MESYE BELGELENDIRME KILAVUZU

0ZGIDA-IS Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme Ikdisadi Isletmesi

1 AMAC

Bu kilavuzun amaci; OZ GIDA IS MESYEB’de sinav basvurusu ile degerlendirme esaslari,
belgelendirme programlari, sinavlarin gerceklestirilmesi, sinav sonucunun ilan edilmesi ile
belgelendirme sonrasi surece iliskin kural ve yontemleri adaylar, basvuru sahipleri ve ilgili
taraflara ilan etmektir.

2 KAPSAM

Bu kilavuz basvuru sahiplerine, adaylara ve ilgili taraflara yol gosterecek belgelendirmeye
iliskin tim stireci kapsar.

3 TANIMLAR

MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumu

Sinav Merkezleri: Is birligi Protokolleri imzalanan sinavlarin gergeklestirilecegi fabrikalar
Gezici Sinav Birimi: imzalanan Sinav ve Belgelendirme Hizmet Sozlesmesi 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 UYGULAMA
4.1 BASVURULARIN ALINMASI

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 igin
herhangi bir egitim/tecriibe 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
numarasl, sinava girilecek olan Ulusal Yeterlilik Adi/Seviyesi varsa calistigi kurulus ismi yer
almalidir.

OZ GIDA iS MESYEB internet sayfasindaki (www.mesyeb.com )

e FR.0802 Basvuru Formu (1 niisha islak imzali)
e S57.01 Belge Kullanim S6zlesmesi’ni (2 niisha islak imzali)

Belgelere ek olarak;
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Nifus Clizdani Fotokopisi

Banka Dekontunu
FR.0212 Sinav Adaylari icin Acik Riza Beyani (Islak imzal)
FR.1301 Olaganiistii Durum Aday Beyan ve Taahhiitii (Islak imzali)

belgelerini sinav tarihine en ge¢ 10(on) giin kala OZ GIDA iS MESYEB’e elden/kargo/posta
yoluyla iletilir.

OZ GIDA IS MESYEB kontrolii disinda gelisen olaganiistii durumlarda basvurular PR.13
Olaganustli Durum Prosediiriine gore internet sitesi Uzerinden online sekilde alinacaktir.
Olaganisti durum siirecinde yapilacak teorik ve performansa dayali sinavlarin basvuru
strecinde FR.1301 Olaganiisti Durum Aday Beyan ve Taahhitl alinmaktadir.

4.1.2 Kurumsal/toplu basvurularin alinmasi
OZ GIDA IS MESYEB’e toplu olarak genel basvuru ya da acilan sinava basvuru yapilabilir.

Gahsanlarinin  belgelendirilmesini talep eden isveren, sinavlar igin kendi isletme
sahasinin/merkezinin kullanilmasini talep edebilecegi gibi (Gezici Sinav Birimi), sinavlarin 0z
GIDA IS MESYEB’in Sinav Merkezinde diizenlenmesini de talep edebilirler.

Oz GIDA iS MESYEB kontrolii disinda gelisen olaganistii durumlarda basvurular PR.13
Olaganistli Durum Prosediirine gore internet sitesi Uzerinden online sekilde alinacaktir.
Olaganistli durum siirecinde yapilacak teorik ve performansa dayali sinavlarin basvuru
sirecinde FR.1301 Olaganiisti Durum Aday Beyan ve Taahhitl alinmaktadir.

4.2 BASVURULARIN DEGERLENDIRILMESi

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

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

Aday basvuru sirecinde anlatilan islemlerinin gerceklestirmeyen 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 yapilir.
Ayrica, OZ GIDA IS MESYEB web sayfasindan da (www.mesyeb.com )duyurulur.
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Sinav Merkezinde gergeklestirilecek sinavlar igin;

Toplu, genel ya da acilan sinava yapilan basvurularda OZ GIDA iS MESYEB’in Protokol
imzalayarak sinav yapacagl Sinav Merkezinde gerceklestiriimesi 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 i$ MESYEB’in yetkilendirildigi alanlarla ilgili olmasi durumu, basvuru sayisi
vb. hususlari) isveren ile irtibata gecerek, basvuru islemlerinin 5.1.1. Bireysel Basvurularin
Alinmasi maddesinde anlatildigi sekliyle gerceklestirilmesine iliskin bilgilendirmede bulunur.
Bilgilendirmenin ardindan isverene;

e isverenin ve OZ GIDA iS MESYER’in yikimliliklerinin 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 UGzere;

e FR.0802 Basvuru Formlari (her bir aday i¢in 1 nisha islak imzal asil),
e S7.01 Belge Kullanim Sozlesmeleri (her bir aday icin 2 nisha islak imzali asil),
e Sinav Ucretlerinin yatirildigini gosterir dekontlar,

e Aday kimlik fotokopileri,
e FR.0212 Sinav Adaylari icin Acik Riza Beyani

FR.1301 Olaganistli Durum Aday Beyan ve Taahhti

Misteri Basvuru Dosyasini olusturmak tizere;

e SZ7.02 Sinav ve Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi (2 niisha islak imzali asil),
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e FR.0807 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu (1 nisha islak imzali),

e FR.0808 Performans Sinav Alani Uygunluk Formu (1 nisha islak imzali asil)

kargo yoluyla isverenden talep edilir.

Basvuru 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 misteriden ayrica talep edilir.

Basvuru bilgilerinde ya da iletilen evraklarda herhangi bir eksik, noksan ya da hata varsa
Belgelendirme Birim Sorumlusu tarafindan isveren ile irtibata gecilerek tamamlanmasi
istenir. Eksikleri tamamlanan FR.0802 Basvuru 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.
Sinavlarin gerceklestirilecegi tarih(ler), SZ.02 Sinav ve Belgelendirme Hizmet Sézlesmesinin
imzalanmasinin ardindan isletme Sorumlusu ile karsilikli gériisiilerek kararlastirilir.

Gezici Sinav Biriminde basvuru yapilan kisi sayisinin 5(bes)’'ten az olmasi durumunda, Gezici
Sinav Biriminde sinav gerceklestirilmez. Séz konusu kisiler OZ GIDA IS MESYEB'in planladig
baska bir sinav organizasyonuna dahil edilirler.

4.2.1 Engeli/6zel durumu olan basvuru 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 licret talep edilerek, adayin dilinde
yeminli mitercim tercliman saglanir.
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Engel durumu, itina gosterilmesi gereken durumlar ya da 6zel durumu olan adaylarin
sinavlari PR.02 Tarafsizligin, Gizlilig§in ve Gilvenligin Saglanmasi Prosediriine gore
gerceklestirilir.

Adayin 0zel durumunu vya da engel durumunu belirtmemesi durumunda, sinav
organizasyonunda gerekli tedbirlerin alinamamasina bagli olarak OZ GIDA IS MESYEB adayin
sinavini gergeklegtirmez.

4.3 BELGELENDIRME PROGRAMLARI

17UY0303-4 | Cikolata ve Cikolatali | A1 | is Saghgi ve Givenligi, Cevre Koruma, Is
Uriinler Uretim Operatorii Organizasyonu ve Gida Guvenilirligi

B1 | Cikolata Hamuru Hazirlama

B2 | Cikolata Hamuru isleme

17UY0304-4 | Kakao Cekirdegi isleme | Al | is Saghgi ve Givenligi, Cevre Koruma, Is
Operatoru Organizasyonu ve Gida Guvenilirligi

B1 | Kakao Kitlesi (Likor) Elde Etme

B2 | Kakao Kitlesi (Likor) isleme

17UY0302-4 | Firin ve Unlu Mamuller | Al | is Saghg ve Giivenligi, Cevre Koruma, Is
Uretim Operatérii Organizasyonu ve Gida Giivenilirligi

B1 | Ekmek ve Benzeri Uriinlerin Uretimi

B2 | Biskivi ve Benzeri Urlinlerin Uretimi

B3 | Kek ve Benzeri Uriinlerin Uretimi

17UY0341-4 | Sos Uretim Operatorii Al | Calisma siireglerinde s Saghg ve Giivenligi,
Cevre Koruma, Is Organizasyonu ve Gida
Guvenirligi

A2 | Sos Uretimi

17UY0340-4 | Sebze ve Meyve Uretim | Al | Calisma Siireglerinde is Saghgi ve Guvenligi,
Operatori Cevre Kalite, Verimlilik ve Gida Glivenirligi
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A2 | Konserve Uretimi

18UY0352-4 | Bitkisel Yag Uretim | A1 | is Sagligi ve Givenligi, Cevre Koruma, Is

Operatori Organizasyonu ve Gida Glvenilirligi

B1 | Ham Yag Rafinasyonu

B2 | Ham Yag Modifikasyonu

B3 | Margarin Uretimi

22UY0538-4 | Dolum/Ambalajlama ve | A1 | is Sadldi ve Giivenligi, Cevre Koruma, Is

Paketleme Operatoérii Organizasyonu ve Gida Glivenilirligi

A2 | Dolum/Ambalajlama ve Paketleme

4.4 TEORIK VE PERFORMANSA DAYALI SINAV
4.4.1 Sinav Genel Kurallan

1)

2)

3)

4)

5)

Adaylarin sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlari getirmesi
yasaktir.

Sinav Yapicl, sinav baslamadan 6nce adaylari mobil cihazlarini kapali konuma getirme
konusunda uyarir.

Adaylarin sinav dizenini bozacak veya baskalarini rahatsiz edecek davranislarda
bulunmalari sinav kurallarina aykiridir. Sinav kurallarina aykiri hareket edenler FR.0806
Sinav Tutanagina kaydedilir ve s6z konusu kisi(ler) sinav salonundan gikartilir.

Sinavlarda adaylar tarafindan asagidaki techizat/ekipman kullanilamaz:
a) Cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araclari,
b) MP3 Player, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlari,

c) Tablet, dizlistu bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akilli saat, vb. bilgisayar 6zelligi
olan cihazlar,

¢) Misvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozlik, sozlik islevi olan elektronik
aygit, hesap makinesi, cetvel, pergel, aciblcer, vb. araclar.

Sinav siresince sinav alaninda icme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar haric yiyecek
ve icecek bulundurmak, titin ve titin drinleri kullanmak yasaktir.
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6) Sinav Yapici sinav sliresine gére uygun periyodlarda kalan sireyi hatirlatir.

7) Varsa engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin sinava erisimini saglayacak

onlemler alinir.

8) Sinav igin ayrilmis alanlarda adaylar, Sinav Yapicilar ve gerektigi durumlarda denetim

ekibi (denetim esnasinda) disinda hig¢ kimse bulundurulmaz.

9) Sinav Yapici sinav baslamadan 6nce sinav alaninda bulunan adaylari ve diger kisileri sinav

alanlarinda uyulmasi gereken is sagligi ve givenligi kurallari ile acil durum proseddrleri

konusunda bilgilendirir.

10) Sinav Yapici acil durumlara iliskin hususlar ile sinav esnasinda olusabilecek risklere iligkin

sinav 6ncesi adaylari bilgilendirir.

11)Sinavlar kamera ile kayit altina alinir.

12)Sinavlarda Oz Gida-is MESYEB disinda gelisen olaganiistii durumlarda PR.13 Olaganiistii
Durum Prosediri kapsaminda olusan durum 6zelinde ilgili taraflarca alinan kararlarlar
dogrultusunda sinavda uyulmasi gereken kurallara eklemeler yapilir. Sinav silirecinde
alinan yeni kararlari sinav yapici/degerlendirici kameraya karsi adaylarin duyabilecegi bir
seste okur.

Ornegin;

Adaylarin Covid-19 salgini stirecinde asagida belirtilen ulusal diizeyde yetkili makamlar
tarafindan belirlenen tedbirler dogrultusunda:

Sinav alaninda bulunan ve sinav girisinde ve ¢ikisinda bulunan dezenfektanlar
kullaniimalidir.

Sinav slirecinde bir bucuk metre sosyal mesafe kuralina uyulmahdir.

Sinav 6ncesinde temassiz ates o6lcer ile atesinin dlclilmesi zorunludur.

Yiksek ates (37,5 derece ve lzeri), 6kstruk vb. belirtileri olanlar sinava alinmayarak
alo 184 ile irtibata gecilmelidir.

Yiksek atesi olmamasina ragmen kendisini iyi hissetmeyen ve 6zellikle gribal
enfeksiyonu, dkslriik, bogaz agrisi gibi belirtileri olanlarin durumu sinav ekibine
bildirmesi zorunludur. Bu durumda olanlarin sinavdan ¢cikmalari durumunda sinav
haklari sakl kalacaktir.

Sinav slireci boyunca kisisel koruyucu donanimlarin (maske, eldiven, yiiz siperi vb.)
kullanilmasi zorunludur.

Adaylar birbirleri, sinav gorevlisi ve sinav yapici ile tokalasmamalidir.

Adaylar sinav bitiminde sosyal mesafe kurallarina uyarak salonu terk etmelidir.

Adaylar sinav surecinde tek kullanimhk (kalem, silgi, kalemtiras vb.) malzemeleri

kullanmalidir.

Dok. No: KL.01 Yayin Tar: 08.11.17 Rev. No:07 Rev. Tar:26.03.2025
ELEKTRONiIK NUSHADIR BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR

7/16



MESYE

0ZGIDA-IS Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme

Ikdisadi Isletmesi

BELGELENDIRME KILAVUZU

4.5 TEORIK SINAV VE DEGERLENDIRILMESIi

Ulusal Yeterlilik Yeterlilik Birimi Soru Siire Gegme On Sart
Sayisi | (max) | Notu
Cikolata ve Cikolatali | A1-is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma, is | 25 50 70 On sart
Uriinler Uretim | Organizasyonu ve Gida Giivenilirligi bulunmamaktadir
Operatori B1-Cikolata Hamuru Hazirlama 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
B2-Cikolata Hamuru isleme 25 50 70 On sart
bulunmamaktadir
Kakao Cekirdegi | A1- is Saghg ve Givenligi, Cevre Koruma, | 25 50 70 On sart
isleme Operatérii is Organizasyonu ve Gida Givenilirligi bulunmamaktadir
B1- Kakao Kitlesi (Likor) Elde Etme 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
B2- Kakao Kitlesi (Likér) isleme 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
Firin ve Unlu | Al1- is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma, | 25 50 70 On sart
Mamuller Operatéri is Organizasyonu ve Gida Givenilirligi bulunmamaktadir
B1- Ekmek ve Benzeri Uriinlerin Uretimi 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
B2-Biskiivi ve Benzeri Uriinlerin Uretimi 30 60 70 On sart
bulunmamaktadir
B3- Kek ve Benzeri Uriinlerin Uretimi 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
Sos Uretim Operatérii | Al-Calisma  Siireclerinde is  Sagligi  ve | 30 60 70 On sart
Guvenligi, Cevre Koruma, is Organizasyonu bulunmamaktadir
ve Gida Guvenirligi
A2-Sos Uretimi 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
Sebze ve Meyve | Al-Calisma Siireclerinde is Sagligi ve | 30 60 70 On sart
Konservesi Uretim | Guvenligi, Cevre Kalite, Verimlilik ile Gida bulunmamaktadir
Operatori Guvenirligi
A2-Konserve Uretimi 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
Bitkisel Yag Uretim | Al-is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma, is | 25 50 70 On sart
Operatoru Organizasyonu ve Gida Guvenilirligi bulunmamaktadir
B1-Ham Yag Rafinasyonu 25 50 70 On sart
bulunmamaktadir
B2-Ham Yag Modifikasyonu 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
B3-Margarin Uretimi 20 40 70 On sart
bulunmamaktadir
Dolum/Ambalajlama | Al-is Saghdi ve Giivenlidi, Cevre Koruma, is | 25 50 70 On sart
ve Paketleme | Organizasyonu ve Gida Glivenilirligi bulunmamaktadir
Operatorii A2-Dolum/Ambalajlama ve Paketleme 10 20 70 On sart
bulunmamaktadir
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Sinavin degerlendirilmesinde her soru esit puan degerindedir. Degerlendirme, yanlis cevaplar
dikkate alinmayarak dogru cevaplar tzerinden her yeterlilik birimi igin ayri ayri yapilir. Teorik
sinavdan basarili olmak igin adaylarin her yeterlilik birimi icin en az %70 oraninda basarih
olmalari gerekmektedir.

4.6 PERFORMANS SINAVI VE DEGERLENDIRILMESi

Tum birimlere yonelik performansa dayali sinav “Beceriler ve Yetkinlikler” kontrol listesine
gore gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basariimasi
zorunlu kritik adimlar belirlenir. Adayin, performans sinavindan basari saglamasi igin kritik
adimlarin tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla;

e Bitkisel Yag Uretim Operatérii Ulusal Yeterliligi B1, B2, B3 birimlerinden en az %70

e Sos Uretim Operatérii Ulusal Yeterliligi A2 biriminden en az %80

e Sebze ve Meyve Konservesi Uretim Operatérii Ulusal Yeterliligi A2 biriminden en az
%80

e Kakao Cekirdegi isleme Operatérii Ulusal Yeterliligi B1, B2 birimlerinden en az %70

e Cikolata ve Cikolatali Uriinler Uretim Operatérii Ulusal Yeterliligi B1,B2 birimlerinden
en az %70

e Firin ve Unlu Mamuller Uretim Operatérii Ulusal Yeterliligi B1, B2, B3 birimlerinden
en az %70

e Dolum/Ambalajlama ve Paketleme Operatérii Ulusal YeterliliGi A2 biriminden en az
%70

basari gostermesi gerekir. Performansa dayali sinavin siresi, belirlenen kapsamda, gercek
uygulama sartlarindaki streye karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav gercek veya
gergegine uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda gergeklestirilir.

4.7 SINAV SONUCLARININ DUYURULMASI

Sinav sonuclari sinav tarihinden sonraki en ge¢ 15 (on bes) 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.
4.8 BELGENIN GOZETimi

Ulusal standarda dayal ulusal yeterliliklerde belgelendirilen ve ilgili yeterlilikte gozetim sarti
bulunmayan belgelendirilmis kisilerin, belge gézetimleri yapilamaz.

4.9 KAPSAM GENISLETME VE DARALTMA

Belgenin verilme kapsaminda degerlendirilen ilgili yeterlilik revizyonunda kokli degisiklikler
olmasi durumunda ilgili Olcme Degerlendirme Komisyonu talebine istinaden belgeli personel
tekrar sinava tabi tutulabilir. Bu sinav, yeniden belgelendirme déneminde yapilir. Mevcut
belge suresince gegerlidir.
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4.10 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 igin 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 calistigina 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 gahlstigini ve giincel iletisim bilgileri gibi hususlari igerir. FR.0814 Hizmet
Bildirim ve Performans Formu ile performansi olumlu degerlendirilen ve bir uygunsuzluk
tespit edilmeyen sertifika sahibinin belgesi, sinava gerek kalmaksizin 5 yil daha uzatilir.
Belgelendirilen kisilerin  fillen meslege devam etmemesi durumunda belgesinin
yenilenebilmesi igin 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.

Basvuru sahibi belge yenileme basvuru dénemi igerisinde belge yenileme basvurusu
yapabilir. Basvuru dénemi, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alti ay 6nce baslar ve
belgenin gegerliliginin bitis tarihinde sona erer. Belge yenileme basvuru doneminin baslangig
tarihinden 6nce ve belgenin gegerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan basvurular kabul
edilmez. Bagvuru donemi igerisinde basvurusunu yapmis kisi icin mevcut belgesinin gegerlilik
siiresi dolmadan &nce 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 gec (¢ ay sonrasina kadar,
sinavla belge yenileyecekler icin ise mevcut belgenin gecerlilik stiresi dolduktan en gec bir yil
sonrasina kadar belge yenileme islemleri tamamlanir.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiiginin OZ GIDA i$
MESYEB’e &denmis oldugu tarihten itibaren en ge¢ 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
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kapsadigl ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir yil sliresince sinav ve
belgelendirme faaliyetleri ylritmis olan farkli bir belgelendirme kurulusuna da yapilabilir.

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

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

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

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

ilgili 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, gerceklestirilen revizyonun
mahiyetine gore yeniden belgelendirme vb. yontemler ile gergeklestirilir.

Gozetim ve yeniden belgelendirme siirecine iliskin tarihler, sonuclar ve alinan kararlara iliskin
tim stirec www.mesyeb.com web sayfasindan duyurulur.

4.11 BELGENIN KAYBOLMASI, TAHRIP 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.

Dok. No: KL.01 Yayin Tar: 08.11.17 Rev. No:07 Rev. Tar:26.03.2025 11/16
ELEKTRONiIK NUSHADIR BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR


http://www.mesyeb.com/

MESYE BELGELENDIRME KILAVUZU

0ZGIDA-IS Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme Ikdisadi Isletmesi

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.

4.12 BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE iPTALI

Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanimi, asagidaki durumlarda, uygunsuzlugun giderilmesi icin
belirlenen slre kapsaminda askiya alinir ve belgenin gecerlilik sliresine bakilmaksizin
kullanimina izin verilmez.

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

e Belge sahibinin SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesi sartlarina aykiri davraniglarinin ve MYK,
TURKAK ve OZ GIDA i$ MESYEB logolarini usulsiiz olarak kullandiginin tespit edilmesi,

e Belge sahibinin, ara gozetimde gerekli sartlari saglamamasi ya da sagladigina dair
kanitlar 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.

Belge sahibi, belgenin askiya alindiginin kendisine bildirilmesinden itibaren hali hazirda
¢alismiyorsa belge kullanimini durdurmakla, eger calisiyorsa aski halini ortadan kaldirmak
icin gerekli prosedirleri uygulamakla ylkimladir. 3(li¢) ay boyunca belgenin askida kalmasi
ve belirtilen siire zarfinda gerekli kanitlarin MESYEB’e ulastirilmamasi durumunda kisinin
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 siiresi icerisinde, askiya alinma sebeplerini ortadan kaldirdigina
dair yeterli ve ikna edici delilleri sunamamasi

e Belge gecerlilik stiresi 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 goére 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
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o Belge gegerlilik siresi sonunda yeniden belgelendirme igin Ulusal Yeterlilikte
gerceklesmis degisiklik sartlarini saglayamamasi

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

Belge sahibi iptal edilen belgenin kullanimini durdurmakla ytkamlidir. Aksi durumlarda
ortaya c¢ikacak her tirli olumsuzlugun sorumlusu belge sahibidir.

Yazili uyari yapildig1 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 Uguncu kisilerle ilgili kurum ve kuruluglara agiklama ve teblig
niteligi tagir.

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

4.13 iTIRAZ VE SIKAYET

ltirazlar;

e Basvuru sartlarina uygunluk,

e Sinav sorularindaki uygunsuzluklar,

e Sinavlarin gercgeklestirilmesi sireci,

e Belgelendirme kararlari

e GoOzetim ve yeniden belgelendirme sireci

e Belgenin askiya alinmasi, kapsaminin daraltilmasi, genisletilmesi ve iptal edilmesi vb.

Konularini kapsamaktadir.

itiraz basvurusunda bulunmak isteyen adaylar ya da belgelendirilmis kisiler itiraza konu olan
olay tarihinden itibaren 3(li¢) giin icinde itiraz basvurusunda bulunabilirler. Basvurularini
gerceklestirebilmek icin, OZ GIDA iS MESYEB web sayfasi www.mesyeb.com adresinde yer
alan FR.0601 itiraz Basvuru ve Degerlendirme Formu’nu indirmeleri gerekir. Web sayfasi
Gzerinden indirilen s6z konusu formu doldurarak var ise konu ile ilgili delillerde birlikte elden
ya da posta yoluyla OZ GIDA iS MESYEB’e iletebilirler.

Sikayetler;

e 0OZ GIDA IS MESYEB Personelinin belgelendirme politikasina uygun olmayan
davranislari,

e Tum gizlilik ve glvenlik ihlalleri
e Sinav alaninin uygunlugu,
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e Belgelendirilmis personelin SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesine uymayan davranislari,
e Sinavda kullanilan alet/ekipman vb. sinava uygunlugu vb.

Konularini kapsamaktadir.

Basvuru sahipleri, adaylar ve ilgili Gclinci taraflar sikayet basvurusunda bulunabilirler.
Basvurularini gerceklestirebilmek icin, OZ GIDA iS MESYEB web sayfasi www.mesyeb.com
adresinde yer alan FR.0602 Sikayet Basvuru ve Degerlendirme Formu’nu indirmeleri gerekir.
Web sayfasi Uzerinden indirilen s6z konusu formu doldurarak var ise konu ile ilgili delillerde
birlikte elden ya da posta yoluyla OZ GIDA iS MESYEB’e iletebilirler.

5 iLGiLi DOKUMANLAR
SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesi

TL.0801 Ucret Talimati

FR.0802 Bagvuru Formu

LS.0806 Ucret Cizelgesi

LS.0801 Aday Listesi

PR.02 Tarafsizligin, Gizliligin ve Glvenligin Saglanmasi Prosediri
FR.0814 Hizmet Bildirim ve Performans Formu

LS.0807 Belge Takip Listesi

FR.0602 Sikayet Basvuru ve Degerlendirme Formu

PR.13 Olaganisti Durum Proseduiri

FR.1301 Olaganistli Durum Aday Beyan ve Taahhuti

REVIZYON TARIHCESI VE DOKUMAN HAZIRLAYAN&ONAY
REV. | REV. ACIKLAMA HAZIRLAYAN | ONAYLAYAN
NO | TARIHiI
00 - ilk Yayin Aybiike Bengii | Eda GUNER
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OZMUTAF

01

26.03.2018

Kapsam Genisletme faaliyetlerine
iliskin yeni meslekler eklenmistir.

Aybike Bengli
OZMUTAF

Eda GUNER

02

21.12.2018

Baharat isleme Yeterlilik birimi yetki
basvuru kapsamindan cikarildigi igin
dokiimandan kaldiriimustir.

Aybiike Bengi
OZMUTAF

Eda GUNER

03

04.03.2020

Belgelendirme Prosediirii
alinarak ekleme yapilmistir.

esas

Sinan Ozeng

DALGIC

Aybike
OZMUTAF

Bengi

04

09.06.2020

4.1 Basvurularin  Alinmasi  kismi
Olaganistli Durum Prosediriine gore
olusacak durumlarda yapilmasi
gerekenler ile, 4.4 Teorik ve
Performansa Dayali sinavlarda
uyulmasi gereken kurallar kismi
Olaganistli Durum Prosediriine gore
diizenlenmistir.

4.8 Belge gozetimi kismi ile 4.10 belge
yenileme kismina MYK mevzuatina
gore yenileme yapilmistir.

Sinan Ozeng

DALGIC

Aybike
OZMUTAF

Bengi

05

14.09.2022

Komitesi, Olgme
Degerlendirme  Komisyonu olarak
degistirilmis ve yeterliliklerden
17UY0339-4  Kahvaltilik Gevrek
Uretim Operatérii ile 17UY0338-4
Baharat ve Toz Karisimlar Hazirlama
Operatora gikarilimistir.

Program

4. Uygulama maddesinde revizyonlar
yapilmistir.

Sinan Ozeng

DALGIC

Aybiike
OZMUTAF

Bengu

06

11.08.2023

4.3 Belgelendirme Programlari
kisminda, 29.06.2022 tarih ve
2022/145 sayil MYK Yénetim Kurulu
karari ile revize edilen dort ulusal
yeterlilikten adlari degisen ikisinin
(Cikolata ve Cikolatali Uriinler Uretim
Operatorii, Kakao Cekirdegi isleme
Operatora) glincel adlari eklenmistir.
Bu bolimde degisen zorunlu ve
secmeli birimlerin adlar da

Ekin MUTLU

Sinan
DALGIC

Ozeng
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eklenmistir.

4.5 Teorik Sinav ve Degerlendirilmesi
ile 4.6 Performans Sinavi ve
Degerlendirilmesi kisimlarinda
29.06.2022 tarih ve 2022/145 sayili
MYK Yonetim Kurulu karari ile revize
edilen dort ulusal yeterliligin giincel
bilgileri eklenmistir.

07

26.03.2025

Kapsam genisleterek yeterliliklere
dahil edilen 22UY0538-4
Dolum/Ambalajlama ve Paketleme
Operatortd  Ulusal Yeterliligi, ilgili
yerlere eklenmistir.

4.3 Belgelendirme Programlari, 4.5
Teorik Sinav ve Degerlendirilmesi, 4.6
Performans Sinavi ve
Degerlendirilmesi kisimlarina
eklemeler yapilmistir.

Ekin MUTLU

Sinan
DALGIC

Ozenc
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