.

Sinav siirecini tamamlamis adaylarin itiraz ve sikayet haklar1 sakli kalacak
sekilde en gec¢ 10 giin igerisinde belge kararlar1 verilir.
5.8.BELGE TESLIM VE GOZETIM FAALIYETLERI

MIDEA GROUP belgelendirdigi kisiyi, ilgili ulusal yeterlilikte gdzetim
sikl1g1 boliimiinde uluslararas: standarda gore belirli bir siire tanimli ise tanimli
siirede gozetime tabi tutulur. Uluslararas: bir standarda gdre gézetim istenmeyen
durumlarda gozetim faaliyeti uygulanmaz. Gozetimi belge sahiplerinden
kaynaklanan nedenlerle yapilamayan belge sahiplerinin belgeleri askiya alinir.
Belgesinin askida olma nedeni ortadan kalkan belge sahiplerinin belgelerinin

gecerliligi gecerlilik siiresi sonuna kadar devam eder.

MIDEA GROUP’un belgelendirdigi kisiye hazirlamis oldugu yeterlilik
belgesinin gecerlilik siiresi, belgenin diizenlendigi tarihte baslar. Her bir birimin
gecerlilik siiresi ilgili ulusal yeterlilik de belirtilmigtir. Tiim birimlerden basarili
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olan adaya mesleki yeterlilik sertifikas1 adayin imzas1 karsiliginda verilir. imza
formlar1 sinav yoneticinin talep ettigi personel tarafindan (Firma ile goriisen
personel, sinav degerlendiricisi, Miisteri Temsilcisi, Sehir disinda ise kargo veya
mail yolu ile ) alinarak Belge teslim Klasoriinde saklanir. Sertifikanin gecerlilik

stiresi ait oldugu ulusal yeterlilik de verilmistir

Belgelendirilmis personel, sézlesme geregi ortaya ¢ikan sorumluluklarini
yerine getirmek ve gdzetim igin istenen kanitlari/bilgileri MIDEA GROUP
tarafindan tarif edilen yonteme uygun olarak ve zamaninda sunmakla
yikiimliidiir. Personelin ¢alistigin1 belgelendirilmesi durumunda belge, gecerlilik

siiresine kadar gegerli olacaktir.

Gozetim siiresi bitiminde hi¢bir kanit sunmayan belge sahiplerine ikinci
bir uyar1 yapilmaksizin belgeleri askiya alinir ve belge sahibine sinav ydneticisi

tarafindan duyuru yapilir.

Belgenin askidan indirilmesi i¢in belgeli personel, kanitlar1 en ge¢ 15 (on
bes) is giiniinde MIDEA GROUP’a bildirmek zorundadir. Bu siire i¢inde belgenin
kullanim siiresi dolar ise personel belgesi iptal edilerek islemler yapilir.
Belgelendirme miidiirii gozetim faaliyetlerinin tiimiinden sorumludur. Belgenin
askiya alinmasi1 veya iptal yetkisi ilist yonetimin bilgisi dahilinde karar vericiye

aittir.

Gozetim kanitlarint sundugu halde, eksiklikleri bulunan kisilere ikinci bir
uyar1 sinav yoneticisi tarafindan yapilarak eksiklikleri gidermeleri i¢in 1(bir) ay
ek siire verilir. Gozetim kanitlar1 uygun bulunmayan ve ek siire sonunda gerekli
kanitlart sunmayan kisilerin belgeleri iptal edilir ve belge sahibine duyuru

yapilir.

MIDEA GROUP yeterlilik ve mevzuat da olas1 degisiklikleri, F-66 Dis
Kaynak Dokiiman Listesinde kalite yoOneticisi tarafindan belirtilen yontem ve

siklikla takip eder.
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5.9.SIKAYET- iTIRAZLAR:

Aday sinav sonuglart duyurulduktan yedi (7) is giinii igerisinde itiraz etme
hakkina sahiptir. Yedi (7) is giinii sonrasinda yapilan sikdyetler dikkate alinmaz.

Sinav esnasinda gergeklesen itirazlar sinav degerlendiricisi tarafindan
¢oziillmeye c¢alisilir. Sinav degerlendiricisi tarafindan ¢oOziilemeyen itiraz
sikdyetlerin degerlendirilmesi Itiraz Sikdyet Komitesinin gérev ve sorumluluklar:
arasindadir. (T-11Sikayet ve Itiraz Komitesi Olusumu ve Gorev Talimat). itiraz
Sikdyet Komite iiyelerinden birisi inceleme i¢in gdorevlendirilir; ¢dziime

ulastirilamayan durumlarda komite toplanir.

Itiraz-Sikayetlerin kalite yoneticisi tarafindan incelenerek gerekli durumlu

F-09 DOF Faaliyet Formuna islenir.
Sikayet ve itirazlara geri bildirim 20 is giinii i¢inde karara baglanir.

F-05 Sikayet Itiraz Oneri Formuna www.mideagroup.com.tr web sitesinden

ulasilabilir.

5.10.Belge Diizenlenmesi ve Belge Degistirilmesi

Belge almaya hak kazanan kisiler Mesleki Yeterlilik Kurumuna Sinav
yOneticisi tarafindan 15 is gilinii icinde Mesleki Yeterlilik Kurumu Portali
tizerinden bildirilir. Mesleki Yeterlilik Kurumundan gelen Mesleki Yeterlilik
Belgesi Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanir ve bir niishas1 alinir. Imzali
orijinal belge basvuru formunda talep ettigi sekilde katilimciya verilir, niishasi
ise MIDEA GROUP’ta kalir. MIDEA GROUP’a ulasan Mesleki Yeterlilik Belgesi
15 1s glni i¢in adayin F-01 Basvuru Formunda talep ettigi sekilde Sinav

Yoneticisi tarafindan adaya ulastirilir.
Diizenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

-Belgelendirilen kisinin kimlik bilgileri (Ad-Soyad, T.C. Kimlik No, Dogum
Yeri/Tarihi),
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- MIDEA GROUP logosu, TURKAK logosu, MYK logosu (birim igin sertifika

verildiginde tiirkak ve myk logolar1 kullanilmaz)

- MYK’ nin ilgili programi ad1 ve kodu,

- Sinav Detaylar1 (Sinav Tarihi ve Yeterlilik Alani),
-Belgenin gecerlilik siiresi (Baslangic ve Bitis Tarihleri),
- MIDEA GROUP’un kurulus unvani ve tam adresi,

- MIDEA GROUP Belgelendirme Miidiirii onay1 bulunur.

Belgelerin  numaralandirilmasi, Dokiiman Kontrol Prosediirii (PR-05)

dogrultusunda yapilir.

Gegerlilik siiresi dolmamis bir belge ilizerinde yer alan, belge sahibi ile
ilgili bilgiler de degisiklik olmas1 ve belge sahibinin s6z konusu degisiklikleri,
belirten gerekli belgelerle basvurmas: durumunda, belge iicreti alinarak MIDEA

GROUP tarafindan belge yeniden diizenlenir.
5.11.Belgenin Kullanilmasi

Belgenin kullanimina iliskin kurallar belgelenen personel ile MIDEA
GROUP arasinda imzalanan F-19 Belge Kullanim Sé6zlesmesi Formuna gore
tanimlanmaktadir. Belge kullanimzi bu dokiimanlar ¢cergevesinde

gerceklestirilmektedir.

Belgeli personel, kisisel bilgilerindeki degisiklikleri MIDEA GROUP’a en
gec 15 (on bes) is giiniil i¢cinde iletmelidir.

5.12.BELGE YENILEME

Yeterlilik belgelerinin siiresi dolan tiim belge sahipleri belge siiresini
uzatmak i¢in MIDEA GROUP Belgelendirme tarafindan ilan edilen

belgelendirme sartlarini yerine getirmekle ylikiimliidiir.
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Belgelendirme ile ilgili tiim sartlar ve siire¢  www.mideagroup.com.tr web

sitesinde duyurulmustur.

Gegerlilik siireleri dolan MYK belge sahipleri belgelerini yenilemek i¢in
MIDEA GROUP’a tekrar basvurabilir. Tiim bu siire¢ usul ve esaslara gore
MIDEA GROUP tarafindan sonuclandirilir. Ancak belgelendirme kurulusunun
yenileme tarihinde faaliyetine devam etmemesi ya da yetkisinin askiya alinmasi
veya iptali durumunda ise MYK’nin girisimiyle yine ayni ulusal yeterliliklere
sahip personel belgelendirmesi yapan kurum kuruluslarca belge yenileme siireci

saglanarak adayin belgesi yeniden diizenlenir.

Mesleki yeterlilik belgesinin kaydedilmesi ya da kisilere ait bilgilerin
giincellenmesi durumunda belgeli kisi MIDEA GROUP’a bagvuru yapar. Kurum
kayitlarindaki bilgileri esas alarak belgenin yenilenmesini saglar. Bu islem i¢in
kisiden Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olg¢me, Degerlendirme ve
Belgelendirme Yonetmeligi’nin 27. Maddesine istinaden belge masraf karsilig:

talep edilir.

MIDEA GROUP tarafindan yapilan gézetim ve performans degerlendirmesi
sonuclar1 basarili bulunan ve belge gecerlilik sliresi dahilinde meslekte iki (2)
yildan fazla ara vermeden calistigint belgelendiren bireylerin belgesi bir defaya
mahsus olmak {izere yenilenir. ikinci bes yilin sonunda ise belge sahibine, belge

yenileme sinavi uygulanarak belgesi yenilenir.

Belge gegerlilik siiresi iginde fiilen iki (2) yildan fazla meslege ara veren
ve/veya yapilan gdzetim veya performans degerlendirmesi sonuglari basarili
olarak beyan edilmeyen belge sahibine, belge gecerlik siiresi sonunda yeniden

yeterlilik sinavi uygulanir.

Belge yenilenme siirecinde ulusal yeterlilikler kapsaminda belirtilen

belgenin gegerlilik siiresinin esas ve usullerine uygun olarak diizenlenir.

Belge yenileme isleminin takibi ve hatirlatilmas1 Sinav y0neticisi
tarafindan Belgelendirilmis aday listesinin takip edilmesi Belgenin son gegerlilik

stiresine alt1 (6) ay kala yapilacaktir.
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Yeniden belgelendirme esas ve usullerini yerine getirmeyen kisilere yeni

belge verilmez.

Yipranan, yirtilan, kaybolan belge adayin basvurusundan itibaren bes (5) is
giinli igerisinde MYK’ya bildirilir. MYK’dan geldikten sonra bes (5) is giini

icerisinde adaya sinav yoneticisi tarafindan teslim edilir.
5.13.BELGENIN KAPSAMI VE SEVIiYESINiN DEGISTiRILMESI

Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun belge yenilemeyi gerektirecek sekilde
ilgili programda degisiklik s6z konusu oldugunda, adayin davet edilmesi ile
yeniden belgelendirme siireci baslatilir. MYK tarafindan yayinlanmis ulusal
Yeterlilikler kapsaminda belirtildigi sekilde uygulanir.

5.14. YETERLILIK BiRIMLERININ BELGELENDIRILMESI VE
BIRLESTIRILMESI

MIDEA GROUP tarafindan yapilan sinavlarda basarili olunan her bir
yeterlilik birimi i¢in, bireyin talebi halinde, basar1 durumunu goésteren birim
basar1 belgesi diizenlenir. Birim Basar1 Belgesinin (F-80) sekli, igerigi ve
gecerlilik stiresi i1lgili ulusal yeterlilige uygun olarak tasarlanir.

Bireyin sahip oldugu birim basart belgelerinin bir ulusal yeterliligi
olusturmas1 halinde bireyin talebi ile birim basar1 belgeleri birlestirilir.
Belgelendirme karari en son tarihli sinavi yapan yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusu tarafindan verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenir.

Birim basar1 belgesine sahip kisilerin, birimlerinin gegerlilik siiresi
boyunca, ilgili birimi iceren farkli ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik
Belgesi almak istemeleri durumunda, s6z konusu birimlerden muaf tutulur.

5.15.BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERI CEKIiLMESI VE iPTALI

Belgelendirme siirecindeki tiim kararlar karar verici tarafindan

verilmektedir.
Belgenin askiya alinma sebepleri:
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1.Belgelendirilmis  personelin  F-19 Belge Kullanim  Soézlesmesindeki

yiukiimliiliiklerini yerine getirmemesi.
2.11gili standart ve ydnetmelik sartlarina uyulmamasi,

3. Gozetim tarihi gecen ya da gozetim siirecindeki eksiklikleri zamanin da teslim

etmeyen personelin belgesi 6 ay askiya alinir.
4. MYK, TURKAK logolarinin yanlis kullanilmas,
5. Meydana gelen degisikliklerin bildirilmemesi,

6. Personel kendi istegi ile belgesini askiya aldirabilir. Goniilli olarak gecici

askiya alinma talebinde bulunur.

7.Personelin is yapamaz duruma diismesi (saglik durumlari, teorik ve performans
hareket ve biling kaybini gdsterememesi, bilincini, hafizasin1 ve suurunu

kaybetmesi vb. durumlar)

8.Belge yenileme iicretlerinin 6denmemesi

9.Belgenin belgelendirilmis kisi tarafindan askiya alinmasit istegi
10.Belgelendirilmis kisinin gdzetim, gerektiginde ek denetimler veya yeniden
belgelendirme denetimlerinin gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi.
11.Belgelendirilmis kisinin gerektiginde sikayet denetimlerinin yapilmasina izin
vermemesi/ denetim yapilmasina izin vermemesi

Belgesi askiya alinan kisiler e-mail adresi iizerinden veya telefonla
bilgilendirilir. Belgenin askiya alinmasindan itibaren en ge¢ 2 (iki) ay igerisinde,
MIDEA GROUP’a askiya alinma nedenlerinin ortadan kaldirildigina dair yeterli
ve ikna edici kanitlarin belgeli kisiler tarafindan sunulmamasi durumunda belge
iptal edilir. Gerekli bilgileri sunan kisi/kisilerin belgeleri aski listesinden

cikarilir.

Personele wuygunsuzluklarin diizeltilmesi i¢in 2 ay siire verilir.
Uygunsuzluklar diizeltildigi zaman askiya alma islemi Kkarar verici tarafindan
iptal edilir. Uygunsuzluklar diizeltilmez ise belge karar verici tarafindan iptal
edilir.
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Belgenin askiya alindigi1 tarihten itibaren belge sahibi tarafindan

kullanilmayacaktir.

Uygunsuzluklarin kapatilmasi sonucunda belge askidan kalktigi zaman

Sinav Yoneticisi tarafindan mail ve telefon ile bilgilendirilir.

Belgelendirilmis kisi gdzetim yerinde denetim veya yeniden belgelendirme

siireclerinde yapilmasina izin vermemesi durumunda belge askiya alinir.
Belgenin geri cekilmesi ve iptali

Karar verici tarafindan alinan belgenin iptali ile ilgili karar, “Karar
Formu’’na kaydedilir ve s6z konusu kisi, Sinav YoOneticisi tarafindan
bilgilendirilir. Durum, belge takip listesine kaydedilir. MIDEA GROUP, belgenin
geri cekilmesi karart ile belgenin kotiiye kullanimini engellemek adina
belgelendirme Oncesinde aday ile karsilikli olarak “Belgelendirme ve Belge
Kullanim So6zlesmesi” ni imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi,
belgenin geri ¢ekilmesi karari ile belge kullanimin1 durdurur, belge ve eklerini 15
(on bes) giin icerisinde MIDEA GROUP ‘a iade eder. lade edilmemesi
durumunda, dncelikle yazili olarak uyarilir, uyar: dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve s6zlesmesini kaybettigini
beyan etmesi durumunda kayip ilanini bir dilek¢e ile MIDEA GROUP’ a
bildirmesi istenir.

Belgesi iptal edilen kisinin MIDEA GROUP’a yeniden basvurmasi
durumunda ( PR-13 Belgelendirme Prosediirii 5.1 Bagvurularin kabulii ve
degerlendirilmesinde belirtildigi usul ve agsamalara gére) basvurusu tekrar
alinir.

Asagidaki durumlarda Mesleki Yeterlilik Belgesinin iptal nedenlerindendir;
-Belge kullanim s6zlesmesine aykiri davranan belgelendirilmis kisinin, belgesi
iptal edilir.

-Gozetim Raporunun degerlendirilmesi sonucunda Karar Verici tarafindan belge
askiya alinabilir veya iptal edilebilir

-Belge askiya alindiktan sonra, askidan kalkmas1 i¢in gerekli sartlarin
saglanmamasi,

-Belgenin yaniltict ve haksiz kullanimi,

-Belge licretlerinin 6denmemesi

-Belgenin gecerlilik siiresi i¢inde, yapilan sinavlarda ve/veya belirlenen
kontrol/gdzetim/yeniden belgelendirme faaliyetlerinde miisterinin ulusal
yeterlilik sartlarin1 tamamen yitirdiginin tespiti,
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MIiDEA

MIDEA GROUP BELGELENDIRME ANONIiM SIRKETIi
GROUP ?

BELGELENDIRME PROSEDURU

-Belgelendirilmis kisinin belge ve ekleri iizerinde tahribat yapmasi,
-Belgelendirilmis kisi istegi.

-Belgenin uygunsuz kullanimin tespiti,

-Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotli amagla, yaniltict bir bigimde kullandig:
tespit edildiginde belge iptal edilir.

Birim Birlestirme

Adaylar belgelendirme bagvurusu disinda yalnizca istedikleri birimden
sinava girmek i¢in basvurabilmektedir. Birim basvurusu ayn1 belgelendirme
bagvurusu gibi yapilir, adayin tiim iletisim bilgileri alinir. Aday s6zlesmesi
imzalatilir. Aday sadece istedigi birimin sinavina girecektir. Ayn1 zamanda baska
bir belgelendirme kurulusundan aldig1 birim basar1 belgeleriyle gelip belge
tamamlama basvurusu yapan adaylarinda bagvurular: kabul edilir belge alinmasi
icin gerekli birimlerden sinava tabii tutulduktan sonra aday MIDEA GROUP
tarafindan mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanir. Birim basar1 sinavinda
adaylar yalnizca girecekleri birim degerinde iicret 6derler. Belgelendirme
basvurusunda oldugu gibi adaylar bir y1l icinde basarisiz olduklar1 birimden 2
kere daha sinava girebilmektedirler.

6.ILGILI DOKUMANLAR

-F-05 Sikayet Oneri Formu

-P-07 Kayaitlarin Kontrolii Prosediirii

-F-09 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu

-PR-01 Belge Marka ve Logo Kullanim Prosediirii
-F-19 Belge Kullanim Sé6zlesmesi Formun

-F-49 Sinavlarin Istatiksel Olarak Degerlendirme Formu
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