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MC BELGELENDIRME’ nin belgelendirme programi,

a. Belgelendirme kapsami
b. s ve gdrev tanimlari

c. Sart kosulan yeterlilikler
d. Beceriler

e. On sartlar

f.

Davranis satlarini icermektedir.

Belgelendirme Kapsami

(Giizellik uzmanlar ve ilgili ¢alisanlar)

is Ve Gorev Tanimlari

Manikiirist (Seviye 3) is sagligi ve giivenligi ile
¢evre koruma Onlemlerini alarak, Kkalite
gereklilikleri ¢ercevesinde, meslegi ile ilgili is
organizasyonu yapan, manikiir, pedikiir, protez
tirnak uygulamasi, nasir ve batikk alma
islemlerini  yapan ve mesleki gelisim
faaliyetlerine katilan nitelikli kigidir.

Sart Kosulan Yeterlilikler

Manikiirist ~ (Seviye3) 16UY0246  ulusal
yeterliligi incelendiginde herhangi bir sart
bulunmamaktadir.

Beceriler (Uygulanabilirligi Oldugunda)

Artik ve atiklar1 kaynakta dogru ayirma ve
depolama bilgi ve becerisi

Ekip icinde calisma yetenegi

El becerisi

Iletisim yetenegi

Ogrenme, Ogretme ve kendini gelistirme
yetenegi

Protez tirnak uygulama ve bakim bilgi ve
becerisi

Zamani iyi kullanma becerisi

On sartlar (Uygulanabilirligi Oldugunda)

MC Belgelendirme nin tanimlamis oldugu
prosediirde ise;

Tim adaylardan Bagvuru Formlarmi ve
iceriklerinde yer alan taahhiitnamelerin 1slak
imzali olarak imzalanmis olmalari, ilgili bagvuru
yapilan kapsamda MYK ve Akreditasyon
yetkilerine MC Belgelendirme nin sahip olmast,
Ilgili fiyat ve iicret tarifesinde belirtilmis olan
ilgili sinav ticretlerini sirket hesaplarina yatirmis
olmalari, basvurularin kabulii i¢in sart olarak
tanimlanmaistir.

Basvuru Sirasinda istenecek

» Aday Tarafindan Doldurulmus Basvuru
Formu
» Niifus ciizdam1 fotokopisi (Ehliyet

Belgeler vb.belgeler kabul edilmemektedir.)
> Smav Ucretinin  Odendigine Dair
Dekont
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» Sinav . icreti MC
BELGELENDIRME’nin banka

hesabina ad-soyad ve meslek bilgileri
verilerek yatirilir.

> llgili Ulusal Yeterlilik I¢in Varsa On
Sartin Karsilandigina Dair Belge

1. Calisirken temiz ve titiz olmaya 6zen
gostermek

2. Calisma arkadaslarina ve amirlerine
dogru ve zamaninda bilgi aktarmak

3. Calisma zamanmi is emrine uygun

sekilde etkili ve verimli kullanmak

Cevre korumaya kars1 duyarlt olmak

Degisime acik olmak ve degisen

kosullara uyum saglamak

Ekip icerisinde uyumlu ¢alisabilmek

7. Goreviyle ilgili teknolojik yenilikleri
izlemek ve uygulamak

8. lletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel

SR

S

konusmak
9. Insan iliskilerine 6zen gdstermek
10. ISG mevzuatinda yer alan
Davranis Satlarini icermektedir. diizenlemelere uygun calismak
(Uygulanabilirligi Oldugunda) 11. Is disiplinine sahip olmak

12. Isyeri calisma prensiplerine uygun
calismak Isyerine ait arag, gere¢ ve
ekipman kullanimina 6zen gostermek

13. Karsilagilan sorunlar karsinda
sogukkanli olmak ve sorunlara ¢oziim
iiretebilmek

14. Kisisel bakim ve hijyene dikkat etmek

15. Meslek etigine uygun davranmak

16. Mesleki bilgilerini gelistirme konusunda
istekli olmak

17. Miisterilerden ya da calisanlardan
edindigi bilgileri gizli tutmak

18. Sorumluluklarmi1  bilmek ve yerine
getirmek

19. Yapilan is ve islemlerde detaylara dikkat
etmek

PROGRAMI GELISTIREN KURUL

MC BELGELENDIRME OLCME VE DEGERLENDIRME KURULU (Toplumsal ve Kisisel Hizmetler)
PROGRAMI DOGRULAYAN KURUL

MC BELGELENDIRME OLCME VE DEGERLENDIRME KURULU (Toplumsal ve Kisisel Hizmetler)
SINAVI YAPACAK PERSONELIN NITELIKLERI:
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Sinav degerlendiricisinin élgtleri, ilgili ulusal yeterliligin Degerlendirici Olgiitlerini karsilar.
AMAC
Bu yeterlilik Manikurist (Seviye 3) mesleginin egitim almis ve nitelik kazandiriimis kisiler tarafindan
yurutilmesi ve ¢alismalarda kalitenin artirilmasi igin;
» Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,
» Adaylarin, gecerli ve guvenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak vermek,
» Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluglarina referans ve kaynak olugturmak
amaciyla hazirlanmistir.
>
BELGE GEGERLILIK SURESI
Manikurist (Seviye 3) mesleki yeterlilik belgesinin gecerlilik stresi beg (5) yildir.

BELGE YENILEMEDE UYGULANACAK OLCME- DEGERLENDIRME YONTEMI

Bes (5) yilik gecerlilik siresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan
yéntemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur; a) 5 yil belge gecerlilik suresiiginde
yeterlilik belgesi kapsaminda toplamda en az 2 yil galistigina dair resmi kayit sunulmasi, b) Yeterlilik
kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri igin tanimlanan performansa dayali sinavlarin (P1) yapilmasi.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gegerlilik streleri 5 yil daha uzatilir.

YETERLILIGIN YAPISI

Zorunlu Birimler

16UY0246-3/A1 Is Sireglerinde is Sagligi ve Giivenligi, Cevre Koruma, Organizasyon
16UY0246-3/A2 Manikir ve Pedikir Uygulamalari

Sec¢meli Birimler

Secgmeli birim bulunmamaktadir.

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan basarih
olmasi gereklidir.

OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Manikurist (Seviye 3) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla
yapilacak dlgme ve degerlendirme, gerekli galisma sartlarinin saglandigi 6lgme ve degerlendirme
merkezlerinde yazili ve/veya s6zIU teorik ve uygulamali olarak gergeklestirilecektir.

16UY0246-3/A1 i$ SUREGLERINDE i$ SAGLIGI ve GUVENLIGi, CEVRE KORUMA,
ORGANIZASYON

Teorik Sinav (T1): A1 birimine ydnelik teorik sinav Ek A1-2'de yer alan “Bilgiler” kontrol listesine
gore gergeklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az yirmi bes (25) soruluk 4 segenekli coktan se¢gmeli
ve her biri esit puan degerinde yazili sinav (T1) uygulanmaldir. Sinavda yanlis cevaplandirilan
sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru igin ortalama iki (2) dakika
zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 60 ‘ina dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav
sorulari, bu birimde teorik sinav ile élgilmesi 6ngoérulen tim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) dlgmelidir.

EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi
BILGILER
BG.1 Tehlike ve risk terimlerinin anlamlarini ayirt eder.
BG.2 Calisma sireglerinde ve alanlarindaki insan davraniglarindan ve mesleki islemlerden
kaynaklanabilecek tehlike ve riskleri ayirt eder.
BG.3 Calisma sureglerinde ve alanlarinda kullanilan is ekipmanlari ile malzemelerden
kaynaklanabilecek tehlike ve riskler ile bunlara uygun énlemleri ayirt eder.
BG.4 Calisma alanlarinda ¢evre acisindan riskli durum ve materyalleri ayirt eder.

MC:BP-15/Rev.01/07.05.2021



Dokiiman No BP.15
16UY0246 ilk Yayin Tarihi | 14/02/2020
Manikdrist- 3 Revizyon Tarihi | 07.05.2021
Belgelendirme Programi Rehberi Revizyon No 01
SELGE Sayfa 4/10

BG.5 Calisma alanlarinda, olusan atiklarin tasnif ve bertarafina iliskin kurallari acgiklar.

BG.6 Cevre acisindan verimli kullanilmasi gereken dogal kaynaklari ve kullanim kurallarini
belirler.

BG.7 Calisma sureglerinde ve alanlarinda kullaniimasi gereken KKD’leri ve kullanim gerekgelerini
aciklar.

BG.8 Calisma sureclerinde kisisel bakim uygulamalarini gerekgeli olarak aciklar.

BG.9 ilkyardimin temel ilke ve kurallari ile kesici ve delici alet yaralanmalarinda dogru midahale
yontemlerini aciklar.

BG.10 Periyodik saglik muayenelerinin gerekgesi ve yasal kuralini agiklar.

BG.11 Calisma ortaminin hijyen kurallarina uygun temizlenmesine yonelik 6nlem ve uygulamalari
aciklar.

BG.12 El ve ayak anatomisi ve fizyolojisine iliskin (el ve ayaklar kapsamindaki kemikler, eklemler,
kaslar ve el ve ayaklardaki sinir uclarinin yapisi ve isleyisi, vb.) temel bilgileri agiklar.

BG.13 Manikir, pedikr ve protez tirnak uygulamalari agisindan sakincali saglik sorunlarini (islem
bolgelerinde acgik yara, sivilce, ilgili cilt hastaligi, vb.) ayirt eder.

BG.14 El ve ayak tirnaklari ile ilgili saglik kurallarini ve énlemleri aciklar.

BG.15 Bir ig yerinin acil durum planlamasinda yer almasi gereken temel 6nlemleri agiklar.

BG.16 Yangin tlplerinin dolum ve kullanim ézelliklerini agiklar.

BG.17 s sureclerinde kullanilan ekipmanlari ve diger malzemelerin (tirnak makaslari, et
makaslari, torpuler, et pensleri, topuk torpuleri, portakal gubugu, kronlar, tirnak etlerini agmakta
kullanilan arag, manikdr ve pedikir tas ve legenleri, manikir ve pedikir galoslari, tek kullanimlik
terlikler, sterilizasyonda kullanilan maddeler, ojeler, vb.) niteliksel ve niceliksel olarak kullanima
uygunluk ozelliklerini ayirt eder.

BG.18 Kullanilan is ekipmanlarinin kontrol ve bakim uygulamalarini teknik talimatlarina gore
aciklar.

BG.19 Is siireclerinde kullanilan malzemelerin (manikir ve pedikir kozmetikleri, hijyen
malzemeleri, vb.) 6zelliklerine gére, muhafaza kosullarini ayirt eder.

BG.20 is sureglerinin miisteri durumuna ve is zamanlamasina gére diizenlenmesine yonelik dnlem
ve uygulamalar aciklar.

BG.21 Is siiregleri ile ilgili kritik miisteri bilgilerini (kimlik, zaman-randevu, saglik, vb.) ayirt eder.
BG.22 Mesleki uygulamalarda, musteri iligkilerinin temel ilkelerini agiklar.

BG.23 Manikuristlik uygulamalarinda temel kalite 6gelerini (saglik ve hijyen, misteri memnuniyeti,
tekniklerde ustalik ve hata giderme vb.) aciklar.

BG.24 Manikdristlik uygulamalarinda temel kalite 6gelerinin dnemini aciklar.

16UY0246-3/A2 MANIKUR ve PEDIKUR UYGULAMALARI
Teorik Sinav A2 birimine yénelik teorik sinav bulunmamaktadir.

Performansa Dayali Sinav (P1): A2 birimine yonelik performansa dayal sinav Ek A2-2'de yer alan
“Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde
aday tarafindan bagarilmasi zorunlu kritik adimlar belirlenir. Adayin, performans sinavindan basari
saglamasi igin kritik adimlarin tamamindan basarili performans géstermek kosuluyla sinavin
genelinden asgari % 70 basari gostermesi gerekir. Performansa dayali sinavin suresi gercek
uygulama sartlarindaki streye karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav gergek veya gercegine
uygun olarak dizenlenmis calisma ortaminda, model ile gercgeklestirilir. Beceri ve yetkinlik
ifadelerinin (Ek A2-2) tamami performansa dayal sinav ile élgiimelidir.

BECERI VE YETKINLIKLER
*BY.1 Temiz is elbisesi/onliik ile ¢aligir.
*BY.2 Ellerini dezenfektan madde ile dezenfekte eder.
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BY.3 Sacinin (uzunsa) ve aksesuarlarinin (varsa) uygulama bdlgesine temas etmeyecek sekilde
olmasini saglar.

*BY.4 Calisma ortamini ve is ekipmanini (miisteri koltugu, ayak standi/taburesi,
manikiristin oturma yeri ve malzeme diizenegi, vb.) ise uygun ve rahat calisilabilecek
sekilde yerlestirir.

BY.5 Musteriyi gller yuzll selamlayarak ve “siz” hitabi ile konusarak karsilayip yénlendirir.

BY.6 Musteriye ikramda bulunur (teklif eder).

BY.7 Yapilacak islemi, misteri ile goriserek isteklerine ve teknige goére belirler.

BY.8 Musterinin talep ve sikayetlerini misteri ile iletisim ilke ve kurallarina uygun sekilde yanitlar.

BY.9 Musteriyi yapilacak islemlere saglik kurallarina uygun sekilde hazirlar.

BY.10 islemin tiriine gére onlik, terlik vb. malzemeleri misteriyi rahatsiz etmeyecek sekilde
takar/giydirir.

BY.11 Musteriyi, igslemlere uygun oturma sekli ve uygun pozisyon almasi i¢in yonlendirir.

BY.12 islem sonrasinda, miisteriye taktigi ve giydirdigi aparat ve/veya malzemeleri rahatsiz
etmeyecek sekilde cikarir.

*BY.13 Yapilacak islemlere uygun malzeme ve is ekipmanini ortamda, givenli sekilde
uzanabilecegi mesafede, kullanima hazir halde (manikiir-pedikiir setlerini ve kullanilan
malzemeleri tezgahta diizenleme, koyulasan ojeleri inceltme, vb. uygulamalar) diizenler.

*BY.14 Kullanilan is ekipmaninin teknik talimatina ve hijyen kurallarina uygun sekilde
temizligini (sterilizasyon ve dezenfeksiyon dahil) ve kullanima uygunlugunu kontrol ederek
uygunsuzluklari giderir.

*BY.15 iglem éncesi miisteri igin kullanilacak manikiir kasesi ve pedikiir kiivetine tek
kullanimlik galos gegirir.

*BY.16 iglem yapilacak bélgeyi, dezenfektan bir iiriin kullanarak temizler.

BY.17 Uygun miktarda asetonla, tirnaklardaki ojeyi, dogru hareketlerle tamamen temizler.

*BY.18 Manikiir kasesi velveya pedikiir kiivetinde eli/ayagi yakmayacak sicakhktaki suda,
miisterinin eli/ayagini isleme uygun sirede bekleterek yumusatir.

BY.19 Tirnagi catlatmadan ve etli kisma zarar vermeden, tirnaklari; ayak, tirnak sekline, yapisina,
yénelimine ve musterinin talebine uygun kutlikte, tirnak makasi veya penseyi dogru konumda
kullanarak keser.

*BY.20 Tirnak sekline, yapisina ve yonelimine uygun hareketlerle, tirnaklari miisterinin
talep ettigi modele gore, torpuyii dogru konumda kullanarak piiriiz kalmayacak sekilde
torpiler.

BY.21 Tirnaklarin dibindeki 6li deriyi, derine inmeden geriye iterek acar.

*BY.22 Tirnaklarinin gevresindeki 6l deriyi tirnagin yapisina, dogal sekline gére ve zarar
verecek kadar derine inmeden, dogru aleti, dogru konumda tutarak ve dogru hareketlerle
alir.

BY23 Varsa geytantirnagini; tirnagin yapisina, dogal sekline gore ve zarar verecek kadar derine
inmeden, dogru aleti, dogru konumda tutarak ve dogru hareketlerle alir.

BY.24 Tirnak diplerini vazelin veya uygun jelle, ydntemine gére yumusatir.

BY.25 Tirnaklarin dibindeki 6lU deriyi fazla derine inmeden geriye iter (muUsteri talebine gore freze
de kullanabilir).

BY.26 Tirnagi batik ¢cikarmaya uygun sekilde keser. F.9.1 2.6 P1

*BY.27 Torpuyu dogru sekilde kullanarak batik olan tirnagi etten kurtarir.

BY.28 Batik derin ise tirnak yatagina (nemlendirici Grdn uygulamasi sonrasi) fitil yerlestirir.

BY.29 Topuklardaki 61U deriyi, uygun térpu ile dogru hareketlerle bertaraf eder.

BY.30 Goézle ve elle inceleyerek nasirin yerini, tirind ve alma teknigini belirler.

BY.31 Nasirin yeri ve turine uygun arag, gere¢ ve dogru yontemle c¢ikariimasinda sakinca
olmayan nasiri ¢ikarir.
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*BY.32 Cikarilmasi sakincal nasirlari, canli dokuya/deriye zarar vermeden, nasirin yeri ve
tiriine uygun arag, gere¢ ve dogru yontemle inceltir.

BY.33 Manikir ve/veya pedikir islemleri sonrasi temizlenmis bdlgeye uygun nemlendirici Grln
veya kaydiricl (masaj yadi vb.) kullanarak, dogru hareketlerle masaj yapar.

BY.34 Uygun Urln ve ydntemi belirleyerek el ve/veya ayada peeling uygular.

BY.35 Manikir sonrasi ve oje strimu 6ncesi el ve ayak tirnaklarinin yagl kalmamasini saglar.
BY.36 Oje sisesi, fircasi ve musterinin tirnagini uygun konumda tutarak dogru hareketlerle iz
birakmayacak sekilde ojeyi tirnaklara uygular.

BY.37 Ojenin renginin korunmasi ve dayanikliligina yonelik uygulamalari gerceklestirir.

BY.38 Tanimlanan tirnak susleme modelini, uygun aletleri ve malzemeleri kullanarak uygular.

(*) Kritik adimlar ifade eder

BELGELENDIRME BASVURUSU

> Belgelendirilmek lizere MC BELGELENDIRME'ye basvuran basvuru sahipleri belgelendirme
programlarinin sartlarini ve Ucretlerini Belgelendirme Rehberleri ile 6grenebilirler. Ayrica
basvuru sahipleri s6zlesme kural ve sartlarini Belge Kullanim Sézlesmesi ile 6grenebilirler.
Aday Taahhitnamesini, Belge Kullanim Soézlesmesini  ve basvuru  formunu
http://www.mcbelgelendirme.com.tr adresinden temin edebilirler. ihtiya¢c halinde MC
BELGELENDIRME ofisinden Bagvuru Formunu alabilirler. Sinav bagvurulari; gurup halinde
ise tek nokta basvurusu seklinde veya kisisel olarak alinir.

» Tek nokta basvurusunda MYK portaldan indirilen excel dosyasindaki gerekli bilgiler ya da
Basvuru Formu MC BELGELENDIRME’ ye mail olarak iletilir ya da asli teslim edilir.

» Bu iletilen belgeler sinav planlama birimi gorevlileri / musteri temsilcisi tarafindan incelenerek
onaylanir. Mail olarak iletimisse MC BELGELENDIRME tarafindan hazirlanan bagvuru
formlari sinav 6ncesinde sinav degerlendiricileri tarafindan adaylara imzalatilir.

> Kisisel basvuruda ise, basvuru sahiplerinin doldurdugu Bagvuru Formu MC
BELGELENDIRME akreditasyonlari ve belgelendirme programina gore kontrol edilerek
incelenir. Formun uUzerindeki bilgilerde anlagiimayan bilgiler varsa eksik kisimlar basvuru
sahibi ile gorusulerek giderilir. Adaydan istenecek dokimanlar Bagvuru Formunda
belirtilmistir. On basvuruyu ve ilgili dokiimanlari sinav planlama birimi gorevlileri / mUsteri
temsilcisi alir.

> MC BELGELENDIRME’nin yapmis oldugu kontroller sonucunda bagvuru sahiplerinin sinava
katilmalari mimkun olmayabilir. Program sartlarini karsilayan bagvuru sahipleri artik aday
olur ve adaylar sinav planlama birimi gorevlileri tarafindan MYK portaldan indirilen aday veri

MC BELGELENDIRME’ nin yetkilendiriimis oldugu ulusal yeterliliklerden sinav ve belgelendirme
basvurusu yapmak isteyen adaylar, Basvuru Formlarini doldurarak online basvuru boéliminden
bagvuru yapabilirler. Adaylar, MC BELGELENDIRME Ofisine gelerek de basvuru yapabilirler.

MC BELGELENDIRME, Basvurunun gegerli olabilmesi igin asagidaki belgelerin iletilmesini
basvurunun 6n sarti olarak kabul etmektedir.

Basvuru igin gerekli olan belgeler;

» Aday Tarafindan Doldurulmus Bagvuru Formu

» Niufus cilizdani fotokopisi- Ehliyet

> Sinav Ucretinin Odendigine Dair Dekont(Sinav iicreti MC BELGELENDIRME’nin banka
hesabina ad-soyad-T.C ve meslek bilgileri verilerek yatirilir.)

> llgili Ulusal Yeterlilik igin Varsa On Sartin Karsilandigina Dair Belge

Bu belgelerden herhangi birinin eksik olmasi durumunda MC BELGELENDIRME aday/larin
belgelerini tamamlayana kadar basvurularini dikkate almayacaktir.

SINAV YERI:
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Sinavinin yapilacagi yer basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir. Mimkun olmayan durumlarda MC
BELGELENDIRME’nin énerecegi yerde yapilacaktir.

Sinav sirasinda kullanilacak ekipman ve araglar basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir. MUmkin
olmayan durumlarda MC BELGELENDIRME’nin énerecedi yerdeki ekipman ve diger aletler
kullanilacaktir. Sinav sirasinda is emniyeti, sicakhk, gurdltl, aydinlatma yeterliligi ve adaylarin
birbirini etkilemeyecegi sekilde glvenli bir sinav ortami basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir.
Kontrolll sartlar saglanmadik¢a sinava baslanmayacaktir.

SINAV VE BELGE KURALLARI

» Sinav esnasinda izin almadan sinav alani disina ¢ikmak, sinav alanini terk etmek, cep
telefonu kullanmak, titin ve tatin Grdnleri tiketmek, yiyecek ve icecek getirmek, diger
adaylarla konusmak, sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlarin
getirmek, kopya cekmek veya kopyaya tesebbls etmek yasaktir. Kopya ¢ekmeniz veya
tesebbls etmeniz halinde kimlik bilgileriniz tutanak altina alinarak sinaviniz basarisiz
sayllacaktir.

> Is saghg: ve guvenligi kurallarina uymaniz gerekmektedir. is saghgi ve givenligi kurallarini
ihlal etmeniz ve bu nedenle kendinizi veya sinav alaninda bulunan diger kisileri tehlikeye
dusldrmeniz durumunda sinaviniz durdurulur ve sinavdan basarisiz sayilirsiniz.

» Sinav esnasinda ilk yarim saat ve son yarim saat mola verilmemektedir. Zaruri ihtiyaclar
disinda mola verilmemektedir. Mola talebiniz olmasi halinde sinav alanindan izin alarak
ayrilmaniz gerekmektedir. Kullanmis oldugunuz molalar sinav surenize eklenmeyecektir.
Ancak kurum olarak bizden kaynakli verilen molalar sinav surenize eklenecektir.

» Her turll itiraz ve sikayetlerinizi Belgelendirme Mudurune veya Kalite Yonetim Temsilcisine
yazili olarak iletebilirsiniz.

> ltiraz veya sikayette bulunmadan énce veya sonra performans sinav degerlendirmelerinizin
fotokopisini MC BELGELENDIRME'ye belgelendirme miidiir(i esliginde gérebilirsiniz. itiraz
ve sikayetinizi buna gore yapabilir veya geri gekebilirsiniz.

BELGELENDIRILMIiS KiSi SORUMLULUKLARI;

1. Belge MC BELGELENDIRME'nin miilkiyetinde olup, sdzlesmede tarif edilen konulari yerine
getirmediginde belgesinin iptal olabilecegini bilmekle,

2. Belgelendirilmis kisi MC BELGELENDIRME web sayfasinda yayinlanan kisisel bilgilerinin
dogrulugunu kontrol etmek ve kigisel bilgilerinde bir degisiklik oldugunda guncellemekle,

3. MC BELGELENDIRME'’ye sundugu tim evrak ve bilgilerin dogrulugunu taahhiit etmekle,

4. Belgelendirilmis kisi belge gecerlilik siresinde belirlenmis kurallara uygun davranmakla,

5. Belgelendirilmis kisi, diger adaylarin sinavlarini kolaylastiracak veya zorlastiracak; ayrica kisisel
hak ve mahremiyetlerin ihlal edilmesine neden olacak paylasimlarda bulunmamakla,

6. Belgelendirilmis kigi, almis oldugu belgenin gecgerliligi boyunca; gbézetim, belge kapsaminin
degistiriimesi, belgelerin askiya alinmasi/iptali ve yeniden belgelendirme dahil tim proseslerle
ilgili duyuru ve uyarilari MC BELGELENDIRME'nin web sayfasindan ve kigisel hesaplarindan
izlemek ve gerekliliklerini belirtilen sureler icinde yerine getirmekle,

7. Belgelendirme sartlarinda ve belgenin kapsaminda degisiklik yapilmasi durumunda, MC
BELGELENDIRME tarafindan belirtilen yonteme uygun olarak degisen sartlara uymakia,

8. Belgelendirme programi sartlarindaki degisiklikleri saglayamaz duruma geldiginde belgeyi MC
BELGELENDIRME'ye 15 (on bes) is giinli iginde iade etmekle,

9. Sahip oldugu belge ile ilgili konularda kamu yararini gdzeterek gerekli tim énlemleri almak ve etik
ilkelere bagl kalmakla,

10. MC BELGELENDIRME tarafindan ilan edilen yéntem ve sikhiga uygun olarak gozetim
kanitlarint MC BELGELENDiRME’ye sunmakla,
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11. MC BELGELENDIRME tarafindan belirtilen belge kullanim sartlarina uymadiginin tespit
edilmesi halinde, belgesinin askiya alinabilecegi veya iptal edilebilecegini bilmekle,

12. Belgeyi kullandirma hakkinn  MC BELGELENDIRME’ye ait oldugunu ve MC
BELGELENDIRME'nin belgeyi askiya alma ve iptal etme yetkilerini kabul etmekle,

13. Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda, belge kullanimina son vererek, MC
BELGELENDIRME tarafindan ilan edilen yéntem ile 15 (on bes) is gini icinde belgeyi iade
etmekle,

14. Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda MC BELGELENDIRME web
sayfasindaki kisisel bilgilerinin MC BELGELENDIRME tarafindan yayindan kaldirilacagini
bilmekle,

15. Belgenin gegerlilik suresi sonunda belge kullanimina devam etmek igin MC
BELGELENDIRME tarafindan belirtilen yeniden belgelendirme gerekliliklerini yerine getirmekle,

16. Belgeyi, belge kullanimindan etkilenen taraflara zarar verecek ve vyaniltici sonuglar
doguracak bicimde kullanmamakla ve dogru olmayan beyanlarda bulunmamakla,

17. Sahip oldugu belgeye istinaden istihdam edilmesi veya serbest olarak ¢alismasi durumunda,
isveren/isyeri bilgilerini dogru ve eksiksiz olarak MC BELGELENDIRME’ye bildirmek ve
guncelligini saglamakla,

18. Belgelendirilmis kisi, belgesini kaybetmesi durumunda, yayinlanmis kayip ilanini bir dilekce
ile MC BELGELENDIRME'ye bildirmekle,

19. MC BELGELENDIRME tarafindan bu sdzlesme iceriginde/sartlarinda yapilabilecek
degigikliklere uymakla,

20. Belgelendirilmis kisi, MC BELGELENDIRME web sayfasinda ilan edilen logo/marka kullanim
sartlarina uymakla ve bu sartlara uyulmamasi halinde belgesinin askiya alinacagini veya iptal
edilebilecegini bilmekle,

21. Belgelendirilmis kisi, isverenin veya birlikte ¢alistidi kisilerin mesleki bilgi ve deneyimine aykir
is emirlerini kabul etmemekle,

22. Belgelendirilmis kisi, belgesini is yaptidi alan haricinde veya tartismaya yol agabilecek sekilde
kullanmamakla yakumladur.

23. Belgelendirilmis kisiler, MYK mevzuat ve gerekliliklerini bu s6zlesmeyi imzalayarak kabul
etmis sayilirlar.

24, Belgelendirilmis  kigi(ler), bu sb6zlesmenin uygulanmasindan kaynaklanan her turll
anlasmazhgin ¢oézimlenmesi icin yargl yoluna gitmeden énce MC BELGELENDIRME'ye
bagvurmayi, gerektijinde MC BELGELENDIRME'nin itiraz ve sikayet sireglerini tiiketmeyi;
bunlardan sonu¢ alamadiklari takdirde yargi yoluna gitmeyi ve yetkili mahkeme olarak Tirkiye
Cumbhuriyeti Hatay mahkemelerini kabul ederler.

GOZETIM

Belge gecerlilik suresi icerisinde adaylar gézetime tabi tutulur. Adayin performansi belge aldigi
tarihten itibaren 2. yil ile 3. yil arasinda Gézetim ve yeniden belgelendirme faaliyetleri igin firmadan
kac ay calistigina dair SGK dokumu veya performans de@erlendirme raporu alacagina dair kabul
ve taahhit MC:BP:SZL-02 Belge Kullanim Sdzlesmesi formu ile alinir. Yukaridaki sartlar
saglanamadigi sartlarda firmadan teyit alinir (yazili-sdzIii), MC BELGELENDIRME, belgelendirdigi
kisiden, ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen sureler gergevesinde MC:BP:TLM-05 Gdzetim ve Yeniden
Belgelendirme Talimatina gore gézetim faaliyetinin gegeklestiriimesi igin kanit ister. Bu slrecin
uygulanmasi su sekildedir:

MC BELGELENDIRME ID bazinda kisilere, telefon veya mail yolu ile ulagir. MC:BP:FRM-15
Bildirim Yazilari Formu kullanilarak kisilerin gozetim zamani geldigi bildirilir ve gozetimin
gerceklesmesi icin gerekenler acgiklanir. Gézetimin gergeklesmesi icin kisilerin ¢alistigi firmadan,
basarili olarak aldiklari mesleki yeterlilik belgesine istinaden galigtiklari ile ilgili yazi alinir. Eger
aday gozetim esnasinda bir yere bagli galismiyor ise kigilerden bagimsiz olarak ¢alistigina dair
kanit istenir. Bu kanit ¢calistigi firmasindan veya bagimsiz ise kendisinden geldiginde, MC
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BELGELENDIRME tarafindan MC:BP:FRM-13 Goézetim Faaliyet Formu hazirlanir. Gézetim
Formunda adayin girdigi sinava ait ID numarasi ve adayin génderdigi belgelere istinaden
g6zetimin gerceklestirildigi bilgisi olur ve bu form belgelendirme muduri veya atayacagdi kisi
tarafindan onaylanir. Daha sonra firmadan ya da kisiden gelen kanit gézetim formuna eklenerek
ilgili dosyaya kaldirilir. Belgelendirme Personeli belge gézetim suresini dolduran ve belirtilen belge
veya belgeleri MC BELGELENDIRME’ye gonderen belge sahibinin géndermis oldugu belgenin
uygunlugunu kontrol eder ve uygunsa kisisel dosyasina kaldirir.

Gozetim sonucu performansi yeterli bulunmayan veya gozetimi belge sahiplerinden kaynaklanan
nedenlerle yapilamayan belge sahiplerinin belgeleri askiya alinir. Belgesinin askida olma nedeni
ortadan kalkan belge sahiplerinin belgelerinin gecerliligi gecerlilik stiresi sonuna kadar devam eder.

BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERI GEKILMESI VE iPTALI

MC BELGELENDIRME, belge sahibi personelin belge kullanimlarini, belgelendirme mudiri veya
karar verici kararina istinaden askiya alabilir.
Belgenin askiya alinmasinin sebepleri sdyle siralanabilir:

» Belgelendiriimis personelin  belgelendirme sézlesmesindeki  yukdmlaliklerini  yerine
getirmemesi,
Belgelendirilmis personelin gézetim sartlarini yerine getirmemesi,
Belgelendirilmis personelin gonudllu olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,
Belgelendirilmis personelin gozetim ve yeniden belgelendirme faaliyetlerini reddetmesi veya
yapmamasi,
Belgelendirilmis personelin MC:BP:TLM-06 Logo Kullanim Talimatina gére uymasi gereken
kullanim sartlarina uymamasi, MC BELGELENDIRME belge ve logosunu yanhs kullanmasi.
Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo
kullanimini derhal durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde MC BELGELENDIRME’ye
geri gonderir. lade edilmemesi halinde éncelikle uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir. Belgelendirilen personel belgesini, ekini ve sdzlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa
yayinlanmig kayip ilanini ve bir dilekge ile MC BELGELENDIRME’ ye bildirmesi istenir.
Bazi durumlarda MC BELGELENDIRME belgelendirme midirii ve karar verici kararina gére
MC:BP:SZL-02 Belge Kullanim Sézlesmesi’ni feshederek belgeyi tek tarafli olarak iptal edebilir.
Belgesi iptal edilen belgelendirilen personel yazili olarak haberdar edilir. Belgenin iptal edilmesi
nedenleri:

> Belgelendirilen personelin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken duzeltici

faaliyetleri gergeklestirmemesi,

YV VYV

A\

> Belgelendirilen personelin belge kapsamindaki faaliyetlerine son vermesi,

> Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullaniimasi,

> Belgelendirilen personelin sinav 6ncesi veya sonrasinda kasith olarak MC
BELGELENDIRME'yi eksik ve yanlig bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

> Belgelendirilen personelin belge ve ekleri zerinde tahrifat yapmasi veya yaptirmasi,

> Belgenin gegerlilik suresi igerisinde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut
programin ilgili ulusal yeterlilik sartlarinin tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

> Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendiriimesine baglh olarak belgenin

kullandirilmamasina karar verilmesi.
Belgelendirilen personel, so6zlegsmesini feshetmek veya belgesini iptal ettirmek istediginde MC
BELGELENDIRME'ye yazil olarak bagvurur. MC BELGELENDIRME karar vericisi talebi inceleyerek
konuyu en ge¢ 15 (on bes) gln igerisinde karara baglar ve karar ilgili personele yazil olarak bildirilir.
Belgelendirilen personel, sézlesmeyle kendisine verilmig her turll belgeyi kararin teblig tarihinden
en gec 15 (on bes) giin icerisinde MC BELGELENDIRME’ ye iade eder ve her tiirli dokiiman, ilan
vb. belge ve logo kullanimini durdurur.
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