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BASVURUNUN ALINMASI-DEGERLENDIRILMESI PROSEDURU

1.AMAC/KAPSAM

Bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve degerlendirme sonuglarinin basvuru sahibine bildirilmesine iliskin
yontemleri ve sorumluluklar1 belirlemektir.

Tiim basvuru taleplerini kapsar.

2. TANIMLAR

2.1. Kurumsal Basvuru

Kurum/kuruluslarin kendi biinyesinde c¢alisan personellerin belgelendirilmesi igin yaptiklari bagvurulardir.

2.2. Birim Birlestirme

Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda yeterlilik birimi bazinda basarili olan adaylarin Mesleki Yeterlilik
Belgesi almak amaciyla yaptiklar1 bagvurulardir.

2.3. Aday Aday1

Belgelendirme programi igin bagvuru yapan kisi.

2.4. Aday

Belgelendirme bagvurusu kabul edilmis kisi.

3. SORUMLULAR

3.1. Belgelendirme Asistani

» Smav bagvurularini almak, bagvurusu alinmis aday adayinin aday olabilmek i¢in 6n yeterlilik saglayip

saglamadiginin kontroliinii yaparak gerekli bilgilendirmeyi 7 is giinii igerisinde yapmak.
» Smav bagvurulari Voc-Tester program1 Adaylar boliimiinden takip etmek.

4.UYGULAMALAR

4.1. Bagvurunun Yapilmasi

» Belgelendirme igin bagvuran aday, Belgelendirme Programlarinda tanimlanan Yeterlilik Sinavina Giris
Sart (lar)1 ‘n1 saglamak zorundadir.

» Tercih Belgelendirme, bagvuru sahibi tarafindan imzalanmig Personel Belgelendirme Bagvuru Formu ile
basvurulart kabul eder. Personel Belgelendirme Basvuru Formunda yer alan bilgiler;

e Kisisel bilgiler

e lletisim bilgileri

Calisma Bilgisi

Egitim Bilgisi-Okuma/yazma bilinirlik durumu

e Engelli olma durumu
e Belgelendirme kapsami
e Kigisel IBAN Numarast
e Bagvuru ve smava iliskin kurallar
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e Basvuruda istenilen evraklarin bilgisi

e Belgelendirme sartlarini kabul ettigini ve degerlendirme icin her tiirli bilgiyi saglayacagina dair
taahhiitname

» Bagvuru formunun islak imzali hali ve ilgili istenen diger evraklar Tercih Belgelendirmeye elden veya posta
ile teslim edilmelidir.
» Evrak teslimi tamamlamayan aday adaylarm basvurusu kabul edilmez.

4.1.1. Bireysel Yapilan Basvurular

» Tercih Belgelendirme merkez ofisine yapilan smav bagvurulart Belgelendirme Asistani tarafindan;

e Basvuran aday adayina belgelendirme sartlar1 ve kapsami, basvuru sahibinin haklari, iicretler ile vb.
konular hakkinda bilgilendirme yapilir.

e Voc-Tester programi lizerinden Aday Listesine yeni kayit adimindan, Personel Belgelendirme Basvuru
Formu doldurulur, ¢iktisi alinir ve bagvuru sahibine imzalatilir.

e Banka dekontu, niifus clizdan1 fotokopisi teslim alin arak, gerekli tiim evraklarin kontrolleri yapilir ve
basvurunun tamamlanmas1 saglanir.

e Aday kendine ait tiim bilgilere (bagvuru durumu, sinavsonuglar, belge sorgulama vb.) ulasmak icin, web
sitesi tizerinden kullanic1 adi ve sifresi olusturabilir.

e Kayit altina alinan tiim adaylarin takibi Voc-Tester programinda Adaylar alanindan yapilir.

» Web sitesi iizerinden sinav basvurusu yapmak isteyen aday adaylari;

e Aday adaylar1 web sitemizde yer alan “Personel Belgelendirme Basvuru” formunu indirerek bilgilerini
eksiksiz, dogru ve tam bir sekilde doldurduktan sonra islak imzali sekilde, niifus clizdan1 fotokopisi ile
banka dekontu Tercih Belgelendirmeye elden veya posta ile teslim edilir.

e Belgelendimme siireci Voc-Tester programi {izerinden takip edileceginden, bagvuru sahibiyle ilgili bilgiler
Belgelendirme Asistani tarafindan yazilima yiiklenir.

e Aday kendine ait tiim bilgilere (basvuru durumu, sinav sonuglar, belge sorgulama vb.) ulagsmak igin, web
sitesi tizerinden kullanici adi ve sifresi olusturabilir.

» Online sinav bagvurusu yapmak isteyen aday adaylari;

e www.tercihbelgelendirme.com adresinden giris yaparak, basvuru sekmesinden, online basvuru
kismindan, kullanici adi ve sifresi olusturularak “Personel Belgelendirme Bagvuru” formunu doldurur.

e Olusturulan bu sifre ile aday kendine ait tiim bilgilere de (bagvuru durumu, smav sonuglar, belge
sorgulama vb.) ulagabilir.

e Tiim sekmelerde istenilen bilgiler eksiksiz doldurularak kaydet islemi yapilir. Kaydet iglemi ile, bagvuru
Tercih Belgelendirme yetkililerinin degerlendirmesi igin sisteme kaydedilir. Niifus ciizdan1 fotokopisi ile
banka dekontu sisteme elektronik olarak yiiklenemez.

e Personel Belgelendirme Bagvuru Formunun 1slak imzali hali, niifus ciizdani fotokopisi ile banka dekontu
Tercih Belgelendirmeye elden veya posta ile teslim edilir.

e Kayit altina alman tiim adaylarn takibi yazilim programi iizerinden yapilir.

4.1.2. Kurumsal Sinav Basvurulari
> Isverenleri tarafindan sinav basvurulari topluca yapilan miiracaatlar;

e Gerektiginde toplu bagvuru yapilacak sirketlere sistem tizerinden “Kullanic1” yetkisi verilerek
sirketindeki kisilerin bilgilerini giris yapabilme yetkisi verilir.
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e Agyrica toplu kayitlarda sirket yetkilileri ile paylasilacak Excel dosyast ile tek seferde basvuru sahibi tiim
kigilerin bilgileri alinabilmekte ve sisteme yiiklenebilmektedir.
e Adaylara ait kimlik fotokopisi ve 6deme dekontu sisteme yiiklenemez.

Tiim aday adaylarinin Personel Belgelendirme Basvuru Formlart eksiksiz doldurulmalidir.

Tiizel kisiliklerin basvurularinda belgelendirme hizmeti almak isteyen aday adaylarinin gerekli basvuru
kosullarm1 saglamasi ve ilgili kayitlarm Tercih Belgelendirme ‘ye ulastirilmasindan, tiizel kisilikler
sorumludur.

Tiim miiracaat evraklari, 6deme belgesi ile birlikte topluca Tercih Belgelendirme tarafindan teslim alnmast
ile bagvuru gerceklestirilmesi tamamlanmis olur.

Basvuru evraklarinin yayinlanan sinav tarihinden en az bir hafta dnce Tercih Belgelendirmeye ulastirilmasi
zorunludur.

Tercih Belgelendirme, anlagmasinitiizel kisilik ile yapmis olsa da belgelendirme hizmetini ve ilgili belgeleri
sadece belge almaya hak kazanmis sahislara vermektedir.

Tiizel kisilik basvurusunda, bireysel bagvurudan farkli olarak Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Hizmet
Sozlesmesi tiizel kisilik ile imzalanir.

VY VY

YV VYV VY VY

4.1.3. Basvuru Cesitleri
Ilk Belgelendirme

» Mesleki Yeterlilik Belgesi igin Tercih Belgelendirme ‘ye ilk defa basvuran kisiler olup, Personel
Belgelendirme Bagvuru Formu doldurulurken Bagvuru Tiirii admmndan “Ilk Belgelendirme” segenegi
isaretlenir.

Yeniden Belgelendirme

» Yeniden belgelendirme basvurusu Mesleki Yeterlilik Belgesi gecerlilik siiresi dolmak {izere olan adaylar igin
gegerlidir.

» Belge gecerlilik siiresinin sona ermesi sonucunda, Belge Sahibinin yeniden belgelendirme talebinin olmasi
halinde, ilgili Ulusal Yeterliliklerin gereklerine uygun olarak yeniden belgelendirme yapilir. Personel
Belgelendirme Bagvuru Formu doldurulurken Basvuru Tiirli adimindan “Yeniden Belgelendirme” segenegi
isaretlenir.

Yeniden Belgelendirme Basvurusu ve Degerlendirme Sartlari

» Yeniden belgelendirme bagvurusu, belgenin gegerlilik siiresi sona ermeden en erken 6 ay Once, en geg belge
gegerlilik siiresi sona ermeden yapilir.

» Yeniden belgelendirme bagvurusu yapmak isteyen belge sahibi, Personel Belgelendirme Basvuru Formunu
doldurarak "Yeniden Belgelendirme" secenegini isaretler ve formu gerekli belgeler ile birlikte Tercih
Belgelendirmeye elden veya posta yoluyla teslim eder.

» Basgvurunun alinmasi sonrasinda Belgelendirme Asistani, adayin belge gecerlilik siiresi boyunca yiiriitiilen
gozetim faaliyetlerini, varsa sinav kayitlarini ve belge kapsamindaki mesleki faaliyetlerine dair beyanlari
kontrol ederek basvuruyu Kalite Yoneticisine sunar.

» Yeniden belgelendirme, asagidaki iki yontemden biri ile gergeklestirilir:

Sinavsiz Yeniden Belgelendirme:

» Belge sahibinin belge gegerlilik siiresi boyunca mesleki yeterliligini koruduguna dair kanit sunmasi halinde

uygulanir.
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» Asagida belirtilen kanitlardan en az birinin sunulmasi gerekir:
* Belge kapsamindaki meslegi fiilen icra ettigini gosteren SGK hizmet dokiimii veya isveren yazisi
* Belge kapsamindaki meslekte mesleki gelisim egitimlerine katilim belgeleri
» Tercih Belgelendirme tarafindan yliriitiilen gozetim ve performans izleme kayitlarinin olumlu olmasi
» Sunulan kanitlar Belgelendirme Karar Vericisi tarafindan degerlendirilir ve yeterli bulunmasi halinde belge
sinavsiz olarak yenilenir.

Sinavhi Yeniden Belgelendirme:

Belge sahibinin yeterliligini kanitlayacak belgeleri sunamamasi durumunda uygulanir.

Aday, Mesleki Yeterlilik Belgesi gecerlilik siiresi dolmadan yeniden simav bagvurusunda bulunarak, gegerli
sinav tiicretini 0der ve belgelendirme programi sartlarina uygun sinava tabi tutulur.

Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi sonrasinda basarili olan adayin belgesi yenilenir.

Yeniden belgelendirme bagvurusu ve karar siireci, bagvurunun eksiksiz tesliminden itibaren en fazla 30 giin
icinde sonuglandirilir.

Yeniden belgelendirme kararin1 Belgelendirme Karar Vericisi verir.

Yeniden belgelendirme siirecinin tamamlanmasi ile belge diizenlenir, belge sahibi yazili olarak bilgilendirilir
ve yeni belge teslim edilir.

Belge gecerlilik siiresi sona erdigi halde yeniden belgelendirme basvurusu yapmayan veya gerekli sartlari
yerine getirmeyen adaylarin belgeleri iptal edilir.

\ 274
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Birim Birlestirme

» Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme Yonetmeligi geregi, adaylar, yeterlilik birimlerinin gegerlilik
stiresi icerisinde farkli belgelendirme kuruluslarinda katildiklari belgelendirme smavlar1 sonrasinda basarili
olduklan yeterlilik birimlerini birlestirerek Yeterlilik Belgesi alma hakkina sahiptirler.

» Farkli belgelendirme kuruluglarinin sinavlarindan alinan sonuglarin birlestirilmesi yalniz yeterlilik birimi
(A1, A2, vb.) bazinda gerceklestirilir.

» Birim birlestirne bagvurularmda, smav birimlerinden alnan sonuglarin gegerliligi sona ermeden Tercih
Belgelendirme’ de smava katilmak isteyen adaylarn mutlaka yeterlilik birimi bazinda bagvuru yapmas: ve
sinav iicretini 6demesi gerekmektedir.

» MYK tarafindan yetkilendirilmis bir belgelendirme kurulusunda smava katilan bir aday, iicretsiz smav
hakkmi farkli bir belgelendirme kurulusunda kullanamaz. Ucretsiz ve béliim bazinda smav hakki, ayni
yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunda smnava girilmesi durumunda gecerlidir.

» MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarmin sinavlarnda yeterlilik birimi bazinda basarili
olan adaylarm birim basar1 belgeleriyle birlikte online olarak veya Tercih Belgelendirme merkezine gelerek
birim birlestirme basvurusu yapabilirler.

» Personel Belgelendirme Basvuru Formu doldurulurken Bagvuru Tiiri adimmdan “Birim Birlestirme”
secenegi isaretlenir.

» Merkez ofisinde yapilan birim birlestirme basvurulan belgelendirme asistan1 tarafindan almir. Bagvuruda
istenen evraklara ek olarak aday, birim basar1 belgesini de belgelendirme asistanina teslim eder.

» Ancak basvuru sahibinin basvurusunun degerlendirilmesi i¢in birim basar1 belgesini elden veya kargo
yoluyla Tercih Belgelendirme merkez ofisine teslim etmesi gerekmektedir.

Tekrar Basvuru
> “Ilk Belgelendirme” basvurusunda bulunarak smavlara katilmis ancak 1 yillik siire i¢inde Mesleki Yeterlilik

Belgesini almaya hak kazanamamis kisilerin bagvurulari tekrar bagvuru olarak isleme alinir.
» Personel Belgelendirme Basvuru Formu doldurulurken Bagvuru Tiirli adimindan “Tekrar Basvuru™ segenegi

isaretlenir.
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4.2.Bagvurularin Degerlendirilmesi ve Adaylarin Bilgilendirilmesi

>

Bagvuru yapacak aday bagvuru tipine gore yukanda belirtilen 6n yeterlilik kosullarmi sagladiginin ispati ile
Smmav Basvuru Formunu Tercih Belgelendirme ‘ye iletmesinin ardindan Belgelendirme Asistan1 adaylar
hakkindaki basvuru formlari, kanitlar1 inceler ve Kalite Yoneticisi onayma sunar.

Bagvurularin degerlendirilmesi yapilarak, basvuru sahibine belgelendirme asistani tarafindan yedi is giinii
igerisinde geri doniigimii yapilabilecek iletisim araglari (Telefon, faks, e-mail, posta, yiiz yiize vs.) ile sonug
bildirilir.

Bagvurularin degerlendirilmesi sonucunda tiim basvuru sartlarini tasiyor ise; basvuru kabul edilir aday adayi,
aday konumuna gelir,

Asagida belirtilen durumlarda;

o Eger eksik bir bilgi veya belgeden dolayr adaym basvurusu kabul edilemiyor ise, adaydan eksik olan bilgi
ve belgeleri tamamlamasi talep edilir. Adaymn gerekli bilgi ve belgeleri iletmesi durumunda bagvurusu
tekrar degerlendirilir.

e Bagvuru sahibinin sartlan saglamadigi tespit edilir ise bagvuru reddedilir ve basvuru sahibine gerekgeleri
yazili olarak yedi is giinii igerisinde bildirilir.

Bagvuru sahiplerinin, bir engel durumuna bagl olarak 6zel bir smav diizenlenmesine ihtiyag duyulmasi
halinde, bu hususlar bagvuru formunda mutlaka belitilmelidir. Basvuru formunda belirtilen engel
durumunun belgelendirme kapsamimda belirtilen sartlarma gore belgelendirmeye engel teskil edip etmedigi
Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan degerlendirilir. S6z konusu 6zel durumun belgelendirmeye engel
teskil etmemesi durumunda, sinav organizasyonlarnda engelli veya diger itina gosterilesi gereken kisiler i¢in
0zel ihtiyaclarin karsilanmasi amaciyla gerekli tedbirler alinir.

Bagvurusu kabul edilmis ve sinava girecek adaylarin listesi web sitesi iizerinden de yayinlanabilir.
Voc-Tester Programi ile bagvurusu kabul edilmis adaylarin listesi MYK Portalna MYK Aday Bildirim
Formu yiiklenir ve simnavlar bu islemlerin akabinde planlanir.

MYK Portalna MYK Aday Bildiriminin miicbir sebeplerle yapilamamasi durumunda (elektrik kesintisi,
sistem arizasi, portala ulagimm kisitli olmasi, unutkanlik vb.) veya smav yeri degisikligi, adaylarla ilgili
degisikliklerde MYK portal tizerinden bildirilip diizeltme talebi agildiktan sonra yapilan islemler MYK
yetkilisine e-posta yoluyla da bildirilecektir.

Tutulan tiim aday bilgileri Voc-Tester programmi tizerinden otomatik basvuru kayit numarasi verilerek,
basvuru kayitlari Adaylar Boliimiinde kayit altma alinir ve tiim belgelendirme siireci Adaylar ve Bildirim
Merkezi, Belgelendirme Islemleri alanlar1 iizerinden takip edilir. Kayitlann muhafazasi Kayit Kontrol
Prosediiriine gore yapilir.

Smav katilimcilarma smav yeri ve tarihi konusunda yazili olarak, telefon, SMS, faks, e-posta veya Tercih
Belgelendirme resmi intemet sitesinden en ge¢ bir hafta oncesinden duyuru yodntemlerinden uygun olant
kullanilarak bilgilendirme yapilir.

Bagvuru formlar1 ve bagvuru ile ilgili evraklar smav sonrasinda smav ile ilgili diger kayitlarla birlikte Aday
Ozliik dosyasinda saklanir.

5.ILGIiLi DOKUMANLAR

>
>

Personel Belgelendirme Basvuru Formu
Smav ve Belgelendirme Ucret Listesi
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