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	MYB BAŞVURU DEĞERLENDİRME VE KAYIT PROSEDÜRÜ
	


	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Madde No
	Revizyon İçeriği

	01
	01.12.2018
	Tümü
	Genel revizyon
Voc-Tester yazılım entegrasyonu

	02
	15.04.2019
Version 1.0
	Tümü
	Kiwa Mydesk KAMS sistemine geçiş için gerekli gözden geçirme ve kontroller yapıldı.

	03
	01.07.2019
Version 2.0
	3
	Tercüme gereklilikleri, tarafsız görevli bulunmaması durumu ve MYK’ya bildirim süresi tanımlandı.

	04
	01.07.2020
	3,4
	3.maddede operasyonel düzeltmeler. 4.madde değiştirildi.

	05
	14.10.2020
	3.4,3.15
	3.4 maddesin yanlış yazılan yeterlilikler düzeltildi, 3.16 birim birleştir prosesi eklendi.

	06
	16.03.2023
	3.3,3.4,3.10,5
	Görev isminde değişiklik yapıldı. Yeni alınan kapsamlar eklendi.Tarafsızlıkla ilgili doküman ismi revize edildi. Başvuru alma süreci ile ilgili genel bilgilendirme eklendi. 

	07
	21.08.2023
	2,3.2,3.3,3.7,3.12
	Teorik Ve Performansa Dayalı Sınavlar İçin Uygulama Rehberi referans alınarak başvuru süreci ile ilgili genel revizyon yapıldı.  

	08
	18.09.2023
	3.16,2-4-5
	Birim birleştirme bilgileri revize edildi. 

	09
	10.09.2024
	3.1,3.5,3.6,3.9,

3.10,3.14
	Planlama ve Operasyon Birimi görev tanımı “Sorumlusu” olarak değiştirildi.

	10
	23.06.2025
	3.4
	Başvuru kapsamları çıkılan kapsamlara göre güncellendi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Amaç 

MYB bünyesinde yürütülmekte olan personel belgelendirme faaliyetlerinin başvuru değerlendirme, kayıt ve sınavların planlaması süreçlerinin gerçekleştirilmesidir.
2. Kapsam

Bu prosedür MYB’nin faaliyet alanları olan makine, metal, kimya, lojistik ve elektrik sektörlerini kapsar.
3. Uygulama
3.1. MYB personel belgelendirme başvuruları Voc Tester yazılımı ile web üzerinden alınır. Voc Tester yazılımını kullanacak bilgi veya teknolojiye sahip olmayan başvuru sahibi veya adayların tüm işlemleri, söz konusu kişi adına, Kiwa Planlama ve Operasyon Sorumlusu, yüz yüze veya telefonla doğrudan irtibat kurularak, Voc Tester yazılımı yönetim arayüzünden gerçekleştirilir. Başvuruyu, Kiwa MYB bölümüne bağlı tüm personel alabilir. 

3.2. Başvurunun değerlendirilerek kesin kayıtın gerçekleştirilmesi, sınav tarihlerinin planlanması, adaylara duyurulması, planlanan sınavlarda görev alacak değerlendirici, gözetmen (gerekli ise), iç doğrulayıcı(gerekli ise), karar verici atamalarının gerçekleştirilmesi duyurulması süreçleri Voc Tester yazılımı yönetim arayüzünde gerçekleştirilir.
3.3. Planlama ve operasyon sorumlusu, yüz yüze ya da telefonla alınan başvurularda veya  Voc Tester yazılımı kayıt işlemleri modülü ile başvuru sahiplerinin aşağıda listelenen belgelerin teslim edildiğini ya da sisteme yüklediğini kontrol eder. Doküman eksiği olan başvuru sahipleriyle doğrudan irtibat kurularak sistem hakkında bilgi sağlanarak, eksik belgelerin tamamlanması istenir.
-
Nüfus cüzdanı örneği

-
Başvurulan sınava ve belge kapsamına dair ödeme dekontu

-
Başvurduğu belgelendirme programında yeterlilik şartı aranıyorsa, ilgili önşartı karşıladığını beyan eden evrak 
-
PQ.FR.002 Aday Başvuru Formu 
3.4. Gerekli evrakları tamamlanan başvuru sahiplerine ait dosyalar başvuru kapsamına göre;
· ALÜMİNYUM KAYNAKÇISI SEVİYE-3 BELGELENDİRME PROGRAMI

· ÇELİK KAYNAKÇISI SEVİYE-3 BELGELENDİRME PROGRAM

· DİRENÇ KAYNAK AYARCISI SEVİYE-4 BELGELENDİRME PROGRAMI

· KAYNAK OPRATÖRÜ SEVİYE-4 BELGELENDİRME PROGRAMI

· EN ISO 9606-2 KAYNAKÇI BELGELENDİRME PROGRAMI

· EN ISO 13585 SERT LEHİMCİ BELGELENDİRME PROGRAMI

· EN ISO 14732 KAYNAK OPERATÖRÜ BELGELENDİRME PROGRAMI

· EN ISO 9606-1 KAYNAKÇI BELGELENDİRME PROGRAMI

· TORNACI SEVİYE-3-4 BELGELENDİRME PROGRAMI

· CNC TEZGAH İŞÇİSİ SEVİYE-3-4 BELGELENDİRME PROGRAMI
· 2014/68/AB Basınçlı Ekipmanlar Yönetmeliği Sabit Bağlantı Yapan Personelin Onaylanması

· 15UY0205-3:2015-Rev01 Köprülü Vinç Operatörü - Seviye 3

· 10UY0002-3:2018-Rev03 Makine Bakımcı - Seviye 3

· 10UY0002-4:2018-Rev03 Makine Bakımcı - Seviye 4

· 12UY0105-3:2020-Rev01 Makine Montajcısı - Seviye 3

· 14UY0201-3:2014-Rev01 Matkap Tezgah İşçisi  - Seviye 3

· 15UY0223-4:2015-Rev00 Metal Doğramacı - Seviye 4

· 12UY0083-3:2018-Rev02 Metal Kesimci - Seviye 3

· 12UY0086-3:2018-Rev02 Metal Levha İşleme Tezgâh İşçisi - Seviye 3

· 12UY0087-4:2018-Rev02 Metal Levha İşleme Tezgâh Operatörü - Seviye 4

· 12UY0069-3:2020-Rev03 Plastik Enjeksiyon Üretim Elemanı - Seviye 3

· 12UY0069-4:2020-Rev03 Plastik Enjeksiyon Üretim Elemanı - Seviye 4

· 14UY0200-3:2018-Rev02 Taşlama Tezgâh İşçisi - Seviye 3

· 12UY0080-4:202-Rev01 Hidrolik-Pnömatikçi – Seviye 3
· 11UY0033-3:2018-Rev04 Doğal Gaz Çelik Boru Kaynakçısı – Seviye 3
· 12UY0075-3/02 Elektrik Pano Montajcısı - Seviye 3 
· 12UY0075-4/02 Elektrik Pano Montajcısı – Seviye 4 

· 12UY0075-5/02 Elektrik Pano Montajcısı – Seviye 5

· 15UY0241-3/00 Elektrik Tesisatçısı - Seviye 3 

· 15UY0241-4/00 Elektrik Tesisatçısı – Seviye 4 

· 17UY0288-5/00 Elektrik Tesisatçısı – Seviye 5 

· 16UY0264-4/00 Elektronik ve Elektrikli Ürünler Servisçisi – Seviye 4 

· 13UY0145-3/04 Endüstriyel Taşımacı – Seviye 4 

· 13UY0121-5/01 İşletme Elektrik Bakımcısı – Seviye 5

başvuru değerlendirme koşullarına göre değerlendirilir.

· Başvuru sahibinin sınav sürecine yönelik özel ihtiyaçları, ilgili sınav programına göre değerlendirilir ve mümkün olan ihtiyaçlar ölçme ve değerlendirmenin geçerliliğini ve güvenilirliğini bozmayacak şekilde KİWA tarafından karşılanır. Karşılanması mümkün olmayan ihtiyaçlar konusunda başvuru sahibine gerekçeli bildirim yapılır.
·  Okuma yazma bilmeyen ya da okutman desteği talep eden başvuru sahipleri için ilgili program ayrıca belirtilmedikçe ya da kritik başarım ölçütleri okuma yazma gerektirmedikçe başvuru okutman desteği ile ayrı sınav gerçekleştirilmesi üzere değerlendirilir.
· Sınav dilini bilmeyen başvuru sahipleri için tercüman desteği ile sınav yapılması veya sınav dokümanlarının yabancı dile tercüme edilmesi üzere başvuru değerlendirilir.

· Konuşma ya da işitme engelli başvuru sahipleri için ilgili programa uygun olması durumunda başvuru iletişim için işaret dili tercümanından desteği ile ayrı sınav gerçekleştirilmesi üzere değerlendirilir.
· Tercüman gerekmesi durumunda, tercümanlık ücretinin başvuru sahibinden tahsil edilmesi hususunda kesin olarak ilgili taraflara bilgilendirme yapılır.

· Yapılacak düzenlemeler engel ya da özel durumun giderilmesine yönelik olup kişiye avantaj sağlamamalıdır.
3.5. Kiwa Planlama ve Operasyon Sorumlusu değerlendirmesi sonucunda kesin kaydı gerçekleşen adayın bilgileri Voc Tester yazılımına eklenir. 
3.6. Kiwa Planlama ve Operasyon Sorumlusu başvuru değerlendirmesi sonucu yeterli olmayan başvuru sahiplerine olumsuz değerlendirme sonucu gerekçeleriyle yazılı veya sözlü bildirilir.

3.7. Sınav planlanmasında görev alabilecek değerlendiriciler ve katılacak adaylarla ,sınavın gerçekleşeceği alan kuruluşa ait değil ise sınav yeri ile irtibat kurularak tarihler tespit edilir.

3.8. Başvuru koşullarını sağlamış, sınava katılacak adayların başvuru onay tarihinden sonraki 6 ay içerisinde sınava alınması sağlanır, gerekli olması durumunda yeterli başvuru sayısının tamamlanması beklenmeksizin sınav planlanır.

3.9. Kiwa Voc Tester yazılımı üzerinden Kiwa Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafından sınav programı oluşturulur.

3.10. Belirlenen tarihlerde planlanacak sınavlar için, çıkar çatışması/çakışmasını önlemek ve tarafsızlığı güvence altına almak amacıyla, atanmasına karar verilen değerlendirici, gözetmen, iç doğrulayıcı ve karar vericilere sınavı planlanacak adayların listesi Voc Tester üzerinden tarafsızlık beyanı ile birlikte gönderilir. Değerlendirici ve gözetmenler için doküman olarak PQ.FR.005 Sınav Tutanağı ve Raporu tutanak formu ile Kiwa Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafından iletilir. Atanmasına karar verilen değerlendirici, gözetmen, karar verici ve iç doğrulayıcılara Talep edilmesi durumunda görevlilere istedikleri adaylar hakkında daha detaylı bilgi Kiwa Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafından sağlanır.
3.11. Atamanın uygun görülmemesi durumunda planlama süreci uygun görevlinin atanabilmesi amacıyla yeniden başlatılır.
3.12. Kiwa’ dan ataması yapılmış bir sınav görevlisinin, belirli bir adayla alakalı tarafsızlık koşulunu sağlamaması durumunda, adaya belirtilen sınav görevlisi ile sınav ve belgelendirme yapılamayacağı gerekçeleri ile yazılı veya sözlü olarak bildirilir. İlgili sınav görevlisi değiştirilerek yeniden planlama süreci gerçekleştirilir. 
3.13. Voc Tester üzerinden kesin olarak planlanan sınav programları hakkında adaylar ve atanan görevlilerle doğrudan irtibat kurularak bilgi verilir, gerekli ise adaylara Voc Tester yazılım üzerinden süreçlerini nasıl takip edecekleri konusunda destek sağlanır.
3.14. Sınavla ilgili hazırlıklar sınav başlangıç tarihinden en az 48 saat önce tamamlanır, program kesinleştirilir. Programın son hali, kesin adayların kişisel bilgilerini de içerecek şekilde, elektronik olarak MYK Portal üzerinden Kiwa Planlama ve Operasyon Sorumlusu tarafından bildirilir.

3.15. Belge Transferi
3.15.1. Başka kuruluşlardan belge transferi başvurularında, kişiden mevcut belgesinin kopyası talep edilir.
3.15.2. Belgenin geçerlilik durumu;
3.15.2.1 MYK belgesi ise MYK portalından,
3.15.2.2 MYK belgesi değil ise belgelendirmeyi yapan kuruluştan sorgulanır.

3.15.3. Belge geçerli ise ilgili programda belirtilen gözetim şartları yerine getirilerek belge transferi gerçekleştirilir.
3.15.4. Kişiye geçerlilik tarihi ilk belgenin geçerlilik tarihine istinaden yeni belge basılır ve sonrasında gerekli gözetimlere tabi tutularak belge geçerliliği sürdürülür. 

3.15.5. MYK kapsamındaki belgeler için yeni belge basımı gerçekleştirilmez. MYK’ya belge transferi bildirimi yapılarak, mevcut belge imza edilir.
3.16. Birim Birleştirme

3.16.1. Başka kuruluşlardan belge ve/veya sınava tabi tutulmuş adaylar tarafından birim birleştirme başvurusu yapıldığı takdirde;
3.16.2. Belgenin alındığı veya sınavı gerçekleştiren kurum tarafından gerekli evraklar (başarılı olunan birimler için) talep edilir.
3.16.3. Kuruluş gerekli evrakları paylaşmaz ise ilgili yeterlilikte yer alan sınav süreci baştan icra edilir.

3.16.4. KİWA’ya ilgili evrakların ulaşması halinde, bilgiler ilgili yeterlilikte yer alan şartlara göre değerlendirilip işleme alınır.

3.16.5. Adayın bir birimi oluşturan sınav türlerine aynı kuruluşta girmesi zorunlu olduğundan ilgili birimin tüm sınav türlerinde başarılı oldukları dikkate alınarak, eksik kalan birimlerle ilgili işlemler yapılır. Aday başarılı olduğu takdirde belgelendirme süreci tamamlanır. 

4. Kullanılacak Dokümanlar

PQ.FR.005 Sınav Tutanağı ve Raporu 
PQ.FR.002 Aday Başvuru Formu
5. Referanslar
	TS EN ISO/IEC 17024
	Uygunluk değerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluşlar

için genel şartlar
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