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Kurulusumuza belgelendirme basvurusunda bulunan basvuru sahipleri, belgelendirme sirecinin
tamamlanmasi ve sirdirilebilmesi icin belgelendirme kilavuzunda yer alan bilgileri ve belgeleri
saglamasi gerekmektedir. Bu kapsamda basvuru icin gerekli evraklar sunlardir:

Eksiksiz doldurulmus ve bizzat aday tarafindan imzalanmis basvuru formu
Sinav Ucretinin yatirildigina dair (online veya subeden alinmis) banka dekontu veya bankamatik
makbuzu

3. Kimlik fotokopisi (ntfus clizdani, ehliyet, pasaport veya yasal olarak gegerli baska bir kimlik
belgesi)

Adaylar, bizzat PASSCERT EURO INTERNATIONAL CERTIFICATION DENETIM A.S'ye gelerek veya
Passcert Euro Voc Tester yazilimi iizerinden PR-05 Rev04 Belgelendirme Siire¢ Prosediiriine uygun
olarak én bagsvuruda bulunabilirler. Passcert Euro Voc Tester yazilimi lizerinden basvuran adaylar,
sinav gind, vermis olduklari bilgileri iceren sinav basvuru formunu imzalamak, gecerli bir kimlik
belgesini ibraz etmek, kimlik fotokopisini ve sinav Ucretinin yatirildigina dair banka dekontu veya
bankamatik makbuzunu gorevlilere teslim etmek zorundadir.

Bireysel basvurularin yani sira, tiizel kisilikler kendi personelleri icin de toplu olarak sinav basvurusunda
bulunabilir. Ancak bu tiir toplu basvurularda adaylarin listeleri ve kendileri tarafindan doldurulmus ve
1slak imzalanmis basvuru formlari merkezimize teslim edilir. Sinav organizasyonlari ve gerekli evrak
listeleri tlzel kisilik temsilcisine gonderilir. Gerekli evraklari tamamlanan tiim adaylarin basvuru
formuna yazdiklari e-mail adreslerine de mail olarak génderilir. Basvuru formlari ve ilgili evraklarinin
merkezimize eksiksiz teslim edilmesinden sonra tizel kisilikle yapilan sézlesmede yer alan 6deme
sartlarinin yerine getirilmesinin ardindan basvurulari alinmis olur.

Sinav Ucreti, web sitesinde ilan edilen banka hesap numarasina, havale veya EFT yoluyla yatirilabilir.
Ucretler yillik olarak diizenlenir ve web sitesinden ilan edilir. Sinavlara katilarak basarisiz olan adaylar,
MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi zorunlulugu olan mesleklerde tesvikten yararlanmak istedigini bildirmis
ise 1 yilicerisinde 2, tesvik kapmasi disinda ise 1 adet sinava licretsiz olarak katilabilirler. ilk sinav
tarihinden itibaren 1 yil gecmis veya adaylar Ust Uste tesvik kapsaminda 3, tesvik kapsami disinda 2
adet sinavdan basarisiz olmus ise, yeniden sinav ve belgelendirme (creti talep edilir. Adaylarin basarisiz
olduklari sinav haklari icin yapilan {icret 6demelerinde MYK Web Portalinda Ucret Tarifesi Genel
sartlarda yer alan indirim tarifesi kadar indirim uygulanabilir.

Bireysel olarak yapilan 6demelerde adayin 6deme acgiklamasi kisminda adayin adi ve soyadi bilgilerinin
bulunmasi gereklidir. isverenler tarafindan toplu yapilan sinav basvurularinda ise, isverenin ilave olarak
s6z konusu 6demenin hangi adaylara ait oldugunu belirtir listeyi merkezimize faks veya e-posta yoluyla
ulastirmasi gerekir.

Kurulusumuza belgelendirme basvurusunda bulunan basvuru sahipleri, kurulusumuzun talep ettigi
kisisel bilgi ve belgeleri, Mesleki Yeterlilik Kurumu ile paylasilmasini da onaylamis sayilir.

Kurulusumuz Personel Belgelendirmesine basvuran adaylardan basvuru yaptigi ilgili Ulusal Yeterlilik
basvuru sartlarinin haricinde herhangi bir 6n sart talep etmemektedir. PASSCERT EURO
INTERNATIONAL CERTIFICATION DENETIM A.S. tarafindan egitim hizmeti veriliyor olmasi adaylarin
egitimin zorunlu gerektigi anlamina gelmez ve Personel Belgelendirme sartlarimizin taleplerini
azaltmaz. Kurulusumuzdan danismanlik veya egitim hizmeti almis olmak, Personel Belgelendirmesine
basvuran adaylar icin sinavlarin kolay, basit veya ucuz olacagl anlamina gelmez ve adaylarin basarili
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olacagini garanti etmez. Basvuru sahibinin PASSCERT EURO INTERNATIONAL CERTIFICATION DENETIM
AS'nin egitim ve belgelendirme faaliyetlerinin her ikisinden faydalanmis olmasi basvuru sahibine
sinavlarda avantaj saglamaz.

Basvuru sahibi ilk basvurusu esnasinda aday basvuru formunda beyan ettigi bilgi ve belgelerde, belge
gecerlilik sliresince bir degisiklik olmasinda, meslegini idame ettiremedigi durumlarda ve gerektiginde
kurulusumuzu bilgilendirmek zorundadir.

Basvurular, Belgelendirme Siire¢ Prosediiriine gore degerlendirildikten sonra, belgelendirme icin bir
engeli bulunmayan adaylar igin sinav planlamasi yapilir. Sinav planlamasi yapilan adaylarin sinav giris
bilgileri, en ge¢ 1 hafta dncesinde kurulusumuzdan ya da web sitemizden 6grenilebilir ve basvuru
sirasinda belirtilen e-posta adreslerine génderilir. isverenleri tarafindan topluca yapilan basvurular icin
ayrica isverene, basvuruda bulundugu adaylarla ilgili sinav planlamasi e-posta yoluyla iletilir.

Planlanmis ve duyurusu yapilmis sinavlarin ertelenmesi veya iptal edilmesi durumunda, adaylar
Passcert Euro Voc Tester yazilimi iizerinden SMS ve e-posta yoluyla bilgilendirilirler. Sinavin
ertelenmesi veya iptali sebebiyle aday hicbir hak kaybi yasamaz. En kisa sirede yeni bir sinav
planlamasi yapilarak adaylar ve ilgili personel bilgilendirilir.

Sinavlar, yazih, sozlii, uygulamali ya da gézleme dayali olmak tzere Ulusal Yeterliliklerde belirlenen
O0lcme ve degerlendirme kriterlerine gergeklestirilir. Sinavlar merkezimizde yapilabilecegi gibi,
isletmemizin belirledigi yerlerde de yapilabilir. Sinavlarin her ani kamera esliginde gerceklestirilir ve
adayin gortntileri alinarak sinav delili olarak cevaplarla birlikte kayit altina alinir.

Adaylar sinav saatinden en ge¢ 15 dakika 6nce sinav yerine gelmis olmalidir. Sinav basladiktan sonra
gelen adaylar sinava dahil edilemezler. ilan edilmis tarih ve saatte sinav yerinde hazir bulunmayan
adaylar sinava alinmaz ve yatirdiklari sinav {icreti iade edilmez veya bu lcretlendirme kapsaminda yeni
bir sinav diizenlenmez.

Adaylarin sinav sirasinda veya sonrasinda usulsiizliik, kopya veya hile yaptiklari veya yapmak lzere
girisimde bulunduklar tespit edilirse, gizliligi olan sinav materyallerini baskalari ile paylasirsa sinav
komisyonu lyeleri veya goézetmenler tarafindan sinav bdlgesinden uzaklastirilir ve Olgme ve
degerlendirmede usulsiizliik, kopya ve hile tespit formu doldurularak durum kayit altina alinarak
adayin sinavi basarisiz veya gegersiz sayilir.

Adaylarin gerceklestirilen sinavlar esnasinda kurulusun gorevlendirdigi sinav yapici, gbzetmen ve
kurulus personelinin kurulus adina belirledigi kurallara uymasi gerekmektedir. Ayrica sinav siiresince
adayin, kendi ve diger adaylarin glivenligini tehlikeye sokacak hal ve hareketlerde bulunma, is saghgi
ve glvenligi kurallarina uymama durumunda sinavi gegersiz sayilir.

Adaylar son 1 yil icinde basarili olduklari sinavlardan otomatik olarak muaf tutulurlar. Bu durum hem
ilk belgelendirme hem de kapsam genisletme basvurularinda aynidir. Sinavlardan basarisiz olan
adaylarin kurulusumuzun agacagi ilgili sinava 1 kez daha Ucretsiz girme hakki bulunmaktadir.

Sinavlarin nasil degerlendirilecegi ilgili meslek dallari icin hazirlanan Ulusal Yeterliliklerde ve
kurulusumuzun  Belgelendirme  talimatlarinda  agikca  belirtilmistir.  Test  sinavlarinin
degerlendirmesinde dogru cevap sayisi esas olup, degerlendirme 100 tam puan (zerinden
yapilmaktadir. Yanlis veya bos cevap sayisi dikkate alinmaz. Uygulamali sinavlarda, sadece UY'de
belirlenen kriterler kontrol listesi asamalarina gore, 100 tam puan lzerinden degerlendirilmektedir.
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Sinavlarda gosterilmesi gereken basari kriterleri Ulusal Yeterlilik birimlerinin 6lcme ve degerlendirme
bolimlerinde belirtilmistir.

Sinav sirasinda veya sonrasinda bir sorunun teknik veya icerik hatasindan dolayi iptali gerekli gorilr
ise, bu sorular degerlendirme disi tutulur. Ayrica gergeklestirilen dis denetimde sinavlarin uygun
yapilmadiginin tespitinin halinde sinav iptal edilecektir. iptal edilen sinavlar hakkinda Diizeltici Onleyici
Faaliyet baslatilir. Bulunan uygunsuzlugun K6k nedeni arastirilarak uygunsuzlugun tespiti yapilir. Agilan
uygunsuz hizmet icin gerekli tedbirler alinarak uygunsuzluk giderilir. Bu siire¢ tamamlandiginda iptal
edilen sinav en geg 2 ay icerisinde tekrarlanir.

Sinav sonuglari, sinavdan sonra en ge¢ 10 is glinii icerisinde Passcert Euro Voc Tester yazilimi iizerinden
sms ile aciklanir. Sonuglar kurulusumuzdan o6grenilebilecegi gibi Mesleki Yeterlilik Kurumu belge
sorgulama béliminden de 6grenilebilir.

Adaylar, belgelendirme siirecine iliskin memnuniyetsizlik ve énerilerini, diledikleri zaman PASSCERT
EURO INTERNATIONAL CERTIFICATION DENETIM AS Passcert Euro Voc Tester yazilimi aday portali
iizerinden veya telefon numaralari araciligi ile iletebilirler.

Belgelendirme siireci hakkinda yapilacak itiraz ve sikayetler, itiraz veya sikayete konu olan olayin
gerceklesmesinden itibaren 10 gilin icerisinde yapilabilir. Adli sorusturma gerektiren durumlarda ise bu
siire dikkate alinmaz, adli sorusturma icin gecerli olan yasal zaman asimi siiresi dikkate alinir. itiraz ve
sikayetlerde, itiraz veya sikayet gerekcesi net olarak ifade edilmeli, basvuru sahibinin kimlik ve iletisim
bilgileri net olarak belirtilmis olmahdir.

Tum itiraz ve sikayetler ilgili komisyon tarafindan degerlendirilerek, en geg 30 is glinii icerisinde sonug
hakkinda sikdyet veya itiraz sahibine geri bildirimde bulunulur.
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Rev. No Tarih Agiklama

00 01.10.2021 Yeni yayinlandi

01 09.08.2022 Covid onlemleriyle ilgili bolim kaldirildi.

02 25.02.2023 Passcert Euro Voc Tester yazilim siireci eklendi.
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