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1.0 AMAC

Talep edilen belgelerin verilmesi, belge kapsami ve gegerliliginin stirdiiriilmesi, yenilenmesi,
kapsaminin genisletilmesi, daraltilmasi, askiya alinmasi veya iptal edilmesi ile ilgili sistem ve
prosediirleri belirlemektir.

2.0 KAPSAM:
Ayvansaray Pbk personel belgelendirme kapsamin da yapilan tiim personel belgelendirme
faaliyetlerindeki verilecek veya verilmis olan belgeleri kapsar.

6.0 UYGULAMA
6.1 Belgenin Verilmesi

Ayvansaray Pbk’ de belge ancak, adaylarin “Simmav Basvuru Formu”nda talep ettikleri yeterlilik
kapsaminda verilmekte olup belgenin verilebilmesi i¢in;

e Bagvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi prosediiriinde ki sartlarin,

e Olgme ve degerlendirme sonuglarmin personel belgelendirme sinav sartnamesine gore yeterli
olmasi,

e Ve bu prosediirdeki ilave sartlarin,

Saglanmis olmas1 gerekmektedir.
Bu sartlarin kayitlar: adaylarin 6zliikk dosyalarinda muhafaza edilir.
Ozliik dosya igeriklerinde;

e Smav Basvuru Formu ve formda istenen evraklar

e Sinav kitapg¢ig1 ve optik cevap kagidi

e Performans sinavi kontrol listeleri

e Sinav programi sonug listesi

e Video kayitlar

e Belgelendirme kararim1 veren kisinin adayin siavlarinda ve egitiminde yer almamis olduguna
dair beyan

e Belge Karar Formu

da bulunmaktadir.
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Teorik sinav ve uygulama smavi 6lgme degerlendirme sonuglart VOC-TESTER programinda “sinav
sonuglar1” alanina kaydedilir ve toplu olarak “Simav Programi Sonuc¢ Listesi” olusturulur Smav
programi sonug listesinde ilgili sinav tipinde (teorik/uygulama) sonuglar yer alir. Her aday i¢in agilmis
ozliik dosyasi igerigini “Ozliik Dosya Kontrol Formu” yer alan evraklari kontrol etmek suretiyle
olusturur. Adaylarin 6zIliik dosyalar1 belgelendirme kararinin verilmesi igin Karar Verici onayina
sunar. Karar Verici tiim bu kayitlar1 “Sinav Sartnamesi” ne gore dlgme degerlendirme agisindan ve
evrak acisindan kontrol eder yazilimdan belge almaya hak kazanmis adaylarin onaylamasini yapar,
belge almaya hak kazanamayan adaylar1 da yazilimdan “Belge almaya hak kazanamamustir” olarak
isaretler. Belgelendirme ile ilgili kesin kararini “Sinav program sonug listesi” ni kontrol ederek ve
“Belge Karar Formu” nu onaylamak suretiyle, belge almaya hak kazanamayan adaylar1 da “Belge
Karar Formu” nda “Belge almaya hak kazanamamistir” olarak imzalar ve belgelendirme asistanina
ozlik dosyalari ile birlikte teslim eder. Tim adaylarin belgelendirme takipleri VOC-TESTER
programinda “Belgelendirme” alanindan gerceklestirilir. Sinav siirecini tamamlamis adaylarin itiraz
ve sikayet haklar1 sakli kalacak sekilde en ge¢ 10 giin igerisinde belgelendirme kararinin verilmesi
gerekmektedir.

6.2 Belgenin Basilmasi ve Teslim Sartlar

Belgelendirme asistani tarafindan belge almaya hak kazanan adaylarin isimleri MYK’ya bildirilir.
Adaym belge masraf karsiligin1 6demesiyle birlikte MYK tarafindan diizenlenen belgeler Ayvansaray
PBK  Yoneticisi tarafindan imzalanir. Belge masraf karsiliklart her yil MYK tarafindan
belirlenmektedir ve koordinatorliik web sitesinde adaylara duyurulmaktadir. Belgenin bir fotokobisi
alinarak aday 6zlik dosyasina konur. Belgesi diizenlenen kisinin bilgileri Belgelendirme Asistani
tarafindan sisteme kaydedilir. Belge teslimleri adayin simava giris tarihinden itibaren 30 giin igerisinde
gerceklestirilir. Belgelerin teslimi i¢in adaylardan islak imzali “Belge Teslim Formu” alinir. Bu
formda belge/logo/marka sartlari ile belgenin gozetim sartlar1 da yer almaktadir.

Belgelerde minimum asagidaki bilgiler yer alir :

*Belgelenen kisinin ad1

*Benzersiz bir belge numarasi (Belge no)

*Belgelendirme kurulusunun adi, logosu ve miihiir

*Belgelendirmenin dayandirildigi dokiimanin yayin tarihi, yeterlilik ismi ve numarasi dahil diger ilgili
dokiimanlara atif

*Gegerlilik sartlar1 ve kisitlamalar1 dahil belgelendirmenin kapsami,

*Belgenin ytirtirliiliik tarihi ve gecerlilik siiresinin son bulacag: tarih.

«Ayvansaray PBK Y®éneticisi ad1, soyad, {invani, imzas1 (Onay Imzasi)
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*Ayrica belge iizerinde kisinin, T.C. veya Gegerli Pasaport numarasi, dogum yeri ve tarihi ve belge
kapsamina iliskin gézetim sartlar1 yer alir.

Belgeleri gecersiz kilan durumlar asagida belirtilmistir :
« Imla / basim hatalar1 igeren belge

 Kagidi problemli yipranmis zarar gormiis belge

* Onay1, imzas1 ve miihrii olmayan belge

6.3 Belgenin Gozetimi ve Gegerliliginin Suirdiiriilmesi:
Belgenin Gecgerliliginin Siirdiiriilmesi;

Belgenin gecerlilik siiresi belgenin diizenlendigi tarihte baslar ve “Ag Teknolojileri Eleman1 Ulusal
Yeterliligi” icin 4 yil, “Kobi Danigsmani Ulusal Yeterliligi” i¢in 5 yil siiresince gegerlidir. Belge
gecerliligini asagidaki hususlarda stirdiiriir:

e (Gozetimin gergeklestirilmesi
e Akreditasyonun ve MYK Yetkilendirilmesinin devami

Akreditasyonun veya MYK yetkilendirilmesinin iptal edilmesi durumunda gozetim siirecine girmemis
olan belgeler gozetim siiresine kadar, gézetim siirecini tamamlamis belgeler ise belge siiresi sonuna
kadar gecerliligini siirdiiriir. Gozetim takibi VOC-TESTER programinda “Belgelendirme” alanindan
yapilir.

Belgenin Gozetiminin Yapilmasi;

Kisinin yeterliliginin devam ettigini izlemek amaciyla belgenin verilisinin her yeterlilik kapsaminda
belirtilmis siirelerde aday takip formuna islenmis tarihlere gore belgelendirme kurulusu tarafindan
hazirlanan Gozetim Takip Formu araciligi ile degerlendirme yapilir. Bu forma istinaden
belgelendirilmis personel, SGK dokiimii ve g¢aligma beyan formunu ( Her bir igveren yetkilisine
onaylatarak ) gozetim siiresi bitinceye kadar beyan eder.

Ag Teknolojileri Eleman i¢in gdzetimin yapilip belgenin devamu i¢in gerekli sartlar:

e Ilgili siire igerisinde isyerlerinden yeterliliklerde belirtilmis siire icin aksi halde 12 aylik SGK
dokiimiinlin alinmasi. Bagimsiz ¢alisanlardan hizmet bildirim formunun alinmasi.

e Isveren yetkilisince onaylanmis calisma beyan formu veya is yerinden yazi , Basarim
Raporunun alinmas.

e (Gozetim faaliyetinin yeterliliklerde belirtilen siirede aksi halde 24. ayin sonuna kadar
tamamlanip kuruma iletilmesi.
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e Yeterliliklerde belirtilen siirede 36. ay sonunda gozetim faaliyeti yapilmamis belgeler 2 ay
stiresince askida kalir ve gozetim faaliyeti tamamlanmasi beklenir
e Aski siiresince gozetim faaliyetini tamamlamamis belgeler iptal edilir.

Kobi Danismani i¢in gdzetimin yapilip belgenin devami i¢in gerekli sartlar:

e [lgili siire igerisinde isyerlerinden yeterliliklerde belirtilmis siire i¢in aksi halde 12 aylik SGK
dokiimiiniin alinmasi. Bagimsiz ¢alisanlardan hizmet bildirim formunun alinmasi.

o Isveren yetkilisince onaylanmis ¢aligma beyan formu veya is yerinden yazi , Basarim
Raporunun alinmasi.

e (Gozetim faaliyetinin yeterliliklerde belirtilen siirede aksi halde 36. ayin sonuna kadar
tamamlanip kuruma iletilmesi.

e Yeterliliklerde belirtilen siirede 36. ay sonunda gozetim faaliyeti yapilmamis belgeler 2 ay
stiresince askida kalir ve gdzetim faaliyeti tamamlanmasi beklenir

e Aski siiresince gbzetim faaliyetini tamamlamamis belgeler iptal edilir.

Calisma beyan formu veya is yerinden aldig1 yazi, basarim raporu, igsveren yetkilisince kase ve imza
edilmis olmalidir ve igeriginde belge kapsaminda c¢alistigina dair ibareler ve calisma zamanlar1 yer
almalidir. Tlgili yazida kurum bilgileri, verilis tarihi ve veren yetkili kisinin ad1, soyadi, unvan bilgileri
de yazinn igeriginde bulunmak zorundadir.

Belgelendirme asistan1 gozetim faaliyetlerinin takibinin yapilmasindan sorumludur. Aday takip formu
iizerinden gozetim tarihi gelen belgeli personeli belgelendirme asistan1 30 giin 6ncesinden belirler ve
iletisim bilgilerinden gozetim siireci hakkinda bilgilendirir. Gozetim faaliyetlerinin isleyis stireci
www.ayvansaray.edu.tr/personel-belgelendirme-koordinatorlugu  adresinde ve belge {izerinde
belirtilmistir. Gozetim evraklar1 elden veya kargo ile kurulusa teslim edilebilir. Gozetim onay kararini
Karar Verici alir.

6.4 Belgenin Askiya Ahnmasi ve iptal Edilmesi Sartlar :

Belgenin Askiya Alinmasi;
Belgeler asagidaki tanimlanmig hususlarda askiya alinir:

e (Gozetim tarihi gecen belge sahipleri igin (yeterlilikler belirtilmis siirede aksi halde belge verilis
tarihinden itibaren 36. ay sonu) belgeler oncelikle 2 ay askiya alinir ve gdzetim siirecinin
tamamlanmasi beklenir.

e Belgelenmis personelin Belge/Logo/Marka Yonetim prosediiriine aykiri bir tutum iginde
bulunmas1 durumunda, belge oncelikli olarak askiya alinir. Bu durum belge sahibine bildirilir,
hatanin diizeltilmesi i¢in 1 ay siire verilir.
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Belgenin Iptal Edilmesi;
Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda iptal edilir:

e (Gozetim siireci bitmis, askiya alma siiresini ge¢mis belgeler,

e Belge/Logo/Marka Yonetim prosediiriine gore yaniltici sekilde kullanilmis ve diizeltme talebi
istenmisg, ama diizeltme yapilmamis belgeler,

e Belgelendirme ve gozetim proseslerinde kasti olarak yaniltict ve yanlig bilgileri beyan ettigi
anlasilan ve /veya sahte evraka gore diizenlendigi belirlenen belgeler,

e Akreditasyon kurumu ve MYK tarafindan Ayvansaray Pbk nin yetkilerinin iptali durumunda;
ilgili kurum ile ilgili belgenin iptali eger belge, gbzetim prosesine ugramamis ise gozetim
prosesi zamaninda gdzetim prosesine ugramis belgeler i¢in ise belge siiresinin sonuna kadar
gecerlidir. Belge siiresinin tamamlanmasina istinaden, yeniden belgelendirmeye gidilmez.

6.5 Belge Kapsaminin Degistirilmesi:

Belgenin verilme kapsaminda degerlendirilen ilgili yeterlilik, revizyonundaki kokli degisikler
durumunda program komitesi talebine istinaden belgeli personel tekrar sinava tabi tutulabilir. Bu siav
yeniden belgelendirme doneminde yapilir. Mevcut belge siiresince gegerlidir.

6.6 Yeniden Belgelendirme Faaliyetleri:

Yeniden belgelendirme MYK’nin yayimmlamis oldugu “Gegerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki
Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslar” dokiimanina uygun olarak
gerceklestirilmektedir. Belgenin gecerlilik siiresi doldugunda yeniden belgelendirme i¢in uygulanacak
yontem eger ulusal yeterlilikte belirtilmemis ise ilk bagvuru yontemine uygun olacaktir. Eger ulusal
yeterlilikte bu konu yer aliyorsa ulusal yeterlilige gore yeniden belgelendirme yapilir.

Ayvansaray Pbk tarafindan belgelendirilmis kisilere, belge yenileme dénemi basladiginda belgelerinin
gecerlilik siirelerinin dolmak iizere oldugu ve belge yenilemek i¢in izlemeleri gereken adimlarla ilgili
elektronik ortamda uyari maili gonderilir. Uyariyr degerlendirmek ve belgeyi yenilemek iizere
bagvuruda bulunmak belge sahibinin sorumlulugundadir. Aksi halde belge iptal olur.

Bagsvuru sahibi belge yenileme basgvuru donemi icerisinde belge yenileme bagvurusu yapabilir.

Basvuru donemi; belgenin gecerlilik siiresi bes yil ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden bes ay
once, belgenin gecerlilik siiresi dort yil ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden dort ay once,
belgenin gecerlilik siiresi ii¢ yil ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden ii¢ ay Once, belgenin
gecerlilik stiresi iki yi1l ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden iki ay Once baglar. Belge gecerlilik
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siiresi belirtilen siirelerden farkli ise bagvuru donemi baslangi¢ tarihi Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) tarafindan belirlenir.

Belge yenileme bagvuru doneminin baslangi¢ tarihinden Once ve belgenin gecerliliginin bitig
tarthinden sonra yapilan basvurular kabul edilmez. Bu dénemler disinda basvuru yapanlar icin ilk
basvuru yontemi gecerli olacaktir.

Belgelendirme sartlarinda herhangi bir degisiklik olmasi (belge kapsaminin degismesi vb.)
durumu, Ayvansaray Pbk tarafindan web sayfasi araciligi ile duyurulur. Bu durumda, gerekli sartlar
saglanarak yeniden belgelendirme yapilabilir, mevcut belgelere gegerlilik siiresi igerisinde herhangi bir
degisiklik yapilmaz.

Bu kapsamda;
Ag Teknolojileri Elemam Ulusal Yeterliligi icin;

Belge yenilemede, ilk belgelendirme sinavi ile ayni kapsamda ve yenilenen teknolojik gelismelerle
ilgili sorularin agirlikta oldugu bir sinav uygulanir.

Kobi Damismam Ulusal Yeterliligi icin;

Belge gegerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan yontemlerden en az
biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) Belge gecerlilik siiresi icinde yeterlilik belgesi kapsaminda; en az bes (5) farkli KOBI’ye ve her
KOBI’ye yiiz yirmi (120) saatten az olmamak iizere toplamda en az alti yiiz (600) saat KOBI
Danismanlig1 hizmeti verdigine dair resmi kayit ile (KOBI’lerden alinan referans belgeleri ve faturalar
ile diger ilave belgeler) belgelendirmesi,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan A3 yeterlilik birimi i¢in tanimlanan teorik ve performansa dayali
sinavlar sonucunda basaril1 olmas.

) Degerlendirme sonucu olumlu olmasi durumunda belge gegerlilik siiresi bes (5) yil daha uzatilir.

Bu durumlar i¢in tutulan kayitlar gézetim maddesindeki kayitlari ile aynidir. Yeniden belgelendirme
onay kararini1 Karar Verici alr.

Belgenin yirtilmasit veya okunamaz duruma gelmesi halinde belgenin kullanimina son verilir ve
belgenin asli bizzat, posta vb. yolu ile koordinatorliige teslim edilerek belgenin yenilenmesi saglanir.
Belgenin kaybolmasi durumunda belge sahibi yeni belge talebinde bulunabilmesi i¢in yaymlanmis
kayip ilan1 ile koordinatorliige bir dilek¢ce sunmalidir. Belge yenilenmesi i¢in gerekli olan iicret
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adaydan temin edilir. Belge yenileme ticreti koordinatorlilk web sayfasinda ve iicret politikalarinda
belirtilmektedir.

6.7. Birim Bazh Belgelendirme

Belgelendirmesi yapilan ulusal yeterlilikler "Yeterlilik Birimi" adi verilen birimlerden meydana
gelmektedir. Her bir yeterlilik birimi ise teorik (T) ve/veya performansa dayali (P) simav
boliimlerinden olusmaktadir. Bir mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanmak i¢in ilgili ulusal
yeterlilikte belge alma sarti olarak belirtilen yeterlilik birimlerinin tamamindan basarili olmak
gerekmektedir. Bununla birlikte, Mesleki Yeterlilik, Smnav ve Belgelendirme Yonetmeligi’'nde ifade
edilen sekliyle adaylar, MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca diizenlenen
siavlara sadece tercih edecekleri yeterlilik birimi bazinda basvuru yapma hakkina sahiptirler. Sinav
sonuglarinin gecerlilik siiresi ilgili ulusal yeterliliklerde belirtilmektedir.

Ilgili ulusal yeterliliklere gore,
Kobi Damismam Seviye — 6 (Rev.01)

KOBI Danigsmani (Seviye 6) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde
tanimlanan siavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in birimlerde
tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 gerekir. Al ve A2 yeterlilik birimlerinin teorik siavlar ile
A3 yeterlilik biriminin teorik sinavlari her bir birim icin ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de
yapilabilir. Ancak her bir birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir. A3 yeterlilik biriminin
uygulama sinavlarma girebilmek i¢in A3 yeterlilik biriminin teorik sinavlarindan basarili olunmalidir.
Yeterlilik birimlerinin gecerlilik siiresi birimin basarildig1 tarihten itibaren iki (2) yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gegerliligini koruyor
olmasi1 gerekmektedir.

Ag Teknolojileri Elemani Seviye — 4 (Rev.01)

Basar1 degerlendirmesi her birimin 6lgme ve degerlendirme boliimiinde belirtilen Olgiitlere gore
yapilir. Sertifika almmasi i¢in gerekli smavlarin hepsinden 1 yil igerisinde basarili olunmasi
zorunludur. 1 yili ge¢gmesi durumunda katilimecinin basarili oldugu diger sinavlara da tekrar katilmasi
gerekir.

Ayrica MYK tarafindan yetkilendirilmis bir belgelendirme kurulusunda sinava katilan bir aday,
iicretsiz sinav hakkini farkli bir belgelendirme kurulusunda kullanamaz. Sinav béliimlerinden alinan
sonuglarin gegerliligi sona ermeden farkli bir belgelendirme kurulusunda simava katilmak isteyen
adaylarin mutlaka yeterlilik birimi bazinda bagvuru yapmasi ve sinav iicretini 6demesi gerekmektedir.
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Ucretsiz ve boliim bazinda smav hakki, aym yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunda sinava
girilmesi durumunda gegerlidir.
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