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PROSEDURU

1.0 AMAC

Bu prosedir; personel belgelendirme basvurularina iliskin basvuru kosullarinin belirlenmesi, basvurularin
alinmasi ve degerlendirilmesi ile degerlendirme sonuglarinin basvuru sahiplerine bildirilmesine yonelik
slreclerin etkin, tarafsiz ve izlenebilir sekilde yurutiilmesine iliskin esaslari dlizenlemek amaciyla hazirlanmistir.
2.0 KAPSAM

Bu proseddr, personel belgelendirme faaliyetleri kapsaminda gerceklestirilen tim belgelendirme
basvurularinin alinmasi, degerlendirilmesi ve sonuclandiriimasina iliskin stiregleri kapsar.

3.0 SORUMLULAR

Belgelendirme Asistani

e Personel belgelendirme basvurularini kabul etmek ve kayit altina almak.

e Basvuru sahibi adayin ilgili ulusal yeterlilik veya belgelendirme programinda tanimlanan basvuru én
kosullarini saglayip saglamadigini kontrol etmek.

e Basvuru siirecine iliskin gerekli bilgi ve belgelerin adaydan temin edilmesini saglamak, eksikliklerin
tamamlanmasi amaciyla aday ile iletisimi yliriitmek.

e Basvuru kayitlarinin uygunlugunu dogrulayarak basvurunun dederlendirme siirecine alinmasini
saglamak ve yetkisi dahilindeki basvurulari onaylamak.

]
Personel Belgelendirme Miidiirii

e Personel belgelendirme basvurularinin ilgili prosediir, ulusal yeterlilikler ve belgelendirme programi
sartlarina uygunlugunu gézden gegirmek.

e Basvuru sahibinin basvuru kriterlerini karsiladigini dogrulamak ve gerekli durumlarda ilave inceleme
veya dederlendirme yapilmasini saglamak.

e Basvuru slirecinde aday ile yiiriitiilen iletisimin etkin sekilde gerceklestirilmesini koordine etmek.

e Basvurularin uygunlugunu degerlendirerek yetkisi kapsaminda onaylamak veya gerekli gériilen
durumlarda karar verilmesini saglamak.

4.0 TANIMLAR

Basvuran: Belgelendirme programi kapsaminda degerlendirilmek lizere belgelendirme kurulusuna resmi

basvuruda bulunan kisi.
Aday: Basvurusu uygun bulunarak belgelendirme siirecine kabul edilen ve sinav ile diger degerlendirme

faaliyetlerine katiilmaya hak kazanan kisi.
5.0 iLGiLi DOKUMANTASYON

PB.F.154 Aday Basvuru Formu

PB.F.155 Online Aday Basvuru Formu

PB.L.26 Sinav Ucret Listesi

PB.S.02 Gezici Sinav Yeri Sézlesmesi

PB.F.153 Teorik Sinav Yeri Uygunluk Kontrol Formu

PB.F.XX UY Performans Sinav Yeri Uygunluk Kontrol Formu

e SBD.KLV.002 MYK Web Portal Kullanim Kilavuzu (MYK Web Sayfasi lizerinden)

e ¢ o o
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6.0 UYGULAMA

6.1 Basvuru Yapilmasi

Belgelendirme basvurusunda bulunacak kisilerin basvuru tarihi itibariyla 16 yasini doldurmus olmalari esastir.
18 yasindan kiigiik basvuranlarin belgelendirme sirecine katilimi, yasal temsilcilerinin yazili onayinin alinmasi
sartiyla kabul edilir.

Basvuru sahiplerinin ilgili ulusal yeterlilik veya belgelendirme programinda tanimlanan basvuru 6n kosullarini
saglamasi halinde basvurulari kabul edilerek belgelendirme sirecine aday olarak dahil edilir.

Fiziksel engeli bulunmakla birlikte ilgili meslegin icrasini engellemeyen adaylarin basvurulari kabul edilir. Bu
adaylarin sinav sireglerine esit sartlarda katilimini saglamak amaciyla sinav alanina erisilebilirlik saglanir ve
sinav ortami, tarafsizlik ve degerlendirme bitlnlGgl korunacak sekilde adayin ihtiyaglarina uygun olarak
diizenlenir.

Okuma ve yazma becerisi bulunmayan veya okutman destegi talep eden adaylar icin, ilgili ulusal yeterlilikte
aksi belirtilmedigi ve degerlendirme kriterlerinin okuma-yazma becerisi gerektirmedigi durumlarda, sinav
okutman destegi ile diger adaylardan bagimsiz bir ortamda so6zli olarak uygulanabilir.

Sinav glvenligini ve gizliligini saglamak amaciyla, sinavini tamamlayan adaylar ile sinava heniiz katilmamis
adaylar arasinda soru paylasimini onleyecek tedbirler alinir. Bu kapsamda sinav sorulari yazilim sistemi
Gzerinden olusturulur ve esdeger nitelikte farkh soru kitapciklari kullanilir.

Konusma veya isitme engeli bulunan adaylarin talep etmesi halinde, sinav siireci isaret dili tercimani destegi
ile yuratalar. Saglanan bu diizenlemeler yalnizca adayin engelinden kaynaklanan dezavantaji gidermeye
yonelik olup, degerlendirme siirecinde herhangi bir haksiz avantaj olusturacak sekilde uygulanmaz. Terciiman
hizmeti, belirlenen (icret tarifesi kapsaminda saglanir.

Tirkce disinda bir dilde sinava katilma talebinde bulunan adaylar igin, belirlenen Ucret karsiliginda yeminli
terciman destegi saglanabilir. Bu kapsamda gerceklestirilecek belgelendirme faaliyetlerinde, sinav
sonuglandiriimadan once ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda Mesleki Yeterlilik Kurumu'na gerekli bildirim
yapilir. Terciman hizmetine iliskin maliyet, ilgili usul ve esaslar ¢cergevesinde adaydan tahsil edilebilir.

Ucretlendirme

Belgelendirme basvurusunun tamamlanabilmesi icin basvuru sahibinin ilgili belgelendirme programinda
tanimlanan basvuru sartlarini saglamasi, basvuru kapsaminda talep edilen bilgi ve belgeleri eksiksiz olarak
sunmasi ve basvurdugu yeterlilik/birimlere iliskin sinav licretini 6demesi gerekmektedir.

Sinav licretleri, giincel PB.L.26 Sinav Ucret Listesi'nde yayimlanir. Basvuru sahibi, basvurdugu yeterlilik veya
birimlere iliskin Ucreti ipek Belgelendirme tarafindan internet sitesinde ilan edilen banka hesabina yatirir.
Ucretin yatirilmasi ve gerekli belgelerin eksiksiz olarak teslim edilmesiyle basvuru islemi tamamlanmis sayilir.
Bireysel 6demelerde banka dekontunun agiklama bélimiinde basvuru sahibinin T.C. Kimlik Numarasi, adi ve
soyadi bilgilerinin yer almasi zorunludur. Kurumsal basvurularda ise 6deme yapan kurulus tarafindan,
ddemenin hangi adaylara ait oldugunu gosteren liste ipek Belgelendirme'ye e-posta veya diger resmi iletisim
kanallari aracihigiyla iletilir.

Adaylarin birim birlestirme kapsaminda yapacaklari basvurularda, basvurduklari her bir birime ait sinav Ucretini
ddemeleri zorunludur. Ucretsiz sinav hakki, birim birlestirme basvurularinda kullanilamaz.

Bireysel basvurular
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Belgelendirme basvurulari, ipek Belgelendirme merkez ofisine sahsen basvurularak veya ipek Belgelendirme
internet sitesi lzerinden elektronik ortamda gerceklestirilebilir.

internet erisimi bulunmayan adaylar, basvuruya esas bilgi ve belgeleri ile 6deme dekontunu ipek
Belgelendirme'ye telefon, kisa mesaj veya uygun gorilen diger iletisim kanallari araciligiyla iletebilir. Bu
durumda basvuru islemleri baslatilir ve adayin imzali basvuru formu sinav glinii sinav oncesinde alinarak
basvuru dosyasina eklenir.

internet sitesi lizerinden basvuru yapan adaylarin, basvuru sirasinda sinav icretine ait banka dekontunu ve
kimlik belgesinin fotokopisini sisteme yiklemeleri zorunludur. Ayrica adaylar, basvuru formunun islak imzali
niishasini ve kimlik belgesi fotokopisini sinav tarihinden en geg 5 (bes) giin 6nce ipek Belgelendirme'ye teslim
eder.

Basvurunun merkez ofiste yapilmasi halinde aday; basvuru formunu eksiksiz doldurup imzalayarak, basvuru
kapsaminda istenen belgeler ile birlikte Belgelendirme Asistanina teslim eder.

Basvuru Formunda Yer Alan Bilgiler

Basvuru Formunda asagidaki bilgiler yer alir:

e Kisisel bilgiler,

e iletisim bilgileri,

¢ IBAN bilgileri,

e Meslekiis tecriibesi,

e Engel/6zel durum bilgisi,

e Basvurulan belgelendirme kapsami, yeterlilik ve birimler,

e Basvuruda istenen evraklarin bilgisi,

e Belgelendirme sartlarinin kabul edildigine ve degerlendirme siirecinde gerekli bilgi ve belgelerin
saglanacagina iliskin aday beyani.

Basvuru igin istenen Belgeler

Basvuru kapsaminda asagidaki belgeler talep edilir:

e T.C. Kimlik Karti/Nufus Clizdani fotokopisi (yabanci uyruklu adaylar icin pasaport veya gegici T.C. kimlik
numarasini gosteren resmi belge),
e Sinav lcretinin 6dendigini gdsteren 6deme belgesi.

Motorlu Kara Tasitlari Ahm Satim Sorumlusu Ulusal Yeterliligi kapsaminda basvuruda bulunan adaylar icin,
ikinci EI Motorlu Kara Tasitlarinin Ticareti Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri dogrultusunda en az lise mezunu
olma sart1 aranir. Ancak anilan Yonetmeligin gecici 1 inci maddesinin besinci fikrasi kapsaminda yer alan kisiler
icin bu egitim sarti uygulanmaz.

Kurumsal Basvurular

Tiizel kisiler, personellerinin belgelendiriimesi amaciyla ipek Belgelendirme'ye toplu basvuruda bulunabilir ve
sinavlarin kendi tesislerinde gerceklestirilmesini talep edebilir. Bu durumda taraflar arasinda PB.S.02/PB.S.05
Gezici Sinav Yeri S6zlesmesi imzalanir. S6zlesmede, sinav 6ncesinde, sinav sirasinda ve sinav sonrasinda sinav
ortamina iliskin saglanmasi gereken sartlar ile taraflarin gorev, yetki ve sorumluluklari ayrintih olarak
tanimlanir.

Kurumsal basvurular, firma tarafindan adaylara ait basvuru formlarinin eksiksiz doldurularak basvuru
kapsaminda talep edilen belgeler ile birlikte toplu olarak ipek Belgelendirme'ye teslim edilmesi veya kuruma
tanimlanan kullanici hesabi araciligiyla basvuru bilgilerinin elektronik sisteme girilmesi ve gerekli belgelerin
sisteme yliklenmesi suretiyle gerceklestirilir.

Basvuruya iliskin tim bilgi ve belgelerin planlanan sinav tarihinden en az 5 (bes) is giinii dnce ipek
Belgelendirme'ye ulastirilmasiyla bagvuru siireci tamamlanir.
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Kurumsal basvurular, Belgelendirme Asistani veya Personel Belgelendirme Mudirid tarafindan ilgili
belgelendirme programi, basvuru sartlari ve bu prosedir hilkiimleri dogrultusunda incelenerek degerlendirilir.
Basvuru formlarinda zorunlu alanlarin eksik doldurulmasi, gerekli belgelerin sunulmamasi veya imza eksikligi
bulunmasi halinde basvuru degerlendirmeye alinmaz ve eksikliklerin giderilmesi icin basvuru sahibine bildirim
yapihr. Eksikliklerin belirlenen sire icerisinde tamamlanmamasi durumunda basvuru reddedilir.

Basvurudan Bulunan Bireyin MYK Portal Uzerinden Yapilan Kontrolleri

Basvuru sahibinin, basvurdugu ulusal vyeterlilik kapsamindaki birimlere iliskin daha o6nce baska bir
yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunda sinava katilip katilmadigi ve birim basari durumlari, SBD.KLV.002
MYK Web Portali Kullanim Kilavuzu dogrultusunda MYK Web Portali (izerinden Belgelendirme Asistani veya
Personel Belgelendirme Midiri tarafindan kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonucunda basvuru sahibinin basvurdugu yeterlilik kapsamindaki bir veya daha fazla birimden
daha o6nce basarili oldugunun tespit edilmesi halinde, aday bilgilendirilir, basvuru kapsami mevcut basari
durumuna gore glincellenir ve revize edilen basvuru formu basvuru sahibine yeniden imzalatilarak kayit altina
ahinir.

6.2 Basvurularin Dedgerlendirilmesi ve Adaylarin Bilgilendirilmesi

Basvuru sahibi, basvuru tipine gore ilgili belgelendirme programinda tanimlanan basvuru sartlarini sagladigini
gosteren bilgi ve belgeler ile birlikte Basvuru Formunu ipek Belgelendirme'ye iletir. Basvuru, Belgelendirme
Asistani veya Personel Belgelendirme Mudiirl tarafindan alinarak ilgili belgelendirme programi, ulusal yeterlilik
ve bu prosedirde tanimlanan basvuru kriterleri dogrultusunda degerlendirilir.

Basvurunun incelenmesi sirasinda adayin egitim durumu, okuma-yazma vyeterliligi, engellilik durumu veya
belgelendirme sirecini etkileyebilecek diger 6zel kosullar dikkate alinir. Gerekli gorilmesi halinde adayin
sinava katihmina iliskin uygulanacak dizenlemeler belirlenir ve basvurunun uygunluk karari Belgelendirme
Asistani veya Personel Belgelendirme Muidiiri tarafindan verilir.

Basvurusu uygun bulunan adaylar sinav planlama siirecine dahil edilir. Aday adina belgelendirme yonetim
sisteminde kullanici kaydi olusturulur ve basvuru kapsaminda sunulan tiim bilgi ve belgeler elektronik ortamda
kayit altina alinir.

Basvuru degerlendirme sonucu, Belgelendirme Asistani tarafindan telefon, kisa mesaj, elektronik posta veya
diger uygun iletisim yontemleri kullanilarak adaya bildirilir.

Bildirimde asagidaki bilgiler yer alir:

e Basvurunun degerlendirme sonucu,

e Basvurunun uygun bulunmasi halinde sinav tarih, saat ve yer bilgileri,

e Basvurunun uygun bulunmamasi halinde ret gerekgeleri ve varsa giderilmesi gereken eksiklikler.
Basvurularin degerlendirilmesi ve onay islemleri, basvurunun eksiksiz olarak teslim edilmesini takip eden 1 (bir)
is glinii icerisinde Personel Belgelendirme Mudiriu tarafindan tamamlanir. Onaylanan adaylarin uygun sinav
programina planlanmasi Belgelendirme Asistani tarafindan gerceklestirilir.

Sinav planlamasi nedeniyle adayin sinava katiim siiresinin 15 (on bes) giinii agmasi halinde aday bilgilendirilir
ve planlanan sinava katilim uygunlugu yeniden teyit edilir.

Basvurusu onaylanan aday ile sinav planlamasi ve bildirim amaciyla yapilan iletisim girisimlerine ragmen irtibat
saglanamamasi halinde basvuru 1 (bir) yil slireyle askiya alinir. Aski siresi icerisinde planlanan yeni sinav
organizasyonlarinda aday ile yeniden iletisim kurulmaya calisilir. Siire sonunda adaydan herhangi bir geri donis
alinamamasi halinde basvuru, ilgili prosediir hitkimleri dogrultusunda sonlandirilir.

Basvurusu kabul edilen adaylara iliskin bilgiler ve sinav listeleri, sinav tarihinden en az 2 (iki) giin dnce
SBD.KLV.002 MYK Web Portali Kullanim Kilavuzu hiikiimleri dogrultusunda MYK Web Portalina yiiklenir.
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Sinav Ucretini 6deyerek belgelendirme sirecine katilan ve ilgili ulusal yeterlilikte basarili olan adaylar,
yurirlikteki MYK tesvik uygulamalari kapsaminda destekten yararlanabilir. Tesvik 6demeleri, ilgili mevzuat
hikimleri gcercevesinde Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan adayin bildirdigi IBAN numarasina gergeklestirilir.

7.0 Revizyon Kapsami

Revizyon Revizyon Tarihi Aciklama

Numarasi
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