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1.0 AMAG:

Aday basvurusunun alinmasi, degerlendiriimesi, onaylanmasi, adaylarin bilgilendirilmesi, bu
konularda gorevli kisiler ve surelerin belilenmesi amag edilmektedir.

2.0 KAPSAM: Personel belgelendirme kapsaminda yapilan tUm bagvuru taleplerini kapsar.
3.0 SORUMLULAR:

Personel Belgelendirme Midiri: Bireysel veya Kurumsal basvurular icin  sinav
planlamasi/organizasyonu yapmak, ilgili birimleri yonlendirmek, kalite yoneticisinin olmadigi
durumlarda aday basvuru formlarini onaylamak.

Kalite Yoneticisi: Basvurusu alinmis adaylarin basvurularinin uygunlugunu kontrol ederek
onaylar.

Belgelendirme Asistani: Bagvurulari almak, basvurusu alinmis aday ic¢in on yeterlilik
kosullarini saglayip saglamadiginin kontroliini yapmak ve konu ile alakali olarak kars taraf
ile iletisimi saglamak. Basvurulari VOC-TESTER aday iglemleri boluminden takip etmek.
Basvurular elektronik ortamdan degil, elden yapiliyorsa, aday bilgilerini VOC-TESTER
programina girisini saglamak veya adayin basvuruyu elektronik ortamdan yapmasina yardim
ederek, basvuru onayi icin kalite yoneticisi veya personel belgelendirme mudurinin onayina
sunar.

4.0 TANIMLAR:

Aday/Basvuru Sahibi: Ulusal yeterliliklere gore belgelendiriimek Gzere basvuru yapan ve
yeterlilige giris sartlarini tagiyan kisiyi ifade eder.

Kurumsal Basvuru: Tuzel kisiliklerin kendi bunyesinde ¢alisan personellerin
belgelendirilmesi i¢in yaptiklari bagvuruyu ifade eder.

5.0 iLGiLi DOKUMANTASYON
PB.F.23 Sinav Basvuru Formu
6.0 UYGULAMA

Basvuru sahipleri varsa belgelendirme programinda yer alan on yeterlilik kosullarini
saglamak zorundadir.
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6.1 Bireysel Bagvurular

On vyeterlilik kosullarini saglayan basvuru sahibi, almak istedigi belge kapsaminda
hazirlanmis olan “PB.F.23 Sinav Basvuru Formu’nu doldurmak suretiyle basvurusu alinmis
olur. ARYA BELGE tarafindan “PB.F.23 Sinav Basvuru Formu” www.aryabelge.com.tr
internet adresinde yayinlanmis olup tim aday/basvuru sahiplerine agiimistir. “PB.F.23 Sinav
Basvuru Formu” ARYA BELGE web sitesi Uzerinden online basvuru modulu kullanilarak
adaylar tarafindan doldurulabilir.

Online olarak doldurulan bagvuru formlari VOC-TESTER programina otomatik olarak
kaydedilir. Kayit altina alinan tim basvuru sahibinin takibi VOC-TESTER programinin Aday
islemleri alanindan yapilir. Elden yapiimak istenen basvurular igin basvuru sahibinin
doldurdugu bu formlar Belgelendirme Asistani tarafindan, VOC-TESTER Programinda aday
islemleri boluminden sisteme kaydedilir veya form doldurulmamis ise basvuru sahibine
basvuruyu elektronik ortamdan yapmasina yardimci olunarak ve g¢iktisi imzalatilarak ve diger
evraklarin kontrolleri yapilarak bagvurunun tamamlanmasi saglanir. Bagvuru formunun islak
imzali hali ve ilgili istenen diger evraklar ARYA BELGE’ ye elden veya posta/kargo ile teslim
edilmelidir. Evrak teslimi tamamlanmayan adaylarin bagvuru kabulleri yapiimaz.

)

“PB.F.23 Sinav Basvuru Formu’’nda;
e Basvuru yapilacak ulusal yeterlilige ait bilgiler
e Basvuru sahibinin bilgileri
e Ozel inhtiyaglarini (fiziksel engel, okuma yazma destedi, terciman vb.) beyan ettigi
bdIim
Belge alinmasi durumunda teslimat bilgileri
Aciklamalar ve bagvuru sahibi taahhutnamesi
Basvuruda istenen evraklar ve varsa on sartlar
Basvurunun degerlendiriimesi ve onaylanmasi bolumlerini kapsamaktadir.

Basvuru sirasinda istenen evraklar;

e Sinav ucretinin yatinildigina dair dekont/makbuz

o [skele Kurulum Elemani Seviye-3 igin: 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
uyarinca Tehlikeli ve cok tehlikeli sinifta yer alan Isyerlerin de g¢alisacaklar,
yapacaklari ige uygun olduklarini belirten saglik raporu
PB.SZL.01 Belgelendirme s6zlesmesinin islak imzal hali, sézlesme iki nisha seklinde
olup birisi basvuru sahibine teslim edilir. ( belge almaya hak kazanmalari halinde
belgelendirme sb6zlesmesi gecerli olacaktir.)
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6.2 Kurumsal Bagvurular

Tazel kisilik bagvurusunda, bireysel basvuruda oldugu gibi stureg¢ aynen igletilir. Tum adaylar
“PB.F.23 Sinav Bagvuru Form” larini doldurmalidir. Aksi takdirde sinava basvurulari kabul
edilmez. Tuzel kigiliklerin basvurularinda belgelendirme hizmeti almak isteyen basvuru
sahiplerinin gerekli basvuru kosullarini saglamasi ve ilgili kayitlarini ARYA BELGE ‘ye
ulastirmalarindan anlagsmaya varan tuzel kigilikler sorumludur. ARYA BELGE, anlagmasini
tzel kisilik ile yapmis olsa da belgelendirme hizmetini ve ilgili belgeleri sadece belge almaya
hak kazanmis sahislara vermektedir.

Tazel kisiliklerin blinyesinde calistirdigi adaylar igin yapacaklari 6demeler, Tek nokta 6deme
yontemleri veya bireysel 6deme yonteminden herhangi biriyle yapabilir.

Tek nokta ve Bireysel 6deme yontemlerinde dikkat edilmesi gereken hususlar ve sireglerin
isleyisi “Myk Mesleki Yeterlilik Belgesi Zorunlulugu Kapsaminda Sinav Ucretlerinin
iadelerine iligkin Kilavuz” da detayl olarak agiklanmistir.

6.2 Birim Birlestirme Bagvurulari

MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluglarinin sinavlarinda yeterlilik birimi
bazinda basarili olan adaylarin birim basari belgeleriyle birlikte internet adresi Uzerinden
veya ARYA BELGE merkezine gelerek birim birlestirme bagvurusu yapabilirler.

ARYA BELGE merkez ofisinde yapilan birim birlestirme basvurulari belgelendirme asistanlari
tarafindan alinir. Basvuruda istenen evraklara ek olarak aday, birim basari belgesini de
belgelendirme asistanina teslim eder. Birim birlestirme basvurusu incelenerek Personel
Belgelendirme Mudurla tarafindan degerlendirilir. Basvuru degerlendirilirken 6.5’ te
tanimlanan adimlar dogrultusunda gercgeklestirilir.

ARYA BELGE web sitesi Uzerinden yapilan basvurular ise Madde 6.1’de tanimlanan adimlar
dogrultusunda gerceklestirilir. Ancak basvuru sahibinin basvurusunun degerlendiriimesi igin,
birim basar belgesini elden veya kargo yoluyla ARYA BELGE’ ye teslim etmesi
gerekmektedir.

Birim birlestirme basvurularinda, sinav birimlerinden alinan sonuglarin gecerliligi sona
ermeden ARYA BELGE’' de sinava katiimak isteyen adaylarin mutlaka yeterlilik birimi
bazinda basvuru yapmasi ve sinav Ucretini 6demesi gerekmektedir. MYK tarafindan
yetkilendirilmis bir belgelendirme kurulusunda sinava katilan bir aday, Ucretsiz sinav hakkini
farkll bir belgelendirme kurulusunda kullanamaz. Ucretsiz ve birim bazinda sinav hakki, ayni
yetkilendirilmig belgelendirme kurulusunda sinava girilmesi durumunda gegerlidir. Mesleki
Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi geregi,
adaylar, yeterlilik birimlerinin gecerlilik suresi igerisinde farkli belgelendirme kuruluslarinda
katildiklari  belgelendirme sinavlari sonrasinda basarili olduklar yeterlilik birimlerini
birlestirerek Mesleki Yeterliik Belgesi alma hakkina sahiptirler. Farkh belgelendirme
kuruluglarinin sinavlarindan alinan sonuglarin birlestiriimesi yalniz yeterlilik birimi (A1, A2,
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A3, B1, B2, B3 vb.) bazinda gergeklestirilebilir; sinav birimleri (T1, P1) bazinda birlestirme
yapilmayacakitir.

Basvuru formlari ve basvuru ile ilgili evraklar sinav sonrasinda sinav ile ilgili diger kayitlarla
birlikte kisinin dosyasinda saklanir. Bagvurusu reddedilen kigsilerle ilgili kayitlar belgelendirme
asistani tarafindan saklanir.

6.4 Sinav ve Belge Ucretleri
Sinav ve Belge Ucretleri, tim bagvuru yontemleri igin, PB.L.10 Fiyat Listesinde belirtildigi

sekilde uygulanir. Sinav ve belge Ucretlerine www.aryabelge.com.tr internet adresinden
ulasilabilir.

6.5 Bagvurularin Degerlendirilmesi ve Adaylarin Bilgilendirilmesi

Personel Belgelendirme Muduru tarafindan, ilgili yeterlilikte yer alan basvuru sartlarina gore
adayin/adaylarin bagvurusu degerlendirilir, bagvurusu uygun bulunan adaylar belgelendirme
asistanlarina bildirilerek VOC-TESTER yazilimindaki sinava katilacak adaylar bolumine
kayit edilir. Basvurusu kabul edilen adaylara belgelendirme asistanlari tarafindan (e-mail,
posta, yuz yuze, sms, telefon vb.) iletisim araglarindan birisi ile sinav programi hakkinda
bilgilendirme yapar. Basvurularin yapildigi kapsamlarda, (istanbul i¢i basvurularda, Orn:
Ahsap Kalipg! 4, insaat boyacisi 3, Istanbul disi basvurularda tim kapsamlar igin en az 10
kisi ve Uzeri vb.) aday sayisi tamamlandidinda adaylar 10 gun igerisinde bilgilendirilir.
Sinavlar en ge¢ 60 gun igerisinde gergeklestirilir.

Basvuru sahibinin gerekli sartlari saglamadigi, degerlendirme sonucu tespit edilmis ise
basvuru reddedilir ve belgelendirme asistani tarafindan basvuru sahibine gerekgeleri ile
birlikte (e-mail, posta, yuz yuze, sms, telefon vb.) iletisim araglarindan birisi ile bilgilendirme
yapllir.

6.5.1 Basvuru sahibinin 6zel ihtiyaglar

o Fiziksel engeli olan ancak engeli ilgili meslegi icra etmesine sorun olusturmayan
adaylarin durumlari degerlendirilerek imkanlar dogrultusunda sinavlar yapilir. (Doktor
raporu vb. gorus ve kanitlar istenebilir)

e Okuma yazma bilmeyen ya da okutman destegi talep eden adaylarin bagvuru yapmasi
durumunda ulusal yeterlilikte ayrica belirtimemesi ya da kritik bagarim olgutleri okuma
yazma gerektirmemesi halinde adayin sinavinin gruptan ayri s6zli olarak
surdurulecek sekilde okutman destegdi ile gerceklestiriimesi, sinavi biten adaylarla
sinava girecek adaylar arasinda soru paylasiimamasi ig¢in gerekli tedbirler alinarak
sinavlari yapilir.

Konusma ya da isitme engelli olan adaylarla iletisim icin isaret dili tercimanindan
imkanlar dogrultusunda destek alinarak sinavlari yapilir.
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e Yapilacak duzenlemeler engel ya da 6zel durumun giderilmesine yonelik olup kisiye
haksiz avantaj saglanamaz.

e Turkgce disindaki bir dilde sinava girmek isteyen adaya yeminli terciman hizmeti ile

sinavinin yapilmasi saglanabilir, ancak sinava girmeden once Kuruma iletilerek gorus
alinir.

e Tercuman hizmeti (isaret dili, dil tercamani vb.) talep eden bagvuru sahiplerinden
hizmete iligkin bedel alinir.

7.0 Revizyon Kapsami

REVIZYON BILGILERI TABLOSU

Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi

-- ik Yayin

08.03.2017 Madde 6.1 ve 6.2 maddeleri sayfa 2-3 de degisiklik yapilimigtir.

14.04.2017 6.2 Maddesinde degisiklik yapiimistir.

21.07.2017 Madde 6.1 de degisiklik yapilmistir.

Prosedlrin genelinde degisiklikler yapilarak, yeni maddeler
eklenmistir. Revizyon kapsam tablosu eklenmistir.

01.10.2020 6.1 Maddesinde degisiklik yapilmistir.

06.01.2020
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