BELGEHAN

’WAKADEMi

BELGELENDIRME PROGRAMI

Dokiman No: PRG.01

1 Belgelendirme SERViS ARACI SOFORU
Programinmin Adi
2 Referans Kodu 17UY0328-3
3 Seviye 3
4 Uluslararasi ISCO 08: 8322 (Otomobil, taksi ve kamyonet siiriiciileri)
Simiflandirmadaki Yeri
5 Tiir -
6 Kredi Degeri -
7 A)Yaymn Tarihi 18.10.2017
B)Revizyon No Rev. No: 00
Tadil No: 01
Tadil No: 02
C)Revizyon Tarihi 01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570
02 No’lu Tadil 27/04/2021-1879
8 Belgelendirme Bu ulusal yeterliligin amact Servis Aract Soforii (Seviye 3) mesleginin egitim almis ve
Programinin Amaci nitelik kazandirilmis kisiler tarafindan yiiriitiilmesi ve ¢aligmalarda kalitenin artirilmasi igin;
- Adaylarin sahip olmas1 gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,
- Adaylarin, gecerli ve giivenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak
vermek,
- Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluslarina referans ve kaynak olugturmaktir.
9 Belgelendirme Programina 13UMS0377-3 Servis Araci Soforii (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi
Kaynak Teskil Eden
Meslek Standart(lar)
10  Belgelendirme Programm Servis Araci Soforiiniin (Seviye 3);
Smavina Giris Sart(lar) - 2918 say1l1 Karayollar1 Trafik Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen siiriicii belgesine,
- SRC 2 mesleki yeterlilik belgesine,
- Yetkili merkezden alinmis “Psikoteknik Test Raporu”na sahip olmasi ve
- Tiirk Ceza Kanununun “Cinsel saldir1” baglikli 102.,“Cocuklarin cinsel istismar1” baglikli
103., “Resit olmayanla cinsel iliski” baslikli 104., “Kisiyi hiirriyetinden yoksun kilma”
baglikli 109., “Uyusturucu veya uyarict madde imal ve ticareti” baglikli 188., “Uyusturucu
veya uyaricl madde kullanilmasini kolaylastirma” baglikli 190., “Kullanmak i¢in uyusturucu
veya uyarict madde satin almak, kabul etmek veya bulundurmak” basghkli 191., “ Fuhus”
baglikli 227. ve 5326 sayili Kabahatler Kanununun “Sarhosluk” baglikli 35. maddelerindeki
suclardan affa ugramis olsa bile hiikiim giymemis olmasi gerekmektedir.
11  Belgelendirme a) Zorunlu Birimler
Programinin Yapisi 17UY0328-3/A1: ISG, Cevre ve Kalite
17UY0328-3/A2: Arag Kontrolii ve Ogrenci/Personel Ulagimi
b) Sec¢meli Birimler
¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve ilave Ogrenme Ciktilari
12 Olgme Ve Degerlendirme Servis Aract Soforii (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar
birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in
birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olma sart1 vardir.
Yeterlilik birimlerindeki smavlar, her bir birim i¢in ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de
yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.
Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi, birimin basarildig1 tarihten itibaren 2 yildir.
Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin
gecerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.
13 Belge Gegerlilik Siiresi Servis Araci Soforii (Seviye 3) mesleki yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi 5 yildir.
14  Gozetim Sikhig Belge gozetimi bulunmamaktadir.
15 Belge Yenilemede 5 yillik gegerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi “10- Belgelendirme
Uygulanacak Olcme- Programm Smavina Giris Sart(lar)1” béliimiinde belirtilen belgeleri sunmak kosuluyla,
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asagida tanimlanan yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) Bagvuru sahibi; belgesinin gegerlilik siiresi igerisinde toplamda en az iki yil veya son alti
ay boyunca ilgili alanda ¢alistigini gosteren kayitlar1 (hizmet dokiimii, referans
yazisi/mektubu, s6zlesme, fatura, portfolyo, vb.) BELGEHAN a iletir.

b) Basvuru sahibi ilgili ulusal yeterliligin icerdigi performansa dayali sinavlarin tamamina
katilir, teorik sinavlara tabi tutulmaz.

Bu sartlardan en az birini yerine getiren adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 yil daha uzatilir.
Bagvuru sahibinin belge yenileme islemleri TLM.10 Yeniden Belgelendirme Talimati’na
gore gerceklestirilir.

17UY0328-3/A1 iSG, CEVRE VE KALITE YETERLILIiK BiRiMi

a) Teorik Sinav:

Coktan Se¢cmeli Sinav (T1): Al birimine yonelik teorik smmav Ek Al-2’de (17UY0328-3
Servis Araci Soforii Rev.00) yer alan “Bilgiler” kontrol listesine gore gergeklestirilir.

Teorik sinavda adaylara en az yirmi (20) soruluk 4 segenekli ¢oktan segmeli ve her biri esit
puan degerinde yazili sinav uygulanir.

Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz.

Sinavda adaylara her soru igin ortalama iki (2) dakika zaman verilir.

Yazili sinavda sorularin en az % 60°1na dogru yanit veren aday basarili sayilir.

Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile dl¢iilmesi 6dngdriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1l-
2) (17UY0328-3 Servis Araci Soforii Rev.00) 6lgmelidir.

b) Performansa Dayah Sinav:

Bu birime yonelik beceri ve yetkinlik ifadeleri diger birimlerin beceri ve yetkinlik kontrol
listelerinde tanimlanmig olup, bu kapsamda séz konusu beceri ve yetkinlik ifadelerinin
Olecme ve degerlendirmesi yapilir.

c) Olcme ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi birimin basarildig tarihten itibaren 2 yildir.
17UY0328-3/A2 ARAC KONTROLU VE OGRENCI/PERSONEL ULASIMI
YETERLILIiK BiRiMi

a) Teorik Sinav:

Coktan Se¢meli Smav (T1): A2 birimine yonelik teorik smav Ek A2-2’de (17UY0328-3
Servis Araci Soforii Rev.00) yer alan “Bilgiler” kontrol listesine gore gergeklestirilir.

Teorik sinavda adaylara en az yirmi (20) soruluk 4 segenekli coktan se¢meli ve her biri esit
puan degerinde yazili sinav uygulanir.

Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz.

Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama iki (2) dakika zaman verilir.

Yazili sinavda sorularin en az % 60’1na dogru yanit veren aday basarili sayilir.

Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile 6l¢iilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A2-
2) (17UY0328-3 Servis Aract Soforii Rev.00) 6lemelidir.

b) Performansa Dayal Sinav:

(P1): A2 birimine yonelik performansa dayali sinav Ek A2 - 2°de (17UY0328-3 Servis
Araci Soforii Rev.00) yer alan “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gergeklestirilir.
Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar
belirlenir.

Adayin, performans sinavindan basar1 saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili
performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 80 bagar1 gostermesi gerekir.
Performansa dayal1 sinavin siiresi gergek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.
Performansa dayali smav gercek veya gergegine uygun olarak diizenlenmis g¢alisma
ortaminda gergeklestirilir.

Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A2-2) (17UY0328-3 Servis Araci Soforii Rev.00)
tamami performansa dayali sinav ile dl¢iilmelidir.

c) Olcme ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in dngoriilen sinavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildig tarihten itibaren 1 yildir.
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Birimin elde edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki bir yili gegemez.
Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin bagarildig: tarihten itibaren 2 yildir. Adaymn
kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranig gostermesi halinde
smava son verilir.

Mesleki yeterliligini belgelendirmek isteyen herkes, belge sahibi olmak icin BELGEHAN
Kurulusu'na bagvurabilir.

BELGEHAN, bagvuru sahibi tarafindan imzalanmis FRM.04 Personel Belgelendirme
Basvuru Formu ile bagvurulari kabul eder.

Bagvurular, BELGEHAN web sayfasi iizerinde “’Online Bagvuru’® seklinde yapildigi
takdirde bu basvurular 6n bagvuru niteliginde olup, online bagvuru tamamlanip ¢iktisi
almarak bagvuru sahibi tarafindan imzalanmasi durumunda degerlendirme siirecine
almmmaktadir.

FRM.04 Personel Belgelendirme Basvuru Formunda belirtilen dokiimanlarin en geg
smav tarthinden 10 giin 6nce BELGEHAN’a elden ya da kargo ile gondermeleri
gerekmektedir.

PRS.01 Personel Belgelendirme Prosediirii, ISO 17024 standardi, Ulusal Yeterlilik

BELGEHAN Planlama Sorumlusu tarafindan basvuru kabul veya ret eder.

Yapilan degerlendirme sonucu basvuru sartlarini sagladiklari tespit edilen ve bagvurulari
kabul edilip onaylanan basvuru sahipleri "ADAY" konumuna geleceginden, bagvurularinin
onaylanip onaylanmadigini bagvuru formunda belirttikleri iletisim yontemi ile bilgi verilir.
Bagvuru ile ilgili tiim islemler 1 hafta i¢erisinde tamamlanur.

Bagvuruda eksik belge bulunmasi sebebiyle, tamamlanamamasi durumunda en fazla bir ay
ek siire taninir.

Bu siirenin sonunda da tamamlanamadi ise ret edilir.

Adaymn basvuru onay tarihinden itibaren 30 giin igerisinde sinav programi agilmasi
gerekmektedir.

Siav agilmayan durumlarda aday talebi dogrultusunda ticret iadesi gerceklestirilir.

Aday sinava girerek basarisiz oldugu yeterlilik birimlerinden Ulusal Yeterlilikte belirtilen
sayida tekrar sinav hakkina sahiptir.

Adaym ilk defa sinavina girdigi ve basarisiz oldugu ulusal yeterlilikte bir yil igerisinde
BELGEHAN tarafindan sinav ac¢ilmamasi durumunda; aday o6demis oldugu {icretin
tamaminin iadesini talep edebilir ve BELGEHAN bu talebi yerine getirir.

[k girdigi siavda basarisiz olan adaylarin basarisiz olduklar yeterlilik birimleri ve smav
tiirleri i¢in, 1 ( bir ) y1il icinde BELGEHAN tarafindan ilgili ulusal yeterlilik bazinda agilan
ve duyurulan sinavlara bagvurmamasi veya basvurdugu halde girmemesi durumunda 6demis
oldugu tcretin iadesini talep edemez. Buna ragmen odedigi iicreti talep eder ise
BELGEHAN bu {icreti geri iade etmez.

Bir yil icinde, BELGEHAN tarafindan duyurusu yapilan sinavlara bagvurmayan,
bagvurdugu halde sinava girmeyen veya kendisine hak taninan tiim sinavlara girip basarisiz
olan aday; tekrar bagvuru yapmak istediginde basvuru onay siireci tekrar baglatilir.

Aday, eger daha oOnce BELGEHAN disinda baska bir yetkilendirilmis personel
belgelendirme kurulusuna bagvuru yapt1 ve ilgili belgelendirme programi (ulusal yeterlilik)
bazinda sinava girip yeterlilik i¢in gerekli olan tiim birimlerde bagarili olamamasi nedeniyle
ikinci veya tgiincii sinav hakkini kullanmak tizere BELGEHAN'a basvurdu ise; gectigi
birimler ile ilgili olarak BELGEHAN tarafindan kendisinden talep edilen ve ilgili
belgelendirme programi tarafindan ortaya konan sartlara esdeger oldugunu ve bu sartlar
kargiladigim1 gosterecek belgeleri BELGEHAN'a sunmak zorundadir. Bu belgelerin
degerlendirmesi sonucunda bagvurusunun onayt BELGEHAN tarafindan verilir.

Ayni durum BELGEHAN’da sinava girmis aday olmast durumunda BELGEHAN
tarafindan adaya FRM.46 Aday Birim Basar1 Belgesi Formu hazirlanir.

Sinav tarihinden en az 3 giin 6nce, adaya mail/sms ya da telefon ile bilgi verilir.

Sinav dili, Tiirkce veya Ingilizce olacaktir.

Sinavlarda uyulmasi gereken kurallar Sinav Kurallar1 dokiimanlarinda tanimlanmistir.
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Sinav Kurallaria, www.belgehanakdemi.com web sitesinden erigilebilir.

Teorik + Performans

Simav sonuclarina gore, gorevlendirilen BELGEHAN Karar Vericisi belgelendirmeye iligkin
aday bazli olarak karart verir. Sinav sonuglari sinavdan sonra 10 giin iginde
www.myk.gov.tr adresine bildirilerek MYK’nin ilgili birimlerinin onaymdan ge¢mesi
sonucu kisiler belge almaya hak kazanirlar.

MYK’nin onaylanmasindan sonra E-Devlet {izerinden ve www.belgehanakdemi.com
adresinde ilan edilir.

Ayrica MYK ve BELGEHAN adaylara sms ile bilgilendirme yapmaktadir.

MYK, gerceklestirilen sinavlar ile ilgili goriintii kayitlarini talep etme hakki bulunmaktadir.
Mesleki Yeterlilik Kurumu goriintii kayitlart ile ilgili yapacagi inceleme sonuglarinda
smavlar1 iptal etme hakki bulunmaktadir. Sinav/aday(larin) sonuglarmin iptal edilmesi
durumunda BELGEHAN adaylarin  smnavlarmi  tekrardan  gergeklestirmektedir.
Simav/aday(larin) sonuglarinin onaylanmasindan sonra ilan edilmektedir. Bu siire MYK
tarafindan belirlenmektedir.

www.belgehanakdemi.com ya da www.myk.gov.tr adresinden yapilir.

BELGEHAN tesvik kapsaminda belgelendirme karari aldigi kisilerin listesini her ay
MYK’nin belirlemis oldugu 25 ile 3’{i giinleri arasinda toplu olarak MYK’ya bildirir.
Bireysel ve tek nokta bagvurularda {icret iadeleri bir sonraki aymn 21 — 30 giinleri arasinda
gerceklestirilmektedir.

Bireysel bagvurulari da belge sahibi olan kisilerin kendi sahsi iban hesaplarina iade
edilmektedir.

Tek nokta bagvurularinda iade islemleri tek nokta bagvurusu yapan firmaya BELGEHAN
tarafindan yapilmaktadir.

Belge zorunlulugu kapsamindaki mesleklere
https://portal.myk.gov.tr/index.php?option=com _yeterlilik&view=arama&belge zorunlu=1
ulasabilirsiniz.

MYK (Mesleki Yeterlilik Kurumuna) dan gelen belge, 1 ay icinde Planlama Sorumlusu
tarafindan belge sahiplerine Personel Belgelendirme Bagvuru Formundaki tercihi
dogrultusunda iletilir. Elden teslim edilen belgeler, FRM.11 Belge Teslim Tutanak Formu
ile teslim edilir.

Belge sahibi; belgesini kaybetmesi, belgenin yirtilmasi-zarar gérmesi ya da kigisel
bilgilerindeki degisiklikler nedeni ile BELGEHAN’dan FRM.44 Yeniden Belge Basim
Talebi Formu ile yeni belge diizenlenmesini talep eder.

Belgenin yirtilmasi-zarar gérmesi ya da kisisel bilgilerindeki degisiklikler nedeni ile yeni
belge talep edilmesi durumunda; yeni belge teslim edilmeden 6nce eski belge belge
sahibinden alinir.

Bu talep uygun bulunur ise belge yenileme {icreti alinarak kaybedilen belge bilgilerini icerir
yeni bir belge diizenlenir.

TLM.01 Logo ve Belge Kullammm Talimatina, www.belgehanakdemi.com adresinden
erigilebilir.

Belgeli kiginin basvuru formundaki beyani, bu sartnamede belirtilen kurallar ve
BELGEHAN Logo/Marka kullanimina aykir1 bir davranisin tespiti halinde, belge iptal
edilir. Belgesi iptal edilen kisi belgenin aslint BELGEHANa iade etmekle yiikiimliidiir.
Belge sahibinin, FRM.05 Belge Kullanim Soézlesmesinde tanimli sartlarin yerine
getirmemesi veya belgenin belirlenen kurallar disinda kullanildiginin tespit edilmesi
durumunda belge askiya alinir, belge sahibi uyarilir.

Aski siiresi 6 aydir. 6 aylik aski siiresi i¢inde belgeli kisi tarafindan gerekli diizenlemeler
yapilmaz ise BELGEHAN tarafindan belgeli kisinin belge iptali MYK (Mesleki Yeterlilik
Kurumu) ya bildirilir.

Belgenin gegerliligi www.belgehanakdemi.com ya da www.myk.gov.tr web sitesinden
sorgulanabilir.

Itiraz ve Sikdyet Degerlendirme Prosediiriine, www.belgehanakdemi.com adresinden
erisilebili. BELGEHANya yapilan itiraz ve Sikayetler 30 giin icerisinde sonuglandirilir.
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Karar itiraz/sikayet sahibine bildirilir.

BELGEHAN Yonetim Kurulu’ nun tim iyeleri Bagimsizlik Beyani ve Tarafsizlik ve
Gizlilik Taahhiidii ve tim personel ile Is Soézlesmesi imzalayarak belgelendirme
faaliyetlerinin tarafsizligini saglamay1 beyan ve taahhiit eder.

Yonetimin Bagimsizlik Beyani ve Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhiidii, herkesin istedigi an
erisimine acik olarak BELGEHAN’in  www.belgehanakdemi.com web sayfasinda
yayinlanir.

BELGEHAN, gizli bilgileri kanunlar geregi ifsa etmek zorunda oldugu durumlarda, ilgili
kanunlarca aksi belirtilmedigi siirece, hangi bilgilerin ifsa edilecegi konusunda; bagvuru
sahibi, aday veya belgelendirilmis kisi bilgilendirilir.

Hazirlanan politika ve prosediirlerin digina cikilmasi durumlarinda yasal yaptirimlar
uygulanir.

BELGEHAN’ da ¢alisan personel ve BELGEHAN adina hareket eden taseron, tiizel kurum
ya da sahislar BELGEHAN’ a bagvuru talebinde bulunmus tiim kisilerin bilgilerini yetkili
kurulus istegi olmadan firma disina agiklayamazlar. Bu amagla ilgili kisi ve kurumlarla
BELGEHAN tarafindan hazirlanan sézlesmeler imzalanir.

BELGEHAN tam zamanli veya yart zamanli ¢alisan tiim personelinden imzali

“ Is Sozlesmesi ”, dis kaynak kullandig1 tiim tedarikgilerinden “FRM.88 Taseron Gizlilik
Sozlesmesi ” alarak bilgi, belge, kayit vb. giivenligi giivence altina almustir.

Sinava girmeden 6nce adaylardan, sinav materyalleri hakkinda bilgi paylasmayacaklart ve
hileli sinav girisiminde bulunmayacaklar1 konularinda giivence verdikleri aday basvuru
formundaki taahhiidii imzalamalari istenir.

Ucretlendirmeler www.belgehanakdemi.com adresinde iicretler bashiginda mevcuttur.
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