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1. Amag

Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenmesi siirecinin MYK mevzuat ve 17024 standardi sartlarina uygun
olarak yurittlmesidir.

2. Kapsam

Bu prosedur Mesleki Yeterlilik Belgelendirme surecinde tanitim ve duyurularin yapilmasi, 6n kayit
islemlerinin yuratidlmesi, fiziksel ve yasal olarak uygunluga gére 6n kayitlarin kayda dénisturilmesi,
sinav gizlilik ve glvenliginin saglanmasi, kayit islemi gerceklesen adaylarin sinava tabi tutulmasi,
yasanabilecek sinav uygunsuzluklari icin gerekli 6nlem ve aksiyonlarin alinmasi, sinavlarin
degerlendiriimesi, karar verme stirecinin isletiimesi, sonuglarinin ilgililere bildiriimesi, basarili olanlarin
belgelendiriimesi, hak sahiplerine belgelerinin teslimi, aktif belgelerin gbézetim faaliyetlerini kapsar.

3. Uygulama

3.1. Kurumumuzca MYK temsilciligi sifatiyla ydritilen personel belgelendirme faaliyetlerinin
asamalari bu prosedirde sirasiyla tanimlanmistir.

3.2. Duyuru, tanitim ve pazarlama faaliyetleri PQ.PR.002 MYB Tanitim ve Duyuru Prosediirii’ne
uygun olarak yurataldr.

3.3. Basvuru degerlendirme, kesin kayitin alinmasi ve sinavlarin planlanmasi sireci PQ.PR.003
MYB Basvuru Degerlendirme ve Kayit Prosediirii’ne uygun olarak yurtalr.

3.4. Teorik ve uygulamali sinavlarin gergeklestiriimesi siireci PQ.PR.004 MYB Sinav Giivenligi
Prosediirii ve PQ.PR.005 MYB Sinav Prosediirii’ne uygun olarak yurutdlir.

3.5. Tamamlanan sinavlara dair karar verme sureci PQ.PR.008 MYB Son Kontrol Prosedlri’ne
uygun olarak yarataldr.

3.6. Sinavlari basariyla tamamlanan ve belgelendirme karari verilen dosyalar igin belgelendirme
sureci PQ.PR.013 MYB Belgelendirme Prosediirii’ne uygun olarak yurtulir.

3.7. Duzenlenmis ve yururlikte olan belgelerin gdézetim ve yeniden belgelendirme sireci
PQ.PR.014 MYB Gobzetim ve Yeniden Belgelendirme Prosediiri’ne uygun olarak yurtuldr.

3.8. MYK gerekliligi olarak gerceklestiriimesi gereken i¢ dogrulama faaliyetleri PQ.PR.016 MYB ig
Dogrulama Prosediirii’ne uygun olarak yuratalur.

3.9. Kalite yonetimi streci PQ.PR.006 MYB Kalite Yonetim Prosedlri’ne uygun olarak yuratalir.
3.10. Teorik ve performans sinavlarinda kullanilacak sorularin olusturulmasi, incelenmesi, kullanima
alinmasi, kullanimdan kaldiriimasi, giincellenmesi ve saklanmasi sirecleri PQ.PR.009 MYB Sinav
Soru Gelistirme ve Saklama Prosediirii geregince yUrutulr.

3.11. Sinavlarin planlanmasi, gergeklestiriimesi, karara baglanmasi, belgelendirmenin
gerceklesmesi, gozetim ve yeniden belgelendirme stireglerinin ylritilmesi igin gerekli olan tim arag,
makine, aygit vs.’nin korunmasi ve dogrulanmasi PQ.PR.007 MYB Aygit Yénetimi Prosediiriine
uygun olarak yarutaltr.

3.12. Sureclerde goérev alan personelin yeterliliginin takibi PQ.PR.010 MYB Personel Yetkinlik
Belirleme Prosediirii’ne uygun olarak yuratuldr.

3.13. Tarafsizligin surdurilmesi icin tim siuregler PQ.PR.011 MYB Tarafsizligi Koruma

Prosediri’ne uygun olarak yurataldr.
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3.14. Uygulanmasi esnasinda, Kiwa logosu veya Turkak veya MYK markalarinin kullanimi olan tim
surecler PQ.PR.012 MYB Marka Kullanim Prosediirii’'ne uygun olarak yuratulur.

3.15. Turkak ve MYK portallarinin kullanimi suiregleri PQ.PR.015 MYB Portal Kullanim Prosediiri
ve PR.008 Sertifika ve Marka Kullanimi Prosediirii’ne uygun olarak yuratulur.

3.16. MYK web portalinin kullanimi sireci PQ.PR.015 MYB Portal Kullanim Prosediri’ne uygun

olarak yurataldr.
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4. Uygulama Akig Semasi

- . Dokiimanlar Sorumluluk
Tanitim ve duyuru faaliyetleri yaratalar.
- PQ.PR.002 - MYB Tanitim ve Planlama ve
Duyuru Prosedurt
- PQ.JD.002 - MYB Planlama Operasyon
ve Operasyon Birimi Birimi
v
i > On kayit - PQ.PR.003 MYB Basvuru Planlama ve
Degerlendirme ve Kayit
Proseduri OpeT?SYO”
- PQ.JD.002 - MYB Planlama Birimi
ve Operasyon Birimi
Evet
\ 4
N . . - PQ.PR.003 MYB Basvur:
Kayit Degerlendirmesi Degeriondirme ve Kagtt Planlama ve
Prosediir Operasyon
- PQ.JD.002 - MYB Planlama Birimi

ve Operasyon Birimi

Basvuru
evraki
eksik

Aday sinava
katiimaya

uygun

- PQ.PR.003 MYB Basgvuru Planlama ve
Hayir Sinavin planlanmasi Degerlendirme ve Kayit
Proseduru Operasyon
- PQ.JD.002 - MYB Planlama ve Birimi
Operasyon Birimi
\ 4
Sinavin gergeklesmesi PQ.PR.005 - MYB Sinav Prosedirii Degerlendirici
.—> - A
A PQ.PR.004 - MYB Sinav Givenligi ..
Prosediirii Gozetmenler
PQ.JD.004 - MYB Degerlendirici
PQ.JD.003 - MYB Go6zetmenler
b4
Aday sinavi PQ.PR.005 MYB Sinav Prosedirl Degerlendirici
< PQ.PR.008 MYB Son Kontrol Prose .
< basariyla PQ.JD.004 - MYB Degerlendirici Karar Verici

Hayir

tamamladi PQ.JD.009 - MYB Karar Verici.
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5. Referanslar

Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluglar

TS EN ISO/IEC 17024 g
icin genel sartlar
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