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1. Kapsam ve Amag¢

By prosediir, belgelendirme bagvurularimin alinmasi ve degerlendirilmesi amaciyla uygulanacak faaliyetleri
ve|sorumluluklari kapsar. Belgelendirme bagvurularinin degerlendirme stireci ve karar alma noktalar1 ayrica
Belgelendirme Bagvurusu Degerlendirme Siireg Haritast ile agiklanmustir.

2. Tanimlar

3. [Uygulama

Kikilerin belgelendirme bagvurusu igin ihtiyag duyabilecegi bilgileri ve iicretlendirmeleri agik bigimde i¢eren
bagili veya gorsel materyaller hazirlanir ve ilgililerin erisimine sunulur. Bagvuru stirecinde bagvuranlarin
haklar ile birlikte belgelendirilmis personelin uymasi gereken kurallari igeren sorumluluklar da yayinlanir.
Bdlgelendirme siireci ile ilgili tiim bilgilere web sitemizden ulasilabilmektedir.

Bdsvuru sahibinden asagidakileri igeren bagvurunun tamamlanmast iin gereken hususlar talep edilir:

e Istenilen belgenin kapsamu,

o Belgelendirme tiirii (ilk belgelendirme, kapsam genisletme, yeniden belgelendirme, kapsam daraltma)

e Basvuru sahibinin belgelendirme sartlaria uymay1 kabul ettigine ve degerlendirme igin gerekecek her
tiirlii bilgiyi saglayacagina iliskin beyan,

e Bagvuru sahibi hakkinda taninmasini ve ulagilmasim saglayacak genel bilgi ve belgeler,

By kapsamda bagvuru igin gerekli evraklar sunlardir:

e Eksiksiz doldurulmus ve bizzat aday tarafindan imzalanmig bagvuru formu

e Smav iicretinin yatirildigma dair (online veya subeden alinmig) banka dekontu veya bankamatik
makbuzu

e Kimlik fotokopisi (niifus ciizdani, ehliyet veya pasaport)

e Her belgelendirme programin tarafindan belirlenmis olan 6zel evraklar. (6r: SRC, Psikoteknik rapor,
sabika raporu,v.b. gbi)

Aflaylar bizzat Makro Trakya’ya gelerek veya www.makrotrakyabelgelendirme.com web sitesi iizerinden
sthav bagvurusunda bulunabilirler.

Aprica adaylar bagvuru formunu imzalayarak posta yoluyla da bagvuru yapabilirler.

Sinav {icreti web sitesinde ilan edilen banka hesap numarasina, havale veya EFT yoluyla yatirilabilir. Ucretler
yillik olarak diizenlenir ve www.makrotrakyabelgelendirme.com sitesinden ilan edilir. Sinavlara katilarak
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bagarisiz olan adaylar, 2 adet iicretsiz sinava 1 yil icerisinde tekrar katilabilirler. [1k sinav tarihinden itibaren
1 y1l gegmis veya adaylar iist @iste 2 sinavdan daha basarisiz olmus ise, yeniden sinav ve belgelendirme licreti
talep edilir. Bankaya yapilan bireysel édemelerde adayn deme agiklamasi kisminda adi, soyadi ve sinav adi
bileilerinin bulunmas gereklidir. Firmalarin adaylar adina yaptiklar: ddemelerde ise toplu tutarin ddendigi
dekont gogaltilarak her adayin dosyasina eklenmektedir.

Bdsvuru yapan aday tarafindan sinava bagvuru yaptigina dair istenen yaz1 adaya verildigi takdirde sinav iicreti
iade edilmeyecektir.

Bélge yenileme siiresi gelen adaylar, belge yenileme sinavina basvurabilecekleri gibi varsa kapsam genigletme
veya kapsam daraltma kapsaminda smavlara katilmay1 da tercih edebilirler. Belge yenileme, kapsam
genisletme veya kapsam daraltma bagvurularinda, eger daha 6nce belge iptal edilmis ise iptal edilen belgenin
sahibi 3 ay boyunca yeni bir belgelendirme talebinde bulunamaz. 3 aylik siire sonunda kisi tekrar bagvurarak
belgelendirme siirecine yeniden baslayabilir.

K tarafindan yaymlanms ilgili yeterlilikte yer alan bagvuru sartlarina gore belgelendirme bagvurulari
Belgelendirme Asistam tarafindan degerlendirilerek uygun olanlar kabul edilir. Bagvurusunun kabul edildigi
adaya Belgelendirme Midiirli tarafindan 3 glin igerisinde onaylanip bildirilir. Bagvuru listesi ve bagvuranlara
skin bilgiler stnavdan dnce elektronik ortamda MYK’ya iletilir.

Eger basvuru sahibi bagvuru sartlarini tasgimiyor ise iki durum soz konusu olabilir. Eger eksik bir bilgi veya
bglgeden dolay1 adayimn bagvurusu kabul edilemiyor ise Idari Sorumlu tarafindan 3 giin igerisinde adaya
bildirilir. Adaydan eksik olan bilgi ve belgeleri tamamlamas: talep edilir. Adayin gerekli bilgi ve belgeleri
sinmas1 durumunda basvurusu tekrar degerlendirir. Eger ilgili Ulusal Meslek Standartlar1 veya Ulusal
terlilikler ile belirlenen sartlara bir uygunsuzluk var ise bu durum, basvuru sahibine yazili olarak bildirilir.
Bagvuru sahibi ilerleyen tarihlerde sartlarimn degismesi durumunda yeniden bagvuruda bulunabilir.

Sinavlara bagvurular tamamlandiktan sonra adaylar 3 ay icerisinde sinava davet edilir eger 3 ay igerisinde
sinav yapilamiyor ise aday bilgilendirilir adayin onaylamas1 durumunda aday smav agilmast igin 1 ay daha
bekletilir verilen son siirenin dolmasi durumunda hala sinav organizasyonu gergeklestirilemiyorsa adayin
sinav iicreti iade edilir.

Sinavlarin agilabilmesi hususunda grup sinavlari haricindeki sinavlar tek aday olsa dahi sinav plani yapilarak
sinav gerceklestirilir. Grup sinavi olmasi halinde MYK’nin belirlemis oldugu gruplardaki kisi say1lar1 adaylara
bpsvuru esnasinda bildirilir ve grubun tamamlanmasi durumunda sinav acilacag teblig edilir. Tek aday ile
{nav yapilamayan grup sinavlarinda min. 2 adayin bagvurusu gereklidir.
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asvuru sahiplerinin, bir 6ziir durumuna bagl olarak 6zel bir sinav diizenlemesine ihtiya¢ duymasi s6z konusu
se bu hususlar bagvuru formunda mutlaka belirtilmelidir. I1gili 6ziir durumunun belgelendirme kapsaminda
elirtilen sartlara gore belgelendirmeye engel teskil edip etmedigi Belgelendirme Miidiirii ve degerlendirici
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iitlerini karsilayan ve adaylarm yapacaklari isler hakkinda tecriibeye haiz Karara Verici tarafindan

degerlendirilir. Bu degerlendirmenin Karar Verici tarafindan yapilmasi sirasinda adayin engel durumunu net
bir| sekilde tespit etmek esastir, kendisinin getirmis oldugu engel durumunu aciklayan engelli raporu ile
c8piimii igin gerekli yapilmasi gerekenlerin tespitinin ilk asamasi tamamlanmus olur.

L,

Adayin Durumu Isitme Engeli ise; Adaymn yazili sinavinda sorulari okuyabiliyorsa eger diger sinav
kurallart konusunda Yeminli Isaret Dili Tercimam tarafindan terctime edilerek smavin gergeklesmesi
saglamir. Aday okuma-yazma bilmiyor ise yine Yeminli Isaret Dili Tercimant tarafindan tiim smavin
terciime edilmesi ile sinav tamamlanir. Uygulama sinavinda da adaya sinav senaryolar1 ve yapacagi is
{izerinden Yeminli Isaret Dili Terctimani destek saglayarak siavi isaret dili yoluyla adaya yapacaklari
anlatir ve adayin sinavi tamamlanir.

Adaymn Durumu Fiziksel Engel ise; Okuma-yazma bilmesi durumunda teori sinavi diger adaylara
uygulanan sinav siireci ile ayni sekilde gerceklestirilir, adayin okuma-yazma bilmemesi durumunda
okuma-yazma destegi saflanarak sinav siireci tamamlanir. Uygulama smavinda ise sinav
senaryosunda belirlenen adimlarin engeline karst herhangi bir sikinti tegkil etmeyecek hususta dnceden
hazirlandig sekilde uygulanmas: saglanir (siavinda eger tekerlekli sandalyeli ise oturarak kaynak
islemini yapmasi, uzuv kayiplt bir engeli var ise yapilan islem sirasinda uzuvsal anlamda destek
saglayacak sinav materyallerinin kullanmimimn saglanmast (el kaybu ise tek el ile islemlerin saglanmasi,
bacak kaybi ise destek saglayici degnekler yardimiyla) vb. gibi durumlar ile sinavlarini
gerceklestirmeleri saglanir.)

Sbz konusu 6zel durumun belgelendirmeye engel teskil etmemesi durumunda, snav organizasyonlarinda

engelli

veya diger itina gosterilmesi gereken kisiler igin &zel ihtiyaglarin karsilanmas amaciyla gerekli

tddbirler zorunlu olarak alinir. Bu tedbirlerin alinmas: sirasinda adil ve tarafsiz bir lgme degerlendirme
slirecinin saglanmas esastir.

4| Yetki ve Sorumluluklar

Basvurularin kabuliinden Idari Sorumlu ve merkezimizde degerlendirilmesinden Belgelendirme Miidiirti
sprumludur.

n

. T1gili Dokiimanlar

FR.040 Belgelendirme Kilavuzu
FR.026 Aday Bagvuru Formu
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