MESYERB BELGELENDIRME PROSEDURU

0ZGIDA-IS Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme lkdisadi Isletmesi

1 AMAC

Bu prosediiriin amaci Oz Gida Sanayi ve Yardimci Isgileri Sendikasi Mesleki Yeterlilik ve
Belgelendirme Merkezi iktisadi isletmesi (OZ GIDA iS MESYEB)’de basvurularin alinmasi, sinav
uygulamalari, sinav uygulamalarinin dogrulanmasi, belgelendirme faaliyetleri ile yeniden
belgelendirme, kapsam genisletme, daraltma ya da askiya alinmasi, iptal edilmesi siirecine
iliskin bir yéntem belirlemektir.

2 KAPSAM

Bu prosediir OZ GIDA IS MESYEB ’de basvurularin alinmasi, sinav uygulamalari, sinav
uygulamalarinin dogrulanmasi, belgelendirme faaliyetleri ile yeniden belgelendirme, kapsam
genisletme, daraltma ya da askiya alinmasi, iptal edilmesi slirecine iliskin faaliyetleri kapsar.

3 TANIMLAR

MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumu

Sinav Merkezleri: isbirligi Protokolleri imzalanan sinavlarin gerceklestirilecegi fabrikalar

Gezici Sinav Birimi: imzalanan Sinav ve Belgelendirme Hizmet Sézlesmesi kapsaminda, OZ
GIDA iS MESYEB tarafindan diizenlenecek olan teorik ve performansa dayali toplu sinavlarin
kendi sahasinda yapilmasini kabul ve taahhit eden fabrikayi/isletmeyi/tesisi,

KKD: Kisisel Koruyucu Donanim

4 YETKi VE SORUMLULUKLAR

5 UYGULAMA
5.1 BASVURULARIN ALINMASI VE DEGERLENDIRILMESI

5.1.1 Bireysel basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi

Oz GIDA iS MESYEB tarafindan diizenlenecek olan sinavlarda; basvurunun alinmasi ve
degerlendirilmesi, sinav organizasyonu, belgelendirme ve belgelendirme sonrasi sirece
iliskin tim detaylar OZ GIDA iS MESYEB’in internet adresinden (www.mesyeb.com )

duyurulur. Basvurular, genel basvuru (6n talep) ya da acilan sinava basvuru seklinde alinir.

Oz GIDA iS MESYEB’in yetkilendirildigi ilgili Ulusal Yeterliliklerde sinav basvurusu icin
herhangi bir egitim/tecribe ya da 6n sart bulunmamaktadir.

Acilan sinav icin ya da genel basvuru icin kisiler OZ GIDA iS MESYEB web adresinde
(www.mesyeb.com) yayinlanan Banka hesap bilgilerine, dahil olmak istedigi sinava gore

TL.0801 Ucret Talimatinda belirtilen kalemlere gére hazirlanmis LS.0806 Ucret Cizelgesinde
belirtilen (icreti 6der. Odeme dekontunda; basvuru sahibinin adi-soyadi, T.C. kimlik
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numarasl, sinava girilecek olan Ulusal Yeterlilik Adi/Seviyesi varsa ¢alistigi kurulus ismi yer
almalidir.

OZ GIDA iS MESYEB internet sayfasindaki (www.mesyeb.com) FR.0802 Basvuru Formu (1
nisha) ile SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesi‘ni (2 nisha) indirerek doldurur. S6z konusu

formlara;

Nifus Clizdani Fotokopisi
Banka Dekontunu

Sinav Adaylari icin Agik Riza Beyani

FR.0211 Olagandiistii Durum Aday Beyan ve Taahhiitii

Ekleyerek islak imzali olarak sinav tarihine en gec¢ 10(on) giin kala OZ GIDA iS MESYEB'’e
elden/kargo/posta yoluyla iletilir.

Sinav basvuru talebi OZ GIDA iS MESYEB Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan incelenir.
Bagvuru bilgilerinde ya da iletilen evraklarda herhangi bir eksik, noksan ya da hata varsa
Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan basvuru sahibi ile irtibata gegilerek
tamamlanmasi istenir. Eksiklikleri tamamlanan basvuru sahibinin FR.0802 Basvuru Formunun
onay hanesi Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan imzalanarak bagvurusu onaylanir.

Alinan basvurular, basvuru OZ GIDA IS MESYEB’e ulastiktan sonra en ge¢ 5 (bes) is giini
icinde degerlendirilerek, adaya konu hakkinda bilgi verilir.

Onaylanmayan basvurular iktisadi isletme Mudiriiniin bilgisine sunulur, ret sebebinin gecerli
bulunmasi halinde ilgili basvuru sahibine e-posta/sms/telefon yoluyla basvuru reddine iligkin
bilgilendirme yapllir.

Basvurusu kabul edilen adaylara ilgili ulusal yeterlilik mail yolu ile gonderilir ve sinava

girecegi kisimlar belirtilir.

Aday basvuru silrecinde anlatilan islemlerinin gergeklestirmeyen basvuru sahiplerinin
basvurulari onaylanmaz.

Basvuru slireci tamamlanan adaylarin listesi, LS.0801 Aday Listesi'ne kaydedilerek
Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan e-posta/sms/telefon yoluyla bilgilendirme yapilr.
Ayrica, OZ GIDA IS MESYEB web sayfasindan da (www.mesyeb.com )duyurulur.

Olaganistli durumlarda bireysel basvurular PR.13 Olaganistii Durum Prosediriine gore
ahlinir.

5.1.2 Kurumsal/toplu basvurularin alinmasi

OZ GIDA iS MESYEB’e toplu olarak genel basvuru ya da agilan sinava basvuru yapilabilir.
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Calisanlarinin  belgelendirilmesini talep eden isveren, sinavlar i¢in kendi isletme
sahasinin/merkezinin kullanilmasini talep edebilecegi gibi (Gezici Sinav Birimi), sinavlarin 0z
GIDA IS MESYEB’in Sinav Merkezinde diizenlenmesini de talep edebilirler.

Olaganistl durumlarda kurumsal basvurular PR.13 Olaganiisti Durum Prosediiriine goére
alinir.

Sinav Merkezinde gergeklestirilecek sinavlar igin;

Toplu, genel ya da acilan sinava yapilan basvurularda OZ GIDA iS MESYEB’in Protokol
imzalayarak sinav yapacagl Sinav Merkezinde gerceklestirilmesi talep edilenlerin basvuru
sireci, basvurunun vyapilmasi, degerlendirilmesi, 5.1.1 Bireysel basvurulardaki siirecle
aynidir.

Gezici Sinav Birimlerinde gergeklestirilecek sinavlar igin;

Calisanini  belgelendirme talebinde bulunan isveren, sinavi talep edilen Ulusal
Yeterlilik/Birimi, aday basvuru sayisi, fabrikasina ait bilgileri (lokasyon/sektor) e-posta
gdndererek OZ GIDA iS MESYEB’e 6n basvuruda bulunabilir.

Belgelendirme Birim Sorumlusu 6n basvuruyu incelemesinin ardindan (talep edilen sinav
kapsami OZ GIDA iS MESYER’in yetkilendirildigi alanlarla ilgili olmasi durumu, basvuru sayisi
vb. hususlar) isveren ile irtibata gecerek, basvuru islemlerinin 5.1.1. Bireysel Basvurularin
Alinmasi maddesinde anlatildigi sekliyle gerceklestirilmesine iliskin bilgilendirmede bulunur.

Bilgilendirmenin ardindan isverene;

e sverenin ve OZ GIDA IS MESYEB’in yikiumliliklerinin tanimlandigi Sinav ve
Belgelendirme Hizmet S6zlesmesini,

e Sinav alanlarinin yeterliligini gosterir FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu ile
FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formlarini

e-posta yoluyla gonderir.
Ardindan Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan:
Aday Basvuru Dosyalarini olusturmak Uzere;

e FR.0802 Basvuru Formlari (her bir aday icin 1 nisha islak imzali asil),

S$7.01 Belge Kullanim Sozlesmeleri (her bir aday icin 2 niisha islak imzal asil),

e Sinav Ucretlerinin yatirildigini gosterir dekontlar,

Aday kimlik fotokopileri,

FR.0211 Olaganiistii Durum Aday Beyan ve Taahhiitii (her bir aday icin 1 niisha islak
imzal asil),
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e Sinav Adaylari igin Agik Riza Beyani (her bir aday igin 1 niisha i1slak imzali asil),
Misteri Basvuru Dosyasini olusturmak Uzere;

e SZ.02 Sinav ve Belgelendirme Hizmet Sozlesmesi (2 niisha islak imzali asil),

e FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu (1 nisha islak imzali),

e FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formu (1 nisha islak imzalh asil)
kargo yoluyla isverenden talep edilir.

Bagvuru sahiplerine ait genel bilgilerin yer aldigi (adi, soyadi, T.C. Kimlik numarasi, dogum
yeri dogum tarihi, adresi, telefon numarasi, e-posta adresi vb.) FR.0809 Aday Bildirim Formu
e-posta yoluyla musteriden ayrica talep edilir.

Basvuru bilgilerinde ya da iletilen evraklarda herhangi bir eksik, noksan ya da hata varsa
Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan isveren ile irtibata gegilerek tamamlanmasi
istenir. Eksikleri tamamlanan FR.0802 Bagvuru Formlarinin ilgili alanlari Sinav ve
Belgelendirme Sorumlusu tarafindan imzalanarak onaylanir.

Onaylanmayan basvurular iktisadi isletme Miidiiriiniin bilgisine sunulur, ret sebebinin gecerli
bulunmasi halinde ilgili isverene e-posta yoluyla basvuru reddine iliskin bilgilendirme yapilir.

Basvurusu kabul edilen adaylara ilgili ulusal yeterlilik mail yolu ile génderilir ve sinava
girecegi kisimlar belirtilir.

Sinavlarin gerceklestirilecegi tarih(ler), SZ.02 Sinav ve Belgelendirme Hizmet S6zlesmesinin
imzalanmasinin ardindan isletme Sorumlusu ile karsilikli gériisiilerek kararlastirilir.

5.1.3 Engeli/6zel durumu olan bagvuru sahipleri

Engelli ya da itina gosterilmesi gereken ya da 6zel durumu olan adaylar, FR.0802 Basvuru
Formunda engel durumunu ya da 6zel durumunu agiklayarak belirtmelidir.

Adayin engel durumu basvuruda bulunulan yeterliligin kapsaminda uygun bulunmamasi
halinde (meslegini icra edemeyecek derecede engele sahip olmasi), basvuru reddedilir ya da
Oz GIDA iS MESYEB tarafindan adaydan rapor géndermesi talep edilebilir. Adayin engel
durumunun sinava girebilecek diizeyde olmasi durumunda OZ GIDA iS MESYEB tarafindan
gerekli tim oOnlemler alinarak sinavin tarafsizligi ve gizliligi zedelenmeden sinav
gerceklestirilir.

Adayin okur-yazar olmamasi durumunda adaydan ekstra licret talep edilerek fazladan sinav
gorevlisi atanir.

Adayin sinavin yapildigi dili bilmemesi halinde, ekstra (cret talep edilerek, adayin dilinde
yeminli mutercim tercliman saglanir.
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Engel durumu, itina gosterilmesi gereken durumlar ya da 6zel durumu olan adaylarin
sinavlari PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Gilvenligin Saglanmasi Prosediriine gore
gerceklestirilir.

Adayin 06zel durumunu ya da engel durumunu belirtmemesi durumunda, sinav
organizasyonunda gerekli tedbirlerin alinamamasina bagli olarak OZ GIDA IS MESYEB adayin
sinavini gergeklegtirmez.

5.2 SINAV YERINiN BELIRLENMESi

OZ GIDA iS MESYEB’e gelen genel basvurularin (6n talep), yogunlukta oldugu tarih araligi icin
sinav planlamasi yapilir. S6z konusu planlama OZ GIDA iS MESYEB’in Sinav Merkezi olan
Protokol imzalanmis fabrika/merkez/santiye ile goriisulerek gerceklestirilir.

Sinavlarin Gezici Sinav Biriminde gergeklestirilmesi halinde, sinav tarihi(leri), SZ.02 Sinav ve
Belgelendirme Hizmet Soézlesmesinin imzalanmasinin ardindan isveren ile karsilikli
gorusllerek kararlastirilir.

Sinavlar OZ GIDA iS MESYEB web sayfasi tizerinden ilan edilir ve sinava katilacak olan
adaylara e-posta/sms/telefon yoluyla bilgilendirme yapilir.

5.3 SINAV ALANLARININ UYGUNLUKLARININ KONTROL EDILMESi

Sinavin gerceklestirilecegi sahada (Gezici Sinav Birimi/OZ GIDA iS MESYEB Sinav Merkezi)
sinavlarin baslama giiniinden en az 1 hafta dncesine kadar Sinav Yapici, Belgelendirme Birim
Sorumlusu ya da Kalite Yonetim Temsilcisi fabrikayi/isletmeyi/tesisi ziyaret eder. FR.0807
Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu ve FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formu ile
sinav yeri uygunluk degerlendirmesi yapilir.

Yapilan degerlendirmenin ardindan varsa eksikliklerin giderilmesi istenir. Bulunan
eksikliklerin sinav giiniine kadar giderilemeyecegine kanaat getirilmesi durumunda sinav
uygulama alaninin degistirilmesi ya da sinavin ertelenmesi talebi iktisadi isletme Mudirii’ne
iletilir. Eksiklik yok ise iktisadi isletme Midiirii konu hakkinda bilgilendirilir ve sinavlarin
acilmasi icin gerekli hazirliklar baslatilir.

Basvuru formunda sinav gorevlilerinin ya da sinav yapicilarin destegine ihtiyaglari oldugunu
belirten adaylarin durumlari, OZ GIDA iS MESYEB tarafindan degerlendirilir. Bu baglamda séz
konusu adaylarin 6zel durumlarinin ve/veya fiziksel engellerinin sinavlarda kendilerine
dezavantaj olusturmamasi icin sinav alanlarinda yapilacak diizenlemeler ayrica belirlenir.

5.4 SINAV YAPICILARIN BELIRLENMESI

Belgelendirme Birim Sorumlusu, sinav yeri ve tarihi belirlendikten sonra ilgili sinavi yapmaya
yetkin olan Sinav Yapicilar havuzundan sinav yapicilari, sinav lokasyonuna yakinligina goére
belirler. Belirledigi Sinav Yapicilar ile iktisadi isletme Midiriniin onayini aldiktan sonra
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irtibata gecerek, sinav planlamasi icin uygun olup olmadiginin ve adaylar ile arasinda ¢ikar
¢atismasi olma durumunun teyidini alir.

Sinavlardan énce ilgili sinava atanacak gérevlilere FR.0830 Sinava Sinav Yapici Atama Formu
iletilerek aday ile sinavda gérev alacak Sinav Yapici arasinda yakinlk iliskisi, ticari iliski ya da
adayin egitiminde yer alma durumu dederlendirilir. Sinav Yapicinin bu durumu beyan etmesi
talep edilir. Béyle bir durum ortaya c¢cikmasi halinde Sinav Yapici Tarafsizhik ve Gizlilik
Beyaninda kabul ettigi lizere FR.0830 Sinava Sinav Yapici Atama Formu igerisinde bilgileri
listelenmis olan adayin sinavina dahil olamayacagina dair beyanini kaydeder. Boylelikle ilgili
sinav organizasyonu birden fazla Sinav Yapici atamasi gerektiriyorsa sé6z konusu aday igin
anlatilan sitirece gore baska bir Sinav Yapici atamasi gergeklestirilir. Tek bir sinav
organizasyonu ise; ilgili sinav igin yeni bir Sinav Yapici atamasi yapilir.

5.5 SINAV PROGRAMININ OLUSTURULMASI VE MYK’YA BILDIRIM

OZ GIDA iS MESYEB, sinav programlarinda; hangi ulusal yeterliliklerden sinav yapilacagl,
yeterliliklerin seviyesi, revizyon numarasi, birimleri, teorik ve uygulama sinavlarinin yeri,
sinavlarin tarihi ve saati, sinavda gorev alacak sinav yapicilar, sinava katilacak aday bilgileri
(TC kimlik no, e-posta adresi, telefon numarasi, IBAN no, dogum tarihi, egitim durumu,
calistig kurum vb.) ve gerekli diger bilgileri iceren sinav programi en ge¢ 48 saat 6ncesinde
MYK portala FR.0809 Aday Bildirim Formu ylklenir. Sinav programindaki degisiklikler ile
sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav 6ncesine kadar elektronik ortamda MYK’ya
bildirilir.

Aday Bildirim Formu ile birlikte MYK portal’a:

e FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu,
e FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formu,
e SZ.02 Sinav ve Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi,

yuklenir.

S6z konusu siirecin tamamlanmasindan sonra adaylara sinava girecekleri yer, adres, saat ve
oturum bilgisi sms, e-mail vb. yollarla iletilir ve web sayfasi lzerinden ilan edilir. Ayrica
adaylarin sinav alanina erisimini kolaylastirmak icin web sayfasi lzerinden sinav alanina
iliskin online harita yayinlanir.

Sinava iliskin OZ GIDA S MESYEB’den kaynaklanmayan miicbir sebeplerle degisiklik
olustugunda sinavin givenilirliginin ve seffafiginin etkilenmesi halinde sinav kurulus
tarafindan iptal edilir ve bu durum FR.0806 Sinav Tutanag ile kayit altina alinarak MYK’ya,
bildirilir. Adaylara ise web sayfasi Gizerinden www.mesyeb.com duyurulur.
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Oz GIDA iS MESYEB’den kaynaklanmayan sebeplerle sinava iliskin meydana gelen her tiirli
degisiklik ayni giin icerisinde MYK’ya bildirilir. OZ GIDA IS MESYEB, degisikliklere iliskin kayit,
kanit ve gerekgeyi ise 2 (iki) is glinl icerisinde MYK’ya iletilir.

5.6 SINAV HAZIRLIGININ YAPILMASI
MYK tarafindan Sinav Programinin onaylanmasinin ardindan;

e Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan, Sinav Yapicilara teslim edilmek Uzere,

Sinav Oturum Paketi ve Sinav Dokiiman Paketi hazirlanir.

Sinav Oturum Paketinde yer almak lizere:

- FR.0815 Teorik Sinav Kitapgiklarini,

- FR.0821 Teorik Sinav Cevap Kdagitlarini,

- LS.0808 Performans Sinavi Kontrol Listelerini,

- Yedek glivenlikli poset

- Cevap kagitlarini aday sayisi, adaylarin girecegi yeterlilik, sinav tiri vb. hususlari
kontrol ederek, aday sayisinin %5’i kadar fazla olacak sekilde gogaltir ve sinav
oturumuna/sinav tlrline gore ayri olacak sekilde glivenlikli posetin/muhurli
zarfin igine koyar.

Sinav Dokiiman Paketinde yer almak iizere:

- LS.0802 Teorik Sinavlar i¢in Kamera Kaydi Alinmasina iliskin Kontrol Listesi

- LS.0803 Performans Sinavlar icin Kamera Kaydi Alinmasina iliskin Kontrol Listesi,

- FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formunu,

-FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formunu,

-FR.0806 Sinav Tutanagini,

-FR.0810 Memnuniyet Anketini,

-LS.0804 Aday Yoklama Listesini,

-FR.0819 Teorik Sinavda Uyulmasi Gereken Kurallar

-FR.0820 Performans Sinavinda Uyulmasi Gereken Kurallar

-FR.0811 Dokiiman Teslim Tutanagini (iki paketi de olustururken koydugu dokiiman

ve evraki, Dokiiman Teslim Tutanagina kaydederek imzalar) ¢ogaltir ve zarfin icine

koyar.

e Sinav alaninda kullaniimak tizere OZ GIDA iS MESYEB/MYK/TURKAK tanitim gérselleri,
sinav alani uyarilan, giris/cikis uyarilari, serit/levha/kirlangic/roll up vb. materyallerini
hazirlar.

e Sinavlar kayit altina almak Gzere kamera ve kameraya kullanilacak alet/ekipman vb.
Malzemeleri hazirlar.
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e Sinav Merkezinde dizenlenen sinavlarda adaylar tarafindan kullanilacak kisisel
koruyucu donanim (KKD) malzemeleri ile sinav sarf malzemeleri OZ GIDA IS MESYEB
tarafindan; Gezici Sinav Birimlerinde diizenlenen sinavlarda adaylar tarafindan
kullanilacak KKD ile sinav sarf malzemeleri SZ.02 Sinav ve Belgelendirme Hizmet
Sozlesmesini imzalayacak kuruluslar tarafindan hazirlanir.

Belgelendirme Birim Sorumlusu Sinav Paketlerini ve diger materyal ve malzemeleri sinav
alanina kargo ile/elden teslim eder. S6z konusu siirecin givenligi PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin
ve Glvenligin Saglanmasi Prosediiriinde anlatildigi Gizere gergeklestirilir.

5.7 TEORIK VE PERFORMANSA DAYALI SINAVLARIN GERGEKLESTIRILMESI

Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan 5.6 maddesinde anlatilan sinav paketlerini sinav
yapicltya elden/kargo vyoluyla teslim eder. Sinav Yapici tarafindan, Sinav Dokiman
Paketinden; FR.0811 Dokiiman Teslim Tutanagi alinarak, Sinav Oturum Paketi disindaki tim
dokiimanlar kontrol edilir ve FR.0811 Dokiiman Teslim Tutanagi imzalanir.

LS.0804 Aday Yoklama Listesinden, arasinda ¢ikar c¢atismasi/husumet vb. sinavin
tarafsizhgini, esitligini ve glvenirliligini zedeleyebilecek bir iliskisinin olup, olmadigini beyan
ederek listeyi imzalar. Herhangi bir aday ile Sinav Yapici arasinda cikar iliskisi bulunmasi
durumunda, s6z konusu adayin baska bir sinav organizasyonuna dahil edilmesi saglanir.

5.7.1 Teorik sinav uygulamalari

Sinav baslamadan makul bir stire 6nce, FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu ile sinav
alaninin  kontrolii gergeklestirilir. Tespit ettigi eksiklikleri, Sinav Gorevlisi/Fabrikanin
gorevlendirdigi teknik yetkili personel vasitasiyla giderir/giderilmesini saglar. Eksiklerin sinav
saatine kadar giderilemeyecegi durumlarda FR.0806 Sinav Tutanagina kaydedilerek, sinav
organizasyonunda degisiklik yapilir ve MYK’ya bildirilir.

MYK’ya bildirilen sinav saatinden yarim saat dnce adaylari sinav alanina alir. Ayni yeterliligin
sinavinin yapilmasi durumunda adaylarin birbirlerini géremeyecekleri sekilde en az yarim
metre mesafeli olarak oturmalarini saglar. MYK Teorik Sinavlari icin Kamera Kayit Rehberine
Gore konumlandirilmis kamerayi calistirir ve calisirhgini kontrol eder.

Adaylarin kamera karsisinda kimliklerini géstererek TC numaralari ile birlikte kendilerini
tanitmasini saglar. Her bir adaya 6zel olarak hazirlanmis icinde adayin imza listesi, teorik
sinav kitapgigi ve teorik sinav cevap kdgidi bulunan dosyalarin dagitiimasini saglar. Dosya
icinde bulunan aday yoklama listesinde ilgili kisma imzalarin atilmasini saglar. Sinav
Kurallarini yiiksek sesle ve anlasilir bir sekilde okur. Soru sormak isteyen aday olmasi
durumunda, yliksek sesle ve herkesin duyabilecegi sekilde sorusunu sormasini ister. Adayin
sorusunu tim adaylarin duyabilecegi sekilde cevapladiktan sonra FR.0815 Teorik Sinav
Kitapgciklarini hizlica sayfa numarasina gore kontrol etmelerini talep eder.
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GoOruntuli kayit alinmasina iliskin kontrol formuna gore yeterliligin ismini, Sinav ID’sini, sinav
tarihini, kendisini ve sinav gérevlisi tanitarak sinavi baglatir.

Sinavin tim adaylar igin esit tarafsizligini koruyarak kimseye ayricalik tanimadan
gerceklestirilmesini saglar. Sinav boyunca birbiriyle konusan, kopya tesebblisiinde bulunan
aday/adaylan diger adaylarin dikkatini dagitmamak amaciyla ikaz etmeden sinav sonunda
sinavlarini iptal ederek, FR.0806 Sinav Tutanagina kaydeder.

Sinav slresinin sona ermesiyle birlikte, “Sinav Bitmistir” seklinde ikazda bulunarak, Aday
Sinav Kitapgiklarini toplar. Sinavi biten adaylarin teorik sinav kitapgigi ve cevap kégitlarinin
kamera ile kayda alinmasini saglar. Kamerayi kapatir/kapatiimasini saglar.

Sinav bitiminde OZ GIDA IS MESYEB tarafindan kendisi icin belirlenen alana gecerek sinav
sonug degerlendirmesini yapar.

Aday Sinav Kitapgiklarinin ekine teslim aldigi tim evrak, dokiiman ve materyali koyarak,
PR.02 Tarafsizhgin, Gizliligin ve Gulvenligin Saglanmasi Prosediiriine gore gizliligini ve
glvenligi saglayarak, FR.0811 Dokiman Teslim Tutagini teslim eden alanina imzalar.
Belgelendirme Birim Sorumlusuna elden/kargo yoluyla teslim eder.

Olaganistli durumlarda teorik sinav uygulamalari PR.13 Olagantistlii Durum Prosediiriine
gore uygulanir.

5.7.2 Performans sinavi uygulamalari

Sinav baslamadan makul bir slire 6nce, FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formu ile
sinav alaninin kontrolu gergeklestirilir. Tespit ettigi eksiklikleri, Sinav Gorevlisi/Fabrikanin
gorevlendirdigi teknik yetkili personel vasitasiyla giderir/giderilmesini saglar. Eksiklerin sinav
saatine kadar giderilemeyecegi durumlarda FR.0806 Sinav Tutanagina kaydedilerek, sinav
organizasyonunda degisiklik yapilir ve MYK’ya bildirilir.

Performans sinavlari, Sinav Baslama Noktasinda sinav baslatilir. Adaylarin sinavlari sinav
programinda belirtilen ve ilgili adaya bildirilen saatlerde gerceklestirilir. ilk aday sinava
alindiginda, diger adaylar bekleme alaninda bekletilerek, sinav alanina gelmelerine miisaade
edilmez. Sinav, TL.0802 Sinav Yapma Talimatinda anlatildigi Gizere gerceklestirilir.

Sinav Yapici, LS.0808 Performans Sinavi Kontrol Listelerinin ekine teslim aldigl tim evrak,
dokiiman ve materyali koyarak, PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Glivenligin Saglanmasi
Prosediriine gore gizliligini ve glivenligi saglayarak, FR.0811 Dokiiman Teslim Tutagini teslim
eden alanini imzalar. Belgelendirme Birimi Sorumlusuna elden/kargo yoluyla teslim eder.

Olaganisti durumlarda performans sinavi uygulamalari PR.13 Olagantstlii Durum
Prosediriine gore uygulanir.
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5.8 SINAV SONRASI iSLEMLER
5.8.1 Sinav paketlerinin teslim alinmasi ve kaydedilmesi

Sinav Yapici tarafindan iletilen Sinav paketleri, sinav evraki, materyalleri, malzemeleri
Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan kontrol edilerek FR.0811 Dokiiman Teslim Formu
imzalanir.

Belgelendirme Birim Sorumlusu teorik ve performans sinavlarinda sinav yapicilarin
degerlendirmesini FR.0812 Sinav Sonug Belgesine kaydeder.

Belgelendirme Birimi Sorumlusu, her bir aday adina acilmis Aday Dosyasina adaya ait
sahadan gelen tiim dokiimanlari ve FR.0813 Belgelendirme Karar Formu’nu ekler. ilgili
dosyanin kapaginda bulunan, LS.0811 Aday Dosyasi Kontrol Listesini dosyanin icindeki evraka
gore kontrol ederek imzalar.

Aday Dosyasini, kamera kayitlari ile birlikte incelenmesi ve belgelendirme kararinin verilmesi
icin Karar Vericiye teslim eder.

5.9 SINAVLARIN DEGERLENDIRILMESi

Teorik ve performans sinavlarinda basari kriterleri, basari yuzdeleri Ulusal Yeterliliklerde
belirtildigi sekilde ilgili belgelendirme programinda dokimante edilmistir. Teorik ve
Performans Sinavlarinin degerlendirilmesi asamasinda, s6z konusu dokiimanlar baz alinir.

5.10 BELGELENDIRME KARARI

Karar Verici; yetki kapsamindaki Ulusal Yeterlilikler ile Gorev Tanimindaki sartlari karsilayan
ve konusunda uzman personel olarak OZ GIDA IS MESYEB tarafindan atanan kisidir,
belgelendirmeye iliskin karar merciidir. Belgelendirme kararini veren Karar Verici, adayin
sinavinda veya egitiminde goérev alamaz. Karar Vericinin sahip olmasi gereken nitelik ve
Ozellikler GT.04 Karar Verici Gorev Tanimi ile dokiimante edilmistir.

Belirlenen sinav sonuglarina gore her bir aday i¢in FR.0813 Belgelendirme Karar Formu
doldurulur. Bu formda adayin kisisel bilgilerinin yaninda katildigi sinavlara iliskin bilgiler ve
aldigi puanlar ile o sinavlardaki baraj puanlari yer alir.

Karar Verici belgelendirme kararini, kendisine sunulan Sinav Dosyasi ve Aday Dosyasinda yer
alan aday ile ilgili evraki kontrol ederek verir. Belgelendirme Aday Dosyasinda yer alan evrak;

e FR.0802 Bagvuru Formu
e Kimlik Fotokopisi,
e Banka Dekontu,
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e SZ7.01 Belge Kullanim Sézlesmesi,

e FR.0812 Sinav Sonug Belgesi,

e FR.0813 Belgelendirme Karar Formu

e FR.0815 Teorik Sinav Kitapgigl,

e FR.0821 Teorik Cevap Anahtari,

e Performans Sinavi Senaryosu

e |S.0808 Performans Sinavi Kontrol Listesi’dir

Sinav Dosyasinda yer alan evrak;

e FR.0806 Sinav Tutanagi,

e FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu

e FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formu,

e 1S.0802 Teorik Sinavlar icin Kamera Kaydi Alinmasina iliskin Kontrol Listesi,

e 1S.0803 Performans Sinavlar icin Kamera Kaydi Alinmasina iliskin Kontrol Listesi,

e 1S.0804 Aday Yoklama Listesi,

e FR.0811 Dokiiman Teslim Tutanadi (Teorik ve Performans)

e FR.0819 Teorik Sinavda Uyulmasi Gereken Kurallar,

e Sinavda goérevli degerlendirici/karar verici/gézetmen/i¢ dogrulayici atama formlari,
e Sinava iliskin kamera kaydi,

Karar Verici s6z konusu dosyalarda yer alan ilgili evraki inceleyerek belgelendirme kararini
verir.

Kamera kayitlarinin incelenmesi adiminda, Karar Verici en dislik ve en yiksek not alan
adaylarin kamera kaydinin tamamini incelerken, digerlerini keserek ve goz atarak inceler.

Basarili ya da basarisiz olan adaylar icin Belgelendirme Karar Formunun ilgili haneleri Karar
Verici tarafindan isaretlenip imzalanarak, aday dosyalari Belgelendirme Birim Sorumlusuna
teslim edilir.

Sinav sonuclarina iliskin bilgiler FR.0809 Aday Bildirim Formu ile MYK’ya iletilir.
5.11 SINAV SONUCLARININ DUYURULMASI

Sinav sonuglari sinav tarihinden sonraki en ge¢ 10 (on) is giini icerisinde OZ GIDA IS
MESYEB’in internet sitesinden ( www.mesyeb.com ) duyurulur. Adaylar TC kimlik No ve

sifreleriyle web sayfasina girerek sinav sonuglarini 6grenebilirler.
5.12 BELGELERIN TESLiIM EDILMESI

MYK tarafindan basilip gdnderilen Mesleki Yeterlilik Belgeleri OZ GIDA iS MESYEB Yénetim
Kurulu Baskani tarafindan (Yoklugunda iktisadi isletme Miidiirii) imzalanir. Mesleki Yeterlilik
Belgesi ile birlikte adayin SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesinin iktisadi isletme Mudiiri
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tarafindan imzalanmis niishasi iletilir. Belge teslimi aday tarafindan Basvuru Formunda
belirttigi teslim edilme talebine gore teslim edilir (kargo, elden vb.).

5.13 SINAVLARIN TEKRARI

ik girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri
icin ilave sinav Ucreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren bir yil icerisinde adaylara en az
bir kez daha sinav imkani saglanir. Tekrar girdikleri bu sinavdan da basarisiz olmalari halinde
tekrar girmek istedikleri sinavda ilk basvuru 5.1.1. maddesinde anlatildigi sekilde tekrar

yapihr.

5.14 BELGENIN GOZETimi
Ulusal standarda dayali ulusal yeterliliklerde belgelendirilen ve ilgili yeterlilikte gdzetim sarti
bulunmayan belgelendirilmis kisilerin, belge gdzetimleri yapilamaz.

5.15 KAPSAM GENISLETME VE DARALTMA

Belgenin verilme kapsaminda degerlendirilen ilgili yeterlilik revizyonunda kokll degisiklikler
olmasi durumunda ilgili Program Komitesi talebine istinaden belgeli personel tekrar sinava
tabi tutulabilir. Bu sinav, yeniden belgelendirme déneminde yapilir. Mevcut belge sliresince
gegcerlidir.

5.16 YENIDEN BELGELENDIRME

Yeniden belgelendirme faaliyeti igin ilgili Ulusal Yeterliligi “Belge Yenilemede Uygulanacak
Olgme-Degerlendirme Yéntemi” sartlari esas alinir. Belgenin gecerlilik siiresinin dolmasina
en gec 6 (altl) ay kala belge sahibi OZ GIDA iS MESYEB tarafindan bilgilendirilerek belge
yenileme basvurusunda bulunmasi icin davet edilir.

Belge gecerliliginin ilk 5 (bes) yili sonunda, belge sahibinden belgelendirildigi tarihten
itibaren en az 2 yil veya son 6 ay boyunca belgelendirme kapsaminda galistigina dair, is akdi
ve/veya diger resmi belgeler istenir. iki yillik fiili calisma siiresini belge gecerlilik siiresi
dolmadan belgeleyebilenlerden, isvereni veya bir hizmet alicisi tarafindan doldurulmus
FR.0814 Hizmet Bildirim ve Performans Formu talep edilir. Bu form; belge sahibinin hangi
tarihler arasinda calistigini ve glincel iletisim bilgileri gibi hususlari icerir. FR.0814 Hizmet
Bildirim ve Performans Formuile performansi olumlu degerlendirilen ve bir uygunsuzluk
tespit edilmeyen sertifika sahibinin belgesi, sinava gerek kalmaksizin 5 yil daha uzatilir.
Belgelendirilen kisilerin  fiillen meslege devam etmemesi durumunda belgesinin
yenilenebilmesi icin ilgili ulusal yeterliligin icerdigi teorik sinavina gerek kalmaksizin,
performansa dayali sinavlarin tamamina katilmasi gerekmektedir.

ikinci 5 (bes) yilin sonunda sinav yapilarak belge verilir. Ulusal Yeterlilikte belirlenmis
sinavlardan basarili olmasi sartiyla 5 yil daha uzatilir.
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Basvuru sahibi belge yenileme basvuru donemi igerisinde belge yenileme basvurusu
yapabilir. Basvuru donemi, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alti ay 6nce baslar ve
belgenin gegerliliginin bitis tarihinde sona erer. Belge yenileme basvuru déneminin baslangig
tarihinden 6nce ve belgenin gegerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan basvurular kabul
edilmez. Bagvuru donemi igerisinde bagvurusunu yapmis kisi icin mevcut belgesinin gegerlilik
stiresi dolmadan 6nce basvuruyu almis olan OZ GIDA iS MESYEB tarafindan belge yenileme
on basvurusu Mesleki Yeterlilik Kurumuna bildirilir. On basvurusu zamaninda Mesleki
Yeterlilik Kurumuna bildirilmis kisilerden; kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge
yenileyecekler icin mevcut belgenin gecerlilik siiresi dolduktan en geg l¢ ay sonrasina kadar,
sinavla belge yenileyecekler igin ise mevcut belgenin gegerlilik siiresi dolduktan en geg bir yil
sonrasina kadar belge yenileme islemleri tamamlanir.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin OZ GIDA i$
MESYEB’e &denmis oldugu tarihten itibaren en gec bes is giini icerisinde OZ GIDA i$
MESYEB, basvuru sahibi icin belge talebini Mesleki Yeterlilik Kurumu’na iletir.

Oz GIDA iS MESYEB tarafindan belgelendirilen kisi icin kanit ve/veya portfolyo
degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulari sadece OZ GIDA iS MESYEB’e yapilabilir.
Sinavla belge yenileme basvurulari ise OZ GIDA iS MESYEB’e yapilabilecegi gibi belgenin
kapsadigl ulusal vyeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir yil siliresince sinav ve
belgelendirme faaliyetleri ylritmis olan farkh bir belgelendirme kurulusuna da yapilabilir.

Basvuru sahibi, belge yenileme faaliyeti icin basvuru yapacagi Kurulusun (cret tarifesinde
belirtilen belge yenileme basvuru Ucretini veya belge yenileme sinav licretini kurulusa oder
ve kurulus tarafindan belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak istenen evraklari ilgili
kurulusa iletir.

Sertifika sahibi belge gecerlilik siiresi sonuna kadar yeniden belgelendirme basvurusunu
gerceklestirmemis ise belgesi iptal edilir. Ulusal Yeterlilikte belirlenmis sinavlara katilan ve
basarisiz olanlarin belgesi, belge gecerlilik sliresi sonunda iptal edilir. Bu durumda olanlarin
yeniden basvuru hakki vardir ve tiim sartlar ilk belgelendirme basvurusu kapsaminda
uygulanir.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge igin
gecerlilik sliresi sonunda yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi
icin mevcut belgenin gecerli durumda olmasi gerekir, gecerliligi askiya alinmis veya iptal
edilmis durumdaki belgeler icin belge yenileme yapilamaz. Gecgerlilik durumu askida olan
belgeler icin aski durumu kalktiktan sonra belgenin gecerlilik stresi devam ediyorsa belge
yenileme yapilabilir.

Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi icin yeni bir belge diizenlenir. Belge yenileme
karari mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden 6nce alinmissa yeni belgenin diizenlenme
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tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde mevcut belgenin gecerliliginin bitis
tarihinden bir sonraki glindir. Belge yenileme karari mevcut belgenin gecerlilik bitis
tarihinden sonra alinmissa yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi
belirtilmedigi takdirde belge yenileme kararinin alindigi tarihtir.

llgili Ulusal Yeterliliklerde ilave bir degerlendirme yapilmasini gerektiren revizyonlar
gerceklestiginde belgelendirilmis kisilerin degisen sartlari karsilama durumu degerlendirilir.
llgili degisiklik web sayfasi Gizerinden ilan edilir. Dogrulanmasi gereken belgelendirilmis kisiler
tespit edilerek yazili olarak bildirimde bulunulur. Degerlendirme, gergeklestirilen revizyonun
mabhiyetine gore yeniden belgelendirme vb. yontemler ile gergeklestirilir.

GoOzetim ve yeniden belgelendirme sirecine iliskin tarihler, sonuglar ve alinan kararlara iligkin
tiim siire¢ www.mesyeb.com web sayfasindan duyurulur.

5.17 BELGENIN KAYBOLMASI, TAHRIiP EDILMESI

Belgelendirilmis kisiler, belgelerini kaybetmeleri, belgenin tahrip olmasi, yirtilmasi vb.
durularda OZ GIDA iS MESYEB’e tahrip olan belge ile birlikte (var ise) yeni belge talebine
iliskin dilekcelerini iletir.

Oz GIDA IS MESYEB tarafindan degerlendirilen dilekceye istinaden belgelendirilmis kisinin
belgesi LS.0806 Ucret Cizelgesinde yer alan Belge Ucreti karsiliginin yatiriimasina miiteakip
s6z konusu kisinin teslim edilmesi tercihine gore kargo/ elden vb. yollarla teslim edilir.

5.18 BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE iPTALI

Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanimi, asagidaki durumlarda, uygunsuzlugun giderilmesi igin
belirlenen siire kapsaminda askiya alinir ve belgenin gecerlilik siresine bakilmaksizin
kullanimina izin verilmez.

e Belge sahibinin calistigi kurum/kuruluslarin veya diger kisilerin sikayetlerinin PR.06 itiraz
ve Sikayetlerin Degerlendiriimesi Prosedlirii’'ne gore degerlendirilmesi, belgesinin askiya
alinmasi kararinin verilmesi,

e Belge sahibinin SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesi sartlarina aykiri davranislarinin ve MYK,
TURKAK ve OZ GIDA iS MESYEB logolarini usulsiiz olarak kullandiginin tespit edilmesi,

e Belge sahibinin, ara gozetimde gerekli sartlari saglamamasi ya da sagladigina dair
kanitlari OZ GIDA iS MESYEB’ye getirmemesi durumlarinda,

Belgesi Karar Verici tarafindan askiya alinir ve Belge durumu, www.mesyeb.com web

sayfasinda “Askiya Alind1” ifadesiyle islenir.
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Belge sahibi, belgenin askiya alindiginin kendisine bildirilmesinden itibaren hali hazirda
calismiyorsa belge kullanimini durdurmakla, eger calisiyorsa aski halini ortadan kaldirmak
icin gerekli prosedirleri uygulamakla ylikiimludur. 3 (lg) ay boyunca belgenin askida kalmasi
ve belirtilen siire zarfinda gerekli kanitlarin MESYEB’e ulagtiriilmamasi durumunda kiginin
belgesi iptal edilir. Gerekli kanitlarin MESYEB’e sunulmasinin ardindan Sinav ve
Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan belgenin askisi ortadan kaldirilir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi asagidaki durumlarda iptal edilir:
Belge sahibinin;

e Belgenin askiya alinma stresi icerisinde, askiya alinma sebeplerini ortadan kaldirdigina
dair yeterli ve ikna edici delilleri sunamamasi

o Belge gecerlilik stresi sonunda, yeniden belgelendirme icin Ulusal Yeterlilikte Belge
Yenilemede Uygulanacak Olgme- Degerlendirme Yéntemi alaninda yer alan sartlari
saglayamamasi

e PR.07 Belge, Marka/Logo Kullanim Prosedirine gore yaniltici sekilde kullaniimis ve

diizeltme talebi istenmis ama diizeltme yapilmamis belge sahiplerinin belgeleri

e Belgelendirme ve gozetim proseslerinde kasti olarak yaniltici ve yanlis bilgileri beyan
ettigi anlasilan ve/ veya sahte evrak diizenledigi belirlenen belge sahiplerinin belgeleri

e Belge gecerlilik slresi sonunda yeniden belgelendirme igin Ulusal Yeterlilikte
gerceklesmis degisiklik sartlarini saglayamamasi

Durumunda belge Karar Verici tarafindan iptal edilir ve Belge durumu OZ GIDA iS MESYEB’in
www.mesyeb.com web sayfasinin ilgili bélimiinde “IPTAL” olarak islenir.

Belge sahibi iptal edilen belgenin kullanimini durdurmakla ytkimludir. Aksi durumlarda
ortaya cikacak her tirld olumsuzlugun sorumlusu belge sahibidir.

Yazili uyari yapildigi halde, askiya alinan ya da iptal edilen belgesini kullanmaya devam eden
kisiler hakkinda yasal islem baslatilir.

Belgesi askiya alinan veya iptal edilenlerin adi, soyadi, belge numarasi, iptal veya aski tarihi,
ilgili taraflara duyurulmak tizere OZ GIDA IS MESYEB’in www.mesyeb.com web sayfasinda

yayinlanir. Bu ilan ayni zamanda Ucginci kisilerle ilgili kurum ve kuruluslara agiklama ve teblig
niteligi tasir.

Belgelendirilmis kisilerin belge durumlari (aski, iptal vb.) LS.0807 Belge Takip Listesine
kaydedilir.
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6 ILGiLi DOKUMANLAR

TL.0801 Ucret Talimati

LS.0806 Ucret Cizelgesi

SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesi

FR.0802 Bagvuru Formu

LS.0801 Aday Listesi

FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu

FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formu

FR.0809 Aday Bildirim Formu

§Z.02 Sinav ve Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi

FR.0806 Sinav Tutanagi

LS.0802 Teorik Sinavlar icin Kamera Kaydi Alinmasina iliskin Kontrol Listesi
LS.0803 Performans Sinavlar icin Kamera Kaydi Alinmasina iliskin Kontrol Listesi
FR.0810 Memnuniyet Anketi

LS.0804 Aday Yoklama Listesi

TL.0802 Sinav Yapma Talimati

FR.0811 Dokiiman Teslim Tutanagi

FR.0830 Sinava Sinav Yapici Atama Formu

PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Glvenligin Saglanmasi Prosediri
FR.0812 Sinav Sonug Belgesi

LS.0811 Aday Dosyasi Kontrol Listesi

FR.0813 Belgelendirme Karar Formu

LS.0807 Belge Takip Listesi

FR.0815 Teorik Sinav Kitapcigi

LS.0808 Performans Sinavi Kontrol Listesi

FR.0814 Hizmet Bildirim ve Performans Formu
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PR.13 Olaganisti Durum Proseduiri
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