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1. AMAÇ VE KAPSAM 

Adayların belgelendirme süreci ile ilgili şartları inceleyebilmeleri için Aday Bilgilendirme Kılavuzu 

oluşturulmuştur.  

2. TANIM 

Başvuru sahibi: Sınav ve belgelendirme için başvuru talebinde bulunan kişi. 

Aday: Başvurusu onaylanan ve sınava girmeyi hak eden kişi. 

MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu 

TÜRKAK: Türkiye Akreditasyon Kurumu 

ETO METSEM: Eskişehir Ticaret Odası Mesleki Test ve Sertifikasyon Merkezi  

Performans Sınavı:  Adayın, mesleğini icra ederken gerçekleştirdiği uygulamaların benzeri 

uygulamalarla mesleki becerisini ölçme sınavı  

Teorik Sınav: Alışıla gelmiş test yöntemleriyle, adayların mesleki bilgisini ölçme sınavı 

UY: Ulusal Yeterlilik 

3. SORUMLULUKLAR  

Bu dokümanın oluşturulması ve güncellenmesinden Kalite Yönetim Temsilcisi sorumludur. Bu 

dokümanın onaylanmasından ise ETO METSEM Üst Yönetimi (Yönetim Kurulu, Şirket Müdürü vb.) 

sorumludur.  

4. UYGULAMA 

4.1. Ön Değerlendirme  

Sınava girecek adayların mesleğe ilişkin bilgi ve deneyim sahibi olup olmadıklarının tespit edilmesi amacıyla; 

sınavlara gireceği birimlerde adaylara sorular sorularak ön değerlendirme gerçekleştirilmektedir. 

 Ön değerlendirmeler sesli ve görüntülü kayıt altına alınmaktadır. 

Başvuru sahibi tarafından verilen cevaplar üzerinden yapılan değerlendirme sonucu yeterli düzeyde mesleki bilgi 

ve deneyime sahip olmadığı ve uygulama sınavına girdiği takdirde iş sağlığı ve güvenliği açısından risk teşkil 

edeceğinin değerlendirilmesi durumunda aday sınavlara alınmamaktadır. 

Ön değerlendirme için başvuru sahibinin Ön Değerlendirme Beyan Formu (F-35) ‘nu doldurması 

gerekmektedir.  

Ön değerlendirme tarihi ile ilgili adaylar belgelendirme personeli tarafından SMS ve/veya telefon ve/veya 

mail ile bilgilendirilmektedir. 

Ön değerlendirme; bizzat yapılan başvurularda aynı gün yapılabildiği gibi, sınav tarihinde ya da sınav 

öncesi bir tarihte de yapılabilmektedir. 

Ön değerlendirme sözlü şeklinde yapılır.  

Ön değerlendirmede başarılı olamayanlar sonsuz kere ön değerlendirme için başvuruda bulunabilirler.  

Ön Değerlendirmede ücret alınmaz.  
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Ön değerlendirme sonucu SMS ve/veya telefon ve/veya mail ile bildirilir.  

4.2. Başvuru  

4.2.1. Başvuru Şekilleri ve Gereken Evraklar  

ETO METSEM’e adaylar iki şekilde başvuru yapabilirler.  

1) ETO METSEM’e bizzat gelerek başvuru formunu eksiksiz doldurarak ve aşağıdaki diğer belgeleri de 

teslim ederek başvuruda bulunabilir.  

o Islak İmzalı ve tam doldurulmuş Aday Başvuru Formu (F-14) 

o Nüfus Cüzdanı Fotokopisi (ya da pasaport)  

o Banka Dekontu  

o 2 adet renkli fotoğraf  

2) ETO METSEM’e gelmeden başvuru yapmak isteyen adaylar için ETO METSEM web sitesinde yer alan 

yukarıda belirtilen başvuru evrakları eksiksiz ve imzalı olarak posta yolu ile başvuruda bulunabilirler. 

İletilen tüm belgeler 1. Maddede belirtilenler ile aynıdır 

Aday belirtilen başvuru formunu ve diğer belgeleri belirtildiği gibi eksiksiz bir şekilde posta yoluyla ETO 

METSEM’e iletir.  

Not 1: Firmalar tarafından yapılan başvurularda toplu olarak adayların sınav ücretinin yatırılması 

durumunda her aday için ayrı ayrı F-14 Aday Başvuru Formu doldurulması gerekir.  

Not 2 Sınav ve belge ücretleri ETO METSEM’in  www.eto-metsem.org  web sitesinde ilan edilen banka 

hesabına belirtilen tutarda yatırılır. Adayın banka dekontunda ad-soyad, UY adı ve kodunun belirtmesi 

gerekir. 

Başvuru Formu’nda tüm hak ve yükümlülükler belirtilmiştir.  

4.2.2. Başvurunun Değerlendirilmesi  

Başvuran kişi onay ile birlikte aday statüsü kazanır ve sınav ve belgelendirme ücretinin İşsizlik Sigortası 

Kanunu çerçevesinde İşsizlik Sigortası Fonundan karşılanması hâlinde 3 ve bu durumu sağlamayan 

adaylar ise 2 sınava girme hakkı elde eder. Adaya SMS ile başvurunun alındığına ve onaylandığına dair 

bilgi verilir.  

Yeterli sayıda başvurular kabul edildikten sonra sınav planlanması yapılarak adaylar sınava mail ve/veya 

telefon ve/veya SMS ile davet edilir.  

4.3.Sınav Süreci  

 Sınavlar 2 aşamalı olarak gerçekleştirilir: 

- Teorik Sınav 

- Performans Sınavı (Aday, tüm soruları doğru gerçekleştirse dahi kritik adımlardan 

birinde başarısız olması durumunda performans sınavında kalır) 

YETERLİLİK ÖZET TABLOSU 

ULUSAL YETERLİLİK TEORİK SINAV PERFORMANS 
SINAVLARI 

http://www.eto-metsem.org/
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 Sınavlar; ETO METSEM tarafından görevlendirilen ve ilgili ulusal yeterliliklerde değerlendirici 

ölçütlerine sahip Sınav Değerlendiriciler tarafından gerçekleştirilir. 

 Adaylar; Aday Başvuru Formu ile başvurdukları sınava, başvurularının değerlendirilip kabul edilmesi 

sonrası katılım hakkı kazanırlar. Adayın, Sınav Takviminde belirtilen sınav tarih ve saatinde sınav 

yerinde bulunması gereklidir. Belirtilen tarih ve saatte sınav yerinde bulunmayan aday, sınavda kaldı 

olarak kayda geçer ve sınav hakkını kullanmış olarak işlem görür. 

 Adayların, sınava alınabilmeleri için yanlarında geçerli nüfus cüzdanı veya pasaportunun aslının 

bulunması şarttır. Geçerli nüfus cüzdanı veya pasaportunun aslı yanında bulunmayan aday sınava 

alınmaz. 

4.3. Belgelendirme Süreci  

 Teorik sınavların değerlendirilmesi adayların çoktan seçmeli sorulara verdiği cevaplara göre yapılır. 

Başarı oranları ulusal yeterliliklerde belirtilmiştir.  

 Performans sınavları; ilgili yeterliliklere, yeterlilikte belirtilen kritik adımlara ve yeterlilikte belirtilen 

senaryolara göre hazırlanır. Performans sınavın değerlendirilmesi görsel, sesli kayıtlar ve yazılı kayıtlar 

incelenerek yapılır. Başarı oranları ulusal yeterliliklerde belirtilmiştir. 

 Adayın başvuru formunda belirttiği veya ulusal yeterlilikte belirtilen adayın girmesi gereken tüm sınavlar 

tamamlanınca karar verici tüm adaylar için F-16 Belgelendirme Karar Formunu doldurur ve formda 

belirtilen kanıtları inceleyerek yeterlilik belgesi almaya hak kazanan/kazanmayan adayları belirler. Sınav 

ve Belgelendirme Koordinatörü belge almaya hak kazanan adayların listesini MYK’ya bildirir ve belge 
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almaya hak kazanan adaylara belge masraf karşılığının ödenmesi için bilgilendirme mesajı gönderir. 

MYK tarafından gönderilen Mesleki Yeterlilik Belgeleri ETO-METSEM tarafından kontrol edilerek 

Yönetim Kurulu Başkanı tarafından imzalanır. 

 Adaylar, sınavda başarılı olup olmadıklarını www. eto-metsem.org tr belge sorgulama kısmında takip 

edebilirler. 

 Belge almaya hak kazanan tüm adaylar mail/sms/telefon ile belgeyi elden teslim almaları konusunda 

bilgilendirilir. Adaylar; F-11 Belge Kullanım Sözleşmesi (2 nüsha ve ıslak imzalı) ile mesleki yeterlilik 

belgesini ETO METSEM’den teslim alabilir. Şehir dışından belge almaya hak kazanan adayların mesleki 

yeterlilik belgelerinin kargo ile iadeli taahhütlü ve ilgili kişiye teslim edilmesi şartı ile gönderilmesi 

mümkündür.  

 Adaylar belgelendirme süreci ile ilgili her türlü önerilerini ve şikâyetlerini F-10 İtiraz ve Şikâyet 

Formunu doldurarak ETO METSEM’e iletebilir.  

 Mesleki yeterlilik belgesi ETO METSEM’e aittir,   talep edildiğinde belge sahibinin geri vermesi 

zorunludur.   

 Planlanmış ve adaylara bildirilmiş sınavların ertelenmesi ya da iptal edilmesi durumunda sınava girecek 

adaylar bilgilendirilirler ve adaylar hiçbir hak kaybına uğramazlar.  

 Belge sahibi, geçerlilik süresi boyunca sözleşmedeki şartlara uymak zorundadır.  

 Mesleki Yeterlilik Belgeleri alındığı tarihten itibaren ilgili yeterliliklerde belirtilen süre boyunca 

geçerlidir.  

 Belgeler devredilemez. 

 Belgelendirilmiş personel belge üzerinde herhangi bir değişiklik yapamaz.  

 Belgenin askıya alınması ve iptali ile yeniden belgelendirme süreci web sayfasında yer alan ETO 

METSEM PR-10 Belge Askıya Alma-İptal-Gözetim Ve Yeniden Belgelendirme Prosedürü’ne göre 

gerçekleştirilir. 

 Belgenin kapsamında değişiklik işlemleri web sayfasında yer alan ETO METSEM PR-10 Belge Askıya 

Alma-İptal-Gözetim Ve Yeniden Belgelendirme Prosedürü’ne göre gerçekleştirilir. 

 Belge, marka ve logo kullanım işlemleri web sayfasında yer alan ETO METSEM PR-12 Belge, Marka Ve 

Logo Kullanımı Prosedürü’ne göre gerçekleştirilir 

BU DOKÜMANIN BASKI KOPYASI ÜZERİNDE KONTROLLÜ KOPYA MÜHRÜ OLMAMASI 
HALİNDE ÇALIŞMA KOPYASI OLUP GÜNCEL HALİ ELEKTRONİK ORTAMDADIR 

 


