YENIDEN BELGELENDiRME PROSEDURU

PERSONEL BELGELENDiRME-GOZETIM A A .I. h
@ninte

Tarih : 05.04.2021 Dokuman No : P.13 Revizyon 09

1 Amag

Bu prosediirin amaci, ENINTEK BELGELENDiRME_ Personel Belgelendirme faaliyetleri
kapsaminda uygulanan Uluslar arasi standartlar, Isletme I¢ci Metotlar ve MYK Ulusal Yeterliliklere
gore Personel Belgelendirme-Gozetim ve Yeniden Belgelendirme gerekliliklerinin tanimlanmasi
amaglar.

2 Kapsam

Bu prosediir, ENINTEK BELGELENDIRME Personel Belgelendirme Béliimiinde Uluslar arasi
standartlar, Isletme I¢i Metotlar ve MYK Ulusal Yeterlilikler kapsaminda Akreditasyon ve MYK
Belgelendirme Yetkisi alinan tiim Ulusal Yeterlilikleri, Uluslararasi Standartlar1 ve isletme ici
Metotlarla tanimli meslekleri kapsar.

3 Referanslar

TS EN ISO IEC 17024 madde 9.1-9.2-9.3-9.4-9.5-9.6

TS EN ISO 9606-1 Kaynakgilarin Belgelendirilmesi-Celik Kaynakeilari

TS EN ISO 9606-2 Kaynakeilarin Belgelendirilmesi- Aluminyum Kaynakgilari

TS EN ISO 14732 Kaynakeilarin Belgelendirilmesi- Kaynak Operatorleri ve Ayarcilari
TS EN 13067 Kaynakgilarin Belgelendirilmesi- Plastik Kaynakeilari

P.12-PRG 16 Dogalgaz I¢ Tesisat Miithendislik Yeterlilik Belgelendirme Programlari

P.12-PRG 17 Endiistriyel ve Biiyiik Tiiketimli Tesislerin Dogalgaza Donilisiimii Miihendislik
Yeterlilik Belgelendirme Programi

TS 7363 Bina I¢ Tesisat1 Projelendirme ve Uygulama Kurallar

P.09 Sinav Ucreti ve Odeme Prosediirii

P.12 Personel Belgelendirme Programlari Prosediirti

P.14 Belgenin Askiya alinmasi-Geri ¢ekilmesi -Iptali Prosediirti
P.13-T.01 Teorik Sinav Talimati

P.13-T.02 Performans Sinav Talimati

P.13-T.03 Karar Verme Talimati

P.13-T.04 Gizlilik ve Giivenlik Talimati

P.13-F.01 Teorik Sinav Yeri Uygunluk Formu

P.13-F02-1  Bitim Islemleri Operatorii Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F02-2  Boyama Operatorii Siav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F02-3  Iplik Bitim Isleri Operatérii Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F02-4 Iplik Egirme Operatérii Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F02-5  On Iplik Operatérii Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F02-6  On Terbiye Operatorii Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F03 Metal Sa¢ Kesim Sinav Yeri Uygunluk Formu

P.13-F04 Metal Sa¢ Kesim Operatorii Sinav Yeri Uygunluk Formu
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P.13-F06 Presci Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F07 Makine Montajcisi Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F08 Isitma ve Dogalgaz I¢ Tesisat Yapim Personeli Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F09 Kaynakgi Sinavlari Sinav Yeri Uygunluk Formu
P.13-F11-1 Dogalgaz I¢ Tesisat Miihendislik Yeterlilik Belgesi Belgelendirme Programi-

Endiistriyel Ve Biiyiik Tiiketimli Tesislerin Dogalgaza Donilisimii Miithendis Yeterlilik Belgesi
Belgelendirme Programi Sinav Yeri Uygunluk Formu

P.13-F11-2
P.13-F12-1
P.13-F12-2
P.13-F12-3
P.13-F12-4
P.13-F12-5
P.13-F12-6
P.13-F12-7
P.13-F13

P.13-F14

P.13-F15

P.13-F16-1
Kurutma

P.13-F16-2
P.13-F16-3

P.13-F16-4
Lisa

P.13-F16-5
P.13-F16-6
P.13-F16-7
P.13-F16-8
P.13-F16-9

TURKAK Metal ve Plastik Kaynakeisi Sinav Yeri Uygunluk Formu
Tekstil Karar Formu

Kaynak Karar Formu

Enerji Karar Formu

Miihendislik Karar Formu

Makine Karar Formu

Metal Sa¢ Karar Formu

Tirkak Metal ve Plastik Kaynakeisi Karar Formu
Gozetim Performans Izleme Raporu Formu
Sinav Yoklama Listesi

Sinav Sonug Listesi

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Ram - Serbest

Bitim islemleri Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Sardon
Bitim islemleri Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Traslama

Bitim Islemleri Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Zimpara -

Bitim islemleri Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Kalandir
Bitim islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Sanfor

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Dekatiir
Bitim islemleri Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Kaplama

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Tiip Kesme -

Halat Agma - Yas Kesme

P.13-F16-10 Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Balon Stkma -

Santrifij

P.13-F16-11

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Smawvi Kontrol Listesi - Parca

Boyama Kurutma

P.13-F16-12

Kurutma

P.13-F16-13

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Elyaf

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi — Dinkleme
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P.13-F16-14 Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Mamul

Yikama

P.13-F16-15
Air Tamblur

P.13-F16-16
P.13-F17-1

P.13-F17-2
Flow

P.13-F17-3

P.13-F17-4
Bobin-Cile

P.13-F17-5
P.13-F18-1
P.13-F18-2
P.13-F18-3
P.13-F18-4
P.13-F19-1
P.13-F19-2
P.13-F19-3
P.13-F20-1
P.13-F20-2
P.13-F20-3
P.13-F20-4
P.13-F20-5
P.13-F20-6
P.13-F20-7
P.13-F21-1
P.13-F21-2
P.13-F21-3

P.13-F21-4
Makinesi

P.13-F21-5
P.13-F21-6
P.13-F21-7

P.13-F21-8
Ac¢ma

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Tamblur -

Bitim Islemleri Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Yikama
Boyama Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi — Pad Batch

Boyama Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Jet-Ower Flow-Soft

Boyama Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Jigger - Haspel

Boyama Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Elyaf-Tops-Tow-

Boyama Operatorii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Pad Steam

Iplik Bitim Isleri Operatérii Seviye 2 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Biikiim
Iplik Bitim Isleri Operatérii Seviye 2 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Bobin
Iplik Bitim Isleri Operatérii Seviye 2 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Fikse
Iplik Bitim Isleri Operatérii Seviye 2 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Katlama
Iplik Egirme Operatorii Seviye 2 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Ring

Iplik Egirme Operatérii Seviye 2 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Open End
Iplik Egirme Operatérii Seviye 2 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Hava Jet

On iplik Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Cer

On Iplik Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Finisér

On iplik Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Fitil

On iplik Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Harman Hallag
On iplik Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Tarak

On iplik Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Vatka

On iplik Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Penye

On Terbiye Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Makaslama
On Terbiye Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Yakma

On Terbiye Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Karbonizasyon

On Terbiye Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Merserize

On Terbiye Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Yikama Makinesi
On Terbiye Operatorii Seviye 3 Uygulama Siawvi Kontrol Listesi - Hasil Sokme
On Terbiye Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Hagillama

On Terbiye Operatérii Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - Ham Kumas
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P.13-F22-1 Isitma ve Dogalgaz I¢ Tesisat Yapim Personeli Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol
Listesi - Dogalgaz I¢ Tesisat Borulama Baglanti1 Test Bakim ve Onarimi

P.13-F22-2 Isitma ve Dogalgaz i¢ Tesisat Yapim Personeli Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol
Listesi - Isitma Tesisat1 Borulama Baglanti Test Bakim ve Onarimi

P.13-F22-3 Isitma ve Dogalgaz i¢ Tesisat Yapim Personeli Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol
Listesi - Ondiileli Biikilebilir Hortum (Flex Boru) Tesisati Borulama Baglanti Test Bakim ve
Onarimi

P.13-F23-1 Celik Kaynakgis1 Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1 Elektrotla Ark
Kaynagi (111)

P.13-F23-2 Celik Kaynakeis1 Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B5 Tel Elektrotla
Metal-Ark Asal Gaz Kaynagi (MIG Kaynagi) (131)

P.13-F23-3 Celik Kaynakeis1 Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B6 Tel Elektrotla
Metal-Ark Aktif Gaz Kaynag1 (MAG Kaynagi) (135)

P.13-F23-4 Celik Kaynakgisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B7 Aktif Koruyucu
Gazla Ozl Tel Elektrotla Metal-Ark Kaynagi (136)

P.13-F23-5 Celik Kaynakgis1 Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B8 Aktif Koruyucu
Metalik Ozlii Elektrotla Ark Kaynagi (138)

P.13-F23-6 Celik Kaynakeisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B9 Tungsten Asal Gaz
Ark Kaynag (TIG Kaynagi) (141)

P.13-F23-7 Celik Kaynakgis1 Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B13 Plazma Ark
Kaynagi (15)

P.13-F23-8 Celik Kaynakeis1 Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B14 Oksi-Asetilen
Kaynag (311)

P.13-F24-1 Kaynak Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B2 Tel Elektrotla
Metal-Ark Asal Gaz Kaynagi (MIG Kaynagi) (131)

P.13-F24-2 Kaynak Operatori Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -B3 Tel Elektrotla
Metal-Ark Aktif Gaz Kaynagi (MAG Kaynagi) (135)

P.13-F24-3 Kaynak Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B4 Aktif Koruyucu
Gazla Ozli Tel Metal-Ark Kaynagi (136)

P.13-F24-4 Kaynak Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B5 Tungsten Asal Gaz
Ark Kaynag (TIG Kaynagi) (141)

P.13-F24-5 Kaynak Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B6 Plazma Ark
Kaynagi (15)

P.13-F24-6 Kaynak Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B7 Tel Elektrotla Toz
Alt1 Ark Kaynagi (121)

P.13-F25-1 Diren¢ Kaynak Ayarcisi Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1 Diren¢ Nokta
Kaynag (21)

P.13-F25-2 Diren¢ Kaynak Ayarcisi Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B2 Dikis Direng
Kaynag (22)

P.13-F25-3 Diren¢ Kaynak Ayarcisi Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B3 Projeksiyon
Kabartmali Kaynak (23)
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P.13-F25-4 Diren¢ Kaynak Ayarcisi Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B4 Yakma Alin
Kaynagi (24)

P.13-F25-5 Diren¢ Kaynak Ayarcisi Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B5 Basing Alin
Kaynagi (25)

P.13-F25-6 Diren¢ Kaynak Ayarcisi Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B6 Yiiksek
Frekans Diren¢ Kaynagi (291)

P.13-F26-1 Dogalgaz Polietilen Boru Kaynakgisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - A3
Dogalgaz Polietilen Borularinin Kaynaga Hazirlik Islemleri

P.13-F26-2 Dogalgaz Polietilen Boru Kaynakgisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1
Elektrofiizyon Kaynagi ile Anma Capi 315 mm ve Altindaki Dogal Gaz Polietilen Borularin
Birlestirilmesi

P.13-F26-3 Dogalgaz Polietilen Boru Kaynakgisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B2
Elektroflizyon Kaynagi ile Dogal Gaz Polietilen Borusuna Semer Mesnet Birlestirilmesi

P.13-F27-1 Aluminyum Kaynakgisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1 Metal - Ark
Asal Gaz Kaynagi (MIG Kaynagi)-Aliiminyum (131)

P.13-F27-2 Aluminyum Kaynakeis1 Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B2 Tungsten
Asal Gaz Ark Kaynagi (TIG Kaynagi) -Aliiminyum (141)

P.13-F28-1 Dogalgaz Celik Boru Kaynakeisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1
Elektrotla Ark Kaynagi (111)

P.13-F28-2 Dogalgaz Celik Boru Kaynakeisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B9
Tungsten Asal Gaz Ark Kaynag (TIG Kaynagi) (141)

P.13-F28-3 Dogalgaz Celik Boru Kaynakgisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B14
Oksi-Asetilen Kaynagi (311)

P.13-F31-1 Dogalgaz I¢ Tesisat Miihendislik Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -
A

P.13-F31-2 Dogalgaz I¢ Tesisat Miihendislik Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -
B

P.13-F31-3 Dogalgaz I¢ Tesisat Miihendislik Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -
C

P.13-F31-4 Dogalgaz I¢ Tesisat Miihendislik Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -
D

P.13-F32-1 Endiistriyel Ve Biiyliik Tiiketimli Tesislerin Dogalgaza Dontisimi Miihendis
Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - A

P.13-F32-2 Endiistriyel Ve Biiylik Tiiketimli Tesislerin Dogalgaza Dontisimi Miihendis
Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B

P.13-F32-3 Endiistriyel Ve Biiyiik Tiiketimli Tesislerin Dogalgaza Doniisimii Miihendis
Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - C

P.13-F32-4 Endiistriyel Ve Biiyiik Tiiketimli Tesislerin Dogalgaza Doniisiimii Miihendis
Yeterlilik Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -D

P.13-F33 Sinav Gorevlisi Atama Formu

P.13-F36-1 Metal Kesim Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1 Sac Kesme-
Dilimleme
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P.13-F36-2 Metal Kesim Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B2 Lazer Kesim
P.13-F36-3 Metal Kesim Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B3 Plazma
Kesim
P.13-F37-1 Metal Kesimci Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1 Giyotin Makasla Kesim
P.13-F37-2 Metal Kesimci Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B2 Oksi-Gaz ile Kesim
P.13-F37-3 Metal Kesimci Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B3 Serit Testere ile Kesim
P.13-F37-4 Metal Kesimci Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B4 Daire Testere ile
Kesim
P.13-F37-5 Metal Kesimci Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B5 Kombine Makas ile
Kesim
P.13-F38-1 Metal Levha Isleme Tezgah Iscisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B1
Kavis Verme
P.13-F38-2 Metal Levha Isleme Tezgah Iscisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B2
Pres
P.13-F38-3 Metal Levha Isleme Tezgah Iscisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi - B3
Punch Pres
P.13-F39-1 Metal Levha Isleme Tezgah Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -
B1 Abkant Pres
P.13-F39-2 Metal Levha Isleme Tezgah Operatorii Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi -
B2 Acik Profil Cekme (Rollform)

P.13-F40 Makine Montajcisi Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi

P.13-F41 Makine Montajcisi Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi

P.13-F42 Presci Seviye 3 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi

P.13-F43 Presci Seviye 4 Uygulama Sinavi Kontrol Listesi

P.13-F44 ISO 9606-1 Celik Kaynakgisi Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi
P.13-F45 ISO 9606-2 Aliiminyum Kaynakgisi Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi
P.13-F46 ISO 14732 Kaynak Operatorii ve Ayarcisi Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi
P.13-F47 ISO 13067 Plastik Kaynakgis1 Belgesi Uygulama Sinavi Kontrol Listesi
P.13-F33 Sinav Gorevlisi Atama Formu

P.13-S01 Sabit-Gezici Sinav Yeri Hizmet So6zlesmesi-Enerji

P.13-S02 Sabit-Gezici Sinav Yeri Hizmet Sozlesmesi-Metal

P.13-S03 Sabit-Gezici Sinav Yeri Hizmet S6zlesmesi-Tekstil

P.13-S04 Sabit-Gezici Sinav Yeri Hizmet S6zlesmesi-Kaynak

P.13-S05 Sabit-Gezici Sinav Yeri Hizmet S6zlesmesi-Makine

P.13-S06 Sabit-Gezici Sinav Yeri Hizmet Sozlesmesi- Tilirkak Miithendislik Yeterlilikleri
P.13-S07 Sabit-Gezici Sinav Yeri Hizmet S6zlesmesi-Tilirkak Metal ve Plastik Kaynakeisi
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4 Tanmmlar

Belgelendirme prosesi: Bir belgelendirme kurulusunun; basvuru, degerlendirme, belgelendirme
karari, yeniden belgelendirme ve belgelerin ve logolarin/isaretlerin kullanimi dahil bir kisinin
belgelendirme sartlarim yerine getirdigini belirledigi faaliyetler.

Belgelendirme sartlari: Belgelendirmeyi olusturmak veya slirdiirmek i¢cin yerine getirilmesi
gereken, program sartlari dahil belirtilmis sartlar kiimesi.

Belge: Ad1 gecen kisinin belgelendirme sartlarini yerine getirdigini gosteren, bu standardin
hiikiimlerine gore bir belgelendirme kurulusu tarafindan diizenlenen dokiiman.

Belgelendirme standardi: MYK-Personel Belgelendirmesi icin esas teskil eden ve personel sinavi
ile ilgili slire¢ ve ayrintilar1 belirten uluslararasi veya ulusal standart ve MYK ulusal
yeterliliklerdir.

Belgelendirme programai: Kisilerin belirli meslek veya beceri kategorilerine iliskin yeterlilik
sartlari ve diger sartlar.

Yeterlilik: Istenen sonuclara ulasmak icin, bilgi birikimi ve becerileri uygulama yetenegi.

Gozetim: Belgelendirilmis kisinin performansinin, belgelendirme programina uygunlugunun
sturdiirildiigini giivence altina almak amaciyla, belgelendirme donemi icerisinde periyodik olarak
izlenmesi.

%)}

Sorumluluklar ve Personel

5.1 Prosediiriin yiriitiillmesi

Bu prosediiriin yiiriitiilmesinden Personel Belgelendirme Miidurii sorumludur.

5.2 Prosediiriin kullanicilari

Bu prosediiriin kullanicilar1 Personel Karar Verici, Belgelendirme Bolimii Calisanlar1 ve
Dahili-Harici Sinav yapicilardir.

6 Prosediir

6.1 Genel

ENINTEK BELGELENDIRME adaylarin basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi, kabulii, sinavlarin
gerceklestirilmesi, belgelendirme kararinin, belge yenilemenin, belgenin kapsaminin
daraltmasinin ve genisletmesinin, belgenin askiya alinmasinin ve belgenin geri c¢ekilmesinin,
belgenin iptal edilmesinin tiim asamalarinda sorumluluk kendisine aittir.

ENINTEK BELGELENDIRME ’ye Personel Belgelendirmesi icin basvuru yapan tiim adaylar bu
prosediir kapsaminda tanimlanan ve Ulusal VYeterlilik gereksinimleri dogrultusunda
Belgelendirme, Gozetim ve Yeniden belgelendirmeye tabi tutulur.

Personel belgelendirmeye basvuran adaylarin ve sinavda kullanilan materyallerden( soru ve

senaryolar) gizlilik ve glivenlik iceren dokuman ve kayitlarin yonetimi P.13-T.04 Gizlilik ve
Giivenlik Talimatina gore gerceklestirilir.
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6.2 Personel Belgelendirme Talebi, Basvuru ve S6zlesme Yapilmasi

ENINTEK BELGELENDIRME tarafindan gerceklestirilen Personel Belgelendirme hizmetleri ile ilgili
olarak, ENINTEK BELGELENDIRME ile miisteri arasinda yazili bir basvuru, bagvuru kabulii ve
sinav sonrasi adayin sinavi gecmesiyle gecerlilik kazanacak olan P.09-F04 Personel Belgelendirme
Sozlesmesi onay istenir. Basvuru ve sézlesmesinde hizmetin ve belgelendirmenin kapsami acik
bir sekilde belirtilir.

Bagvuru sahibi ve belgelendirmeye aday personeller, ENINTEK BELGELENDIRME Personel
Belgelendirme kurallarina uymay: kabul ettigini ve degerlendirme i¢in gereken her tiirlii bilgiyi
saglayacagini beyan ederek imzalar.

Belgelendirilmek iizere ENINTEK BELGELENDIRME’ye basvuran adaylar basvuru sartlarini ve

basvuru formunu http://www.enintekbelgelendirme.com adresinden alabilirler, ayrica
ENINTEK BELGELENDIRME Personel Belgelendirme ofisinden PR.09-F.02 Basvuru Formu’nu
alabilirler. Adaylarin basvurulari Operasyon sorulusu, ilgili alanda yeterli yetkinligi olan ve/veya

basvuru dokiimanim okuyup anlayabilecek ENINTEK BELGELENDIRME personellerinden
herhangi biri tarafindan alinabilir. Sinav tarihinden 6nce adaylardan alinan basvuru formlari;

ENINTEK BELGELENDIRME belgelendirme programina gére kontrol edilir. Bagvuru Formunun
tizerindeki bilgilerde anlasilmayan bilgiler varsa basvuru sahibiyle goriisiilerek teyit edilir, eksik
kisimlar giderilir. Adaylardan P.09-F09 Yeni Tip Koronoviriis ile Miicadele Kapsaminda Kisisel
Beyan alinir. P.09-F09 Yeni Tip Koronoviriis ile Miicadele Kapsaminda Kisisel Beyan ve aday
basvuru formlar1 sekreterya ve/veya operasyon sorumlusu tarafindan alinarak degerlendirilmek
lizere Personel belgelendirme miidiiriine yada ilgili alanda yeterli yetkinligi olan Enintek
Belgelendirme personeline (karar verici) iletilir.

6.3 Belgelendirmeye Aday Personel icin Yeterlilik Sartlar

Belgelendirmeye aday personel i¢in ilgili uluslar arasi standartlar, isletme i¢i metodlarda ve ulusal
yeterlilikte 6n sart (Egitim, Tecriibe, saglk sartlari vb ) bulunmasi halinde aday bu sartlara gore
degerlendirilir ve basvurusu kabul edilir ve/veya gerekgesi ile basvuru reddedilir.

Basvuru kabuliinde adaylarin tecriibe ve yetkinlikleri olan uluslararasi standartlar, isletme ici
metodlarda ve ulusal yeterliliklerde basvuru yapmalari asildir ancak her aday 6n sart yok ise
istedigi uluslar arasi standartlar, isletme i¢i metodlarda ve ulusal yeterlilige basvuru yapabilir.

Adayin basvurusu esnasinda, okuryazarlik durumu, engelli ve saglik durumu, dil vb sorgulama
yapilmaktadir ve ENINTEK BELGELENDIRME Imkanlar1 dahilinde adaylara sinav sartlarinda
verebilecegi destegi ayarlamaya calismaktadir. (Eger 6zel talepler ve engellilik durumu sinava
girmeye ve meslegi icra etmeye engel degil ise)

Ekstra hizmetler icin sinav ilicretine ek maliyetler olustugu (sinav sorularinin baska bir dile
cevrilmesi, yeminli tercliman tutulmasi, okur yazar olmayanlar icin okur yazar personel temini vb)
takdirde ENINTEK BELGELENDIRME bu ek maliyetleri adaydan talep edebilir.
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6.4 Sinav ve Degerlendirme EKkibinin Secimi-Dogrulanmasi ve Gérevlendirilmesi

ENINTEK BELGELENDIRME Belgelendirme sinavlarinda gérev alacak sinav degerlendirici (mevcut
ise sinav degerlendirici yedegi), karar vericileri, gézetmen, i¢ dogrulayic1 P.18 Personel Egitimi,
Niteliklendirme ve yetkinlik degerlendirme Prosediiriine gore degerlendirilerek, yetkinlikleri
dogrulanan ve atamalar gergeklestirilmis personellerden segerek veya sinav i¢in kullanilan
yazilimdan segerek gorevlendirir. Gorevlendirme mail yada elden en az sinavdan 3 giin 6énce P.13-
F33  Sinav Gorevlisi Atama Formu ile personel belgelendirme miidiiri tarafindan
yapilmaktadir.

Gozetmen personel: Teorik-Pratik sinavlarda sinav degerlendiricilere yardimci personeller ve
kamera kaydi alabilen personellerdir. uluslar arasi standartlar, isletme i¢ci metodlarda ve Ulusal
yeterlilikler acisindan Degerlendirici 6l¢iitlerini tasimasi aranmaz.

6.5 Teorik ve Performans Sinav Gereklilikleri

ENINTEK BELGELENDIRME Teorik ve Performans sinavlarin1 Belgelendirme-Gézetim ve Yeniden
Belgelendirme sartlarini icerecek sekilde ilgili uluslar arasi standartlar, isletme i¢i metodlarda ve
Ulusal Yeterliliklerde taniml gerekliliklere gore gerceklestirmektedir.

ENINTEK BELGELENDIRME tiim uluslar arasi standartlar, isletme ici metodlarda ve ulusal
yeterlilikler icin Belgelendirme-Gozetim ve Yeniden belgelendirme sartlarini iceren P.12-
PRG.01......44 Belgelendirme Programlarini olusturmustur.

Sinav sorular1 ilgili ulusal yeterliliklere atanmis Enintek Belgelendirme personeli sinav
degerlendirici ya da karar vericiler tarafindan hazirlanir.

Sinav sorularinin disaridan satin alinmasi durumunda ise Enintek Belgelendirme icin hazirlanacak
soru bankalari i¢in, soru bankasini hazirlayacak taraf ile Enintek Belgelendirme arasinda P.08-S01
Soru hazirlama gizlilik s6zlesmesi yapilir.

ENINTEK BELGELENDIRME tiim uluslar arasi standartlar, isletme ici metodlarda ve ulusal
yeterlilikler i¢cin Teorik ve Performans sinavlari 6ncesinde P.13-F.XX Sinav yeri uygunluk
formlan ile sinav yeri uygunlugunu degerlendirmektedir. Sinav yeri uygunluk degerlendirmesi
sabit ve sozlesmeli sinav yerleri icin sozlesme Oncesinde ve her smavdan yeterli (simnavin
yapilacagl zamani ve sinavin yapilmasini engellemeyecek zaman ) bir siire dnce ( sinavdan 2 giin
Once ve sinav giinil sinavdan 1 saat 6nce ) yapilir ve uygunluk halinde sinav gerceklestirilir.

Sinav yeri uygunluk formlar1 sinav giiniinden 6nce veya sinav giinii sinavdan 1 saat 6nce sabit
sinav yerleri icin sinav yapici, karar verici veya gozetmen tarafindan kontrol edilerek kayit altina
alinir. Gezici sinav yerlerinin sinav yeri uygunluk formlari sinav giiniinden 6nce sinav yapilacak
yerin yetkilisine gonderilir ve teknik bir personel tarafindan kontrol ettirilmesi istenir. Gezici
smav yeri yetkilisi tarafindan génderilen sinav yeri uygunluk formu ENINTEK BELGELENDIRME
Karar verici, Sinav Yapici veya gézetmeni tarafindan kontrol edilir ve tekrar onaylanir. Eksiklikler
ve uygunsuzluklar var ise sinav giinline ve sinav dncesine kadar giderilmesi istenir. Gezici sinav
yerlerinde siav giinii sinav éncesinde sinav yerleri icin ENINTEK BELGELENDIRME sinav yapici,
karar verici veya gozetmen tarafindan kontrol edilerek sinav yeri uygunlugu kayit altina alinir.

ENINTEK BELGELENDIRME teorik ve performans smavlarin1 P.13-T.01 Teorik Sinav Talimat,

P.13-T.02 Performans Sinav Talimati ve P.13-T.04 Gizlilik ve Gilivenlik Talimati'na gore
gerceklestirir.
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ENINTEK BELGELENDIRME Teorik ve Performans sinavlarinda kamera kaydin1 TURKAK ve/veya
MYK'nin yayinladigi Teorik_ve_Performans_Sinavlari_icin_Kamera_Kayit_Rehberi'ne gore ve
Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi’'ne gore gerceklestirmektedir.

6.6 Belgelendirme Karari ve Belge Diizenlenmesi

ENINTEK BELGELENDIRME Yénetim Temsilcisi veya Personel Belgelendirme Miidiirii; Teorik ve
Performans sinavlar1 sonunda ilgili ulusal yeterlilik ve sinav ID sine gore hazirlanmis aday
dosyasini sinav degerlendiricileri kontrol ederek ve teorik-performans sinav sonuglarini karar
verilmesi amaciyla karar aliciya ulastirir.

Karar alict P.13-F.12 Karar Formu ile basvurudan sinav sonucuna kadar gecen siirecte
belgelendirme prosesini degerlendirerek belgelendirmeye iliskin, Sinav siirecini tamamlamis
adaylarin itiraz ve sikayet haklar1 sakl kalacak sekilde en ge¢ 10 giin icerisinde belgelendirmeye
iliskin kararlarini verir ve ilan eder.

Bu karari verirken;

Aday basvuru esnasinda istenen belgeler,

Sinav katilim kayitlari,

Personel belgelendirme sézlesmesi,

Sinav sonuglari,

Teorik ve Performans sinav kamera kayitlari,

Teorik ve Performans sinavi kayitlari vb dokiiman ve kayitlari inceleyerek P.13-T.03 Karar
Verme Talimati’'na gore belgelendirme yapilmasina ve/veya yapilmamasina veya birim
bazli belge verilmesine karar verir.

VVVVVYYVY

Karar verici tarafindan verilen karar; ( belgelendirme yapilmasina ve/veya yapilmamasina veya
birim bazh belge verilmesine) uluslar arasi standartlar, isletme ici metodlarda ENINTEK
BELGELENDIRME web sitesi sertifika sorgulama béliinde ve Ulusal Yeterliklere bagh mesleklerde
MYK Mevzuatina uygun olarak MYK ya bildirilir ve sonuclar portala girilir.

Uluslar Arasi Standartlar, isletme I¢i Metodlarda belgelendirme yapilan mesleklerde Belge masraf
karsilig1 ve belgelendirme ticretleri belge licret tarifesinde tanimli ticretlere gore yapilir.

Ilgili Ulusal Yeterlilik belgelendirmesi zorunlu mesleklerde belge masraf karsihgi istenmez,
zorunlu meslek kapsaminda degil ise adaydan licret tarifesinde tanimli belge masraf karsiligi talep
edilir. Belge masraf kasiliklar1 MYK ya 6denir. MYK nin belgeleri ve kimlik kartlarin1 basmasi talep
edilir. MYK’dan basilan belgelerin ve kimlik kartlarimin ENINTEK BELGELENDIRME'ye teslim
edilmesi sonrasinda ENINTEK BELGELENDIRME MYK Belgelerini imzalamaya yetkili kisi(Genel
Midiir ve/veya Vekalet Verdigi Kisi) tarafindan imzalanr,

Uluslar Arasi Standartlar, Isletme I¢ci Metodlarda ki Meslek Belgeleri imzalamaya yetkili kisi(Genel
Midiir ve/veya Vekalet Verdigi Kisi) tarafindan imzalanir, meslek kart1 diizenlenmez.

Uluslar Arasi Standartlar, isletme ici Metodlarda ki belgeler ve MYK Belgelerini, 30 Giin icerisinde
P.15 Belge ve Logo Kullanimi Prosediirii ¢ercevesinde ENINTEK BELGELENDIRME P.15-T.01
Belge Isareti ve Belge Kullanim Kurallari, ,P.09-F.04 Personel Belgelendirme Sézlesmesi ile P.15-
F.01 Belge Teslim Formu onaylatilarak adaya elden ve/veya kargo ile Kalite Yonetim Temsilcisi
veya Personel Belgelendirme Miidiiri tarafindan teslim edilir. Belge eger kargo ile teslim edilecek
ise ya teslim formu 6nceden istenir yada teslim formu yerine kargo teslim fisi teslim belgesi olarak
kabul edilir.
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Kapsam daraltilmasi talebi ve/veya adayin apsam daraltilmasi talebi P.14 Belgenin Askiya
Alinmasi, Geri Cekilmesi, Iptali Prosedurii kapsam daraltilmas1 maddesine gore gergeklestirilir ve
karar verici tarafindan karar verilir.

6.7 Teorik ve Performansa Dayal1 Sinav

ENINTEK BELGELENDIRME, Sinavlar1 Personel Belgelendirme Miidiirliigiin’ce onaylanan sabit ve
gezici sinav yerlerinde yapar. Bu sinav yerleri sinav yeri uygunluk formunda ki sartlar1 saglayan
bir sinav yeri olmalidir. Sabit ve gezici sinav yerleri icin sinav yeri sozlesmesi P.13-SXX Sabit-
Gezici Sinav Yeri Hizmet Sozlesmesi yapilmalidir.

Sinav yeri adaylara basvuru esnasinda alinan iletisim bilgilerine gore e-mail ve/vaya telefon ile
duyurulur. Smnav yerinde bir degisiklik olmasi durumunda her adaya e-mail veya sms ile
bilgilendirme yapilir. Stnav ENINTEK BELGELENDIRME Sinav Merkezinde yapilacak ise ENINTEK
BELGELENDIRME web sitesinde www.enintekbelgelendirme.com sinav programinda sinav yeri ve
saatleri belirtilmektedir.

Sinavlar, P.13-T.01 Teorik Sinav Talimati, P.13-T.02 Performans Sinav Talimat1 ve P.13-T.04
Gizlilik ve Giivenlik Talimati'na goére yapilir.

Teorik Sinav soru ve cevaplari ENINTEK BELGELENDIRME tarafindan P.13-T.04 Gizlilik ve
Glvenlik Talimati'na goére hazirlanir. Sinavlar, ENINTEK BELGELENDIRME Personel
Belgelendirme Miidiirii veya Yonetim Temsilcisi tarafindan bilgisayar ortaminda bulunan soru
bankasindan secilen sorulardan olusmaktadir.

Sinav 6ncesinde Yonetim Temsilcisi veya Personel Belgelendirme Miidiirii 6nceden hazirlanmis ve
program komitesi tarafindan onaylanmis sinav soru setlerinden sinav soru seti segerek cikti1 alir

ve sinava katilacak aday sayisi kadar ¢ogaltilir. Bu sinav seti sinava katilan adaylardan herhangi
birine daha 6nce sorulmamis bir soru seti olmahdir. Sinava girecek aday sayisi kadar sinav soru
seti ve sinav cevap anahtari olusturulur ve kapali bir zarfa konularak zarf acma verinden kaselenir

ve imzalanir. Sinav evraklarinin konulmasi icin kullanilan zarflarin silinebilir malzemeden
iiretilmis olmalidir. Kaseli ve imzali olan kapali zarf sinav baslamadan uygun bir zaman 6nce Sinav
Degerlendirici teslim edilir. Bu zaman sinavdan hemen 6nce de olabilir. Sinav Degerlendirici sinav
baslamadan 6nce yapilan kontroller sonucunda sinavin yapilmasina engel bir durum olmadigi ve

sinavin yapilmasi kesinlestiginde, sinav basladiktan sonra kamera 6niinde kaseli ve imzali olan
kapali zarfi acar. P.09-F.03 Sinava Girecek Adaylar Listesi'ni kontrol ederek Sinava girecek

adaylarin kimlik kontrolleri ile birlikte imzalarini alir. P.13-F14 Sinav Yoklama Listesi her
sayfada 1 aday imza atacak sekilde hazirlanmalidir. Adaylara soru kitapg¢iklarini ve cevap
kagitlarim1 dagitir. Adaylardan soru kitapgiklarini hizli bir sekilde gézden gecirmeleri ve eksik
sayfa veya basim hatasi gibi herhangi bir hata olup olmadiginin kontrolii istenir. Herhangi bir hata
yoksa sinav baglatilir.

Sinav sonrasinda sinavi yapan Sinav Degerlendirici sinav dokiimanlarim ( katilim imzalari, teorik
kitapgik say1 ve aday imzalari, cevap anahtari say1 ve aday imzalari, sinav yeri uygunluk formlari,
kontrol listeleri vb) kontrol ederek, (eger ENINTEK BELGELENDIRME tarafindan istenmis ise )
cevap anahtarina gore sinav sonuclarini degerlendirir ve sinav zarfi icerisindeki 6nceden
hazirlanmis kaseli yeni zarfa tiim dokuman ve kayitlar1 koyarak kaseli boliimii imzalar zarfi
kapatir ve sinav setini ENINTEK BELGELENDIRME Personel Belgelendirme Miidiiriine, Yonetim
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Temsilcisine veya ENINTEK Belgelendirme tarafinda gérevlendirilmis personele teslim eder.
Sinava iligkin notlar sinav degerlendirici yada operasyon sorumlusu tarafindan en ge¢ 3 giin
icerisinde kullanilan yazilima kaydedilir. Sinav evraklarinin elden teslim edilememe durumunda
sinav degerlendirici sinav tarihinden sonra en geg¢ 1 giin icerinde personel belgelendirme mudiir,
yonetim temsilcisi veya ENINTEK Belgelendirme tarafindan gérevlendirilmis personele teslim
edilmek iizere kargoya teslim eder.

ENINTEK BELGELENDIRME Personel belgelendirmeyle ilgili birtakim isleri harici olarak bir di

kuruluslara yaptirmaktadir. Orn: teorik ve uygulama sinavi kisminda Sinav Yapici Harici Personel
kullanarak hizmet satin alimi yapabilmektedir.

Harici sinav yapan personellerin yeterlilikleri P.18 Personel Egitimi ,Niteliklendirme ve yetkinlik

degerlendirme prosediirii ve P.16 ig dogrulama prosediirne gore kontrol edilerek onaylanip
atanmaktadir.

Kaynak¢1 mesleklerinde tahribath ve tahribatsiz testler harici firmalara yaptirilmaktadir. Bu
firmalarin se¢imi, onaylanmasi ve P.17 Olgme ve Test Cihazlarimin Kalibrasyonu ve Bakim
Prosediirii ve P.17-S01 Personel Belg i¢in Dis Hizmet Alm Sézlesmesi ile gerceklestirir. ENINTEK
BELGELENDIRME personel belgelendirmeye iliskin birtakim islerde dis kaynak kullansa da
belgelendirme kararina karsi sorumluluk kendindedir.

ENINTEK BELGELENDIRME dis kaynak kullandiginda ilgili sinav yapicinin veya kurulusun talep
edilen isleri yapabilme yeterliligi degerlendirilir.

6.8 MYK Ulusal Yeterlilikler Kapsaminda Yapilan Birim Bazli Sinav

Birim bazli sinav herhangi bir adayin sinavlarin teorik veya performansa dayali olan yeterlilik
birimlerinin birinden basarili olan, fakat diger béliimiinden basarisiz olanlar icin yapilir.
Bu durum hem ENINTEK BELGELENDIRME den daha énce sinava girenler hem de baska

belgelendirme kuruluslarinda sinavlara girip basarisiz olup ENINTEK BELGELENDIRME de birim
sinavina girmek isteyenler icin gecerlidir.

Bu durumda adayin tekrar sinav basvurusunda veya baska belgelendirme kurulusundan gelip
ENINTEK BELGELENDIRMEYE birim bazh sinava girmek icin basvuruda bulundugu takdirde (1 yil
icerisinde ) basarili oldugu birimden muaf tutularak sinav vapilir.

Bu sinavlar normal sinavlar icerisinde veya ayri olarak gerceklestirilebilir ve adaylarin P.09-F.03
Sinava Girecek Adaylar Listesi'nde hangi birimlerden sinava girecekleri belirlenmistir. Adaylar
baska bir belgelendirme kurulusundan birim birlestirme ve birim sinavina girecek ise gectigi
birimler MYK web portaldan sorgulanir. Sinav aday listesi sorgulama sonuclarina gére olusturulur.
ENINTEK BELGELENDIRME den adaylar her sinavda basarih olduklar birimden istedikleri
takdirde ENINTEK BELGELENDIRME den P.13-F56 Birim Basari Belgesi Formu ile birim bazh

basari sertifikasi alabilirler.
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6.9 GOzetim

ENINTEK BELGELENDIRME belgelendirdigi kisiden, belgenin gecerlilik siiresi icerisinde
Uluslararasi Standartlar ve Isletme ici Metodlara gore hazirlanan Belgelendirme Programlarinda
taniml ve Ulusal Yeterlilikte tanimlanan siire icerisinde gozetim gerceklestirir.

Uluslararas: Standartlar ve Isletme I¢i Metodlara gore hazirlanan Belgelendirme Programlarinda
ve Ulusal Yeterlilikler kapsaminda Belgenin verilis tarihinden itibaren ilgili ulusal yeterlilik de
belirtilen siire icerisinde, belgeli kisiye Personel Belgelendirme Miidiirliigii tarafindan P.13-F.13
Gozetim Performans Izleme raporu iletilir ve iletildikten 15 is giinii icerisinde raporun
doldurularak gozetim kanitlarini sunmasi istenir. P.13-F.13 Gozetim Performans izleme raporu
belgelendirilmis kisi ve c¢alistifi isyeri tarafindan doldurulup onaylanarak ENINTEK
BELGELENDIRME'ye gonderilmesi gerekmektedir.

ENINTEK BELGELENDIRME nin belgelendirdigi kisiye hazirlamis oldugu mesleki yeterlilik
belgesinin gecerlilik siiresi, belgenin diizenlendigi tarihte baslar. Her bir birimin ve meslegin
gecerlilik stiresi ilgili uluslararasi standartlar, isletme ici programlar da ve ulusal yeterlilik de
belirtilmistir. Tim birimlerden basarili olan adaya mesleki yeterlilik sertifikasi verilir. Sertifikanin
gecerlilik siiresi ait oldugu ulusal yeterlilik de, ve ENINTEK BELGELENDIRME Uluslararasi
standartlar ve isletme i¢ci metotlarar gore hazirlanmis Belgelendirme Programlarinda verilmistir.

Belgelendirilmis personel, Personel Belgelendirme sozlesmesi geregi ortaya ¢ikan
sorumluluklarini yerine getirmek ve gézetim icin istenen kanitlari/bilgileri P.13-F.13 Gozetim
Performans izleme raporu ile uygun olarak ve zamaninda ENINTEK BELGELENDIRME’ye
sunmakla yiikiimliidr.

Gozetim siiresi icerisinde ve adaya bildirim yapildig: tarihten itibaren 15 giin igerisinde P.13-F.13
Gozetim Performans izleme raporu gondermeyen ve kanit sunmayan belge sahiplerine ikinci bir
uyar1 yapilmaksizin belgeleri karar verici karari ile askiya alinir. Askiya alma stiresi en az 6 ay olup
en fazla belge gecerlilik siliresinin sonuna kadardir. O siirede adaydan gerekli belgeler gelmesi
halinde askidan indirilir. Belge sahibine basvuruda belirttigi iletisim araglar1 ( E-mail ve/veya
telefon ) ile Personel Belgelendirme Miidurligii tarafindan duyuru yapilir.

P.13-F.13 Gozetim Performans Izleme raporunu sundugu halde, eksiklikleri bulunan Kisilere
Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan duyuru yapilarak eksiklikleri gidermeleri i¢cin 15 giin
siire verilir. P.13-F.13 Gozetim Performans Izleme raporun uygun bulunmayan ve ek siire
sonunda gerekli kanitlar1 sunmayan kisilerin belgeleri karar verici karari ile 180 giin siireyle
askiya alinir ve belge sahibine basvuruda belirttigi iletisim araclari( E-mail ve/veya telefon ) ile
Personel Belgelendirme Miidiirligu tarafindan duyuru yapilir.

Belgenin askidan indirilmesi icin belgeli personel, P.13-F.13 Gozetim Performans Izleme raporun
uygun sekilde en ge¢ 90 (doksan) is giininde ENINTEK BELGELENDIRME'ye bildirmek
zorundadir. Bu siire icinde P.13-F.13 Gozetim Performans Izleme raporun uygun sekilde gelmez
ve/veya belgenin kullanim siiresi dolar ise personel belgesi karar verici karari ile iptal edilir.

Personel Belgelendirme Miidiirii gézetim faaliyetlerinin timiinden sorumludur. Belge gozetimi
sonrasinda belgelendirmenin devami, belgenin askiya alinmasi veya iptal yetkisi Karar Vericidedir
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ve karar, karar verici tarafindan alinir. Aski ve iptal kararlar1 P.14 Belgenin Askiya Alinmasi, Geri
Cekilmesi, Iptali Prosediiriine gore verilir.

Gozetime iliskin alinan kararlar karar tarihinden sonra 30 giin icerisinde Yonetim Temsilcisi,
Personel Belgelendirme Miidiirii veya Operasyon sorumlusu tarafindan belgeli kisiye kisinin talep
ettigi iletisim kanalindan(Tel, E-mail vb) biri ile duyurulur.

ENINTEK BELGELENDIRME yeterlilik ve mevzuatta olas1 degisiklikleri web sitesi aracihg ile
belgelendirilmis personele duyurur. Belgelendirilmis personel ENINTEK BELGELENDIRME web
sitesi araciligi ile yapilan duyurularn ve degisiklikleri takip etmekten sorumludur. Belgelendirilmis
personeli etkileyen herhangi bir mevzuat degisikligi belgelendirilmis personele basvuru esnasinda
vermis oldugu iletisim ( E-mail-telefon ) bilgisi ile ayrica web sitesinden duyuru yapilacaktir.

6.10 Yeniden Belgelendirme

Uluslararasi Standartlar , Isletme i¢ci Metodlara Gére Tanimlanmis Belgelendirme Programlari ve
Ulusal yeterliliklerden Personel Belgelendirmesine sahip Belgeli Personel ENINTEK
BELGELENDIRME'nin kapsamlar1 dahilindeki mesleklerden yeniden belgelendirme talep edebilir.

ENINTEK BELGELENDIRME’'den belgeli personellere meleki yeterlilik belgelerinin siiresi
dolmadan 3 ay 6nce tiim belge sahiplerine belge siiresini uzatmak i¢in personel belgelendirme
miidiirligu tarafindan basvurusu esnasinda verdigi iletisim bilgileri (e-mail veya sms ) ile duyuru
yapilir.

Personel belgesinin iptalini gerektirecek bir durumun olusmamasi ve belge gecerlilik siiresi
boyunca kisi ile ilgili ENINTEK BELGELENDIRME'’ye performansina iliskin bir sikdyet gelmemis
olmasi durumunda ilgili Uluslar arasi Standartlar, Isletme I¢i Metotlara gore hazirlnamis
belgelendirme programlarindan ve Ulusal Yeterliliklerden yeniden belgelendirme yapilir. Belge
Yenilemede Kullanilacak Olgme ve Degerlendirme Yéntemlerine uygun olarak ENINTEK
BELGELENDIRME'nin P.12-PRG.01..44 - Belgelendirme Programlarinda belirledigi yeniden
belgelendirme sartlar1 karsilandigi takdirde belgenin siiresi ( programlarda ve uluslararasi
standartlarda aksi belirtilmedikge) 5 y1l daha uzatilir. Aksi halde Uluslararasi1 Standartlarin ve
isletme i¢ci metotlar ile Ulusal yeterliliklerde tanimli Yeniden belgelendirme sartlarini
karsilamayan ve ENINTEK BELGELENDIRME’nin P.12-PRG.01...44 - Belgelendirme
Programlarinda belirledigi yeniden belgelendirme sartlarini karsilamayan adaylar yeniden sinava
alinabilir ve/veya belgesi gecerlilik siiresi sonunda gecersiz olur.

ENINTEK BELGELENDIRME Tarafindan Belgelendirilmis kisiler, ENINTEK BELGELENDIRME
Belgelendirme Sézlesmesi ve ENINTEK BELGELENDIRME'nin web sitesinden yaptig1 duyurulari
takip etmek ve gerekliliklerini yerine getirmekle yiikiimlidtr.

ENINTEK BELGELENDIRME Tarafindan belgelendirilmis personel tarafindan belgenin
yenilenmesine yonelik yapilan duyurulara ragmen belgeli personel tarafindan yenilemeye yonelik
talep gelmiyor ve talep yapilmamis ise belge siiresi dolmasina miiteakip belge gecersiz olur, web
sitesinde belge iptalleri yayinlanir ve belgeli personele duyuru yapilir. Belgeli personelden iptal
edilen belgenin orijinal halinin 15 (on bes) is giinii icerisinde ENINTEK BELGELENDIRME'ye iade
etmesi istenir. Belgenin zayi hali bildirilmis ise zayi ilamnin ENINTEK BELGELENDIRME'ye
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ulastirilmas1 talep edilir. Aksi halde olas1 belgenin kullanimindan dogacak tiim hukuki
sorumluluklar belgelendirme sézlesmesi ile belgelendirilmis kisiye aittir.

Personel Belgelendirme Miidiirii yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tiimiinden sorumludur.
Belge gozetimi sonrasinda belgelendirmenin yenilenmesi yetkisi karar vericidedir ve karar, karar
verici tarafindan alinir. iptal kararlar1 P.14 Belgenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi, iptali
Prosediiriine gore verilir.

Yeniden belgelendirmeye iliskin alinan kararlar karar tarihinden sonra 30 giin icerisinde Yonetim
Temsilcisi, Personel Belgelendirme Miidiirii veya Operasyon sorumlusu tarafindan belgeli kisiye
kisinin talep ettigi iletisim kanalindan(Tel, E-mail vb) biri ile duyurulur.

Yeniden Belgelendirme Periyotlari; Uluslar arasi standartla ve Ulusal Yeterlilikler kapsamindaki
meslekler i¢in standatlarda ve ulusal yeterliliklerdeki sartlar ve siireler referans alinarak belirlenir
ve belgelendirme programlarina kayit edilir.

Isletme ici Metodlara gore ENINTEK BELGELENDIRME tarafindan hazirlanan Mesleklerin Yeniden
Belgelendirme Periyotlar1 belirlenirken asagidaki tanimli hususlardan uygun olanlar dikkate
alinarak belirlenir;

a) Diizenleyici sartlar,

b) Normatif dokiimanlardaki degisiklikler,

c) Ilgili belgelendirme programi sartlarindaki degisiklikler,

d) Belgelendirilmis kisinin ¢alistig1 endiistri veya alanin yapisi ve olgunlugu,

e) Yeterliligi olmayan bir kisiden kaynaklanan riskler,

f) Teknolojideki siiregelen degisiklikler ve belgelendirilmis kisilere iliskin sartlar,

g) Ilgili taraflarin sartlari,

h) Belgelendirme programi gozetimi sart kostugunda, gozetim faaliyetlerinin siklig1 ve icerigi,

Belirlenen bu periyot Program Komitesinin Belgelendirme programini onaylamasi ile kabul edilir,

6.11 Belge Diizenlenmesi ve Belge Yenilenmesi

ENINTEK BELGELENDIRME Personel Belgelendirmesi siirecinde basarili olup Uluslararasi
Standartlar, isletme i¢i Metodlara gére Meslek Belgesi ve MYK Ulusal Yeterlilik belgesi almay1 hak
eden adaylara Ulusal Yeterlilikler kapsaminda MYK ya bildirilen listeye géore MYK Tarafindan
Yeterlilik Belgesi diizenlenir, MYK Ulusal Yeterlilikler haricinde Uluslar arasi standartlara ve
Isletme I¢i Metodlarar gore belge almaya hak kazanan adaylara ENINTEK BELGELENDIRME
tarafindan belge diizenlenir ve ENINTEK BELGELENDIRME Genel Miidiirii veya Noter Onayh imza
Yetkilisi olan personel tarafindan imzalanir. Imzali orijinal belge katihmciya imza karsilig: verilir,
MYK portaldan adaylara ait belgeler kontrol edilerek takip edilebilir.

Diizenlenen belgede, asgari asagida belirtilen bilgiler yer alir:
1. Sayfada

» ENINTEK BELGELENDIRME Logo ve Sirket Tam ad1
» Aday adi soyadi
> Ilgili yeterlilik kodu, ad1 ve seviyesi,
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Belge Diizenleme Tarihi,

Belge Gecerlilik Tarihi,

Belge No,

Onay ( imza)

MYK ve TURKAK logosu

ENINTEK BELGELENDIRME Turkak ve MYK yetkilendirme bilgisi

YVVVYVYVVY

2. Sayfada

Adayin kimlik bilgileri (Ad-Soyad, T.C. Kimlik No),
Ulusal Yeterliligin Yayin tarihi, Referans Kodu, Rev. Tarihi, Rev.No su
Belgenin kapsadig1 Ulusal Yeterlilik Birim Adlari,

YV VYV

MYK Mesleki yeterlilik belgesi seviyeleri ve Avrupa yeterlilikler cercevesinde (AY()
Referans Seviyeleri

Belge Sorgulama

Y VvV

Hologram ve Karekod

Adaylarin kaybolma, yirtilma vs nedenlerle yeniden belgeye ihtiya¢c duymalar1 ve ENINTEK
BELGELENDIRME’den yeni belge istemeleri halinde, adaydan belgesinin zayi olduguna dair yazil
ve onayh bir dilekce talep edilir. Belge yenileme iicreti ENINTEK BELGELENDIRME tarafindan
adaya bildirilir. Adayin belge yenileme iicretini ENINTEK BELGELENDIRME'’ye yatirmasina
istinaden ENINTEK BELGELENDIRME aday icin uluslararasi standartlarda ve isletme ici metodlara
gore hazirlanan belgeleri diizenler yeni belge adaya adayin istedigi teslim sekli ile 30 giin
icerisinde teslim edilir.

Ulusal yeterlilikler kapsamindaki mesleklerde MYK ya yeni belge talebinde bulunur. Yeni belgenin
MYK dan ENINTEK BELGELENDIRME'’ye gelmesi sonrasi yeni belge adaya adayin istedigi teslim
sekliile 30 giin icerisinde teslim edilir.

Belgelerin takibi P.13-L01 MYK Belge Takip Listesi ve P.13-L02 Turkak Belge Takip Listesi ile
yapilir.

6.12 Belgelendirme S6zlesmesi

ENINTEK BELGELENDIRME Belgelendirdigi tiim personellerle belgenin ve logonun kullanimina
iliskin kurallar1 iceren bir P.09-F.04 Personel Belgelendirme S6zlesmesi imzalamaktadir.

Belgeli personel MYK Ulusal yeterlilik belgesini ve Logosunu bu soézlesmede tanimli kurallar
cercevesinde kullanmaktan sorumludur.

Belgelendirilmis personel, P.09-F.04 Personel Belgelendirme So6zlesmesi'nde tanimladigi gibi
kisisel bilgilerindeki degisiklikleri ENINTEK BELGELENDIRME’ye en ge¢ 15 (on bes) is giinii iginde
bildirmelidir. Aksi halde iletisim bilgileri olarak sézlesme ve basvuru formunda belirttigi iletisim
bilgileri kabul edilerek bilgilendirmeler yapildi kabul edilecektir.

ENINTEK BELGELENDIRME, belgenin diizenlenmesinden sonra, belgelendirdigi personel

hakkinda direkt, dolayli, basin, yayin, ve medya aracilig1 ile belgenin kullanimina iliskin ve/veya
personelin performansina yonelik sikayetleri veya ihbarlari dikkate alir.
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ENINTEK BELGELENDIRME tespitlerine yonelik yapilan inceleme sonucunda, belgeli personelin
sozlesme ve kurallara aykir1 tutumu sergiledigi tespit edilirse, belgeli personelden savunma talep
edilir. Savunmaya yonelik belirlenen siire zarfinda diizeltici faaliyet talep edilir. ENINTEK
BELGELENDIRME uygunsuzlugun giderilmedigini tespit eder ise ve bu uygunsuzluk ENINTEK
BELGELENDIRME kurallari, sézlesme ihlali, Uluslararasi Standartlar, isletme i¢i metodlar ve MYK
Ulusal yeterliliklere aykiri bir durum ise ;

Savunma ve sikayetlere istinaden bilgiler karar verici iletilir.

Karar verici durumu degerlendirerek; Kararinda, Belge askiya alinabilir veya iptal edilir ve belgeli
personelin belge ve logo kullanimina derhal son vermesi icin e-mail veya sms ile bilgilendirilir ve
yazili bir bildirim gonderilir. Belgeli personel karara itiraz eder ise durum itiraz ve sikayet
komitesine bildirilir. itiraz ve sikayet komitesinin alacag karara gore;

Belge askiya alinabilir, gecerliligi devam ettirilebilir,
Belge iptal edilebilir,

Sikayet ya da ihbar1 yapan taraf bilgilendirilir,
Belgenin iptal edildigi MYK’ya bildirilir,

Sozlesme kapsaminda yasal siire¢ baslatilabilir.

YVVVYVYVYVY

6.13 Personel Belgelendirme Sartlardaki Degisiklikler

ENINTEK BELGELENDIRME Mevcut P.12-PRG.01....44 - Belgelendirme Programlarinda Ulusal
Yeterliliklerin revizyonlar1 nedeniyle bir degisiklik yapmak zorunda kalir ise, bu degisiklikler
yapilarak Program komitesinin onayina sunulur ve onayina istinaden P.12-PRG.01....44 -
Belgelendirme Programlarinda revizyon yapilir. Bu revizyonlardan etkilenen belgeli personeller
ve belgelendirilecek personeller web sitesi aracilig1 ve belgeli personelin verdigi iletisim araci ile
bilgilendirilir.

6.14 MYK Ulusal Yeterlilikler Kapsaminda Belge Durumunun Bildirimi

Belgelendirme siireci ile ilgili, P.09-F.03 Sinava Girecek Adaylar Listesi, Sinav Sonuc¢ Listesi ve
P.14-F.01 Belge Askiya Alma ,Belgenin Askidan Indirilmesi , iptal Oneri Formu ile MYK Sektér
Sorumlusuna iletilecektir. Bu bildirimler MYK ‘ya Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan
yapilmaktadir.

6.15 D1s Hizmet Alimlari

ENINTEK BELGELENDIRME sinav ve belgelendirme siire¢lerinde disaridan veya farkh bir i¢
birimden hizmet alimi yapabilmektedir. ENINTEK BELGELENDIRME sinav merkezi, soru temini,
yazilim hizmeti, bilgi islem vb. konularda hizmet alim1 yapabilmektedir.

Sinav yeri sozlesmeleri P.13-S.01....07 Sinav Yeri Hizmet S6zlesmeleri ile,

Sinav Soru Temini P.08-S01 Soru Hazirlama Gizlilik S6zlesmesi ile

Diger tiim dis hizmet alimlarinda P.13-S.08 Dis Hizmet Alim s6zlesmeleri imzalanmaktadir.

7 Dagitim-Dosyalama ve Revizyon Takibi

ENINTEK BELGELENDIRME MYK-Personel Belgelendirme Boliimii tarafindan yiiriitiilen
belgelendirme faaliyetleri kapsaminda ENINTEK BELGELENDIRME'ye ulasan tiim dokiiman ve
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kayitlar, olusturulan tiim programlar sinav dosyasinda” P.04 Genel Dosyalama ve Arsivleme
Prosediirii” ne gére muhafaza edilir.

Rev. No

Tarih

Aciklama

00

05.03.2018

Yeni yayinlandi

01

05.01.2019

TURKAK Denetimi sonrasinda Prosediiriin tamami goézden
gecirilerek Uluslararas: Standartlar ve Isletme Ici Metotlara goére
verilen belgelendirmelerin  detaylar1 tanimlandi. Yeniden
belgelendirme periyotlar1 detaylandirildi. 10 sayfa Belgelendirme
karar kismina kapsam daraltilmasi eklendi. 8. Sayfa 6.genel
maddesine sorumluluk eklendi. Basvuru maddesine aday
basvurularinin kimler tarafindan alinabilecegi detaylandirildi.
Birim bazh sinav ENINTEK BELGELENDIRME haricinde
belgelendirme kuruluslarindan gelecekleri de icerecek sekilde
detaylandirildi.

02

10.01.2019

P.13-F56 Birim Basar1 Belgesi Formu ve P.13-L01 Belge Takip
Listesi ile ilgili ekleme yapildi.

03

15.03.2019

Belgelendirme Karari ve Belge Diizenlenmesi kismina siire eklendi.

6.15 Dis hizmet alimlar1 maddesi eklendi.

04

20.03.2019

6.11 Belge Diizenlenmesi ve Belge Yenilenmesi de belge takip
listeleri detaylandirildi ve NC-CNC ve Makine Bakimci sinav
yeri uygunluk formlari ve uygulama sinavi kontrol listeleri
kaldinldu.

05

23.04.2019

6.9 Gozetim de askiya alma siiresi yeniden tanimlandi.

06

15.01.2020

6.7 maddesine sinava iliskin notlarin ne kadar siirede kim
tarafindan yazilima kaydedilecegi eklendi.

07

20.05.2020

6.2 koronaviriis ile ilgili kisisel beyan bilgileri eklendi. 6.7
maddesine koronavirts ile ilgili alinacak tedbirlere iliskin
eklemeler yapildi. 6.11 maddesine ise adaylarin belge
takibinin MYK portal lizerinden yapilabilecegi eklendi.

08

24.02.2021

6.5 maddesine sorularin hazirlanmasi ile ilgili eklemeler yapildi.

Departman Onay1

Sistem Onay1 Yiriirliik Onay1
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