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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı; Gaziantep Uluslararası Turizm, Konaklama ve Mutfak Sanatları Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme Merkezi (GUTMEB) tarafından yürütülen belgelendirme faaliyetleri ile belgelendirme sonrası izlenecek süreçlere ilişkin bir yöntem belirlemektir. Gaziantep Uluslararası  Turizm, Konaklama ve Mutfak Sanatları Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Merkezi (GUTMEB) doküman içerisinde kısaca “GUTMEB” (Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşu)  olarak anılacaktır.
2. KAPSAM

Bu prosedür; Merkez tarafından yürütülen belgelendirmeye ilişkin başvuru, sınav uygulamaları ve belgelendirme ile belgelendirme sonrasındaki izleme ve değerlendirmeye ilişkin faaliyetlerde uygulanır. Belgelendirme faaliyetlerinin adil, tarafsız, eşit şartlarda, geçerli ve güvenilir biçimde yürütülmesi GUTMEB ’nın temel ilkelerindendir.
3. UYGULAMALAR
Merkez tarafından yürütülen belgelendirme faaliyetleri ile belgelendirme sonrası izlenen süreçler, “Uygunluk değerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluşlar için genel şartlar (ISO/IEC 17024: 2012)” ve Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafından yayınlanan ‟Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşlarınca Gerçekleştirilecek Faaliyetlerde Yeni Tip Koronavirüs İle Mücadelede Alınacak Tedbirler” Rehberine uygun şekilde tedbirler alınarak gerçekleştirilmektedir. 

Sınav ve belgelendirme faaliyetlerinin sürdürülmesinden tam zamanlı ve yarı zamanlı çalışan tüm personel sorumludur. Sınav merkezi bu faaliyetlere ilişkin herhangi bir eğitim vermemektedir.

3.1. SINAV HAZIRLIKLARI
3.1.1. Ölçme Değerlendirme Komitesi Üyeleri, Sınav Yapıcılar ve Sınav Gözetmenlerinin Belirlenmesi

Merkezin organizasyon şemasında yer alan Ölçme Değerlendirme Komitesi üyeleri, sınav yapıcılar ve sınav gözetmenleri; Görev tanımlarında belirtilen nitelikleri taşıyacak şekilde Genel Müdür tarafından seçilir. Genel Müdür Personele ait “Özlük Dosyası” Büro elemanı tarafından hazırlanır, Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından da dosyada eksik evrak bulunup bulunmadığı kontrol edilir.
· Görevlendirilen her personel için Büro elemanı tarafından Personel Bilgi Formu (PR.05/FR.01) doldurularak personelin adına açılmış olan dosyada saklanır.

· Göreve başlayacak personel Özlük Dosyasında Bulunması Gereken Evraklar Listesi (PR.05/FR.09)’da bulunan evrakları göreve başlamadan önce hazırlayarak Büro Elemanına teslim eder.

· Farklı bölümlerde görev yapacak personel için Görevlendirme Yazısı (PR.05/FR.08) hazırlanır.

· Her personel görev tanımına uygun “Tarafsızlık ve Gizlilik Beyanı” nı imzaladıktan sonra görevine başlar. 
3.1.2. Oryantasyon Eğitimleri 

Göreve başlayan personelin eğitim durumu ve pozisyonu değerlendirilerek uygun Oryantasyon eğitimlerine alınır. Bu kapsamda görevlendirilen tüm personele iki aşamadan oluşan oryantasyon eğitimi verilir. Birinci aşama genel mahiyette olup tüm personele (tam zamanlı, yarı zamanlı ve kısa süreli) GUTMEB ’ in politika ve prosedürlerini kapsayan oryantasyon eğitimi verilir ve eğitimlere ait kayıtlar tutulur.  İkinci aşamada ise, personelin yeterliliklerini, yerine getirdikleri görevin gerektirdiği eğitim, deneyim ve teknik uzmanlık şartlarını karşılayacak şekilde geliştirici eğitimlerdir. İhtiyaç duyulması halinde, personel kurum içi ve kurum dışı eğitimlere de alınır. Bu eğitimlerin içeriği ve süreçleri “İnsan Kaynakları Yönetimi & Eğitim Prosedürü” nde açıklanmıştır. 
3.1.3. Belgelendirme Programının Geliştirilmesi ve Sürdürülmesi

Yetkilendirme ve Akreditasyon kapsamındaki belgelendirme programları listesi, TSEN ISO/IEC 17024:2012 Standardı Madde 8, TÜRKAK Rehberleri ve MYK ilgili Ulusal Meslek Standartları ve Ulusal Yeterlilikler referans alınarak ayrı ayrı tanımlanmıştır.
Ulusal Yeterliliklere (UY) dayalı belgelendirme programının sürdürülmesi için her meslek grubu için ayrı olmak üzere “Ölçme Değerlendirme Komitesi” oluşturulmuştur. İhtiyaç duyulması halinde farklı meslek grupları için hizmet verecek farklı program komiteleri de kurulabilecektir.  
Ölçme Değerlendirme Komitesi, Genel Müdür’ nün davetiyle yılda en az bir defa toplanır. Bu toplantıda MYK tarafından onaylanan belgelendirme programlarının herhangi bir tarafa ayrıcalık tanınmadan, kurallara uygun şekilde, ilgili tüm tarafların çıkarlarını koruyacak biçimde; adil ve tarafsız olarak uygulanması teknik açıdan garanti edilir. ÖDK kararlarını tüm üyelerinin kabulü ile alır.
Ölçme Değerlendirme Komitesi, ölçme, değerlendirme ve belgelendirme programının geçirli kılınması ve gözden geçirilmesine yönelik incelemeleri yılda en az bir kez yapar. Ulusal Yeterliliklerin kapsamı dâhilindeki program şartlarının işletildiğinin, sınav sorularının ve performans uygulamalarının MYK tarafından onaylanan belgelendirme programlarına uygunluğunun ve sınav yapıcıların tanımlanmış şartları sağladığının değerlendirmesini yapar. İhtiyaç duyulması halinde komite olağanüstü toplanabilir. 
Ölçme Değerlendirme Komitesi ölçme değerlendirme yöntemlerini, sınavlarda kullanılacak sınav materyallerini (teorik sorular, senaryolar, performans aday kontrol formları, ekipmanlar, sınav yeri uygunluk formları vb.) onaylar ve yılda en az bir kez gözden geçirir. Ölçme Değerlendirme Komitesinin onay vermediği hiçbir sınav materyali (teorik sorular, senaryolar, performans aday kontrol formları, ekipmanlar, sınav yeri uygunluk formları vb.) sınavlarda kullanılmaz. Sınav larda kullanılan tüm sınav metaryelleri Voc-Tester programı üzerinden kullanılmaktadır. Kalite sistemini etkileyen program olarak, Voc-Tester programı kullanılmaktadır. Bu program Genel Müdür ve Kalite Yönetim Temsilcisinin bilgisayarına kurulmuştur. Kişiye özel şifre ile güvenliği sağlanmaktadır. Programa yüklenen sınav sorularının gizliliği Genel Müdür ve Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından sağlanmaktadır. Ayrıca yetkisiz kişilerin sorulara erişimi engellenmektedir.
Belgelendirme programı kapsamında yer alan Ulusal Yeterlilikler (UY) ve Ulusal Meslek Standartları (UMS)’nda yapılan ve MYK tarafından yayımlanarak yürürlüğe giren tüm değişiklikler ve program oluşturma çalışmaları ile ilgili MYK tarafından yürütülen tüm faaliyetler, MYK’nın resmi web sitesi üzerinden takip edilir. Bununla birlikte yine MYK’nın web sitesi üzerinden duyurusu yapılan yeni/revize edilmiş programlar hakkında görüş alma/verme süreci ve devamında gerçekleştirilen Sektör Komitesi toplantılarında alınan kararlar MYK’nın resmi web sitesi üzerinden ve gerekli gördüğü hallerde MYK’nın tarafımıza gönderdiği bilgilendirme mailleri aracılığı ile takip edilir, izlenir,  GUTMEB tarafından yürütülen belgelendirme programlarına yansıtılır ve programın gözden geçirilmesi ve değişikliklerin geçerli kılınması işlemleri, Ölçme Değerlendirme Komitesi tarafından yürütülür
Benzer biçimde, Sınav Soru Bankası oluşturma faaliyetleri, UY’ lerde belirlenen yeterlilikler öğrenme kazanımları ve alt öğrenme kazanımlarına göre tanımlanmış bilgiler (BG) ve beceri ve yetkinlikler (BY) doğrultusunda ve yine UY’ lerin Ölçme ve Değerlendirme bölümlerinde belirtilen ölçütlere göre yürütülür.

3.1.4 Başvuru ve Bilgilendirme

Kişilerin belgelendirme başvurusu için ihtiyaç duyabileceği; başvuru şekli ve süreci, sınavın uygulanması ve değerlendirilmesi, sınavda uyulması gereken kurallar, belge onayının verilmesi, belge geçerlilik süresi ve gözetim sıklığı, belgenin iptali, sınav ücretleri ve adayların hakları gibi bilgiler ile belgelendirme sürecine ilişkin tüm bilgileri açık biçimde içeren materyaller GUTMEB  tarafından hazırlanır ve http://gutmeb.com.tr//Web adresinden yayınlanarak veya GUTMEB’ den doğrudan temin edilebilecek şekilde ilgililerin erişimine sunulur.

GUTMEB tarafından bireysel ve kurumsal başvuru sahiplerine, başvuru sürecinde, belgelendirilecek kişilerin mesleki durumlarına, özelliklerine ve başarı olasılıklarına en uygun UY kapsamında belgelendirilmelerine yönelik rehberlik sunulur. 

Adaylar, “Aday Başvuru Formu” nu http://gutmeb.com.tr//web adresinden veya GUTMEB ’dan temin edebilirler. Web üzerinden yapılan başvurularda adaya, bilgilerin takibi açısından şifre tanımlanır.
Adaylar “Aday Başvuru Formu” nu doldurup imzaladıktan sonra ekinde aşağıdaki belgeleri sunar:

•
Kimlik Fotokopisi 

•
Belgelendirme programında talep edilen evraklar(iskele Kurulum Elemanı için, Yüksekte çalışabilir belgesi vb.)

•
Sınav ücretinin yatırıldığına dair banka dekontu 

Başvuruların, sınav tarihinden en az 10 gün önce yapılması gerekir. Sözü edilen evrakların elektronik ortamda GUTMEB ’ya iletilerek başvurunun yapılması da mümkündür. Ancak, evrakların orijinal nüshalarının da sınavdan önce GUTMEB ’ya teslim edilmesi gerekir. Başvuru listesi ve başvuranlara ilişkin bilgileri ve sınav programını, sınavdan en az 1 hafta önce elektronik ortamda Büro elemanı tarafından MYK Web Portalı üzerinden sisteme girilir. 
Şirketlerin personelleri için başvurusunda toplu ücret yatırılabilir ancak dekontun açıklama kısmına “…  adet personelin adlarına ve avanslarından MYK sınav ücretleri” yazılmalıdır ve katılacak … adet personelin ad-soyad, meslek ibarelerinin bulunduğu kaşeli imzalı liste verecektir. Ödeme karşılığı bedel şirkete fatura olarak GUTMEB tarafından kesilir. 

İşsizlik sigortası fonu tarafından verilen Sınav ve Belge ücreti desteğinden yararlanabilmek için sınav ücreti banka hesabına yatırılırken dekontun “AÇIKLAMA” kısmına kişisel başvurularda ad, soyad ve MYK sınav ücreti ibaresi yazılacaktır.  Şirketlerin personelleri için başvurusunda toplu ücret yatırılabilir ancak dekontun açıklama kısmına “…  adet personelin adlarına ve avanslarından MYK sınav ücretleri” yazılmalıdır ve katılacak… adet personelin ad-soyad, meslek ibarelerinin bulunduğu kaşeli imzalı liste verecektir. (Teşvikten yararlanmak isteyerek başvuran kişiler için şirketlere fatura düzenlenmez.  Bu durum için fatura başvuran adayın kendisine düzenlenmektedir.)

Adaylara ait elde edilen bilgiler MYK Belgelendirme Kuruluşları için Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi 12.2.2 kapsamında değerlendirilir.

3.1.5 Başvuruların Değerlendirilmesi

GUTMEB tarafından düzenlenen sınavlar http://gutmeb.com.tr// web adresinde ilan edilir. Belgelendirme başvurusunda bulunanlar, başvurduğu alanla alakalı olarak Ulusal Yeterliliklerde belirtilen koşulları sağlamak zorundadır ve sınav başvuruları ilan edilen tarihler arasında yapılmalıdır. Başvuru sahiplerinin başvurularının onaylanması ve kesin kayıtlarının yapılabilmesi için http://gutmeb.com.tr//web sayfası üzerinden yayınlanan belgeleri, sınav tarihinden en geç 5 gün önce GUTMEB ’e elden teslimi ya da kargo ile göndermesi gerekir.

Başvuru gözden geçirilirken ayrıca aşağıdaki hususlar göz önünde bulundurulur: 

· Başvurulan alanda ilgili Ulusal Yeterliliğin başvuru için ön şartları varsa adayın bu ön şartları taşıdığına dair gerekli evrakların “Aday Başvuru Formu” ile sunulup sunulmadığı, 

· Adayların dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak makul sınırlar çerçevesinde özel ihtiyaçlarının karşılanıp karşılanamayacağı (örneğin, bedensel engelliler vs. için gerekli olan gereksinimler) 
· Belgelendirme proğramlarında başvuru ve sınava girişle ilgili herhangi bir ön şart bulunmamaktadır.

Yapılan başvurular büro elemanı tarafındab değerlendirilerek Genel Müdür tarafından onaylanır. Sınavlarla ve sınav yeri ile ilgili bilgilendirme adaylara sözlü olarak Büro Elemanın tarafından yapılır ayrıca bu bilgiler kamuya açık biçimde merkezin web sitesi üzerinden de yayınlanır. Girmiş oldukları yeterlilik sınavından başarısız olan adaylar, aynı yeterliliğin sadece başarısız oldukları birimlerinden, sınav ücreti ödemeden, bir yıl içinde tekrar sınava girme hakkına sahiptir. Tekrar girdikleri bu sınavdan da başarısız olmaları halinde, bundan sonra girmek istedikleri sınavda, ilk başvuruda olduğu gibi gerekli belgeleri tamamlayarak yeniden başvuru yapmak, sınav ve belge ücretlerini ödemek durumundadırlar. Bir aday, belgesini almak istediği ulusal yeterliliğin birimlerinin sınavlarına farklı kuruluşlarda katılabilir ancak bir birimi oluşturan sınav türlerine aynı kuruluşta girmek zorundadır. 

İşsizlik fonundan yararlanma hakkına sahip olup da bu haktan faydalanarak sınav ve belge ücretleri bu fondan karşılanan kişiler, girdikleri sınavdan başarısız olmaları halinde bir yıl içinde iki defa daha aynı yeterlilikten ücretsiz olarak tekrardan sınava girme hakkına sahiptirler. Bir yıl içinde üç defa aynı yeterlilikten sınava girip başarısız olanlar yeni bir başvuruda bulunmaları halinde başvuru formu, zorunlu ekleri ile başvuruda bulunmak için sınav ve belgelendirme ücretlerini ödemek durumundadırlar.        

3.1.6 Sınav Organizasyonu

Teorik ve performansa dayalı sınav ve değerlendirmeler, esas olarak GUTMEB binasında gerçekleştirilmekle birlikte sözleşme yapılmış ve gerekli şartların sağlanmış olduğu sınav yerlerinde de  PR.11 Olağanüstü durum Prosedürüne uygun biçimde Korona virüs tedbirleri kapsamında sınav ve değerlendirmeler gerçekleştirilebilir. Teorik ve performans sınavlarının düzeneği, bir adayın sınav sorularını sağlıklı bir biçimde yanıtlayabileceği ve gerçekleştirmesi gereken tüm performansa dayalı sınavları icra edebileceği şekilde hazırlanır. Sınav düzeneklerinin hazırlandığı mekân da, teknik altyapı imkânları doğrultusunda tüm süreçler sesli ve görüntülü kayıt altına alınarak gerçekleştirilir. 
Sınavlarda görev alacak personellere ait bilgiler “Sınav Görevli Listesi” hazırlanarak dokümante edilir. Bir adayın eğitim faaliyetinde bulunmuş bir personel, eğitim faaliyetinin sonuçlandığı tarihten itibaren 2 (iki) yıllık bir süre geçmeden, eğitim verdiği bir adayın sınavında, sınav yapıcı olarak görev alamaz.
Sınav öncesi;

Her bir sınav için, Sınavlarda görev alacak personellere ait bilgiler, Sınav tarihi, saati, sınav yeri ve sınava katılacak adayların listesinin vb. bilgilerin yer aldığı “Sınav Görevlileri Atama Listesi” hazırlanarak dokümante edilir. Liste, Sınav Yapıcı, Karar Verici ve Gözetmene iletilir. Bir adayın eğitim faaliyetinde bulunmuş bir personel eğitim faaliyetinin sonuçlandığı tarihten itibaren 2 (iki) yıllık bir süre geçmeden, eğitim verdiği bir adayın sınavında, Sınav Yapıcı ve Karar Verici olarak görev alamaz.

Sınava katılacak adaylarla çıkar çatışması yaratacak bir durum olmadığının taahhüdünü sağlanarak, Sınav Görevlileri Atama Listesi ıslak imzalı şekilde ilgili sınavdan en az 3 gün önce Uzmana iletilir. 

Sınav anında;

Sınav Yapıcılar; Adayla arasında bir çıkar çatışması olduğunu fark ederse Tutanak tutulur. Sınavın yapılmasında bir sakınca görülmüyor ise, Sınav Yapıcı kamera karşısına geçerek bu durumu bildirir, sınavın yapılmasında bir sakınca olduğu düşünülüyorsa Sınav Yapıcı kamera karşısında bu durumu açıklayarak adayın sınavında görev almayacağını beyan eder.

Sınav Yapıcı son 2 yıl içerisinde adayın eğitiminde yer aldığını fark ederse Tutanak tutulur, Adayın belgelendirme süreçlerinin hiçbir aşamasında görevlendirilemez. Farklı bir sınav yapıcı sınavı gerçekleştirir. Ancak eğitici veya öğretici, adayın eğitim tamamlamasından itibaren en az iki yıl geçmiş olması şartıyla; eğitim veya öğretiminde görev aldığı adayın değerlendirmesinde Sınav Yapıcı & İç Doğrulayıcı olarak bulunabilir.  

Gözetmen; Adayla arasında bir çıkar çatışması olduğunu fark ederse durumu bildirir ve tutanak hazırlanır. İlgili sınavın iç doğrulması yapılır. Teorik ve Pratik sınavların video kaydı alınmaktadır. Böyle bir durumda Tarafsızlık Komitesi de sınav sonuçlarını inceleyebilir.
Başvuruları onaylanmış adaylardan sınav grupları oluşturulur. Her sınav için “Sınava Katılacak Aday Listesi”  ve her bir sınav için görev yapacak personele ilişkin “Atama Formu” hazırlanır.

Sınav hazırlığı olarak Büro Elemanı aşağıdaki işleri yapar ve sınavın kurallara uygun biçimde yürütülmesi için gerekli malzeme ve donanımlarının sınav ortamında bulundurulmasını sağlar. 

· MYK Sınav ID kodunu kullanarak Sınav oturum paketini hazırlamak (Bu pakette Sınava katılacak aday listesi, Sınav Yapıcı Atama Formu, Sınav Görevli Listesi, Sınav Salon Aday Yoklama Listesi, Sınav Alanı Hazırlık ve Uygunluk Formu ve malzeme listesi, Adayın soru kitapçığı, Performans sınavı soru senaryosu, Cevap anahtarı (Teorik-mülakat sınav), Boş optik form   (Teorik sınav), Performans sınavı kontrol çizelgesi, Sınav Kuralları, İç Doğrulayıcı Zarf Dosyası (İç Doğrulama Yapılacaksa), Kamera Kaydının Alınmasına İlişkin Kontrol Formu, Kamera konuşma metni, Sınav Tutanağı, Aday Memnuniyet Anketi) bulunur. Bu materyaller güvenlikli bir poşet/zarf içerisinde muhafaza edilir) Sınav Dosyası Teslim Tutanağı ile dosyayı sınav yapıcıya teslim etmek.
· Sınav alanının belirlenmesine ve adayların sınav yerlerine kolay ulaşmasına yardımcı olacak alan tanıtım tabelaları, uyarı bilgi tabelaları, bekleme alanı malzemeleri, görünürlük materyallerini ve benzerlerinden oluşan sınav alanı dokümanlarını hazırlamak.

· Sınav öncesi “Belge ve Logo Kullanım Sözleşmesi” nde ilgili bölümlerin adaylar tarafından doldurularak imzalanmasını sağlamak.
3.2. SINAV UYGULAMASI

Sınav günü sınav görevlilerin yapacağı işler aşağıda açıklanmıştır.

3.2.1. Sınav Gözetmeninin yapacağı işler   

· Sınav mahallini ve sınav uygulama alanını  “Sınav Alanı Hazırlık Ve Uygunluk Formu” ile Sınav başlamadan önce kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesi için gerekenleri yapmak ve ortamı sınav koşullarına uygun hale gelmesini sağlamak,
· Yoklama sonucu mevcut olan adayları “Bekleme Alanı ”na almak,

· Bekleme alanına alınan adaylardan yanlarında bulunan telefon, telsiz, çakı, kalem vb. edevatın adaydan alınarak emanete bırakılmasını sağlamak,

· Sınav sırası gelmeyen adayların bekleme alanı dışına çıkmalarına müsaade etmemek,

· Sınav için gerekli malzemeleri almış adayı “Sınav Uygulama Alanı ”na davet etmek,

· Sınav uygulama alanına alınan adayı yoklama listesinden bularak sınava katıldığına dair gerekli işaretlemeyi yapmak,

· Sınav alanında sınav başlamadan önce kameranın görüntü ve ses alımını sağlayacak her türlü tesisat ve donanımını “Kamera Kaydı Alınmasına İlişkin Kontrol Formu ”ndan kontrol ederek herhangi bir aksaklığa sebebiyet vermeden hazır duruma getirmek. Ses ve görüntü alımı için en uygun şekilde konuşlanmayı sağlamak. 
· Kamera kaydını MYK Teorik ve Performansa Dayalı Sınavlar İçin Kamera Kayıt Rehberine uygun şekilde başlatmak, sınav süresince kayıt işlemine devam etmek ve Sınav yapıcının “SINAV BİTMİŞTİR” duyurusu ve sonrası kayıt işlemini sonlandırmak, 

· Adayın sınav süresince sınav kurallarına uygun hareket edip etmediğini kontrol etmek. Kurallara aykırı hareketlerin tespiti halinde sınav yapıcıyla birlikte sınava devam edilip edilemeyeceğini, sınavın geçerli olup olamayacağına dair kararını sınav tutanağına yazarak imzalamak,

· Sınav yapıcı ile birlikte sınav bitiş saatini ve sınav süresini forma işlemek ve imzalamak, 
3.2.2. Sınav yapıcılarının yapacağı işler

· Sınav mahallini ve sınav uygulama alanını  “Sınav Alanı Hazırlık Ve Uygunluk Formu” ile Sınav başlamadan önce kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesi için gerekenleri yapmak ve ortamı sınav koşullarına uygun hale gelmesini sağlamak,

· Sınavı başlatmadan önce kamera ile sınav alanını 3600 kayıt altına almak,

· Sınavın yapıldığı sınav merkezi ve sınavın yapıldığı tarih hakkında bilgi vermek 

· MYK Web Portalında yer alan sınav ID ’sini söylemek 

· Ulusal yeterliliğin ismini ve sınav yapılacak birimi/ bölümü açıklamak 

· Kendisini tanıtmak 

· Katılan aday sayısı hakkında bilgi vermek 

· Sınav dokümanlarına ait zarf/poşeti kamera karşısında açmak,

· Adayların “Sınav Katılımcı Yoklama Listesi ”ndeki bilgilerini adayın nüfus cüzdanı ve giriş belgesindeki bilgilerle karşılaştırarak gerekli kontrolleri yapmak ve listedeki adayın isminin hizasındaki imza sütununu imzalatmak,

· Adayların yüzüne karşı GUTMEB tarafından dokümante edilmiş “Sınav Kuralları ”nı okumak, 

· ‟SINAV BAŞLAMIŞTIR” duyurusuyla adayların sınavını başlatmak,

· Adayların ilk önce teorik sınavını yapmak, teorik sınavın bitmesiyle adayın performans sınavını gerçekleştirmek,

· Teorik ve performans sınavların tamamlanmasıyla “SINAV BİTMİŞTİR” duyurusuyla sınavı sonlandırmak,

·  Sınav dokümanlarına ait zarf/poşetini kamera karşısında kapatmak,

·  Sınav Gözetmenine kayıt sürecini sonlandırmasını söylemek.  
· Sınav gözetmeniyle birlikte “Sınav Tutanağı ”nı doldurarak imzalamak,

· Sınavlar esnasında, can ve mal güvenliğini doğrudan etkileyen uygunsuzlukların tespiti halinde, sınava son vermek,
· Sınavı biten adayların sosyal mesafeye uyarak sınav alanlarını terk etmelerini bildirmek.

· Sınav sonunda Sınav dokümanlarını, “Sınav Dokümanı Teslim Tutanağı” ile birlikte Sınav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim sorumlusuna teslim etmek,
Sınavın yapıldığı tüm sınav merkezlerinde sınav ile ilğili personel ve aday dışında kalan denetim ekiplerinin de kendilerini kameraya tanıtmaları sağlanır.

3.3. SINAV SONRASI İŞLEMLER
3.3.1. Sınavların Değerlendirilmesi

Değerlendirme ulusal yeterlilikte belirlenen “Ölçme ve Değerlendirme kriterleri ”ne göre Sınav Yapıcı tarafından yapılır. Sınav sonrasında bir sorunun hatalı olduğunun anlaşılması durumunda, o soru değerlendirme dışı bırakılır. 

Teorik sınavlarda puanlama; her bir yeterlilik birimi için ayrı ayrı olmak üzere yeterlilik birimine adreslenmiş olan sorulara aday tarafından verilen cevapların doğru ya da yanlış olduğu tespiti yapılır, yanlış cevaplar doğru cevapları etkilemez. 

Yeterlilik birimindeki soruların doğru cevaplanma sayılarının, yeterlilik birimindeki tüm soru sayısına oranın 100 ile çarpılmasıyla yeterlilik birim teorik puanı hesaplanır. Yapılan değerlendirme sonucunda teorik puanı Tablo 1’de belirtilen puanda ve üzerinde olan adaylar başarılı sayılır. 

Performans sınavında puanlama; her bir yeterlilik birimi için ayrı ayrı olmak üzere yeterlilik birimine adreslenmiş olan beceri ve yetkinliklerin aday tarafından uygulanmasında yeterli ya da yetersiz olma durumu tespit edilir. Aday, Ulusal Yeterlilikte yer alan “Kritik Adımlar ”ın tümünde mutlaka yeterli olmak durumundadır. 

Her yeterlilik biriminin performans puanı, Değerlendirme Formunda yer alan ÖLÇÜT PUAN ’a göre adaya verilen ADAY PUANI toplanarak elde edilir.  Kritik davranışların (*) kesinlikle tam yapılması şartıyla gerekli geçme puanını alan aday başarılı sayılır. Hesaplanan performans puanı aşağıdaki tabloda belirtilen puanda ve üzerinde olan adaylar başarılı sayılırlar. 
Sınav Yapıcı, sınavlara ait tüm sınav evreklerını Büro Elemenına teslim eder, Büro Elemanı teslim aldığı sınava ait dokümanları cevaplarıyla birlikte Voc-Tester Yazılımına girer ve MYK web portala yazılımdan çektiği sonucu bildirir.
Tablo 1: Her bir yeterlilik birimi için Teorik ve Performans sınavları puanlama örneği
	ULUSAL YETERLİLİK ADI
	YETERLİLİK BİRİMİ
	Teorik Soru Sayısı (adet)
	Doğru Yanıtlanması Gereken min Soru. (%)

	
	
	
	Teorik
	Performans

	13UY0180-3 KEBAPÇI
	13UY0180-3/A1 İş Sağlığı ve Güvenliği, Çevre Koruma, İş Organizasyonu ve Gıda Güvenliği 
	18
	70
	-

	
	13UY0180-3/A2 Kebap Hazırlama, Pişirme ve Servise Sunma
	-
	-
	70

	13UY0179-3 PİDECİ
	13UY0179-3/A1: İş Sağlığı Güvenliği ve Çevre Koruma
	5
	70
	80

	
	13UY0179-3/A2: İş Organizasyonu ve Mesleki Gelişim
	8
	70
	-

	
	13UY0179-3/A3: Hijyen, Gıda Güvenliği ve Kalite
	8
	70
	80

	
	13UY0179-3/A4: Fırını Hazırlama
	6
	70
	80

	
	13UY0179-3/A5: Hamuru Hazırlama ve Şekillendirme
	-
	-
	80

	
	13UY0179-3/A6: Pide İçi ve Garnitür Hazırlama
	-
	-
	80

	
	13UY0179-3/A7: Pide Pişirme ve Servise Sunma
	-
	-
	80

	10UMS0111-4 PASTACI
	13UY0183-4/A1: İş Sağlığı Güvenliği ve Çevre Koruma
	6
	70
	80

	
	13UY0183-4/A2: İş Organizasyonu ve Mesleki Gelişim
	14
	70
	80

	
	13UY0183-4/A3: Hijyen, Gıda Güvenliği ve Kalite
	14
	70
	80

	
	13UY0183-4/B1: Hamur Çeşitleri, Tatlı/Tuzlu Hamur Ürünleri Yapımı ve Sunumu 
	4
	70
	80

	
	13UY0183-4/B2: Sütlü, Çikolatalı Tatlı ve Dondurma Yapımı
	-
	70
	80

	
	13UY0183-4/B3: Sos Yapımı, Meyveli, Tahıllı Tatlı Yapımı ve Sunumu 
	5
	70
	80

	
	13UY0183-4/B4: Yaş Pasta Yapımı ve Sunumu
	
	70
	80

	
	13UY0183-4/B5: Baklava ve Çeşitlerinin Yapımı
	
	70
	80

	12UY0099-2 GENEL ALAN GÖREVLİSİ 
	12UY0099-2/A1 İş Sağlığı ve Güvenliği, Çevre Koruma Yöntemleri ve İş Organizasyonu
	14
	60
	-

	
	12UY0099-2/A2 Genel Alan Temizleme ve Düzenleme
	5
	60
	70

	
	12UY0099-2/A3 Periyodik Temizlik
	8
	60
	70

	
	12UY0099-2/A4 Gün Sonu (Vardiya Sonu) İşlemleri
	4
	60
	70

	


3.3.2. Belgelendirme Kararı

Bir adayın belgelendirmesine ilişkin karar; adayın başvurduğu sınav ve Sınav Yapıcılar tarafından iletilen teorik ve performans sınav sonuçlarına göre, belgelendirme süreci boyunca elde edilen bilgiler sonucunda Merkez tarafından atanan Karar Verici tarafından verilir. Belgelendirme kararı verilebilmesi için adayın, Ulusal Yeterlilik şartlarını tam olarak karşılıyor olması gereklidir. 
Karar verici, Ölçme ve değerlendirme konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde sınavın farklı bir değerlendirici tarafından yeniden değerlendirilmesine talep eder. Puan toplama hesabında yapılan hatalar ise tutanak altına alınmak kaydıyla karar verici tarafından düzeltilebilir. 
Belgelendirme kararı Ulusal Yeterliliklerde belirlenmiş olan belgelendirme programı şartları ile sınırlıdır.
Belirlenen sınav sonuçlarına göre başarılı olan her bir aday için Karar verici tarafından “Aday Belge Karar Formu” doldurulur. Bu formda adayın kişisel bilgilerinin yanında katıldığı sınavlara ilişkin bilgiler ve aldığı puanlar ile o sınavlardaki baraj puanları yer alır. Doldurulan Belgelendirme Karar Formu ile birlikte ;

· Aday Başvuru formu ve ekleri (ödeme belgeleri, hibe-teşvik dokümanları, kimlik sureti vb.),

· Sınav gereçleri, 

· Sınav yapıcı/ Değerlendirici formları, sınavlarda verilen puanlar, 

· Video kayıtları, 

· Yoklama formları, 

· Varsa sınava ilişkin tutanaklar vb., 

· Belgelendirme kararını veren kişinin adayın sınavlarında ve eğitiminde yer almamış olduğunun beyanı
olmak üzere sınava ilişkin ilgili tüm kayıtları Karar Verici tarafından değerlendirilerek adayın belge almaya hak kazanıp kazanmadığının uygunluğuna dair karar verir. Karar vericinin yeniden ölçme ve değerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadır.  Belgelendirmeye hak kazanıp kazanmadığına dair karar alan Karar verici kendisine teslim edilmiş tüm evrak ve kayıtları Büro Elemanına teslim eder.
Her bir aday için Büro elemanı tarafından Aday Dosyası İndeks Formu doldurularak ayrı dosya açılır. Adaya ait bütün bilgiler bu dosyada saklanır. Dosyanın içinde Başvuru Formları ve ekleri ile birlikte, Teorik Sınav Cevap Anahtarı, Performans Sınavı Senaryosu ve Kontrol Listesi, Aday Belge Karar Formu, sözleşmeleri ve Aday Adına Düzenlenmiş MYK Belgesinin bir örneği/ Birim Başarı Belgesinin bulundurulur.

Belge almaya hak kazanan adayların listesi ve sınava ilişkin diğer bilgiler, GUTMEB tarafından portal üzerinden MYK sistemine iletilir. Sınavı kazananlara; MYK tarafından düzenlenmiş ve onaylanmış, bireyin kimlik bilgilerini, belgelendirildiği yeterliliği, seviyesini, benzersiz belge numarasını, belge tarihini, geçerlilik süresini ve diğer gerekli bilgileri içeren “Mesleki Yeterlilik Belgesi” düzenlenir. Belgelerin geçerliliği, ilgili meslek dalına ilişkin düzenlenen UY’ de belirtilen süreler kadardır. Yeterlilik belgelerinin güvenliği, MYK tarafından verilen benzersiz numaralarla ve diğer gerekli önlemler ile sağlanır. Verilen belgelerin geçerlilik durumu hakkındaki bilgilerin, GUTMEB’ in http://gutmeb.com.tr// web sitesi üzerinden belge sahibinin TC Kimlik numarası ile sorgulanması mümkündür. 

MYK’ya iletilen listeye göre ‘’Mesleki Yeterlilik Belgeleri’’ 30 (otuz) gün içerisinde tanzim edilerek GUTMEB ’e gönderilir. Belgeler, Genel Müdür tarafından imzalanır.

Belge almaya hak kazanan kişilere yönelik belgenin geçerlilik süresi, belge yenileme metodu ve süreçleri hakkındaki bilgiler, bu süreçlerde herhangi bir hak kaybı ve olumsuzluğa düşmemeleri için verilir ve tüm süreçler boyunca erişilir olması sağlanır. Mesleki Yeterlilik Belgeleri adaya “Belge Logo Kullanım Sözleşmesi” imza karşılığı teslim edilir. Belgelerin kopyaları aday dosyalarında saklanır.  
Belgelendirilmiş Personel hakkında, MYK belgesine sahip olduğu dönemde yapılan bir şikâyet olması halinde durum “İtiraz ve Şikâyet Komitesi” nin görüşüne sunulur. Komitenin vereceği karar “belge iptali” veya “askıya alma” durumunu gerektiriyorsa Karar verici “Aday Belge Karar Formunu” doldurarak gerekli işlemleri yapar.

Adayların kaybolma, yırtılma vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiyaç duymaları halinde yeni belge “Belge Logo Kullanım Sözleşmesi” nde belirtilen koşullara göre hazırlanır.  

Adayların talep etmesi halinde adayın kimlik bilgilerini, başarılı olduğu birimleri ve birimlerin geçerlilik süresini gösteren “Birim Başarı Belgesi” belgelendirme kuruluşunca düzenlenir. Birim başarı belgesinde belgenin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi yerine geçmediğine ilişkin bir ifadeye yer verilir. Adaya MYK Mesleki Yeterlilik Belgesine ulaşabilmek için alması gereken birimler konusunda bilgilendirme yapılır. 
Adayın sahip olduğu birim başarı belgelerinin bir ulusal yeterliliği oluşturması hâlinde adayın talebi üzerine, birim başarı belgeleri birleştirilir. Belgelendirme kararı en son tarihli sınavı yapan yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşu tarafından verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir. 
Belgenin verilmesi, sürdürülmesi, yenilenmesi, kapsamının genişletilmesi veya daraltılması, askıya alınması veya geri çekilmesi kararlarında dış kaynak kullanılmamaktadır.  
3.3.3. Sınav sonuçlarının duyurulması

Sınav sonuçları sınav tarihinden sonraki en geç 15 (onbeş) iş günü içerisinde http://gutmeb.com.tr// web sayfasından veya e-posta yoluyla duyurulur. Adaylar TC kimlik no ve şifreleriyle girerek başarılı olup olmadıklarını öğrenebilirler. 

3.3.4. İtirazlar ve değerlendirilmesi 

Başvuru sahipleri, adaylar ve belgelendirilmiş kişiler bir sınav sonucuna, sınav sorusuna ya da belgelendirme kararına ilişkin “İtiraz Başvuru ve Değerlendirme Formu” ile dijital ortamda veya posta yoluyla itirazda bulunabilirler. İtiraz başvuruları, GUTMEB tarafından kayıt altına alınır ve İtiraz Takip Listesine kaydedilerek izlenir. Bu konuda izlenecek süreç “İtiraz ve Şikâyetlerin Değerlendirilmesi Prosedüründe” açıklanmıştır.  
3.3.5. Sınavların İptali

Bir sınav sürecinde veya sonrasında, sınavın genel geçerliliğini etkileyecek bir durumun tespit edilmesi halinde o sınav iptal edilebilir. GUTMEB personelinden kaynaklanan bir uygunsuzluk sebebiyle sınav iptal edilmiş ise, sınava tekrar girecek adaylardan yeniden sınav ücreti alınmaz.

3.3.6. Belgenin gözetimi

Dayalı olduğu uluslararası standartlarda gözetim şartı tanımlanmış olan ulusal yeterliliklerde, kişinin belgesini düzenlemiş olan GUTMEB tarafından ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen gözetim sıklığına ve yöntemine uygun şekilde gözetim yapılır. Bu istisnalar dışındaki ulusal yeterliliklerde gözetim yapılmaz.  Belge Gözetimi gerektiren programlarda İlgili ulusal yeterlilikte belirtilmiş gözetim dönemlerinde kişiden belgesinin geçerli olduğu süre boyunca ilgili alanda çalıştığını gösterir kayıtları (hizmet dökümü, referans yazısı/mektubu) talep edilir. Kişilerin çalıştığı kurum ve kuruluşlardan gönderilen “Hizmet Bildirim ve Performans Formu” ile gözetim gerçekleştirilir. Belgeli kişinin çalışma kayıtlarını on beş gün içerisinde GUTMEB’ ya iletmesi gerekir. İletilen kayıtlar GUTMEB tarafından incelenir, uygun ve yeterli bulunursa belgenin geçerliliği sürdürülür. Belgeli kişinin çalışma kayıtlarını verilen süre içerisinde iletmemesi durumunda kişinin belgesi, geçerlilik süresi sonuna kadar askıya alınır. Çalışma kayıtlarının belgenin geçerliliği sona ermeden önce iletilmesi ve uygun görülmesi hâlinde kişinin belgesi yeniden geçerli duruma getirilir.
Belgenin askıya alınma nedenlerinin ortadan kalkması halinde belgenin askı durumu kaldırılarak http://gutmeb.com.tr//web sayfasından ilan edilir. Askıya alınma nedenleri ortadan kalkmayan belge sahiplerinin belgeleri ise iptal edilir. Bu durumda http://gutmeb.com.tr//web sayfasından duyurulur. Ayrıca belgenin durumu Belge Durum Çizelgesi ile kayıt altına alınır. 

Belgeli kişinin vefat etmesi durumunda kişinin belgesi iptal edilir.
3.3.7. Belge Yenileme
Yeniden belgelendirme faaliyeti için ilgili  Ulusal Yeterliliğin “Belge Yenilemede Uygulanacak Ölçme - Değerlendirme Yöntemi” şartları esas alınır. 
Kanıt ve/veya portfolyo değerlendirmesiyle belge yenileme başvuruları mevcut belgeyi düzenlemiş olan Kuruluşa yapılır. Sınavla belge yenileme başvuruları ise mevcut belgeyi düzenlemiş olan Kuruluşa yapılabileceği gibi belgenin kapsadığı ulusal yeterlilik birimlerinin tamamında en az bir yıl süresince sınav ve belgelendirme faaliyetleri yürütmüş olan farklı bir Kuruluşa da yapılabilir.

Başvuru sahibi, başvuru yapacağı Kuruluşun ücret tarifesinde belirtilen belge yenileme başvuru ücretini veya belge yenileme sınav ücretini Kuruluşa öder ve Kuruluşun belirlediği yöntem ve kurallara uygun olarak istenen evrakları ilgili Kuruluşa iletir.

Başvuru sahibi belge yenileme başvuru dönemi içerisinde belge yenileme başvurusu yapabilir. Başvuru dönemi, belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden altı ay önce başlar ve belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinde sona erer.

Belge yenileme başvuru döneminin başlangıç tarihinden önce ve belgenin geçerliliğinin bitiş tarihinden sonra yapılan başvurular kabul edilmez.

Ön başvurusu zamanında Kuruma bildirilmiş kişilerden; kanıt ve/veya portfolyo değerlendirmesiyle belge yenileyecekler için mevcut belgenin geçerlilik süresi dolduktan en geç üç ay sonrasına kadar, sınavla belge yenileyecekler için ise mevcut belgenin geçerlilik süresi dolduktan en geç bir yıl sonrasına kadar belge yenileme işlemleri tamamlanmalıdır.
Belgesinin kaybolması durumunda yerel basında yayınlanmış kayıp ilanın bir kopyası veya belgelendirilmiş kişinin belgesini kaybettiğini bildirir yazılı beyanı ile 7 (yedi) gün içerisinde http://gutmeb.com.tr//adresine yazılı başvuruda bulunur. Bu durumda aday gerekli belge yenileme ücretini ödemek suretiyle belgenin yeniden tanzim edilmesini talep edebilir.

3.3.7.1 Kanıt ve/veya portfolyo değerlendirmesiyle belge yenileme

Başvuru sahibinin sunmuş olduğu kanıtlar ve/veya portfolyo, belgeli kişinin yeterliliğini sürdürdüğünü ve güncel belgelendirme programı şartlarına uyum gösterdiğini ilgili prosedürleri çerçevesinde değerlendirilir. Söz konusu değerlendirme ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen değerlendirici ölçütlerini karşılayan kişi(ler) tarafından yapılır. Kanıtların ve/veya portfolyonun uygun ve yeterli bulunmaması hâlinde başvuru sahibinden eksikliklerin gidermesini istenir.
Kanıtları ve/veya portfolyosu uygun ve yeterli bulunan başvuru sahibi için belge yenileme kararı alınır ve başvuru sahibinden belge masraf karşılığı tahsil edilir.

Kanıt ve/veya portfolyo değerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen başvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadığı ulusal yeterlilik birimlerinden farklı birimleri de yeni belgenin kapsamına eklemek isterse farklı birimlerin sınavlarına katılabilir. Kanıt ve/veya portfolyosunun uygun ve yeterli bulunması ve ayrıca sınavlarına girmiş olduğu birimlerde başarılı olması hâlinde başvuru sahibi için başarılı olduğu tüm birimleri içeren belge düzenlenir.

Kanıt ve/veya portfolyo sunamayan başvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sınav(lar)ına girebilir. Sınav(lar)da başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır.

3.3.7.2 Sınavla belge yenileme

Kuruluş, vermiş olduğu belgelerin geçerlilik tarihlerini ve talepleri göz önünde bulundurarak belgelerinin geçerlilik süresi dolmak üzere olan kişilerin belge yenilemesine imkân tanıyacak yeterli sayıda belge yenileme sınav(lar)ı açar.

Belge yenileme sınavlarının bir kısmından başarısız olmuş başvuru sahibi; başarısız olduğu sınav(lar)a aynı Kuruluşta girmesi hâlinde önceden başarılı olduğu sınav(lar)dan muaf tutulur, farklı bir Kuruluşta sınava girmek istemesi halinde ise sınavların tamamına tabi tutulur.  
3.3.7.3 Ulusal yeterliliklerin güncellenmesi durumunda belge yenileme faaliyetleri

Bir ulusal yeterlilik güncellenmiş ve başvuruyu alan Kuruluş yetkisini güncel ulusal yeterliliğe taşımışsa belge yenileme faaliyetleri güncel ulusal yeterliliğe göre gerçekleştirilir. Kuruluş yetkisini güncel ulusal yeterliliğe taşıyıncaya kadar belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamındaki ulusal yeterlilikte belirtilen şartlara göre gerçekleştirebilir.

Bir ulusal yeterlilikte ilave ölçme-değerlendirme gerektiren değişiklik(ler) yapılması durumunda belge yenilemek isteyen başvuru sahibi yeterlilikte yapılan değişiklik(ler)e ve belirtilen şartlara uygun şekilde ölçme-değerlendirmeye tabi tutulur ve başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır.

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 düzenlenebilir.

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.

Bir ulusal yeterliliğin yürürlükten kaldırılması ve söz konusu ulusal yeterliliğin kapsamını içeren yeni bir ulusal yeterlilik oluşturulmaması durumunda; yürürlükten kaldırılan ulusal yeterlilikte daha önce belge almış kişiler belgelerinin geçerlilik sürelerinin sonunda belge yenileyemezler.

3.3.8. Belgenin askıya alınması ve iptali

Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanımı, aşağıdaki durumlarda, uygunsuzluğun giderilmesi için belirlenen süre kapsamında en az 6 ay en fazla belge geçerlilik süresinin sonuna kadar askıya almasını gerektirir. 

· Belgeli kişinin gözetim süreçlerinde gerekli kanıtları sunmaması, 

· Belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanımlı bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadığına ilişkin üçüncü tarafların şikâyette bulunması, 

· Belgenin konusu dışında kullanılmasına ilişkin üçüncü tarafların şikâyette bulunması, 

· Marka ve logonun belgeli kişi tarafından sehven hatalı kullanılması, 
· Belgeli kişinin değişiklik olması halinde belgelendirme kuruluşuna iletmesi gereken bilgileri zamanında kuruluşa iletmemesi durumlarında belgeler belirlenen sürede askıya alınır. 

Belge durumu http://gutmeb.com.tr//web sayfasında “Askıya alındı” ifadesiyle işlenir.      

Belge sahibi, belgenin askıya alındığının kendisine bildirilmesinden itibaren hali hazırda çalışmıyorsa belge kullanımını durdurmakla, eğer çalışıyorsa askı halini ortadan kaldırmak için gerekli prosedürleri uygulamakla yükümlüdür. 

Mesleki Yeterlilik Belgesi aşağıdaki durumlarda iptal edilir:

· Belge sahibinin; Belgeli kişinin belgesinin askıya alınması halinde gerekli olan düzeltici faaliyetleri verilen sürede yerine getirmemesi, 
· Belgeli kişinin belgesinde tahrifat olması, 
· Dış denetimlerde ve/veya iç denetimlerde gerçekleştirilen sınavların uygun olmadığının tespit edilmesi, 
· MYK tarafından istenen adaya ait kamera kayıtlarının uygun bulunmaması,
· Belgeli kişinin belgede belirtilen yetkinliği kaybetmesi, 
· Belge geçerlilik süresinin dolması ve belge yenilemenin yapılmaması, 
· Marka ve logonun kasten hatalı kullanımı, 
· Belgeli kişinin belgelendirme kuruluşuna kasten hatalı bildirimde bulunması veya değişiklik olduğunda bildirimde bulunulması gereken hususların kasten belgelendirme kuruluşuna bildirilmemesi halinde,  
· Belge sahibinin Belge Kullanım Sözleşmesi şartlarına aykırı davranması Belge durumu Merkez http://gutmeb.com.tr//.
 web sayfasının ilgili bölümünde “İPTAL” olarak işlenir.

Belge sahibi iptal edilen belgenin kullanımını durdurmakla yükümlüdür. Aksi durumlarda ortaya çıkacak her türlü olumsuzluğun sorumlusu belge sahibidir. 

Yazılı uyarı yapıldığı halde, askıya alınan ya da iptal edilen belgesini kullanmaya devam eden kişiler hakkında yasal işlem başlatılır.

Belgesi askıya alınan veya iptal edilenlerin adı, soyadı, belge numarası, iptal veya askı tarihi, ilgili taraflara duyurulmak üzere Merkezin http://gutmeb.com.tr// web sayfasında yayınlanır. Bu ilan aynı zamanda  üçüncü kişilerle ilgili kurum ve kuruluşlara açıklama ve tebliğ niteliği taşır. 

Belgesi iptal edilen kişi, yeniden başvuruda bulunduğunda ilk belgelendirme başvuru süreci uygulanır.

İLGİLİ DOKÜMANLAR

· Belgelendirme programları Listesi

· Personel Bilgi Formu 

· Görevlendirme Yazısı 

· Özlük Dosyasında Bulunması Gereken Evraklar Listesi 

· İnsan Kaynakları Yönetimi & Eğitim Prosedürü

· Aday Başvuru Formu

· Sınav Giriş Belgesi

· Sınav Görevli Listesi
· Atama Formu
· Sınav Katılımcı Yoklama Listesi

· Sınav Alanı Hazırlık ve Uygunluk Formu 

· Belge ve Logo Kullanım Sözleşmesi

· Sınav Dosyası Teslim Tutanağı

· Sınav Sonuç Belgesi

· Belgelendirme Karar Formu

· Belge Teslim Formu 

· Hizmet Bildirim ve Performans Formu

· Belge Durum Çizelgesi Formu

· Hizmet Bildirim ve Performans Formu

· Belge Kullanım Sözleşmesi 

· Birim Başarı Belgesi
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