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1 Kapsam ve Amag

Belgelendirme kilavuzu, kurulusumuz ve basvuru sahiplerine dair bilgi ve belgelerin glivence altina alinmasi igin yetki
ve sorumluluklarin belirlenmesi amaciyla diizenlenmistir.

2. Basvuru Sartlari
2.1. Genel Sartlar

Kurulusumuza belgelendirme basvurusunda bulunan basvuru sahipleri, belgelendirme sirecinin tamamlanmasi ve
sirdirtlebilmesi icin belgelendirme kilavuzunda yer alan bilgileri ve belgeleri saglamasi gerekmektedir. Bu
kapsamda basvuru icin gerekli evraklar sunlardir:

Eksiksiz doldurulmus ve bizzat aday tarafindan imzalanmis basvuru formu
MYK tarafindan onaylanmis licret tarifesine gére Sinav (cretinin yatirildigina dair (online veya subeden
alinmis) banka dekontu veya bankamatik makbuzu

3. Kimlik fotokopisi (ntifus clizdani, ehliyet, pasaport veya yasal olarak gecerli baska bir kimlik belgesi)

Adaylar, bizzat Oz Agac is Sendikasi MEYSEM'e gelerek veya Oz Agac is Sendikasi MEYSEM web sitesi tizerinden sinav
basvurusunda bulunabilirler. Web sitesi Uzerinden basvuran adaylar, sinav glinl, vermis olduklari bilgileri iceren
sinav basvuru formunu imzalamak, gecerli bir kimlik belgesini ibraz etmek, kimlik fotokopisini ve sinav Ucretinin
yatirildigina dair banka dekontu veya bankamatik makbuzunu gorevlilere teslim etmek zorundadir. Kurulusumuza
sinav lcretlerini 6deyen adaylarin sinaviari en ge¢ 60 giin igerisinde gergeklestirir. Bu siire igerisinde sinav
gerceklesmez ise sinav licreti basvuru yapan kurulusa ya da adaya iade edilir.

Yukaridaki bilgi ve belgeleri tamamlayan basvurular MYK tarafindan yayinlanmis ilgili yeterlilikte yer alan basvuru
sartlarina gére kalite yoneticisi veya Yardimcisi tarafindan degerlendirilir ve basvurunun basvuru tarihinden itibaren
10 giin igerisinde Kalite Yéneticisi veya Yardimcisi tarafindan onaylanir. Basvuru dederlendirilmesi sonucu olumsuz
olmasi halinde adaya E-Mail, SMS veya Telefon aracilidiyla bilgilendirme yapilir. Aday basvurularinin kabuliinde ilgili
UY’lerde belirlenen kriterlerin disinda herhangi bir sinirlama getirilmez.  Basvurularin kabul edilmesi ve
degerlendirilmesi ile ilgili sartlar ilgili sinav basvurusu icin hazirlanan talimatlarda da belirtilmistir.

Bireysel basvurularin yani sira, tiizel kisilikler kendi personelleri icin de toplu olarak sinav basvurusunda bulunabilir.
Ancak bu tdr toplu basvurularda adaylarin listeleri ve kendileri tarafindan doldurulmus ve islak imzalanmis basvuru
formlari merkezimize teslim edilir. Sinav organizasyonlari ve gerekli evrak listeleri tlzel kisilik temsilcisine gdnderilir.
Gerekli evraklari tamamlanan tiim adaylarin basvuru formuna yazdiklari e-mail adreslerine de mail olarak génderilir.
Basvuru formlari ve ilgili evraklarinin merkezimize eksiksiz teslim edilmesinden sonra tizel kisilikle yapilan
sozlesmede yer alan 6deme sartlarinin yerine getirilmesinin ardindan basvurulari alinmis olur.

Sinav licreti, web sitesinde ilan edilen banka hesap numarasina, havale veya EFT yoluyla yatirilabilir. Ucretler yillik
olarak dizenlenir ve MEYSEM web sitesinden ilan edilir. Sinavlara katilarak basarisiz olan adaylar, MYK Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlulugu olan mesleklerde tesvikten yararlanmak istedigini bildirmis ise 1 yil icerisinde 2, tesvik
kapmasi disinda ise 1 adet sinava licretsiz olarak katilabilirler. ilk sinav tarihinden itibaren 1 yil gecmis veya adaylar
Ust Uste tesvik kapsaminda 3, tesvik kapsami disinda 2 adet sinavdan basarisiz olmus ise, yeniden sinav ve
belgelendirme (creti talep edilir
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Bireysel olarak yapilan 6demelerde adayin 6deme agiklamasi kisminda TC Kimlik numarasi, adi ve soyadi bilgilerinin
bulunmasi gereklidir. isverenler tarafindan toplu yapilan sinav basvurularinda ise, isverenin ilave olarak sz konusu
6demenin hangi adaylara ait oldugunu belirtir listeyi merkezimize faks veya e-posta yoluyla ulastirmasi gerekir.

Kurulusumuza belgelendirme basvurusunda bulunan basvuru sahipleri, kurulusumuzun talep ettigi kisisel bilgi ve
belgeleri, Mesleki Yeterlilik Kurumu ile paylasiimasini da onaylamis sayilir.

Basvuru sahibi ilk basvurusu esnasinda aday basvuru formunda beyan ettigi bilgi ve belgelerde, belge gecerlilik
siresince bir degisiklik olmasinda, meslegini idame ettiremedigi durumlarda ve gerektiginde kurulusumuzu
bilgilendirmek zorundadir.

2.2. Belgelendirme Programi Segimi

Adaylarin ilgili UY’ler kapsaminda belirtilen kurulusumuzun yetkili oldugu belgelendirme programlarindan birisini
secmeleri gerekmektedir.

Meslek Dali ‘ Seviye ‘ UMS Referans Kodu UY Referans Kodu

Celik Kaynakgisi 3 09UMS0019-3 11UY0010-3

. 3 09UMS0010-3 10UY0002-3
Makine Bakimci

4 09UMS0010-4 10UY0002-4

3 11UMS0262-3 17UY0301-3

Ahsap Mobilya imalatcisi 4 11UMS0262-4 17UY0301-4

5 11UMS0262-5 17UY0301-5

3 11UMS0155-3 17UY0300-3

Mobilya Désemecisi 4 11UMS0155-4 17UY0300-4

5 11UMS0155-5 17UY0300-5

CNC Programcisi 4 12UMS0216-4 12UY0082-4

NC-CNC Tezgah isgisi 3 11UMS0147-3 14UY0202-3

Endistriyel Tasimaci 3 10UMS0045-3 13UY0145-3

Makine Bakimci, Ahsap Mobilya imalatcisi ve Mobilya Désemecisi meslekleri kendi icerisinde dikey ilerleme imkani
barindiran alt sertifika gruplari ve seviyelerden olusmaktadir. Buna baglh olarak s6z konusu belgelendirmelerle ilgili
kapsam genisletmesi imkani bulunmaktadir. Dolayisi ile kapsami daha diisiik olan bir belgelendirmeye sahip olan bir
aday, daha Ust diizey belgelendirmelerden birisine gegme talebinde bulunabilir.

Adaylar, belge gecerlilik siresi icinde kapsam genisletme basvurusunda bulunarak, basvurduklari yeni kapsam igin
basarili olmalari gereken fark sinavlarina katilabilirler. Belgelendirme tarihinden 6aydan daha az siire ge¢mis ise, yeni
hedeflenen belgelendirme (creti %50 indirimli olarak uygulanir. 6 ay ve daha fazla siire ge¢mis ise yapilan
basvurularda ise tabloda belirtilen sinav ve belgelendirme licretleri gegerlidir.

Belge yenileme siiresi gelen adaylar, belge yenileme sinavina basvurabilecekleri gibi, varsa kapsam genisletme veya
kapsam daraltma kapsaminda sinavlara katilmayi da tercih edebilirler.
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Belge yenileme, kapsam genisletme veya kapsam daraltma basvurularinda, eger daha once belge iptali edilmis ise,
iptal edilen belgenin sahibi 3 ay boyunca yeni bir belgelendirme talebinde bulunamaz. 3 aylik siire sonunda kisi tekrar
basvurarak belgelendirme siirecine yeniden baslayabilir

2.3. Basvurularin Degerlendirilmesi

Basvurular, Belgelendirme Siire¢ Prosediriine gore degerlendirildikten sonra, belgelendirme icin bir engeli
bulunmayan adaylar icin sinav planlamasi yapilir. Sinav planlamasi yapilan adaylarin sinav giris bilgileri, en gec 1 hafta
oncesinde kurulusumuzdan yada web sitemizden Ogrenilebilir ve basvuru sirasinda belirtilen e-posta adreslerine
gonderilir. isverenleri tarafindan topluca yapilan basvurular icin ayrica isverene, basvuruda bulundugu adaylarla ilgili
sinav planlamasi e-posta yoluyla iletilir.

Planlanmis ve duyurusu yapilmis sinavlarin ertelenmesi veya iptal edilmesi durumunda, adaylar SMS ve e-posta
yoluyla bilgilendirilirler. Sinavin ertelenmesi veya iptali sebebiyle aday hicbir hak kaybi yasamaz. En kisa siirede yeni
bir sinav planlamasi yapilarak adaylar ve ilgili personel bilgilendirilir.

3. Sinav Sartlan
3.1. Genel Sartlar

Sinavlar, yazili, s6zli, uygulamali ya da gbzleme dayali olmak Uzere Ulusal Yeterliliklerde belirlenen 6lgme ve
degerlendirme kriterlerine gerceklestirilir. Sinavlar merkezimizde yapilabilecegi gibi, isletmemizin belirledigi yerlerde
de yapilabilir. Sinavlarin her ani kamera esliginde gerceklestirilir ve adayin gorintileri alinarak sinav delili olarak
cevaplarla birlikte kayit altina alinir.

Adaylar sinav saatinden en ge¢ 15 dakika 6nce sinav yerine gelmis olmalidir. Sinav basladiktan sonra gelen adaylar
sinava dahil edilemezler. ilan edilmis tarih ve saatte sinav yerinde hazir bulunmayan adaylar sinava alinmaz ve
yatirdiklari sinav Ucreti iade edilmez veya bu licretlendirme kapsaminda yeni bir sinav diizenlenmez.

Adaylarin sinav sirasinda veya sonrasinda usulsiizlik, kopya veya hile yaptiklari veya yapmak Ulizere girisimde
bulunduklari tespit edilirse, gizliligi olan sinav materyallerini baskalari ile paylasirsa sinav komisyonu Uyeleri veya
gozetmenler tarafindan sinav bolgesinden uzaklastirilir ve 6lgme ve degerlendirmede usulsizlik, kopya ve hile tespit
formu doldurularak durum kayit altina alinarak adayin sinavi basarisiz veya gegersiz sayilir.

Adaylarin gercgeklestirilen sinavlar esnasinda kurulusun gorevlendirdigi sinav yapici, gozetmen ve kurulus
personelinin kurulus adina belirledigi kurallara uymasi gerekmektedir. Ayrica sinav siiresince adayin, kendi ve diger
adaylarin givenligini tehlikeye sokacak hal ve hareketlerde bulunma, is saghgi ve glivenligi kurallarina uymama
durumunda sinavi gegersiz sayilir.

Adaylar son 1 vyil icinde basarili olduklari sinavlardan otomatik olarak muaf tutulurlar. Bu durum hem ilk
belgelendirme, hem de kapsam genisletme basvurularinda aynidir. Sinavlardan basarisiz olan adaylarin
kurulusumuzun agacagi ilgili sinava 1 kez daha lcretsiz girme hakki bulunmaktadir.

3.2. Test Sinavlari igin Sartlar

Test sinavlari merkezimizde yapilabilecegi gibi, isletmemizin belirledigi yerlerde de yapilabilir. Adayin yeterliligi, MYK
tarafindan ilgili UY’de belirlenen kriterlere gore 6lgllir. Test sinavlar igin, katilimci sayisina gore sinavin gizliligine ve
glvenligine tehdit getirmeyecek yerler secilir. Adaylara sinavdan en az 15 dakika 6nce sinav alaninda hazir
bulunmalari bildirilir. Adaylarin, birbirlerinin cevap kagitlarini gormeyecek bicimde oturmalari saglanir. Adaylar sinav
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salonunda sinav gézetmeni tarafindan kendilerine gosterilen yerlere oturmak zorundadir. Sinav esnasinda adaylarin
birbirleri ile iletisim kurmalari yasaktir. Sinav imza formu, gozetmen tarafindan sirayla adaylara ulastirilarak
imzalamalari saglanir. Adaylar yanlarinda igme suyu seker ve alinmasi zorunlu ilaglar hari¢ yiyecek ve icecek
bulunduramaz titin ve ttlin Grinleri kullanamaz. Hicbir delici kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlar ,¢agr
cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araclari; MP3 Player, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit
cihazlari , Tablet, dizistl bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akilli saat, vb. bilgisayar o6zelligi olan cihazlar;
Muisvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozliik, sozlik islevi olan elektronik aygit, hesap makinesi, vb. araglar.)
dokiiman, cep telefonu veya iletisim aygiti bulunduramazlar. Yanlarinda cep telefonu getiren adaylar, telefonu ugak
veya hatsiz durumuna alarak kapatmak ve erismeleri miimkiin olmayan bir konuma koymak zorundadir.

3.3. Uygulamali Sinavlar igin Sartlar

Uygulamali sinavlarda, her aday i¢in bir sinav diizenegi hazirlanir. Bu sinav dizenegi, bir adayin gerceklestirmesi
gereken tim uygulamali sinavlari icra edebilecegi sekilde hazirlanmistir. Adayin yeterliligi, MYK tarafindan ilgili UY’'de
belirlenen kriterlere gére olguliir. Uygulamal sinavlarda, sadece UY’de belirlenen niteliklere sahip degerlendiriciler
gorev yapabilirler. Bu kisiler, kendilerine verilen kontrol listeleri lzerinden, adayin s6z konu islemleri basari ile
tamamlayip tamamlayamadigini tespit ederler.

Adaylara sinavdan en az 15 dakika 6nce sinav alaninda hazir bulunmalari bildirilir .Adaylar yanlarinda icme suyu seker
ve alinmasi zorunlu ilaglar harig¢ yiyecek ve icecek bulunduramaz titlin ve tiitin Grinleri kullanamaz. Higbir delici
kesici ve yaralayici aletler ile ategsli silahlar ,¢agri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araglari; MP3 Player, ses kayit
cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlari, Tablet, dizistl bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akill saat,
vb. bilgisayar 6zelligi olan cihazlar; Misvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozliik, sozlik islevi olan elektronik
aygit, hesap makinesi, vb. araglar.) dokiiman, cep telefonu veya iletisim aygiti bulunduramazlar. Yanlarinda cep
telefonu getiren adaylar, telefonu ucak veya hatsiz durumuna alarak kapatmak ve erismeleri miimkin olmayan bir
konuma koymak zorundadir.

Adaylarin, degerlendiricilerin izni olmadan sinav diizeneginde islem yapmalari, makine ve techizatlari kullanmalari
yasaktir. Sinavlarin her ani kamera egliginde gerceklestirilir ve adayin gorintiileri alinarak sinav delili olarak
cevaplarla birlikte kayit altina alinir.

3.4 Sinavlarin Degerlendirilmesi

Sinavlarin nasil degerlendirilecegi ilgili meslek dallari igin hazirlanan Ulusal Yeterliliklerde ve kurulusumuzun
Belgelendirme talimatlarinda agikga belirtilmistir. Test sinavlarinin degerlendirmesinde dogru cevap sayisi esas olup,
degerlendirme 100 tam puan Uzerinden yapiimaktadir. Yanlis veya bos cevap sayisi dikkate alinmaz. Uygulamali
sinavlarda, sadece UY’de belirlenen kriterler kontrol listesi asamalarina gore, 100 tam puan (zerinden
degerlendirilmektedir. Sinavlarda gosterilmesi gereken basari kriterleri Ulusal Yeterlilik birimlerinin 6lgme ve
degerlendirme boélimlerinde belirtilmistir.

Sinav sirasinda veya sonrasinda bir sorunun teknik veya icerik hatasindan dolayi iptali gerekli gorulir ise, bu sorular
degerlendirme disi tutulur. Ayrica gerceklestirilen dis denetimde sinavlarin uygun yapilmadiginin tespitinin halinde
sinav iptal edilecektir. iptal edilen sinavlar hakkinda Diizeltici Onleyici Faaliyet baslatilir. Bulunan uygunsuzlugun Kék
nedeni arastirilarak uygunsuzlugun tespiti yapilir. Acilan uygunsuz hizmet icin gerekli tedbirler alinarak uygunsuzluk
giderilir. Bu siire¢ tamamlandiginda iptal edilen sinav en gec 2 ay icerisinde tekrarlanir.
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3.5. Sinav Sonuglarinin ilan Edilmesi

Sinav sonuglari, sinavdan sonra en ge¢ 10 is gini icerisinde acgiklanir. Sonuglar kurulusumuzdan 6grenilebilecegi gibi
Mesleki Yeterlilik Kurumu belge sorgulama boliiminden de 6grenilebilir.

4.Birim Birlestirme

Basvuru Sahibi, belgesini almak istedigi ulusal yeterliligin birimlerinin sinavlarina farkl kuruluslarda katilabilir. Ancak
bir birimi olusturan sinav tirlerine ayni kurulusta girmek zorundadir. Kurulus basvuru esnasinda adaylarin daha 6nce
sinava katihp katilmadigini ve gecerlilik siiresi devam eden birim basarilari olup olmadigini sorgulamasi yapmak
zorundadir.

Adaylarin talep etmesi halinde adayin kimlik bilgilerini, basarili oldugu birimleri ve birimlerin gegerlilik stiresini
gosteren birim basari belgesi Kurulusca diizenlenir. Bu dizenlemede verilen belge Mesleki Yeterlilik Belgesi yerine
gecmez. Adaylar Mesleki Yeterlilik Belgesi alabilmesi icin farkh kuruluslarda Ulusal Yeterlilik ¢ercevesinde tabi
tutulacaklari sinavlar icin kurulus tarafindan bilgilendirme yapilir.

5. itiraz ve Sikayetler

Adaylar, belgelendirme siirecine iliskin memnuniyetsizlik ve énerilerini, diledikleri zaman Oz Agag is Sendikasi
MEYSEM web sitesi veya telefon numaralari araciligi ile iletebilirler.

Belgelendirme siireci hakkinda yapilacak itiraz ve sikayetler, itiraz veya sikayete konu olan olayin gerceklesmesinden
itibaren 15 giin igerisinde yapilabilir. Adli sorusturma gerektiren durumlarda ise bu siire dikkate alinmaz, adli
sorusturma icin gecerli olan yasal zamanasimi siiresi dikkate alinir. itiraz ve sikayetlerde, itiraz veya sikayet gerekcesi
net olarak ifade edilmeli, basvuru sahibinin kimlik ve iletisim bilgileri net olarak belirtilmis olmalidir.

Tum itiraz ve sikayetler ilgili komisyon tarafindan degerlendirilerek, en ge¢ 30 is glinii icerisinde sonu¢ hakkinda
sikayet veya itiraz sahibine geri bildirimde bulunulur.
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