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1. Amag

Bu prosediiriin amact Runway Akademi Belgelendirme de yiiriitiilen personel belgelendirme faaliyetlerine
iliskin temel kurallarin belirlenmesidir.

2. Kapsam

Runway Akademi Belgelendirme igindeki personel belgelendirme faaliyetlerini/hizmetlerini kapsar.

3. Tammmlar

Bu prosediir icin Kalite El Kitabinda belirtilen terimler, tarifler ve kisaltmalar gecerlidir.

4. Sorumlular

4.1. Runway Akademi Belgelendirme Belgelendirme Personeli

5. Uygulama

5.1. Belgelendirme Basvurusu

Kalite yonetim tesilcisi tarafindan belgelendirme bagvurulari iki yontemle alinir.

Bagvuru sahipleri, Belgelendirme Bagvuru Formu'nu doldurup imzalatarak veya online olarak
runwayakademi.com.tr web sitesindeki aday girisi/sinav kayit boliimiinden basvuruda bulunabilirler.

Web sitesi iizerinden basvuru yapan adaylar, istenilen belgeleri sinavdan 6nce Runway Akademi
Belgelendirme'ye 1slak imzali veya dijital ortamda teslim etmekle yiikiimliidiirler.

Gelen bagvurular dogrultusunda adaylardan asagidaki konular hakkinda belgeler/kanitlar Kalite yonetim
tesilcisi tarafindan istenir. Her meslek yeterliligine gore bagvuru asamasinda farkli evraklar talep
edilebilir. Bu detaylar her yeterlilik i¢in olusturulan Sinav Sartnamelerinde detaylandirilmigtir.

e Ogrenim Belgesi (varsa)

o Mesleki Egitim Belgesi (varsa)

e Mesleki Deneyim Siiresi (varsa)

o Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (zorunlu)

¢ Kendisine ait banka IBAN numarasi (varsa)

e Bagvurulan smavlar i¢in sinav {icretinin yatirildigini gésteren belge(zorunlu)

o Belgelendirme sozlesmesinin 1slak imzali dijital basvuru formu niishasi (zorunlu)

Adaylar gerekli evrak bilgisine web sayfasi {izerinden de erisebilirler. Ayrica; sinav programinin son
bagvuru tarihi web sayfasinda yayilanmaktadir.

Aday daha onceden baska bir belgelendirme kurulusundan, ilgili MYK Ulusal Yeterlilik mesleginin
herhangi bir biriminden basarili olmus ise ve diger birimden sinav ve belgelendirme i¢in Runway
Akademi Belgelendirme ‘ye bagvuruda bulunmak istediginde agagidaki islemleri gergeklestirmelidir:

. Aday baska bir belgelendirme kurulusundan girmis oldugu ilgili MYK Ulusal Yeterlilik
mesleginin bagarili oldugu birimini kanitlamasi i¢in Runway Akademi Belgelendirme ‘ye delil
sunmalidir. Aday basarili oldugu belgelendirme kurulusundan bir yazi alir, bu yazi igerisinde adaymn
hangi MYK Ulusal Yeterlilik mesleginin hangi biriminden basarili oldugu belirtilir.

. Eger aday ilgili MYK Ulusal Yeterlilik mesleginin birgok biriminden basarili olmus ve son bir ya
da iki birimden Runway Akademi Belgelendirme ‘ye basvuruda bulunmussa, Runway Akademi
Belgelendirme ‘de bahsi gegen son birim/birimlerden de basarili olmasi durumunda, yeterlilik belgesini

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite TEMSILCISI Genel MUDUR

[ ] COKGIizZLI [ ] GizLi [ X ] HIZMETE OZEL [ X]DAHILI [ ]HARICI




BELGELENDIRME PROSEDURU
(") Runway Akadem

1 BELGELENDiRME DOK. NO YURURLUK TARIHi REVIZYON NO REVIZYON TARIHI S.NO

J

P-05 22.03.2019 01 20/12/2023 3/6

son olarak Runway Akademi Belgelendirme hazirlar ve tiim gdzetim faaliyetlerini Runway Akademi
Belgelendirme gerceklestirir.

° Aday daha oOnceden bagka bir belgelendirme kurulusundan, ilgili MYK Ulusal Yeterlilik
mesleginin herhangi bir biriminden basarili olamamis ise ve ayni birimden sinav ve belgelendirme i¢in
Runway Akademi Belgelendirme ‘ye basvuruda bulunmasi durumunda, bagvuruda bulunan aday tekrar
iicret 6demek zorundadir.

Kalite yonetim tesilcisi, adaylarin bagvuru formlarini ve evraklarini Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine
gbre muhafaza eder.

5.2. Basvuru Kontrolii ve Degerlendirilmesi

Kalite yonetim tesilcisi tarafindan adaylar hakkindaki bagvuru formlar1 ve kanitlar incelenerek
degerlendirme yapilir. Ayrica Kalite yonetim tesilcisi, agagida yazili konularda kurumun fizibilite
caligmalarini yapar:

o Talep edilen belgeyi verebilecek yetenekte olup olmadigi,

¢ Adaylarin dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak makul sinirlar ¢ercevesinde 6zel

Ihtiyaglar1 karsilayip karsilamayaca@i (6rnegin okuma yazmasi olmayan / Tiirkge bilmeyen vb. gibi
gerekli olan gereksinimler).

Yapilan degerlendirme sonucunda adaylarin uygun olup olmadigina karar verilir.

Adayin sinav haklar ilgili sartnamelerde belirtilmistir. Her sinavin ticreti www.runwayakademi.com.tr
adresinde kamuya agik sekilde duyurulmustur.

Degerlendirme kararlari igin, Kalite yonetim tesilcisi tarafindan Belgelendirme Basvuru Formunun F-
25 alt bolimii doldurulur. Kalite yonetim tesilcisi formlar1 onayladiktan sonra, Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriine gore muhafaza eder.

Bagvurular degerlendirildikten sonra, Kalite yonetim tesilcisi tarafindan adaylara imzalatilacak olan
Belgelendirme Sozlesmesi F-24 hazirlanir.

Bu sozlesmede taraflarin mali yiikiimliliikleri ve gizlilik ylikiimliilikleri belirtilmistir. Kalite yonetim
tesilcisi, sdzlesmeyi onaylamasi igin Belgelendirme Miidiiriine iletir. Belgelendirme Miidiri sézlesmeyi
onaylar ve Belgelendirme Sozlesmesi 2 (iki) niisha seklinde diizenlenir. imzalanan sozlesmelerde
adaylar, belge almaya hak kazandiginda biri adaylarda digeri ise Runway Akademi Belgelendirme ‘de
kalir. Belge almaya hak kazanamayan adaylarin sdzlesmeleri gecersiz sayilir. Sozlesmelerde diger tiim
evraklarda oldugu gibi Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore saklanir.

5.3. Smav Organizasyonu ve Olcme-Degerlendirme

Belgelendirme sozlesmesi imzalandiktan sonra, aday sayisi yeterli goriildiigiinde Belgelendirme Miidiirii
tarafindan sinav karar1 verilir; Smavi yiiriitmek ilizere Sinav Yapict ve ihtiyag halinde Gozetmen
gorevlendirilir. Simav takvimi olusturulur. Sinav takviminin gorevli personele iletilmesi Sinav
Prosediiriinde detaylandirilmigtir. Degerlendirmenin her aday igin adil, objektif, tarafsiz bir sekilde
ylriitiilmesini, F-3 Personel Gizlilik ve Tarafsizhik Taahhiitnamesi ile giivence altina alir. Olusturulan
smav takvimi www.runwayakademi.com.tr web adresinden yayinlanir.

Sinavlar, Sinav Prosediiriine gére Sinav Yapici tarafindan yapilir. Sinavda gorev alan sinav yapicinin
desteklenmesi, smavin lojistik organizasyonu ihtiya¢ halinde gozetmen tarafindan gerceklestirilir.
Sinavlarin  planlanmasi, yiiriitilmesi ve degerlendirilip Olgiilmesi Simav  Prosediiriinde

detaylandirilmugtir.
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Soru bankasinin olusturulmasi, ilgili MYK Ulusal Yeterliligin 6grenme c¢iktilarin1 sorgulanmasini
mimkiin kilacak sekilde olusturulmustur. Sorular, Program Komitesinde olmayan, Runway Akademi
Belgelendirme biinyesindeki teknik personeller tarafindan ya da disardan temin seklinde olusturulur.
Sinavlar, Program Komitesi tarafindan onaylanmis olan sorularin “Sinav Sartnamelerinde” belirtilen siire
ve sayilarda sorulmasiyla Simav Prosediiriine gore gergeklestirilir.

5.4. Belgelendirme Karari

Belgelendirme karar1 yani adayin yeterliliginin ol¢iiliip degerlendirildikten sonra adaya belge verilmesi
karar1; Karar Verici tarafindan verilir. Karar Verici, Karar Verici Gorev Talimatina uygun olarak
faaliyetlerini gerceklestirir. Karar verici, aday teorik cevap kigidinda ve performans degerlendirme
formalarinda hatalar1 ve kontrollerini yapar. Herhangi bir eksik ya da fazla puanlamalarda, sinavi
gergeklestiren simav yapicidan, yanlis, eksik veya fazla olan yere imza alinir. Sayet sinav yapict kurum
disinda ¢alisiyorsa bunun yerine Belgelendirme Miidiirii veya vekili imza atar.

Ek olarak degerlendirme siireci disinda yer alan herhangi bir kaynaktan gelen bilgilere gore karar
almmasi s6z konusu oldugu durumlarda, bu bilgilerin degerlendirme siirecindeki bilgilerle birlikte aday
bilgilendirilir ve bu konuda adaya yorum yapma firsati taninabilir.

5.5. Belgelerin Hazirlanmasi ve Onay1

Belge almaya hak kazananlarin listesi Belgelendirilecek Aday Listesi olarak hazirlanir ve MYK’ya
elektronik posta, e-portal yolu ile veya resmi yazi ile Karar Verici veya Belgelendirme Miidiirli tarafindan
iletilir.

MYK tarafindan onaylanip hazirlanan belgeler, Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanip, Kalite
yonetim temsilcisi tarafindan adaylara teslim edilir.

Belge/logo/marka kullanimu ile ilgili sartlar Belge ve Logo Kullanim Talimatinda detaylandirilmisgtir.
5.6. Basarisiz olan Adaylar

Sinav sonuglart olumlu olmayan adaylar, belgelendirilmeleri igin ilgili MYK Ulusal Yeterliliklerinde
Ongoriilen siire iginde yeniden iicret 6demeksizin 1 defa, basarisiz olduklar1 birimlerle ilgili sinava tekrar
girebilirler. Tekrar basarisiz olmalari durumunda belirtilen birim bazinda iicret ddeyerek tekrar sinava
girebilirler.

5.7. Gozetim

Runway Akademi Belgelendirme gergeklestirecegi gozetimi “Sinav Sartnamelerinde” ilgili ulusal
yeterliliklerle uyumlu olacak ve asagidakilerden en az birini kapsayacak sekilde uygulanir. Belge nin
gecerliliginin devam etmesi veya etmemesi(iptal) ile ilgili karar, Karar Verici tarafindan gergeklestirilir.
Karar Verici, Belgelendirme Karar Formu ile kararim1 kayit altina alir. Alinan karar; belgenin iptali,
Ulusal yeterliliklerde varsa kapsaminin daraltilmasi yoniinde veya genisletilmesi seklinde ya da belgenin
gecerliliginin devami yoniinde olabilir.

° Belge verildikten sonra bagimsiz calisan personelden hizmet bildirimi ya da calistigi kurumdan,
“Sinav Sartnamelerinde” bahsedilen, bransina uygun sigorta dokiimii ile belgeli kisinin gézetimi yapilmis
olur.

. Gerek duyulmast durumunda belgeli kisinin ¢alistigi firmadan imzali kageli bir dilek¢e istenir. Bu
dilek¢e firmanin kendi antetli kagidina yazilmalidir. Kayitlar Karar Vericiye iletilerek Karar Vericinin
kararina gore hareket edilir. Karar Vericinin talebi dogrultusunda ihtiyaca gore sinav diizenlenebilir.

. Belge verildikten sonra bagimsiz c¢alisan personelden hizmet bildirimi ya da ¢alistigi kurumdan
basar1 raporunun alinmasiyla personelle ilgili gbzetim yapilmis olur.
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Ilgili Taraflardan Gelen Sikiyetler; itiraz Ve Sikiyet Prosediirlerine gore uygulanir. Sonuglari
Belgelendirme Miidiirii gdzetiminde degerlendirilir.

Ihtiyac duyuldugunda belgelendirilmis kisinin Runway Akademi Belgelendirme ‘ye cagrilmas: ile
yapilan miilakatlarla gergeklestirilir. Miilakat da sorulacak sorular goriisme 6ncesinde Runway Akademi
Belgelendirme tarafindan hazirlanir.

Degerlendirme sonucu bir iist yazi ile Karar Vericiye iletilir. Belgelendirilmis kisiyle ilgili olarak alinan
hukuki tedbirlerin bilgilerine ulagildiginda toplanan bilgiler Karar Vericiye kanitlartyla iletilir. Karar
Vericinin kararma gore hareket edilir. Isin basariyla devam ettirildigine dair belgeler, is yerinden teyit, is
tecriibesi kayitlari, personelin sigorta dokiim kayitlariin istenmesiyle yapilir. Kayitlar Karar Vericiye
iletilerek, kararina gore hareket edilir.

Belgeli kisinin, belgelendirme sartlarini yerine getirmeye devam etme kapasitesini etkileyebilecek durum
veya durumlar;, Runway Akademi Belgelendirme ‘ye gecikmeksizin bildirmesi gerekmektedir. Thtiyag
duyuldugunda belgeli kisinin fiziksel kabiliyetinin kontrol edilmesi igin saglik raporu istenir. Kayitlar
Karar Vericiye iletilir ve kararina gore hareket edilir.

Runway Akademi Belgelendirme, gozetim sirasinda kisinin yetkinligi teyit edilmedigi takdirde Karar
Vericinin kararina gore yetki belgelerini geri ¢cekebilir.

Gozetimin hangi yontemlerle, hangi siklikta yapilacagi bilgisi ilgili MYK Ulusal Yeterliliklerinde
uyumlu olacak sekilde her yeterlilik i¢in olusturulan “Siav Sartnamelerinde ” detaylandirilmistir.

5.8. Belgelerin Kotiiye Kullanimi ve Sorgulanmasi

Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotiiye kullanmasi, belgeye uygun olmayan atiflarda bulunulmasi,
belgelerin ve markalarin, logolarin yaniltici bicimde kullanilmasi durumunda, Belge ve Logo Kullanim
Talimatina gore islem yapilir.

Yayinlanmis belgelerin sorgulanmasi www.runwayakademi.com adresinden ve MYK web sayfasindan,
sertifika sorgula kismindaki b6liimden online olarak gerceklestirilir.

5.9. Yeniden Belgelendirme

Runway Akademi Belgelendirme de gercgeklestirilen yeniden belgelendirme faaliyetleri bilgisi ilgili
ulusal yeterliliklerle uyumlu olacak sekilde her yeterlilik igin olusturulan “Sinav Sartnamelerinde”
detaylandirilmigtir. Belge yenileme ile ilgili karar Karar Verici tarafindan verilir. Karar Verici kararlari
Belgelendirme Karar Formu ile kayit altina alir. Karar Verici bu asamada tekrar belgelendirme veya
belgelendirmeme, karar1 alabilir.

Kapsam genisletme veya daraltma konularinda MYK Ulusal Yeterliliklerin giincellenmesi ya da Ulusal
yeterliliklerdeki se¢meli branslarin Runway Akademi Belgelendirme biinyesinde olmasi ile dogru
orantilidir.

Ilgili MYK Ulusal Yeterlilikleri ile uyumlu olacak sekilde olusturulmus olan “Sinav Sartnamelerinde”
aksi belirtilmedigi siirece yeniden belgelendirmelerde ilk belgelendirmelerde uygulanan sinav programi
uygulanir. Belge yenileme asamasinda sertifikali adaydan bagvuruda talep edilen evraklar tekrar talep
edilir.
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Ulusal Yeterlilikte Degisiklikler

Ayrica ilgili Ulusal Yeterlilikte, belgelendirme sartlarinda 6nemli bir degisikligin olmasi durumunda,
belgelendirilmis olan kisiler bu konuda bilgilendirilir. Kabul edilebilir bir siire igerisinde,
belgelendirilmis kisinin degistirilen sartlara uyumunu sagladigi dogrulanir.

5.10. Belgenin Askiya Alinmasi ve Geri Cekilmesi

5.10.1. Aksiya alma

Talep edilen belgeler, ilgili “Sinav Sartnamelerinde” belirtilen siire igerisinde Runway Akademi
Belgelendirme ‘ye ulastirilmasit gerekmektedir. Bu siire sonrasinda kayitlar1 getirmeyen personelin
belgesi askiya alinir ve uyar1 yapilir.

5.10.2. Geri Cekme

Belgeli kisinin kayitlar1 ulagtirmasi i¢in 1 ay ek siire verilir. Belgeli kisi, kayitlar1 halen getirmediyse
“Sinav Sartnamelerinde” belirlenen islem dogrultusunda Karar Vericinin karariyla belge iptal edilerek
belgeli kisiden belgesi geri istenir.

6. Ilgili Dokiimanlar Ve Kayitlar

P-02-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

P-10-Sinav Prosediri

F-025-Belgelendirme Bagvuru Formu

F-024-Belgelendirme S6zlesmesi

T-02-Belge ve Logo Kullanim Talimati

T-11-Karar Verici Gorev Talimati

T-06-Sinav Yapici ve Gozetmen Gorev Talimati

F-026-Mesleki Yeterlilik Belgesi

F-003 Personel Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi

F-002 Belgelendirilecek Aday Listesi

P-03 Itiraz ve Sikayet Prosediirii

F-053-Belgelendirme Karar Formu

F-046 Arsiv Dosya Aday Listesi

17UY0299-5/01 Motorlu Kara Tasitlar1 Alim Satim Sorumlusu Ulusal Yeterliligi

17UY0333-5/00 Sorumlu Emlak Danigmani Ulusal Yeterliligi

170Y0299-5/01 Motorlu Kara Tasitlar1 Alim Satim Sorumlusu Sinav Sartnamesi

170Y0333-5/00 Sorumlu Emlak Danigmani Sinav Sartnamesi
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