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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu prosedür, karar verme faaliyetinden başlayarak izleyen belgelendirmenin tamamlanması, yeniden belgelendirme, belgenin iptali ve askıya alınması ile ilgili uygulanacak yöntemleri, faaliyetleri ve sorumlulukları kapsar.

2. TANIM VE KISALTMALAR
Kuruluş: Royal Belge Mesleki Yeterlilik Sınav ve Belgelendirme Merkezi Ltd. Şti.
Aday: Belgelendirilmek üzere kuruluşa başvuruda bulunmuş ve başvurusu kabul edilmiş kişi,

Belgelendirilmiş Kişi: Sınavlardan başarılı olan, belge almaya hak kazanan, belgelendirme kararı verilen ve teslim şartlarına göre belgesi teslim edilmiş kişi,
Belge Gözetimi: Belgelendirilmiş kişinin, belgelendirmeye esas olan belgelendirme programı şartlarına uygunluğunun, Ulusal Yeterliliklerde belirlenen sürelerde izlenmesi ve kayıt altına alınması,

Belge Yenilenmesi: İlgili meslekte belgenin geçerlilik süresi dolduğunda yenilenmesi,

Belgenin Askıya Alınması: Belgenin bir süreliğine kullanımının durdurulması,

Belgenin İptal Edilmesi: Belgenin geri çekilerek kullanımının tamamen durdurulması,

Kapsam Daraltma: Daha önceden belge almış adayların, çeşitli nedenlerden dolayı belge kapsamlarının daraltılması,

Kapsam Genişletme: Daha önceden belge almış adayların, belge kapsamlarını genişletmeleri,

Europass Sertifika Eki: Mesleki öğretim ve eğitim sertifikası veya MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi sahiplerine verilebilen,  AB ülkeleri ile Europass’ı tanıyan ülkelerde kullanılan, MYK Mesleki Yeterlilik Belgesine ilişkin detaylı bilgilerin yer aldığı, bilgi beceri ve yetkinliklerin özellikle ülke dışındaki işverenler veya kurumlar tarafından daha kolay anlaşılmasını sağlayan ve ayrıca MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinde yer alan yeterlilik birimlerine ilişkin öğrenme çıktılarını içeren ortak format. 

Belge masraf karşılığı: Düzenlenen her bir Mesleki Yeterlilik Belgesi için bireylerden alınan masraf karşılığıdır.


3. SORUMLULAR
,
Genel Müdür
· Mesleki Yeterlilik Belgesi hak eden adayların belgelerini onaylamak,
· Birim başarı belgelerini onaylamak,
Karar Verici
· Aday belgelendirmeye yönelik  adayların sınav kayıtlarının uygunluğunu, adayın sınav şartnamesine göre başarılı notu alıp almadığı, sınavın Ulusal Yeterliliğe uygun olarak yapıldığı/yapılmadığı, aday ve sınav dosyalarının kontrolünü yaparak bu doğrultuda belgelendirme kararını vermek,
· Belge yenileme, gözetim, takip, belgelerin askıya alınması, kapsamının genişletilmesi veya daraltılması ve iptal edilmesi kararlarını vermek,
Dosya Sorumlusu
· Aday dosyalarını oluşturmak ve kontrol etmek,
· Sınav sonuç formlarını oluşturmak,
· Adaylarla iletişimi sağlamak,
· Aday dosyalarını arşive kaldırmak ve saklamak,
· Mesleki Yeterlilik Belgesinin adaya ulaşmasını sağlamak,
· MYK Portaldaki tüm iş ve işlemleri takip etmek,

Belgelendirme Yöneticisi
· Belgelendirme, Yeniden Belgelendirme ve Gözetim Faaliyetlerinin takibini yapmak,
· Belgelendirme kararı verilen kişilerin listelerini Mesleki Yeterlilik Kurumuna iletmek, 


4. UYGULAMA
4.1. Belgelendirme kararı
4.1.1. Belgelendirme kararını (OEK.03.04) Karar Verici Görev Tanımı’ nda yer alan nitelikleri taşıyan ve Karar Verici olarak ataması yapılmış bir personel (B.F.19) Karar Formu kullanarak sınavdan sonraki  10 gün içinde alır. 
4.1.2. Aday ve sınavına ilişkin kayıtlar bu prosedürde belirlenen kayıt yöntemlerine göre, belgelendirme kararı verilmesine yeterli ve itiraz ve şikayet halinde izlenebilirliği sağlayacak şekilde tutulmuş olmalıdır.
4.1.3. Adayın sınavında belirlenmiş bir uygunsuzluk yoksa, belgelendirme kararı, Karar Verici tarafından, adaya ve sınavına ilişkin kayıtlara bakılarak verilir. Tüm belgelendirme kararları için, Aday Sistemi, Aday Dosyasında yer alan basılı ve elektronik kayıtlar incelenir ve değerlendirilir.
4.1.4. Adayın sınavında belirlenmiş bir uygunsuzluk varsa, Karar verici personel;
· Aday ve sınava ilişkin kayıtlar eksik ise, belgelendirme kararı verilmez. Karar Verici ile Değerlendirici arasında %10  üzerinde puan farkı varsa Sınav tekrarı yapılır. Karar vericinin kararı adayın geçme/kalma durumunu etkiliyor ise aradaki fark 1 puan dahi olsa belgelendirme kararı verilmez sınav tekrarlanır. 
· Değerlendirici tarafından puanlama hatası yapıldı ise; karar verici tarafından fark edilen bu durum sonucunda sınav dosyası ve video kayıtları değerlendiriciye gönderilir. Kayıtları inceleyen Değerlendirici puanlama hatasını düzeltir. Değerlendirici tarafından toplama hatası yapıldı ise; karar verici tarafından tek çizgi ile hatalı rakamın üzeri çizilip doğru sonuç yazılarak imzalanır, sürece devam edilir.
· Değerlendiriciye, belirlenmiş uygunsuzluk için (K.F.08) Düzeltici, Önleyici, İyileştirici Faaliyet İstek Formu düzenleyerek, kuruluş tarafından hatanın tekrarlanmaması için etkili bir düzeltici faaliyet yapılmasını sağlar. (Hatanın niteliğine ve şiddetine göre toplantı, eğitim, vaka çalışması, vb. ) DÖF ün açılmasından ve takibinden Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur. 
4.1.5. Kuruluş, kararı alınan program kapsamında Yetkilendirilmiş Kuruluş ise, belge almaya hak kazananlar ve sınava ilişkin diğer bilgiler, MYK mevzuatları ve ilgili usul ve esaslar doğrultusunda MYK’nın öngördüğü yöntem ve süre içerisinde MYK’ ya bildirilir.
4.1.6. Belge hakkı için, ilgili Ulusal Yeterlilik (12) Ölçme Ve Değerlendirme şartlarındaki gerekliliklerin dışında bir şart koşulmaz.
4.1.7. Adayın belgelendirme kararı için, Kuruluş kapsamındaki Ulusal Yeterlilik (12) Ölçme Ve Değerlendirme bölümü gereği, Ulusal Yeterlilikte bulunan tüm zorunlu  birimlerden ve (varsa)seçmeli birimlerden en az  birinden başarılı olması gerekir. Şart karşılanmadan belge hakkı verilmez. 
4.1.8. Belgelendirme kararını verecek kişi, adayın sınavında yer alamaz.
4.1.9. Karar Verici;
· Son iki yıl içerisinde adayın eğitiminde yer almış ise veya
· Adayın sınavında Değerlendirici olarak görev yapmış ise veya
· Adayla herhangi bir çıkar ilişkisi var ise
       Atanmış başka Karar Verici karar verme görevini üstlenir.
Karar Verici kuruluş dışında ise hava muhalefeti, doğal afetler (yangın, yer sarsıntısı ve su basması gibi afetler), cenaze, trafik kazası, sağlık problemleri, iş kazası gibi mücbir sebepler olması durumunda ve ihtiyaç duyulması halinde uzaktan karar verme süreci işletilir. Uzaktan belgelendirme kararları için, Aday Sistemi, Aday Dosyasında yer alan basılı kayıtlar taratılarak e-posta, whatsapp vb. dijital ortamda ilgili Karar Vericiye gönderimi yapılarak incelenir ve değerlendirilir. Sınav kamera kayıtları Any Desk, Team Viewer, Uzaktan Erişim Artı, Zoho Assist, Microsoft Remote Desktop, Chrome Remote Desktop, ISL Online gibi programlar aracılığı ile ana bilgisayara Karar Vericinin erişimine izin verilerek incelenir ve değerlendirilir.
4.1.10. Her sınav öncesi o sınavda görevlendirilecek Karar Verici (B.F.05) Sınav Planlama ve Görevlendirme  Formunda belirlenir.
4.1.11. Karar Verici son iki yıl içinde bir adayın eğitiminde görev aldı ise Kuruluş yönetimini bilgilendirerek o adayın belgelendirme kararında yer almamayı talep etmekle yükümlüdür. İmzaladığı (Y F 08) Personelin Tarafsızlık Beyanı ile de bunu taahhüt eder.
4.1.12. Karar Vericinin performansı , (B.F.24 ) Karar verici Performans Değerlendirme  Formundaki değerlendirme referanslarına göre değerlendirilir.

4.2. Belge teslimi
4.2.1. Aday sınav sonuçlarını ve MY Belgesi ‘ne hak kazanma durumunu, sınavdan sonra en geç 15 iş günü içerisinde Kuruluş web sayfası Durum Sorgulama’ dan öğrenebilir. Kuruluş, söz konusu belgelendirme kapsamında Yetkilendirilmiş Kuruluş ise,  Durum Sorgulama’ da MYK Yönetim Kurulu onay durumuna ilişkin bilgi de yer alır. 
4.2.2. Akreditasyon ve yetkilendirilme sürecini tamamladıktan sonra Kuruluş tarafından, MYK tarafından düzenlenen TÜRKAK, MYK ve Royal Belge logolu Mesleki Yeterlilik Belgesi verilir.
4.2.3. Akreditasyon ve yetkilendirilme sürecini tamamlanmadan önce Kuruluş tarafından düzenlenen Mesleki Yeterlilik Belgesi aşağıdaki bilgileri içerecek şekilde ve en geç karar tarihinden sonraki 30 gün içerisinde düzenlenir.
· Belgelendirilmiş kişinin adı
· Benzersiz bir belge numarası
· Belgelendirme kuruluşunun adı ve unvanı
· Yayın tarihini içerecek şekilde belgelendirme programı, standart ve diğer ilgili dokümanlara atıf
· Geçerlilik şartları ve kısıtlamalar dahil olmak üzere belgelendirme kapsamı
· Belgenin yürürlük ve geçerlilik tarihi.
4.2.4. Her Mesleki Yeterlilik Belgesi için özgün bir numara atanır, Kuruluşun web sayfasından sorgulama imkanı tanınarak, sahtecilik riskleri azaltılır.
4.2.5. Kuruluş söz konusu belgelendirme kapsamında ‘Yetkilendirilmiş Kuruluş’ ise belgeler, MYK mevzuatları ve ilgili usul ve esaslar doğrultusunda, MYK’nın ön gördüğü yöntem ve süre içerisinde düzenlenir. MYK logolu Mesleki Yeterlilik Belgesi’ni güvenliği MYK tarafından sağlanır. MYK’ ya iletilen adayın kişisel bilgileri, belgelendirildiği yeterlilik, seviyesi ve diğer gerekli bilgilerin doğruluğundan Kuruluş sorumludur.
4.2.6. Belgeler Genel Müdür tarafından imzalanır.
4.2.7. Belgeler ile ilgili tüm bilgiler (aday adı soyadı, UY adı kodu, sertifika nosu, hologram nosu, kargo takip nosu, vb.) kayıt altına alınır. 
4.2.8. Belge geçerlilik süresi, Kuruluşun belgelendirme kapsamındaki Ulusal Yeterlilik’ lere göre belirlenmektedir.
4.2.9. (B.P.06 ) Belge ve Logo, İşaret  Kullanım Prosedürü’ ne göre, belge almaya hak kazanmış adaylar ile Kuruluş arasında (Y.F.15 ) Belge Kullanım Sözleşmesi imzalanması zorunludur. Sözleşme metnine Kuruluş web sayfası üzerinden ulaşılabilir.
4.2.10. Geçerlilik süresi içinde belgelerin kaybedilmesi, belgede yer alan kişisel bilgilerde değişiklik olması veya belgenin yıpranması durumunda,  belgeli kişi Kuruluş ’a başvurur. Kaybolan belge için “Hükümsüz” olduğunu belirten ilan ve kişisel bilgilerdeki değişiklik için bu bilgilerdeki değişikliği gösterir belgenin Kuruluş ‘a verilmesi gerekir. Kuruluş kayıtlarında yer alan bilgiler doğrultusunda yeni belge düzenlenir. 
Kuruluş ’un Yetkilendirilmiş Kuruluş olduğu UY kapsamındaki belgelerin kaybedilmesi, belgede yer alan kişisel bilgilerde değişiklik olması veya belgenin yıpranması durumunda, MYK mevzuatları ve ilgili usul ve esaslar doğrultusunda MYK’ nın ön gördüğü yöntem ve süre içerisinde yeni belge düzenlenir. 

4.3. Gözetim
4.3.1. Belge sahiplerinin gözetimleri, ilgili UY (14) Gözetim sıklığı bölümünde yer alan yöntemler doğrultusunda hazırlanmış (B.F.03.SK.XX) Belgelendirme Programları Şartları uyarınca gerçekleştirilir.
4.3.2. Belge sahibinden gözetim gereklerini karşıladığını gösteren kanıtları Kuruluş ‘a iletmesi istenir. Bunun için (B.F.33) Gözetim/ Yeniden Belgelendirme Değerlendirme Formu kullanılır.
4.3.3. Belge sahibinin gerekleri sağlaması halinde belgesinin geçerliliği, geçerlilik süresi sonuna kadar devam eder.
4.3.4. Tanınan süre içerisinde gerekleri belgeleyemeyen veya uygunsuzluk belirlenen belge sahibinin belgesi, en fazla belge geçerlilik süresi sonuna kadar askıya alınır. 
4.3.5. Belge sahibi hakkında Kuruluş ‘a iletilen şikayet ve bildirimlerin değerlendirilmesi sonucunda da, gözetim faaliyetlerinin başlatılması kararı alınabilir.
4.3.6. Gözetim zamanı gelen belge sahibinin, dikey ya da yatay kapsam genişletme başvurusu olup olmadığı kontrol edilir. Başvuru varsa (B.P.03) Başvuru, Ölçme ve Değerlendirme Prosedürü doğrultusunda başvuru süreci başlatılır.

4.4. Yeniden belgelendirme
4.4.1. İlgili  Ulusal Yeterlilik (15) Belge Yenilemede Uygulanacak Ölçme- Değerlendirme Yöntemi bölümü doğrultusunda yeniden belgelendirme faaliyetleri uygulanır.
4.4.2. Belgelendirme Yöneticisi tarafından, belge geçerlilik süresinin dolmasına iki ay kala belge sahibi bilgilendirilerek, belge yenileme başvurusunda bulunması için davet edilir.
4.4.3. Belge sahibinden sağlaması istenen kanıtların yer aldığı (B.F.33) Gözetim/Yeniden Belgelendirme Değerlendirme Formu aşağıdaki maddelerin sorgulanmasını sağlayacak içerikte olmalıdır:
· Belge kapsamındaki Ulusal Yeterlilik’ de yer alan öğrenme çıktılarını uygulayabildiği,  
· Belge Kullanım Hakkı Sözleşmesi’ nde belirtilen şartlara uygun davrandığı,
· İş arkadaşları ve amirleri ile ilişkileri, 
· Etik anlayışa ters tutumlarda bulunmadığı 
4.4.4. Karar Verici tarafından (B.F.33) Gözetim/Yeniden Belgelendirme Değerlendirme Formu'ndan performansı olumlu değerlendirilen ve bir uygunsuzluk tespit edilmeyen belge sahibinin belgesi, sınava gerek kalmaksızın 5 yıl daha uzatılır.
4.4.5. İki yıl çalıştığını belge geçerlilik süresi dolmadan belgeleyemeyen veya uygunsuzluk tespit edilen belge sahibinin belgesi, ilgili Ulusal Yeterlilik’ in (15) Belge Yenilemede Uygulanacak Ölçme- Değerlendirme Yöntemi’ nde belirlenmiş sınavlardan başarılı olması şartıyla,  5 yıl daha uzatılır.
4.4.6. Belge geçerliliğinin ikinci 5 yılı sonunda, belge sahibinin belgesi, Ulusal Yeterlilik’ in (15) Belge Yenilemede Uygulanacak Ölçme- Değerlendirme Yöntemi’nde belirlenmiş sınavlardan başarılı olması şartıyla 5 yıl daha uzatılır.
4.4.7. Ulusal Yeterlilik’ in (15) Belge Yenilemede Uygulanacak Ölçme- Değerlendirme Yöntemi’nde belirlenmiş sınavlara katılan ve başarısız olan belge sahibinin belgesi, belge geçerlilik süresi sonunda iptal edilir. İlk belgelendirme başvuru hakkı vardır ve tüm şartlar ilk belgelendirme başvurusu kapsamında uygulanır.
4.4.8. Belge sahibi belge geçerlilik süresi sonuna kadar yeniden belgelendirme başvurusunu gerçekleştirmemiş ise belgesi iptal edilir. İlk belgelendirme başvuru hakkı vardır ve tüm şartlar ilk belgelendirme başvurusu kapsamında uygulanır.
4.4.9. Belge sahibi belge geçerlilik süresi sonuna kadar yeniden belgelendirme başvurusunda bulunmuş ancak Kuruluş tarafından bu süre zarfında sınav açılmamış veya gözetim gerçekleştirilmemiş ise,  belge sahibinin yeniden belgelendirme hakları saklı tutulur.
4.4.10. Belge geçerlilik süresinin uzatılması veya belge iptali kararları Karar Verici tarafından verilir.
4.4.11. Bir belge sahibi, belge askıya alınmış olsa dahi, belge geçerlilik süresi içinde yeniden belgelendirme başvurusunda bulunabilir.
4.4.12. Gözetim ve yeniden belgelendirme sürecine ilişkin tüm kanıt ve kayıtlar belge sahibinin dosyasına kaldırılır.
4.4.13.  Gözetim ve yeniden belgelendirme sürecine ilişkin tarihler, sonuçlar ve alınan kararlar  Belgelendirme Personeli tarafından ilgili yazılım ile izlenir. Belge sahipleri tüm süreci Kuruluş’un web sayfası Durum Sorgulama’ dan takip edebilir. Belge sahibine gözetim sonucuyla ilgili geri bildirimde bulunulur.
4.4.14. Belge sahibi, belgesini yenileme talebinde bulunabileceği gibi, olabiliyorsa yatay ya da dikey kapsam genişletme başvurusu da yapabilir. 


4.5. Belgenin askıya alınması 
4.5.1. Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanımı, aşağıdaki durumlarda, uygunsuzluğun giderilmesi için belirlenen süre kapsamında askıya alınır ve belgenin geçerlilik süresine bakılmaksızın kullanımına izin verilmez.
· Belge sahibi hakkında bildirilen hizmet alıcıların veya işverenlerin veya diğer kişilerin şikayetlerinin         (B.P.07) İtiraz ve Şikayet Değerlendirme Prosedürü’ ne göre değerlendirilmesi sonucu aleyhinde karar alınması.
· Belge sahibinin (Y.F.15) Belge Kullanım Sözleşmesi şartlarına aykırı davranışlarının ve MYK, TÜRKAK ve Kuruluş logolarını usulsüz olarak kullandığının tespit edilmesi,
· Belge sahibinin, ara gözetimde gerekli şartları sağlamaması ya da sağladığına dair kanıtları Kuruluşa getirmemesi,.

4.5.2. Belgenin askıya alındığı ve uygunsuzluğun giderilme süresi belge sahibine tebliğ edilir. Belge sahibi, belgenin askıya alındığının kendisine bildirilmesinden itibaren belge kullanımını durdurmakla yükümlüdür.
4.5.3. Belgelendirilmiş kişi, kendisine tanınan süre içerisinde, askıya alınma sebeplerini ortadan kaldırdığına dair yeterli ve ikna edici delilleri sunması durumunda, Karar Verici kararıyla belgenin askıya alınmasına son verilir. Bu durum kayda alınır, duyurulur ve kişi belgesini kullanmaya devam edebilir.

4.6. Belge iptali
4.6.1. Mesleki Yeterlilik Belgesi aşağıdaki durumlarda Karar Verici’ nin kararıyla iptal edilir ve kaydedilerek duyurulur:
· Belgenin askıya alınma süresi içerisinde, belge sahibinin, askıya alınma sebeplerini ortadan kaldırdığına dair yeterli ve ikna edici delilleri sunmaması 
· Belge geçerlilik süresi sonunda, yeniden belgelendirme için, belge sahibinin Ulusal Yeterlilik’ in (15) Belge Yenilemede Uygulanacak Ölçme- Değerlendirme Yöntemi’ şartlarını sağlamaması
· Belge geçerlilik süresi sonunda yeniden belgelendirme için, belge sahibinin ilgili Ulusal Yeterlilik’ te gerçekleşmiş değişiklik şartlarını sağlamaması.
4.6.2. Belgesi iptal edilen kişi,  10 iş günü içerisinde belgenin aslını Kuruluşa iade etmekle yükümlüdür. Teslim etmemesi durumunda ortaya çıkacak her türlü olumsuzluğun sorumlusu kişinin kendisidir.
4.6.3. Belgenin iptal edildiği ve belgeyi on iş günü içerisinde Kuruluş’ e teslim etmesi gerektiği, belge sahibine tebliğ edilir. Ancak yazılı uyarı yapıldığı halde bu kriterlere uymayarak belge kullanmaya devam eden kişiler hakkında yasal işlem başlatılır.
4.6.4. Belgesi askıya alınan veya iptal edilenlerin adı, soyadı, belge numarası, iptal/askı tarihi yer alacak şekilde ilgili taraflara duyurulmak üzere Kuruluşun web sayfasından duyurusu yapılır. Bu ilan üçüncü kişilere ve ilgili kurum ve kuruluşlara açıklama niteliği taşır.


4.7. [bookmark: _Hlk151729313]Ücretlendirme
4.7.1. İlk belgelendirme ve yeniden belgelendirme için sınav, belge ve gözetim ücretleri ve olası indirim oranları yıllık olarak, Genel Müdür tarafından belirlenir ve Kuruluş web sayfasından duyurulur. Hiçbir başvuru sahibine özel ücretlendirme uygulanmaz.
4.7.2. Sınav ve belge ücretleri, web sayfasında ilan edilen banka hesap numaralarına yatırılır. Başvuru yapılacak belgelendirme ücretinin bankaya ödenmesi, eğer bireysel olarak yapılacak ise, adayın ödeme açıklaması kısmında TC kimlik numarası, adı ve soyadı bilgilerinin bulunması gereklidir. İşverenler tarafından toplu yapılan sınav başvurularında ise, işverenin ek olarak söz konusu ödemenin hangi adaylara ait olduğunu belirtir listeyi Kuruluş ‘a ulaştırması gerekir.
4.7.3. Planlanmış ve adaya bildirilmiş tarihte, önceden bildirmeksizin ve mazeretsiz olarak sınava katılmamış veya geç geldiği için sınava alınmamış aday katılmadığı sınavlardan başarısız sayılır. Sınav ücreti iade edilmez.
4.7.4. Daha önceki düzenlenmiş olan sınavlardan  başarısız olan adayların, başvurusu kapsamındaki başarısız olduğu sınavlara en fazla bir yıl içerisinde ve 1 kez ücretsiz olarak katılma hakkı vardır. İlk sınav tarihinden itibaren bir yıl geçmiş veya aday üst üste 2 sınavdan da başarısız olmuş ise, yeniden sınav ücreti talep edilir. Toplamda her adayın 2 sınav hakkı vardır.
4.7.5. Başvuruda bulunmuş, ancak ücretsiz sınav hakkının geçerli olduğu bir yıl içerisinde sınav açılmadığı için hakkını kullanamamış olan adaylar, açılacak ilk sınava ücretsiz olarak alınır.
4.7.6. Belgesi iptal edilen kişilerin yeni başvurularında, Kuruluş web sayfasında ilk belgelendirme için yayınlanan sınav ve belge ücretleri geçerlidir. 
4.7.7. Geçerlilik süresi içinde belgelerin kaybedilmesi, belgede yer alan kişisel bilgilerde değişiklik olması veya belgenin yıpranması durumunda, belgenin yenilenmesi için Kuruluş web sayfasında yayınlanan belge ücreti talep edilir. 
4.7.8. Daha önce hile ve kopya girişimi sebebi ile sınavı sonlandırılmış kişinin, ücretsiz sınav hakkı veya indirim hakkı yoktur. İlgili tarihinden itibaren bir yıl sonra yeni başvuruda bulunabilir; Kuruluş web sayfasında yayınlanan gözetim, sınav ve belge ücreti talep edilir.
4.7.9. [bookmark: _Hlk151729328]Ücretlendirme politikamız aşağıdaki gibidir.
· Kuruluş sınav ve belgelendirme faaliyetlerine ilişkin sabit, değişken ve malzeme maliyet analizini sınav senaryolarına göre örneklendirerek hesaplamış, kâr oranlarını tespit etmiş ve ücret politikasını bunlara göre belirlemelidir.
· Belirlenen ücret tarifesi aynı alanda belgelendirme yapan diğer kuruluşların belirlediği sınav ücretinin çok üzerinde veya altında olmamalıdır. 
· Uygulanacak ücret tarifesi KDV dâhil olarak, genel şartlar, indirim oranları ve özel durumlar tüm başvuru sahipleri için açık ve anlaşılır şekilde yayımlanmalı, herkese eşit olarak uygulanmalı ve ilan edilen ücretler dışında başka ücret talep edilmemelidir. 
· [bookmark: _Hlk151729358]Adaylar sınav süreçleri başlamadan ücret ödemelerini gerçekleştirmeli ve dekontu sunmalıdır.
· Kuruluşun belirlemiş olduğu ücretlere en fazla %25 indirim uygulanabilmelidir.
· Ücretler ulusal yeterlilik, yeterlilik birimi ve sınav türü bazlı olarak ayrılmalıdır. 
· Belge masraf karşılıkları sınav ücretinden bağımsız olarak Kurum adına emaneten (gelir kaydedilmeden ve vergilendirilmeden) tahsil edilmelidir. 
· Yeniden belge basımı ve belge yenileme bedeli (sınavlı ve sınavsız) ve şartları ilan edilmelidir.
·  Gezici sınav biriminde yapılan sınavların varsa şartları ve sınav organizasyon bedelleri ilan edilmelidir. 
· Sınavlar boyunca kullanılacak her türlü kaynak (insan kaynağı, teknik fiziki kaynaklar, malzeme ve sınav gereçleri) sınav ücretine dâhil olmalı ve maliyetleri Kuruluş tarafından karşılanmalıdır. 

[bookmark: _Hlk165281755]4.7.10.  Sınav ve belgelendirme gereklerine uyulmadığı belirlenir ve kanıtlanır ise, adayın hile ve kopya girişiminde bulunduğu belirlenir ve kanıtlanırsa adayın sınavı geçersiz sayılarak sınav hakkı tükenir. Sınavın genel geçerliliğini ve sınav materyallerinin (soru, senaryo vb.) güvenliğini kullanılabilirliğini tehlikeye attığı kanıtlanırsa Royal Belge zararını adaya yansıtabilir. 

5. KAYITLAR
5.1. Belgelendirme, gözetim, askı ve iptal faaliyetleri (Y.P.03) Tarafsızlık Yönetimi Prosedürü ‘ne uygun gerçekleştirilir ve  ilgili kayıtlar (K.P.02) Kayıt ve Bilgilerin Gizliliğinin ve Güvenliğinin Yönetimi Prosedürü  kapsamında korunur.
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