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1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosediir belgelendirme basvurularinin nasil alinacagi ve degerlendirileceginin belirlenmesi

amaciyla hazirlanmistir ve KRK Belgelendirme igindeki tiim personel belgelendirme faaliyetlerini

kapsar.

2. TANIMLAR

Basvuru Sahibi: Mesleki Yeterlilik Belgesi almak i¢in bagvuran kisi
Aday: Basvuru 6n kosullarini saglayan basvuru sahibi

Tek Nokta Basvurusu: Biinyesinde calisanlara belge aldirmak isteyen ve en az 10 sinav adayi1 olan
firmalarin/sirketlerin, adaylarin sinav iicretlerini karsilama sartlar1 tagiyan kurulus/kooperatif/iiretici

firma vb yerlerin yaptig1 toplu bagvuru

3. SORUMLULAR

Genel Miudiir
Sinav Koordinatorii

Sekreter

4. UYYGULAMA

4.1. Genel Uygulama

Basvuru sahipleri madde 4.2 de belirtilen belgeleri tarafimiza ileterek, hangi branslarda sinava
girmek istedigini tarafimiza ilettikten sonra sekreter tarafindan bagvurular incelemeye alinir.
Inceleme sonucu olumlu olan adaylara Sinav Koordinatorii tarafindan her iki tarafinda uygun
oldugu tarihe smav planlamasi yapilir. Basvurusu alinan adaylara Sinav Kurallar1 ve Aday
Taahhiidlii imzalatilarak adaylarin haklari, uymalar1 gereken kurallar bildirilir ve taahhiitleri

alinir.

4.2 Basvurularin Alinmasi

Hazirlayan Onaylayan
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4.2.1 Bireysel Basvurular

Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen basvuru sahibi asagida belirtilen evraklari hazirladiktan

sonra Sinav Basvuru Formu ve Belgelendirme S6zlesmesi imzalayarak (2 niisha) tarafimiza 1slak

imzal1 bir sekilde teslim eder. Basvuru sahibi basvurusunu KRK Belgelendirmeye gelerek

yapacaksa Sinav Bagvuru Formu ve Belgelendirme Sdézlesmesi sekreter tarafindan basvuru

sahiplerine verilir. Bagvurusunu sirket disinda yapacak olan bagvuru sahipleri gerekli evraklara
web sitemiz araciligi ile ulasabilirler. Bagvurusu onaylanan adaylar soézlesme ve basvuru
formunun 1slak imzal1 halini sinav tarihinden en geg¢ 2 (iki) giin oncesinden tarafimiza iletmekten

sorumludur.

Bireysel bagvuruda gerekli olan belgeler:
e Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
e Bagvurulan simavlar i¢in sinav iicretinin yatirildigini gosteren belge
¢ Belgelendirme s6zlesmesi ve basvuru formunun 1slak imzali niishasi

o Sinav Kurallar: ve Aday Taahhiidii i1slak imzali niishast

4.2.2 Tek Nokta Basvurusu

Sirketi/firmas1 biinyesinde ¢alisan kisilere belge aldirmak isteyen sirketler/firmalar, Tek Nokta

Basvuru Formunda gerekli alanlar1 doldurup temsil ve ilzama yetkili kisi(ler) tarafindan ilgili yeri

imzalayarak basvurularini gergeklestirirler. Basvuru KRK Belgelendirmede yapiliyorsa gerekli
form Sekreter tarafindan verilir. Bagvuruyu digsardan yapacaklar i¢in gerekli formlar ve bilgiler
web sitemizde yayinlanmaktadir. Basvurunun onaylanmasi durumunda asagida gerekli olan
evraklar ve 1slak imzali Tek Nokta Bagvuru Formu sinav tarihinden en geg 2 (iki) giin dncesinden

tarafimiza iletilmelidir.

Tek nokta bagvurusunda gerekli olan evraklar:
¢ Her adaya ait niifus ciizdan1 fotokopisi
e Adaylarin sinav {icretlerinin yatirildigin1 gosteren belge

¢ Belgelendirme s6zlesmesi, bagvuru formu ve tek nokta bagvuru formunun 1slak imzal1 niishasi

Hazirlayan Onaylayan
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o Sinav Kurallar: ve Aday Taahhiidii i1slak imzali niishast

Tek nokta bagvurusunun yapilabilmesi i¢in ayni sirkete/firmaya ait en az 10 (on) aday olmasi
gerekmektedir. Firma/sirket belge aldirmak istedigi adaylarin sinav iicretlerini kendi banka
hesaplarindan toplu olarak tarafimiza yapar. Yeterli sayida aday1 olmayan sirketler/firmalar tek
nokta bagvurusu yapamazlar.

Adaylarin sinav iicretini karsilama sartlarmmi tasiyan kurum ve kuruluslarda tek nokta

basvurusunu doldurup yukarda bahsi gegen evraklari tarafimiza teslim etmekten sorumludur.

4.3 Toplu Bagvuru Listesi Olusturulmasi
Toplu belge almak isteyen adaylar, Toplu Basvuru Aday Listesi formunda gerekli alanlari

doldurup aralarindan sectikleri kisi veya kisiler tarafindan tarafindan ilgili yeri imzalayarak
basvurularint gergeklestirirler. Basvuru KRK Belgelendirmede yapiliyorsa gerekli form Sekreter
tarafindan verilir. Basvuruyu disardan yapacaklar igin gerekli formlar ve bilgiler web sitemizde
yvaymlanmaktadir. Basvurunun onaylanmasi durumunda asagida gerekli olan evraklar ve 1slak
imzalt Toplu Basvuru Formu sinav tarihinden en ge¢ 2 (iki) giin oncesinden tarafimiza

iletilmelidir.

Toplu basvurunun yapilabilmesi icin en az 11 (on bir) aday olmasi gerekmektedir. Adaylar kendi
aralarinda topladiklar: sinav iicretini toplu veya bireysel olarak tarafimiza yapar. Yeterli sayida
adayr olmayan kisi veya kigiler toplu basvurusu yapamazlar.

Kurulusumuzca yayimlanan iicret tarifesinin tanmimlanan iicretlere gore Toplu Basvuru Aday
listesi formuna liste olusturulur.

Adaylarin sinav iicretini karsilama sartlarimi tasiyan kisi veya kigiler toplu basvuru aday listesi

formunu doldurup yukarda bahsi gegcen evraklar: tarafimiza teslim etmekten sorumludur.

4.4 Basvurularin Degerlendirilmesi
Bireysel, Toplu basvuru veya tek nokta basvurusu olmasinda 4,2 de belirtilen evraklar sekretere

iletilir. Sekreter gelen bagvurular eksik evrak olmasi durumunda 10 giin igerisinde tamamlatir.
Evraklar1 tam olan basvuru sahiplerinin bagvurulart Sinav koordinatoriine iletilir. Sinav

koordinatorii kendisine gelen basvuru klasorlerini inceledikten sonra bagvuruyu 5 giin igerisinde

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No PR-003

f%‘K R K BASVURU KABUL VE DEGERLENDIRME | ilkYaynTarihi | 22.03.2023
w PROSEDURU Revizyon Tarihi 10.01.2025

Revizyon No 04

onaylar veya reddeder, bagvurusu onaylanan veya reddedilen adaylara WhatsApp veya Sms yolu
ile Sinav Koordinatérii tarafindan bilgilendirilir ve onaylanan adaylarin sinav bagvuru formlarin
imzalar. Belgelendirme s6zlesmelerinin imzalanmasi i¢in Genel Miidiire iletir ve Genel Miidiir
sozlesmeleri 3 giin igerisinde onayladiktan (revize edilecek) sonra Siav koordinatorii tarafindan
sinav programlar1 hazirlanir. Tek nokta bagvurusu ve Toplu basvuru formlarinin onayin1 Genel
Midiir verir. Bagvurusu onaylanmis adaylarin smav organizasyonlar1 en ge¢ 60 giin igerisinde
yapilir.

Basvuru sahiplerinin herhangi bir 6zrii olmasi durumunda basvuru esnasinda bunu belirtmesi
zorunludur. ilgili personeller tarafindan yapilan degerlendirmelerde sinava girmesine engel bir
Ozrii bulunmuyorsa bagvuru sahibinin bagvurusu kabul edilir ve kisinin gereksinimleri

dogrultusunda gerekli tedbirler alinir.

Basvuru sahibinin okuma yazmasi olmamasi durumunda bagvuru esnasinda tarafimiza durumu
bildirmelidir. Boyle bir durumda aday diger adaylardan farkli bir sinav alaninda Sinav Yapicilar
tarafindan sinav sorular1 tek tek okunarak sinava tabii tutulur.

Basvurusu onaylanan adaylar web sitemizden halka acik sekilde ilan edilir. Adaylarin basvuru
klasorleri sekreter tarafindan Dokiiman Muhafaza Arsiv ve Imha Prosediiriinde belirtildigi
sekilde saklanir.

5. Atif Yapilan Dokiimanlar

Sinav Bagvuru Formu

Belgelendirme Sozlesmesi

Tek Nokta Bagvuru Formu

Dokiiman Muhafaza Arsiv ve imha Prosediirii
Sinav Kurallar1 ve Aday Taahhiidii

Toplu Basvuru Aday Listesi Formu

6. Revizyon Durumu

Revizyon No  Revizyon Tarihi Revizyon Nedeni

00 22.03.2021 [k Yaym

01 18.07.2023 Kys bulgulari

02 27.07.2023 Kys bulgulari

03 23.07.2024 Kys bulgulari

04 10.01.2025 Smav ticretlerindeki indirim uygulamasi kaldirildi

Hazirlayan Onaylayan




