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1. AMAÇ VE KAPSAM 

Bu prosedür, TS EN ISO 17024:2012 Standardı ve MYK şartları kapsamında ve tarafsızlık 

ilkesi doğrultusunda ilgili mesleklerde sınav ve belgelendirme kapsamında gelen başvuruların 

kabulü ve değerlendirmesi yöntemlerini belirler. 

 

2. TANIM 

Aday          : Başvurusu onaylanan ve sınava girmeye hak eden kişi. 

Mernis Sistemi        : Nüfus bilgilerinin düzenlendiği sistem. 

Belgelendirme Programı       : Belirli meslek veya beceri kategorilerine ilişkin yeterlilik 

şartları ve diğer şartların değerlendirmesinde temel alınan ulusal, bölgesel, uluslararası veya 

tanınmış meslek kuruluşlarınca ya da yasal otoritelerce hazırlanmış doküman, Mesleki 

Yeterlilik  Kurumuna ait Ulusal Yeterlilikler 

Gezici Sınav Birimi                    : TKİ MEYEM’in kendi sınav alanları dışındaki sınav alanları. 

Kurumsal Başvuru Yetkilisi :Kurumsal (toplu) sınav başvurularında TKİ MEYEM ile 

müşteri/firma arasındaki iletişimi sağlayacak kişi.  

 

3. SORUMLULUKLAR 

Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü (İdari) : Başvuruların değerlendirip 

onaylanmasından sorumludur. 

Belgelendirme Personeli   : Başvuruların alınmasından ve başvuru 

evraklarının muhafazasından sorumludur. 

Değerlendirici    :   Ulusal Yeterlilikte yer alan ön değerlendirme 

şartı için ön değerlendirme sınavının gerçekleştirilmesi ve değerlendirilmesinden sorumludur. 

 

4. UYGULAMALAR 
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4.1. Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun Değerlendirilmesi 

TKİ MEYEM’de başvurular “Bireysel Başvuru” ve “Kurumsal Başvuru” olmak üzere iki 

şekilde yönetilmektedir. 

4.1.1. Bireysel Başvuru 

Bireysel başvurular iki şekilde yapılabilmektedir; 

1) TKİ MEYEM’e bizzat gelerek başvuru formunu eksiksiz doldurup, aşağıdaki diğer belgeleri de 

teslim ederek başvuruda bulunabilir. 

• Islak İmzalı ve tam doldurulmuş FR-09 Aday Başvuru Formu 

• Nüfus Cüzdanı Fotokopisi (ya da pasaport) 

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

• 2 adet renkli fotoğraf 

• Başvuru yapılan UY kapsamında 6 aylık çalışma kaydı (ön değerlendirme muafiyeti için) 

• Eğitim kaydı (ön değerlendirme muafiyeti için 6331 sayılı İSG kanunu kapsamında maden 

sektöründe alınması zorunlu) 

2) TKİ MEYEM’e gelmeden başvuru yapmak isteyen adaylar, TKİ MEYEM web sitesinde yer 

alan online ön başvuru talep kısmına aşağıdaki bilgileri girerek ön başvuru talebinde 

bulunabilirler. 

• Meslek Seçimi 

• Ad Soyad 

• TC Kimlik Numarası 

• Telefon 

• E-posta adresi 

Bu bilgiler ile birlikte adaya başvuruda doldurması gereken evraklar ve diğer belgeler ile ilgili 

otomatik bir e-posta gönderilir. Aday belirtilen başvuru formunu ve diğer belgeleri belirtildiği 
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gibi eksiksiz bir şekilde posta yoluyla TKİ MEYEM’e iletir. İletilen tüm belgeler 1. Maddede 

belirtilenler ile aynıdır. 

Adayların TKİ MEYEM ofisine gelerek başvuru yapması durumunda, meslek seçimi,  sınav ve 

belgelendirmeyle ilgili bilgi edinmesi için KL-01 Aday Başvuru Kılavuzu adaya teslim edilir. 

Adaylar KL-01 Aday Başvuru Kılavuzu’na http://tkimeyem.tki.gov.tr/index.php/prosedur-ve-

formlar/ adresinden de ulaşabilir. 

Aday’ın başvuru sırasında dikkat etmesi gereken hususlar aşağıda verilmiştir.  

• Aday meslek seçimini doğru yapmalıdır. 

• FR-09 Başvuru Formunu eksiksiz ve tam bir şekilde doldurup imzalamalıdır. 

• Belgelendirme programında ön değerlendirme şartı mevcut ise;   Aday,  ön 

değerlendirme muafiyeti için başvuru yaptığı UY kapsamında çalıştığını gösterir 

çalışma kaydı (SGK vb) ve 6331 sayılı İSG kanuna göre maden sektöründe alınması 

zorunlu eğitim kaydını sunması halinde ön değerlendirmeden muaf tutulacaktır. Aksi 

halde TKİ MEYEM tarafından yapılacak ön değerlendirme sınavına girmeyi kabul 

ettiğini, ön değerlendirme sınavında %100 başarı göstermesi halinde  başvurusunun 

işleme alınacağını ilgili formda taahhüt etmelidir. 

İlgili ulusal yeterlilikte belgelendirme programı sınavına giriş için ön değerlendirme şartının 

olduğu durumlarda adayın başvurusunun kabulü için ön değerlendirme adı verilen sınava 

girmesi şarttır, aksi halde başvurusu işleme alınmaz. Başvurunun yapılması ve öndeğerlendirme 

sınavı için belirlenen ücretin ödediğine dair dekontun TKİ MEYEM e iletmesinden itibaren 3 

gün içerisinde adayın başvurusu değerlendirilerek ön değerlendirme sınavı için bir tarih 

belirlenir. Ön değerlendirme sınav ücretini yatırmayan adayın başvurusu işleme alınmaz. Ön 

değerlendirme sınavı mesleki yeterlilik belgesi almak için sınava girmek isteyen adayın; 

mesleğe ilişkin bilgi ve deneyim sahibi olup olmadığının ve uygulama sınavına girdiği takdirde 

iş sağlığı ve güvenliği açısından risk teşkil edip etmediğinin tespit edilmesi amacıyla yapılır. 

Söz konusu sınav, değerlendirici tarafından, FR-69 Aday Ön Değerlendirme Formu 

doğrultusunda belgelendirme programında yer alan tüm kritik adımları içerecek şekilde çevrim 

http://tkimeyem.tki.gov.tr/index.php/prosedur-ve-formlar/
http://tkimeyem.tki.gov.tr/index.php/prosedur-ve-formlar/
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içi (zoom, webex vb uygulamalar) yada yerinde yapılır ve değerlendirme süreci sesli ve 

görüntülü olarak kayıt altına alınır. Soruları doğru cevaplayan Aday, yeterlilik sınavına ilişkin 

ücret tarifesinde belirlenen diğer sınav ücretlerini de ödeyerek dekontu TKİ MEYEM e iletmesi 

sonrası yeterlilik sınavı/sınavlarına girmeye hak kazanmış olur. 

Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü başvuru evraklarını inceler ve uygun görürse başvuruyu 

onaylar. Başvurusu onaylanan adayın FR-14 Aday Başvuru Sözleşme Formu’nu tam doldurup 

ıslak imza ile imzalayarak TKİ MEYEM’e iletmesi esastır.  Başvuran kişi onay ile birlikte aday 

statüsü kazanır ve sınav ücretinin işsizlik sigortası yada benzeri bir kaynaktan karşılanması 

durumunda 3 kez aksi halde 2 kez sınava girme hakkı elde eder. 

TKİ çalışanı olan personelin ve diğer adayların başvurusunda, TKİ uhdesinde belgelendirme 

faaliyeti kapsamında aldığı eğitimlerin olup olmadığı, varsa eğitimin adı, tarihi ve eğitmen adı 

bilgileri FR-09 Başvuru Formuna işlenir. TKİ uhdesinde belgelendirme faaliyeti kapsamında 

verilen eğitimler, her sınav planı öncesi İş Güvenliği ve Sağlığı Dairesi Başkanlığına bağlı 

Eğitim Programlama ve Yayın Müdürlüğünden temin edilir. Aday son iki yıl içinde TKİ 

uhdesinde belgelendirme faaliyeti kapsamında eğitim/eğitimler almış ise ve eğitmen de TKİ 

MEYEM’de görevli ise (Değerlendirici, Karar Verici v.b) ilgili personel ön değerlendirme 

sınavı ve belgelendirme süreçlerinde görevlendirilmez. 

Aday, başvuru yapmış olduğu belgelendirme programında birim birleştirme uygulamasının ve 

birim birleştirme talebinin olması durumunda daha önce başarılı olduğu birime ait resmi olarak 

düzenlenmiş birim başarı belgesini sunmak zorundadır. Söz konusu belgenin MYK üzerinden 

doğrulaması yapılır. 

Bu belgelerin tamamlanmasından, eksik imzalardan, başvurunun tamamlanmasından 

Belgelendirme Personeli sorumludur. 

Eğer aday, TKİ bünyesinde daha önce herhangi bir eğitim almışsa; eğitimin adı, tarihi ve 

eğitimcinin adı FR-09 Aday Başvuru Formuna işlenir. 

Başvuruyu alan personel, Mernis sisteminden adayın kimlik bilgilerini doğrular. Eğer bir hata 

varsa düzeltilmesini sağlar. 
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Başvurular yeterli sayıya ulaştıktan sonra sınav planlanması yapılarak, adaylar, sınava e-posta 

ve/veya telefon ve/veya SMS ve/veya resmi yazı ile davet edilir ve 60 günü aşmamak koşulu ile 

sınava alınırlar. 

4.1.2. Kurumsal Başvuru 

Kurumsal (toplu) başvurularda;  müşterinin/firmanın, sınav talep ettiği ulusal yeterlilik 

birim(ler)ini, aday sayısını, iletişimin sağlanacağı yetkili kişi (tercihen teknik personel) 

bilgileri, gibi bilgileri içeren  FR-84 Kurumsal Başvuru Talep Formu’nu doldurup ıslak imza 

ile imzaladıktan sonra orjinali daha sonra iletilmek üzere TKİ MEYEM’e e-posta ile iletmesi 

gerekmektedir.  

Kurumsal (toplu) başvurularda sınav ve belgelendirme hizmeti talep eden müşteri/firma,  

sınavların kendine yada başka bir işletmeye ait sahada yapılmasını talep edebileceği gibi TKİ 

MEYEM in sınav merkezinde yapılmasını da tercih edebilir. Müşteri/firmanın sınav merkezi 

olarak TKİ MEYEM in sınav merkezi dışında bir sahayı tercih etmesi durumunda aday sıfatı 

kazanmış minimum 10 kişinin olması gerekmekte olup müşteri/firma ile TKİ MEYEM arasında 

FR-85 Gezici Sınav Birimi Sözleşmesi/Protokolü imzalanır. Aday sayısının 10 kişinin altında 

kalması durumunda sınav, Gezici Sınav Biriminde gerçekleştirilmez. 

Adayların sınav ücretlerinin İşsizlik Sigortası Fonundan karşılanması kapsamında yapılacak 

teşvik başvurularında, sınava girmeyi hak eden  en az 10 çalışan için tek nokta teşvik  başvurusu 

yapılabilir. Tek nokta başvuru kapsamında sınav ücreti toplu olarak TKİ MEYEM’den alınacak 

başvuru kodu ile yatırılacak olup tek nokta başvuru formu doldurulması gerekmektedir.. Sınava 

girmeyi hak eden  aday sayısının  9 kişi ve altında olması durumunda teşvikten faydalanabilmek 

için bireysel teşvik başvurusu yapılması gerekeceğinden sınav ücretleri de aday bazında ve aday 

bilgilerini içerecek şekilde yatırılır. 

Kurumsal (toplu) başvuru süreci madde 4.1.1. de anlatıldığı üzere FR-84 Kurumsal Başvuru 

Talep Formu’nda yetkili (Kurumsal Başvuru Yetkilisi) olarak belirtilen kişi tarafından gerek 

http://tkimeyem.tki.gov.tr/ adresinden online olarak gerekse TKİ MEYEM ofisine gelerek 

fiziki olarak yapılır. Online başvuru, TKİ MEYEM’in Kurumsal Başvuru Yetkilisine 

tanımladığı kullanıcı bilgileri ile http://tkimeyem.tki.gov.tr/ adresinden yapılabilmektedir.   

http://tkimeyem.tki.gov.tr/
http://tkimeyem.tki.gov.tr/
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Kurumsal (toplu) başvuru kapsamında yapılan başvurularda, teslim edilmesi gereken evraklar, 

ön değerlendirme süreci, aday başvurusunun değerlendirilmesi, başvurunun onaylanması 

süreçlerine ait tüm iş ve işlemler madde 4.1.1.’de anlatıldığı şekli ile yürütülmekte olup 

ücretlerin yatırılması,  evrakların zamanında ve doğru olarak teslim edilmesi konularında 

sorumluluk Kurumsal Başvuru Yetkilisi’ne aittir. 

60 günü aşmamak şartı ile müşteri/firma ile mütabık kalınacak bir tarihte sınav planı yapılır 

4.2.TKİ Personeli Adayın Başvurusunun Alınması ve Başvurunun Değerlendirilmesi: 

TKİ MEYEM; bağlı olduğu Türkiye Kömür İşletmeleri Genel Müdürlüğü uhdesine çalışan 

personeli de belgelendirir. TKİ Personeli olan Aday  için de başvuru şekilleri genel hatlarıyla bu 

prosedürün Madde 4.1. de belirtilen koşullar ile aynıdır. TKİ MEYEM, TKİ personeline herhangi 

bir ayrıcalık yapmaz, tüm başvuran adaylar için belgelendirme faaliyetlerini adil bir şekilde 

gerçekleştirir.  Adayların başvurularını alan Belgelendirme Personeli ve aday başvurusunu 

değerlendirerek onaylayan Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü, TKİ MEYEM’in Ankara’da 

bulunan Merkez Ofisinde tam zamanlı çalışan olarak görevlidir. TKİ’nin faaliyet gösterdiği 

kömür üretim sektöründeki Mesleki Yeterlilikler kapsamında TKİ Personeli olarak başvuruda 

bulunacak adaylar, TKİ’nin Garp Linyitleri İşletme Müdürlüğüne (GLİ-Kütahya) Ege Linyitleri 

İşletme Müdürlüğüne (ELİ-Soma) ve Çan Linyitleri İşletme Müdürlüğüne (ÇLİ-Çan)  bağlı 

olarak çalışan personeldir. Başvuruyu kabul eden ve değerlendiren TKİ MEYEM personelinin 

çalıştığı birim ile TKİ Personeli Adayların çalıştığı birim birbirinden farklı olup organizasyonel 

yapı içerisinde de direkt bir bağ bulunmamaktadır.  

Fakat olası görev değişiklikleri de dikkate alınarak; başvuru sürecinde Belgelendirme Personeli 

ve Sınav ve Belgelendirme Koordinatöründen de aday  ile  son iki yıl içinde (sınav son başvuru 

tarihi dikkate alınarak) aynı birimde çalışmadığına dair beyan alınır.  

Ön değerlendirme şartı olan belgelendirme programlarında, ön değerlendirme sınavı 

değerlendirici tarafından gerçekleştirilir ve ön değerlendirme sınavına tabi tutulan TKİ  

Personeli Aday ile sınavı yapacak olan Değerlendiricinin,  son iki yıl içinde aynı birimde 

çalışmamış olması şarttır. Ulusal yeterliliklerde tanımlı mesleki yeterlilik alanındaki 

pozisyonlar için TKİ uhdesinde çalışan tüm Personelin çalıştığı birim bilgilerini içeren kayıtlar, 
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her yıl aralık ayında  güncellenecek şekilde TKİ Personel Daire Başkanlığından temin edilir. 

Ayrıca TKİ MEYEM personelinin TKİ Uhdesinde çalıştığı birim bilgilerini içeren kayıtlar da 

sınav öncesi TKİ Personel Daire Başkanlığından temin edilir. Sınav ve Belgelendirme 

Koordinatörü, bu kayıtları dikkate alarak son iki yıl içinde TKİ Personeli aday ile aynı birimde 

(Müdürlük/Şube Müdürlüğü) çalışmamış  bir Değerlendiriciyi ön  değerlendirme yapmak üzere 

görevlendirir. Ayrıca Değerlendiriciden FR-74 Taahhüt Formuyla, son iki yıl içinde TKİ 

Personeli aday ile aynı birimde çalışmamış  olduğuna dair taahhüt alınır. Bu taahhütler 

alınırken; belgelendirme süreçlerinde görevli TKİ MEYEM  personeline, sınav öncesinde 

oluşturulan ve sınava girecek aday bilgilerinin  yer aldığı FR-24 Sınav Yoklama Formu 

iletilerek,  görevine başlamadan önce adaylar ile ilgili bilgilendirme yapılması sağlanır. 

Taahhütte ayrıca; TKİ personeline herhangi bir ayrıcalık yapılmayacağı, tüm adaylara karşı adil 

şekilde, tarafsızlık ve gizlilik ilkelerine uygun olarak görevin yerine getirileceği beyan edilir. 

5.İLGİLİ BELGELER 

FR-09 Aday Başvuru Formu 

FR-14 Aday Başvuru Sözleşme Formu 

FR-24 Sınav Yoklama Formu 

KL-01 Aday Bilgilendirme Kılavuzu 

FR-69 Aday Ön Değerlendirme Formu 

FR-74 Taahhüt Formu 

FR-84 Kurumsal Başvuru Talep Formu 

FR-85 Gezici Sınav Birimi Sözleşmesi/Protokolü 
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REVİZYON 

TARİHİ 

REVİZYON NO REVİZYO

N 

TALEP 

EDEN 

REVİZYON KONUSU 

02.12.2019 01 MEYEM Madde 4 Uygulamalar başlığı 11.paragrafına ön değerlendirme 

koşulunun tanımı nasıl yapılacağı hangi formun kullanılacağı 

konusu eklenerek revize edilmiştir. 

Madde 5.İlgili Belgeler başlığı altına FR-69 Öndeğerlendirme 

formu eklenmiştir. 

15.04.2020 02 MEYEM Madde 2. Tanım başlığı belgelendirme programı tanımlanarak 

revize edilmiştir. 

Madde 3. Sorumluluklar başlığı Değerlendirici alt başlığı 

eklenip açıklanarak revize edilmiştir. 
Madde 4.1. Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı   2. maddeye aday ön değerlendirme 

şekli eklenerek revize edilmiştir. 

Madde 4 Uygulamalar başlığı Madde 4.2. TKİ personeli olan 

aday başvurusunun alınması ve başvurunun değerlendirmesi 

alt başlığı eklenip açıklaması yapılarak revize edilmiştir. 

Madde 5 İlgili Belgeler başlığı altına FR-27 ve FR-74 

maddeleri eklenmiştir. 

25.09.2020 03 MEYEM Madde 4.1. Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı 2.maddeye başvurunun yapıldığı 

tarihten 3 gün içinde ön değerlendirme sınavı için tarih 

belirleneceği bilgisi eklenerek ve aynı maddede adayın birim 

birleştirme talebinde başarılı olduğu birime ait resmi olarak 

düzenlenmiş birim başarı belgesini sunar bilgisi eklenerek 

revize edilmiştir. 

22.04.2021 04 MEYEM Madde 4.1. Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı 1.maddesinin  3. benddinde banka 

bilgileri web sitesi bilgisi eklenmiş ve 5.bend olarak FR -14 

formunun doldurulacağı bilgisi eklenerek revize edilmiştir. 

Madde 4.1. Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı 2.maddesinde aday başvuru kılavuzu 

KL-01 ve  web sitesi eklenerek revize edilmiştir. 

Madde 4.1. Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı 2.maddesinin   son bendine ön 

değerlendirme sınavının adayların İSG açısından riyeterli olup 

olmadığı amacıyla yapıldığı ve ön değerlendirme sınav ücreti 

konusu eklenerek revize edilmiştir. 

 

12.10.2021 

05  

MEYEM 
Madde 2 Tanım başlığı altında  Gezici sınav birimi ve 

Kurumsal başvuru yetkilisi  başlıkları eklenip açıklanarak 

revize edilmiştir. 

Madde 4.1. Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı 1.paragrafı başvuruların Bireysel 

Başvuru ve Kurumsal Başvuru olmak üzere iki şekilde 

yönetildiği bilgisi eklenerek revize edilmiştir. 
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Madde 4.1.  Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı  Madde4.1.1 Bireysel Başvuru alt 

başlığı eklenerek revize edilmiştir. 

Madde4.1.1 Bireysel Başvuru başlığı 1.maddesinin son 

bendine  hes kodu zorunluluğu bilgisi eklenerek revize 

edilmiştir.  

Madde4.1.1 Bireysel Başvuru başlığı 2.paragrafına adayın TKİ 

MEYEM ofisine gelerek başvuru yapması koşulu ifadesi 

eklenerek revize edilmiştir. 

Madde4.1.1 Bireysel Başvuru başlığı 6.paragrafına başvurusu 

onaylanan adayın aday sözleşmesini ıslak imzalı olarak 

iletmesi konusu eklenerek revize edilmiştir. 

Madde 4.1.  Genel Başvurunun Alınması ve Başvurunun 

Değerlendirilmesi başlığı Madde 4.1.2.Kurumsal Başvuru 

başlığı eklenip içeriği açıklanarak revize edilmiştir. 

Madde 5 İlgili belgeler başlığı altına kurumsal başvuru ve 

gezici sınav birimi uygulamalrı için hazırlanan FR-84 FR-85 

formları eklenerek revize edilmiştir. 

21.03.2022 06 MEYEM Madde 4.1.1  Bireysel Başvuru başlığı 1.bendinde iafde edilen 

HES kodu maddesi çıkarılarak revize edilmiştir. 

08.11.2022 07 MEYEM Madde 3. Sorumluluklar başlığı altındada açıklanan Sınav ve 

Belgelendirme Koordinatörüne İdari ifadesi eklenmiştir. 

TÜRKAK  Madde 6 Revizyon Tarihçesi Başlığı eklenmiştir. 

04.04.2023 08 MEYEM Logo değişimi nedeniyle üst bilgi formatı değiştirilmiştir. 

30.05.2023 09 MEYEM Madde 4.1.Bireysel Başvuru başlığı 1. Ve2.maddeleri MYK nın 

güncelleme yaptığı ön değerlendirme muafiyet konusu 

anlatılarak revize edilmiştir. 


