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1.AMAC VE KAPSAM

Bu prosedir, TS EN ISO 17024:2012 Standard1 ve MYK sartlar1 kapsaminda ve tarafsizlik
ilkesi dogrultusunda ilgili mesleklerde sinav ve belgelendirme kapsaminda gelen basvurularin

kabuli ve degerlendirmesi yontemlerini belirler.

2. TANIM
Aday : Bagvurusu onaylanan ve sinava girmeye hak eden kisi.
Mernis Sistemi - Niifus bilgilerinin diizenlendigi sistem.
Belgelendirme Programi . Belirli meslek veya beceri kategorilerine iliskin yeterlilik

sartlar1 ve diger sartlarin degerlendirmesinde temel alinan ulusal, bolgesel, uluslararasi veya
taninmis meslek kuruluslarinca ya da yasal otoritelerce hazirlanmis dokiiman, Mesleki

Yeterlilik Kurumuna ait Ulusal Yeterlilikler
Gezici Smav Birimi : TKIi MEYEM’in kendi smav alanlar1 disindaki siav alanlari.

Kurumsal Basvuru Yetkilisi :Kurumsal (toplu) smav basvurularinda TKI MEYEM ile

misteri/firma arasindaki iletisimi saglayacak kisi.

3. SORUMLULUKLAR

Sinav ve Belgelendirme Koordinatorii (idari) Bagvurularin degerlendirip

onaylanmasindan sorumludur.

Belgelendirme Personeli . Basvurularin  alinmasindan ve bagvuru

evraklarinin muhafazasindan sorumludur.

Degerlendirici : Ulusal Yeterlilikte yer alan 6n degerlendirme

sart1 i¢in On degerlendirme smavinin gergeklestirilmesi ve degerlendirilmesinden sorumludur.

4. UYGULAMALAR
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1)

2)

4.1. Genel Basvurunun Alinmasi ve Bagsvurunun Degerlendirilmesi

TKI MEYEM’de basvurular “Bireysel Basvuru” ve “Kurumsal Basvuru” olmak iizere iki

sekilde yonetilmektedir.
4.1.1. Bireysel Bagsvuru
Bireysel bagvurular iki sekilde yapilabilmektedir;

TKi MEYEM’e bizzat gelerek basvuru formunu eksiksiz doldurup, asagidaki diger belgeleri de

teslim ederek basvuruda bulunabilir.

e Islak imzali ve tam doldurulmus FR-09 Aday Basvuru Formu

e Niifus Cilizdan1 Fotokopisi (ya da pasaport)

e Banka Dekontu (tkimeyem.tki.gov.tr adresinde banka bilgileri mevcuttur.)

e 2 adet renkli fotograf

e Basvuru yapian UY kapsaminda 6 aylik ¢calisma kaydi (on degerlendirme muafiyeti icin)

o Egitim kaydi (6n degerlendirme muafiyeti icin 6331 sayili ISG kanunu kapsaminda maden

sektoriinde alinmast zorunlu)

TKi MEYEM’e gelmeden basvuru yapmak isteyen adaylar, TKI MEYEM web sitesinde yer
alan online 6n basvuru talep kismina asagidaki bilgileri girerek 6n basvuru talebinde

bulunabilirler.

e Meslek Secimi

e Ad Soyad

e TC Kimlik Numarasi
e Telefon

e E-posta adresi

Bu bilgiler ile birlikte adaya basvuruda doldurmasi gereken evraklar ve diger belgeler ile ilgili

otomatik bir e-posta gonderilir. Aday belirtilen bagvuru formunu ve diger belgeleri belirtildigi

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

Sayfa2/9




BASVURULARIN KABULU PROSEDURU
TKi-MEYEM S

Mesleki Yeterlilik Merkezi

Dokuman No: Yurarlik Tarihi: Revizyon No: Revizyon Tarihi :

PR-07 30.11.2018 09 30.05.2023

gibi eksiksiz bir sekilde posta yoluyla TKi MEYEM’e iletir. Iletilen tim belgeler 1. Maddede

belirtilenler ile aynidir.

Adaylarin TKI MEYEM ofisine gelerek basvuru yapmast durumunda, meslek segimi, sinav ve
belgelendirmeyle ilgili bilgi edinmesi i¢in KL-01 Aday Bagvuru Kilavuzu adaya teslim edilir.
Adaylar KL-01 Aday Bagvuru Kilavuzu’'na http://tkimeyem.tki.gov.tr/index.php/prosedur-ve-

formlar/ adresinden de ulasabilir.
Aday’1n bagvuru sirasinda dikkat etmesi gereken hususlar agsagida verilmistir.
e Aday meslek secimini dogru yapmalidir.
e FR-09 Bagvuru Formunu eksiksiz ve tam bir sekilde doldurup imzalamalidir.

e Belgelendirme programinda on degerlendirme sartt mevcut ise; Aday, On
degerlendirme muafiyeti igin basvuru yaptigi UY kapsaminda c¢alistigint gosterir
calisma kaydi (SGK vb) ve 6331 sayili ISG kanuna gére maden sektoriinde alimmasi
zorunlu egitim kaydini sunmast halinde on degerlendirmeden muaf tutulacaktir. Aksi
halde TKI MEYEM tarafindan yapilacak &n degerlendirme smavina girmeyi kabul
ettigini, 6n degerlendirme smavinda %100 basar: gostermesi halinde bagvurusunun

isleme alinacagini ilgili formda taahht etmelidir.

Ilgili ulusal yeterlilikte belgelendirme programi sinavina giris i¢in 6n degerlendirme sartinin
oldugu durumlarda adayin bagvurusunun kabulii i¢in 6n degerlendirme adi verilen sinava
girmesi sarttir, aksi halde bagvurusu isleme alinmaz. Bagvurunun yapilmasi ve dndegerlendirme
smav1 i¢in belirlenen iicretin 6dedigine dair dekontun TKI MEYEM e iletmesinden itibaren 3
giin icerisinde adayin basvurusu degerlendirilerek 6n degerlendirme sinavi i¢in bir tarih
belirlenir. On degerlendirme sinav iicretini yatirmayan adayin bagvurusu isleme alinmaz. On
degerlendirme siavi mesleki yeterlilik belgesi almak icin sinava girmek isteyen adayin;
meslege iliskin bilgi ve deneyim sahibi olup olmadiginin ve uygulama sinavina girdigi takdirde
is saglig1 ve giivenligi agisindan risk teskil edip etmediginin tespit edilmesi amaciyla yapilir.
S6z konusu sinav, degerlendirici tarafindan, FR-69 Aday On Degerlendirme Formu

dogrultusunda belgelendirme programinda yer alan tiim kritik adimlar1 icerecek sekilde ¢evrim
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ici (zoom, webex vb uygulamalar) yada yerinde yapilir ve degerlendirme siireci sesli ve
goriintiilii olarak kayit altina alinir. Sorular1 dogru cevaplayan Aday, yeterlilik sinavina iligkin
licret tarifesinde belirlenen diger sinav iicretlerini de deyerek dekontu TKI MEYEM e iletmesi

sonrasi yeterlilik sinavi/sinavlarina girmeye hak kazanmis olur.

Smav ve Belgelendirme Koordinatorii basvuru evraklarini inceler ve uygun goriirse bagvuruyu
onaylar. Bagvurusu onaylanan adayin FR-14 Aday Bagvuru S6zlesme Formu’nu tam doldurup
1slak imza ile imzalayarak TKI MEYEM e iletmesi esastir. Basvuran kisi onay ile birlikte aday
statlisii kazanir ve sinav ticretinin igsizlik sigortasi yada benzeri bir kaynaktan karsilanmasi

durumunda 3 kez aksi halde 2 kez sinava girme hakki elde eder.

TKI calisan1 olan personelin ve diger adaylarin basvurusunda, TKI uhdesinde belgelendirme
faaliyeti kapsaminda aldig1 egitimlerin olup olmadig, varsa egitimin adu, tarihi ve egitmen ad1
bilgileri FR-09 Basvuru Formuna islenir. TKI uhdesinde belgelendirme faaliyeti kapsaminda
verilen egitimler, her sinav plam 6ncesi Is Giivenligi ve Saglig1 Dairesi Baskanligina bagh
Egitim Programlama ve Yayin Miidiirliigiinden temin edilir. Aday son iki yil i¢inde TKI
uhdesinde belgelendirme faaliyeti kapsaminda egitim/egitimler almis ise ve egitmen de TKI
MEYEM’de gorevli ise (Degerlendirici, Karar Verici v.b) ilgili personel 6n degerlendirme

smav1 ve belgelendirme siireclerinde gorevlendirilmez.

Aday, bagvuru yapmis oldugu belgelendirme programinda birim birlestirme uygulamasinin ve
birim birlestirme talebinin olmasi durumunda daha 6nce basarili oldugu birime ait resmi olarak
diizenlenmis birim basar1 belgesini sunmak zorundadir. S6z konusu belgenin MYK {izerinden

dogrulamasi yapilir.

Bu belgelerin tamamlanmasindan, eksik imzalardan, basvurunun tamamlanmasindan
Belgelendirme Personeli sorumludur.

Eger aday, TKI biinyesinde daha once herhangi bir egitim almigsa; egitimin adi, tarihi ve
egitimcinin ad1 FR-09 Aday Bagvuru Formuna islenir.

Bagvuruyu alan personel, Mernis sisteminden adayin kimlik bilgilerini dogrular. Eger bir hata

varsa diizeltilmesini saglar.
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Bagvurular yeterli sayiya ulastiktan sonra sinav planlanmasi yapilarak, adaylar, sinava e-posta
ve/veya telefon ve/veya SMS ve/veya resmi yazi ile davet edilir ve 60 giinli asmamak kosulu ile

sinava alinirlar.
4.1.2. Kurumsal Basvuru

Kurumsal (toplu) basvurularda; miisterinin/firmanin, sinav talep ettigi ulusal yeterlilik
birim(ler)ini, aday sayisini, iletisimin saglanacagi yetkili kisi (tercihen teknik personel)
bilgileri, gibi bilgileri iceren FR-84 Kurumsal Bagvuru Talep Formu’nu doldurup 1slak imza
ile imzaladiktan sonra orjinali daha sonra iletilmek iizere TKI MEYEM e e-posta ile iletmesi

gerekmektedir.

Kurumsal (toplu) basvurularda smmav ve belgelendirme hizmeti talep eden miisteri/firma,
smavlarin kendine yada baska bir isletmeye ait sahada yapilmasini talep edebilecegi gibi TKI
MEYEM in sinav merkezinde yapilmasini da tercih edebilir. Miisteri/firmanin sinav merkezi
olarak TKi MEYEM in simav merkezi disinda bir sahay1 tercih etmesi durumunda aday sifati
kazanmis minimum 10 kisinin olmas1 gerekmekte olup miisteri/firma ile TKI MEYEM arasinda
FR-85 Gezici Smav Birimi S6zlesmesi/Protokolii imzalanir. Aday sayisinin 10 kisinin altinda

kalmasi durumunda siav, Gezici Sinav Biriminde ger¢eklestirilmez.

Adaylarm sinav iicretlerinin Issizlik Sigortas1 Fonundan karsilanmasi kapsaminda yapilacak
tesvik bagvurularinda, sinava girmeyi hak eden en az 10 ¢alisan i¢in tek nokta tesvik bagvurusu
yapilabilir. Tek nokta basvuru kapsaminda sinav iicreti toplu olarak TKI MEYEM’den aliacak
bagvuru kodu ile yatirilacak olup tek nokta bagvuru formu doldurulmasi gerekmektedir.. Sinava
girmeyi hak eden aday sayisinin 9 kisi ve altinda olmasi1 durumunda tesvikten faydalanabilmek
icin bireysel tesvik bagvurusu yapilmasi gerekeceginden sinav ticretleri de aday bazinda ve aday

bilgilerini igerecek sekilde yatirilir.

Kurumsal (toplu) bagvuru siireci madde 4.1.1. de anlatildig1 iizere FR-84 Kurumsal Basvuru

Talep Formu’nda yetkili (Kurumsal Bagvuru Yetkilisi) olarak belirtilen kisi tarafindan gerek

http://tkimeyem.tki.gov.tr/ adresinden online olarak gerekse TKI MEYEM ofisine gelerek
fiziki olarak yapilir. Online bagvuru, TKI MEYEM’in Kurumsal Basvuru Yetkilisine
tanimladigi kullanici bilgileri ile http://tkimeyem.tki.gov.tr/ adresinden yapilabilmektedir.
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Kurumsal (toplu) bagvuru kapsaminda yapilan basvurularda, teslim edilmesi gereken evraklar,
on degerlendirme siireci, aday basvurusunun degerlendirilmesi, bagvurunun onaylanmasi
slireclerine ait tiim i§ ve islemler madde 4.1.1.’de anlatildig1 sekli ile yiiriitiilmekte olup
icretlerin yatirilmasi, evraklarin zamaninda ve dogru olarak teslim edilmesi konularinda

sorumluluk Kurumsal Basvuru Yetkilisi’ne aittir.
60 giinii asmamak sart1 ile miisteri/firma ile miitabik kalinacak bir tarihte sinav plani yapilir
4.2.TKI Personeli Adayn Basvurusunun Alinmasi ve Basvurunun Degerlendirilmesi:

TKI MEYEM; baglh oldugu Tiirkiye Komiir Isletmeleri Genel Miidiirliigii uhdesine ¢aligan
personeli de belgelendirir. TKI Personeli olan Aday i¢in de basvuru sekilleri genel hatlariyla bu
prosediiriin Madde 4.1. de belirtilen kosullar ile aynidir. TKI MEYEM, TKI personeline herhangi
bir ayricalik yapmaz, tim bagvuran adaylar icin belgelendirme faaliyetlerini adil bir sekilde
gerceklestirir.  Adaylarin bagvurularin1 alan Belgelendirme Personeli ve aday bagvurusunu
degerlendirerek onaylayan Sinav ve Belgelendirme Koordinatrii, TKI MEYEM’in Ankara’da
bulunan Merkez Ofisinde tam zamanli calisan olarak gorevlidir. TKi’nin faaliyet gosterdigi
komiir tretim sektoriindeki Mesleki Yeterlilikler kapsammda TKI Personeli olarak basvuruda
bulunacak adaylar, TKi’nin Garp Linyitleri Isletme Miidiirliigiine (GLi-K(itahya) Ege Linyitleri
Isletme Miidiirliigiine (ELI-Soma) ve Can Linyitleri Isletme Miidiirliigiine (CLI-Can) bagh
olarak calisan personeldir. Basvuruyu kabul eden ve degerlendiren TKI MEYEM personelinin
calistig1 birim ile TKi Personeli Adaylarin calistigi birim birbirinden farkli olup organizasyonel

yapi icerisinde de direkt bir bag bulunmamaktadir.

Fakat olas1 gorev degisiklikleri de dikkate alinarak; basvuru siirecinde Belgelendirme Personeli
ve Sinav ve Belgelendirme Koordinatorinden de aday ile son iki yil i¢inde (sinav son bagvuru

tarihi dikkate alinarak) ayni birimde ¢alismadigina dair beyan alinir.

On degerlendirme sarti olan belgelendirme programlarinda, 6n degerlendirme smavi
degerlendirici tarafindan gergeklestirilir ve 6n degerlendirme smavina tabi tutulan TKI
Personeli Aday ile simnavi yapacak olan Degerlendiricinin, son iki yil i¢inde ayni birimde
calisgmamis olmas1 sarttir. Ulusal yeterliliklerde tanimli mesleki yeterlilik alanindaki

pozisyonlar i¢in TKI uhdesinde ¢alisan tiim Personelin calistig1 birim bilgilerini iceren kayitlar,
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her yil aralik ayinda giincellenecek sekilde TKI Personel Daire Baskanligindan temin edilir.
Ayrica TKI MEYEM personelinin TKI Uhdesinde calistig1 birim bilgilerini igeren kayitlar da
smav Oncesi TKI Personel Daire Baskanhigindan temin edilir. Smav ve Belgelendirme
Koordinatoril, bu kayitlar1 dikkate alarak son iki y1l iginde TKI Personeli aday ile ayn1 birimde
(Mudurluk/Sube Miidiirliigii) calismamis bir Degerlendiriciyi 6n degerlendirme yapmak tizere
gorevlendirir. Ayrica Degerlendiriciden FR-74 Taahhiit Formuyla, son iki yil iginde TKI
Personeli aday ile aynm1 birimde ¢alismamis olduguna dair taahhiit alimir. Bu taahhitler
alinirken; belgelendirme siireglerinde gérevli TKI MEYEM personeline, sinav dncesinde
olusturulan ve sinava girecek aday bilgilerinin yer aldigit FR-24 Smav Yoklama Formu

iletilerek, gorevine baslamadan 6nce adaylar ile ilgili bilgilendirme yapilmasi saglanir.

Taahbhiitte ayrica; TKI personeline herhangi bir ayricalik yapilmayacagi, tim adaylara kars: adil

sekilde, tarafsizlik ve gizlilik ilkelerine uygun olarak gorevin yerine getirilecegi beyan edilir.
5.ILGILI BELGELER

FR-09 Aday Basvuru Formu

FR-14 Aday Basvuru S6zlesme Formu

FR-24 Sinav Yoklama Formu

KL-01 Aday Bilgilendirme Kilavuzu

FR-69 Aday On Degerlendirme Formu

FR-74 Taahhiit Formu

FR-84 Kurumsal Bagvuru Talep Formu

FR-85 Gezici Smav Birimi S6zlesmesi/Protokolii
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REVIZYON
TARIHI

REVIZYON NO

REVIZYO
N
TALEP
EDEN

REViZYON KONUSU

02.12.2019

01

MEYEM

Madde 4 Uygulamalar bashig1 11.paragrafina 6n degerlendirme
kosulunun tanimi nasil yapilacagi hangi formun kullamlacag:
konusu eklenerek revize edilmistir.

Madde 5.11gili Belgeler baslig altina FR-69 Ondegerlendirme
formu eklenmistir.

15.04.2020

02

MEYEM

Madde 2. Tamm baglig1 belgelendirme programi tanimlanarak
revize edilmistir.

Madde 3. Sorumluluklar bagligi Degerlendirici alt basligi
eklenip agiklanarak revize edilmistir.

Madde 4.1. Genel Bagvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi basligi 2. maddeye aday 6n degerlendirme
sekli eklenerek revize edilmistir.

Madde 4 Uygulamalar bashg Madde 4.2. TKI personeli olan
aday basvurusunun alinmasi ve basgvurunun degerlendirmesi
alt baglhig1 eklenip agiklamasi yapilarak revize edilmistir.
Madde 5 ilgili Belgeler basligr altina FR-27 ve FR-74
maddeleri eklenmistir.

25.09.2020

03

MEYEM

Madde 4.1. Genel Bagvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi baghigi 2.maddeye bagvurunun yapildigi
tarihten 3 glin icinde 6n degerlendirme sinavi i¢in tarih
belirlenecegi bilgisi eklenerek ve ayn1t maddede adayin birim
birlestirme talebinde basarili oldugu birime ait resmi olarak
diizenlenmis birim bagar1 belgesini sunar bilgisi eklenerek
revize edilmistir.

22.04.2021

04

MEYEM

Madde 4.1. Genel Bagvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi baghigi 1.maddesinin 3. benddinde banka
bilgileri web sitesi bilgisi eklenmis ve 5.bend olarak FR -14
formunun doldurulacag: bilgisi eklenerek revize edilmistir.
Madde 4.1. Genel Bagvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi basligi 2.maddesinde aday basvuru kilavuzu
KL-01 ve web sitesi eklenerek revize edilmistir.

Madde 4.1. Genel Bagvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi bagligi 2.maddesinin son bendine 6n
degerlendirme sinavinin adaylarin ISG agisindan riyeterli olup
olmadigi amaciyla yapildigi ve 6n degerlendirme sinav Ucreti
konusu eklenerek revize edilmistir.

12.10.2021

05

MEYEM

Madde 2 Tanim baghigi altinda Gezici sinav birimi ve
Kurumsal bagvuru yetkilisi bagliklari eklenip agiklanarak
revize edilmistir.

Madde 4.1. Genel Bagvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi basligi 1.paragrafi bagvurularin Bireysel
Bagsvuru ve Kurumsal Basvuru olmak iizere iki sekilde
yonetildigi bilgisi eklenerek revize edilmistir.

Hazirlayan
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Madde 4.1. Genel Bagvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi bagligit Madde4.1.1 Bireysel Bagvuru alt
baslig1 eklenerek revize edilmistir.

Madde4.1.1 Bireysel Bagvuru basligi 1.maddesinin son
bendine hes kodu zorunlulugu bilgisi eklenerek revize
edilmistir.

Madde4.1.1 Bireysel Basvuru basligi 2.paragrafina adaymn TKI
MEYEM ofisine gelerek basvuru yapmasi kosulu ifadesi
eklenerek revize edilmistir.

Madde4.1.1 Bireysel Bagvuru basligi 6.paragrafina bagvurusu
onaylanan adayin aday sézlesmesini 1slak imzali olarak
iletmesi konusu eklenerek revize edilmistir.

Madde 4.1. Genel Basvurunun Alinmasi ve Bagvurunun
Degerlendirilmesi baslhigi Madde 4.1.2.Kurumsal Basvuru
baslig1 eklenip igerigi aciklanarak revize edilmistir.

Madde 5 ilgili belgeler baglig1 altia kurumsal bagvuru ve
gezici sinav birimi uygulamalr i¢in hazirlanan FR-84 FR-85
formlar eklenerek revize edilmistir.

21.03.2022

06

MEYEM

Madde 4.1.1 Bireysel Basvuru bashig1 1.bendinde iafde edilen
HES kodu maddesi ¢ikarilarak revize edilmistir.

08.11.2022

07

MEYEM

Madde 3. Sorumluluklar baghg: altindada agiklanan Sinav ve
Belgelendirme Koordinatoriine idari ifadesi eklenmistir.

TURKAK

Madde 6 Revizyon Tarihgesi Basligi eklenmistir.

04.04.2023

08

MEYEM

Logo degisimi nedeniyle iist bilgi format1 degistirilmistir.

30.05.2023

09

MEYEM

Madde 4.1.Bireysel Basvuru baslhigi 1. Ve2.maddeleri MYK nin
giincelleme yaptigi on  degerlendirme muafiyet konusu
anlatilarak revize edilmistir.
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