MESLEKI YETERLILIK
KURUMU

Y MYK

MYK Sinav ve Belgelendirme Dairesi ile Belgelendirme Kuruluslar

Arasindaki iletisimde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar ve
SBD Hizmet Standartlari

MYK tarafindan yetkilendirilmis ve yetkilendirme talep eden belgelendirme

kuruluslarinin MYK Sinav ve Belgelendirme Dairesi ile gergeklestirdikleri iletisimlerinde
asagida yer alan hususlara ve hizmet standartlarina dikkat etmeleri onem arz etmektedir:

1.

Bagvuru dosyasi incelemesi, kapsam genisletme, denetime iliskin islemler, resmi
yazilara cevap verilmesi gibi konularda MYK dosya sorumlulart evrak sirasina gore
islemlerini yapmaktadir. Bu konularda tarafsizlig1 etkilememek ve islemlerin saglikli ve
adaletli bir sekilde yiiriitiilebilmesini saglamak adina kuruluslarin israrci olmamasi
Onem arz etmektedir.

MYK ’ya yapilan gonderimlerde mutlaka kurulusun antetli kagidi kullanilarak yazilmas,
say1 ve tarih igeren bir iist yazi eklenmis olmalidir. Baglik kisminda;

“MESLEKI YETERLILIK KURUMU,
Sinav ve Belgelendirme Dairesi Bagkanligina”

ifadesi yer almalidir ve iletilen yazinin igerigine uygun olarak temsil ve ilzama yetkili
kisilerce imzalanmalidir. Yazilar postalanirken alici kisminda dosya sorumlusu adi degil
MYK Sinav ve Belgelendirme Dairesi Bagkanlig1 yer almalidir.

Yaz1 veya maillerin bitiriligsinde “arz” ve “rica” kavramlari karigtirilmamali hiyerarsiye
uygun olarak daima “arz” ile bitirilmelidir.

Talepler, oncelikle birinci dosya sorumlusuna iletilmelidir. Birinci dosya sorumlusunun
uzun siireli gorev, izin, rapor vb. nedenlerle bir siire Kurumda bulunamayacak olmasi
halinde yedek dosya sorumlulari ile irtibata gegilmelidir.

Dosya sorumlularina kisisel iletisim yollar1 (cep telefonu, sahsi e-posta, sosyal medya
vb.) lizerinden erisilmemesi ve mesai saatleri diginda ulasilmamasi konusunda
hassasiyet gosterilmesi gerekmektedir. Daha etkin iletisim saglamak adina yeteri kadar
detay igeren resmi e-postalar tercih edilmelidir. Dosya sorumlulari1 diizenli olarak e-
postalarini kontrol etmekte ve ilk firsatta doniis saglamaktadir.

Smavlar esnasinda gerceklesen olagandist durumlar Kurulus yetkilileri ve smav
yapicilar tarafindan tutanak ile kayit altina alinmali ve istendigi takdirde Kuruma
sunulmak tizere Kurulus kayitlarinda saklanmalidir.

Sinavlara iligkin talepler ve degisiklik istekleri e-posta yoluyla degil MYK Portalinin
ilgili modiilii kullanilarak iletilmeli, taleple birlikte duruma uygun destekleyici kanitlar
(tutanak, sinav imza listesi, goriintii kayitlari, aday cevap kitapgigi, degerlendirme
raporlari, vb.) Portala yiiklenmelidir. Ancak gecikmesinde sakinca bulunan hallerde
dosya sorumlusuna e-posta ile de bilgi verilmelidir.
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8.

10.

Adaylar ve isverenler hicbir konuyla ilgili olarak MYK’ya yonlendirilmemelidir.
YBK’lar MYK’nin sahadaki birinci irtibat noktalaridir. Soru veya sorun neyse
gerektiginde dosya sorumlusundan da destek alinarak kurulus tarafindan ¢6ziim
iiretilmeli ve vatandaslara sunulmalidir.

Belge talepleri ve iicret diizeltme gibi islemlerin tesvik bildirimlerinin son giiniine
birakilmamasi hatali ve yanlis bildirimlerin 6niine gegmek ve tesvik bildirim listelerinin
zamaninda olusturulabilmesi agisindan 6nem arz etmektedir.

Kullanilmasi planlanan sinav merkezi ve degerlendiricilerin onay islemlerinin zaman
alabilecegi hesaba katilarak son dakikaya birakilmamali, sinavdan makul bir siire 6nce
dokiimanlar onaylanmak {izere Portala yiiklenmelidir ve inceleme islemlerinin zaman
alabilecegi diisliniilerek onay i¢in 1srarc1 ve aceleci davranilmamalidir. Onay bekleyen
her tiir talep dosya sorumlular1 tarafindan Portal iizerinden asagidaki modiil
iizerinden izlenmektedir ve ilgili siireler icerisinde degerlendirmesinin yapilmasi
esastir. Bu konuda islemler igin asagidaki tabloda belirlenen 6ngoriilen ilgili siireler
gegmeden dosya sorumlularina hatirlatma yapilmamasi is ve zaman verimliligi
acisindan 6nem arz etmektedir. (Onay bekleyen islemlerin belirlenen siireler igerisinde
tamamlanmamasi halinde Smav ve Belgelendirme Dairesi Bagkanligi resmi e-posta
hesabina sbd@myk.gov.tr bildirimde bulunulmasi hizmet standartlarinin izlenmesi
acisindan 6nem arz etmektedir.) Islemler icin 6ngériilen siirelerde hizmet verilebilmesi
icin MYK Portalindan bu siirelere iligskin hatirlatma bildirimleri dosya sorumlularina ve
Daire Bagkanina iletilecektir.

Dosya Sorumlularinin islemleri Takip Ettigi Ekran islemler icin Ongoriilen Siireler

Dairede Onay Bekleyen islemler

Tiir Siire (Is giinii)

Tiir

Sayi  |Detay Sinav Yeri 5

Sinav Yeri

Sinav Talepleri 10

Sinav Talepleri 2 u

Degerlendirici 5

Degerlendirici 4

Belge Basim Talep* 3

Belge Basim Talep 30/12

Belge Yenileme Talep 5

Belge Yenileme Talep o/o

Tekrar Belge Basim Talep 10

Tekrar Belge Basim Talep o/0

Dékuman** 30

Dikuman

22 irtibat Kisileri

Irtibat Kisiler

iletisim Bilgileri

Iletigim Bilgileri 19

Ucret iade Talep 1]

AB Hibesi Ucret iade itirazlar

Devlet Tesvidi Ucret Tadesi Itirazlan 32

AB Hibesi Ucret Iadesi Itirazlan

14

Ucret Tarifesi

Ucret Tarifesi (Genel SartlariAgiklamalar)

Sinav Kayit Talepleri

32

%]
ODDonDo0o0oooon -« o

5
5
Devlet Tesvigi Ucret Iadesi itirazlari 5
5
5

Ucret Tarifesi

Sinav Kayit Talepleri 10

* Kayit istenmesi durumunda sire, kayitlarin ulagmasi ve
incelemesinin tamamlanmasindan sonra baslar.
**Denetim durumunda sire, denetim raporunun SBD’ye
iletildigi tarihte baslar.

Yukarida belirtilen hususlarda Kuruluslarimizin ve personelinin uygun sekilde hareket

etmesi hususunda,

Geregini rica ederiz.

T.C. MESLEKI YETERLILIK KURUMU

Sinav ve Belgelendirme Dairesi Bagkanlig1
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MESLEKI YETERLILIK KURUMU
SINAV VE BELGELENDIRME DAIRESI BASKANLIGI

MESLEKI YETERLILIK
HIZMET STANDARTLARI
SIRA HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 Siav ve Belgelendirme Yapmak Uzere MYK’ya Basvuru Yapmak|  1- Bagvuru Formu (Online basvuru) 23
[steyen Kuruluslar i¢in Seminer Diizenlenmesi. 2-  Seminer Ucretinin Yatirildigina Dair Dekont y
Smav ve Belgelendirme Yapmak Uzere Yetkilendirme On| 1- Belgelendirme Kuruluslari igin Yetkilendirme/Kapsam
Basvurusunda Bulunan Kuruluslarm ve Kapsam Genisletme Genisletme Bagvuru Formu (Online ve 1slak imzali bagvuru)
. 1. 2- Bagvuru Yazisi
2 [Bagvurusunda Bulunan Yetkilendirilmis Kuruluglarn) - 50 o lay
Be.lnsvurl.llarm?n Alinmasi, Degerlendirilmesi ve On Sozlesmenin| 4 j o Sigiileri
Génderilmesi. 5- Portala Yiiklenmesi Gereken Basvuru Formu Ekleri
Smav ve Belgelendirme Yapmak Uzere Akreditasyon Siirecini 1- Belgelendirme Kuruluslarti¢in Yetkilendirme Basvuru
Tamamlayarak  Yetkilendirme veya Kapsam  Genisletmd] Formu (Online bagvuru)
2- Basvuru Yazisi
3 Basvurusunda Bulunan Kuruluslarin Bagvurularimin  Alinmasi, 3- Taahhiitname lay
D?gerlen.d.irilme.:si ve Dosyalarimin Denetim Dairesi Bagkanligmal 4,4 Sirkiileri
Y 6nlendirilmesi. 5- Portala Yiiklenmesi Gereken Basvuru Formu Ekleri
Denetim ~ Sitireci  Tamamlanan  Smav ~ ve  Belgelendirme|  1- Denetim Sonrasi Teknik Inceleme Raporu
4 |[Kuruluglarinin Yetkilendirilme Talebinin Yonetim Kuruluna, 2- Yetkilendirme Kapsam Teklifi 15 giin
Kapsam Genisletme Talebinin Bagkanlik Makamina Sunulmasi. 3- Denetim Raporu
Yonetim Kurulu Tarafindan Yetkilendirme Karari Alinan veya
Baskanlik Makami Tarafindan Kapsam Genigletme Talebi s ..
5 Onaylanan Sinav ve Belgelendirme Kuruluslarina Yetkilendirme 1- Yonetim Kurulu Karar/Bagkanhik Oluru 15 giin
Sozlesmesinin/Kapsam Belgesinin Gonderilmesi.
2- Sinav materyalleri
Yonetim Kurulu Tarafindan Yetkilendirme Karari Aliman veyal  3- Teminat mektubu
6 Bagkanlik Makami Tarafindan Kapsam Genigletme Talebi|  4- Ucret Tarifesi 15 oiin
Onaylanan Sinav ve Belgelendirme Kurulusglarinin Yetkilendirilme]  5- Marka ve Logolar g
/Kapsam Genisletme Islemlerinin Tamamlanmasi. 6- Banka hesabina iliskin bilgi
7- Imzalanmig S6zlesme
MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Almak Isteyen ve/veya MYK|  1- Portali Uzerinden flgili Yetkilendirilmis Kurulus Tarafindan
7 [Belgesini Kaybeden Vatandaslarin Belgelerinin Diizenlenmesinin| Yapilan Bagvuru 10 giin
Saglanmasi. 2- Belge Masraf Karsiliginin Yatirildigin1 Gosterir Dekont

T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu Baskanhgi
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi

Belge No: MYK.SGB.004



T.C.
N MYK MESLEKIi YETERLILIK KURUMU
MeeL e YETERLL SINAV VE BELGELENDIRME DAIRESI BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas1
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri : Sinav ve Belgelendirme Dairesi Bagkanligi Ikinci Miiracaat Yeri : Bagkanlik

Isim : Mehmet ORDUKAYA Isim : Metin KARAMAN

Unvan : Daire Bagkani Unvan : Kurum Bagkan Yardimcist

Adres : Ziyabey Cad.1420. Sok. No:12 Adres : Ziyabey Cad.1420. Sok. No:12
Balgat ANKARA Balgat ANKARA

Tel. :0(312) 428 72 08 Tel. :0(312) 428 72 08

Faks :0(312) 428 72 07 Faks 0 (312) 428 72 07

e-Posta : sbhd@myk.gov.tr e-Posta : baskanlik@myk.gov.tr

T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu Baskanhgi Belge No: MYK.SGB.004

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi



