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1.0. Amagve Kapsam

Basvurularin alinmasi ve degerlendirilmesine iliskin yontemleri ve sorumluluklari belirlemektir. Bireysel ve kurumsal
basvurularin alinmasi sirasinda yapilacak tim faaliyetleri kapsar.

2.0. Tanimlar
Basvuru Sahibi: Bir belgelendirme programina belgelendirilmek {izere basvuruda bulunan kisidir.
Aday: Belirlenmis olan 6n sartlari tasiyan ve belgelendirme prosesine katilmasina izin verilen basvuru sahibidir.

Kurumsal Bagvuru: Kurum/kuruluslarin kendi blnyesinde calisan personellerin belgelendirilmesi icin yaptiklan
basvurulardir.

Birim Birlestirme Bagvurusu: Yetkilendiriimis belgelendirme kuruluslarinda yeterlilik birimi bazinda basarili olan
adaylarin Mesleki Yeterlilik Belgesi almak amaciyla SAYDAM BELGELENDIRME’ ye yaptiklari basvurulardir.

3.0. Uygulama

Bireysel Bagvurular;

e Basvurular SAYDAM BELGELENDIRME Merkez Ofisinde basvuru formu doldurularak veya SAYDAM BELGELENDIRME
web sitesi (www.saydambelgelendirme.com) lizerinden online basvuru béliminden gerceklestirilir.

SAYDAM BELGELENDIRME Merkezinde;

¢ SAYDAM BELGELENDIRME Merkez Ofisinde yapilan basvurular Dosya Sorumlusu tarafindan alinir.
e Basvuru sirasinda basvuru sahibine;

- Belgelendirme sartlari ve kapsami,

- Basvuru Sahibinin haklari,

- Ulusal Yeterlilikte varsa yer alan kritik adimlar,

- Ucretler vb. hakkinda gerekli bilgiler verilir.

e Basvuru sahibine belge almaya hak kazanmasi halinde gecerlilik kazanacak olan belge kullanim sézlesmesi 2 niisha
olarak imzalatilir ve belge almaya hak kazandigi takdirde bir niishasi Mesleki Yeterlilik Belgesiyle beraber basvuru
formunda belirtilen adresine gonderilir.

e Basvuru sahibinden islak imzali basvuru formu, banka dekontu, nifus clizdani fotokopisi, teslim alinarak basvuru
tamamlanir.

Basvuru degerlendirilirken iki durum s6z konusudur.

- Basvuru kabul edilir, Dosya sorumlusu tarafindan basvuru sahibinin bilgileri yaziima kaydedilerek aday statisii
kazanmasi saglanir.

- Basvuru sahibinin sartlari saglamadigi tespit edilir, basvuru reddedilir ve basvuru sahibine gerekgeleri yazili olarak
bildirilir.
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SAYDAM BELGELENDIRME Web sitesi iizerinden;
e Online basvurular SAYDAM BELGELENDIRME web sitesi (izerinden online bagvuru bélimiinden yaplilir.

e Online basvuru yapilirken basvuru sahibi, kisisel bilgilerini, banka dekontunu ylklemelidir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi
almaya hak kazanmasi halinde sinav lcretinin 4447 sayili igsizlik sigortasi kanunu kapsaminda geri 6denmesini isteyip
istemedigini belirtmelidir. issizlik sigortasi kanunu kapsaminda geri édeme almak isteyen basvuru sahipleri
kendilerine ait gegerli bir iban numarasini formda belirtilen yere hatasiz olarak girmelidir.

e Basvuru sahipleri online basvuruyu tamamlayabilmek icin formda belirtilen tim zorunlu alanlari doldurmali ve
formun en altinda bulunan bagvuru taahhidi bélimiini okuyarak onaylamahdir.

e Basvuru sahibi tarafindan online basvuru tamamlandiktan sonra basvuru kaydi yazilim Gzerinde bekleyen basvurular
kismina yuklenir.

e Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi tarafindan bekleyen basvuru degerlendirilir.
Basvuru degerlendirilirken iki durum s6z konusudur;

- Basvuru onaylanir ve basvuru sahibinin aday statlisi kazanmasi saglanir.

- Basvuru reddedilir ve basvuru sahibine gerekgeleri yazili olarak bildirilir.

¢ Online basvuru yapan kisiler, kendilerine bildirilen sinav tarihinden minimum 3 is glinii 6nce islak imzal basvuru
formunu, imzalanmis 2 niisha belge kullanim sézlesmesini ve niifus ciizdani fotokopisini SAYDAM BELGELENDIRME
Merkezine ulastirmalidir.

Kurumsal Basvurular;

o Tiizel kisilikler kendi personellerinin belgelendirilmesi icin SAYDAM BELGELENDIRME’ ye basvuruda bulunabilir ve
sinavlarin kendi isletmeleri icerisinde yapilmasini talep edebilir. Bu durumda Tizel kisilik ile gezici sinav birimi
protokoll imzalanir. Protokol icerisinde sinav 6ncesi, sinav esnasi ve sinav sonrasinda tlzel kisilik tarafindan
saglanmasi ve korunmasi gereken sartlar detayh bir sekilde tanimlanir. Basvuru sireci bireysel basvuru sireciyle
aynidir. Basvuru sahipleri SAYDAM BELGELENDIRME Merkezine gelerek veya online olarak basvuru yapabilirler.
Basvuru evraklarinin belirtilen sinav tarihinden minimum 3 is giinii 6nce SAYDAM BELGELENDIRME Merkezine
ulastirilmasi sonucunda basvurunun alinmasi stireci tamamlanir.

Kurumsal Basvurular alindiktan sonra Basvuru Formlari Dosya sorumlusu tarafindan Sinav Planlama ve Belgelendirme
Yoneticisine iletilerek basvurunun degerlendirilmesi saglanir.

Basvuru degerlendirilirken iki durum s6z konusudur.

- Basvuru kabul edilir, Dosya Sorumlusu tarafindan basvuru sahibinin bilgileri yazihma kaydedilerek aday statisi
kazanmasi saglanir.

- Basvuru sahibinin sartlari saglamadigi tespit edilir, basvuru reddedilir ve basvuru sahibine gerekgeleri yazil olarak
bildirilir.

Belge Kullanim S6zlesmesinin imzalanmasi;

¢ SAYDAM BELGELENDIRME Merkez Ofisine yapilan basvurularda, basvuru sahibi ile Belge Kullanim Sézlesmesi
imzalanir. Belge Kullanim S6zlesmesi adayin belge almaya hak kazandigi takdirde gecgerlilik kazanacak olup bir niishasi

belge almaya hak kazanilmasi halinde Mesleki Yeterlilik Belgesi teslimi sirasinda belgelendirilmis kisiye teslim edilir.
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e Online basvurularda basvuru sahipleri tarafindan SAYDAM BELGELENDIRME Web sitesi tizerinden ilgili dokiimanlar
kismindan Belge Kullanim Sézlesmesi iki niisha olarak temin edilir, imzalanir ve SAYDAM BELGELENDIRME merkez
ofisine kargolanir. Belge Kullanim So6zlesmesi adayin belge almaya hak kazandig takdirde gecerlilik kazanacak olup
bir niishasi belge teslimi sirasinda belgelendirilmis kisiye teslim edilir.

Birim Birlestirme Basvurulari;

o MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin sinavlarinda yeterlilik birimi bazinda basarili olan
adaylarin birim basari belgeleriyle birlikte online olarak veya SAYDAM BELGELENDIRME merkezine gelerek birim
birlestirme basvurusu yapabilirler.

e SAYDAM BELGELENDIRME merkez ofisinde yapilan birim birlestirme basvurulari Dosya Sorumlusu tarafindan alinir.
Basvuruda istenen evraklara ek olarak aday, birim basari belgesini de Dosya Sorumlusu teslim eder.

o Birim birlestirme basvurusu incelenerek Sinav Planlama ve Belgelendirme Yoneticisi tarafindan degerlendirilir.

Basvuru degerlendirilirken iki durum s6z konusudur;

- Basvuru kabul edilir, Dosya Sorumlusu tarafindan basvuru sahibinin bilgileri yazima kaydedilerek aday statisii
kazanmasi saglanir.

- Basvuru sahibinin sartlari saglamadigi tespit edilir, basvuru reddedilir ve basvuru sahibine gerekceleri yazili olarak
bildirilir
e SAYDAM BELGELENDIRME web sitesi izerinden yapilan basvurular ise online basvuru siirecinde tanimlanan adimlar

dogrultusunda gergeklestirilir. Ancak basvuru sahibinin basvurusunun degerlendirilmesi icin, birim basari belgesini
elden veya kargo yoluyla SAYDAM BELGELENDIRME merkez ofisine teslim etmesi gerekmektedir.

o Birim birlestirme basvurularinda, sinav birimlerinden alinan sonuglarin gecerliligi sona ermeden SAYDAM
BELGELENDIRME’ de sinava katilmak 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 farkl bir belgelendirme kurulusunda kullanamaz. Ucretsiz ve bdliim bazinda sinav hakki,
ayni yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunda sinava girilmesi durumunda gecerlidir. Mesleki Yeterlilik Kurumu,
Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi'nin 25. Maddesi geregi, adaylar, yeterlilik birimlerinin
gecerlilik stresi icerisinde farkl belgelendirme kuruluslarinda katildiklari belgelendirme sinavlari sonrasinda basarili
olduklari yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi alma hakkina sahiptirler. Farkli belgelendirme
kuruluslarinin sinavlarindan alinan sonuglarin birlestirilmesi yalniz yeterlilik birimi (A1, A2, A3 vb.) bazinda
gerceklestirilebilir; sinav bélimleri (T1, P1) bazinda birlestirme yapilmayacaktir.

e Basvuru formlari ve basvuru ile ilgili evraklar sinav sonrasinda sinav ile ilgili diger kayitlarla birlikte kisinin dosyasinda
saklanir.

e Basvurusu reddedilen kisilerle ilgili kayitlar Dosya Sorumlusu tarafindan saklanir.
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4.0. ilgili Dokiiman

o SB.F.105 B6liim Bazli Bagvuru Formu

¢ SB.T.014-028 Belgelendirme Programi Sinav Sartnameleri
© SB.F.021 Belge Kullanim S6zlesmesi

© SB.F.071 Gezici Sinav Birimi Protokoli

® SB.P.002 Kayitlarin Kontroll Prosediiri
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