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PERSONEL BELGELENDİRME SÖZLEŞMESİ



Bu Personel Belgelendirme Sözleşmesi, belge almaya hak kazanan ve belgelendirmesi yapılan personeller için geçerlidir.
Belgeli Personelin Yükümlülükleri	
1- NORMTEST ile yapılan bu sözleşme şartlarına uymak.
2- Belgelendirme programının ilgili hükümlerine uymak.
3- Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun (MYK) mevzuat ve düzenlemelerine ve belgelendirme programının ilgili hükümlerine uymak.
4- Kişisel ve iletişim bilgilerinde (adres, e-posta vb.) değişiklik olması durumunda NORMTEST’ e bildirimde bulunmak.
5- Belgeyi yanıltıcı biçimde kullanmamak.
6-Belgelendirmenin belgelendirme kapsamı dışındaki mesleklere uygulandığını ima etmemek.
7- Belgelendirmeyi, belgelendirme kuruluşunun itibarını düşürecek bir şekilde kullanmamak ve belgelendirmeye ilişkin olarak NORMTEST’ in yanıltıcı veya yetkisiz olarak değerlendireceği herhangi bir beyanda bulunmamak.
 8- Belgelendirmenin askıya alınması veya geri çekilmesi durumunda; belgelendirmeye ilişkin tüm beyanların kullanımını durdurması ve NORMTEST tarafından düzenlenen her türlü belgeyi 15 gün içinde iade etmek.
9- Belgeli kişi belgelendirmeyle ilgili her türlü şikâyet ve itirazını P-08 Şikâyet ve İtirazların Yönetimi Prosedürü’ne göre yapmak.
10-T-05 Sertifika, Marka Ve Logo Kullanım Talimatı içerisinde bulunan kurallara uymak.
11-Belge ve logo kullanımını başka bir kurum veya kişiye devretmemek, kullandıramamak.
12-NORMTEST’e karşı mali yükümlülüklerini sözleşme şartlarında belirlendiği şekilde yerine getirmek.
13-Belge üzerinde herhangi bir değişiklik yapmamak.
14-Belgede herhangi bir tahribat olursa belgenin kullanımına son vermek ve belgesini yenilemek.
15- Sınav ve belgelendirme süreçlerinde sınav öncesinde değerlendirici tarafından okunan sınav kurallarına uymayı kabul eder. 
16- Adayların, gizliliği olan sınav gereçlerini vermeyeceklerine ve hileli sınav teşebbüslerine katılmayacaklarına dair taahhütleri içermelidir.
17-Belge yenileme süresi gelmesi durumunda ilgili ulusal yeterlilikte tanımlanmış olan delilleri NORMTEST’ e zamanında temin etmek.
18-Belgelendirildikten sonra hakkında şikâyet olması durumunda derhal NORMTEST’e gerekli bilgilendirmeyi yapmak.
19-Belge yenileme süresi gelmesi durumunda fiilen çalıştığını ispatlayamazsa uygulama sınavına girerek belge süresi uzatılır.
İlgili ulusal yeterliliğe göre belge uzatma süresi bittikten sonra teorik ve uygulamalı sınava katılacağını kabul eder.
20-Belge kullanım sürecinde belgeli adayın herhangi bir uzuv kaybı yaşaması durumunda NORMTEST’e haber vermek.(Örneğin; psikolojik rahatsızlıklar, görme bozukluğu işitme kaybı vb.)
NORMTEST Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Merkezi Yükümlülükleri 
1- Belgelendirdiği kişinin bilgi ve belgelerinin gizliliğini sağlamak, gizliliği olmayan kayıtlarını kişinin bilgisi ve onay vermesi veya belgeli kişinin istemesi durumunda ikinci ve üçüncü taraflara vermek.
2- Personel belgelendirme hizmetini gizlilik, tarafsızlık, eşitlik, bağımsızlık ve etik kurallar çerçevesinde yürütmek.
3- Akreditasyon kuralları doğrultusunda uygun sınav ekibi atamak, sınav planlamak, gerçekleştirmek ve raporlamak ve sonuçlandırmak.
4- Kişinin NORMTEST personel belgelendirme hizmeti ile ilgili, şikâyet, itiraz ve önerilerini dikkate almak ve gerekli düzeltmeleri yapmak.
5- Ulusal yeterliliklerde güncelleme veya yeni yeterlilik yayınlanması vb. konularda kişiyi bilgilendirmek.
6- Belgeli personellerle ilgili gelen şikâyetleri 30 gün içinde sonuçlandırmak düzeltici faaliyet istemek ve düzeltici faaliyetin yetersiz kaldığı tespit halinde gerekli tedbirleri almak.
7- Belgenin veya logonun haksız veya yanıltıcı kullanılması durumunda kişiyi yazılı olarak uyarmak, düzeltmezse belgesini iptal etmek, ilgili taraflara 15 gün içinde bilgi vermek.
8- Adli makamlardan kişi ile ilgili bilgi, belge istenmesi durumunda kişinin onayını alarak bilgi belge sunmak.
9- Akreditasyon kuruluşunun veya Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun belgeli kişi ile ilgili bilgi, belge istenmesi durumunda belgeli kişi onayını alarak bilgi, belge sunmak.
10- Belgesi askıya alınan veya iptal edilen kişileri ilan etmek ve ilgili taraflara 15 gün içinde bildirmek. 
11- Ödemesini yapmayan, belge kullanım kurallarına uymayan kişilerin belgesini iptal etmek.
12- Sınav sonucuyla ilgili her tür kararı almak. (Belgelendirme, belgelendirmeme, askıya alma, askıdan indirme, vb.)
13- Kişilere belgelendirme şartlarında olan değişiklikleri yazılı olarak bildirmek, kişinin yeni şartlara uygunluğunu doğrulamak.
14- Tek taraflı olarak sözleşmeyi fesih etmek. Tek taraflı fesih hakları aşağıda sıralanmıştır.
a) Tek taraflı fesih ilk 3 ay belgenin askıya alınmasından sonra yapılır. Askı süresi geçmeden belge iptal edilmez.
b) Belge yenileme süresi gelmesi durumunda ilgili ulusal yeterlilikte tanımlanmış olan delilleri Belgeli kişi  tarafından NORMTEST’ e zamanında temin edilmediğinde.
15- Her ne sebeple olursa olsun NORMTEST’in Mesleki Yeterlilik Belgesi verme yetkisi kaldırılma durumunda Mesleki Yeterlilik Kurumu Sınav Ölçme Değerlendirme ve Belgelendirme Yönetmeliği Madde 32 5. Bendi uygulaması zorunludur. Buna göre ‘’Yetkisi kaldırılan belgelendirme kuruluşu sınav ve belgelendirme faaliyetleri ile belgelendirdiği kişilere ilişkin tüm kayıtları kuruma teslim eder.Bu kayıtlara yönelik yürütülecek iş ve işlemler kurum tarafından düzenlenecek usul ve esaslarda belirlenir.
16- NORMTEST’e  mesleki yeterlilik belgesi için başvuru sürecini tamamlamış adayın ilk sınavını en geç 2 ay içerisinde yapar. Kalan haklarını en geç 1 yıl içerisinde yapar.
17-Tehlikeli ve çok tehlikeli işlerden olup, Bakanlıkça çıkarılan tebliğlerde adı geçen mesleklerde teşvikten yararlanan adayların sınavda başarısız olması durumunda ücretsiz iki sınav hakkı bulunmaktadır. Ancak tehlikeli ve çok tehlikeli işlerden olup, Bakanlıkça çıkarılan tebliğlerde adı geçen meslekler dışındaki mesleklerde ise adayların sınavda başarısız olması durumunda ücretsiz bir sınav hakkı bulunmaktadır.
18- Daha farklı belgelendirme kuruluşundan sınava girip de sınavda başarısız olan adaydan birim başarı belgesi istenir. Bu başarı belgesine göre birim birleştirme yapılır.
19-NORMTEST ye gerçekleştirilen dış denetim sonucunda sınavın uygun yapılmadığının tespiti halinde yapılan sınav iptal edilir.Aday bu konu hakkında bilgilendirilir.En geç 2 ay içerisinde ücretsiz sınav hakkı verilir.
20-NORMTEST Tüketici Hakem Hakları Mevzuatı , Kurum Mevzuatı şartlarına uygun faaliyet göstereceğini taahhüt eder.
21- Sınav ve Belgelendirme Hizmetleri Kişisel Verilerin Korunması Ve İşlenmesine İlişkin Aydınlatma Metni www.normtest.com.tr İnternet  sitesinde  kamuya açık bir şekilde paylaşır.
Ücretlendirme Ödeme ve Banka Bilgileri
· 1-Belge geçerlilik süresi MYK ulusal yeterlilikte tanımlanmış süredir.
· 2-Fiyatlara MYK belge basım ücreti dâhil değildir.
3- Personel belgesi bir adet ve  Türkçe/İngilizce  olarak basılır.
4- Ödemeyi eksik ya da yapmamış kişilere belge teslimi yapılmaz. Eksik ödeme yapan kişilerin belgeleri iptal edilir ve geri ödeme yapılmaz.
5-Belge Yenileme işlemlerinde Mesleki Yeterlilik Kurumunun onayladığı ve NORMTEST web sitesinde yayınlanan ücret tarifesi uygulanır.
Anlaşmazlıkların Çözümü
· 1- Bu belge 2 nüsha halinde karşılıklı olarak imzalanmıştır. Biri NORMTEST arşivinde saklanmak üzere biri belgelendirilen personele verilmiştir.
· 2- Bu sözleşme ve eklerin uygulamasında doğabilecek her türlü anlaşmazlığın çözümünden İzmir Mahkemeleri ve icra daireleri yetkilidir.
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