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EKICI BELGELENDIRME’ nin belgelendirme programu,

a. Belgelendirme kapsami
b. s ve gorev tanimlari

c. Sart kosulan yeterlilikler
d. Beceriler

e. On sartlar

f.

Davranis satlarini icermektedir.

Belgelendirme Kapsami

Ticari satis temsilcileri

Is ve Gorev Tammlar

Arsa, villa, konut ve benzeri miilklerin alim, satim
ve kiralama islemlerini gerceklestiren kisiye,
sorumlu emlak danigsmani adi verilir. Potansiyel
miisteriler bulur ya da kendi portfoylinde olan
misterilerle  iletisim  kurarak, = damigsmanlik
faaliyetlerini yiiriitiir.

Sart Kosulan Yeterlilikler

Herhangi bir sart yoktur.
ULUSAL YjET_ERLILiGiN “10-YETERLILIK
SINAVINA GIRIS SART(LAR)I” Maddesi.

Meslekte Yatay ve Dikey ilerleme Yollar:

Bulunmamaktadir.

Beceriler (Uygulanabilirligi Oldugunda)

1. Analitik diisiinme becerisi

2. Arastirma, analiz ve degerlendirme bilgi ve
becerisi

3. Bilgisayar okuryazarligi (ofis programlari
dahil) ve sosyal medyay1 kullanma bilgi ve
becerisi

4. Calistigr sektor ve satisla ilgili mevzuat ve
normlar1 ise gore uygulama bilgi ve
becerisi

5. Dagitim ag1 yonetimi uygulamalar bilgi ve

becerisi

Dogrulama ve kiyaslama bilgi ve becerisi

7. Egitim verme ve yoOneticinin kariyer

gelisimi uygulamalar1 bilgi ve becerisi

Ekip ¢aligmasi ve yonetimi becerisi

9. Finansal ve sayisal veri okuma ve
yorumlama bilgi ve becerisi

10. isletme  kaynak  planlama  yazilim
sistemlerini kullanma bilgi ve becerisi

11. ileri diizeyde satis teknikleri bilgi ve
becerisi

12. ileri diizeyde maliyetlendirme ve biitce
uygulamalar1 bilgi ve becerisi

13. s gelistirme bilgi ve becerisi

14. insan kaynaklar1 planlama ve personel
yonetimi uygulamalart (mevzuat dahil)
bilgi ve becerisi

15. Kayit tutma ve raporlama bilgi ve becerisi
Koordinasyon ve siire¢ yonetimi becerisi

16. Kriz yonetimi bilgi ve becerisi

17. Misteriler, tiiketiciler ve calisanlar1 ikna
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etme becerisi
18. Miizakere ve catisma yonetimi bilgi ve
becerisi Temel diizeyde pazarlama bilgi ve
becerisi
19. Performans olgme ve degerlendirme bilgi
ve becerisi
20. Problem ¢6zme becerisi
21. Risk yonetimi bilgi ve becerisi
1. Bilgi, tecribe ve yetkisi dahilinde karar
vermek
2. Calisma ortaminda is disiplini saglamada
dogru, etkili tutum ve davraniglara sahip
olmak
3. Calisma zamanini is emrine uygun sekilde
etkili ve verimli kullanmak
4. Caligmalarinda planli ve organize olmak
5. Cevre korumaya kars1 duyarl olmak
6. Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan
diizenlemeleri benimsemek
7. Dig goriiniis ve kisisel bakimina ozen
gostermek
8. Isyeri calisma prensiplerine uymak
9. Isyerinde dogru kisilerden, zamaninda ve
dogru bilgi almak ve aktarmak
10. Isyerine ait arag, gere¢c ve malzemelerin
kullanimina 6zen gostermek
11. Kaynaklarin verimli kullanilmasina 6zen
; . gostermek
Dljwraln 18 bili l.,.s(;‘ﬂlar,lm d leruesed 12. Meslegine iliskin konulara yonelik hayat
(Uygulanabilirligi Oldugunda) boyu 6grenmeyi gerceklestirmek
13. Meslegine iliskin konularda astlarina
dogrudan ve etkili geri beslemede
bulunmak
14. Meslegine iliskin yeniliklere/yeni fikirlere
acik olmak ve astlarin1 yenilige tesvik
etmek
15. Meslek etigine uygun davranmak
16. Problemleri  eksiksiz  olarak ilgililere
aktarmak atis siirec¢lerinde kalite odakl
¢aligmak
17. Satis siireglerinde miisteri odakli olmak
18. Satis siireglerinde risklere kars1 ongoriilii ve
hazirlikli olmak
19. Satig siireglerinin yonetiminde hizli ve
pratik davranmak
20. Satis  siireglerinin  yonetiminde,  yetki
simirlart i¢inde, etkili ve hizli inisiyatif
kullanmak Temizlik, diizen ve isyeri
tertibine 6zen gostermek
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1. PROGRAMI GELISTIREN KOMiSYON
EKICI BELGELENDIRME OLCME VE DEGERLENDIRME KOMIiSYONU (EMLAK)
2. PROGRAMI DOGRULAYAN KOMISYON
EKICI BELGELENDIRME OLCME VE DEGERLENDIRME KOMIiSYONU (EMLAK)
3. SINAVI YAPACAK PERSONELIN NITELiKLERI:
Sinav degerlendiricisinin dlciitleri, ilgili ulusal yeterliligin Degerlendirici Olgiitlerini karsilar.
AMAC
Bu ulusal yeterliligin amact Sorumlu Emlak Danigmani (Seviye 5) mesleginin egitim almis ve nitelik
kazandirilmis kisiler tarafindan yiiriitiilmesi ve ¢alismalarda kalitenin artirilmasi igin
» Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak
» Adaylarin, gegerli ve giivenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak vermek,
» Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme Kuruluslarina referans ve kaynak olusturmaktir.
4. BELGEGECERLILIK SURESI
Sorumlu Emlak Danigmani (Seviye 5) yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi 5 yildir.
BELGE YENILEMEDE UYGULANACAK OLCME- DEGERLENDIRME YONTEMI
Bes (5) yillik gegerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan yontemlerden en
az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur; a) 5 yil belge gecerlilik siiresi i¢inde yeterlilik belgesi
kapsaminda toplamda en az 2 yil galistigina dair resmi kayit sunulmasi, b) Yeterlilik kapsaminda yer alan
yeterlilik birimleri i¢in tanimlanan performansa dayali sinavlarin (P1) yapilmasi. Degerlendirme sonucu
olumlu olan adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 y1l daha uzatilir.
5. YETERLILIGIN YAPISI
Zorunlu Birimler
17UY0333-5/A1: ISG, Cevre ve Kalite
17UY0333-5/A2: Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve Is Organizasyonu
17UY0333-5/A3: Emlak Satisi/Kiralama Siireci Islemlerinin Yiiriitiilmesi
Secmeli Birimler
Adaym mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan basarili olmasi
gereklidir.
6. OLCME VE DEGERLENDIRME
Sorumlu Emlak Danigmani (Seviye 5) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde
tanimlanan smavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in birimlerde tanimlanan
sinavlardan basarili olma sarti vardir. Yeterlilik birimlerindeki smavlar, her bir birim i¢in ayr1 ayri
yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.
Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi, birimin bagarildig: tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin
birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gegerliligini koruyor olmas1 gerekmektedir
17UY0333-5/A1: iSG, Cevre ve Kalite
Teorik Coktan Secmeli Sinav: Al birimine yonelik teorik sinav Ek A1-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol
listesine gore gergeklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az yirmi (20) soruluk 4 segenekli goktan se¢meli ve
her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda
yanlig cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru igin 1,5
dakika zaman verilir. Yazili smnavda sorularin en az %70’ini dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Yeterlilik biriminin elde edilebilmesi i¢in adayin T1 smavindan basarili olmas1 gerekmektedir.
EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olcme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

BILGILER

BG.1 Is saghp ve giivenligi ile ilgili mevzuat ve talimatlar1 agiklar.

BG.2 Calisma ortamina iligkin olasi risk ve tehlikeli durumlarin neler oldugunu agiklar.

BG.3 Risk ve tehlikeli durumlarda alinmasi gerekli 6nlemleri agiklar. BG.4 Acil durum kavramini agiklar.

BG.5 Caligma alani ve siireclerindeki olasi acil durumlart agiklar.

BG.6 Acil durumlarda yapilmasi gerekenleri siralar.

BG.7 Is siireclerinde yapilan islemlerin ¢evresel etkilerini ve risklerini aciklar.
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BG.8 I siireclerinde yapilan islemlerde cevrenin korunmasina iliskin alinmasi gereken tedbirleri agiklar.

BG.9 Calistig1 alanda kaynaklarin tasarruflu kullanilmasina yonelik tedbirleri agiklar.

BG.10 Ofis atiklarinin imha siireclerini agiklar.

BG.11 s siireclerinde uymasi gereken kalite gerekliliklerini agiklar.

BG.12 s siireclerinde iyilestirme calismalarmi aciklar.

BG.13 Miisteri memnuniyetini saglamak i¢in alinabilecek tedbirleri agiklar.

17UY0333-5/A2 PAZARLAMA STRATEJISI GELISTIRME VE iS ORGANIZASYONU

Teorik Smmav Coktan Secmeli Siav:A2 birimine yonelik teorik smnav Ek A2-2°de yer alan “Bilgiler”
kontrol listesine gore gergeklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 20 soruluk 4 segenekli coktan segmeli ve
her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda
yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Simavda adaylara her soru i¢in 1,5
dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70'ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Performansa Dayahl Sinav (P1) Beceri ve Yetkinlik Uygulamalari: A2 birimine yonelik performansa dayali
sinav Ek A2-2°de yer alan “Beceriler ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gergeklestirilir. Performans
sinavinda; beceri ve yetkinlik ifadelerinde yer alan oOlgiitlere uygun senaryo(lar), bilgi notlar1 ve diger
aciklayici dokiimanlar kullanilarak, adaylarin pazarlama stratejisi gelistirme ve is organizasyonu
uygulamalarinda; planlama, organizasyon, takip, ikna ve iletisim becerileri, is kapsamina uygun inisiyatif
alma, veri-alan-siire¢ hakimiyeti gozlemlenecektir istenecektir.

Degerlendiriciler gerekli gordiikleri noktalarda, belirlenecek kurallara gore sorular sorup agiklamalar
isteyebilirler. Performansa dayali sinavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki stireye karsilik gelmelidir.
Adayin, performans smavindan basari saglamasi ic¢in kritik adimlarin tamamindan basarili performans
gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basar1 gostermesi gerekir.

Adayin kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranig gostermesi halinde sinava son
verilir.

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olcme ve Degerlendirmesinde Kullamlacak Kontrol Listesi

BILGILER

BG.1 Hedef pazara iliskin verilerin analiz yontemlerini agiklar.

BG.2 Rakip isletmelerin pazarlama faaliyetleri ve emlak piyasasi hakkinda bilgi toplama yontemlerini
siralar.

BG.3 Pazar ve hedef kitle verilerine gore, amag ve hedeflere ulastiracak stratejileri belirler.

BG.4 Miisteri gruplarina gore pazarlama stratejilerini agiklar.

BG.5 Emlak satig/kiralama plani olusturma siire¢lerini agiklar.

BG.6 Is organizasyonu yaparken dikkat edilecek hususlar agiklar.

BG.7 Isbirligi i¢inde ¢alismasi gereken personele gorev dagilimi yaparken dikkat edilecek hususlari agiklar.

BG.8 Isbirligi icinde ¢alismas1 gereken emlak danigmanlar ile is dagilimi yaparken dikkat edilecek hususlari
aciklar.

BG.9 Biitge olusturmaya yonelik kavramlari agiklar.

BG.10 Siirekli egitim ve gelisime yonelik ihtiyaclarm belirlenmesinde kullanilan yontemleri agiklar.

EK A2-2: BECERI VE YETKINLIKLER

BY.1 Hedef pazara iliskin verileri pazarlama stratejisi agisindan uygun yontemle analiz eder.

*BY.2 Pazar ve hedef Kitle verilerine gore, amac ve hedeflere ulastiracak stratejileri belirler.

BY.3 Miisterilere 6zel uygulanacak kisiye 6zgii programlari satig/kiralama ¢aligmalarinda uygulatir.

BY .4 Miisteri gruplarina gore miisteriye erisme, , yeni miisteri kazanma, sadik miisteri portfoyii olusturma,
kaybedilen miisteriyi geri kazanma ve farkli igletmedeki emlak danigmanlar ile birlikte calisma konularinda
Oneri gelistirir.

BY.5 Miisteri gruplarina uygun gelistirilen pazarlama stratejilerinin satig/kiralama ¢aligmalarinda
uygulanmasini saglar.

BY.6 Emlak satig/kiralama plani olustur.

*BY.7 Emlak satis/kiralama siireclerine iliskin is organizasyonu yapar.

BY.8 Isbirligi icinde ¢alismasi gereken personele gorev dagilimi yapar.
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BY .9 Isbirligi i¢inde ¢aligmas: gereken emlak danismanina is dagilimi yapar.

BY.10 Isletmenin egitim biit¢esini hazirlar.

BY.11 Isletmenin emlak satis/kiralama biitcesini hazirlar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

17UY0333-5/A3 EMLAK SATIS/KIRALAMA VE SONRASI ISLEMLERI

Teorik Smmav Coktan Secmeli Sinav:A3 birimine yonelik teorik smmav Ek A3-2’de yer alan “Bilgiler”
kontrol listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az yirmi (20) soruluk 4 secenekli ¢oktan
secmeli ve her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis
sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru
icin 1.5 dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70’ma dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Performansa Dayah Sinav (P1) Beceri ve Yetkinlik Uygulamalari:A3 birimine ydnelik performansa
dayali smav Ek A3-2’de yer alan “Beceriler ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gerceklestirilir.
Performans sinavinda; beceri ve yetkinlik ifadelerinde yer alan 6lgiitlere uygun senaryo(lar), bilgi notlar1 ve
diger aciklayici dokiimanlar kullanilarak, adaylarin emlak satig/kiralama ve sonrast islemleri
uygulamalarinda; planlama, organizasyon, takip, ikna ve iletisim becerileri, is kapsamina uygun inisiyatif
alma, veri-alan-siire¢ hakimiyeti gozlemlenecektir.

Bu amagla; Degerlendiriciler gerekli gordiikleri noktalarda, belirlenecek kurallara gore sézel sorular sorup
aciklamalar isteyebilirler. Performansa dayali sinavin siiresi gercek uygulama sartlarindaki siireye karsilik
gelmelidir. Adayin, performans sinavindan basart saglamasi igin kritik adimlarin tamamindan basaril
performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basar1 gostermesi gerekir.

Adayin kendi ve diger kisilerin can gilivenligini tehlikeye sokacak bir davranis géstermesi halinde sinava son
verilir.

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Ol¢me ve Degerlendirmesinde Kullamlacak Kontrol Listesi

BILGILER

BG.1 Emlak/miisteri portfoyii olusturma/gilincelleme icin gereken bilgileri toplama ve giincelleme
yontemlerini siralar.

BG.2 Emlak portfoyiiniin giincelligini ve giivenilirligini kontrol ederken dikkate aldig1 unsurlart agiklar.

BG.3 Durum tespiti yapilan emlakin kontroliinii yaparken dikkat edilen kriterleri agiklar.

BG.4 Portfoydeki emlakin giincel rayi¢ bedelinin tespiti ve onayi ile ilgili siireci agiklar.

BG.5 Emlakin portfoye eklenmesi siirecinde diizenlenecek belgeleri siralar.

BG.6 Emlakin tanitim yontemlerini siralar.

BG.7 Pazarlama ve tamtimda kullanilan yontemlere gore gereken arag, gere¢, malzeme ve hizmetleri
belirlerken dikkat ettigi unsurlari agiklar.

BG.8 Portfoydeki emlakin satig/kiralamaya uygun hale getirilmesi icin gerekenleri agiklar.

BG.9 Emlak satig/kiralama islemlerinde gergeklestirilen pazarlik siirecinde dikkat edilmesi gereken unsurlari
siralar.

BG.10 Satis sozlesmesi/kira kontratinin igeriginde bulunmasi gereken bilgileri siralar.

BG.11 Emlak satisi/kiralama islemi ve tapu islemleri sirasinda emlak sahibi ve miisterinin hazirlamakla
yiikiimlii oldugu gerekli belgeleri siralar.

BG.12 Tapu iglemlerinin yapilmas: siirecindeki asamalari ve dikkate alinacak kriterleri agiklar.

BG.13 Hizmet bedelinin tahsilat1 ile ilgili idari islemleri siralar.

BG.14 Satig\kiralama sonrasi miisteriye sunulacak hizmetlerin neler oldugunu siralar.

BG.15 Yatirim miigterisinin talep ve ihtiyaglarinin belirlenmesindeki siiregleri agiklar.

BG.16 Yatirim miisterisinin talep ve ihtiyaglarini belirlemede kullanilacak analiz ve yontemleri siralar.

BG.17 Emlakin fizibilitesi ve yatirim danigmanligi siirecinde izlenen agamalar1 agiklar

BG.18 Fizibilite caligmalarmi degerlendirme yontemlerini agiklar.
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EK A2-2: BECERI VE YETKINLIKLER

BY.1 Emlak portfGyiiniin giincelligini ve giivenilirligini prosediirler dogrultusunda kontrol eder.

BY.2 Emlak portfdyiine ilave edilecek emlakin isletme tarafindan belirlenen yontemlerle toplanmasini
saglar.

*BY.3 Portfoydeki emlaka ait bilgileri prosediirler dogrultusunda kontrol eder.

*BY.4 llgili kurumlardan parsel ve imar sorgulamasi yapar.

BY.5 Emlak sahibinden emlak hakkinda bilgi alinmasini saglar.

BY.6 Emlak i¢in belirlenen giincel rayi¢ bedel tespit islemini gerekli kriterleri dikkate alarak kontrol eder.

*BY.7 Emlak damismanlariin emlak giincel rayi¢ bedel tespiti siirecini degerlendirerek nihai bedeli
onaylar.

*BY.8 Emlak sahibi ile diizenlenecek belgelerin doldurularak imzalanmasi siirecini kontrol eder.

BY.9 Emlaka ait bilgilerin, portfoy veri tabanina prosediirlerine uygun olarak islendigini kontrol eder.

BY.10 Emlak danigmanlarinin 6nerdigi pazarlama yontemini onaylar.

BY.11 Pazarlama satig1 ve tanitimi sirasinda ihtiya¢ duyulacak arag gereg, malzeme ve hizmetleri belirler.

BY.12 Belirledigi arag, gere¢, malzeme ve hizmetleri temin eder.

BY.13 Portfoydeki emlakin satig/kiralamaya uygun hale getirilmesini saglar.

BY.14 Satig/kiralama bedeli ve pazarlik limitleri konusunda emlak sahibinden onay alinmasini saglarBY.15
Emlak danigmaninin belirledigi emlakin nihai bedelini onaylar.

BY.16 Emlak sahibi ile miisterinin bir araya getirilmesi yoluyla satig/kiralama bedelinin belirlenmesini
saglar.

*BY.17 Miisteri ile emlak sahibi arasinda belirlenen son bedel iizerinden yapilacak satis
sozlesmesini/kira kontratin1 kontrol eder.

*BY.18 Emlak satig/kiralama islemi sirasinda gerekli olacak emlak sahibi ve miisteriye ait belgeleri
kontrol eder.

BY.19 Emlak sahibi ve miisterinin onayiyla emlak ile ilgili hukuki ve teknik siireclerin yiiriitiilmesini saglar.

BY .20 Tapu islemleri siirecinin hizmet kalite kriterlerine gore yiiriitiildiiglinii kontrol eder.

BY.21 Emlakin miisteriye teslimi siirecini takip eder.

*BY.22 Miisteri/emlak sahibinden hizmet bedelinin tahsilati ile ilgili islemleri yapar.

BY.23 Emlak danigmanlarinca yapilan satig/kiralanma iglemleri sonrasi portfoy kontroliinii yapar.

BY.24 Satig/kiralama sonras1 hizmetleri yiirditiir.

BY.25 Yatirim miisterisinin talep ve ihtiyaglarini uygun yontemleri kullanarak belirler.

BY.26 Talep ve ihtiyaclar dogrultusunda yatirima yonelik fizibilite caligmasini yapar.

*BY.27 Yatirima yonelik fizibilite sonuclarim analiz eder.

*BY.28 Analizler dogrultusunda yapmis oldugu degerlendirmeleri raporlar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.




Dokiiman No KLV.09
. 17UY0333 ilk Yayin Tarihi | 26.10.2022
é\ Sorumlu Emlak Danigmani -5 Revizyon Tarihi | 31.12.2024
Belgelendirme Programi Rehberi Revizyon No 02
Sayfa 7112

EKICi BELGELENDIRME SORUMLU EMLAK DANISMANI (SEVIYE 5) UCRETLENDIRME:

Birim Sinav Tiirii Ucreti Birim Ucreti
17UY0333-5/A1 ISG, Cevre ve Kalite T1 | 500 | 500
17UY0333-5/A2 Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve Is T1 | 500 | 2070
Organizasyonu
P1 1570
17UY0333-5/A3 Emlak Satig/Kiralama ve Sonrasi T1 | 500 | 2180

Islemleri

P1 1680
7. BELGELENDIRME BASVURUSU

> Belgelendirilmek iizere EKICI BELGELENDIRME’ ye basvuran basvuru sahipleri belgelendirme
programlarinin sartlarimi ve iicretlerini Belgelendirme Rehberleri ile 6grenebilirler. Ayrica bagvuru
sahipleri sozlesme kural ve sartlarint  Belge Kullanim Soézlesmesi ile 6grenebilirler. Aday
Taahhiitnamesini, Belge EKICI BELGELENDIRME’ nin yetkilendirilmis oldugu ulusal
yeterliliklerden sinav ve belgelendirme basvurusu yapmak isteyen adaylar, Basvuru Formlarini
doldurarak online basvuru boliimiinden basvuru yapabilirler. Adaylar, EKICI BELGELENDIRME
Ofisine gelerek de bagvuru yapabilirler.
EKICi BELGELENDIRME, Basvurunun gegerli olabilmesi icin asagidaki belgelerin iletilmesini bagvurunun
On sart1 olarak kabul etmektedir.
Basvuru icin gerekli olan belgeler;
» Aday Tarafindan Doldurulmus Basvuru Formu
» Niifus ciizdam fotokopisi- Ehliyet
> Smav Ucretinin Odendigine Dair Dekont(Smav iicreti EKICI BELGELENDIRME’nin banka
hesabina ad-soyad-T.C ve meslek bilgileri verilerek yatirilir.)
> llgili Ulusal Yeterlilik icin Varsa On Sartin Karsilandigina Dair Belge
Bu belgelerden herhangi birinin eksik olmasi durumunda EKiCI BELGELENDIRME adaylarin belgelerini
tamamlayana kadar bagvurularin1 dikkate almayacaktir.
8. SINAV YERI:
Sinavinin yapilacagi yer basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir. Miimkiin olmayan durumlarda EKICI
BELGELENDIRME’nin onerecegi yerde yapilacaktir. Sinav sirasinda kullanilacak ekipman ve araglar
basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir. Miimkiin olmayan durumlarda EKICi BELGELENDIRME’nin
onerecegi yerdeki ekipman ve diger aletler kullanilacaktir. Smav sirasinda is emniyeti, sicaklik, giiriiltii,
aydinlatma yeterliligi ve adaylarm birbirini etkilemeyecegi sekilde giivenli bir sinav ortami bagvuru sahibi
tarafindan saglanacaktir. Kontrollii sartlar saglanmadik¢a sinava baslanmayacaktir.
9. SINAV VE BELGE KURALLARI
» Sinav esnasinda izin almadan smav alami disina ¢ikmak, sinav alanim terk etmek, cep telefonu
kullanmak, tiitiin ve tiitiin iiriinleri tilketmek, yiyecek ve icecek getirmek, diger adaylarla konusmak,
sinav alanima delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlarin getirmek, kopya ¢ekmek veya
kopyaya tesebbiis etmek yasaktir. Kopya ¢ekmeniz veya tesebbiis etmeniz halinde kimlik bilgileriniz
tutanak altina alinarak sinaviniz basarisiz sayilacaktir.
> s saghig ve giivenligi kurallarina uymaniz gerekmektedir. Is saglig1 ve giivenligi kurallarim ihlal
etmeniz ve bu nedenle kendinizi veya sinav alaninda bulunan diger kisileri tehlikeye diislirmeniz
durumunda smaviniz durdurulur ve sinavdan basarisiz sayilirsiniz.


http://www.turkuazbelge.com.tr/b-sinav-ve-belge-kurallari/
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» Sinav esnasinda ilk yarim saat ve son yarim saat mola verilmemektedir. Zaruri ihtiyaglar diginda
mola verilmemektedir. Mola talebiniz olmas1 halinde smmav alanindan izin alarak ayrilmaniz
gerekmektedir. Kullanmig oldugunuz molalar sinav siirenize eklenmeyecektir. Ancak kurum olarak
bizden kaynakli verilen molalar sinav siirenize eklenecektir.

» Her tiirlii itiraz ve sikayetlerinizi Belgelendirme Miidiiriine veya Kalite Yonetim Temsilcisine yazili
olarak iletebilirsiniz.

> lItiraz veya sikayette bulunmadan Once veya sonra performans smnav degerlendirmelerinizin
fotokopisini EKICI BELGELENDIRME ye belgelendirme miidiirii esliginde gorebilirsiniz. Itiraz ve
sikayetinizi buna gore yapabilir veya geri ¢cekebilirsiniz.

10. BELGELENDIRME KARARININ ALINMASI, BELGELERIN ASKIYA ALINMASI,
IPTALI, BELGE YENILEME FAALIYETLERiI, YENIDEN BELGE BASIM
FAALIYETLERI, BiRiM BIRLESTIiRME, BiRiM BASARI BELGESI
a. Belgelerin Askiya Alinmasi
EKICi BELGELENDIRME, asagida belirtilen uygunsuzluklarin seviyesini dikkate alarak adayin belgesini askiya
alabilir.
Belge yenileme duyurusu ilgili yeterliligin belirttigi slireye uygun sekilde belgeli personele sms ile iletilir. 2 yil siireli
belge diizenlenmesi durumunda belge, belgeli personelin c¢alisigim gdsterir gerekli kanitlann EKICI
BELGELENDIRME ye sunmasi durumunda bir defaya mahsus 2 yillik bir periyot icin gecerlilik siiresi uzatilir.
EKICi BELGELENDIRME tarafindan Belgelendirilmis aday,
Belgeli kisinin gézetim siireglerinde gerekli kanitlari sunmamasi,
Belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigmna iligkin igiinci
taraflarin sikayette bulunmasi,
Belgenin konusu diginda kullanilmasina iliskin {iglincii taraflarin sikayette bulunmasi,
Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,
Belgeli kisinin degisiklik olmas: halinde EKICI BELGELENDIRME ye iletmesi gereken bilgileri zamaninda
EKIiCi BELGELENDIRME’ ye iletmemesi,
Belgelendirilmis personelin goniillii olarak gegici askiya alma talebinde bulunmast,
Belgelendirilen personelin  askiya alinmasi sonucunda yapmast gereken diizeltici faaliyetleri
gergeklestirmemesi,
» Belgelendirilen personelin belge kapsamindaki faaliyetlerine son vermesi,
Askiya alma durumunda belgeli kisinin hangi diizeltici faaliyeti yerine getirmesi gerektigi belirtilir. Diizeltici faaliyetin
yerine getirilmesi i¢in siire en fazla 45 gilindiir. 45 giin i¢cinde uygunsuzluk giderilmezse belge iptal edilir. Aski karari
Adayin beyan ettigi adresine teblig edilerek belgesini askida oldugu siirece kullanmamasi istenir.
b. Belgelerin iptal Edilmesi
Baz1 durumlarda EKICI BELGELENDIRME, Belge Kullanim Sozlesmesini feshederek belgeyi tek tarafli olarak iptal
edebilir veya geri ¢ekebilir. Belgesi iptal edilen ya da geri ¢ekilen belgelendirilen personel yazili olarak haberdar edilir.
Belgenin iptal edilmesi ve geri ¢ekilmesinin nedenleri:

> Belgeli kisinin EKICI BELGELENDIRME ye kasten hatal1 bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda
bildirimde bulunulmas: gereken hususlarm kasten EKICI BELGELENDIRME'ye bildirilmemesi
Belgeli kiginin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen siirede yerine
getirmemesi,
Belgelendirilen personelin belge ve ekleri iizerinde tahrifat yapmasi veya yaptirmasi,
EKICI BELGELENDIRME ¢ ye gercgeklestirilen dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde smavlarm uygun
olmadiginin tespit edilmesi,
Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi
Belge gegerlilik siiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi
Marka ve logonun kasten hatali kullanimi
Belgenin gegerlilik siiresi igerisinde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin ilgili mevzuat,
standart ve/veya standart yerine gegen dokiiman sartlarina uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,
Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagh olarak belgenin kullandirilmamasina karar
verilmesi.

VV VYVVV VYV

V VYVVY VV V
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Sozlesmesi iptal edilen belgelendirilen personel, yeniden belgelendirilmek iizere EKICI BELGELENDIRME’ ye
basvurdugunda TLM-14 Belgelendirme Faaliyetleri Ucretlendirme talimatina gore ilk belgelendirmeye bagvuruyormus
gibi iglem yapilir.

c. Belge Yenileme Faaliyetleri
Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge i¢in gecerlilik siiresi sonunda
yeniden belge yenileme hakk: bulunur. Belgenin yenilenebilmesi i¢in mevcut belgenin askiya alinmis veya iptal edilmis
olmamasi gerekir. Gegerlilik durumu askida olan belgeler i¢in aski durumunun kaldirilma tarihinden itibaren belgenin
gegcerlilik siiresinin bir y1l sonrasina kadar belge yenileme yapilabilir.
EKICi BELGELENDIRME belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme dénemi basladiginda belgelendirme miidiirii
tarafindan, s6z konusu kisilere belgelerinin gegerlilik siirelerinin dolmak {iizere oldugunu ve belge yenilemek icin
izlemeleri gereken adimlari(SMS, elektronik posta, vb.) bildirir veya belgesini yenilemek isteyen kisi, EKICI
BELGELENDIRME’ ye bagvuru dénemi igerisinde belge yenileme bagvurusu yapmalidir. Bagvuru dénemi, belgenin
gegerlilik tarihinden 6 ay dnce baglar ve 6 ay sonra sona erer.
Bagvuru yapan kisi, EKICI BELGELENDIRME’ nin internet sitesinde Wwww.ekicibelgelendirme.com.tr veya ilgili
ulusal yeterlilikte ve EKICI BELGELENDIRME Belgelendirme Kilavuzlarinda bagvuru ydntemine uygun sekilde
basvuru {icretini ddemeli ve calisma kayitlarrm EKICI BELGELENDIRME’ ye iletmelidir. Calisma kayitlari
degerlendirmesiyle belge yenileme bagvuru iicreti her y1l EKICI BELGELENDIRME karari ile belirlenmektedir.
Iletilmesi gereken calisma kayitlar ilgili ulusal yeterlilikte e ilgili belgelendirme kilavuzlarinda belirtilmektedir. EKICI
BELGELENDIRME basvuru tarihinden itibaren en ge¢ 10 giin icerisinde bagvuruyla ilgili degerlendirme ve karar
verme iglemlerini tamamlamaktadir, bagvuru evraklarinda eksiklikler bulmasi durumunda bagvuran kisiden eksiklikleri
tamamlamasin1 talep etmektedir. Eger kisi istenen caligma kayitlarini sunamiyorsa sinavla belge yenileme yapma
hakkini kullanabilmektedir.
Bagvuru yapan kisi, EKICI BELGELENDIRME’ nin internet sitesinde yayrmlanmis olan, ilgili ulusal yeterliligin belge
yenileme smav {icretini ddemeli ve basvuru evraklarni EKiCi BELGELENDIRME’ nin iletmelidir. EKICI
BELGELENDIRME basvurusunu uygun buldugu kisiyi en ge¢ 30 giin igerisinde ilgili ulusal yeterliligin performans
smav(lar)ina tabi tutar.
Belge yenileme siavlarinin bir kismindan basarisiz olmus kisi, bagvuru dénemi igerisinde basarisiz oldugu sinav(lar)a
aym EKICI BELGELENDIRME ‘de girmesi halinde daha énce basarili oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur. ilk defa
girdigi belge yenileme sinavlarinda basarisiz olan kisiye EKICI BELGELENDIRME tarafindan basvuru dénemi
icerisinde ilave sinav iicreti alinmadan bir kez daha sinav imkan1 saglanir.
EKiCi BELGELENDIRME bagvurusunu uygun buldugu kisi i¢in belge yenileme basvuru tarihinden itibaren en geg 10
giin igerisinde bagvuru degerlendirme, sinav yapma ve karar verme islemlerini tamamlamaktadir.
Belge yenileme hakki kazanmus kisi EKICI BELGELENDIRME’ ye Mesleki Yeterlilik Kurumunca belirlenmis ve ilan
edilmis belge masraf karsihigin1 6deyerek, Belge masraf karsiliginin 6denmis oldugu tarihten itibaren en geg 5 is giint
icerisinde EKICI BELGELENDIRME belge basim talebini MYK’ya iletmektedir. EKICI BELGELENDIRME
diizenlenen MYK Mesleki Yeterlilik Belgesini ve MYK Mesleki Yeterlilik Kimlik Kartin1 kisiye basvuru formunda
belirttigi teslim yontemi ile teslim eder.
Belgelendirilmis kisiler FRM-22 Belge Kullanim Sozlesmesi’nde belirtildigi gibi, EKICI BELGELENDIRME’ nin
duyurularini takip etmek ve gerekliliklerini yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gecememesi durumunda EKICI
BELGELENDIRME’ nin herhangi bir yiikiimliiliigii bulunmaz, talep edilmesi halinde EKICi BELGELENDIRME’ nin
s0z konusu kisilere bildirim yapmis oldugunu gosterir kanit ve kayitlar1 Kuruma sunabilmektedir.
EKICi BELGELENDIRME’ nin belirledigi basvuru yontemine uygun sekilde ve basvuru donemi icerisinde
basvurusunu yapmis olan bagvuru sahibinin, EKiCI BELGELENDIRME’ den kaynaklanan nedenlerle belge yenileme
islemleri bagvuru dénemi igerisinde tamamlanmamgsa; EKICI BELGELENDIRME basvuru sahibine ilgili ulusal
yeterliligin icerdigi tiim sinavlarda iicret talep etmeksizin sinav ve belgelendirme hizmeti sunmaktadir.
Ancak belgeli personel Mesleki yeterlilik belgesini yenilemek istemiyorsa gegerlilik siiresinin dolmasindan hemen
sonra belge gecerliligini kaybeder ve belgeli personel yeterlilik belgesinin kullanimindan dogan haklardan
yararlanamaz.

d. Yeniden Belge Basimi
Adaylar; kaybolma, yirtilma vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiyag duymalari halinde EKICI BELGELENDIRME’ ye
bagvurarak yeniden belge basim talebinde bulunurlar. EKICI BELGELENDIRME Belgelendirme Miidiirii aday ile
goriiserek adayin yeniden belge talep etmesi durumunda iicret tarifesindeki bedele gore iicretin tahsil edilir. Basim
iicretinin aday tarafindan ddenmesinden itibaren 3 is giinii i¢erisinde MYK dan adayin belgesi Belgelendirme Miidiirii
tarafindan talep edilir. Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan EKICI BELGELENDIRME’ ye gonderilen belgeler 3 is
giinil icerisinde hazirlanir ve adaya teslim edilir.



http://www.ekicibelgelendirme.com.tr/
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e. Birim Birlestirilerek Belgelendirme Yapilmasi

EKICI BELGELENDIRME, diger bir kurulusun yaptigi caligmay: dikkate aldiginda, sonuglarin belgelendirme
programu tarafindan ortaya konan sartlara esdeger oldugunu ve bu sartlar1 karsiladigini gosterecek uygun raporlar,
veriler ve kayitlara sahiptir. Adaylarin baska bir kurulus tarafindan almis oldugu belgenin dikkate alinabilmesi
durumunda ve muaf tutulmasi s6z konusu olabilecek alt yeterlilik birimlerinin dogrulanmasini gergeklestirebilmek igin
MYK portali iizerinden adayin basvuru esnasinda daha dnce sinava katilip katilmadigini ve gegerlilik siiresi devam eden
birim basarilar1 olup olmadigimi sorgulamasii gergeklestirilir. Bu sayede adayin basarili oldugu birimlerden muaf
tutulmasi saglanir. EKICI BELGELENDIRME” de smava katilan bir aday, belgesini almak istedigi ulusal yeterliligin
birimlerinin sinavlarma farkli kuruluslarda katilabilir ancak bir birimi olusturan smav tiirlerine EKICI
BELGELENDIRME’ de girmek zorundadir.

f. Birim Basari Belgesinin Verilmesi
Adaylarin talep etmesi halinde adaym kimlik bilgilerini, basarili oldugu birimleri ve birimlerin gegerlilik siiresini
Gosteren birim bagar1 belgesi EKICI BELGELENDIRME tarafindan diizenlenmektedir. EKICi BELGELENDIRME
Birim basar1 belgesinde belgenin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi yerine ge¢medigine iligkin bir ifadeye mutlaka yer
vermektedir.
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Revizyon Takip Tablosu
REVI%YON TARIH ACIKLAMA
00 26.10.2022 | Yeni Yayin
01 99 05.2024 S!rket!n logosu degismistir. o
Sirketin unvani ve kisa adi degismistir.
Tablo Giincellenmistir.( Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollarr)
02 31.12.2024 | Madde 11 Belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri ¢ekilmesi vb.
kriterler eklenmistir.

KALITE YONETIM SORUMLUSU

SIRKET MUDURU

AYSEGUL CAPARALI

OMER EKICI
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