Belgelendirme Kilavuzu

1. Terimler ve Kisaltmalar

Aday: Mesleki yeterlilik sertifikasi almak lzere, sinava girmek i¢in basvuruda bulunan kisi
MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

TURKAK: Tiirkiye Akreditasyon Kurumu

SESOB MSM: Sakarya Esnaf ve Sanatkarlar Odalari Birligi Mesleki Sinav Merkezi

Performans Sinavi: Adayin, meslegini icra ederken gercgeklestirdigi uygulamalarin benzeri
uygulamalarla mesleki becerisini 6lgme sinavi

Teorik Sinav: Alisilagelmis test yontemleriyle, adaylarin mesleki bilgisini lgme sinavi
UY: Ulusal Meslek Yeterliligi

2. Amag
Adaylarin belgelendirme siireci ile ilgili sartlari inceleyebilmeleri igin '‘Belgelendirme Kilavuzu'
olusturulmustur.

3. Bagvurularin Alinmasi

Bagvuru sahibinin, yetki kapsamimizdaki ilgili mesleginizdeki ulusal yeterliliklerde yer alan sinava giris
sartlarini tasiyor olmasi gerekmektedir. Belgelendirme icin basvuran kisi, basvurusunu bireysel,
www.sesobmsm.com.tr internet sitesinden online, posta, kargo gibi iletisim araclarini kullanarak
basvuru yapilabilir.

Basvuru yapacak olan adaylar, asagidaki Basvuru Evraklarini tamamlayarak basvurusunu

gerceklestirebilirler.

Aday tarafindan eksiksiz doldurulmus ve imzalanmis Aday Basvuru Formu

Sinav Ucretinin yatirildigina dair banka dekontu

Islak imzali Aday/Belgeli Personel S6zlesmesi

Tehlikeli ve cok Tehlikeli Siniflarda Calisabildigini Gésteren saglik raporu (iskele Kurulum

Elemani Ulusal Yeterliligi icin)

5. Ulastirma sektoriindeki mesleklerin belgelendirme programinin, Ulusal Yeterliliginin yeterlilik
sinavina giris sartlarina uygunlugunu objektif olarak kanitlayacak belgeler

6. Korona Virls Tedbirleri Hakkinda Covid-19 beyan

PwWNPE

Basvurularin degerlendirilmesinde iki durum s6z konusudur.

= Aday Basvuru Formundaki bilgilerin ve basvuru evrak listesinde yer alan evraklarin tam
olduguna dair basvuru kontrol edilerek, aday ilk basvuru listesinde kayit altina alinir.
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Aday ilgili yeterliligin sinavi icin gerekli sinav lcretini yatirdiktan sonra adayin basvurusu
onaylanir ve adaya sms/mail yoluyla bilgilendirme yapilir. Basvurusu onaylanan kisi, aday
listesine tasinarak sinava girecek aday statlisii kazanir. Adaylar kullanici adi ve sifresi ile
basvuru durumunu ve sinav sonucunu web sitemizden takip edebilir. Ayni zamanda aday
sms ile bilgilendirilir.

= Aday Basvuru Formundaki bilgilerin ve basvuru evrak listesinde yer alan evraklarin
basvuru sahibi tarafindan saglanmadigi gorildiginde basvuru reddedilir. Basvuru
sahibine gerekgeleri s6zIU veya yazili olarak bildirilir.

Basvuruda Bulunan Adayin Ozel Durumu Olmasi Halinde;

Basvuru sirasinda basvuru sahibinin sinava girebilmesi igin 6zel ihtiyaglarinin karsilanmasi ile ilgili bir
talebi olmasi durumunda, engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin sinavina erigimini
saglayacak 6nlemler Dosya Sorumlusu tarafindan alinir.

Okuma yazma bilmeyen adaylar ve gérme engelli adaylar icin sorulari okuyacak bir kisi
gorevlendirilir. Bu adaylarin sinavlari diger adaylardan ayri ve tek tek gerceklestirilir. Sorulari
okuyan kisi sorulari yiiksek sesle ve ylizii kameraya dontik olacak sekilde okur.

Tiurkce bilmeyen adaylar igin ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapgiklari, kontrol listeleri ve
adayin ihtiya¢ duyacagi diger sinav dokiimanlari yeminli terciiman tarafindan tercime edilir.
ilgili ulusal yeterliligin sinav yapicisinin adaya soru sormasini gerektirdigi hallerde sinav
esnasinda yeminli terciman bulundurulur.

isitme engelli adaylarin sinavlari yeminli isaret dili tercimanlari araciligiyla gerceklestirilir.

is bu madde engelli veya itina gdsterilmesi gereken adaylarin calisabilecegi meslekler icin gecerlidir.

4. Sinav Ucreti

SESOB MSM licret tarifesi SESOB MSM web sitesinde ilan edilir. Sinav Ucretleri SESOB MSM
tarafindan ilan edilen banka hesabina yatirilir. Adayin banka dekontun da ad-soyadi, T.C no
belirtmesi gerekir. Firma tarafindan yapilan basvurularda toplu olarak adaylarin sinav
Ucretinin yatiriimasi durumunda kurumun adayin adi-soyadi, tc no, ulusal yeterlilik ismi ve
aday sayisini resmi yazi ile belirtmesi gerekir.

ilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tirleri
icin ilave sinav (lcreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren bir yil icerisinde adaylara en az
bir kez daha sinav imkani saglanir.

Sinav ve belgelendirme iicretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 issizlik Sigortasi Kanunu
cercevesinde Issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz olan
adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri icin ilave sinav lcreti alinmadan
ilk sinav tarihinden itibaren bir yil icerisinde adaylara en az 2 kez daha sinav hakki verilir. Bu
kanun kapsaminda saglanan destek imkani, sinav 6ncesi adaylara bildirilir.

Adayin ilk defa sinava girdigi ve basarisiz oldugu ulusal yeterlilikte bir yil icerisinde SESOB
MSM tarafindan sinav agilmamasi durumunda adaya 6demis oldugu lcretin tamaminin iadesi
yapilir.

SESOB MSM engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin sinava erisimini saglayacak
dnlemleri alir. Onlemlerin uygulanmasi sonucu dogabilecek ek sinav maliyetleri adayin bilgisi
dahilinde olmak kaydiyla adaya yansitilir.

Sinav Bekleyen Aday Statlislin de olan adaylar agilacak olan sinav programina dabhil

edilmeden 6nce Ucret iadesi isteyebilir. Bu slire cayma suresi olarak kabul edilir ve adaya
ticret iadesi yapilir. Ucret iadesi almak isteyen adaylar, islak imzali dilekce veya e-mail
adresine mail ile Gicret iadesi talebini gerceklestirebilir. SESOB MSM dilekgeyi aldiktan sonra 5
is glinli icerisinde licret iadesi almak isteyen adaya gerekli bilgilendirmeyi yapar.
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e SMS bilgisi ile sinava dahil edilen aday, sinavdan ayrilma ve (icret iadesi talebinde
bulunamaz.

5. Sinavlarin Gergeklestirilmesi

e Sinavlar, uygun kontenjan saglandiginda veya ©6nceden belirlenerek internet sitesinden
duyurulan tarihlerde gergeklestirilir. Sinav programlarinda; hangi ulusal yeterlilikten sinav
yapilacagl, yeterliliklerin seviyesi, revizyon numarasi, birimleri, teorik ve uygulama
sinavlarinin yeri, sinavlarin tarihi ve saati, sinavda gorev alacak degerlendiriciler, sinava
katilacak aday sayisi ve gerekli diger bilgiler yer alir.

e  Micbir sebeplerden kaynakli bir uygunsuzluktan dolayi sinavin tekrarlanmasi karari alinmis
ise sinava tekrar girecek adaylarin magduriyetleri karsilanir.

e Sinavlar, kisinin bilgi ve becerisini sinavdan sonra da degerlendirmeye imkan verecek sekilde,
MYK-Teorik Performans Sinavlari icin Kamera Kayit Rehberi’ne uygun olarak kayit altina alinir,
Sinavlara iliskin sesli ve goruntili kayitlar icin saklama siresi belgelendirme kararindan
itibaren 1 yildir. Adaylara, sinav sirasinda SESOB MSM'nin sesli, gorintili kayitlar tutmasina
izin vermesi gerektigi Aday/Belgeli Personel S6zlesmesin de belirtilmistir.

6.Sinavlarin Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve belgelendirme kararinin yetkisi ve sorumlulugu SESOB
MSM'’ye aittir. Ulusal yeterlilikteki ilgili birimin 6lgme-degerlendirme bolimiinde belirtilen kriteri
saglayacak sekilde basarili olunmalidir. Sinav sonucunda sinav yeri, tarihi, tlr, katihimcilari, adaylarin
sinavin her bir bolimden aldig1 puan, puanin basari sartlarini saglayip saglayamadigina iliskin karar
alinir. Belge almaya hak kazananlara Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenir.

SESOB MSM belgelendirilmis tiim kisilere, Belge clizdan tipi kart ve sertifika olarak MYK tarafindan
diizenlenir. MYK tarafindan SESOB MSM’ye gelen belgeler hologram etiketi yapistirilir. Mesleki
yeterlilik Belgesi gelen kisilere istegi dogrultusunda elden teslim veya kargo ile teslim edilir. Kargo ile
teslim edilen belgeler bilisim sistemi tarafindan adaya sms ile bildirilir. Belgeler 15 giin icerisinde
adaylara teslim edilir. Teslim edilemedigi aksi durumlarda (adres tespiti iletisim adresi
yapilamayan)adaylarin belgeleri tarafimizca saklanir

7. Sinav Sonuglarinin ilan Edilmesi

Sinav sonuclari en ge¢ 10 gin icerisinde SESOB MSM web sitesinde adayin TC no ve sifresi ile
sorgulamasina izin verecek sekilde ilan edilmektedir. itirazin siiresi ilani miiteakiben 7 is giiniidiir.

8.Gergeklestirilen Sinavin iptali ve Sinavin Tekrarlanmasi

Gergeklestirilen sinav sirasinda, bireysel veya toplu kopya tesebbisl ile karsilasildiginda,
Degerlendirici tarafindan varsa kopya delilleri ile birlikte tutanak tutulur, adaylarin sinavi iptal edilir.
Ucretleri iade edilmez ve ek sinav hakki verilmez. SESOB MSM kaynakli bir uygunsuzluktan dolayi
sinavin tekrarlanmasi karari alinmis ise sinava tekrar girecek adaylarin magduriyetleri karsilanir.

Sinava iliskin SESOB MSM den kaynaklanmayan miicbir sebeplerle degisiklik olustugunda sinavin
glvenilirliginin ve seffafliginin etkilenmesi halinde sinav iptal edilir ve bu durum tutanak altina alinir.
Sinavin guvenilirligini ve seffafligini etkileyecek bir usulstzliik veya sahtecilik tespit edilmesi halinde
sinavin timiiniin ya da sadece usulsiizlik tespit edilen adayin sinavi iptal edilir. SESOB MSM iptal
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ettigi sinava iliskin diizenledigi belgeleri belge sahiplerinden iade etmesini talep ederek geri ¢agirir.
SESOB MSM internet sitesinde belgenin gecersizligine iliskin bilgilendirme yapilir.

9. Belgenin askiya alinmasi, geri cekilmesi veya kapsaminin daraltilmasi

. Belgelendirilmis personel ile ilgili olarak, belgenin gecerlilik siiresi boyunca, asagida belirtilen
durumlarin olusmasi halinde belgenin askiya alinmasina, geri ¢ekilmesi, kapsamin genisletilmesi ve
daraltilmasi karari verilir;

e Belgelendirilmis personelin Aday/Belgeli Personel Sozlesmesi'nin sartlarina
uymadiginin tespit edilmesi,

e Belgelendirilmis personelin gbzetim sartlarini yerine getirmemesi,

e Belge sahiplerinin, belgeyi kapsami disinda veya yaniltici sekilde kullandiginin tespit
edilmesi,

e Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendiriimesine bagh olarak belgenin
kullandiriimamasina karar verilmesi,

e MYK veya TURKAK tarafindan belirlenen sartlara ve kararlara uygun olarak belgenin
kullanilmamasi gerekliliginin olusmasi.

.Belgenin kapsaminin genisletilmesi, daraltiimasi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen esaslara gore yapilir.

. Belgesi askiya alinan veya iptal edilenler belgelerini kullanamazlar ve belirlenen sire icerisinde (15 is
glni) belgelerini SESOB MSM'’ye iade etmekle yukimlidirler. SESOB MSM, web sayfasinda belgesi
iptal edilen/askiya alinan kisileri ilan eder.

. Belgesi askiya alinan kisilerin, askiyi gerektiren uygunsuzluklari kendilerine verilen siire zarfinda
gidermeleri halinde, SESOB MSM tarafindan yapilacak degerlendirmeye bagh olarak, belgelerini
tekrar kullanmasina yonelik karar en ge¢ 10 is glin icinde SESOB MSM tarafindan verilir.

. SESOB MSM, belgelendirmenin geriye cekilmesi halinde, kisinin belgelendirme statisiiniin sagladigi
referansi kullanmaktan vazgegecegine iliskin hukuki yaptinmi aday ile imzaladigi Aday/Belgeli
Personel S6zlesmesinde tanimlanmistir.

10. Gozetim Yontemi

Uluslararasi standartlara dayali olmayan ulusal yeterliliklerde gozetim faaliyetleri yapilmaz.
Uluslararasi standartlara dayali olan ulusal yeterliliklerde, Mesleki yeterlilik belgesi verilmis kisilerin,
yetkinliklerinin degerlendiriimesi amaciyla, ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen siireler gercevesinde
gozetim faaliyeti yapilir.

Kapsamimizdaki sinav ve belgelendirme yapilan ulusal yeterliliklerde, belgenin gegerlilik siresi
belgenin dizenlendigi tarihte baslar ve ilgili ulusal yeterliliginin gbzetim sikliginda belirtilen tarihe
gore gozetim yapllir.

Bilisim sisteminde ilgili slire takip edilerek belge gozetim tarihi gelen belgeli personel dosya
sorumlusu tarafindan 30 giin 6ncesi tarafindan belirlenir ve iletisim bilgilerinden goézetim sireci
hakkinda bilgilendirilir.

Gozetim sirecinde;
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- ilgili ulusal yeterlilikte calistigina dair resmi kanit alinmasi durumunda belgenin gegerliligi devam
eder,

.Belgeli kisinin yeterliliginin devam ettigini yukaridaki durumlari ispat edememesi halinde veya belgeli
kisiye ulasilamamasi durumunda belge askiya alinir. Gozetim faaliyeti yapilamamis belgeler, belge
gecerlilik sliresi sonuna kadar askida kalir ve gozetim faaliyetlerinde belirtilen eksikliklerin
tamamlanmasi beklenir. Aski siiresince gozetim faaliyetini tamamlanmamis belgeler iptal edilir.

.GOzetim evraklarinin elden, kargo veya mail ile SESOB MSM’ ye teslim edilmesi belge sahibinin
sorumlulugundadir. Belgelendirilmis kisilerden gelen gozetim evraklari uygunluk agisindan incelenir.
Karar, uygunluk yéniinde ise gecerlilik stiresi islemeye devam eder. Bu durum belgelendirilmis kisiye
gsm mesaji/mail ile bildirilir.

JAletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gecilememesi belgeli
kisiye ulasilamamasi durumunda SESOB MSM’nin herhangi bir yikimlilGgi bulunmaz, s6z konusu
kisilere bildirim yapildigini gosterir kanitlar, bilisim sisteminde kayit altina alinir.

11. Belge Yenileme

Belge gecerlilik sliresinin sonunda belge sahibinin performansi yeterlilikte tanimlanan yontemlerden
en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur.

12.Sinavlarda Adaylarin Uymasi Gereken Kurallar:

1. Sinavdan en az 15 dakika dnce sinav alaninda hazir bulunulur.
Sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlar getirilmez.
3. Sinav baslamadan 6nce mobil cihazlar kapali konuma getirilir ve erisilemeyecek sekilde
kaldirilir.
4. Sinav diizenini bozacak veya baskalarini rahatsiz edecek davranislarda bulunulmaz.
5. Sinav siresince sinav alaninda igme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar hari¢ yiyecek ve
icecek bulundurulmaz, titin ve tatdn Grinleri kullaniimaz.
6. Sinav senaryosu geregi gerekmedikce sinavlarda yasaklanmis geregler kullanilmaz. (ilgili
ulusal yeterlilikte izin verilmedikge yasaklanmis gerecler;
a. Cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araclari; MP3 Player, ses kayit
cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlari;
b. Tablet, dizistl bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akilli saat, vb. bilgisayar 6zelligi
olan cihazlar; Musvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozliik, sozliik islevi olan
elektronik aygit, hesap makinesi, vb. araglar.)

N

13.Sinavlarin Durdurulabilecegi Haller:

1. Sinav kurallarina uymayan, kendi ve diger kisilerin can giivenligini, sinavin giivenilirligini ve
gecerliligini tehlikeye atan ve uyariya ragmen bu davranisi siirdiirenler, rahatsizlanarak sinava devam
edemeyecek duruma gelenler hakkinda tutanak tutularak s6z konusu kisi(ler) sinav alanindan
cikartilir.

2. Sinav gidisatinin ya da gevresel kosullarin sinav alaninda bulunanlarin giivenligini tehlikeye

atmasi durumunda, sinav gorevlilerinin gérevini yerine getirmesine engel olan durumlarin ortaya

¢itkmasi halinde sinav tamamen durdurulabilir.
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14.itirazlar/Sikayetler

Basvuru sahibinin, adayin, belgelendirilmis bir kisinin veya SESOB MSM personelinin belgelendirme
sireci ile ilgili olarak alinan bir olumsuz kararin tekrar dikkate alinmasi yoniindeki talebinin veya
itiraz/sikayetini yazili olarak ifade ettigi durumlardir.

Adayin sinav sonuglarina, adayin sinav soru ve cevaplarina yapacagi itirazin sliresi sinav sonuglarinin
web sitesinden agiklandiginin duyurulmasindan itibaren 7 is giinidir. itirazlar, basvurunun SESOB
MSM kayitlara girdigi tarihten itibaren en gec¢ 30 is gilni icerisinde ¢o6ziimlenir. Belgelendirme ve
diger konu hususlardaki itirazlar, itirazin resmi olarak yapilmasindan itibaren 30 glin icerisinde karara
baglanir. Baska kisi veya kurum veya kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi gerektiginde itiraz
dosyasinin kapsamli bir inceleme ve arastirma gerektirmesi, sonuglandirmaya imkan vermemesi gibi
durumlarda itirazin karara baglanma siiresi en fazla 30 giin uzatilabilir. itiraz sahiplerine varilan nihai
karar hakkinda bilgilendirme islemi itirazin alinmasina itibaren en ge¢ 30 giin icerisinde yapilir.
Sikayetler igin stre sinirlamasi bulunmamaktadir.
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