TTK AKADEMI

BASVURU ALMA VE DEéERLENDiR_ME TALIMATI - PERSONEL
BELGELENDIRME

1.AMAC

Bagvuru sahiplerinden bagvurularin alinmasi ve degerlendirilmesine iliskin yontem ve
sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

TTK Akademi tarafindan personel faaliyetleri kapsaminda bagvuru alinmasi sirasinda yapilacak
tiim faaliyetleri kapsar.

3.SORUMLULAR

Personel Belgelendirme Sube Miidiirii
Idari ve Mali Isler Sefi
Destek Personeli

. ILGILi DOKUMANLAR

N

PR.16 Sinav ve Belgelendirme Prosediirii
FR.17.01 Hizmet Ucret Tarifesi Formu — Personel Belgelendirme

5. KAYITLAR

e FR.03.01 Bagvuru Formu — Personel Belgelendirme
e FR.37.Sinav Giris Belgesi Formu

e FR.38.1 Katilim Talep Formu - Sinav

e LS.18 Sinava Girecek Adaylar Listesi

6. TANIMLAR

6.1. Genel

TS EN ISO/IEC 17024 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar I¢in Genel Sartlar standard1 ve Kalite El Kitabinda verilen tanimlar bu talimat igin
de gecerlidir.

7.UYGULAMA

7.1 On Talep Degerlendirmesi

e TTK Akademi 6n talep almak amaciyla web sitesinden ilanda bulunur. Sinav agilmasini
isteyen kisiler TTK Akademi web sitesinden ilan edilen FR.38.1 Katilim Talep Formu -
Smav doldurup TTK Akademiye teslim ederek, sinav agilmasi talebinde bulunabilirler. On
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talepler idari ve Mali Isler Sefligi personeli tarafindan kayda almarak elektronik olarak
dosyalanir. Yapilacak degerlendirme sonucunda uygun bulunmasi halinde sinav agilir. On
talep sahiplerine ulasilarak basvuru formunu ve gerekli diger dokiimanlar1 TTK Akademiye
iletmeleri istenir.

7.2 Basvurularin Degerlendirilmesi

Basvuru yapmak isteyen kisiler; asagida belirtilen evraklari hazirlayarak TTK Akademi’ye
iletirler. Belirtilen evraklar1 olmayan kisiler sinava alinamaz.

e Eksiksiz doldurulmus 1slak imzali FR.03.1 Basvuru Formu — Personel Belgelendirme
Niifus Ciizdan1 fotokopisi
1 adet fotograf
SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesi (uygun sekilde doldurulmus ve imzalanmis)
Sinav bedelinin yatirildigina dair banka dekontu

Sinav bedelinin belge ticreti ile birlikte alinmamasi esastir. Belge iicreti, adayin karar siireci
tamamlandiktan sonra talep edilir. Belge licreti ile sinav {icretini birlikte yatiran bagvuru
sahiplerine belge licreti iade edilir.

Bagvuru sahibinin evraklari, Idari ve Mali Isler Sefi veya seflige bagl personel tarafindan teslim
alinir. Alman evraklarda eksiklik olmast durumunda eksik evrak bildiriminde bulunularak
evraklarini tamamlamasi istenir.

Bagvurunun kabulii; Personel Belgelendirme Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen, bagvuru
yapilan ulusal yeterlilikte degerlendirici dl¢iitlerini saglayan bir personel tarafindan yapilir.

Baska bir kurulusta sinava girerek birim basar1 belgesi almis olan kisilerden, bir diger birim
smnavina TTK Akademi’ye girmek icin belgelendirme bagvurusu yapmalar1 halinde adayin
basvurusu almir. Dogrulama; diger belgelendirme kurulusu ile irtibata gecilerek yapilir.
Belgelendirme kurulusunun, TURKAK (Akreditasyon), MYK yeterlilik belgeleri elektronik
ortamda dogrulanabilir.

Smava giris sartt bulunan yeterliliklerde bu sart sorgulanir. Sinav giris sartim1 ispat ile
karsilamak isteyen adaylar, ispat niteligindeki evraklarini (SGK dokiimii, ¢alisma belgesi,
egitim sertifikasi vs.) bagvuru evraklari ile birlikte ibraz ederler. Bu evraklarin uygunlugu idari
ve Mali Isler Sefi tarafindan kontrol edilir.

On degerlendirme ile sinava giris sarti1 yerine getirmek isteyen basvuru sahibine, basvuru
yaptig1 giin Personel Belgelendirme Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen bir Degerlendirici
tarafindan 6n degerlendirme smavi yapilir. Smav, TM.11 On Degerlendirme Smavi Yapma
Talimatina uygun olarak gerceklestirilir. Bagvuru yapilan giin igerisinde 6n degerlendirme
sinavi planlanamaz ise ileri tarihli yapilan planlamalar bagvuru yapilan giin igerisinde adaya

bildirilir.

Bagvuru sahibine bagvurdugu programla ilgili dokiimanlar verilebilir.
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Bagvuru Formu ve basvuru ile 1lgili evraklar sinav sonrasinda sinav ile ilgili diger kaytlarla
birlikte Idari ve Mali Isler Sefligi personeli tarafindan kisinin dosyasinda saklanir.

On degerlendirme sinavindan basarili olan adaylarin basvurulari kabul edilerek Smava Girecek
Adaylar Listesine eklenir. Sinava girmeye hak kazanan adaylara Idari ve Mali Isler Sefligi
personeli tarafindan Smav Giris Belgesi Formu diizenlenir. Sinav Giris Belgesi Formlari
adaylara istegi dogrultusunda elden, kargo veya elektronik ortam yardimu ile iletilir.

7.3 Siav Ucretlerinin iadesi

Sinav iicreti 6denerek basvurusu alinan aday, 6n degerlendirme yapilmadan sinav programina
alinabilme sartlarin1 tasiyor ise;

e Adaya sinav planlamasi yapilmadi ise iicretin tamami adayin talebi {lizerine iade edilir.
e Smav planlamasi yapilarak bildirilmis ve simav gorevlisi atamasi yapilmis adaylarin
iicret iadeleri yapilmaz.

Sinav ticreti 6denerek basvurusu alinan aday on degerlendirme yapilarak sinav programina
alinmasi gerekiyor ise;

e On degerlendirme yapilmis adaylarm iicret iadesi talep ediliyor ise ddenen iicretten o
iade talebi yapilan yilin belge basim iicreti tutar1 kadar 6n degerlendirme sinavi {icreti
kesilerek kalan tutar iade edilir.

e Sinav planlamasi yapilarak bildirilmis ve simav gorevlisi atamas1 yapilmis adaylarin
ticret iadeleri yapilmaz.

Siava giris sartin1 saglamayan adaylarin belgeleri dosyalanarak arsivlenir. Bagvuru sahibinin
odedigi tiim tutar iade edilir.
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