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1. AMAÇ/KAPSAM 

 
Başvuruların alınması, değerlendirilmesi ve değerlendirme sonuçlarının başvuru sahibine bildirilmesine ilişkin 

yöntemleri ve sorumlulukları belirlemektir. 

Tüm başvuru taleplerini kapsar. 

 
2. TANIMLAR 

 
2.1. Kurumsal Başvuru 

 
Kurum/kuruluşların kendi bünyesinde çalışan personellerin belgelendirilmesi için yaptıkları başvurulardır. 

 
2.2. Birim Birleştirme 

 
Yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşlarında yeterlilik birimi bazında başarılı olan adayların Mesleki Yeterlilik 

Belgesi almak amacıyla yaptıkları başvurulardır. 

 
2.3. Aday Adayı 

 
Belgelendirme programı için başvuru yapan kişi. 

 
2.4. Aday 

 
Belgelendirme başvurusu kabul edilmiş kişi. 

 
3. SORUMLULAR 

 
3.1. Belgelendirme Asistanı 

 
➢ Sınav başvurularını almak, başvurusu alınmış aday adayının aday olabilmek için ön yeterlilik sağlayıp 

sağlamadığının kontrolünü yaparak gerekli bilgilendirmeyi 7 iş günü içerisinde yapmak. 

➢ Sınav başvuruları Voc-Tester programı Adaylar bölümünden takip etmek. 

 
4. UYGULAMALAR 

4.1. Başvurunun Yapılması 

 
➢ Belgelendirme için başvuran aday, Belgelendirme Programlarında tanımlanan Yeterlilik Sınavına Giriş 

Şart (lar)ı ‘nı sağlamak zorundadır. 

➢ Tercih Belgelendirme, başvuru sahibi tarafından imzalanmış Personel Belgelendirme Başvuru Formu ile 

başvuruları kabul eder. Personel Belgelendirme Başvuru Formunda yer alan bilgiler; 

 

• Kişisel bilgiler 

• İletişim bilgileri 

• Çalışma Bilgisi 

• Eğitim Bilgisi-Okuma/yazma bilinirlik durumu 

• Engelli olma durumu 

• Belgelendirme kapsamı 

• Kişisel IBAN Numarası 

• Başvuru ve sınava ilişkin kurallar 
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• Başvuruda istenilen evrakların bilgisi 

• Belgelendirme şartlarını kabul ettiğini ve değerlendirme için her türlü bilgiyi sağlayacağına dair 
taahhütname 

➢ Başvuru formunun ıslak imzalı hali ve ilgili istenen diğer evraklar Tercih Belgelendirmeye elden veya posta 

ile teslim edilmelidir. 

➢ Evrak teslimi tamamlamayan aday adayların başvurusu kabul edilmez. 

 
4.1.1. Bireysel Yapılan Başvurular 

 
➢ Tercih Belgelendirme merkez ofisine yapılan sınav başvuruları Belgelendirme Asistanı tarafından; 

• Başvuran aday adayına belgelendirme şartları ve kapsamı, başvuru sahibinin hakları, ücretler ile vb. 

konular hakkında bilgilendirme yapılır. 

• Voc-Tester programı üzerinden Aday Listesine yeni kayıt adımından, Personel Belgelendirme Başvuru 
Formu doldurulur, çıktısı alınır ve başvuru sahibine imzalatılır. 

• Banka dekontu, nüfus cüzdanı fotokopisi teslim alın arak, gerekli tüm evrakların kontrolleri yapılır ve 

başvurunun tamamlanması sağlanır. 

• Aday kendine ait tüm bilgilere (başvuru durumu, sınav sonuçlar, belge sorgulama vb.) ulaşmak için, web 
sitesi üzerinden kullanıcı adı ve şifresi oluşturabilir. 

• Kayıt altına alınan tüm adayların takibi Voc-Tester programında Adaylar alanından yapılır. 

 
➢ Web sitesi üzerinden sınav başvurusu yapmak isteyen aday adayları; 

 

• Aday adayları web sitemizde yer alan “Personel Belgelendirme Başvuru” formunu indirerek bilgilerini 
eksiksiz, doğru ve tam bir şekilde doldurduktan sonra ıslak imzalı şekilde, nüfus cüzdanı fotokopisi ile 

banka dekontu Tercih Belgelendirmeye elden veya posta ile teslim edilir. 

• Belgelendirme süreci Voc-Tester programı üzerinden takip edileceğinden, başvuru sahibiyle ilgili bilgiler 

Belgelendirme Asistanı tarafından yazılıma yüklenir. 

• Aday kendine ait tüm bilgilere (başvuru durumu, sınav sonuçlar, belge sorgulama vb.) ulaşmak için, web 
sitesi üzerinden kullanıcı adı ve şifresi oluşturabilir. 

➢ Online sınav başvurusu yapmak isteyen aday adayları; 

• www.tercihbelgelendirme.com adresinden giriş yaparak, başvuru sekmesinden, online başvuru 
kısmından, kullanıcı adı ve şifresi oluşturularak “Personel Belgelendirme Başvuru” formunu doldurur. 

• Oluşturulan bu şifre ile aday kendine ait tüm bilgilere de (başvuru durumu, sınav sonuçlar, belge 
sorgulama vb.) ulaşabilir. 

• Tüm sekmelerde istenilen bilgiler eksiksiz doldurularak kaydet işlemi yapılır. Kaydet işlemi ile, başvuru 

Tercih Belgelendirme yetkililerinin değerlendirmesi için sisteme kaydedilir. Nüfus cüzdanı fotokopisi ile 

banka dekontu sisteme elektronik olarak yüklenemez. 

• Personel Belgelendirme Başvuru Formunun ıslak imzalı hali, nüfus cüzdanı fotokopisi ile banka dekontu 

Tercih Belgelendirmeye elden veya posta ile teslim edilir. 

• Kayıt altına alınan tüm adayların takibi yazılım programı üzerinden yapılır. 

4.1.2. Kurumsal Sınav Başvuruları 

 
➢ İşverenleri tarafından sınav başvuruları topluca yapılan müracaatlar; 

• Gerektiğinde toplu başvuru yapılacak şirketlere sistem üzerinden “Kullanıcı” yetkisi verilerek 

şirketindeki kişilerin bilgilerini giriş yapabilme yetkisi verilir. 

 

http://www.tercihbelgelendirme.com/
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• Ayrıca toplu kayıtlarda şirket yetkilileri ile paylaşılacak Excel dosyası ile tek seferde başvuru sahibi tüm 

kişilerin bilgileri alınabilmekte ve sisteme yüklenebilmektedir. 

• Adaylara ait kimlik fotokopisi ve ödeme dekontu sisteme yüklenemez. 

➢ Tüm aday adaylarının Personel Belgelendirme Başvuru Formları eksiksiz doldurulmalıdır. 

➢ Tüzel kişiliklerin başvurularında belgelendirme hizmeti almak isteyen aday adaylarının gerekli başvuru 

koşullarını sağlaması ve ilgili kayıtların Tercih Belgelendirme ‘ye ulaştırılmasından, tüzel kişilikler 

sorumludur. 

➢ Tüm müracaat evrakları, ödeme belgesi ile birlikte topluca Tercih Belgelendirme tarafından teslim alınması 

ile başvuru gerçekleştirilmesi tamamlanmış olur. 

➢ Başvuru evraklarının yayınlanan sınav tarihinden en az bir hafta önce Tercih Belgelendirmeye ulaştırılması 

zorunludur. 

➢ Tercih Belgelendirme, anlaşmasını tüzel kişilik ile yapmış olsa da belgelendirme hizmetini ve ilgili belgeleri 

sadece belge almaya hak kazanmış şahıslara vermektedir. 

➢ Tüzel kişilik başvurusunda, bireysel başvurudan farklı olarak Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Hizmet 

Sözleşmesi tüzel kişilik ile imzalanır. 

 
4.1.3. Başvuru Çeşitleri 

İlk Belgelendirme 

➢ Mesleki Yeterlilik Belgesi için Tercih Belgelendirme ’ye ilk defa başvuran kişiler olup, Personel 

Belgelendirme Başvuru Formu doldurulurken Başvuru Türü adımından “İlk Belgelendirme” seçeneği 

işaretlenir. 

 
Yeniden Belgelendirme 

 
➢ Yeniden belgelendirme başvurusu Mesleki Yeterlilik Belgesi geçerlilik süresi dolmak üzere olan adaylar için 

geçerlidir. 

➢ Belge geçerlilik süresinin sona ermesi sonucunda, Belge Sahibinin yeniden belgelendirme talebinin olması 

halinde, ilgili Ulusal Yeterliliklerin gereklerine uygun olarak yeniden belgelendirme yapılır. Personel 

Belgelendirme Başvuru Formu doldurulurken Başvuru Türü adımından “Yeniden Belgelendirme” seçeneği 
işaretlenir. 

 

Yeniden Belgelendirme Başvurusu ve Değerlendirme Şartları 

 
➢ Yeniden belgelendirme başvurusu, belgenin geçerlilik süresi sona ermeden en erken 6 ay önce, en geç belge 

geçerlilik süresi sona ermeden yapılır. 

➢ Yeniden belgelendirme başvurusu yapmak isteyen belge sahibi, Personel Belgelendirme Başvuru Formunu 

doldurarak "Yeniden Belgelendirme" seçeneğini işaretler ve formu gerekli belgeler ile birlikte Tercih 

Belgelendirmeye elden veya posta yoluyla teslim eder. 
➢ Başvurunun alınması sonrasında Belgelendirme Asistanı, adayın belge geçerlilik süresi boyunca yürütülen 

gözetim faaliyetlerini, varsa sınav kayıtlarını ve belge kapsamındaki mesleki faaliyetlerine dair beyanları 
kontrol ederek başvuruyu Kalite Yöneticisine sunar. 

➢ Yeniden belgelendirme, aşağıdaki iki yöntemden biri ile gerçekleştirilir: 

 
Sınavsız Yeniden Belgelendirme: 

 
➢ Belge sahibinin belge geçerlilik süresi boyunca mesleki yeterliliğini koruduğuna dair kanıt sunması halinde 

uygulanır. 
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➢ Aşağıda belirtilen kanıtlardan en az birinin sunulması gerekir: 

• Belge kapsamındaki mesleği fiilen icra ettiğini gösteren SGK hizmet dökümü veya işveren yazısı 
• Belge kapsamındaki meslekte mesleki gelişim eğitimlerine katılım belgeleri 
• Tercih Belgelendirme tarafından yürütülen gözetim ve performans izleme kayıtlarının olumlu olması 

➢ Sunulan kanıtlar Belgelendirme Karar Vericisi tarafından değerlendirilir ve yeterli bulunması halinde belge 
sınavsız olarak yenilenir. 

 
Sınavlı Yeniden Belgelendirme: 

 
➢ Belge sahibinin yeterliliğini kanıtlayacak belgeleri sunamaması durumunda uygulanır. 

➢ Aday, Mesleki Yeterlilik Belgesi geçerlilik süresi dolmadan yeniden sınav başvurusunda bulunarak, geçerli 

sınav ücretini öder ve belgelendirme programı şartlarına uygun sınava tabi tutulur. 

➢ Sınav sonuçlarının değerlendirilmesi sonrasında başarılı olan adayın belgesi yenilenir. 

➢ Yeniden belgelendirme başvurusu ve karar süreci, başvurunun eksiksiz tesliminden itibaren en fazla 30 gün 

içinde sonuçlandırılır. 

➢ Yeniden belgelendirme kararını Belgelendirme Karar Vericisi verir. 

➢ Yeniden belgelendirme sürecinin tamamlanması ile belge düzenlenir, belge sahibi yazılı olarak bilgilendirilir 

ve yeni belge teslim edilir. 

➢ Belge geçerlilik süresi sona erdiği halde yeniden belgelendirme başvurusu yapmayan veya gerekli şartları 
yerine getirmeyen adayların belgeleri iptal edilir. 

 
Birim Birleştirme 

 
➢ Mesleki Yeterlilik, Sınav ve Belgelendirme Yönetmeliği gereği, adaylar, yeterlilik birimlerinin geçerlilik 

süresi içerisinde farklı belgelendirme kuruluşlarında katıldıkları belgelendirme sınavları sonrasında başarılı 

oldukları yeterlilik birimlerini birleştirerek Yeterlilik Belgesi alma hakkına sahiptirler. 

➢ Farklı belgelendirme kuruluşlarının sınavlarından alınan sonuçların birleştirilmesi yalnız yeterlilik birimi 

(A1, A2, vb.) bazında gerçekleştirilir. 

➢ Birim birleştirme başvurularında, sınav birimlerinden alınan sonuçların geçerliliği sona ermeden Tercih 

Belgelendirme’ de sınava katılmak isteyen adayların mutlaka yeterlilik birimi bazında başvuru yapması ve 

sınav ücretini ödemesi gerekmektedir. 

➢ MYK tarafından yetkilendirilmiş bir belgelendirme kuruluşunda sınava katılan bir aday, ücretsiz sınav 
hakkını farklı bir belgelendirme kuruluşunda kullanamaz. Ücretsiz ve bölüm bazında sınav hakkı, aynı 

yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşunda sınava girilmesi durumunda geçerlidir. 

➢ MYK tarafından yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşlarının sınavlarında yeterlilik birimi bazında başarılı 

olan adayların birim başarı belgeleriyle birlikte online olarak veya Tercih Belgelendirme merkezine gelerek 

birim birleştirme başvurusu yapabilirler. 

➢ Personel Belgelendirme Başvuru Formu doldurulurken Başvuru Türü adımından “Birim Birleştirme” 

seçeneği işaretlenir. 

➢ Merkez ofisinde yapılan birim birleştirme başvuruları belgelendirme asistanı tarafından alınır. Başvuruda 

istenen evraklara ek olarak aday, birim başarı belgesini de belgelendirme asistanına teslim eder. 

➢ Ancak başvuru sahibinin başvurusunun değerlendirilmesi için birim başarı belgesini elden veya kargo 

yoluyla Tercih Belgelendirme merkez ofisine teslim etmesi gerekmektedir. 

 
Tekrar Başvuru 

 
➢ “İlk Belgelendirme” başvurusunda bulunarak sınavlara katılmış ancak 1 yıllık süre içinde Mesleki Yeterlilik 

Belgesini almaya hak kazanamamış kişilerin başvuruları tekrar başvuru olarak işleme alınır. 

➢ Personel Belgelendirme Başvuru Formu doldurulurken Başvuru Türü adımından “Tekrar Başvuru” seçeneği 

işaretlenir. 
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4.2. Başvuruların Değerlendirilmesi ve Adayların Bilgilendirilmesi 

 
➢ Başvuru yapacak aday başvuru tipine göre yukarıda belirtilen ön yeterlilik koşullarını sağladığının ispatı ile 

Sınav Başvuru Formunu Tercih Belgelendirme ‘ye iletmesinin ardından Belgelendirme Asistanı adaylar 

hakkındaki başvuru formları, kanıtları inceler ve Kalite Yöneticisi onayına sunar. 

➢ Başvuruların değerlendirilmesi yapılarak, başvuru sahibine belgelendirme asistanı tarafından yedi iş günü 

içerisinde geri dönüşümü yapılabilecek iletişim araçları (Telefon, faks, e-mail, posta, yüz yüze vs.) ile sonuç 

bildirilir. 

➢ Başvuruların değerlendirilmesi sonucunda tüm başvuru şartlarını taşıyor ise; başvuru kabul edilir aday adayı, 

aday konumuna gelir, 

➢ Aşağıda belirtilen durumlarda; 

• Eğer eksik bir bilgi veya belgeden dolayı adayın başvurusu kabul edilemiyor ise, adaydan eksik olan bilgi 
ve belgeleri tamamlaması talep edilir. Adayın gerekli bilgi ve belgeleri iletmesi durumunda başvurusu 

tekrar değerlendirilir. 

• Başvuru sahibinin şartları sağlamadığı tespit edilir ise başvuru reddedilir ve başvuru sahibine gerekçeleri 

yazılı olarak yedi iş günü içerisinde bildirilir. 

➢ Başvuru sahiplerinin, bir engel durumuna bağlı olarak özel bir sınav düzenlenmesine ihtiyaç duyulması 

halinde, bu hususlar başvuru formunda mutlaka belirtilmelidir. Başvuru formunda belirtilen engel 

durumunun belgelendirme kapsamında belirtilen şartlarına göre belgelendirmeye engel teşkil edip etmediği 

Personel Belgelendirme Müdürü tarafından değerlendirilir. Söz konusu özel durumun belgelendirmeye engel 

teşkil etmemesi durumunda, sınav organizasyonlarında engelli veya diğer itina gösterilesi gereken  kişiler için 

özel ihtiyaçların karşılanması amacıyla gerekli tedbirler alınır. 

➢ Başvurusu kabul edilmiş ve sınava girecek adayların listesi web sitesi üzerinden de yayınlanabilir. 

➢ Voc-Tester Programı ile başvurusu kabul edilmiş adayların listesi MYK Portalına MYK Aday Bildirim 

Formu yüklenir ve sınavlar bu işlemlerin akabinde planlanır. 

➢ MYK Portalına MYK Aday Bildiriminin mücbir sebeplerle yapılamaması durumunda (elektrik kesintisi, 

sistem arızası, portala ulaşımın kısıtlı olması, unutkanlık vb.) veya sınav yeri değişikliği, adaylarla ilgili 

değişikliklerde MYK portal üzerinden bildirilip düzeltme talebi açıldıktan sonra yapılan işlemler MYK 

yetkilisine e-posta yoluyla da bildirilecektir. 

➢ Tutulan tüm aday bilgileri Voc-Tester programını üzerinden otomatik başvuru kayıt numarası verilerek, 

başvuru kayıtları Adaylar Bölümünde kayıt altına alınır ve tüm belgelendirme süreci Adaylar ve Bildirim 

Merkezi, Belgelendirme İşlemleri alanları üzerinden takip edilir. Kayıtların muhafazası Kayıt Kontrol 

Prosedürüne göre yapılır. 

➢ Sınav katılımcılarına sınav yeri ve tarihi konusunda yazılı olarak, telefon, SMS, faks, e-posta veya Tercih 

Belgelendirme resmi internet sitesinden en geç bir hafta öncesinden duyuru yöntemlerinden uygun olanı 

kullanılarak bilgilendirme yapılır. 

➢ Başvuru formları ve başvuru ile ilgili evraklar sınav sonrasında sınav ile ilgili diğer kayıtlarla birlikte Aday 

Özlük dosyasında saklanır. 

 

 
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

 
➢ Personel Belgelendirme Başvuru Formu 

➢ Sınav ve Belgelendirme Ücret Listesi 
 
 
 
 
   


