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1. AMAC

4447 sayili Issizlik Sigortast Kanununun Ek 3 iincii maddesi kapsaminda Aile, Calisma ve
Sosyal Hizmetler Bakanliginca ¢ikarilan Tebliglerde yer alan ulusal yeterliliklerde 5544 sayili
Mesleki Yeterlilik Kurumu Kanunu ile 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsaminda
yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslar1 (YBK) tarafindan gergeklestirilecek sinavlarda basarili
olan kisilerin sinav ve belge ticretleri Bakanligimiz tarafindan belirlenen Usul ve Esaslar dahilinde
Issizlik Sigortast Fonundan karsilanmaktadir.

25.05.2015 tarihinde yiiriirliige giren “Tehlikeli ve Cok Tehlikeli Isler Smifinda Yer Alan
Mesleklerde Mesleki Yeterlilik Kurumu Kanunu Kapsaminda Mesleki Yeterlilik Belgesi Almaya
Hak Kazanan Kisilerin Smav ve Belge Ucretlerinin Issizlik Sigortas: Fonundan Karsilanmasina
Iliskin Usul ve Esaslar” da 02.03.2017 tarihinde yapilan degisiklikle, ¢alisanlarin sinav iicretlerinin
isverenleri tarafindan karsilanabilmesine imkan saglanmistir.

Bu ¢ergevede, anilan Usul ve Esaslarn uygulanmasina yonelik ortaya ¢ikan tereddiitleri
gidermek, tesvik uygulamalarinda yeknesakligi saglamak ve yetkilendirilmis belgelendirme
kuruluglarinca uyulmasi gereken kurallar1 diizenlemek amaciyla MYK Sinav ve Belgelendirme
Tesviklerinin Uygulanmas1 Hakkinda Genelge (2018/1) hazirlanmustir. Ilgili Kanunlar, Usul ve
Esaslar ile Genelge dogrultusunda uygulamaya yonelik kurallar, MYK Web Portali ve e-posta
bildirimleri araciligiyla YBK’lere duyurulmaktadir.

YBK’lerin tesvik basvurulari sirasinda dikkat etmeleri gereken hususlar, talep edilen
dokiimanlarin neler oldugu ve ne sekilde hazirlanmasi gerektigine iliskin ayrintilarin agiklanabilmesi
amaciyla is bu “MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Zorunlulugu Kapsaminda Smav Ucretlerinin
Iadelerine iliskin Kilavuz” hazirlanmistir.

Bu kilavuzda belirtilmeyen durumlarla karsilagilmasi ve yeni uygulamalarin baglamasi
halinde kilavuz giincellenerek YBK’ler degisiklikler konusunda bilgilendirilecektir.

2. GENEL HUKUMLER

Smav {icretlerinin Igsizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi kapsaminda gergeklestirilen
tesvik islemlerine iliskin goérevlendirme ve onay siireci; Dairemiz ilgili koordinatorliigiiniin
sorumlulugundadir. Bu kapsamda ilgili birim koordinatérii siirecin incelenmesi ve izlenmesinden
sorumludur.

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kuruluslari; tesvik bagvurularini her ayin 25’1 ne kadar belge
basim talebi MYK’ye iletilen adaylar i¢in yapabilir. Her aym 25’1 giin bitimine kadar MYK Web
Portal tizerinden belge talebi yapilmis adaylar ilgili ayin tesvik bildiriminde yer alabilirler. Bu tarihten
sonra belge talebi yapilan adaylarin tesvik bildirimleri ise takip eden ay yapilabilir.

Tesvik basvurular incelenirken; Kuruluslar tarafindan Kurumumuza iletilen tiim tesvik bagvurulari
incelenebilecegi gibi drneklem segimi yapilarak inceleme yapilmasi da miimkiindiir. Orneklem alinarak
yapilan tesvik incelemelerinde, eksiklik veya hata tespit edilen basvuru sahibi kurulusun tiim
basvurulart ilgili tesvik donemi igin bekletilmekte ve kurulustan aciklama talep edilmektedir.
Kuruluslar belirlenen hata ve eksikligi gidermeye yonelik ¢6ziim 6nerisini Kuruma sunmali is bu
kilavuza uygun sekilde giderilemeyecek hatali tegvikler tekrar onaya gonderilmemelidir.
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Tesvik basvurularinda yiiklenmesi gereken evraklar basvuru tiiriine géore MYK Web
Portali’nin ilgili béliimlerinde yer almaktadir. MYK Web Portalina yiiklenmesi gereken ve bu
dokiimanda belirtilen evraklarin herhangi birinde eksiklik veya uygunsuzluk olmasi durumunda
yapilan basvuru ilgili tesvik doneminde onaylanmamakta, ilgili MYK personeli tarafindan agiklama
yapilarak bagsvuru YBK’ye diizeltilmek tlizere geri gonderilmektedir. Bagvurulara iliskin eksiklik ve
uygunsuzluklarin bu kilavuz dogrultusunda giderilmesi sonrasinda bagvurular bir sonraki tesvik
doneminde yapilabilmektedir.

Onemli: Ayni tesvik doneminde bir basvuru yalmzca bir defa incelenmektedir. Bu
sebeple YBK’lerin herhangi bir magdurivet vasamamasi icin tesvik basvurularinin
Kurumumuza iletilmesi_oncesinde tesvik dokiimanlarimi_bu kilavuzda yer alan hususlar
dogrultusunda kontrol etmeleri 6nerilmektedir.

Tesvik basvurusu stirekli o.larak reddedilen k.uruluslara iligkin yiiriitiilecek islemler bu
kilavuzun® “Reddedilen Taleplere Iliskin Yiiriitiilen Islemler” boliimiinde belirtilmistir.

Tesvik islemlerine iliskin muhasebelestirme ile mali siireglere yonelik is ve islemler, ilgili
YBK’nin sorumlulugundadir. Kurumumuzun YBK’lerin mali siiregleri ile alakal1 goriis verme yetkisi
bulunmamaktadir. Fatura kesme, KDV ve Kurumlar Vergisi gibi muhasebe konusu olan islemlerde
Maliye Bakanhigi Gelir Idaresi Baskanligi ile ve/veya bagli olunan Vergi Dairesi
Miidiirliiklerine/Baskanliklarina ile baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

Gerek ilgili tesvik doneminin tesvik incelemeleri sirasinda gerekse daha sonra yapilan
inceleme ve denetimler esnasinda yapilan geriye doniik degerlendirmelerde bu kilavuzda belirtilen
bilgi ve belgeler disinda MYK tarafindan destekleyici kanitlar, ek bilgi ve belgeler talep edilebilir.
Ek bilgi, belge ve kanitlarin MYK’ye ulastirilmast YBK’lerin sorumlulugunda olup; bahse konu
kanitlar MYK’ye wulasmadan ve baslatilan inceleme tamamlanmadan tesvik talepleri
onaylanmamaktadir. Tesvik 6demeleri gergeklesmis olsa dahi yapilan geriye doniik incelemelerde
yanlis veya usulsiiz beyan tespit edildigi takdirde haksiz 6denen tesvik tutar1 YBK’den tahsil
edilmekte ve ilgililer hakkinda yanlis beyanlarla ilgili Genelgenin Cezai Hiikiimler baglikli (C)
boliimiiniin 1. ve 2. maddeleri uygulanmaktadir.

Tesvik bagvurular1 kapsaminda adaylarin bagvurulart alinirken MYK Web Portal tizerinden
adaylarin sinav ge¢misi sorgulanmali aday daha 6nce herhangi bir kurulusta sinava katilim saglamigsa
basarili oldugu birim olup olmadigi MYK Web Portali tizerinden kontrol edilmelidir. Bu adaylardan
yalnizca sinavina katilacag: birimin {icreti alinmalidir.

Bireysel veya tek nokta kapsaminda yapilan tesvik basvurularinda her bir adayin sinav ve
belgelendirme siirecine iliskin basvurusu ve tesvik talebine iliskin beyani YBK tarafindan belirlenmis
formlar aracilig ile bireysel olarak alinmali ve adayin sinav ve belgelendirme suirecine iliskin diger
kayit ve dokiimanlari ile birlikte MYK mevzuatinda belirlenmis siireler ddhilinde YBK’ler tarafindan
muhafaza edilmelidir.

YBK smav iicretini aldigi adaylarin sinavlarini en ge¢ 60 giin igerisinde gergeklestirmek
zorundadir. Gergeklestirilmeyen sinavlara iligkin smav {icret iadesinin adaylara YBK tarafindan
yapilmasi gerekmektedir.

Belge almaya hak kazanan kisilerin magdur edilmemesi i¢in sinav sonuglari ile belge ve tesvik
taleplerinin ivedilikle MYK’ye bildirilmesi gerekmektedir. Aday(lar)in girmis oldugu sinav(lar)a
iliskin YBK’ye herhangi bir itiraz/sikdyet iletilmemisse veya MYK ya da TURKAK tarafindan
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yiiriitiilen herhangi bir inceleme/denetim bulunmuyorsa ilgili aday(lar)in son sinav(lar)inin
gergeklestirildigi tarih itibariyla aymi aym sonunda tesvik talebi YBK tarafindan MYK’ye
iletilmelidir. Sinavin gergeklesme tarihi ile tesvik bildirim tarihi arasinda 7 glinden kisa siire olmasi
halinde ilgili sinavda basarili olan adaylarin tesvik bildirimi en ge¢ takip eden ay icerisinde
yapilmalidir.

Tesvik bagvurular1 kapsaminda sinav iicretlerine iligkin tiim 6demelerin banka araciligiyla ve
tek seferde yapilmasi gerekmektedir. Odeme banka iizerinden yapilmadig takdirde tesvik ddemesi
yapilmayacaktir. Cek, senet vb. yontemler kabul edilmemektedir.
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3. BIREYSEL TESVIK BASVURULARI

MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi zorunlulugu kapsaminda MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
almaya hak kazanan kigilerin smav icretlerinin geri 6denmesine iliskin yapilacak bireysel
basvurularda dikkat edilmesi gereken hususlar, asagida tanimlanmaktadir.

Adaylarin sinav licretinin sinavdan dnce 6denmis olmasi, adayin belge sahibi olabilmesi i¢in
gereken tiim siavlarda basarili olmasi ve aday adina fatura kesilmesi kaydiyla; sinav licret iadesi
adaya ait bir banka hesabina iliskin IBAN numarasina yapilir. MYK Web Portalinda her bir kisiye
ait IBAN numaras1 bir kez kullanilabilmektedir. Bu ylizden sinav iicretinin kimin tarafindan
yatirildigina bakilmaksizin tesvik iadesi adayin Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusuna
bildirdigi IBAN numarasina yapilmaktadir.

BIREYSEL TESVIK BASVURULARI KONTROL ADIMLARI

KONTROL ADIMLARI ACIKLAMA
1. | YBK’ler tarafindan | ¢ S6z konusu tcret iade talep formu MYK’ye gonderilmeden
Bireysel basvurular igin once YBK ler tarafindan ayrintili olarak incelenmeli; O (sifir)
MYK Web Portal1 goriinen tutarlar, iicret tarifesi ile uyumlu olmayan tutarlar,
tizerinden olusturulan |  indirim oranlaria uygun olmayan tutarlar kontrol edilmelidir.

Ucret iade talep formunda Uygun olmayan sinav ticretleri i¢in itiraz talebi girilmelidir.

yer alan smav {icretlerinin | e itiraz taleplerinin iletilmesi sirasinda dikkat edilecek hususlar

dogrulugu kontrol | kilavuzun “Devlet Tesviki Ucret Iade Itirazlar” boliimiinde
edilmelidir. belirtilmistir.

e MYK tarafindan yapilan bireysel tesvik incelemeleri sirasinda
asagidaki hususlar _kontrol _edilmekte uygun olmayan
basvurular reddedilmektedir.

e Kurulusun adayin siava girdigi tarihteki ticret tarifesi ile tlicret
1ade listesindeki tutar arasinda, karsilastirma yapilir.

e Kurulusun kisi i¢in iicret itiraz talebi girip girmedigine bakilir.
lgili talep igin itiraz girilmis ve onaylanmis ise ilgili MYK
personelinin inceledigi ve onayladig: tutar kabul edilir.

e Kurulus adayin ticreti i¢in itiraz girmediyse ilgili adayin sinav
gecmisi aday bilgileri sayfasindan kontrol edilerek daha once
baska kuruluslarda smava girip girmedigi, birim tamamlama
yolu ile belge sahibi olmaya hak kazanip kazanmadigi kontrol
edilir.

e Tesvik listesindeki ticret farkliliginin nedeni tespit edilir ve
kurulusun beyani dogrulanirsa iicret iade talebi onaylanir.

e Yanlis bir hesaplama varsa MYK’de gorevli personel
tarafindan Kurulusla veya yazilim ekibi ile iletisim Kurularak
problemin nedeni tespit edilir. Hesap hatasinin kaynagi
dogrultusunda gerekli islem uygulanir.
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2.

YBK’ler tarafindan e-
imzali resmi yaz1 ve ekinde
gonderilen iiret iade talep
formunun YBK’yi temsil
ve ilzama yetkili kisiler

tarafindan imzalanip
imzalanmadig1 kontrol
edilmelidir.

e YBK’ler tarafindan iicret iadelerine iliskin e-imzali olarak
gonderilen list yaz1 ve ekinde yer alan iicret iade talep formu
ilgili YBK’yi temsil ve ilzama yetkili kisi/ler tarafindan
imzalanmig olmali ve her iki dokiimanda da (resmi yazi ve
ticret iade talep formu) ayni kisinin(lerin) imzasi yer almalidir.

e S6z konusu evraklar; ilgililerin YBK’yi miinferiden veya
miistereken temsil etme durumuna gore tek veya birden fazla
imzali olarak hazirlanmali ve gonderilmelidir.

e YBK’ler tarafindan iletilen evraklardaki e-imzalarin temsil ve
ilzam durumuna uygun olmasi YBK’nin sorumlulugundadir.
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4. TEK NOKTA BASVURULARI

Tek Nokta Bagvurularina iliskin 6demeleri gergeklestirebilecek tiglincli kisi veya
kuruluslar; adaylarin igverenleri, adaylarin ya da isverenlerinin mensubu oldugu sendika,
vakif, kamu kurumu niteliginde meslek kuruluslari ile bunlarin olusturduklari birlik, federasyon
ve konfederasyonlar ile Kurum tarafindan izin verilen diger sivil toplum kuruluslarindan
ibarettir. Bu nitelikleri tasimayan ve fatura kesme yetkisi bulunmayan gercek kisiler ile talep
toplama merkezlerinin, yatirimcilarin, girisimcilerin, aracilarin ve smav ve belgelendirme
stirecleri ile ilgisi olmayan kisilerin pesin ya da teminat gosterilmesi suretiyle bagvurularinin
alinmasi kesinlikle yasak olup bu bagvurularin YBK’ler tarafindan reddedilmesi gerekmektedir.

Bu baglamda Simav ve belge iicretlerinin tiglinci kisi veya kurulus tarafindan
karsilanacagi durumlarda MYK Web Portal’da (MYK Web Portali>Belgelendirme
Islemleri>Diger Islemler>Dosya ve Formlar) yer alan “EK-1 Tek Nokta Basvurusu Formu”
tgtincli kisi veya kurulus tarafindan doldurulup imzalanarak YBK’ye teslim edilmelidir.
Sinavin gerceklesme tarihinden once sinav {icretinin sinavlari yapacak YBK’ye pesin olarak
O0denmis ya da YBK’ye teminat gosterilmis olmasi1 gerekmektedir.

Tek nokta bagvurusunun alindig tarihte adina tek nokta bagvurusu yapilan adaylarin
ilgili igverenin ¢alisan1 olmasi gerekmektedir. Sivil toplum kuruluslar1 kapsaminda yapilan
bagvurularda ise igverenlerin veya adina tek nokta bagvuru yapilan adaylarmilgili sivil toplum
kurulusunun iiyesi olmasi gerekmektedir.

Tek nokta tesvik bagvurulari kapsaminda sinava alinan adayin basvuru tarihinden 6nce
ilgili ulusal yeterliliklerde yer alan, girip basarili oldugu ve halen gecerli olan birimleri
bulunmasi halinde adaya yalnizca bagvuru tarihinden sonra bagarili oldugu birimlerin sinav
ticreti 6denecektir. Ucret iade talebi girilmis ve dosya sorumlusu tarafindan onaylanmis olsa
dahi 6deme miktar1 degismeyecektir. Bu nedenle, bagvuru 6ncesi MYK Web Portal iizerinden
adaylarin smmav gee¢misi sorgulanmali daha Once herhangi bir kurulusta sinava katilim
saglamigsa basarili birimi olup olmadigit MYK Web Portal {izerinden kontrol edilmelidir. Bu
adaylardan yalnizca sinavina katilacagi birimin iicreti alinmali ve iade edilmelidir.

4.1 TEK NOKTA PESIN BASVURULARI

MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi zorunlulugu kapsaminda yer mesleklerde MYK
Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanan kisilerin sinav iicretlerinin geri 6denmesine
iliskin yapilan tek nokta pesin bagvurularda dikkat edilmesi gereken hususlar asagida
tanimlanmustir.

TEK NOKTA PESIN BASVURULARI KONTROL ADIMLARI

KONTROL ADIMLARI ACIKLAMA

1 | Kurulusun MYK Web | ¢ S6zkonusu “Ucret lade Talep Formu” MYK ’ye génderilmeden
Portalina yiikledigi iicret once YBK’ler tarafindan ayrintili olarak incelenmeli; O (sifir)
iade talep formu gorlinen tutarlar, licret tarifesi ile uyumlu olmayan tutarlar,
listesinde yer alan sinav | indirim oranlarina uygun olmayan tutarlar kontrol edilmelidir.
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ucretlerinin
incelenmelidir.

dogrulugu

e Tek nokta bagvurusu kapsaminda MYK Web Portalinda “Tek

Nokta Bagvuru Form Tarihi” boliimiine yazilan tarihin, adayin
siav tarihinden sonra olmasi; adaylarin smav iicretlerinin sifir
olarak hesaplanmasina neden olmaktadir. Bu nedenle tarihin
dogru girildiginin kontrol edilmesi 6nem arz etmektedir.
Uygun olmayan sinav tiicretleri i¢in itiraz talebi girilmelidir.
Itiraz taleplerinin iletilmesi sirasinda dikkat edilecek hususlar
kilavuzun® Devlet Tesviki Ucret Iade Itirazlar” boliimiinde
belirtilmistir.

MYK tarafindan, yapilan tek nokta pesin tesvik incelemeleri
sirasinda asagidaki hususlar kontrol edilmekte uygun olmayan
basvurular reddedilmektedir.

Kurulusun adayin sinava girdigi tarihteki ticret tarifesi ile iicret
iade listesindeki tutar arasinda, karsilastirma yapilir.
Kurulusun kisi i¢in ticret itiraz talebi girip girmedigine bakulir.
llgili talep igin itiraz girilmis ve onaylanmus ise Ilgili MYK
personelinin inceledigi ve onayladigi tutar kabul edilir.
Kurulus adayin iicreti i¢in itiraz girmediyse ilgili adaym sinav
gecmisi aday bilgileri sayfasindan kontrol edilerek daha 6nce
baska kuruluglarda sinava girip girmedigi, birim tamamlama
yolu ile belge sahibi olmaya hak kazanip kazanmadigi kontrol
edilir.

Tesvik listesindeki ticret farkliliginin nedeni tespit edilir ve
kurulusun beyan1 dogrulanirsa ticret iade talebi onaylanir.
Yanlis bir hesaplama varsa MYK’de gorevli personel
tarafindan Kurulusla veya yazilim ekibi ile iletisim saglanarak
problemin nedeni tespit edilir. Hesap hatasinin kaynagi
dogrultusunda gerekli islem uygulanir.

YBK’ler tarafindan e-
imzalt resmi yazi ve
ekinde gonderilen iicret
jade talep formunun
YBK’yi temsil ve ilzama
yetkili kisiler tarafindan
imzalanip imzalanmadig1
kontrol edilmelidir.

YBK’ler tarafindan iicret iadelerine iliskin e-imzali olarak
gonderilen {ist yaz1 ve ekinde yer alan {icret iade talep formu
ilgili YBK’yi temsil ve ilzama yetkili kisi/ler tarafindan
imzalanmis olmali ve her iki dokiimanda da (resmi yazi ve
ticret iade talep formu) ayni kisinin(lerin) imzasi yer almalidir.
S6z konusu evraklar; ilgililerin YBK’yi miinferiden veya
miistereken temsil etme durumuna gore tek veya birden fazla
imzal1 olarak hazirlanmali ve gonderilmelidir.

YBK ler tarafindan iletilen evraklardaki e-imzalarin temsil ve
ilzam durumuna uygun olmasi1 YBK’nin sorumlulugundadir.

Tek nokta
formunda
bilgiler
edilmelidir.

basvuru
alan
kontrol

yer

Sinav ve belge iicretlerinin geri 6denmesine iliskin yapilan tek
nokta bagvurularinda tgilincii kisi veya kurulus tarafindan
doldurulup imzalanarak YBK’ye teslim edilen tek nokta
bagvuru formu MYK Web Portal’'min ilgili bdliimiine
yiklenmelidir.

Tek nokta bagvuru formunda yer alan smnav {icretini 6deyen
ticlincii kisi veya kurusun adi ve unvani kontrol edilmelidir.
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e YBK’ler tarafindan MYK Web Portala yiiklenen tek nokta

basvuru formlarinda yer alan tiim boélimler doldurulmali s6z
konusu dokiiman i¢in MYK Web Portalina 6rnegi yiiklenmis
olan dokiiman formati degistirilmeden kullanilmalidir. Uygun
olmayan veya tam olarak doldurulmayan formlarin yer aldig:
basvurular ilgili personel tarafindan reddedilmektedir.

Tek nokta basvurusu yapan firma i¢in, MYK Web Portalina
yiiklenen dokiimanlarda ve sisteme girilen bilgilerde
kullanilacak ticari unvan belirlenmeli tiim dokiimanlarda ayni
unvan kullanilmalidir.

Tek nokta bagvurusu yapan firma i¢in ticari unvanlarin farklilik
gostermesi durumunda konuya iligkin agiklama yapilmali ve
ilgili belgeler MYK Web Portalina yiliklenmelidir.

Tek  nokta  basvuru
formunda yer alan aday
sayilar1 (YBK tarafindan
alman her bir tek nokta
basvurusundaki kisi
sayis1) 10 (on) ve lizeri
olmalidir.

YBK’ler tarafindan MYK Web Portala yiiklenen tek nokta
basvuru formlarinda yer alan adaylar, 10 (on) kisi ve iizerinde
olmalidir.

10 kisinin altindaki bagvurular icin bireysel basvuru
yapilmalidir.

Tek nokta basvuru formunda yer alan adaylar farkli ulusal
yeterliliklerden sinava girecek olabilirler.

Tek nokta bagvuru formunda yer alan adaylardan basvurusu
iptal edilecek aday olmasi1 durumunda aday sayis1 10’ nun altina
diisliyorsa, tek nokta bagvurusu hitkmiinii yitirir. Bu adaylar
icin bireysel bagvuru yapilmasi gerekmektedir.

Tek nokta bagvuru formunda yer alan adaylardan basvurusu
iptal edilecek aday olmast durumunda aday sayis1 10’ nun altina
diismiiyorsa yeni tarihli tek nokta bagvuru formu hazirlanmali
eski tarihli tek nokta basvuru formu ile birlikte sisteme
yiiklenmelidir. Tek nokta bagvuru formunda yer alan adaylarin
SGK Hizmet Dokiimi incelemeleri, sinav ticreti 6deme ve iade
dekont kontrolleri ile teminat mektubu tarihleri ilk tek nokta
basvuru formu tarihi baz alinarak incelenecektir.

Tek nokta bagvuru formuna aday eklenmesine izin
verilmemektedir.

Formun tarih boliimiinde MYK’ye bildirim yaptiktan sonra
herhangi bir degisiklik yapilmasi miimkiin degildir.

Tek nokta bagvuru formlarinda yer alan bilgilerde MYK’ye
iletilmeden 6nce yazim hatalarindan kaynaklanan herhangi bir
degisiklik yapilmasi durumunda hatali bolim tstii okunacak
sekilde ¢izilmeli diizeltme yapildiktan sonra formu imzalayan
kisi/ler tarafindan paraflanmalidir.

Kuruluslar tarafindan iletilen her tek nokta basvuru formu igin
MYK Web Portali lizerinde ayr1 bir iicret iade talep ID’si
olusturulmalidir. Tek nokta bagvuru formlari, Yetkilendirilmis
Belgelendirme Kuruluslar: tarafindan kurulusun yetki kodunu
icerecek sekilde numaralandirilir. Her bir iicret iade talep
ID’sinde tek bir bagvuru formunun numarasinin girilebilecegi
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sekme bulunmaktadir. Belirlenen basvuru form numarasi bu
sekmeye girilmelidir.

Bagvuru form numarast “YB kodu-kurulus tarafindan
belirlenecek form numarasi” seklinde numaralandirilmalidir.

Tek  nokta  basvuru
formunda yer alan aday
bilgileri kontrol
edilmelidir.

Tek nokta bagvuru formunda yer alan tiim adaylar i¢in T.C.
Kimlik No., aday adi1 soyadi, yeterlilik ad1 ve kodu, basvuru
sahibinden alinan yeterlilik sinav ticreti kontrol edilmelidir.
Siav icreti bolimiine ilgili ulusal yeterlilik i¢in YBK
tarafindan daha 6nceden belirlenerek MYK Web Portal’da ilan
edilen licret tarifesi dogrultusunda, her bir aday adina 3. kisi
veya kurulustan alinan sinav ticreti yazilmalidir. Bakanlar
Kurulunca belirlenen ticret tarifesindeki miktarin yazildigi
basvurular reddedilir.

Tek  nokta  basvuru
formunda smav {icretini
odeyen tciinci kisi veya

Tek nokta bagvuru formunun, sinava girecek adaylarin sinav
ticretini 6deyen tgilincli kisi veya kurulusu temsil ve ilzama
yetkili kigi(ler) tarafindan imzalanmasi saglanmalidir.

sinav tlicretini 6deyen 3.
kisi veya kurulusun simav
licretlerini yatirdigina

kurulugun bagvuru Tek nokta bagvuru formunun 3. kisi veya kurulusu temsil ve
formunu imzalayip | ilzama yetkili kisi(ler) tarafindan imzalanmasi YBK’lerin
kaseledigi teyit sorumlulugundadir. Buna yonelik alinan teyit dokiimanlarinin
edilmelidir. MYK Web Portala yiiklenmesi beklenmemektedir. Istenenler
haricinde  dokiiman  yiiklenmesi halinde, basvurular
reddedilmektedir.
Bagvuru formunun tiim sayfalarinda paraf son sayfasinda ise
ticlincii kisi veya kurulusun temsil ve ilzama yetkili kisisinin
adi-soyadi, imza ve kasesi yer almalidir.

7 Tek nokta basvurusu | e Tek nokta bagvurusu kapsaminda adaylarin sinav icretini
kapsammnda  adaylarin | Odeyen 3. kisi veya kurulusun sinav iicretlerini yatirdigina
siav lcretini 6deyen 3. iliskin dekont tutar1 (adaylar i¢in 6denen toplam sinav {icreti)
kisi veya kurulusun siav ilgili tek nokta basvuru formunda yer alan adaylarin simav
iicretlerini yatirdigina iicretlerinin toplami ile ayn1 olmalidir.
iligkin ~ firma  6deme Tesvik bagvurulari kapsaminda sinav ve belge {icretlerine
dekontundaki miktar tek | iligkin tiim 6demelerin banka araciliryla tek seferde yapilmasi
nokta bagvuru | gerekmektedir. Odeme banka {izerinden yapilmadig1 takdirde
formundaki yeterlilik | tesvik 6demesi yapilmayacaktir. Cek, senet, vb. yontemler
sinav tcretleri toplamiyla | kabul edilmemektedir. Smav iicreti yalnizca ilgili bagvuru
ayni olmalidir. formunda yer alan adaylar i¢in yatirilmis olmalidir.

Firma o6deme dekontunda bor¢lu (adaylarin smav iicretini
pesinen ddeyen) kismin ligiincii kisi veya kurulus, alacakl
(adaylarin smav Ticretlerinin gonderildigi YBK) kismin ise
ilgili Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu (YBK) oldugu
kontrol edilmelidir.

8 Tek nokta basvurusu Tek nokta basvurusu kapsaminda adaylarin smav ticretini
kapsammnda  adaylarin | 6deyen 3. kisi veya kurulusun sinav {icretlerini yatirdigina

iliskin firma 6deme dekontundaki tarihin ilk yapilan sinavla
ayn1 giin ya da daha onceki bir tarihte olmasi gerekmektedir.
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iliskin ~ firma  6deme
dekontu kontrol edilir.

e MYK Web Portali bu tarihe gore kontrol yaptig: i¢in dekont

tarihinin ilgili boliime dogru olarak girilmesi gerekmektedir.
Bu tarih dogru girildigi takdirde adaylarin sinav {iicretlerinin
hesaplanmasinda  bir  sikinti  ile  karsilasilmayacagi
degerlendirilmektedir.

MYK Web Portali'na
YBK iade  dekontu
yiliklenmelidir.

Sinavlarin tamamlanmasindan sonra basarili olan adaylar i¢in
3. kisi ve kurulusa YBK tarafindan iade edilen tutara iliskin
YBK iade dekontu MYK Web Portala yiiklenmelidir.

YBK iade dekontunda bor¢lu kismin ilgili YBK, alacakli
kismin ise iiglincii kisi veya kurulus olup olmadigi kontrol
edilir. Uygun olmayan dekontlarin yer aldigi bagvurular iade
edilir.

YBK iade dekont tutar1 ile MYK Web Portali tarafindan
basarili olan adaylar i¢cin hesaplanan tutar ayni olmalidir.
Tutarin ayni olmamasi durumunda konuya iliskin aciklama ve
kanitlar MYK Web Portalina basvuru dokiimanlari ile birlikte
yiiklenmelidir.

YBK iade dekont tarihinin son yapilan sinav tarihiyle ayni ya
da sonraki bir tarihte oldugu teyit edilmelidir.

10

MYK Web Portali'na
YBK iade ekstresi
yiiklenmelidir.

¢ Sinavlarin tamamlanmasindan sonra basarili olan adaylar i¢in

3. kisi ve kurulusa iade edilen tutara iliskin YBK iade ekstresi
MYK Web Portali’nin ilgili boliimiine yiiklenmelidir.
Yiiklenmis olan ekstre, yatirilan miktarin tekrar YBK hesabina
iade edilmediginin kontroliiniin saglanmasi1 amaciyla iadenin
yapildigi tarihten en az 3 (iig) gilin (72 saat) sonrasina ait olmal
ve siire ekstrede gézlemlenebilmelidir.

Bu tarihlere ait olmayan ya da bu tarihi igerse dahi uzun siireli
ekstre yiiklenmemesi, yiiklenmesi halinde ise ilgili tarih
araliginin agikga belirtilmesi gerekmektedir (farkli renk ile
isaretlenmesi, altinin cizilmesi vs.). lade ekstresinin PDF
formatinda yiiklenmesi halinde dokiiman i¢inde arama (Ctrl+F)
yapilabilmesi miimkiin oldugundan miimkiinse ilgili dokiiman
PDF formatinda yiiklenmelidir.

11

YBK’nin sinavlarin
tamamlanmasindan sonra
basarili olan adaylar i¢in
3. kisi ve kurulusa iade
ettigi tutar1 ispatlayici
diger belgeler MYK Web
Portali’nin ilgili
boéltiimiine yiiklenmelidir.

YBK’nin smavlarin tamamlanmasindan sonra basarili olan
adaylar icin 3. kisi ve kurulusa iade ettigi tutari ispatlayici diger
belgeler incelenmelidir.

Bu kisimda tigiincii kisi veya kurulus tarafindan ticret iadesinin
alindigini ispatlayici fatura, makbuz, resmi yazi ya da matbu
belge/form yiiklenip yliklenmedigi kontrol edilmelidir.
Yiiklenen belgenin iizerinde “4447 sayil Issizlik Sigortas
Kanununun Ek 3. maddesi kapsaminda Issizlik Sigortasi
Fonundan geri alinabileceginden tarafinizdan almis oldugum
hizmete ait bedel olan .....-TL tutarin firmamiza iadesi
amaciyla diizenlenmistir.” ifadesi ile sinav {iicretini d6deyen
iiclincii kisi veya kurulusu temsil ve ilzama yetkili kisinin adi-
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soyad: ile imza ve kasesi yer almalidir. Bu dokiimanda tarih
kism1 mutlaka doldurulmalidir.

e YBK’ler tarafindan bu boliime yliklenmesi gereken evraklar
Kanuni gereklilikler dolasiyla talep edilmekte olup MYK
tarafindan incelenmemektedir. Herhangi bir mali denetim
sirasinda talep edilebilecegi i¢in kayit altina alinmaktadir.

e Taraflar iade edilen veya alinan tutarlar iizerinden vergi
islemlerinin mevzuata uygun yapilmasindan ve kendi yapisina
ve statiisiine uygun resmi evraklari yiiklemekten sorumludur.
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4.1.1 TEK NOKTA PESIN BASVURULARINDA UCUNCU KiSI VEYA KURULUS
TIPINE GORE DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

Tehlikeli ve ¢ok tehlikeli isler sinifinda yer alan mesleklerde MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
almaya hak kazanan kisilerin sinav iicretlerinin geri 6denmesine iligkin yapilacak tek nokta
pesin bagvurularda dikkat edilmesi gereken ve daha 6nceki maddelerde belirtilen tiim hususlar,
her bir basvuru tiiriinde tekrar incelenmektedir.

Bu nedenle hangi basvuru tiirii secilmis olursa olsun madde 4.1 de ( “4.1 TEK NOKTA PESIN
BASVURULARI”) belirtilen hususlara uygun bir bagvuru yapilmasi gerekmektedir.

Ucgiincii kisi veya kurulus tipine gre yapilacak basvurularda asagida belirtilen hususlara dikkat
edilmesi gerekmektedir. Bagvuru tiiriine gore kuruluslardan bu kilavuzda belirtilen veya daha
sonra Kurum tarafindan belirlenebilecek olan ek bilgi ve belge talep edilebilmektedir.

4.1.1.1 ASIL ISVEREN KAPSAMINDA YAPILAN TESVIK BASVURULARI

TEK NOKTA PESIN BASVURULARINDA ASIL iSVEREN SECILMIS iSE

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

1

YBK tarafindan MYK
Web Portali’ndaki ilgili
bolime SGK Hizmet
Dokiimi yiiklenmelidir.

¢ YBK tarafindan MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime tek nokta

basvurusunu yapan kisi ve kurulusun, tek nokta bagvuru
formunda yer alan adaylar i¢in aldigi SGK hizmet dokiimii
yiiklenmelidir.

e Sigortali Hizmet Dokiimii 3. Kisi veya Kurulusta sigortali olarak

calisan tiim kisilerin yer aldigi SGK onayli (barkodlu veya
imzali) calisan listesidir.

Bagvurunun onaylanabilmesi i¢in kuruluslarin SGK Hizmet
Dokiimlerinde adina {icret iade talebinde bulunduklar1 kisileri
belirtmesi gerekmektedir. (alt1 ¢izilmeli, farkli renk ile
boyanmali vs.), Aksi takdirde basvuru incelenmeyecektir. SGK
Hizmet Dokiimlerinin PDF formatinda yiiklenmesi halinde
dokiiman i¢inde arama (Ctrl+F) yapilabilmesi miimkiin
oldugundan miimkiinse ilgili dokiiman PDF formatinda
yiiklenmelidir.

Adina tek nokta bagvurusu yapilan adaylarin sinavdan 6nce ilgili
igverenin sigortali olarak ¢alisani olmas1 gerekmektedir.
Dolayisiyla, tek nokta bagvuru formu ile eszamanli alinacak
hizmet dokiimiinde; tek nokta basvuru formunda yer alan
adaylarin _ goriintiilenebilmesi _ gerekmektedir. Tek nokta
bagvurusunun yapildigi aydan onceki iki aya ait SGK Hizmet
Dokiimleri kabul edilecek olup daha eski dokiimler kabul
edilmeyecektir. (Ornegin tek nokta basvurusunun 02/05/2019
tarihinde yapilmis olmasi1 durumunda igsverenin mart, nisan veya
mayis ayina ait Sigortali Hizmet Dokiimii yiiklenmelidir)
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bulunmasi1 gerekmektedir.

yiiklenebilir.

sorumlulugundadir.)

durumlarda tek nokta kapsaminda
allmmamalidir.

e MYK Web Portali’na yiiklenen SGK onayli Sigortali Hizmet
Dokiimlerinde adina tek nokta bagvurusu yapilmis tiim adaylarin

e Tek nokta basvurulari kapsaminda yiiklenen Sigortali Hizmet

Dokiimiinde adaylarin ¢alistigr firma, Ad, Soyad, T.C kimlik
numarast ve ise giris tarihlerinin mutlaka gdriinmesi
gerekmektedir. Smav giren adaylarin Sigortali
Dokiimleri ticret bilgileri kapatilarak MYK Web Portalina

e Sigortali Hizmet Dokiimiinii paylagmak istemeyen 3. Kisi veya
kuruluslar her bir aday icin e-devlet iizerinden alinmis Sigortali
Hizmet Dokiimiinii adaylarin bilgisi dahilinde MYK Web
Portali’na yiiklemelidir.(Adaylarin izninin alinmast YBK’nin

e Sigortali Hizmet Dokiimiin paylasilmasinin miimkiin olmadigi
tesvik  basvurusu

Hizmet
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4.1.1.2 ALT ISVEREN KAPSAMINDA YAPILAN TESVIK BASVURULARI

ALT ISVEREN BASVURULARI

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

1

MYK Web Portali’ndaki

ilgili boliime alt
isverenlik sozlesmesi
yiikklenmelidir.

e Tek nokta basvurularinda alt igveren secilmesi halinde YBK
tarafindan MYK Web Portali’ndaki ilgili boliime alt isverenlik
sozlesmesi yliklenmelidir.

e Alt igverenlik kapsaminda yapilan tek nokta basvurularinda
bagvuruya konu olan firmalarin ticari unvanlar ilgili tiim
dokiimanlarda eksiksiz olarak yazilmalidir.

e Tek nokta basvuru formunda, 6deme/teminat dokiimaninda ve
Sigortali Hizmet Ddkiimiinde isveren olarak belirtilen
kisi/kurulusun unvani tiim dokiimanlarda ayni olmalidir. Anilan
dokiimanlarda yer alan unvanlarda farklilik olmasi halinde
basvuru tiirline gore destekleyici dokiimanlar yiiklenmelidir. Bu
kapsamda ayni holding, sirket grubu, konsorsiyum, vb.
bilinyesinde faaliyet gosteren sirketler s6z konusu ise onaylt
organizasyon semasi, sirketlerin iliskisini ve yapisini gosteren
Ticaret Sicil Gazetesi, sirketlerin iligkisini ve yapisini gosteren
noter onayl imza sirkiileri, iist yap1 tarafindan diizenlenmis ve
temsil ve ilzama yetkili kigi(ler) tarafindan imzalanmis (bagl
sirketlerin ve bunlarin temsil ve ilzama yetkili kisilerinin
belirtildigi) yazi, vb. resmi bir dokiiman aracilifiyla illiyet bagi
gosterilmelidir.

e Alt igverenlik sozlesmesinde yiiklenici kisminda, yiiklenicilik
yapan ve bagvurusu yapilan adaylarin sigortali olarak galistigi
firma ismi yer almalidir. Burada belirtilen ismin, bagvuru
kapsaminda MYK Web Portali’nda belirtilen isim ile ayni
oldugu kontrol edilmelidir.

e Alt igverenlik sozlesmesinin tamaminin MYK Web Portali’na
yliklenmesi zorunlu degildir. Yiiklenen bdliimlerde asagidaki
bilgilerin yer almasi ve bu bilgilerin belirtilmesi (renkli kalemle
izerinin ya da altmin cizilmesi ya da benzeri yontem)
gerekmektedir.

Taraflar (asil igveren ve alt-igveren (yiiklenici)),
Isin konusu,

Sozlesme tarihi ile

Taraflarin karsilikli imza ve kaseleri.

o Alt isverenlik soOzlesmesinin asil isveren kisminda, sinav
ticretlerini 6deyen ve tek nokta basvuru formunu imzalayan 3.
Kisi ve kurulus unvanimnin oldugu teyit edilmelidir.

e Herhangi bir basvuru kapsaminda birden fazla alt igveren
bulunmasi durumunda tiim alt igverenlere iliskin s6zlesmelerin
MY K Portali’na yiikklenmesi gerekmektedir.
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¢ Birden fazla alt isverenlik s6zlesmesinin bulundugu durumlarda
her alt igsverenin kendi ¢alisanina iliskin SGK Hizmet Dokiimii
ayr1 ayr1 yiiklenmeli ve basvuru formunda yer alan adaylar
isaretlenmelidir.

e Alt isverenlik sOzlesmesinin ilgili taraflar1 temsil ve ilzama
yetkili  kisiler  tarafindan  imzalanmasi  YBK’  nin
sorumlulugundadir. Alt igsverenin temsiline yonelik alinan teyit
dokiimanlarmin ~ MYK  Web  Portali’na  yiliklenmesi
beklenmemektedir.

e Alt isverenlik sdzlesmesinin dogrulugu teyit edildikten sonra bir
onceki boliimde anlatilan isveren bagvurusuna iliskin tiim
adimlar bu basvuru tiirii i¢in de kontrol edilmelidir.

e Alt igverenlik sozlesmesinin yiiklenmesinin miimkiin olmadigi

durumlarda tek nokta kapsaminda bagvuru alinmamalidir.

4.1.1.3 SIVIL TOPLUM KURULUSU UYELIKLERI KAPSAMINDA YAPILAN TESVIK
BASVURULARI

Bu kapsamda kabul edilen bagvurular; adaylarin ya da isverenlerinin mensubu oldugu sendika,
vakif, kamu kurumu niteliginde meslek kuruluglari ile bunlarin olusturduklari birlik, federasyon
ve konfederasyonlar ile Kurum tarafindan izin verilen diger sivil toplum kuruluslarinin
basvurularidir.

Sivil toplum kuruluslarinin iiyeleri veya iiyelerinin ¢alisanlar1 adina siav iicreti 6deyebilmesi
icin kurucu dokiimaninda (sendika tiizligii, vakif senedi, vb.) belirtilen faaliyetlerin sinav
iicretinin 6denmesine olanak saglayacak maddeler igermesi ve sinav ticreti 6deme faaliyetinin
kurulus amaciyla uyumlu olmasi gerekmektedir. Bu kapsamda s6z konusu kuruluslarin belirli
bir meslek veya sektorde faaliyet gosteren, faaliyet gosterdigi meslek veya sektorii temsil
kabiliyetini haiz bir yap1 olmas1 beklenmektedir.

Bu dogrultuda sivil toplum kurulusu kapsaminda (Sendika, vakif, kamu kurumu niteliginde
meslek kuruluslari ile bunlarin olusturduklari birlik, federasyon ve konfederasyonlar ile Kurum
tarafindan izin verilen diger sivil toplum kuruluslar1 ) tek nokta basvurusu yapilabilmesi i¢in
basvurunun alinmasi dncesinde ilgili sivil toplum kurulusu ve YBK arasinda imzalanacak
protokoliin, ilgili sivil toplum kurulusu kurucu metinlerinin ve MYK tarafindan talep
edilebilecek diger belgelerin kuruluslarin profil sayfasinda yer alan dokiimanlar boéliimiine
yiiklenmesi ve dosya sorumlularinin onaymna sunulmasi gerekmektedir. Ilgili dokiimanlarmn
onaylanmast durumunda sivil toplum kurulusu kapsaminda tek nokta basvurusu
yapilabilmektedir.

Mgili sivil toplum kurulusu ile YBK arasinda taraflarin temsil ve ilzama yetkili kisi/kisileri
tarafindan imzalanmis asagida belirtilen hususlari igeren bir protokol olmalidir. Yiiklenecek
protokolde;

e Taraflar (YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu)
e Isin konusu
e Protokol tarihi
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e Taraflarin karsilikli imza ve kaselerinin bulundugu
boliimlere mutlaka yer verilmelidir.

Protokoliin tamaminin MYK Web Portalina yiiklenmesi zorunlu degildir. Ancak ilgili taraflarin
(YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu), isin konusunun, protokol tarihinin, taraflarin kargilikli
imza ve kaselerinin bulundugu kisim mutlaka MYK Web Portalina yiiklenmelidir. S6z konusu
protokolde tek nokta basvurusu kapsaminda gergeklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme
yapacak ii¢lincii kisiye veya kurulusa adaylarin sinavdan basarili olacagina iliskin taahhiitte
bulunulamaz ve bu durum tek nokta bagvurusunu yapmuis taraf ile yapilacak sozlesme ya da
protokolde garanti altina alinir. Protokoliin ilgili taraflar1 temsil ve ilzama yetkili kisiler
tarafindan imzalanmas1 YBK’nin sorumlulugundadir.

Onemli: _Sivil toplum Kkuruluslar1 _iivelikleri kapsaminda vapilan tek nokta
basvurularinda ilgili sivil toplum kurulusunun varhgina iliskin ek bilgi ve belgelerin talep
edilmesinin yam sira T.C lc isleri Bakanlig: Sivil Toplumla iliskiler Genel Miidiirliigii
iizerinden ilqili sivil toplum kurulusunun bilgi ve belgelerinin kontrolii saglanacaktir.

Sivil toplum kuruluslarinca gerceklestirilecek basvurularda istenecek ek dokiimanlarin sayisi
fazla oldugundan bu basvurulara iligkin incelemeler bagvurunun yapildig: tesvik doneminde
incelenmeyip bir sonraki tesvik doneminde incelenmeye baslamakta, basvuru incelemeleri
birden fazla tesvik donemini kapsayabilmektedir.
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A.SiVIL TOPLUM KURULUSLARI ADAY UYELIGI KAPSAMINDA YAPILAN TEK

NOKTA BASVURUSU

SENDIKA ADAY BASVURULARI

Tek nokta bagvurusunu
yapan  sivil  toplum
kurulusuna iliskin bilgiler
kontrol edilmelidir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler
tarafindan profil sayfasmna yiiklenen ve dosya sorumlusu
tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru bolimiine
gelecektir. Bu bilgilerin  YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

e Tek nokta basvurusunu yapan STK ile YBK arasinda imzalanan
ve YBK’lerin profil sayfasina yiiklenerek dosya sorumlusunun
onaylamis oldugu protokol sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin ' YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

¢S6z konusu protokoliin yiikklenmesinin miimkiin olmadig1
durumlarda tek nokta kapsaminda tesvik  basvurusu
alinmamalidir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili boliime taahhiitname
yiiklenmelidir.

eMYK Web Portali “dosya ve formlar” bdliimiinde yer alan
taahhiitnamenin ilgili STK ve YBK tarafindan eksiksiz
doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini giin ay y1l
olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili bolime tek nokta
basvuru formunda yer
alan adaylarm ilgili sivil
toplum kurulusuna iiye
olduguna dair kanitla
yiliklenmelidir.

e Aday iiyeligi kapsaminda yapilan sendika bagvurular igin tek
nokta basvuru formunda yer alan adaylarin e- devlet {izerinden
almmis “sendika tyeligi kayitlarr” MYK Web Portalina
yiiklenmelidir. Uyelik kayitlarinin dogrulama kodu ya da kare kod
icermesi gerekmekte olup, Kisisel Verilen Korunmasi1 Hakkinda
Kanun Geregince iiyenin kendisi tarafindan temin edilmesi
gerekmektedir.

e Uyelik kayitlarmin yiiklenmesi adaylarin iznine tabi olup smava
giren adaylarin izninin alinmas1 YBK’nin sorumlulugundadir.

e Aday liyeligi kapsaminda yapilan sendika bagvurularinda yalnizca
ilgili ticret i1ade talebinde yer alan adaylarin liyelik kayitlarinin
gonderilmesi 6nem arz etmektedir.

eilgili sivil toplum kurulusuna iliskin iiye kayitlarmin MYK
tarafindan istenilen formatta iletilmesinin miimkiin olmadigi
durumlarda ilgili adaylar i¢in tek nokta kapsaminda tesvik
basvurusu alinmamalidir.

VAKIF ADAY BASVURULARI

Tek nokta bagvurusunu
yapan  sivil  toplum
kurulusuna iliskin bilgiler
kontrol edilmelidir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler
tarafindan profil sayfasmna yiliklenen ve dosya sorumlusu
tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum kurulusunun ismi

secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine
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gelecektir. Bu bilgilerin  YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile, YBK arasinda imzalanan
ve YBK’lerin profil sayfasina yiiklenerek dosya sorumlusunun
onaylamig oldugu protokol sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta basvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmast durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

S0z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadigi
durumlarda tek nokta kapsaminda tesvik  basvurusu
alimmamalidir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili boliime taahhiitname
yiiklenmelidir.

eMYK Web Portali “dosya ve formlar” bdliimiinde yer alan
taahhiitnamenin ilgili STK ve YBK tarafindan eksiksiz
doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini giin ay yil
olarak yazmalidir .) yer verilmesi gerekmektedir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili bolime tek nokta
bagvuru formunda yer
alan adaylarin ilgili sivil
toplum kurulusuna iiye
olduguna dair kanitla
yiiklenmelidir.

eilgili sivil toplum kurulusuna iligkin iiye kayitlarin MYK

tarafindan istenilen formatta iletilmesinin miimkiin olmadig1
durumlarda ilgili adaylar i¢in tek nokta kapsaminda tesvik
basvurusu alinmamalidir.

ADAY BASVURULARI (DiGER STK LAR)

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

1

Tek nokta bagvurusunu
yapan  sivil  toplum
kurulusuna iliskin bilgiler
kontrol edilmelidir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK ler
tarafindan profil sayfasina yiliklenen ve dosya sorumlusu
tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin  YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya geg¢ilmesi gerekmektedir.

e Tek nokta basvurusunu yapan STK ile YBK arasinda imzalanan
ve YBK’lerin profil sayfasina yiiklenerek dosya sorumlusunun
onaylamis oldugu protokol sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin  YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

S0z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadigi
durumlarda tek nokta kapsaminda tesvik  basvurusu
alimmamalidir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili boliime taahhiitname
yiiklenmelidir.

eMYK Web Portali “dosya ve formlar” boliimiinde yer alan
taahhiitnamenin ilgili STK ve YBK tarafindan eksiksiz




g . o . Onay Tarihi 29.03.2019
MYK MESLEKIi YETERLILiK BELGESI Revizyon No 05
ZORUNLULUGU KAPSAMINDA SINAV Revizyon Tarihi | 03.12.2020
UCRETLERININ IADELERINE ILISKIN KILAVUZ | Dokiiman No SBD.KLV.003
MY K Sayfa No 21/41
doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini giin ay yil
olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.
3 | MYK Web Portali’ndaki [eilgili sivil toplum kurulusuna iliskin iiye kayitlarmin MYK

ilgili boliime tek nokta
bagvuru formunda yer
alan adaylarmn ilgili sivil
toplum kurulusuna iiye
olduguna dair kanitla
yiliklenmelidir.

tarafindan istenilen formatta iletilmesinin miimkiin olmadig1
durumlarda ilgili adaylar icin tek nokta kapsaminda tesvik

basvurusu alinmamalidir.
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B. SiVIL TOPLUM KURULUSLARI iSVEREN UYELiGi KAPSAMINDA TEK NOKTA

BASVURUSU

SENDIKA ISVEREN BASVURUSU

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

1

Tek nokta bagvurusunu
yapan  sivil  toplum
kurulusuna iliskin bilgiler
kontrol edilmelidir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler
tarafindan profil sayfasina yiiklenen ve dosya sorumlusu
tarafindan onaylanan tiim bilgiler sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin  YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile YBK arasinda imzalanan
ve YBK’lerin profil sayfasina yiiklenerek dosya sorumlusunun
onaylamis oldugu protokol sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin  YBK tarafindan kontrol edilmesi
herhangi bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile
baglantiya gecilmesi gerekmektedir.

S0z konusu protokoliin yiikklenmesinin miimkiin olmadig1
durumlarda tek nokta kapsaminda tesvik  basvurusu
alimmamalidir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili bolime tek nokta
bagvuru formunda yer
alan igverenlerin ilgili
sivil toplum kurulusuna
iiye olduguna dair kanitlar
yiiklenmelidir.

e isveren iiyeligi kapsaminda yapilan sendika basvurular igin tek
nokta bagvuru formunda yer alan firmalarin e- devlet {izerinden
alinmig “sendika iyeligi kayitlan” MYK Web Portali’na
yiiklenmelidir. Uyelik kayitlarinin dogrulama kodu ya da kare kod
icermesi gerekmekte olup, Kisisel Verilen Korunmas1 Hakkinda
Kanun Geregince iiyenin kendisi tarafindan temin edilmesi
gerekmektedir.

e Uyelik kayitlarinin yiiklenmesi iiyelerin iznine tabi olup sinava
iznin alinmas1 YBK’nin sorumlulugundadir.

e Uyelik kayitlarinin yiiklenmesi sirasinda yalnizca ilgili {icret iade
talebinde yer alan adaylarin tiyelik kayitlarinin génderilmesi 6nem
arz etmektedir.

ellgili sivil toplum kurulusuna iliskin iiye kayitlariin MYK
tarafindan istenilen formatta iletilmesinin miimkiin olmadig:
durumlarda ilgili adaylar i¢in tek nokta kapsaminda tesvik
basvurusu alinmamalidir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili boliime taahhiitname
yiliklenmelidir.

MYK Web Portali “dosya ve formlar” bdliimiinde yer alan
taahhiitnamenin ilgili STK ve YBK tarafindan eksiksiz
doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini giin ay yil

olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.
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4 | MYK Web Portali’ndaki | Daha énceki boliimlerde anlatilan Isyeri SGK Hizmet Dékiimii ile
ilgili boliime tye | ilgili anlatilan kurallarin timii sendikaya iiye igsveren iizerinden
isvereninin ¢alisanlarina | kontrol edilir.
iliskin ~ SGK  Hizmet
Dokiimii yiiklenir.

VAKIF ISVEREN BASVURULARI
KONTROL ADIMLARI ACIKLAMA

1 | Tek nokta bagvurusunu (e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iliskin olarak, YBK’ler
yapan  sivil  toplum | tarafindan profil sayfasina yiiklenen ve dosya sorumlusu tarafindan
kurulusuna iliskin bilgiler | onaylanan tiim bilgiler sivil toplum kurulusunun ismi segildiginde
kontrol edilmelidir. otomatik olarak tek nokta bagvuru béliimiine gelecektir. Bu

bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmasi
durumunda dosya sorumlusu ile baglantiya ge¢ilmesi
gerekmektedir.
¢ Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile, YBK arasinda imzalanan ve
YBK’lerin profil sayfasina yiiklenerek dosya sorumlusunun
onaylamig oldugu protokol sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta basvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi
bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile baglantiya
gecilmesi gerekmektedir.
eS0z konusu protokoliin yliklenmesinin miimkiin olmadig1
durumlarda tek nokta kapsaminda tesvik bagvurusu alinmamalidir.

2 | MYK Web Portali’ndaki [ellgili sivil toplum kurulusuna iliskin {iye kayitlarmin MYK
ilgili boliime tek nokta | tarafindan istenilen formatta iletilmesinin miimkiin olmadig
basvuru formunda yer | durumlarda ilgili adaylar igin tek nokta kapsaminda tesvik
alan isverenlerin 1ilgili | basvurusu alinmamalidir.
sivil toplum kurulusuna
iiye olduguna dair kanitlar
yiliklenmelidir.

3 | MYK Web Portali’ndaki | MYK Web Portali “dosya ve formlar” bolimiinde yer alan
ilgili bolime taahhiitname | taahhiitnamenin ilgili STK ve YBK tarafindan eksiksiz
yiiklenmelidir. doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini giin ay yil

olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

4 | MYK Web Portali’ndaki |e Daha 6nceki bdliimlerde anlatilan Isyeri SGK Hizmet Dokiimii ile
ilgili boliime uye | ilgili kurallarin tiimii vakfa liye igveren iizerinden kontrol edilir.
isvereninin ¢alisanlarina
iliskin  SGK  Hizmet
Dokiimii yiiklenir.
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DIGER STK LAR iSVEREN BASVURUSU

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

1

Tek nokta bagvurusunu
yapan  sivil  toplum
kurulusuna iliskin bilgiler
kontrol edilmelidir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ya iligkin olarak, YBK’ler

tarafindan profil sayfasina yiiklenen ve dosya sorumlusu tarafindan
onaylanan tiim bilgiler sivil toplum kurulusunun ismi se¢ildiginde
otomatik olarak tek nokta basvuru bolimiine gelecektir. Bu
bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi bir hata olmas1
durumunda dosya sorumlusu ile baglantiya gec¢ilmesi
gerekmektedir.

e Tek nokta bagvurusunu yapan STK ile, YBK arasinda imzalanan ve

YBK’lerin profil sayfasmna yiiklenerek dosya sorumlusunun
onaylamig oldugu protokol sivil toplum kurulusunun ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta basvuru boliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi
bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile baglantiya
gecilmesi gerekmektedir.

¢S6z konusu protokoliin yiiklenmesinin miimkiin olmadig1

durumlarda tek nokta kapsaminda tesvik bagvurusu alinmamalidir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili boliime taahhiitname
yiiklenmelidir.

MYK Web Portali “dosya ve formlar” boliimiinde yer alan
taahhiitnamenin ilgili STK ve YBK tarafindan eksiksiz
doldurulmasi ve STK kurulus tarihine (Kurulus tarihini giin ay yil
olarak yazmalidir.) yer verilmesi gerekmektedir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili bolime tek nokta
bagvuru formunda yer
alan igverenlerin ilgili
sivil toplum kurulusuna
iiye olduguna dair kanitlar

eilgili sivil toplum kurulusuna iliskin iiye kayitlarinin MYK

tarafindan istenilen formatta iletilmesinin miimkiin olmadigi
durumlarda ilgili adaylar icin tek nokta kapsaminda tesvik
basvurusu alinmamalidir.

Dokiimii yiiklenir.

yiiklenmelidir.

MYK Web Portali’'ndaki |e Daha &nceki boliimlerde anlatilan Isyeri SGK Hizmet Dokiimii
ilgili boliime uye | diger STK ya iiye igveren iizerinden kontrol edilir.

isvereninin ¢alisanlarina

iliskin ~ SGK  Hizmet
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4.1.1.4 URETICI FIRMA PROTOKOLU KAPSAMINDA YAPILAN TESVIK BASVURULARI

MYK Sinav ve Belgelendirme Tesviklerinin Uygulanmasi ile ilgili 2018/1 sayili Genelgenin Genel
Hiiktimler (A) baslikli 6. Maddesinde:

18/11/2005 tarih ve 25997 sayili Kiiciik ve Orta Biiyiikliikteki Isletmelerin Tanimi, Nitelikleri Ve
Smiflandirilmas1 Hakkinda Yonetmelik kapsaminda orta ve iistii biiylikliikte isletmelerden olup,
iireticisi oldugu marka tescilli tirlinlere ait iilke genelinde veya belirli bolgelerde bayi ag1 bulunan
dretici firmalar drettigi iriinlerin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi meslek erbaplari
tarafindan uygulanmasini istemesi halinde sosyal sorumluluk projeleri kapsaminda bu meslekleri
icra eden ve belge sahibi olmak isteyen kisiler adina “Tek Nokta Bagvurusu”  yapabilir.”
denilmektedir.

Bu baglamda Kurum tarafindan uygun goriilmesi halinde iireticisi oldugu marka tescilli tiriinlere
ait lilke genelinde ana dagitici olan iiretici firmalar da tirettigi tirtinlerin MYK Mesleki Yeterlilik
Belgesi sahibi meslek erbaplari tarafindan uygulanmasini istemesi halinde sosyal sorumluluk
projeleri kapsaminda bu meslekleri icra eden ve belge sahibi olmak isteyen kisiler adina “Tek
Nokta Bagvurusu” yapabilir.

Bu bagvurularin “Tek Nokta Bagvurusu” olarak degerlendirilebilmesi i¢in YBK ile iiretici
firma arasinda MYK ’nin bilgisi dahilinde bir protokoliin imzalanmasi, YBK nin tarafsizliga iliskin
gerekli biitiin 6nlemleri almasi, sosyal sorumluluk projesinin tiim taraflarin erisebilecegi bir web
sitesi araciligtyla ilan edilmesi, protokoliin ve aliman 6nlemlerin Kurumumuz ile paylasilmasi
gerekmektedir. Bu kapsamda Kurum tarafindan onaylanan basvurular “Tek Nokta Basvurusu”
kapsaminda degerlendirilecektir. Bagvurusu kabul edilen iiretici firmalarin iilke genelinde yayin
yapan gazete, radyo ve televizyonlarda sosyal sorumluluk kapsamindaki tek nokta bagvurusu ile
ilgili vatandaslar1 bilgilendirici reklam vermesi gerekmektedir. Tanitict reklamlarin sayr ve
ozellikleri Kurum tarafindan belirlenir. S6z konusu tanitim faaliyetleri YBK tarafindan Kurumun
bilgisine sunulur. Tanitim faaliyetlerinde bulunmayan firmalarin tek nokta iiretici firma bagvurulari
silinir. Uretici firma protokolii imzalanan firmanm sartlari tasidigina dair tiim sorumluluk
yetkilendirilmis belgelendirme kurulusuna ait olup sartlari tasimayan firma ile islem yapildiginin
tespiti halinde MYK smav, Olgme, degerlendirme ve belgelendirme ydnetmeligi hiikiimlerine gore
islem yapilir. (Enerji piyasasinda faaliyet gdsteren firmalar i¢cin EPDK iiretim lisansinin mevcut
olmasi ayrica gereklidir.)

A. Tek nokta Basvurusu Alinacak Uretici Firmanin Sahip Olmas1 Gereken Sartlar:

Bir firmanin {retici firma olarak degerlendirilebilmesi ve tek nokta basvurusu yapabilmesi igin
agagidaki sartlara sahip olmas1 gerekmektedir.

e Firmanin istihdam ettigi personel sayis1 50 ve iizerinde olmalidir. ilgili firmanin son ii¢ aylik
SGK hizmet dokiimlerinde veya SGK onayli/barkodlu tahakkuk fisinde, 50 ve iizerinde
calisanin istihdam edildiginin gosterilebilmesi gerekmektedir. (Uretici firma basvurusunun
yapildig1 aya ve onceki iki aya ait SGK hizmet dokiimii veya tahakkuk fisi) Kurum tarafindan
izin verilmesi halinde belirlenen ¢alisan istihdami sartinin %50 sinin karsilanmasi yeterlidir.

e llgili firmanin yillik net satis hasilat: veya mali bilangosundan herhangi biri yirmi bes milyon
Tiirk Lirasinin {izerinde olmalidir. (Vergi dairesinden veya e-vergi dairesinden alinan Kurumlar
Vergi Beyannamesinin sunulabilmesi gerekmektedir.)
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Firmanin iiretim yapan bir firma olmas1 gerekmektedir. Firmanin tedarik¢i olmadiginin kendi
urettigi triinleri sattiginin agikg¢a belirtilmesi gerekmektedir. Firmanin {iretim yaptigina iliskin
kanitlarin (kapasite raporu, son iki yilda alinmis sanayi sicil belgesi ve Kurum tarafindan talep
edilebilecek diger kanitlayici belgeler) talep edildiginde MYK sunulmasi gerekmektedir.
Uretici firmanin {irettigi iiriinlerin, protokolde belirtilen ulusal yeterliliklerde belge sahibi olmak
isteyen ustalarin meslegini icra ederken kullandig1 ana {iriinlerden birisinin olmasi
gerekmektedir. (OR: alg1 iireten bir firma ile Alg1 Siva Uygulayicisi ulusal yeterliliginde, boya
iireten bir firma ile Insaat Boyacis1 ulusal yeterliliginde sosyal sorumluluk projesi
gerceklestirilmesi vb.)

Firma tarafindan {iretilen irlinlerin tek nokta bagvurusu kapsaminda yer alan ulusal
yeterliliklerin ana iirlinlerinden birisi oldugu ilgili firmanin teknik ekibi tarafindan (miihendis,
formen vs.) dogrulanmali1 ve kanitlar talep edildiginde MYK’ye sunulmalidir.

Uretici firma ve YBK arasinda sinav ve belgelendirme hizmetinin icerigine iliskin protokol
imzalamasi1 gerekmektedir.

Anlagsmanin duyurulacagi web sitesinin/sayfasinin yayima alinmamis linkinin ve ilgili sayfanin
ekran goriintiisiiniin hazirlanmasi1 ve MYK web portala yiiklenmesi gerekmektedir.
Anlagsmanin duyurulacagi web sayfasinda sinavda basar1 olan adaylarin sinav iicretlerinin
Issizlik Sigortasi Fon'undan karsilanacagi hususu da duyurulmalidr.

Yukarida belirtilen dokiimanlarin YBK’lerin profil sayfasinda yer alan dokiimanlar bdliimiine
yiiklenmesi ve onay alinmasi halinde, YBK iiretici firmanin bagvurusunu alabilecek ve tek nokta
kapsaminda adaylarin sinav ve belgelendirme faaliyetlerini yiiriitebilecektir.

B. YBK ve Uretici Firma Arasinda imzalanacak Protokolde Yer Almas1 Gereken
Hususlar:

Isbirligi s6zlesmesinde/protokoliinde YBK’nin yiikiimliiliikleri kisminda asagida belirtilen
hususlarin yer almas1 gerekmektedir.

Uretici firma ile yapilan anlasma dahilinde gerceklestirilen smavlarda ve sinavlara iliskin
gerceklestirilecek MYK denetimlerinde MYK mevzuatiyla alakali her tiirli sorumlulugun
YBK’ye ait oldugunu belirtilmelidir.

Sozlesme/protokol cergevesinde diizenlenecek sinavlar bagvuracak tiim adaylarin sinavlara
katilabilmesini saglayacak sekilde diizenlenmelidir.

Uretici firmayla yapilan protokolde hangi yeterliliklerde basvuru alinabilecegi agikca
belirtilmelidir. Bu yeterlilikler {iretici firmanin iirettigi malzemelerle icra edilen yeterlilikler
olmalidir.

Basvuruda bulunan Uretici firma ile YBK arasinda ¢ikar ¢atismasina sebep olacak herhangi bir
bagin olmadigr agikga belirtilmelidir.

Tek nokta basvurusu kapsaminda gercgeklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme yapacak
liciincii kisiye veya kurulusa adaylarin sinavdan basarili olacagina iliskin taahhiitte bulunulamaz.
Bu durum tek nokta bagvurusunu yapmis taraf ile yapilacak sézlesme ya da protokolde garanti
altina alinmalidir.
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C. Uretici Firma Protokolii Kapsamindaki Basvurularda Yiiriitiilecek Reklam
Faaliyetlerine iliskin Sartlar:

Bagvurusu kabul edilen iiretici firmalarin tiilke genelinde yayin yapan gazete, radyo ve
televizyonlarda sosyal sorumluluk kapsamindaki tek nokta bagvurusu ile ilgili vatandaslar
bilgilendirici reklam vermesi gerekmektedir. Reklam faaliyeti bagvurunun kabul edilmesinden
sonraki ilk 15 giin i¢inde baglatilmali ve asagidaki sartlara uygun olmalidir. Tiim basin ve yayin
organlari icin Kurumumuzdan onay' alinacaktir. Reklam faaliyeti bagvurunun kabul sartlari,
asagidaki belirtilen segeneklerden biri olacak sekilde tasarlanmis olup siiresi en az 1 ay olmahdir.

Secenek 1 Secenek 1 icin asagidaki 2 sart saglanmahdir.
1. iki farkli ulusal gazetede, toplamda en az 4 defa reklam
verilecektir.
2. ki farkli ulusal radyoda, en az 4 defa duyuru yapilacaktir.
Detaylar:
e Gazete reklamlar en az yarim sayfa olmak zorundadir.
e Verilecek reklam sayisinin yarisi bir ulusal gazetede diger yarisi
ise diger ulusal gazetede yaymlanmalidir(2 reklam A
Gazetesinde, 2 reklam B Gazetesinde seklinde).
e Radyo duyurular1 en az 20 saniye olacaktir.
e Radyo duyurular1 haftada en az 1 defa olmalidir.
e Radyo duyurulariin yaris1 bir ulusal radyoda diger yarisi ise
diger ulusal radyoda yapilmalidir(ilk hafta 1 duyuru Radyo
ABC’de, takip eden hafta 1 duyuru Radyo DEF’de gibi).

Secenek 2 Secenek 2 icin asagidaki 2 sart saglanmahdir.

1. Iki farkli ulusal televizyonda, en az 4 defa kamu spotu? tarzinda
yayin yapilacaktir.

2. Iki farkli ulusal radyoda, en az 4 defa duyuru yapilacaktir.

Detaylar:

e Televizyon yayinlari haftada en az 1 defa olmalidir.

e Televizyon yaymlarinin yarisi bir ulusal kanalda diger yarisi ise
diger ulusal kanalda yapilmalidir(ilk hafta 1 yayin Kanal
ABC’de, takip eden hafta 1 yayin Kanal DEF’de gibi).

e Tasarlanan yayinlar prime time igerisinde yaynlanmak
zorundadir.

e Radyo duyurulari en az 20 saniye olacaktir.

e Radyo duyurulari haftada en az 1 defa olmalidir.

! Onay i¢in karar kriterleri; Gazeteler igin baski sayisi(tiraj) ve radyolar igin ise cume degeridir. Cume degeri
radyolarin reytinglerine gore siralamasi isleminde dikkate alinan, radyonun dinlenme oranini gosteren degerdir.
Gazeteler i¢in bir dnceki haftada gerceklesen baski sayisinin en az 30.000 olmasi, Radyolar i¢in ise bir 6nceki
ayda 6l¢iilen cume degerinin en az 280 olmasi gibi degerlere gore onay degerlendirmesi yapilacaktir.

2 Kamu spotlar1 film veya ses seklinde higbir sekilde 45 saniyeyi, alt bant seklinde ise hicbir sekilde 10 saniyeyi
gecemez. Bu kapsamda ulusal kanalda verilecek yaymnin 10 saniyelik 1 bant yaymn ve 45 saniyelik 1 spot yayin
olmasi beklenmektedir(1 yayin=45 saniyelik spot yayin+ 10 saniyelik bant yayin, toplamda en az 4 yayin olacak).
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e Radyo duyurularinin yarist bir ulusal radyoda diger yarisi ise
diger ulusal radyoda yapilmalidir(ilk hafta 1 duyuru Radyo
ABC’de, takip eden hafta 1 duyuru Radyo DEF’de gibi).

Reklam, Duyuru ve Yayinlarin igerikleri i¢in asagidaki belirtilen noktalara dikkat edilecektir.
Icerikler olusturulduktan sonra igeriklerin uygunlugu i¢in Kurumumuzdan onay alinacak ve
ardindan faaliyetlere baslanabilecektir.

e Reklam, Duyuru ve Yayinlarin igerikleri tasarlanirken igeriklerin Ticari Reklam ve
Haksiz Ticari Uygulamalar Yonetmeligi, Gorsel — Isitsel Medvada Ticari Iletisim
Mevzuati ve Uygulamalari ve ilgili diger mevzuatlara uygunlugu goz Oniinde
bulundurulmalidir.

e Reklam, Duyuru ve Yayinlarin igeriklerinde vurgu sosyal sorumluluk projesi ifadesi
(tiretici firmalarn, iirettigi tiriinleri kullanan ilgili meslek erbaplarimin MYK Mesleki
Yeterlilik Belgesi almak istemeleri halinde sinav iicretlerinin iiretici firmalar tarafindan
karsilanabilecegi ifade eden sosyal sorumluluk projesi) iizerinde olmalidir.

e Reklam, Duyuru ve Yaymlarin igeriklerinde sosyal sorumluluk projesinden ilgili tim
adaylarin faydalanabilecegi vurgulanacaktir.

Gorsel yayinlarda Kurumumuzun logosunun kullanilmasi ve ismine yer verilmesi zorunludur.
Yayinlarda kullanilacak diger marka ve logolar Kurumumuzun logosundan daha biiyiik veya
dikkat ¢ekici olamaz.

Onemli : Basvurusu kabul edildikten sonra reklam kampanyasi vapilmavan iiretici firma
basvurulari islemden kaldirilir.

URETICI FIRMA PROTOKOLU KAPSAMINDA TEK NOKTA PESIN BASVURUSU

KONTROL ADIMLARI ACIKLAMA

1 | Uretici Firma ile YBK | YBK’ler tarafindan profil sayfasma yiiklenmis olan iiretici firma
arasinda imzalanan | protokolii dosya sorumlusu tarafindan onaylandig1 takdirde
protokol incelenir. bagvuru sirasinda firma (protokol imzalanan firma ismi) ismi
secildiginde otomatik olarak tek nokta bagvuru bdliimiine
gelecektir. Bu bilgilerin YBK tarafindan kontrol edilmesi herhangi
bir hata olmasi durumunda dosya sorumlusu ile baglantiya
gecilmesi gerekmektedir.

2 | Ucret ladesi talep edilen | Uretici firmayla yapilan protokolde hangi yeterliliklerde basvuru
adaylarin protokolde | alinabilecegi agikca belirtilmelidir. Bu yeterlilikler iiretici
belirtilen ulusal | firmanin {irettigi malzemelerle icra edilen yeterlilikler olmalidir.
yeterliliklerle uyumlu
olup olmadigi incelenir.
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4115 TURKIYE IS KURUMU (iSKUR) MESLEKi EGITIM PROGRAMLARI
KAPSAMINDA YAPILAN TESVIK BASVURULARI

29.08.2018 tarihli ve 2018/119 sayili Yénetim Kurulu karari ile Tiirkiye Is Kurumu’nun (ISKUR)
iilke genelinde diizenlemis oldugu mesleki egitim / meslek edindirme kurslari1 kapsaminda egitim
verilen kisilerin, egitim ve istthdama taraf 3. Kisi veya kuruluslar tarafindan simav ve belgelendirme
iicretlerinin tek nokta basvurulari ile karsilanmasinin 6nii a¢ilmistir.

TURKIYE IS KURUMU (ISKUR) MESLEKi EGITiM PROGRAMLARI KAPSAMINDA

TEK NOKTA PESIN BASVURUSU

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

1

MYK Web Portali’ndaki
ilgili boliime Isbirligi
Protokolii yiiklenmelidir.

e Tiirkiye Is Kurumu’nun (ISKUR) isbasi egitim veya mesleki

egitim programlar1 kapsaminda ISKUR (idare) ile smavi yapan
(yiklenici), ticretleri karsilayacak olan TOBB’ bagli oda borsa
veya ABIGEM (yiiklenici) egitim sonucu istihdam garantisi
veren igveren (yliklenici) arasindaki mesleki egitim tip isbirligi
protokoliiniin varlig1 kontrol edilir. Yiiklenecek protokolde;

- Taraflar (YBK ve ilgili sivil toplum kurulusu)

- Isin konusu

- Protokol tarihi

- Taraflarin karsilikli imza ve kaselerinin bulundugu
boliimlere mutlaka yer verilmelidir.
Protokoliin tamaminin MYK Web Portali’na yiiklenmesi zorunlu
degildir. Ancak ilgili taraflarin (YBK ve ilgili sivil toplum
kurulusu), isin konusunun, protokol tarihinin, taraflarin karsilikli
imza ve kaselerinin bulundugu kisimlar mutlaka MYK Web
Portali’na ytiklenmelidir.
Protokoliin 1ilgili taraflar1 temsil ve ilzama yetkili kisiler
tarafindan imzalanmas1 YBK nin sorumlulugundadir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili béliime Tiirkiye Is
Kurumu (ISKUR) Onayli
Liste yiikklenmelidir.

Tek nokta bagvuru formunda yer alan tim adaylarin mesleki
egitim programinda yer alan Tirkiye Is Kurumu tarafindan
(ISKUR) onaylanmus kursiyer listesinde varligi kontrol edilir.

MYK Web Portali’ndaki
ilgili boélime TOBB’a
Baglh Oda Kaydi
yiliklenmelidir.

Basvuru kapsaminda istthdami talep eden firmanin s6zlesmeye
taraf olan TOBB’ a bagh oda veya borsaya kayitli oldugunu
gosteren dokiimanlar MYK Web Portali’na yiiklenmelidir.

4.1.1.6 UNIVERSITELERLE ISBIRLIGI KAPSAMINDA YAPILACAK TEK NOKTA
BASVURULARI

Universitelerin, biinyelerinde dgrenim goren &grencilerinin tek nokta kapsaminda MYK Mesleki
Yeterlilik Belgesi sinavlarinin iicretlerini ddemeleri miimkiindiir. Universiteler, biinyelerinde 6grenim
gOren lisans ve On lisans 0grencilerine MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi aldirmak istemeleri halinde,
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rektorliik veya iiniversite senato kararlari ile doner sermayelerin yetkilendirilmesi sonrasinda YBK-
Universite isbirligi ve tek nokta protokollerini kuruma sunulabilirler. Kurum Yénetim Kurulu karari
sonrasinda _isbirligi ve tek nokta protokolleri viiriirliige konulabilir. Tek nokta kapsaminda
universitelerle isbirligi yapilarak iletilecek olan basvurularda tek nokta basvuru formlarinda yer alan
ogrencilerin 6grenci belgelerinin MYK Web portalinin ilgili boliimiine yiiklenmesi zorunludur. Gerek
gOriilmesi halinde Kurum tarafindan ek bilgi belgeler istenebilecektir.

Isbirligi sézlesmesinde/protokoliinde YBK’nin yiikiimliiliikleri kisminda asagida belirtilen
hususlarin yer almasi1 gerekmektedir.

e Universiteler ile yapilan anlasma dahilinde gerceklestirilen sinavlarda ve smavlara iliskin
gergeklestirilecek MYK denetimlerinde MYK mevzuatiyla alakali her tiirlii sorumlulugun
YBK’ye ait oldugunu belirtilmelidir.

e Tek nokta bagvurusu kapsaminda gerceklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme yapacak
Universiteye adaylarin sinavdan basarili olacagina iliskin taahhiitte bulunulamaz. Bu durum tek
nokta bagvurusunu yapmis taraf ile yapilacak sozlesme ya da protokolde garanti altina
alimmalidir.

Yukarida sartlar1 belirtilen protokol/sozlesme vb. dokiimanlarin ve MYK tarafindan talep
edilebilecek diger bilgi ve belgelerin YBK’lerin profil sayfasinda yer alan dokiimanlar boliimiine
yiiklenmesi ve onay alinmasi halinde, tek nokta kapsaminda adaylarin smav ve belgelendirme
faaliyetleri ytirtitiilebilecektir.

A.UNIVERSITELERLE ISBIRLIGI KAPSAMINDA YAPILACAK TEK NOKTA
BASVURULARI
KONTROL ADIMLARI ACIKLAMA
1 | Ogrenci belgelerinin | Ilgili {iniversite tarafindan imzalanmis olan tek nokta basvuru

MYK Web portalinin | formunda yer alan lisans ve 6n lisans O6grencilerinin 6grenci

ilgili boliimiine | belgelerinin MYK Web portalinin ilgili boliimiine yiiklenmesi

yiikklenmesi gerekmektedir.

gerekmektedir. Kisisel Verilen Korunmas1 Hakkinda Kanun Geregince 6grenci
belgelerinin adaylarin rizasi dahilinde temin edilmesi ilgili
YBK'nin sorumlulugundadir.

4.1.1.7 BELEDIYELERLE ISBIRLIGI KAPSAMINDA YAPILACAK TEK NOKTA
BASVURULARI

Yonetim Kurulumuzun 05.08.2020 tarihli ve 2020/90 sayili karar1 ile belediyelerin tek nokta
kapsaminda bireylerin sinav licretini 6demelerine imkén saglanmustir. Belediyelerin kendi ¢alisanlari
icin yaptiklar tek nokta basvurulari tek nokta isveren basvurusu kapsaminda degerlendirilecek olup,
basvuru ve incelemeye iliskin ayrintilar (4.1.1.1 ASIL ISVEREN KAPSAMINDA YAPILAN TESVIK
BASVURULARI) bolimiinde yer almaktadir.
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Bu kapsamda belediyeler: ilgili belediye, ISKUR, MEB veva iiniversitelerin siirekli egitim merkezleri

tarafindan mesleki egitim aldirilmis ve beledive sinirlari icerisinde ikamet eden kisiler icin tek nokta

basvurusu yapabilecektir.

Tek nokta kapsaminda beledivelerle isbirligi vapilarak iletilecek olan basvurularda tek nokta basvuru

formlarinda ver alan adaylarin ikametgah belgelerinin ve aldiklar1 egitime iliskin kanitlarin MYK Web

portalinin ilgili béliimiine yiikklenmesi zorunludur. Gerek goriilmesi halinde Kurum tarafindan ek bilgi

belgeler istenebilecektir.

Beledivelerle isbirligi kapsaminda vapilacak olan tek nokta basvurularinda; YBK ve ilgili belediye

arasinda imzalanan Isbirligi s6zlesmesinde/protokoliinde YBK 'nin yiikiimliiliikleri kisminda asagida
belirtilen hususlarin yer almasi1 gerekmektedir.

e Belediyeler ile yapilan anlagsma dahilinde gergeklestirilen sinavlarda ve simmavlara iliskin
gerceklestirilecek MYK denetimlerinde MYK mevzuatiyla alakali her tiirli sorumlulugun
YBK’ye ait oldugunu belirtilmelidir.

e Tek nokta bagvurusu kapsaminda gerceklestirilen sinavlarda adaylar adina 6deme yapacak
belediyeye adaylarin sinavdan basarili olacagina iligskin taahhiitte bulunulamaz. Bu durum tek
nokta bagvurusunu yapmis taraf ile yapilacak sozlesme ya da protokolde garanti altina

alinmalidir.

Yukarida sartlar1 belirtilen protokol/sdzlesme vb. dokiimanlarin ve MYK tarafindan talep
edilebilecek diger bilgi ve belgelerin YBK lerin profil sayfasinda yer alan dokiimanlar boliimiine
yiikklenmesi ve onay alinmasi halinde, tek nokta kapsaminda adaylarin sinav ve belgelendirme

faaliyetleri yiiriitiilebilecektir.

ABELEDIYELERLE ISBIRLIGIi KAPSAMINDA YAPILACAK TEK NOKTA

BASVURULARI

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

1 | Ikametgah  Belgesinin
MYK web portalinin ilgili
bolimiine  yliklenmesi
gerekmektedir.

Tek nokta basvurusunda yer alan adaylarin ilgili
belediyenin sinirlar1 igerisinde ikamet ettigine dair
ikametgah belgelerinin MYK web portalina yliklenmesi
gerekmektedir. Bagvuru formunda yer alan tiim adaylar
icin ikametgah belgesi yiiklenmelidir.

Kisisel Verilen Korunmasi1 Hakkinda Kanun Geregince
ikametgah belgelerinin adaylarin rizasi dahilinde temin
edilmesi ilgili YBK'nin sorumlulugundadir.

2 | Egitime iligkin kanitlarin
MYK web portalina
yiiklenmesi
gerekmektedir.

Tek nokta bagvurusunda yer alan adaylarin ilgili belediye
(YBK ve belediye arasindan imzalanan sozlesmeye taraf
olan), Milli Egitim Bakanligi, Tiirkiye Is Kurumu veya
Universitelerin Siirekli Egitim Merkezlerinden mesleki
egitim aldigina iliskin kanitlarin ilgili boliime yiiklenmesi
gerekmektedir.
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e Adaylarin egitim kanitlarinin (egitim katilim listesi vb.)
ilgili belediye (YBK ve belediye arasindan imzalanan
sozlesmeye taraf olan), Milli Egitim Bakanhg, Tiirkiye Is
Kurumu veya Universitelerin Siirekli Egitim Merkezleri
tarafindan onaylanmis olmasi gerekmektedir.

4.2 TEK NOKTA TEMINAT BASVURULARI

Tek nokta teminat bagvurular1 yapilirken 6deme ve iade yontemlerine iliskin dokiimanlar ve kanitlar
disinda daha dnceki boliimlerde belirtilen tiim kurallara uyulmalidir.

Teminat gostermek suretiyle yapilan tek nokta basvurularinda asagida belirtilen kurallara uyulur,
incelemeler bu kurallar dogrultusunda gergeklestirilir. Asagida belirtilmeyen alanlarda, sinav
ticretlerinin pesin 6denmesi suretiyle yapilan tek nokta basvurulari igin yukarida belirtilmis kurallar
aynen gecerlidir.

TEK NOKTA TEMINAT BASVURULARI KONTROL ADIMLARI

KONTROL ADIMLARI ACIKLAMA

1 | Teminat mektubu e Tek nokta teminat basvurusu kapsaminda yer alan adaylarin
sinav lcretleri, yalnizca ‘teminat mektubu’ ile garanti edilir.

o Teminat mektubu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununda
‘Bankalar tarafindan verilen teminat mektuplart ile Tiirkiye de
verlesik  sigorta girketleri tarafindan kefalet sigortast
kapsaminda diizenlenen kefalet senetleri’ olarak tanimlanmistir.
Ancak tek nokta basvurusu kapsaminda yalnizca ‘bankalar
tarafindan verilen teminat mektuplar:” kabul edilmektedir.

e Teminat mektubu (mektup) kesin olmalidir.

e Mektubun lehtari, tek nokta basvurusunu yapan tiglincii taraf
(tek nokta basvurusu yapilabilmesi igin yukarida belirtilen
secenekler dogrultusunda isveren, sivil toplum kurulusu vb.);
muhatab1 ise tek nokta basvurusunu alan yetkilendirilmis
belgelendirme kurulusu olmalidir.

e Mektup ile garanti edilenin, muhataba 6denmesi gereken sinav
iicreti oldugu; mektup igeriginden acikca anlasilabilir olmalidir.

- Teminat mektubu ile birlikte gerekli gortildiigli durumlarda
ilave bilgi ve belgeler talep edilebilir (teminat mektubu
teyit yazisi, vade uzatma teyit yazisi vb.)

e Mektubun son gegerlilik tarihinin, tek nokta bagvuru tarihinden
itibaren en az 1 (bir) y1l sonrasi olmasi esastir.

o Tek nokta basvuru formu ile mektubun gecerlilik siiresi
arasindaki siirenin bir yildan az olmasi halinde, 15 (on bes)
gline kadar olan eksikliklerde;, mektupla birlikte, eksikligin
nedeninin  acgiklandigi ve yetkilendirilmis  belgelendirme
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TEK NOKTA TEMINAT BASVURULARI KONTROL ADIMLARI

KONTROL ADIMLARI

ACIKLAMA

kurulusunu temsil ve ilzama yetkili kisi(lerin)nin imzaS(lar)i ile
olusturulmus ac¢iklama dokiimani  yiiklenir. S6z konusu
eksikligin degerlendirilmesi, MYK 'nin yetkisi dahilindedir.
Mektubun vadesinin uzatilmasi durumunda; teminat mektubu ile
birlikte, vade uzatma yazist MYK Web Portala yiiklenmelidir.
Mektup ve vade uzatim yazisi arasinda tutarlilik ile iki
dokiimanin temsile yetkili kisilerce imzalanmis olmasina
yonelik sorumluluk, yetkilendirilmis belgelendirme kuruluguna
aittir. Temsile yonelik kanitlayict dokiiman MYK Web Portala
yiklenmemelidir.

Mektupta belirtilen teminat tutari, tek nokta bagvuru formunda
belirtilen tutara (adaylarin sinav iicretleri toplami) esit ya da bu
tutarin lizerinde olmalidir.

Muvafakatname

Muvafakatname, MYK Web Portal’da yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarinin erisimine agik olarak sunulan
matbu form ile alinmali ve basgvuru kapsaminda ilgili boliime
yiiklenmelidir.

Matbu form, yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun kalite
yonetim sistemi dokiimantasyonu dahilinde ‘dis kaynakl
dokiiman’ olarak tamimlanabilmesi icin yapilabilecek kiigiik
degisiklikler haricinde aynen kullanilir.

Tek nokta bagvuru formu kapsaminda yer alan adaylarin bir
boliimii i¢in yapilan aylik iade taleplerinde kismi, tamami i¢in
yapilan aylik iade talepleri ile ilgili tek nokta basvurusu
kapsaminda yapilan son aylikk 1ade talebinde tam
muvafakatname imzalanmis olmalidir.

Muvafakatnamede istenen tiim bilgiler girilmeli ve matbu
formda birakilmig tiim bosluklar doldurulmalidir.
Muvafakatname tek nokta bagvurusunu yapan tiglincii tarafi
temsil ve ilzama yetkili kisi(ler) tarafindan imzalanmis ve
kaselenmis olmalidir. Temsil ve ilzama yetkili kisi(ler)nin teyit
sorumlulugu yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun
sorumlulugundadir. Teyit kapsaminda alinan belgeler MYK
Web Portali’na yiikklenmez. Ancak muvafakatnameyi imzalayan
temsil ve ilzama yetkili kisi(ler)nin, tek nokta basvuru formunu
imzalayan ve aylik iade talebi esnasinda MYK Web Portalinda
belirtilen kisi(ler)den farkli olmasi halinde; temsil ve ilzama
yetkili olundugunu gosterir dokiiman (ticaret sicili gazetesi,
imza sirkiileri, vekaletname vb.) muvafakatnameyle birlikte
yiiklenir.

Tam muvafakatnamede tutar, teminat mektubunda belirtilen
tutar ile; kismi muvafakatnamede tutar, aylik iade talebine
karsilik gelen ve MYK Web Portali tarafindan hesaplanmais tutar
ile esit olmalidir.
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TEK NOKTA TEMINAT BASVURULARI KONTROL ADIMLARI

KONTROL ADIMLARI ACIKLAMA

e Kismi muvafakatnamede belirtilen tutar ile aylik iade talep
formunda belirtilen tutarin, kabul edilebilir olaganiistii sebepler
(sinav iptali, belgenin geri ¢ekilmesi, sistem kaynakli sebeplerde
adayin aylik tesvik talep listesine eklenememesi vb.) nedeniyle
farklr  olmast  halinde;  yetkilendirilmis  belgelendirme
kurulusunu temsil ve ilzama yetkili kigi(ler)nin imzasinin yer
aldigi agiklama dokiiman: da muvafakatname ile birlikte
yiiklenir. Soz konusu tutar farkliigina yonelik gerekcenin
degerlendirilmesi, MYK 'nin yetkisi dahilindedir.

5. DEVLET TESVIKi UCRET IADE ITIRAZLARI

Mesleki Yeterlilik Belgesi Almaya Hak Kazanan Kisilerin Smav ve Belge Ucretlerinin Igsizlik
Sigortas1 Fonundan Karsilanmasina iliskin islemler “Tehlikeli ve Cok Tehlikeli isler Sinifinda
Yer Alan Mesleklerde Mesleki Yeterlilik Kurumu Kanunu Kapsaminda Mesleki Yeterlilik
Belgesi Almaya Hak Kazanan Kisilerin Smav ve Belge Ucretlerinin Issizlik Sigortast Fonundan
Karsilanmasina iliskin Usul ve Esaslar”in “Hatali ve Yanlis Odemeler, Fona Iade” baslikli 6’nc1
maddesinde “YBK ’lerin hatali veri girisi ve paylasimi sebebiyle kisilere fazla 6deme yapilmasi
halinde hatal1 tutar genel hiikiimlere gore YBK’lerden tahsil edilir” ibaresi yer almaktadir.

Bu baglamda bireylerin sinav iicretlerin dogru bildirilmesi YBK’lerin sorumlulugundadir.
YBKlerin hatal veri girisi ve paylagimi sebebiyle kisilere fazla 6deme yapilmasi halinde hatali
tutar genel hiikiimlere gore YBK’lerden tahsil edilir.

Ucret itirazlarma iliskin siiregler Sinav ve Belgelendirme Dairesi personeli tarafindan
yiriitiilmektedir. Sinav iicreti i¢in itiraz girilmesi halinde s6z konusu itiraz onaylanincaya kadar
ilgili aday o ayki tesvik listesine giremez, itirazin reddedilmesi durumunda ilgili MYK
personeli tarafindan istenen bilgi ve belgeler diizenlenerek itiraz tekrar girilmelidir. MYK Web
Portali’nda 1ilgili adayin sinavi i¢in hesaplanan {icret ile kurulusun iicret tarifesi arasinda
herhangi bir farklilik olmamasi durumunda kesinlikle {icret itiraz1 girilmemelidir.
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5.1 UCRET IADE ITIRAZI BILDIRILMESINE NEDEN OLAN DURUMLAR

YBK’ler tarafindan sinav ve belgelendirme basvuru sirasinda alinan sinav iicretinin
MYK Web Portali’nda kayitli olan ticret tarifelerinden farkli olmasi durumunda sinav ticretinin
iade edilebilmesi i¢in YBK lar tarafindan ticret itiraz1 girilmesi gerekmektedir. Bu farkliliklara
sebebiyet veren siklikla karsilasilan durumlar asagida siralanmustir.

e Indirim Uygulamalar:

Basvurular esnasinda genel sartlar ve agiklamalar boliimiinde tanimlanmis toplu
basvuru durumlarinda ticrette indirim uygulanabilmektedir. (10 aday iizerindeki bagvurularda
smav ticretinde 100 TL indirim uygulanacaktir gibi. Birim sayis1 fazla olan yeterliliklerde, tiim
birimlerin ayn1 kurulustan alinmasi durumunda birim toplamlarindan daha diisiik iicret alinmasi

gibi.)

o Ucret Tarifesi Degisikligi:

MYK Web Portali’nda adaylarin sinav iicreti hesaplamasi adayin ilk sinav tarihindeki
iicret tarifesini temel alinarak hesaplanmaktadir. Buna gore adayin bagvurusunun alindigi tarih
ile adaym simavinin yapilacagi/yapildig1 tarih arasinda iicret tarifesi degisikligi yapildigi
durumlarda alinan iicret ile MYK Web Portali’nin hesapladig: iicret arasinda farkliliklar
olusmaktadir. Yani basvuru tarihindeki ticret tarifesi ile sinav tarihindeki iicret tarifesi farkli
olursa, MYK Web Portali {icret hesabini sinav tarihindeki ticret tarifesi tizerinden yapmakta ve
basvuru esnasinda alinandan farkli bir ticret ortaya ¢cikmaktadir.

e Adayn Smava Girdigi Yeterlilikte Daha Onceden Sinava Girmis Olmasi:

Yukaridaki maddede de belirtildigi tizere MYK Web Portali iicret iadesinin hesabini
yaparken adayin ilk sinav tarihini kontrol etmektedir. Bu durumda sinava alinacak adayn ilgili
yeterlilikte daha 6nceden sinava girip girmedigi basvuru esnasindan kontrol edilmelidir. Eger
ilgili yeterlilikte daha once girilmis sinav mevcutsa o sinav tarihinde ilgili kurulusun tcret
tarifesi tizerinden hesaplama yapilmakta ve ticret farkliliklar1 olusabilmektedir.

5.2 ITIRAZ GIRILDIKTEN SONRAKI INCELEME ADIMLARI

Yukarida siralanan durumlarin yasanmasi halinde ticret itirazi girilmesi gerekmektedir.
Uygun sekilde girilen itirazlar yardim masasi personeli tarafindan agagidaki adimlar takip
edilerek incelenmektedir. Hizmet standartlari geregi yardim masasi personeli {icret itirazlarini
5 is giinii igerisinde onaylamaktadir. Itiraz talepleri yapilirken bu siire gz &niinde
bulundurulmahdar.

e YBK’nin iicret itirazina iligkin dekontu yiikleyip yiliklemedigi kontrol edilir. Dekont
yoksa agiklama ile birlikte ticret itirazi reddedilir.

e Dekont mevcut ise; sinav icreti, adayin isim-soy isim, T.C. bilgileri ve 6demenin
yapildig tarihe bakilir. Daha sonra dekonttaki bilgiler itiraz1 girilen adayin bilgileriyle
karsilagtirilir ve ek olarak dekont tarihi smav tarihinden 6ncemi kontrol edilir. Bu
adimda eksiklik/yanliglik tespit edilirse agiklama ile birlikte ticret itiraz1 reddedilir.
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NOT: Itiraz tek nokta ise dekont yerine tek nokta basvuru formu yiiklenecektir.
Dekontta oldugu gibi ayn1 kontroller burada da yapilacaktir.

e Daha sonra kurulusun girdigi itiraz aciklamasi dogrultusunda kontrol saglanir (Orn;
uygulanan indirim oranlari, adaymn sinava girdigi tarihteki licret tarifesi, yeterlilik
toplam ticreti ve MYK Web Portali iizerinden hesaplanan ticret farkliliklar1 vb.).
Agiklama kismi bos birakan veya yeterli agiklama yapmayan kuruluslarin itirazlar
reddedilir.

e Kurulus tarafindan adayin siava girdigi tarihte eski iicret tarifesinin gegerli oldugu
belirtildiyse adayin sinava girdigi tarihte kurulusun sahip oldugu iicret tarifesi kontrol
edilir.

e Kurulus adayin c¢alistig1 firma ile eski licret tarifesi iizerinden anlasma yapildiginm
belirtirse bahse konu anlagma talep edilir ve tarihler kontrol edilir.

e ltiraz aciklamasi dogrultusunda yapilan incelemelerin sonucu uygun bulunursa itiraz
onaylanir.

6. MYK WEB PORTALI ONAY SURECI

Kuruluslar kendi sayfalarindaki “Belgelendirme Islemleri” meniisiinde yer alan “Tesvik
Islemleri Devlet Tesviki Ucret Iadesi Islemleri” baglantisin1 kullanarak belge verme
asamasinda tesvik talebinde bulundugu adaylara Issizlik Sigortas1 Fonundan sinav iicreti iadesi
talebinde bulunabilmektedir. MYK Web Portal: iizerinden tesvik taleplerinin tamamlanmasi
sonucunda olusturulan tesvik listeleri portal iizerinden e- imzali olarak Kurumumuza
iletilmektedir.

MYK Web Portali’nda tesvik islemlerinin yapildig1 boliim olan ‘Devlet Tesviki Ucret Iadesi
Islemleri’ ekranindan talep olusturma islemi tiim ay boyunca kesintisiz yapilabilmektedir. Bu
siirecte iicret iade talepleri kuruluslar tarafindan kontrol edilmeli eksikliklerin
tamamlanmasi sonrasinda MYK’ve iletilmelidir.

Kuruluglar tarafindan MYK Web Portali iizerinden olusturulan tesvik listesi incelemeleri
gorevli personel tarafindan yukarida belirtilen hususlar dogrultusunda tamamlanir.

e YBK’ler tarafindan iletilen her bir liste i¢in ayr1 ayr1 onay islemi gerceklestirilir.

e MYK web Portalinda yer alan devlet tesviki olusturma ve goriintiilleme ekranindan
olusturma tarihi (tahmini her aym 10’u) girilerek hem bireysel hem de tek nokta
listeleri ayr1 ayr1 olusturulur.

e Bu listede cari tesvik donemindeki tiim onaylanan listeler toplu olarak yer almaktadir.
Ilgili liste olusturulduktan sonra tesvik incelemesine katilan tiim personel tarafindan
onay islemi gergeklestirilir.

e Sinav ve Belgelendirme Dairesi Bagkaninin onay1 sonrasinda tesvik listeleri MYK
Web Portal1 iizerinden Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletilir.
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e MYK Web Portali’na, iliskin tesvik siiregleri, listelerin MYK Web Portali tizerinden
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi ile sona erer.

Es zamanli olarak Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) Uzerinden Issizlik
Sigortas1 Fonundan talep edilecek ticrete iliskin resmi yazi olusturulur. Yazi ekinde; tesvikten
yararlanan aday sayisi, fondan karsilanacak sinav iicretleri toplami, MYK belge masraf karsilig
tutarlari, tek nokta listesinde yer alan YBK sayisi bilgileri yer almaktadir. Tesvikten
yararlananlara sinav ve belge tlicretlerinin geri ddenmesine iligkin resmi yazinin Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi ile birlikte tesvik inceleme ve onay siireci son
bulmaktadir.

7. REDDEDILEN TALEPLERE iLISKIN YURUTULEN iSLEMLER

Yukarida belirtildigi iizere Tesvik basvurularinda yiiklenmesi gereken evraklar basvuru
tiriine gébre MYK Web Portali’nin ilgili béliimlerinde yer almaktadir. MYK Web Portalina
yiiklenmesi gereken ve asagida belirtilen evraklarin herhangi birinde eksiklik veya uygunsuzluk
olmasi durumunda yapilan basvuru ilgili tesvik doneminde onaylanmamakta, ilgili MYK
personeli tarafindan agiklama yapilarak basvuru YBK’ye diizeltilmek {izere geri
gonderilmektedir. Basvurulara iligkin eksiklik ve uygunsuzluklarin bu kilavuz dogrultusunda
giderilmesi sonrasinda bagvurular bir sonraki tesvik doneminde incelenmektedir.

Bu dogrultuda;

e Ayni tegvik doneminde bir bagvuru yalnizca bir defa incelenmektedir.

e Herhangi bir adayin smav lcreti i¢in girilen itiraz talebi onaylanmadan adaylar
tesvik listesine dahil edilemez.

e Reddedilen tesvik basvurularina iligkin kurulustan kaynaklanmayan veya bu
kilavuzda ongoriilemeyen durumlarla karsilagiimas1 durumunda dosya sorumlusu
ile baglantiya gecilmelidir.

e Bir adayin belgesi talep edilirken "tesvikten yararlandir" secenegi isaretlenmis ise,
ilgili belge icin belge onay tarihinden itibaren 90 giin igerisinde bir tesvik bagvurusu
yapilmamis ise ya da yapilan tesvik bagvurular 3 kere ret edilir ise belge masraf
karsilig1 kurulus belge 6n 6deme hesabindan diisiiliir.
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8. KONUYA ILISKIN MEVZUAT VE DIGER DOKUMANLAR

e Sinav ve Belge Ucretlerinin Issizlik Fonundan Karsilanmasina Iliskin Usul ve Esaslar
https://www.myKk.gov.tr/images/articles/mevzuat/Usul%20ve%20Esaslar.pdf

e MYK Sinav ve Belgelendirme Tegviklerinin Uygulanmas1 Hakkinda Genelge (2018/1)
https://www.myk.gov.tr/images/articless GENELGE_2018-1_3.pdf

e 29/08/2018 tarihli ve 2018/119 sayil1 Y6netim Kurulu karar ile Tiirkiye Is Kurumu’nun iilke
genelinde diizenlemis oldugu mesleki egitim/meslek edindirme kurslar1 kapsaminda egitim
verilen kisilerin, egitim ve istihdama taraf 3. Kisi veya kuruluslar tarafindan sinav ve
belgelendirme iicretlerinin tek nokta basvurulari ile kargilanmasinin 6nii agilmastir.

e (Ceza evlerinde tutuklu bulunup mesleki egitim programlarina katilan adaylarin sinav
ticretlerinin Adalet Bakanhig1 Ceza Infaz Kurumlar ile Tutukevleri Isyurtlart Kurumu ve
ceza evi miidiirliiklerince karsilanmasi kapsaminda tek nokta basvurulari yapabilmelerine
imkan saglamasina 07/11/2018 tarih ve 2018/140 sayili Yonetim Kurulu karari ile izin
verilmistir.



https://www.myk.gov.tr/images/articles/mevzuat/Usul%20ve%20Esaslar.pdf
https://www.myk.gov.tr/images/articles/GENELGE_2018-1_3.pdf
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9. REVIZYON TARIHCESI

Rev. No

Revizyon Tarihi

Revizyon Konusu

00

29.03.2019

Ik Yayim

01

25.06.2019

Kilavuzun 4.1.1.1 maddesinde yer alan “ TEK NOKTA PESIN
BASVURULARINDA ASIL ISVEREN” boliimiinde
degisiklik yapilmistir.

Isveren kapsaminda yapilan tek nokta basvurularinda ise giris
bildirgesi yliklenebilecegine iliskin asagida yer alan ifade
kilavuzdan c¢ikarilmistir.

“Tek nokta bagvuru formunda yer alan adaylarin basvuru form
tarthinden 6nceki 60 giin igerisinde ise girmis olmasi halinde bu
adaylar icin ise girig bildirgesi yiiklenebilecektir. 60 giin 6ncesine
ait ise girisler icin mutlaka Sigortali Hizmet DOkiimii yiiklenmesi
gerekmektedir.”

Asagidaki ifade kilavuzdan ¢ikarilmistir.

“Ucret iade talepleri iginde bulunulan aym 25 i ile takip eden ayin
3 1 arasinda Kurumumuza MYK Web Portali iizerinden
iletilmektedir.”

Kilavuzun farkli boliimlerinde yer alan (4.”tek nokta bagvurusu
sonrasinda”) “bireysel basvuru alinmalidir/yapilmahdir” ifadesi
yerine “tek nokta kapsaminda basvuru alinmamalidir.” ifadesi
getirilmistir.

“4.1.1.1 ASIL ISVEREN KAPSAMINDA YAPILAN TESVIK
BASVURULARI” Boliimiinde yer alan “mart ve nisan” ifadesi
“mart, nisan veya mayis” olarak degistirilmistir.

02

30.04.2020

2018/1 sayil1 genelgede yapilan degisiklik nedeniyle kilavuzun
sivil toplum kuruluslar1 {izerinden yapilan tek nokta bagvurulari
boliimii “4.1.1.3 Sivil Toplum Kurulusu Uyelikleri Kapsaminda
Yapilan Tesvik Basvurular1” yeniden diizenlenmistir.

2018/1 sayilr genelgede yapilan degisiklik nedeniyle kilavuzun
tiretici firma protokolii kapsaminda yapilan tek nokta basvurularina
iliskin boliimii 4.1.1.4 “Uretici Firma Protokolii Kapsaminda
Yapilan Tegvik Bagvurular1” yeniden diizenlemistir.

03

05.06.2020

4.1.1.4 “Uretici Firma Protokolii Kapsaminda Yapilan Tesvik
Basvurular1” yeniden diizenlemis, reklam kampanyalarina iliskin
sartlar belirlenmistir.(C) maddesi eklenmistir.

“C.Maddesi: tretici firma protokolii kapsamindaki basvurularda
yiiriitiilecek reklam faaliyetlerine iliskin sartlar

Kilavuza “4.1.1.6 Universitelerle Isbirligi Kapsaminda Yapilacak
Tek Nokta Bagvurular” maddesi eklenmis olup tiniversitelerin tek
nokta bagvurusu yapabilmesine imkan saglanmustir.
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04

10.11.2020

e Kilavuza “4.1.1.7 Belediyelerle Isbirligi Kapsaminda Yapilacak
Tek Nokta Basvurular” maddesi eklenmis olup belediyelerin tek
nokta bagvurusu yapabilmesine imkan saglanmistir.

e Genel hiikiimler boliimiine asagidaki ifade eklenmistir.
“Yetkilendirilmis Belgelendirme Kuruluslari; tesvik basvurularini
her ayin 25’1 ne kadar belge basim talebi MYK ye iletilen adaylar
icin yapabilir. Her aym 25’1 giin bitimine kadar MYK Web Portal
tizerinden belge talebi yapilmis adaylar ilgili aymn tesvik
bildiriminde yer alabilirler. Bu tarihten sonra belge talebi yapilan
adaylarin tesvik bildirimleri ise takip eden ay yapilabilir.

e Reddedilen Taleplere iliskin Yiiriitiilen Islemler maddesi (Madde
7) giincellenmistir.

e Tek nokta Bagvurusu Alinacak Uretici Firmanin Sahip Olmasi
Gereken Sartlar. (A. Boliimii) boliimiinde yer alan “Firmanin
istihdam ettigi personel sayis1 50 ve iizerinde olmalidir.(flgili
firmanin son {i¢ aylik SGK hizmet dokiimlerinde 50 ve iizerinde
calisanin istihdam edildiginin gosterilebilmesi gerekmektedir.)
maddesine “SGK onayli/barkodlu tahakkuk fisinde” ifadesi
eklenmistir.

05

03.12.2020

e Kilavuzda yer alan 4.1.1.4 Uretici Firma Protokolii Kapsaminda
Yapilan Tesvik Bagvurular: boliimii giincellenmis asagidaki bolim
eklenmistir.

Bu baglamda Kurum tarafindan uygun goriilmesi halinde {ireticisi
oldugu marka tescilli {iriinlere ait iilke genelinde ana dagitici olan
tiretici firmalar da trettigi Girlinlerin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
sahibi meslek erbaplar1 tarafindan uygulanmasini istemesi halinde
sosyal sorumluluk projeleri kapsaminda bu meslekleri icra eden ve
belge sahibi olmak isteyen kisiler adina “Tek Nokta Bagvurusu”
yapabilir.
e D. Tek nokta Bagvurusu Alinacak Uretici Firmanin Sahip Olmasi
Gereken Sartlar bolimiiniin ilk maddesi asagidaki sekilde
degistirilmistir.

Firmanin istihdam ettigi personel say1s1 50 ve iizerinde olmalidir. Tlgili
firmanin son ii¢ ayllk SGK hizmet dokiimlerinde veya SGK
onayli/barkodlu tahakkuk fisinde, 50 ve iizerinde calisanin istthdam
edildiginin  gosterilebilmesi  gerekmektedir.  (Uretici  firma
bagvurusunun yapildigi aya ve onceki iki aya ait SGK hizmet dokiimii
veya tahakkuk fisi) Kurum tarafindan izin verilmesi halinde belirlenen
caligan istthdami sartinin %350 sinin karsilanmasi yeterlidir.




