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1. Amag ve Kapsam

Bu prosediir belgelendirme basvurularinin nasil alinacagi ve degerlendirileceginin belirlenmesi amaciyla
hazirlanmistir ve GISA Belgelendirme icindeki tiim personel belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

2. Tanimlar
Basvuru Sahibi: Mesleki Yeterlilik Belgesi almak igin basvuran kisi
Aday: Basvuru 6n kosullarini saglayan bagvuru sahibi

Tek Nokta Basvurusu: Biinyesinde calisanlara belge aldirmak isteyen ve en az 10 sinav adayi olan
firmalarin/sirketlerin, adaylarin sinav (cretlerini karsilama sartlar tasiyan kurulus/kooperatif/uretici
firma vb. yerlerin yaptigi toplu basvuru

3. Sorumluluklar
Genel Madur
Sinav Koordinatoru
Sekreter

4. Uygulama
4.1 Genel Uygulama

Basvuru sahipleri, 4.2. maddede belirtilen belgeleri tarafimiza sunarak, hangi branslarda sinava katilmak
istediklerini bildirdikten sonra basvurulari sekreter tarafindan degerlendirmeye alinir. Degerlendirme
sonucu uygun bulunan adaylar icin Sinav Koordinatori tarafindan her iki tarafin da mutabik oldugu bir
tarihte sinav dizenlenir. Basvurulari kabul edilen adaylara Sinav Kurallari ve Aday Taahhiitnamesi
imzalatilarak haklari ve sorumluluklari teblig edilir ve taahhatleri alinir.

4.2 Bireysel Bagvurular

Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen basvuru sahibi asagida belirtilen evraklari hazirladiktan sonra
Sinav Basvuru Formu ve Belgelendirme So6zlesmesi imzalayarak (2 niisha) tarafimiza islak imzali bir
sekilde teslim eder. Basvuru sahibi basvurusunu GiSA Belgelendirmeye gelerek yapacaksa Sinav
Basvuru Formu ve Belgelendirme Sozlesmesi sekreter tarafindan basvuru sahiplerine verilir.
Bagvurusunu sirket disinda yapacak olan bagvuru sahipleri gerekli evraklara web sitemiz aracihgi ile
ulasabilirler. Basvurusu onaylanan adaylar s6zlesme ve basvuru formunun islak imzali halini sinav

tarihinden en gec 2 (iki) glin 6ncesinden tarafimiza iletmekten sorumludur.
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Bireysel basvuruda gerekli olan belgeler:
1)Nufus Clizdani Fotokopisi
2)Basvurulan sinavlar icin sinav tcretinin yatirildigini gésteren belge
3)Belgelendirme sozlesmesi ve basvuru formunun islak imzali nishasi

4)Sinav Kurallari ve Aday Taahhiidii islak imzali niishasi
4.2.1 Tek Nokta Basvurusu

Sirketi/firmasi blinyesinde galisan kisilere belge aldirmak isteyen sirketler/firmalar, Tek Nokta Basvuru
Formunda gerekli alanlari doldurup temsil ve ilzama yetkili kisi(ler) tarafindan ilgili yeri imzalayarak
basvurularini gerceklestirirler. Basvuru GiSA Belgelendirmede yapiliyorsa gerekli form Sekreter
tarafindan verilir. Bagvuruyu disardan yapacaklar igin gerekli formlar ve bilgiler web sitemizde
yayinlanmaktadir. Basvurunun onaylanmasi durumunda asagida gerekli olan evraklar ve islak imzali

Tek Nokta Basvuru Formu sinav tarihinden en geg 2 (iki) glin 6ncesinden tarafimiza iletilmelidir.

Tek nokta basvurusunda gerekli olan evraklar:
1)Her adaya ait niifus clizdani fotokopisi
2)Adaylarin sinav Ucretlerinin yatirildigini gosteren belge
3)Belgelendirme sozlesmesi, basvuru formu ve tek nokta basvuru formunun islak imzali niishasi

4)Sinav Kurallari ve Aday Taahhidi islak imzali niishasi

Tek nokta basvurusunun yapilabilmesi icin ayni sirkete/firmaya ait en az 10 (on) aday olmasi
gerekmektedir. Firma/sirket belge aldirmak istedigi adaylarin sinav Ucretlerini kendi banka
hesaplarindan toplu olarak tarafimiza yapar. Yeterli sayida adayi olmayan sirketler/firmalar tek nokta
basvurusu yapamazlar.

Adaylarin sinav Ucretini karsilama sartlarini tasiyan kurum ve kuruluslarda tek nokta basvurusunu

doldurup yukarda bahsi gecen evraklari tarafimiza teslim etmekten sorumludur.
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4.2.3 Toplu Bagvuru Listesi Olusturulmasi

Toplu belge almak isteyen adaylar, Toplu Basvuru Aday Listesi formunda gerekli alanlari doldurup
aralarindan segtikleri kisi veya kisiler tarafindan tarafindan ilgili yeri imzalayarak bagvurularini
gerceklestirirler. Basvuru GiSA Belgelendirmede yapiliyorsa gerekli form Sekreter tarafindan verilir.
Bagvuruyu disardan yapacaklar igin gerekli formlar ve bilgiler web sitemizde yayinlanmaktadir.
Basvurunun onaylanmasi durumunda asagida gerekli olan evraklar ve islak imzali Toplu Basvuru
Formu sinav tarihinden en geg 2 (iki) glin dncesinden tarafimiza iletilmelidir. Toplu basvurunun
yapilabilmesi icin en az 11 (on bir) aday olmasi gerekmektedir. Adaylar kendi aralarinda topladiklari
sinav Ucretini toplu veya bireysel olarak tarafimiza yapar. Yeterli sayida adayi olmayan kisi veya kisiler
toplu basvurusu yapamazlar.

Kurulusumuzca yayimlanan (cret tarifesinin genel sartlar, agiklamalar bélimiinde tanimlanan
Ucretlere gore sinav Ucretlerini yatirmakla yakimlidir. Adaylarin sinav Ucretini karsilama sartlarini
tasiyan kisi veya kisiler toplu basvuru aday listesi formunu doldurup yukarda bahsi gecen evraklari

tarafimiza teslim etmekten sorumludur.

4.2.4 Basvurularin Degerlendirilmesi

Bireysel, Toplu basvuru veya tek nokta basvurusu olmasinda 4,2 de belirtilen evraklar sekretere
iletilir. Sekreter gelen bagvurulari eksik evrak olmasi durumunda 10 giin igerisinde tamamlatir.
Evraklari tam olan basvuru sahiplerinin basvurulari Sinav koordinatériine iletilir. Sinav koordinatori
kendisine gelen basvuru klasorlerini inceledikten sonra bagvuruyu 5 gilin igerisinde onaylar veya
reddeder, basvurusu onaylanan veya reddedilen adaylara WhatsApp veya Sms yolu ile Sinav
Koordinatori tarafindan bilgilendirilir ve onaylanan adaylarin sinav bagvuru formlarini imzalar.
Belgelendirme sozlesmelerinin imzalanmasi icin Genel Midiire iletir ve Genel Midiir s6zlesmeleri 3
gin icerisinde onayladiktan (revize edilecek) sonra Sinav koordinatori tarafindan sinav programlari
hazirlanir. Tek nokta basvurusu ve Toplu basvuru formlarinin onayini Genel Miidir verir. Basvurusu

onaylanmis adaylarin sinav organizasyonlari en geg 60 giin igerisinde yapilir.
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Basvuru sahiplerinin herhangi bir 6zrii olmasi durumunda basvuru esnasinda bunu belirtmesi

zorunludur. ilgili personeller tarafindan yapilan degerlendirmelerde sinava girmesine engel bir 6zrii

bulunmuyorsa basvuru sahibinin bagvurusu kabul edilir ve kisinin gereksinimleri dogrultusunda

gerekli tedbirler alinir.

Bagvuru sahibinin okuma yazmasi olmamasi durumunda basvuru esnasinda tarafimiza durumu

bildirmelidir. Boyle bir durumda aday diger adaylardan farkli bir sinav alaninda Sinav Yapicilar

tarafindan sinav sorulari 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. ATIFTA BULUNULAN DOKUMANLAR

Sinav Basvuru Formu

Belgelendirme Sozlesmesi

Tek Nokta Basvuru Formu

Sinav Kurallari ve Aday Taahhid{i

Toplu Basvuru Aday Listesi

Dokiiman Muhafaza imha ve Arsiv Prosediirii

6. Revizyon Durumu

Revizyon No 00
Revizyon Tarihi 20.09.2024
Revizyon Nedeni ilk Yayin
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