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1.AMAÇ
1.1.Bu prosedürün amacı UFUK BELGE’ de düzenlenecek Mesleki Yeterlilik sınavlarının TS EN ISO/IEC 17024 standardına, ilgili ulusal yeterliliklere ve ilgili mevzuatlara uygun yapılmasını sağlamak ve personel belgelendirme sürecini tanımlamaktır.
2.KAPSAM
2.1.UFUK BELGE’ sınavların uygulanmasına yönelik esasların belirlenmesi ve tüm personel belgelendirme hizmetlerini kapsar.
3.SORUMLULAR 
· Genel Müdür
· Belgelendirme Müdürü
· Kalite Yönetim Temsilcisi
· Karar Vericiler
· Değerlendiriciler
· İç Doğrulayıcılar 
· Gözetmen
· Büro Personeli
4.İLGİLİ DOKÜMANLAR
F-039 Aday Başvuru Formu 
F-038 Belge Kullanım Sözleşmesi
PR-011 Personel Yönetimi Prosedürü
PR-006 İtiraz ve Şikâyet Prosedürü
F-054 Sınav Görevlisi Görevlendirme Formu
F-056 Sınav Dokümanları Kontrol ve Teslim Tutanağı
F-058 Belge Karar Formu
F-059 Birim Başarı Belgesi
T-002 Teorik-Performans Sınav yapma talimatına


5.TANIMLAR
5.1.UFUK BELGE Kalite El Kitabında verilen tanımlar bu prosedür içinde geçerlidir.



6.UYGULAMA
6.1.Belgelendirme Başvurularının Alınması ve Değerlendirilmesi
6.1.1.Belgelendirme başvuruları F-039 Aday Başvuru Formu ile UFUK BELGE’ ye yapılır. F-039 Aday Başvuru Formu web sayfasından tüm ilgililere duyurulmuştur(online başvuru). Form başvuru sahibi tarafından doldurulmuş ve ıslak imzalı olarak UFUK BELGE’ ye elden, e-posta, posta ve kargo gibi araçlarla ulaştırılabilir. Başvuru sahipleri aynı zamanda UFUK BELGE ofisine gelerek başvuruda bulunabilirler. E-posta ile iletilen başvuru formları, en geç ilan edilen son başvuru (sınav tarihinden)tarihinden 3 (üç) gün önce ıslak imzalı olarak UFUK BELGE’ ye iletilmelidir. 
6.1.2.UFUK BELGE’ ye ulaşan F-039 Aday Başvuru Formları büro elemanları tarafından teslim alınır. Büro personeli(elemanı) başvuruyu aldığı gün içerisinde başvurular için ilk incelemeyi yapar ve başvuruyu Belgelendirme Müdürüne iletir.
6.1.3.Belgelendirme Müdürü başvuru tarihinden en geç 1 (bir) hafta içerisinde başvuruyu inceleyerek ilgili başvuru sahibi için belgelendirmenin yapılıp yapılmayacağına karar verir belgelendirme yapılmayacağına karar verilmesi durumunda, karar başvuru sahibine büro elemanları tarafından en geç 3 (üç) gün içerisinde iletir. Belgelendirme yapılabileceğine karar verilmesi halinde ise başvuru sahibi UFUK BELGE yazılım sistemine büro elemanları tarafından kaydedilir. Ve başvuru tarihinden itibaren en geç 30 (otuz) gün içerisinde başvurularına uygun olan sınava Belgelendirme Müdürü tarafından kaydı gerçekleştirilir.
6.1.4.Başvuru gözden geçirilirken aşağıdaki hususlar göz önünde bulundurulur.
· Başvuru evraklarının tam ve eksiksiz olması,
· Başvurulan alanda ilgili ulusal yeterliliğin başvuru için ön şartları varsa adayın bu ön şartları taşıdığına dair gerekli evrakların başvuru formu ile sunulup sunulmadığı,
· Adayların dil ve/veya makul sınırlar çerçevesinde özel ihtiyaçlarının karşılanıp karşılanmayacağı (örnek: Bedensel engelliler için gereksinimler)
6.1.5.Başvuru sahipleri F-039 Aday Başvuru Formu ile beraber aşağıdaki evrakları UFUK BELGE’ ye sunmalıdır. 
· Nüfus cüzdanı fotokopisi,
· Başvurulan sınavlar için sınav ücretinin yatırıldığını gösterir belge 
· Başvurulan alanda ön şart varsa başvuru sahibinin bu ön şartı taşıdığını gösterir belgeler(Motorlu Kara Taşıtları Sorumlusu Ulusal Yeterliliğinde en az lise mezunu olma ön şartı bulunmaktadır.)
· F-038 Belge Kullanım Sözleşmesi (web sayfasından ulaşılabilir)

6.1.6. Adayın başarılı olduğu birimler mesleki yeterlilik belgesi alması için yeterli değil ise, Ufuk Belge’de yapılan sınavlarda başarılı olunan her bir yeterlilik birimi için, bireyin talebi hâlinde, başarı durumunu gösteren Birim Başarı Belgesi düzenlenir.
Birim başarı belgesi verilen aday belgeye ulaşabilmek için alması gereken birimler konusunda bilgilendirilir.
6.1.7. Belgeli bir kişi, mevcut mesleki yeterlilik sertifikası/birim belgesi ile aynı ulusal yeterlilikte bulunan ancak belgesinin kapsamında olmayan farklı birimler için başvuruda bulunabilir. 
Başvurular, Aday Başvuru Formu ile yapılmaktadır. Belirtilen formla normal başvurular alınmaktadır, başvuran adayın normal başvurudan farklı olarak birim belgesi istenecektir. 
Birim birleştirme ve kapsam genişletme başvuruların bu durumda en önemli husus birim/mesleki yeterlilik belgesinin geçerliliğinin devam etmesidir. 
Birim başarı belgesine sahip kişiler, birimlerinin geçerlilik süresi boyunca, ilgili birimi içeren farklı ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak istemeleri durumunda, söz konusu birimlerden muaf tutulur.
Başvuran kişinin başvurduğu birimden başarılı olursa ve başvurduğu birim/birimler ile mevcut birim belgesi ilgili ulusal yeterlilikteki zorunlu birimleri tamamlıyor ise bu kişiye ayrı bir birim belgesi değil, ilgili ulusal yeterlilik kapsamında bir Mesleki Yeterlilik Belgesi verilir.
Bireyin sahip olduğu birim başarı belgelerinin bir ulusal yeterliliği oluşturması hâlinde bireyin talebi ile birim başarı belgeleri birleştirilir. Belgelendirme kararı en son tarihli sınavı yapan yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşu tarafından verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir.
6.3.Sınav Görevlisi Ataması
6.3.1.Sınav değerlendiricisi olmak isteyen adayların başvurusu, Genel Müdür tarafından alınır. Ve PR-011 Personel Yönetimi Prosedürüne göre atamaları gerçekleştirilir. Atamalar sonrası UFUK BELGE değerlendirici havuzuna Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından değerlendiricinin eklemesi yapılır.
6.3.2.Sınavlara değerlendirici atamaları ise; Belgelendirme Müdürü tarafından uygunluk durumlarına göre değerlendirici havuzundan değerlendirici seçilerek sınav programında en geç 3 (üç) gün öncesinde sınava görevli olarak ataması yapılır.
6.3.3.Atama yapılırken adaylara eğitim vermemiş değerlendiriciler seçilir. Atamalar F-054 Sınav Görevlisi Görevlendirme Formu kullanılarak gerçekleştirilir. Görevlendirme formunun ekinde sunulan aday listesinin UFUK BELGE ofisinde değerlendiriciye inceletilmesi sağlanır. Ve herhangi bir çıkar çelişkisi tespit etmesi durumunda sınav görevini kabul etmez. Ve Belgelendirme Müdürü tarafından sınava başka değerlendirici ataması yapılır. Görevlendirme formunun elden teslim edilemeyeceği bir durum söz konusu olduğunda ise Belgelendirme Müdürü tarafından ilgili form e-mail yoluyla sınav görevlisine iletilir. Sınav görevlisi görevi kabul ettiğine dair e-maili cevaplar.
6.3.4.Sınavlarda adaylar ve değerlendiriciler arasındaki çıkar çatışmalarını önlemek adına;
F-039 Aday Başvuru Formunda adaylara sınav görevlilerine tanıması halinde sınavda en az 2(iki) saat öncesine kadar beyan etmeleri istenir. Aynı zamanda sınav uygulama kurallarının okunması esnasında değerlendirici adaylara sesli olarak kendini tanıyıp tanımadığını sorar. Sınav esnasında çıkar çatışmasının tespit edilmesi halinde durum kamera karşısında tutanakla kayıt altına alınır. Bu durum kamera karşısında sesli olarak belirtilir. Sınav sonrasında tutanak UFUK BELGE’ ye iletilerek Karar Vericiye teslim edilir. Karar Verici karar verme aşamasında tutanakta belirtilen adayı daha dikkatli incelemeye tabii tutarak çıkar çelişkisi durumunun kontrolünü sağlamış olur.
6.3.5.Sınav öncesinde aday listelerin değişiklik söz konusu olması durumunda sınav listesi sınav yerinde kontrol edilir, sınav görevlisi adaylar ile ilgili bir çıkar çatışmasının olmadığını aday listesinin altına imza atarak taahhüt eder.

6.4.Sınav Programı 
6.4.1.Sınavlar T-002 Teorik-Performans Sınav yapma talimatına göre yapılır.
6.4.2.Belgelendirme Müdürü tarafından UFUK BELGE nin sına olanakları ve mevcut başvurular doğrultusunda günlük ve haftalık sınav programları hazırlanır. Sınav programları UFUK BELGE internet sitesinde yayınlanır. Sınav programı tek nokta başvurusuna ait ise web sayfasında yayınlanmaksızın doğrudan tek nokta başvurusu sahibi tarafa Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından e-posta ile iletilir.
6.4.3.Adaylara sınav bilgileri (sınav saati, sınav tarihi, sınav yeri, sınav görevlileri, ilgili ulusal yeterlilik) sınavdan en geç 2(iki) gün öncesinde Belgelendirme Müdürü tarafından ve UFUK BELGE VOC-tester yazılım sistemi üzerinden SMS yoluyla iletilir.
6.4.4.Sınav programları sınavdan önce, bildirim süreleri dikkate alınarak hangi yeterliliklerden sınav yapılacağı, yeterliliklerin seviyesi, teorik ve uygulama sınavlarının yeri, sınavların saati, sınav görevlileri ve sınava katılacak aday sayısı ve gerekli diğer bilgileri sınavdan en geç 48(kırk sekiz) saat öncesine kadar MYK ya bildirir. 
6.4.5.Sınav saati, sınav yapıcının değişmesi halinde değişiklikler en geç sınav saatinden 2(iki) saat öncesine kadar MYK ya bildirilir. Sınav yerinin değişmesi söz konusu ise sınav saatinden en az 24(yirmi dört) saat öncesine kadar MYK’ ya bildirilir. Sınav saatine kadar girecek adaylarda ekleme veya çıkarma yapılabilir.
6.4.6.Sınav programının internet sitesinde yayınlanmasını takiben programa uygun olarak yapılan başvurular kabul edileceği gibi, program haricinde yapılan başvurularda başvuru sayısına göre değerlendirilir. Başvuru sayısı 10 (on) kişi ve üzerinde olduğunda, program haricinde bir sınav açılabilir. Ve açılacak sınav ile ilgili bilgiler adaylara e-posta, telefon ya da SMS yoluyla bildirilir. Herhangi bir sebeple sınav programında bir değişiklik olması durumunda sınava girecek adaylara ve görevlilere sınavın iptal edildiği veya sınavın ertelendiği bilgisi Belgelendirme Müdürü tarafından bildirilir.
6.4.7.Tüm sınavlar, Belgelendirme Müdürü tarafından uygun görülen kontenjan sağlandığında yapılır; Kontenjanı dolan sınavlar için en yakın zamanda yeni bir sınav tarihi belirlenir. Kontenjan sağlanamadığında ya da mücbir sebeplerden dolayı yapılamayan sınavlar için düzenlenecek olan sınavın tarih ve saati bir sonraki haftaya aktarılır. Belirtilen kontenjanın dolmaması durumunda açılan sınava kaydı olan veya başvurusu olan adaylar bir sonraki sınava aktarılır.
6.4.8.Adayların her türlü sorusu telefon, mail ya da yüz yüze adayın talep şekline göre UFUK BELGE’ nin büro elemanları tarafından cevaplanır.
6.5. Sınav Hazırlığı
6.5.1.Sınav soruları UFUK BELGE tarafından hazırlanır veya hazırlatılır. (soru hazırlamada Genel Müdür tarafından değerlendiricilerde görevlendirilebilir) Sınava sorularını hazırlama süresi en geç 30 (otuz) gündür. Hazırlanan sınav soruları ölçme değerlendirme komisyonu onayını aldıktan sonra Belgelendirme Müdürü tarafından VOC-Tester yazılım sistemine kaydedilir. Onaylanmayan soru olması durumunda ilgili sorular Belgelendirme Müdürü tarafından soru hazırlayıcıya bildirilir. Ve 10 (on) gün içerisinde ilgili soruların tekrar hazırlanması istenir. 
Sınav gereçlerinin revize edilmesi, iptal edilerek havuzdan çıkarılması durumlarının kontrolu Voc-Tester yazılım sistemi üzerinden Belgelendirme Müdürü tarafından sağlanır. Belgelendirme Müdürü Voc-tester üzerinden yaptığı düzeltmeleri Kalite Yönetim Temsilcisine bildirir. Kalite Yönetim Temsilcisi revize edilen, iptal edilerek havuzdan çıkarılan sınav gereçlerini kontrol ederek takibini sağlar.
6.5.2.Ölçme değerlendirme komisyonu ve seçilen değerlendiriciler en az 12(on iki) ayda bir kez toplanarak soru bankası, sınav makine ve ekipmanlarının kontrolünü sağlarlar. Komisyon ve değerlendiriciler değerlendirmelerini yaparak Kalite Yönetim Temsilcisine raporlarını sunarlar. Kalite Yönetim Temsilcisi Belgelendirme Müdürü ile görüşerek; Soru bankasının güncellenmesi makine ekipman ve materyallerinin yenilenmesi için çalışmaların başlatılmasını talep edebilir. Belgelendirme Müdürü tarafından uygun görülmesi halinde teklifler yerine getirilir.
6.5.3.UFUK BELGE sınavlarını kendi salonlarında veya karar verici/değerlendiriciler tarafından teorik ve performans sınavlar için oluşturulmuş sınav alanı ve ekipman kontrol formlarına göre kontrolü sağlanan ve Genel Müdür tarafından onaylanan alanlarda da yapabilir.
6.5.4.UFUK BELGE gerekli durumlarda gezici sınav merkezleri oluşturabilir. Gezici sınav merkezi oluşturduğunda sınav merkezlerini ilgili ulusal yeterlilik kapsamında teorik ve performans sınavlar için oluşturulmuş sınav alanı ve ekipman kontrol formları ile kontrol edilmesini sağlar. Sınav yerlerinin (gezici, kendi sınav yeri veya sözleşme yolu ile temin edilmiş)  ilk kontrolü en geç 2 gün içinde kuruluş temsilcisi (Belgelendirme Müdürü-Karar Verici/Değerlendirici),ikinci kontrolü ise 1(bir)  saat önceden değerlendirici tarafından sınav alanı ve ekipman kontrol formları ile yapılır.
[bookmark: _GoBack]6.5.5.Gezici sınav merkezinin kontrolü sınav tarihinden en geç 2 (iki) gün öncesinde ve sınav günü sınav saatinden en geç 1(bir) saat öncesinde sınav değerlendiricisi veya karar vericiler tarafından kontrol edilir.(Gezi Sınav yeri sözleşmesi imzalatılır.) Gezici sınav birimlerinde yapılacak sınavlarda uygunluk kontrol formu ilave kanıtlar sunulmak şartıyla  (kamera kaydı, fotoğraflar, yerleşim şemaları vb.) kuruluş temsilcisi ya da sınav merkezini temin eden tarafın yetkin bir temsilcisi tarafından doldurulup UFUK BELGE’ye sözleşme imzalanmadan önce gönderilir.
 Teorik ve performans sınavlar için oluşturulmuş sınav alanı ve ekipman kontrol formlarına göre kontrolü sağlanan sınav alanlarında her hangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda durum UFUK BELGE’ ye iletilir. UFUK BELGE tarafından ilgili uygunsuzluk sınavdan en geç 2 (iki) gün öncesine kadar giderilir. Uygunsuzluğun giderilememesi halinde ilgili sınav iptal edilerek başka bir sınav biriminde yapılması sağlanır.(Bu süreç Ufuk Belge’nin kendi yeri veya sözleşme ile temin ettiği diğer sınav yerleri içinde geçerlidir) Sınav alanlarının MYK portala bildirimi aşamasında portala saha kontrol formu, sözleşmeler ve fotoğraflar yüklenir. 
6.6. Sınavın Gerçekleştirilmesi
6.6.1.Sınavlar ‘Teorik ve Performansa dayalı sınavlar için uygulama rehberi’ ne uygun olarak hazırlanmış olan teorik ve performans sınav yapma talimatına göre gerçekleştirilir.
6.6.2.Sınav öncesinde Belgelendirme Müdürü tarafından sınav evrakları VOC-Tester yazılım sistemi üzerinden basıma gönderilir. Sınav için hazırlanan sorular sınava girecek aday sayısı kadar ve soru bankalarından otomatik ve rastgele olarak seçilen sorulardan oluşmaktadır. Sınav evraklarının basım işlemi tamamlandıktan sonra Belgelendirme Müdürü gözetiminde büro elemanları tarafından kapalı zarflara yerleştirilir. Kapalı zarfın üzerinde bulunan F-056 Sınav Dokümanları Kontrol ve Teslim Tutanağı formu doldurularak kontrolden sonra Belgelendirme Müdürü tarafından değerlendiriciye teslim edilmek üzere imzalanır. Sınavların şehir dışında olması halinde sınav evrakları değerlendiriciye kargo ile  teslim edilir ve sınav sonunda değerlendirici tarafından kargo ile gönderilmesi sağlanır.
6.6.3.Sınava girebilmek için adayların resmi kimlik belgelerinin yanlarında bulundurulması zorunludur.
6.6.4.Kapalı olan sınav zarfı sınav günü sınavdan en geç 1 (bir) saat öncesine kadar Belgelendirme Müdürü tarafından değerlendiriciye teslim edilir. 
6.6.5.Değerlendirici sınav günü sınavdan en geç 15 (on) dakika önce kamera kaydı almayı başlatır.
6.6.6.Değerlendirici sınav öncesinde kimliği ile beraber kameraya kendini tanıtır ve varsa başka bir sınav görevlisi onunda kendisini tanıtmasını sağlar. Adaylar kamera karşısında kendilerini kimlikleri ile beraber tanıtarak sınav alanına alınırlar. Bu sırada değerlendirici kimlik kontrollerini tamamlar. Sınav öncesinde sınav kurallarını adaylara okuyarak bildirir.
6.6.7.Sınavın birimine göre teorik veya performans sınav aday listesini adaylara imzalatır. Değerlendirici teorik sınavlarda optik okuyucuların ve teorik soru kitapçıklarının boş halini kameraya gösterir. Sınav Performans sınavlarında aday listesinin yanı sıra adaylara teslim edilen sınav senaryolarını da imza alınır. Kendi de altına imza atar. Adaylardan herhangi bir soru gelmezse sınav başlatılır. Sınav süresi formun üzerinde belirtilen süre kadardır. Bu süre sonunda sınav teorikse adaylardan sınav kitapçıkları toplanır, optik formlar ve kitapçıkların dolu halleri kameraya gösterilir. Sınav performans ise süre sonunda yapılan iş değerlendirici tarafından teslim alınarak sınav sonlandırılır. 
6.6.8.Sınav sonrasında sınava ait tüm dokümanlar (sınav kitapçıkları, performans sınav değerlendirme formları, imzalı aday listeleri, imzalı sınav senaryoları ve sınava ait tüm evraklar) zarfın içerisine koyularak ve sınavın bitiş saati belirtilerek zarfın ağzı kameralar karşısında kapatılıp gerekli yerlere paraf ve imzaları tamamlayarak sınavın bittiğini kameraya beyan eder ve sınavı sonlandırır.

6.7.Değerlendirme
6.7.1.Aday sınav sonuçlarının belirlenmiş olması sonrasında Belgelendirme Karar aşaması başlamış olur. Sınav sonuçlarının belirlenmesi farklı metotlarla yapılabilir. Bu metotlar aşağıdaki gibidir;
· Belgelendirme Müdürü tarafından değerlendiriciden teslim alınan sınav dokümanları UFUK BELGE ofisinde tam zamanlı idari personel veya Belgelendirme Müdürü tarafından sınav okuması gerçekleştirilir ve sınavı okuyan personel sınav kitapçığının üzerine ad soyad tarih bilgilerini yazarak ve imzasını da atarak kayıt altına alır.
· Sınavı yapan sınav değerlendiricisi yaptığı sınavın sınav okuma işlemini gerçekleştirebilir. Sınavın okunmasını sağladıktan sonra adayların sınav kitapçıklarının üzerine ad soyad tarih bilgilerini yazarak ve imzasını da atarak kayıt altına alır. Sınav değerlendiricisi sınav okuma işlemini UFUK BELGE ofisinde gerçekleştirebileceği gibi sınav evraklarının tesliminden önce sınav okuma işlemini gerçekleştirdikten sonra da teslim işlemini yapabilir.
· Belgelendirme Müdürü tarafından Değerlendiriciden teslim alınan sınav dokümanları ilgili Ulusal Yeterliliğin Ek 4 Ölçütlerini karşılayan bir başka değerlendirici tarafından okunarak idari personelde olduğu gibi sınav okumasını gerçekleştirdiği adayın sınav kitapçığının üzerine ad soyad tarih bilgilerini yazarak ve imzasını da atarak kayıt altına alır. 
6.7.2.Sınav okuma işleminden sonra Belgelendirme Müdürü’nün gözetiminde Büro Elemanları tarafından dosyalanan sınav evrakları karar vericiye teslim edildiğinde karar aşamasına geçilebilir.

6.7.3. Soruların seçimi ve Analizi
Program yazılımı, adaylara soru ve senaryo seçimini her ifadeyi sınavlarda ölçecek şekilde otomatik olarak yapmak üzerine tasarlanmıştır. Yine kullanılan program ile, ardışık sınavlarda aynı soruların kullanılmaması ve girdiği ilk sınavda başarısız olan adaylara, girecekleri ikinci ya da üçüncü sınavlarda aynı soruların seçiminin yapılmaması gibi, tarafsızlığımızı ve objektifliğimizi etkileyecek durumların önüne geçilir.
Kuruluş kapsamımızda yapılan sınavların veri analizleri VOC-Tester yazılımı aracılığıyla tutulmaktadır. Soru bankaları ve sınavlar yılda en az bir defa Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından yazılım kullanılarak analiz edilir. Kalite Yönetim Temsilcisi soruların %50’nin altında olanları inceleyerek, iptal edilmesi veya güncellenmesi gerekenleri tespit eder. Sorularla ilgili yazılımdan aldığı kanıtlar ile gerekli raporlamayı yapar. Kalite yönetim Temsilcisi rapor sonucuna göre gerekli ise Soru Hazırlayıcılardan tespit edilen soruları düzenlemelerini talep eder. İptal edilen ve güncellenen sorular teslim alınarak, ölçme ve değerlendirme komisyonunun onayına sunulur.
Performans sınav soruları yılda en az bir defa Kalite yönetim temsilcisi tarafından yazılım kullanılarak analiz edilir. Analizde başarı oranlarında %50’nin altında kalan durum oluşursa soru analizi ile birlikte performans soru ve senaryoları soru hazırlayıcıya gönderilir. Performans sınav sorularının analizi sonucunda soru hazırlayıcılar tarafından değişiklik yapılması durumunda yapılan değişiklikler sonrasında ölçme değerlendirme komisyonunun onayına sunulur.
6.8.Belgelendirme Kararı 
6.8.1.Karar Vericiye sınav sürecini anlatan prosedür ve talimatlar VOC-Tester üzerinden, mail yoluyla veya sözleşme yapılması sırasında elden teslim edilerek paylaşılır.
6.8.2.Karar Verici belgelendirme yapılması yönünde ilgili her kararı (belgelendirmenin yapılması, devam ettirilmesi, askıya alınması veya belgenin geri alınması) ölçme ve değerlendirme süreci boyunca toplanan bilgiler temel alınarak ve bu bilgilerin doğrulaması yapılarak ve bağımsız olarak alabilir. Belgelendirme kararı adayın söz konusu birimden başarılı olduğunu gösteren formların tamamlanması halinde verilir. İlgili başarım ölçütleri Teorik-Performans Sınav Yapma Talimatı ve ilgili meslek alanının MYK Ulusal Yeterlilik sınav değerlendirme tablosunda mevcuttur.

6.8.3.Büro elemanları tarafından dosyalanan sınav evrakları ve Belgelendirme Müdürü tarafından HDD’lere depolanan sınav görüntüleri karar vericiye teslim edilir. Karar verici karar verme işlemini yaparken sınav matbu evraklarını ve sınav video kayıtlarını kontrol ederek karar işlemini gerçekleştirir.
6.8.4.Belgelendirme kararı için kullanılan Belgelendirme Karar Formu;

· Aday başvuru formu ve eklerini (ödeme belgeleri, hibe teşvik dokümanları, kimlik sureti vs.)
· Değerlendirici formları ve sınavlarda verilen puanları,
· Video kayıtlarını,
· Aday listelerini,
· Varsa sınava ilişkin tutanakları içerecek şekilde oluşturulmuştur.

6.8.5.Belgelendirme Karar Verici karar verme işlemini adayların itiraz ve şikâyet hakları saklı kalacak şekilde en geç 10 gün içerisinde yapmalıdır. Belgelendirme Kararını verirken ve F-058 Belge Karar Formunu kullanırlar. Adayların başarılı olma durumuna göre belge almaya hak kazandı ise F-058 Belge Karar Formunda ilgili alanı doldurur. 
6.8.6.Belge almaya hak kazanılamaması durumunda ise aynı formda bulunan açıklama kısmını doldurarak ilgili durumun bildirimini yaparak kayıt altına almalıdır. Sınav sonuçları başarısız olan adaylar, 12(on iki) ay içerisinde sadece başarısız oldukları birimlerden ücretsiz olarak tekrar sınava girebilirler. 
6.8.7.MYK Sertifika Masraf Karşılığı UFUK BELGE’ nin hesabına aday tarafından yatırılır ve belge almaya hak kazanan adayların MYK WEB PORTAL ‘a belgelendirme kararını takiben en geç 10(on) gün içerisinde belirtilen alanlara ve kurallarına uygun olarak karar vericiler tarafından girişleri yapılarak belge talebinde bulunulur. 
6.8.8.MYK Mevzuatı uyarınca basılan belgeler UFUK BELGE’ ye ulaştırılır ve Genel Müdür Genel Müdür’ün yokluğunda ise Belgelendirme Müdürü tarafından belgeler, belgelerin UFUK BELGE’ye ulaştığı günden itibaren en geç 10 (on) gün içerisinde imzalanır. Ve belge sahibinin isteğine bağlı olarak kuruluş büro elemanları veya Belgelendirme Müdürü tarafından UFUK BELGE’ de adaya elden teslim edilir veya imza tarihinden itibaren en geç 15(on beş) gün içerisinde posta veya kargo yoluyla belge sahibine iletilir.
6.8.9.Belgelendirilmiş Personel kişisel bilgilerindeki değişikliği en geç 15(on beş) gün içinde UFUK BELGE’ ye iletilmelidir. Değişiklik bildirimi geldiğinde UFUK BELGE bu değişikliği derhal MYK’ya iletir.
6.8.10.Belge almaya hak kazananlar Belge Kullanım sözleşmesi şartlarını yerine getirmekle yükümlüdürler.  Belge sahipleri ayrıca, Ulusal yeterliliklerde bulunan şartlara da uymakla yükümlüdürler. Belge sahibi, Belge üzerindeki bilgilerde bir değişiklik olduğunda en geç 15 (on beş) gün içerisinde UFUK BELGE’ ye haber vermek zorundadır.
6.8.11.UFUK BELGE belgelendirme sürecinde karar almaya yönelik tüm işlemlerin sorumluluğu bünyesinde toplayarak belgelendirme yetkisini elinde tutar ve bu yetki hiçbir şekilde devredilemez.
6.8.12.Gerçekleştirilen dış denetimlerde sınavların iptal edilmesi halinde, sınavlar adaylar ile görüşülerek uygun zaman belirlenir ve en az 60 gün içinde tekrarlanır. 
6.9. Yeterlilik Birimi Bazında Birim Birleştirme
6.9.1.Mesleki Yeterlilik Kurumu Sınav ve Belgelendirme Yönetmeliği 60. Madde uyarınca yeterlilik birimleri bazında birim birleştirme yaparak adaylar yeterlilik belgesi alabileceklerdir.
6.9.2.UFUK BELGE aşağıda bulunan kapsamlarda belgelendirme yapmaktadır;
	Standard/Belgelendirmeye
Esas Alınan Doküman
	Belgelendirme Kapsamlarının Açık Adları 
	*Açıklama
	
Sektör

	21UY0441-4/00
	Kuyumcu ( Perakende )
	A1-A2-B1
	Metal

	17UY0299-5/01
	Motorlu Kara Taşıtları Alım Satım Sorumlusu
	A1-A2-B1
	Ticaret

	17UY0333-5/00
	Sorumlu Emlak Danışmanı 
	A1-A2-A3
	Ticaret

	12UY0075-3/02 
	Elektrik Pano Montajcısı
	A1-A2
	Elektrik ve Elektronik

	12UY0075-4/02 
	Elektrik Pano Montajcısı
	A1-A2
	Elektrik ve Elektronik

	15UY0241-3/00 
	Elektrik Tesisatçısı
	A1-A2
	Elektrik ve Elektronik

	15UY0241-4/00 
	Elektrik Tesisatçısı
	A1- B2
	Elektrik ve Elektronik

	16UY0264-4/00
	Elektronik ve Elektrikli Ürünler Servisçisi
	A1-B1-B2-B3-B4
	Elektrik ve Elektronik

	16UY0248-3/02
	Dövme Uygulayıcısı 
	A1-A2
	Toplumsal ve Kişisel Hizmetler

	18UY0344-4/00
	Epilasyon Uzmanı 
	A1-B1-B2
	Toplumsal ve Kişisel Hizmetler

	16UY0247-3/00
	Protez Tırnak Uygulayıcısı
	A1-A2
	Toplumsal ve Kişisel Hizmetler

	16UY0245-4/02
	Kuaför
	A1-B1-B2-B3-B4-B5
	Toplumsal ve Kişisel Hizmetler

	
 24UY0580-4/00
	
 Kantinci
	A1-A2
	Turizm, Konaklama, Yiyecek-İçecek Hizmetleri




6.9.3.Ulusal Yeterliliklerinden herhangi birini tercih edip UFUK BELGE’ ye başvuran aday; sınava başvurup sınavın bütününden başarısız olması halinde ya da sınavdan herhangi bir biriminden (Zorunlu/Seçmeli) başarı gösterip diğer birimde başarılı olamaması halinde başarısız olduğu bölümden/bölümlerden 12(on iki) ay içerisinde ücretsiz olarak tekrar sınava girme hakkına sahiptir.
6.9.4. Bir yıl içerisinde bu hakkını kullanmayan ya da kullandığı halde başarısız olan kişilerin tekrar her iki sınava birden girmesi gerekmektedir. UFUK BELGE dışında başka bir belgelendirme kuruluşunda, sınava giren aday, sınava girdikleri tarihten itibaren bir yıl içerisinde birim başarı belgesi düzenlenmiş olup ve ikinci sınav hakkı için UFUK BELGE’ ye başvurması durumunda sınav başvurusunu yeterlilik birimi bazında yapmalı ve birim bazında Belgelendirme Ücreti Tarifesinde yer alan birim bazlı sınav ücretini ödemelidir. 
6.9.5.Ayrıca bölüm bazlı sınav başvurusu yapamaz. Ücretsiz ve bölüm bazında sınav hakkı aynı belgelendirme kuruluşunda sınava girilmesi durumunda geçerlidir.
UFUK BELGE’ ye Birim birleştirme şu halde yapılabilir: 
Örneğin; Elektrik Pano Montajcısı (A1+A2) Seviye 3 ‘ten A1 Zorunlu Birimini başka bir Belgelendirme Kuruluşunda başarıyla geçen bir aday A2 Seçmeli Birimi için UFUK BELGE ye başvurur. A2 Seçmeli Birimi T1 ve P1 sınavlarından oluşur. A2 Seçmeli biriminin sınav ücretini yatırır ve T1 sınavı içerisinde B1 birimine ait teorik soruları kendisine verilen süre içerisinde yanıtlar. Ayrıca P1 sınavına girerek başarı gösterirse; sonuçta birim birleştirme Elektrik Pano Montajcısı Seviye 3 Mesleki Yeterlilik Belgesini almak hakkına sahip olur.
6.9.6.UFUK BELGE’ nin açmış olduğu sınava katılarak ulusal yeterliliğin sadece bazı birimlerinden başarılı olan adaya adayın talep etmesi halinde (Örneğin Elektrik Pano Montajcısı alanında A2 biriminde sınava katılan aday sadece A2 alanının teorik ve performansından başarılı olduysa) F-059 Birim Başarı Belgesi verilir. İlgili form Genel Müdür tarafından onaylanır.
6.10. Belge Gözetim Faaliyetleri
6.10.1.MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Belge Gözetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine İlişkin Usul ve Esaslar rehberine göre yapılmaktadır. (Uluslararası standartlara dayanan gözetim şartı aranan yeterlilikler için geçerlidir.)
1 Dayalı olduğu uluslararası standartlarda gözetim şartı tanımlanmış olan ulusal yeterliliklerde, belgeyi düzenlemiş veya devralmış olan UFUK BELGE tarafından ilgili ulusal yeterlilikte veya dayalı olduğu uluslararası standartta belirtilen gözetim sıklığına ve yöntemine uygun şekilde gözetim yapılır. Bu istisnalar dışındaki ulusal yeterliliklerde gözetim yapılmaz.
2. İlgili ulusal yeterlilikte belirtilmiş gözetim dönemlerinde UFUK BELGE kişiden belgesinin geçerli olduğu süre boyunca ilgili alanda çalıştığını gösterir kayıtları talep eder. 
3.Belgeli kişinin çalışma kayıtlarını on beş gün içerisinde UFUK BELGE iletmesi gerekir. İletilen kayıtlar UFUK BELGE tarafından incelenir, uygun ve yeterli bulunursa belgenin geçerliliği sürdürülür. 
4.Belgeli kişinin çalışma kayıtlarını verilen süre içerisinde iletmemesi durumunda UFUK BELGE kişinin belgesini, geçerlilik süresi sonuna kadar askıya alır. Çalışma kayıtlarının belgenin geçerliliği sona ermeden önce iletilmesi ve uygun görülmesi hâlinde kişinin belgesi yeniden geçerli duruma getirilir.
6.11. Belgenin Askıya Alınması ve Geri Çekilmesi ve İptal Edilmesi
6.11.1.Belgelerin gözetimi, askıya alınması, iptali ve yeniden belgelendirme faaliyetlerine ilişkin kurum mevzuatına uygun bir süreç tanımlanmıştır. Belgelendirme kararının alınması, belgelerin gözetimi, askıya alınması, iptali ve yeniden belgelendirme faaliyetlerine ilişkin kurum mevzuatına uygun bir süreç tanımlanmıştır.
6.11.2.UFUK BELGE belge sahibi personelin belge kullanımını Belgelendirme Karar Verici kararı doğrultusunda Belgenin Askıya Alınması, Geri Çekilmesi ve İptaline İlişkin F-058 Belgelendirme Karar Formunda belirtilen alana açıklamasını yaparak belgeyi askıya alabilir, geri çekebilir veya iptal edebilir.
6.11.3.Belgenin askıya alınmasının sebepleri şöyle sıralanabilir:
· Belgelendirilmiş personelin varsa gözetim şartlarını yerine getirmemesi,
· Belgelendirilmiş kişinin belgelendirme kuruluşuna iletmesi gereken bilgileri zamanında iletmemesi,
· Belgelendirilmiş personelin marka ve logo kullanım şartlarına uymaması,
·  UFUK BELGE belge ve logosunu sehven hatalı kullanması,
· Belgeye konu Ulusal Yeterliliklerde tanımlı bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadığına dair 3. Kişilerin şikayette bulunması,
· Belgenin konusunun dışında kullanılmasına ilişkin 3. Kişilerin şikayette bulunması, (UFUK BELGE olarak gerekli araştırmalar yapıldıktan sonra kararı verilir)
6.11.4.Belirtilen durumların ortaya çıkması halinde ilgili belgeleri en az 6 (altı)ay ve en fazla belge geçerlilik süresinin sonuna kadar askıya alınmalıdır.
6.11.5.Belgelendirilen personel, belgenin askıya alınma nedenini ortadan kaldırdığını kanıtlaması (objektif delillerin UFUK BELGE’ ye sunulması) durumunda Belgelendirme Karar Verici kararıyla askıya alma işlemine son verilir. İlgili belgenin askıya alınması halinde MYK Portal üzerinden gerekli işlemler ve Dosya Sorumlusunun bilgilendirilmesi yapılır.
6.11.6.Belgenin iptal edilmesi ve geri çekilmesinin nedenleri;
· Belgelendirilen personelin askıya alınması sonucunda yapması gereken düzeltici faaliyetleri gerçekleştirmemesi,
· Belgeli kişinin belgesinde tahrifat olması,
· Dış denetimlerde ve/veya iç denetimlerde gerçekleştirilen sınavların uygun olmadığının tespit edilmesi,
· Belgeli kişinin belgede belirtilen yetkinliği kaybetmesi,
· Belge  geçerlilik süresinin dolması ve belge yenilemenin yapılmamış olması,
· Belgelendirilmiş personeli marka ve logo kullanım şartlarına uymaması, UFUK BELGE belge ve logosunu kasten hatalı kullanması,
· Belgelendirilmiş kişinin UFUK BELGE’ye kasten hatalı bildirimde bulunması veya değişiklik olduğunda bildirimde bulunulması gereken hususların kasten belgelendirme kuruluşuna bildirilmemesi,
· Belgenin yanıltıcı veya haksız maksatla kullanılması,
· Belgelendirilmiş personelin, sözleşmesini feshetmek veya belgesini iptal ettirmek istemesi (UFUK BELGE’ye yazılı bildirimde bulunması zorunludur)
6.11.7.Belge iptal edildiğinde veya geri alındığında Belgelendirilen personelin adı Genel Müdür bilgisi dâhilinde Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından MYK web portal üzerinde iptal olarak belirtilir. Belgenin iptalini takiben 15 (on beş) gün içerisinde belgelendirilen personelin UFUK BELGE belge logosunu her türlü yazışma ve tanıtım materyalinden çıkarması gerekmektedir. 
6.11.8.Akreditasyon kuruluşunu ve Yetkilendirme Kuruluşunu durumdan haberdar eder.
6.11.9.Belgelendirilen personelin belge kapsamındaki faaliyetlerine son vermesi istenir.
6.11.10.Belgenin iptal edildiğini ve belgelendirilen personelin belgeyi ve logoyu kullanamayacağını, web sayfası yoluyla duyurur.
6.11.11.Sözleşmesi iptal edilen belgelendirilen personel, yeniden belgelendirilmek üzere UFUK BELGE’ye başvurduğunda ücretlendirme talimatına göre ilk belgelendirmeye başvuruyormuş gibi işlem yapılır.
6.11.12.Belgesi askıya alınan veya iptal edilenlerin bilgileri MYK portal tarafından kısa mesaj (SMS) yollu ile iletilir.

6.12. Belge Kapsamı Genişletme ve Daraltma
6.12.1.Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektör Komitesi ya da UFUK BELGE tarafından Ulusal Yeterliliklerle ilgili Belgelendirme Programlarında gerçekleştirilen kapsam genişletmeler www.ufukbelge.com.tr  adresinden beyan edilir. Belgelendirilmiş adaylar ise ilgili bilgilere web sayfasından ulaşır. 
6.12.2.Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafından ilgili ulusal yeterliliğe ait belgelendirme programında kapsam daraltmasına gidilmesi ya da sertifika sahibinin talebi veya belge sahibinin belgelendirme kapsamının bir kısmı için belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı veya ciddi başarısızlık göstermesinin tespit edilmesi durumunda UFUK BELGE tarafından alınan karar doğrultusunda, Mesleki Yeterlilik Kurumuna başvurarak belgelendirme kapsamının daraltılması sağlanabilir. Bu durumda aday durumdan haberdar edilir. Belgelendirme Kapsamı ile ilgili Adayın Belgesinde değişiklik yapılması, dolayısıyla yeni belge basılması talep edilebilir.
6.13.Yeniden Belgelendirme
Yeniden belgelendirme faaliyeti için, ilgili   Ulusal Yeterlilik’ in “Belge Yenilemede Uygulanacak Ölçme - Değerlendirme Yöntemi” şartları ve MYK tarafından yayınlanan “Geçerlilik Süresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine İlişkin Usul ve Esaslar” , “MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gözetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine İlişkin Usul Ve Esaslar” dokümanları esas alınır.
Belge yenileme ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikçe, çalışma kanıtlarının değerlendirilmesiyle belge yenileme veya sınavla belge yenileme olmak üzere iki yönteme göre yapılır. Ulusal yeterlilikte farklı bir yöntem tanımlanmış ya da ilave kanıtlar belirtilmişse belge yenilemede ilgili ulusal yeterlilikte tanımlanan şartlar geçerlidir.
6.13.2. Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayıp kişinin yenilediği her belge için geçerlilik süresi sonunda yeniden belge yenileme hakkı bulunur. Belgenin yenilenebilmesi için mevcut belge askıya alınmamış veya iptal edilmemiş olmalıdır.
6.13.3. UFUK BELGE belge yenileme işlemlerinin nasıl gerçekleştirileceğini; MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gözetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine İlişkin Usul Ve Esaslar ile yetki kapsamında yer alan ulusal yeterlilik(ler)de belirtilen belge yenileme şartlarına uygun şekilde ilgili prosedürlerinde tanımlar. Belge yenileme için başvuru yöntemini ve başvuru evraklarını internet sitesinde yayımlar.
6.13.4. UFUK BELGE belge vermiş olduğu kişilerin belge yenileme başvuru dönemi başladığında söz konusu kişilere belgelerinin geçerlilik sürelerinin dolmak üzere olduğunu ve belge yenilemek için izlemeleri gereken adımları bildirir. Bildirim yöntemini (SMS, elektronik posta, vb.) UFUK BELGE belirler. İletişim bilgilerindeki değişiklikleri zamanında bildirmemiş kişilerle irtibata geçememesi durumunda UFUK BELGE’nin herhangi bir yükümlülüğü bulunmaz, talep edilmesi hâlinde UFUK BELGE’ nin  söz konusu kişilere bildirim yapmış olduğunu gösterir kanıt ve kayıtları MYK’a sunması yeterlidir.
6.13.5. Kuruluşun, başvurusunu uygun bulduğu başvuru sahibi için belge yenileme başvuru tarihinden itibaren en geç bir ay içerisinde başvuru değerlendirme, sınav yapma ve karar verme işlemlerini tamamlaması esastır. Belge yenilemeye hak kazanan başvuru sahibi için mevcut belgenin geçerlilik süresi sona ermeden önce belgelendirme kararı alınmalı ve belge talebi yapılmalıdır
6.13.6. Belge yenileme için Kurum tarafından belirlenen belge masraf karşılığının UFUK BELGE’nin ödenmiş olduğu tarihten itibaren en geç beş iş günü içerisinde Kuruluş, belge yenilemeye hak kazanan başvuru sahibi için belge talebini MYK’ya iletir. Belge yenileme için Kurum tarafından belirlenen belge masraf karşılığının başvuru sahibi tarafından UFUK BELGE ‘ye ödenmemiş olması nedeniyle belge talebinin yapılamaması durumunda UFUK BELGE’nin  ve MYK’nın  sorumluluğu 3 İşbu Usul ve Esaslar Mesleki Yeterlilik Kurumu Yönetim Kurulu’nun 03/04/2024 tarihli ve 2024/74 sayılı kararı ile onaylanarak yürürlüğe girmiştir. 
6.13.7. Belge yenileme sonucunda başvuru sahibi için yeni bir belge düzenlenir. Yeni belgenin düzenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmediği takdirde mevcut belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden bir sonraki gündür.
6.14. Belge Yenileme Başvurusu
6.14.1. Çalışma kanıtlarının değerlendirilmesiyle belge yenileme başvuruları mevcut belgeyi düzenlemiş olan UFUK BELGE yapılır. Sınavla belge yenileme başvuruları ise mevcut belgeyi düzenlemiş olan UFUK BELGE yapılabileceği gibi belgenin kapsadığı ulusal yeterlilik birimlerinin tamamında en az bir yıl süresince sınav ve belgelendirme faaliyetleri yürütmüş olan farklı bir Kuruluşa da yapılabilir.
6.14.2. Bir ulusal yeterlilikte başvuru yapılabilecek Kuruluş bulunmaması durumunda söz konusu ulusal yeterlilikte belge yenileme faaliyeti yapılamaz.
6.14.3. Başvuru yapılan ulusal yeterlilikte sınava giriş şartları bulunması durumunda başvuru sahibi söz konusu şartları karşıladığını gösterir kayıt ve kanıtları UFUK BELGE’ye sunar. Kuruluş söz konusu şartları karşılamayan başvuru sahibinin belge yenileme başvurusunu reddeder.
6.14.4. Başvuru sahibi, başvuru yapacağı UFUK BELGE’nin ücret tarifesinde belirtilen belge yenileme ücretini UFUK BELGE’ye öder ve UFUK BELGE’nin belirlediği yöntem ve kurallara uygun olarak istenen evrakları ilgili UFUK BELGE’ye iletir. 
6.14.5. Belge yenileme başvurusu, başvuru dönemi içerisinde UFUK BELGE’ye yapılmalıdır. Başvuru dönemi; sınavla belge yenileme başvurularında belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden bir yıl önce, çalışma kanıtlarının değerlendirmesiyle belge yenilemede belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden altı ay önce başlar ve iki yöntem için de belge geçerliliğinin bitiş tarihinde sona erer. Başvuru dönemi başlangıç tarihinden önce ve bitiş tarihinden sonra yapılan başvurular kabul edilmez.


6.15. Çalışma Kanıtlarının Değerlendirmesiyle Belge Yenileme 
6.15.1. Ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikçe çalışma kanıtlarının değerlendirilmesiyle belge yenilemede yurt içinde çalışılan süreler için çalışılan meslek ile tutarlı meslek kodu altında çalışıldığını gösterir sosyal güvenlik kaydı sunulur. Sosyal güvenlik kaydında yer alan meslek kodunun çalışılan meslek ile tutarlı olmaması halinde, sosyal güvenlik kaydında belirtilen işyerinden alınmış ve ilgili meslekte çalışıldığına dair ilave kanıtlayıcı doküman sunulur.
Belgesi kaybolan veya kullanılamaz hale gelen kişilerin talep etmeleri halinde belgeleri yeniden düzenlenerek kişilere iletilir. Bu durumda kişinin kullanılamaz hale gelen belgeyi veya belgeyi kaybettiğine dair dilekçesini kuruluşa teslim etmesi gerekir. Belirlenen ücretin ödenmesi halinde kişinin talebi MYK’ye iletilerek belgenin yeniden düzenlenmesi istenir.
6.15.2. Yurt dışında çalışılan süreler için çalıştığı işyeri/işyerleri tarafından düzenlenmiş, ulusal yeterlilikte tanımlı süre boyunca ilgili meslekte çalışıldığını kanıtlayan ve Türk büyükelçilikleri, başkonsoloslukları, çalışma ve sosyal güvenlik müşavirlikleri veya ataşelikleri gibi temsilciliklerden onaylı bir belge sunulur.
6.15.3. UFUK BELGE başvuru sahibinin sunmuş olduğu çalışma kanıtlarını, belgeli kişinin yeterliliğini sürdürdüğünü ve güncel belgelendirme programı şartlarına uyum gösterdiğini ilgili prosedürleri çerçevesinde değerlendirir. Çalışma kanıtlarının uygun ve yeterli bulunmaması hâlinde UFUK BELGE başvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister.
6.15.4. Çalışma kanıtlarının değerlendirilmesiyle belge yenilemek isteyen başvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadığı ulusal yeterlilik birimlerinden farklı birimleri de yeni belgenin kapsamına 4 İşbu Usul ve Esaslar Mesleki Yeterlilik Kurumu Yönetim Kurulu’nun 03/04/2024 tarihli ve 2024/74 sayılı kararı ile onaylanarak yürürlüğe girmiştir. Eklemek isterse ilave birimlerin içerdiği tüm sınavlara katılmalıdır. Çalışma kanıtlarının uygun ve yeterli bulunması ve ilave birimlerin sınavlarında başarılı olması hâlinde başvuru sahibi için ilave birimleri içeren belge düzenlenir.
6.15.5. Çalışma kanıtlarını sunamayan başvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sınav(lar)ına girmesi ve başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır.
6.16. Sınavla Belge Yenileme 
6.16.1. UFUK BELGE, başvuru sahibinin sunmuş olduğu başvuru evraklarını ilgili prosedürleri çerçevesinde değerlendirir. Başvurunun uygun bulunmaması hâlinde UFUK BELGE başvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister. Başvurusu uygun bulunan başvuru sahibi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikçe mevcut belgesinde yer alan ulusal yeterlilik birimlerindeki tüm performans sınavlarına tabi tutulur.
6.16.2. Belge yenileme sınavlarının bir kısmından başarısız olmuş başvuru sahibi, başarısız olduğu sınav(lar)a başvuru dönemi içerisinde aynı Kuruluşta girmesi hâlinde önceden başarılı olduğu sınav(lar)dan muaf tutulur.
6.16.3. İlk defa girdiği belge yenileme sınavlarında başarısız olan kişilere UFUK BELGE tarafından başvuru dönemi içerisinde ilave sınav ücreti alınmadan en az bir kez daha sınav imkânı sağlanır.
6.16.4. Belge yenileme başvurusunun belge geçerlilik bitiş tarihine bir aydan az süre kala yapılmasından kaynaklı olarak sınav yapılamaması veya ücretsiz sınav hakkının sunulamaması durumunda UFUK BELGE’ nin ve MYK’nın sorumluluğu bulunmaz.
6.16.5. Sınavlar sonucunda ilgili ulusal yeterlilikte yer alan birimlerin gruplandırılma alternatiflerinden herhangi birine ulaşan başvuru sahibine talebi halinde başarılı olduğu gruplandırılma alternatifine göre belge düzenlenir.

6.17. Ulusal Yeterliliklerin Güncellenmesi durumunda belge yenileme Faaliyetleri 
6.17.1. Bir ulusal yeterlilik güncellenmiş ve başvuru alan UFUK BELGE yetkisini güncel ulusal yeterliliğe taşımışsa belge yenileme faaliyetleri güncel ulusal yeterliliğe göre gerçekleştirilir. UFUK BELGE yetkisini güncel ulusal yeterliliğe taşıyıncaya kadar belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamındaki ulusal yeterlilikte belirtilen şartlara göre gerçekleştirir.
6.17.2. Bir ulusal yeterlilikte ilave ölçme-değerlendirme gerektiren değişiklikler yapılması durumunda belge yenilemek isteyen başvuru sahibi yeterlilikte yapılan değişikliklere ve belirtilen şartlara uygun şekilde ölçme-değerlendirmeye tabi tutulur ve başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır.
6.17.3. Bir ulusal yeterliliğin yürürlükten kaldırılması ve söz konusu ulusal yeterliliğin kapsamını içeren birden fazla ulusal yeterlilik oluşturulması durumunda; başvuru sahibinin yeterliliklerde yapılan değişikliklere ve belirtilen şartlara uygun şekilde belge yenilemeye hak kazanması hâlinde başvuru sahibi için birden fazla belge düzenlenir.
6.17.4. Birden fazla ulusal yeterlilik yürürlükten kaldırılarak yerine söz konusu ulusal yeterliliklerin kapsamını içeren yeni bir ulusal yeterlilik oluşturulması durumunda; başvuru sahibinin yeterliliklerde yapılan değişikliklere ve belirtilen şartlara uygun şekilde belge yenilemeye hak kazanması hâlinde başvuru sahibine yeni ulusal yeterlilikte belge düzenlenir.
6.17.5. Bir ulusal yeterliliğin yürürlükten kaldırılması ve söz konusu ulusal yeterliliğin kapsamını 5 İşbu Usul ve Esaslar Mesleki Yeterlilik Kurumu Yönetim Kurulu’nun 03/04/2024 tarihli ve 2024/74 sayılı kararı ile onaylanarak yürürlüğe girmiştir. İçeren yeni bir ulusal yeterlilik oluşturulmaması durumunda; yürürlükten kaldırılan ulusal yeterlilikte daha önce belge almış kişiler belgelerinin geçerlilik sürelerinin sonunda belge yenileyemezler.
6.18. Belge Yenileme Faaliyetlerine İlişkin Bedeller
6.18.1. UFUK BELGE; çalışma kanıtlarının değerlendirmesiyle belge yenileme ücretini ve yetki kapsamında yer alan her bir ulusal yeterlilik için ayrı ayrı olacak şekilde sınavla belge yenileme ücretlerini belirler ve söz konusu ücretleri MYK’ya bildirir. MYK’nın onaylaması hâlinde belge yenileme ücretleri MYK’nın ve UFUK BELGE’nin internet sitelerinde yayımlanır.
6.18.2. Çalışma kanıtlarının değerlendirmesiyle belge yenilemede UFUK BELGE, başvuru sahibinden belge yenileme için MYK tarafından belirlenen belge masraf karşılığının üç katı tutarında belge yenileme başvuru ücreti alır.
6.18.3. UFUK BELGE, belge yenilemeye hak kazanan başvuru sahibinden belge yenileme için MYK tarafından belirlenen belge masraf karşılığını tahsil eder. Belge yenilemeye hak kazanan başvuru sahibi söz konusu masraf karşılığını belge yenileme kararını veren UFUK BELGE’nin banka hesabına yatırır. UFUK BELGE belge yenilemeye hak kazanan kişilerin belge basım talebini MYK’ya iletmeden önce ilgili masraf karşılıklarını MYK’nın banka hesabına aktarır. Belge yenilemeye hak kazanamayan kişilerden ilgili masraf karşılığı alınmaz.
6.19. YAPTIRIMLAR
6.19.1.Belge yenileme işlemleri UFUK BELGE’den kaynaklanan nedenlerle işbu Usul Esaslar ile UFUK BELGE’nin prosedürlerinde belirtilen süreler içerisinde tamamlanmamışsa UFUK BELGE hakkında Yönetmelik gereğince yaptırım uygulanır ve UFUK BELGE başvuru sahibinden aldığı ücretleri iade eder. UFUK BELGE’nin belge yenileme işlemlerini süresi içerisinde tamamlamamasından kaynaklı olarak belge yenileme hakkını kaybeden başvuru sahibinin başka bir Kuruluşta gireceği tüm sınav ve belgelendirme ücretleri ilgili UFUK BELGE tarafından karşılanır.
6.19.2. Belge yenileme başvurusu yapılan ulusal yeterlilikte tek yetkilendirilmiş belgelendirme Kuruluşu olması ve bu UFUK BELGE’nin belge yenileme başvurularını almadığının tespiti durumunda ilgili UFUK BELGE hakkında Yönetmelik hükümlerince işlem başlatılır.
(NOT: Belgesinin geçerliliğinin bitiş tarihi 1 Ekim 2023 - 1 Ekim 2024 arasında olan belge sahipleri için belge yenileme başvuru dönemi, belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden altı ay önce başlar ve belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden altı ay sonra sona erer. Bu kişilerin belge yenilemelerinde, belge yenileme karar tarihi mevcut belgenin geçerlilik bitiş tarihinden sonra ise yeni belgenin düzenlenme tarihi ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmediği takdirde belge yenileme karar tarihidir.) 
6.20.Şartlardaki Değişikliklerin Bildirimi
6.20.1.Ana Doküman Listesi ve Dış Kaynaklı Dokümanlarda tarif edilen yöntemle Kalite Yönetim Temsilcisi takip ederek ilgili değişikliği Belgelendirme Müdürü’ne bildirir. Belgelendirme Müdürü incelemesi neticesinde Belgelendirme Prosesinde değişiklik gerekiyorsa Ölçme Değerlendirme Komisyonu görüşüne sunulur. Ölçme Değerlendirme Komisyonu kararı sonucunda uygulama yöntemi faaliyete geçirilir.
6.20.2.Belgelendirilmiş personeli etkileyen durumlarda Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından SMS, e- posta yoluyla veya web sitesi aday sayfasından bilgilendirme yapılır. Belgelendirilmiş personelin sıradaki gözetimine kadar değişikliklerin gereklerine uyması durumunda belgenin geçerliliği devam ettirilir. 

6.21.Eğitim Faaliyetleri Hakkında
6.21.1. UFUK BELGE bünyesinde, kapsam dâhilinde bulunan mesleklere yönelik eğitim faaliyeti verilmemektedir. Kişilere herhangi bir kurumdan bu alanda eğitim almaları yönünde bir talepte bulunulmaz, yönlendirme yapılamaz. UFUK BELGE veya başka bir kuruluş tarafından eğitim sağlanmış kişilere ayrıcalık tanınamaz.
6.21.2.Kalite El Kitabı ve Ticaret Sicil Gazetesinde de belirtildiği gibi UFUK BELGE “eğitim, danışmanlık ve rehberlik hizmetleri, her türlü mesleki ve teknik eğitimle genel eğitim amaçlı ve diğer eğitimleri vermek, kurslar ve diğer öğretim ve eğitim çalışmaları düzenlemek şirket ayrıca eğitim rehberlik, danışmanlık, test değerlendirme, öğrenci değişim programları organizasyonu, yaprak test ve soru bankası hazırlama gibi eğitimi destekleyen faaliyetlerde bulunabilir. Şirketin faaliyet çerçevesi ile ilgili veya şirketin tanıtımına katkıda bulunacak süreli ve süresiz yayın, kitap, dergi, bülten ile yazılı, sesli veya görüntülü eserler hazırlamak, yayımlamak bunları başka kişi, kurum ve kuruluşlara hazırlatmak ve bunları satmak bu tür çalışmalara sponsor olmak. Eğitim faaliyetleri için organizasyonlar yapmak, ” faaliyetlerini de gerçekleştirebilmektedir.
6.21.3.UFUK BELGE tüzel kişiliği çatısı altında eğitim hizmeti sunmamakla birlikte; eğitim kurumlarında görev yapmakta olan öğretmen ve idarecilerden dış personel olarak hizmet satın alabilmektedir. Bu durumun tarafsızlığa tehdit oluşturmaması için risk olarak risk analizinde tanımlanmış olup risklerin ortadan kaldırılması ya da en düşük seviyeye indirilmesi için gerekli önlemler alınmıştır.
6.21.4.Tarafsızlığın korunması adına; herhangi bir eğitim kurumunda eğitmen olarak görev alan ve UFUK BELGE bünyesinde dış personel olarak sınav ve belgelendirme süreçlerinde yer alan kişilerin veya UFUK BELGE bünyesinde eğitim verilmesi durumu söz konusu olduğunda eğitim faaliyetinin sonuçlandığı tarihten itibaren 2 (iki) yıl içerisinde eğitime katılan adayın sınav, değerlendirme ve belgelendirme kararı aşamalarına katılmamalarına yönelik önlemler alınmıştır.
6.21.5.UFUK BELGE tarafsızlık ilkesi ile çelişki yaratacağı için kendi personelini ya da diğer faaliyet kollarında hizmet veren diğer personeli belgelendirmez.
Bu durum Sınav Görevlisi Görevlendirme Formu ve Teorik ve Performans sınavlar için hazırlanmış olan aday listeleri formu ile güvence altına alınmakta aynı zamanda sınav değerlendiricisi sözleşmelerinde adayların eğitimine katılmış görevlilerin 2 (iki) yıl içerisinde aynı adayın sınavına katılmayacağı taahhütü ile garanti altına alınmaktadır. Sınav esnasında adaylara da Uygulama kuralları formunda soru yöneltilerek çıkar çelişkisi olması durumu engellenmiştir. Sınav alanında böyle bir durum olması söz konusu olduğunda tutanakla ve kameraya açıklama yapılarak durum kayıt altına alınır.
6.22.Belge Kararına İtiraz 
6.22.1.Sınava katılan her aday belgelendirme kararına itiraz edebilir. İtirazlar, kararın adaya bildirilmesinden itibaren 15 (on beş) gün içerisinde yapılabilir. UFUK BELGE ye ulaşan itirazlar PR-006 İtiraz ve Şikâyet Prosedürü ne uygun olarak işlem görür.

6.23.Belge Üzerinde Değişikli Talebi
6.23.1.Geçerlilik süresi dolmamış belge üzerinde yer alan, belge sahibi ile ilgili bilgilerde değişiklik olması ile birlikte belge sahibi değişiklikleri gerekli dokümanlarla UFUK BELGE ye bildirmesi durumunda belge ücreti alınarak belge üzerinde değişiklikler yapılır. Belge yeniden düzenlenir. Yeniden düzenlenen belgede belge numarası değişmez, belgeye revizyon numarası verilir.
6.23.2.Belge sahibi eski belgeyi UFUK BELGE ye teslim ettikten sonra yeni belge teslimi yapılır. Belge sahibi değişiklikleri 15(on beş) gün içerisinde UFUK BELGE ye teslim etmek zorundadır.
6.23.3.Hasarlı, yırtık ya da kayıp belge olması durumunda belge sahibi bu durumu UFUK BELGE ye bildirir. Değişiklik talebindeki uygulama bunun içinde geçerlidir.
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	Birim birleştirme süreci tanımlanmıştır. 
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	Genel Koordinatör ve Sınav organizasyon Sorumlusu olan yerler Belgelendirme Müdürü’ne çevrildi.6.2 Teşvik süreçleri çıkarıldı. Prtaik&Teorik yazan yerler VOC_tester oldu.
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	Kapsamlarla ilgili düzenlemeler güncellendi.

	17
	16.05.2026
	
	Sınav yeri kontrolleri, sınav düzenleme ve onay süreleri, maddi hatalar düzenlendi.
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