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1. BELGELENDİRME KURULUŞLARI İÇİN YETKİLENDİRME BAŞVURUSU 

MYK’den sınav ve belgelendirme yapmak üzere yetki almak isteyen belgelendirme kuruluşları MYK Web 

Portal üzerinden başvuru yapmak zorundadır. 

 

1.1. Kayıt 

Portala kayıt olmamış kuruluşların ana sayfada yer alan “Kayıt” tuşuna basarak ilgili alanları doldurup 

kuruluş kaydını tamamlayarak bir hesap oluşturmaları gerekir. 
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1.2. Yetkilendirme Ön Başvurusunun Yapılması 

 

Sisteme giriş yapıldıktan sonra ana sayfada yer alan ‘Genel Kuruluş Menüsü’nden “Başvuru İşlemleri  “Belgelendirme 

Başvurusu” menüsü tıklanır. 

 

 

 

Kuruluş yetkilendirme ön başvuru yapmak için belgelendirme başvuruları sayfasındaki “Yetki Başvuruları” kısmında 

yer alan “Yeni Belgelendirme Başvurusu Ekle” tuşuna basar ve başvuru bilgileri sayfasına yönlendirilir. 
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Açılan sayfada sırasıyla; kuruluş bilgileri, irtibat bilgileri, faaliyet bilgileri, sınav kapsamı, ekler, başvuru dokümanları 

bölümleri doldurulur. Akreditasyon bilgileri doldurulmaz, yetkilendirme başvurusu yapılırken doldurulur. 

 

 

Ayrıca “Ekler” bölümünde akreditasyona ilişkin olan 14. ve 15. maddeler doldurulmaz. 
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Bütün bilgi ve belgeler kaydedildikten sonra Ön Başvuru Formunun Yanındaki PDF İndir butonuna basıldığında Portal 

tarafından üretilen Başvuru Formu pdf dosyasının çıktısı alınarak Kuruluşu temsil ve ilzama yetkili kişi(ler) tarafından 

imzalanır ve başvuru için Kuruma yazılacak resmi yazı ekinde gönderilir. Ayrıca imzalı başvuru formu taranarak 

“Başvuru Dokümanları” kısmında “Ön Başvuru Formu” alanına yüklenir. 

 

 

 

“Tüm Başvuruyu Görüntüle/Bitir” tuşuna basılarak girilen bilgiler kontrol edilir. Her şey istenildiği gibiyse “Bitir” 

tuşuna basarak Ön başvuru tamamlanır. Bu aşamadan sonra, Kuruluş başvuru bilgilerinde değişiklik yapamaz. 

Portal başvuru işlemi tamamlandıktan sonra Başvuru Dosyası MYK dosya sorumlusuna iletilir. 

 

Kuruluş sisteme kaydettiği başvurularını ve başvurunun hangi aşamada olduğunu “Başvuru İşlemleri  Başvurularım” 
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sekmesine girerek açılan sayfada görebilir. 

 

 

 

Başvurunun MYK’ye iletilmesini takiben MYK dosya sorumlusu başvuruyu inceler, düzeltilmesi/eklenmesi gereken 

hususları Kuruluşa bildirir ve Portalda Kuruluşa değişiklik yapabilme izni vererek başvurunun durumunu “Ön başvuru 

için Kuruluştan düzeltme istendi” olarak günceller. Bu durumda Kuruluş başvurusu üzerinde düzenleme yapabilir ve 

eksiklikleri tamamlayabilir. Kuruluş “Başvurularım” menüsündeki “Belgelendirme Başvurusu” sekmesine girerek 

açılan sayfada ilgili başvurunun “İncele/Değiştir” Sütunundaki ikonuna basarak başvuruda kaydetmiş olduğu 

bilgi ve belgeleri inceler, gerekli düzeltme ve değişiklikleri yapar. 
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0 

 

Ön başvurunun nihai hale gelmesi durumunda MYK dosya sorumlusu, “Yetkilendirme Ön Başvurusu Yapan 

Kuruluşların Ulusal Yeterliliklere Atıf Yaparak Belgelendirme Yapabilmelerine İlişkin Sözleşmeyi hazırlayarak 

Kuruluşa gönderir. Kuruluş yetkilisi tarafından her sayfası paraflanmış ve son sayfası imzalanıp kaşelenmiş sözleşme 

MYK’ye ıslak imzalı olarak iletilir. Sözleşmenin MYK tarafından imzalanıp tarih atılmasını takiben bir nüshası 

Kuruluşa iletilir ve Kuruluş bu sözleşmeyi taratıp Portaldaki “Başvuru Dokümanları” kısmında yer alan “Ön Başvuru 

Sözleşmesi” alanına yükler. MYK dosya sorumlusu Portalda Kuruluşun durumunu “Yetkilendirme Ön Başvuru 

Sözleşmesi İmzalandı” olarak günceller.   
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1.3. Yetkilendirme Başvurusunun Yapılması 

 

Kuruluş akreditasyon sürecini tamamladıktan sonra MYK’ye yetkilendirme başvurusunda bulunur. 

“Başvurularım” menüsündeki “Belgelendirme Başvurusu” sekmesine girerek açılan sayfada ilgili başvurunun 

“İncele/Değiştir” tuşuna basar ve ön başvuru için sisteme kaydetmiş olduğu bilgi ve belgeleri inceler. Gerekli 

eklemeleri ve güncellemeleri yapar, ön başvuruda kendisinden doldurulması istenmemiş olan “Akreditasyon 

Bilgileri” bölümünü ve “Ekler” kısmındaki akreditasyona ilişkin olan 14. ve 15. maddeleri de doldurur. 

 

 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 12/172 

 

12  

 

Bütün bilgi ve belgeler kaydedildikten sonra “Tüm Başvuruyu Görüntüle/Bitir” tuşuna basılarak kaydedilmiş bilgiler 

kontrol edilir. “Bitir” tuşuna basıldığında Portal tarafından üretilen Başvuru Formu pdf dosyasının çıktısı alınarak 

Kuruluşu temsil ve imzalamaya yetkili kişi(ler) tarafından imzalanır ve başvuru için Kuruma yazılacak resmi yazı ekinde 

gönderilir. Ayrıca imzalı başvuru formu taranarak “Başvuru Dokümanları” kısmında “Yetkilendirme Başvuru Formu” 

alanına yüklenir. 

 

 

“Tüm Başvuruyu Bitir” işlemi yapıldıktan sonra başvuru MYK dosya sorumlusuna iletilir, Kuruluş başvuru bilgilerinde 

değişiklik yapamaz. Kuruluş sisteme kaydettiği başvurularını ve başvurunun hangi aşamada olduğunu “Başvurularım” 

sekmesine girerek açılan sayfada görebilir.  
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Başvurunun MYK’ye iletilmesini takiben MYK dosya sorumlusu başvuruyu inceler, düzeltilmesi/eklenmesi gereken 

hususları Kuruluşa bildirir ve Portalda Kuruluşa değişiklik yapabilme izni vererek başvurunun durumunu 

“Yetkilendirme başvurusu için Kuruluştan düzeltme istendi” olarak günceller. Bu durumda Kuruluş başvurusu üzerinde 

düzenleme yapabilir ve eksiklikleri tamamlayabilir. Kuruluş “Başvurularım” menüsündeki “Belgelendirme Başvurusu” 

sekmesine girerek açılan sayfada ilgili başvurunun “İncele/Değiştir” tuşuna basarak başvuruda kaydetmiş olduğu bilgi 

ve belgeleri inceler, gerekli düzeltme ve değişiklikleri yapar. 

 

Ön başvurunun nihai hale gelmesi durumunda MYK dosya sorumlusu, “Belgelendirme Kuruluşu Yetkilendirme 

Sözleşmesini hazırlayarak Kuruluşa gönderir. Kuruluş yetkilisi tarafından her sayfası paraflanmış ve son sayfası 

imzalanıp kaşelenmiş sözleşme MYK’ye ıslak imzalı olarak iletilir.  Sözleşmenin MYK tarafından imzalanıp tarih 

atılmasını takiben bir nüshası Kuruluşa iletilir ve Kuruluş bu sözleşmeyi taratıp Portaldaki “Başvuru Dokümanları” 

kısmında yer alan “Yetkilendirme Sözleşmesi” alanına yükler. MYK dosya sorumlusu Portalda Kuruluşun durumunu 

“Yetki Başvurusu Onaylandı” olarak günceller. 
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1.4. Kapsam Genişletme Başvurusunun Yapılması 

 

Yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşları yetki kapsamlarına ulusal yeterlilik(ler) eklemek için kapsam genişletme 

başvurusu yapmak zorundadır. Kuruluş ana sayfadaki ‘Genel Kuruluş Menüsü’nde yer alan “Belgelendirme Başvurusu” 

sekmesine basarak belgelendirme başvuruları sayfasına gelir. Bu sayfadaki “Kapsam Genişletme Başvuruları” kısmında 

yer alan “Yeni kapsam başvurusu ekle” tuşuna basar ve başvuru bilgileri sayfasına yönlendirilir. 

 

 

 

Diğer adımlar 1.1. Yetkilendirme Ön Başvurusunun Yapılması ve 1.2. Yetkilendirme Başvurusunun Yapılması adımları 

ile aynıdır. 

 

  



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 15/172 

 

15  

2. DENETİM 

 

Yetkilendirme başvurusu yapmış ve başvurusu kabul edilmiş kuruluşlar MYK tarafından denetime tabi tutulur. MYK 

dosya sorumlusu Kuruluş ile belirlenmiş tarihte gerçekleştirilmek üzere denetim planını oluşturur ve Portalda kaydını 

oluşturur. 

 

Kuruluş “Genel Kuruluş Menüsü”nden “Denetimlerim” sekmesine basarak sistemde kayıtlı tüm denetimlerini görebilir. 

 

Denetim ücretinin dekontu, “Ücret Durumu” sütununda (eğer yatırılmamışsa) “Denetim Ücreti Yatır” butonuna 

tıklanarak açılan Denetim Dekontları sayfası açılır. 

 

 

Bu sayfada ilgili denetime ait “Ödeme Bilgisi Yükle” butonu tıklanarak yapılır. 
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Kuruluş ilgili denetimde fiilen belirlenen uygunsuzlukların kapatılmasına ilişkin dokümanları ıslak imzalı olarak 

MYK’ye gönderir. Aynı zamanda ilgili denetimin “Uygunsuzluk” başlığı altında yer alan “Var” sekmesinden 

uygunsuzluklar listesine ulaşır. 

 

 

 

İlgili uygunsuzluğun “Düzenle” sekmesine basılarak açılan sayfada; gerçekleştirilecek düzeltici faaliyet, tamamlanma 

süresi ve bildirim tarihi bilgileri kaydedilir. MYK’ye gönderilen dokümanın elektronik bir kopyası da aynı sayfada yer 

alan “Düzeltici Faaliyet Dosya” kısmına yüklenerek “Kaydet” tuşuna basılır. 
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Denetim devam ettiği sürece MYK dosya sorumlusu Kuruluşun durumunu “Denetim Süreci Devam Ediyor” olarak 

belirleyeceği için Kuruluş, başvuru dokümanlarında herhangi bir değişiklik yapamayacaktır. 
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3. SINAV VE BELGE OLUŞTURMA İŞLEMLERİ 

Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşu sisteme giriş yaptığında “Belgelendirme İşlemleri” menüsü görüntülenir. 

 

 

 

Kuruluşun sınav yapabilmesi için; “Sınav Görevlileri Yönetimi” sayfasında sınavlarda görev alacak değerlendiricileri, 

“Sınav Merkezi İşlemleri” sayfasında sınavların gerçekleştirileceği sınav merkezlerini ve “Sınav Programı Düzenleme” 

sayfasında yapılacak sınavları sisteme kaydeder. Bu işlemler aşağıda detaylı bir şekilde açıklanmaktadır. 

 

3.1. Sınav Görevlileri Yönetimi 

Kuruluş sınavlarda görevlendirecek değerlendiricilerini sisteme kaydetmelidir. “Belgelendirme İşlemleri” altında yer alan 

“Sınav İşlemleri  Sınav Görevlileri Yönetimi” menüsüne tıklayarak Sınav Görevlileri sayfasına ulaşılır. 
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Sınav Görevlilerine ilişkin bilgiler bu sayfada sisteme kaydedilir. Bu sayfa iki sekmeden oluşur: Sınav Değerlendiricileri 

Yönetimi ve Sınav Gözetmenleri Yönetimi. 

 

3.1.1. Sınav Değerlendiricileri Yönetimi 

 

Bu sekmede sadece “Değerlendirici” değil, “Karar Vericiler” ve “İç Doğruyacılar” da yönetilir. Yeterlilikte gerekli şartları 

sağlayan görevliler yüklenir. İlk olarak ekrana Değerlendiricilerin listesi gelir. 

 

 

 

Listelenen kayıtlarda     ikonunu tıklayarak listenizdeki kişilerin Değerlendirici / Karar Verici / İç Doğrulayıcı 

olma durumlarını güncelleyebilirsiniz. Detay Butonuna tıklandıktan sonar açılan pencerde ilgili sutunun ikonuna 

tıklayarak değişiklik yapabilirsiniz. (Yeşil olumlu, Kırmızı olumsuz anlamı taşımaktadır.) 

 

 

 

Burada yapılan değişiklikler MYK dosya sorumlusunun onayına düşer. Sisteme yeni eklenen görevli, görevliler listesinde 

“Değerlendirici” olarak, “Onay Bekliyor” durumunda görünür, onaylanıncaya Kadar sınavlarda bildirilemez. MYK dosya 
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sorumlusu onay verince durumu “Onaylandı” olarak güncellenir. Dosya sorumlusun onay süresi 5 iş günüdür. 

 

Eğer ilgili Değelerndirici görevindeki Görevlinin ilgili yeterlilik sınavında görevlendirmesi geçici olarak iptal edilirse 

durumu, “Etkin” sütunundaki “Aktif” sekmesi tıklanarak “Pasif” durumuna, tersi durumda “Pasif” sekmesi tıklanarak 

“Aktif” durumuna geçirilebilir veya “Sil” sütunundaki “Sil” sekmesine tıklanarak kalıcı olarak da silinebilir. 

Yeni Görevli Eklemek için   ikonu tıklanır. 

 

  

 

Açılan pencerede Eger T.C. vatandaşı ise “T.C Kimlik No” alanı, yabancı uyruklu ise “Pasaport No” alanı seçilir. 

Görevlinin T.C Kimlik/Pasaport No’su girilerek “Getir” tuşuna basılır.  
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Değerlendiricinin adı-soyadı girilir ve değerlendiriciye ait elektronik ortamdaki ‘Kişisel Beyan’ve ‘Özgeçmiş’ sisteme 

yüklenir. Görevlinin görevlendirileceği Ulusal Yeterlilik/Ulusal Yeterlilikler seçilir ve “Kaydet” tuşuna basılarak 

değerlendirici sisteme kaydedilir. 

 

Sisteme kaydedilmiş bir değerlendiriciye sınavlarında görevlendirileceği ulusal yeterlilik eklemek için, 

 ikonu tıklanır, değerlendiricinin T.C. Kimlik/Pasaport No’su girilerek “Getir” tuşuna 

basılır, kayıtlı bilgileri otomatik olarak ekrana gelir, sadece yeni eklenecek ulusal yeterlik(ler) seçilir ve “Kaydet” tuşuna 

basılır.  

 

Sisteme kayıtlı olan bir değerlendiricinin bilgilerinde değişiklik olması halinde, bilgi ve dokümanlar yenileri ile 

değiştirilerek “Kaydet” tuşuna basılarak değerlendiriciye ait güncel bilgiler kaydedilebilir. 
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3.1.2. Sınav Gözetmenleri Yönetimi 

 

Kuruluş sınavlarda görevlendirecek gözetmenleri sisteme kaydetmelidir. “Belgelendirme İşlemleri” altında yer alan 

“Sınav Görevlileri Yönetimi” linki tıklanarak açılan sayfanın üstünde Sınav Gözetmenleri Yönetimi butonuna tıklanarak 

gözetmenler sayfasına ulaşılır. 

 

 

 

Gözetmenlere ilişkin bilgiler bu sayfada sisteme kaydedilir. Gözetmenler, T.C Kimlik/Pasaport No’su girilerek “Getir” 

tuşuna basılır. Eğer gözetmen daha önce sistemde kayıtlı ise bilgileri getirilmekte, değilse gözetmen kaydetme sayfası 

açılmaktadır. Gözetmenin adı-soyadı girilir ve gözetmene ait elektronik ortamdaki ‘Kişisel Beyan’ sisteme yüklenir ve 

kaydedilir. Dilenirse listeden Gözetmenler “Sil” butonuna tıklanarak silinebilir. 
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3.2. Sınav Merkezi İşlemleri 

 

 

 

Kuruluş sınav merkezlerini sisteme kaydetmelidir. “Belgelendirme İşlemleri” altında yer alan “Sınav Merkezi 

İşlemleri” sekmesine basılarak sınav yeri bildirim ekranına ulaşılır. 
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Sınav merkezi eklemek için “Sınav Yeri Ekle” tuşuna basılır.  

 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 25/172 

 

25  

 

 

Açılan sayfada, “Yer Adı” bölümüne sınav merkezinin adı, “Adres” bölümüne sınav merkezinin adresi yazılır, “İl” seçilir, 

“Konum/ Adres Ara” bölümü doldurularak haritada sınav merkezinin yeri bulunur ve işaretlenir. “Temin Durumu” 

bölümünde sınav merkezinin temin edilme yöntemi (Sözleşme ile/ Kuruluşa ait/ Gezici) seçilir. Temin durumu seçimlerinde 
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sisteme yüklenmesi gereken dosyalar farklılık gösterebilmektedir.  

 

 “Sözleşme ile / Gezici” seçildiğinde “Sözleşme Yükle” butonu tıklanarak sözleşme dosyası pdf formatında 

yüklenmelidir.  

 

 “Kuruluşa ait” seçildiğinde herhangi bir dosya yükleme işlemi gerekmeyecektir.  

 

Ekrandaki bütün alanlar doldurulduktan sonra “Genel Foto Yükle” butonu tıklanarak sınav yerine ait fotoğraf yükleme 

işlemi gerçekleştirilir.  

 

 

 

Yapılacak olan sınav teorik bir sınav ise “Teorik Sınav Yapılacak Mı?” kısmındaki onay kutusu işaretlenir ve bu durumda 

ilgili dosyaların sisteme yüklenmesi gerekir.  

 

 

 

“Teorik Uygunluk Formu Yükle” butonu tıklanarak ilgili form pdf dosya formatında yüklenir. “Teorik Sınav Yeri Foto 

Yükle” butonu tıklanarak da teorik sınav yerine ait fotoğrafın sisteme yüklenmesi sağlanır.  

 

Bütün bilgiler doldurulduktan sonra “Kaydet” tuşuna basılır ve kaydedilen sınav merkezi ve teorik sınav yeri onay durumu 

MYK dosya sorumlusunun onayına düşer. Sisteme kaydedilen sınav merkezine sistem tarafından ID numarası verilir. 

Verilen ID numarası sınava girecek adayların bildirimi esnasında Aday Bildirim Formunda kullanılacaktır.  
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Kayıt işlemi tamamlandıktan sonra kullanıcı otomatik olarak “Performans Sınav Yeri Listesi” ekranına yönlendirilir.  

 

NOT: “Performans Sınav Yeri” ayrıca “Sınav Yeri İşlemleri” tablosundaki “Performans Durumu” sekmesindeki “ ” 

ikon tıklanarak da işlem gerçekleştirilebilir. Aşağıda detayları ile anlatılmıştır.  

 

Sisteme yeni eklenen sınav merkezi, sınav merkezleri listesinde görüntülenir.  

 

 

 

Sınav merkezine “Performans Sınav Yeri” eklemek için tablodaki “Performans Durumu” sekmesinde yer alan  ikonu 

tıklanarak performans sınav yeri ekleme ekranı açılır. Açılan ekranda daha önce performans/Yeterlilik eklenmiş ise 

tabloda listelenir.  

 

 

 

Yeni performans eklemek için ise “Performans/Yeterlilik Ekle” butonu tıklanır.  
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Yeni performans eklemek için “Yeterlilik” listeden seçilir, “Performans Uygunluk Formu Yükle” ve “Performans Sınav 

Yeri Foto Yükle” butonları tıklanarak ilgili dosyalar sisteme yüklenir. İşlemler tamamlandıktan sonra “Kaydet” butonu 

tıklanır. Eklenen sınav yeri listede görüntülenir.  

 

 

Listedeki “ ” ikonu tıklanarak “Performans uygunluk formu” indirilebilir. “Fotoğraf” sekmesindeki resimlerin 

üzerine tıklanarak fotoğraflar görüntülenebilir. “Bildirim Durumu” sekmesindeki “ ” ve “ ” ikonları 

tıklanarak sınav yerinin durumu değiştirilebilir. Düzenle sekmesindeki “ ” ikon tıklanarak sınav yeri güncelleme 

ekranı açılır ve performans sınav yeri ile ilgili gerekli güncelleme yapılır. Eğer bir performans sınav yeri ile ilgili herhangi 

bir güncelleme işlemi gerçekleştirilirse performans sınav yeri daha önce onaylanmış dahi olsa yeniden MYK uzmanının 
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onayına sunulacaktır. Sil sekmesindeki “ ” ikonu tıklanarak ilgili sınav yerini silme işlemi gerçekleştirilir.  

 

 

 

Sınav yeri tablosundaki ilgili sınavın “Teorik ve Genel” sekmesinde bulunan “ ” ikon tıklandığında ilgili sınav yeri 

güncelleme ekranı açılır. Güncelleme işlemi yapılacak olan sınav yerinin “Sınav Merkezi Durumu” sekmesindeki bilgi 

“Beklemede” ise sınav yerine ait bütün bilgiler değiştirilebilir.  
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Ancak, güncelleme işlemi yapılacak olan sınav yerinin “Sınav Merkezi Durumu” sekmesindeki bilgi “Onaylandı” ise 

sınav yerine “Adres”, “İl”, “Konum/Adres Ara”, “Temin Durumu” bilgileri değiştirilemeyecek olup diğer bilgiler ile ilgili 

değişiklik yapılabilecektir. Gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra “Güncelle” butonu tıklanarak işlem kaydedilir.  
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Herhangi bir sınav yeri ile ilgili red işlemi gerçekleştirilmiş ise tablonun üst kısmında yer alan “Red” sekmesi tıklanarak 

reddedilen sınav yerleri filtrelenebilir. “Teorik Durumu” ve “Sınav Merkezi Durumu”, “Reddedildi” olan sınav 

yerlerindeki “ ” ikonu tıklanarak reddedilme açıklamaları görüntülenebilir.  

 

 

Ayrıca teorik sınav yapılacak mı onaylı sınav yerlerinde ise “ ” ikon tıklanarak teorik sınav yerine ait bilgiler 

görüntülenebilir.  

 

Sınav merkezleri MYK dosya sorumlusu onay verdikten sonra sınavlarda kullanılabilir. Onaylandığında detay pencersinde 

ONAYLANDI olarak göreülecektir. Dosya sorumlusunun onay süresi 5 iş günüdür. 

 

3.3. Sınav Programı Düzenleme ve Aday Bildirim 

 

Kuruluş gerçekleştireceği sınavı sisteme kaydetmelidir. “Belgelendirme İşlemleri” altında yer alan “Sınav Programı 

Düzenleme” sekmesine tıklanarak sınav programı bildirim ekranına ulaşılır. 
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Sınav programı bildirim ekranında “Yeni Sınav Ekle” tuşuna basılır. 

 

 

 

Açılan ekranda “Yeterlilik” bölümünden sınavı gerçekleştirilecek ulusal yeterlilik seçilir, “Başlangıç Tarihi” bölümüne 

ilgili yeterlilik için gerçekleştirilecek teorik ve pratik sınavlardan ilkinin tarihi, “Başlangıç Saati” bölümüne ilgili yeterlilik 

için gerçekleştirilecek teorik ve pratik sınavlardan ilkinin saati, “Sınav İli” bölümüne sınavın gerçekleştirileceği (sınav 

yerinin bulunduğu) şehir adı girilir. 

 

“Aday Dosyası” bölümüne portal üzerinden indirilerek doldurulan aday bildirim dosyası girilir. Aday dosyasının özel bir 

formatı vardır, bu format dışında portal excel dosyasını Kabul etmeyecek, ya da yanlış okuyacaktır. Başka kaynaktan 

kopyala-yapıştır yaparken, hücrelerin orjinal formatlarını bozmamak için “Özel Yapıştır  Sadece değerler” şeklinde 

yapıştırma yapılmalıdır. Açıklama bölümü sadece YBK’ların göreceği bir alandır, Sınavla ilgili notlarınızı burada 

alabilirsiniz, MYK bu alanda yazılanlarla ilgili veya sorumlu değildir. Alanlar tamamlandıktan sonra “Kaydet” tuşuna 

basılır. 
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Yapılacak sınav başlangıç tarihinden en geç 48 saat önce sisteme kaydedilmelidir. Örneğin, başlangıç tarihi ayın 13’ü 

başlangıç saati 09:45 olan bir sınav, en geç ayın 11’inde Başlangıç saati 09:44’te sisteme kaydedilmelidir, aksi halde 

sistem sınavın kaydedilmesine izin vermez. 

 

Sisteme kaydedilen sınavlar, sınav programı sayfasında, “Aday Bildirimi” sekmesinde liste halinde görüntülenir. 

  

 

 

Eğer sınav iptal edilmek istenirse en geç sınav saatinden 1 saat öncesine kadar iptal edilebilir. Sınavın iptalini bildirmek 

için ilgili sınavın bulunduğu satırdaki “İptal” tuşuna basılır. Gelen ekranda iptale ilişkin bilgiler ve varsa dökümanlar 

kaydedilerek sınav iptali dosya sorumlularına bildirilmiş olur. İptal edilmiş sınavlar ‘İptal Edilmiş Sınavlar’ sekmesi 

altında görüntülenmektedir. 

 

 

Sınav başlayana kadar aday listesi güncellenebilir. 
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Aynı şekilde sınavın başlangıç tarihinden en geç 2 gün öncesine kadar “Sınav İli” değiştirilebilir. Sınav ili değiştirilde 

Aday Bildiriminin yenilemesi gerekmektedir, Aksi taktirde yanlış beyanda bulunmuş sayılacaktır.  

 

 

 

Aday bildirmek için ilgili sınavın “Aday İşlemleri” sütununda yer alan “Aday Bildir” sekmesine tıklanır ve açılan ekranda 

“Aday Bildirim Dosyası” tuşuna basılır, ekrana çıkan excel formatındaki “Aday Bildirim Dosyası” indirilip kaydedilir. 

 

 

 

Açılan ekranda “Gözat” butonuna basılır, doldurulmuş olan aday bildirim dosyası seçilir ve “Aday Dosyasını Kaydet” 

tuşuna basılır. 
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Eğer aday bildirim dosyasında herhangi bir hatalı bildirim varsa sistem hata kaynağına ilişkin bir uyarı verecektir. 

 

Aday bildirim dosyasında ilgili hatalar düzeltildikten sonra “Dosyayı tekrar yükle” sekmesine basılarak aday bildirim 

dosyası yükleme sayfasına geri dönülür ve dosya sisteme yüklenir. 

 

Aday bildirim dosyası doldurulurken excel dosyasında bulunan “Açıklamalar” bölümünden faydalanılabilir. 
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Aday listesinde değişiklik olursa, sisteme yüklenmiş aday bildirim dosyası “Dosyayı İndir” sütununda yer alan “İndir” 

sekmesine tıklanarak indirilir ve dosya güncellenir. Aday bilgileri değiştirilebilir, aday eklenebilir veya çıkarılabilir. 

Aynı ekranda yer alan “Gözat” tuşuna basılarak güncellenmiş aday bildirim dosyası seçilir ve “Aday Dosyasını Kaydet” 

tuşuna basılarak sisteme kaydedilir. 

 

 

 

Sınav programı bildirim ekranında “Belge Yenileme Sınavı Ekle” tuşuna basılır. 

 

 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 38/172 

 

38  

 

Açılan ekranda “Yeterlilik” bölümünden sınavı gerçekleştirilecek ulusal yeterlilik seçilir, “Başlangıç Tarihi” bölümüne 

ilgili yeterlilik için gerçekleştirilecek teorik ve pratik sınavlardan ilkinin tarihi, “Başlangıç Saati” bölümüne ilgili yeterlilik 

için gerçekleştirilecek teorik ve pratik sınavlardan ilkinin saati, “Sınav İli” bölümüne sınavın gerçekleştirileceği (sınav 

yerinin bulunduğu) şehir adı girilir. 

 

Açıklama bölümü sadece YBK’ların göreceği bir alandır, Sınavla ilgili notlarınızı burada alabilirsiniz, MYK bu alanda 

yazılanlarla ilgili veya sorumlu değildir. Alanlar tamamlandıktan sonra “Kaydet” tuşuna basılır. 

 

Yapılacak sınav başlangıç tarihinden en geç 48 saat önce sisteme kaydedilmelidir. Örneğin, başlangıç tarihi ayın 13’ü 

başlangıç saati 09:45 olan bir sınav, en geç ayın 11’inde Başlangıç saati 09:44’te sisteme kaydedilmelidir, aksi halde 

sistem sınavın kaydedilmesine izin vermez. 

 

Sisteme kaydedilen sınavlar, sınav programı sayfasında, “Aday Bildirimi” sekmesinde liste halinde görüntülenir.  
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Aday bildirim sekmesinde yer alan tablodaki “Sınav İli” sekmesinde bulunan “Düzenle” butonu tıklanarak sınav ili 

düzenleme ekranı görüntülenir. Açılan ekrandaki “Sınav İli” listesinde il seçildikten sonra “Kaydet” butonu tıklanarak il 

düzenleme işlemi gerçekleştirilir.  

 

 

 

Aday bildirim sekmesinde yer alan tablodaki “İptal” sekmesinde bulunan “İptal” butonu tıklanarak sınav iptali ekranı 

görüntülenir, “Açıklama” alanına gerekli bilgi girilip, iptal ekleri dosyası yüklendikten sonra “Kaydet” butonu tıklanarak 

işlem tamamlanır. İptal edilen sınav sınav tablosundan kaldırılır.  
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Aday bildirim sekmesinde yer alan tablodaki “Aday İşlemleri” sekmesinde bulunan “Aday Sınav Bilgisi Düzenle” butonu 

tıklanarak Aday bilgi ekranı görüntülenir,  

Aday bildirim sekmesinde yer alan tablodaki “Sınava İlişkin Değişiklikler” sekmesinde bulunan  butonu tıklanarak 

“Sınava İlişkin Talepler” ekranı açılır.  

 

 

Açılan ekrandaki ikon tıklanarak sınava ilişkin kamera kayıtları talep edilir. Ayrıca sınav ile ilgili sorun 

yaşanması durumunda ekrandaki “Talep Gir” butonu tıklanarak Sınav Talebi Kaydet ekranı açılır. “Bildirim Türü” 

listeden seçilip, “Detay” alanına açıklama yazılır, “Dosya Seç” butonu tıklanarak dosya yüklendikten sonra “Kaydet” 

butonu tıklanarak işlem kaydedilir.  

 

 

 

Kayıt işlemi tamamlandıktan sonra kullanıcı aşağıda bulunan resimdeki ekran ile bilgilendirilir.  
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3.4. Aday Bildirim Dosyasının Hazırlanması 
 

 

 

Aday bildirim dosyasına, adayların “T.C. Kimlik No/Pasaport No”, “Uyruğu”, “Adı”, “Soyadı”, “Doğum Tarihi”, 

“Cinsiyet”, “Eğitimi”, “Çalışma Durumu”, “Email”, “Telefon”, “İban” bilgileri; sınavı yapılacak Ulusal Yeterliliğin 

“Yeterlilik Kodu”, “Yeterlilik Birim Kodu”, “Sınav Türü Kodu”, sınava ilişkin ise “Sınav Tarihi”, “Sınav Saati”, “Sınav 

Yeri”, “Değerlendirici” ve “Gözetmen” bilgileri doldurulur. “Sınav Yeri” bölümüne Sınav Yeri ID’si, “Değerlendirici” 

bölümüne ise değerlendirici T.C. Kimlik No/Pasaport No bilgileri girilir. Her aday için ulusal yeterliliğin içerdiği bütün 

birimlerde yer alan sınav türü sayısı kadar satır açılır ve istenen bilgiler girilir. Örneğin, aday Ali KALKAN kişisinin 

sınavına gireceği ulusal yeterlilik A1, A2 ve B1 yeterlilik birimlerinden oluşmaktadır. A1 Yeterlilik Birimi T1 ve P1 

sınavlarını, A2 Yeterlilik Birimi T1, P1 ve P2 sınavlarını ve B1 Yeterlilik Birimi T1, T2 ve P1 sınavlarını gerektirmektedir. 

Bu durumda aday Ali KALKAN için excel aşağıdaki şekilde doldurulur. 
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Aday bildirilirken “Sınav Notu” ve “Sonuç” kısımları boş bırakılır, sonuç bildirim aşamasında doldurulur.  

 
 

3.5. Aday Bildirim Anında Meydana Gelebilecek Hatalar 

 

Eğer aday bildirim dosyasında herhangi bir hatalı bildirim varsa sistem hata kaynağına ilişkin bir uyarı verecektir. 

 

 

Aday bildirim dosyasında ilgili hatalar düzeltildikten sonra “Dosyayı tekrar yükle” sekmesine basılarak aday bildirim 
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dosyası yükleme sayfasına geri dönülür ve dosya sisteme yüklenir. Aday bildirim dosyası doldurulurken excel dosyasında 

bulunan “Açıklamalar” bölümünden faydalanılabilir. 
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3.6. Sınav Sonuç Bildirimi, Belge Talebi-Takibi ve Teşvik Talebi İşlemleri 
 

Kuruluş adayların sınavlarını tamamlayıp değerlendirdikten sonra sınav sonuçlarını sisteme kaydeder. Sınav sonuçlarını 

bildirmek için sınav programı bildirim ekranında “Sonuç Bildirimi” sekmesine tıklanır, ilgili sınavın “Aday İşlemleri” 

sütununda yer alan  butonuna tıklanır. 

 

 

Açılan ekranda ilgili sınava ilişkin sisteme kaydedilmiş olan aday bildirim bilgileri yer alır.  

“Dosyayı İndir” sütunundaki “İndir” sekmesine tıklanarak daha önce sisteme yüklenmiş aday bildirim dosyası indirilir. 

 

 

 

Excel dosyasında daha önce boş bırakılmış “Sınav Notu” ve “Sonuç” sütunları doldurulur, diğer kısımlarda değişiklik 

yapılamaz, eğer diğer kısımlarda değişiklik yapılırsa dosyanın yüklenmesinde hata oluşacaktır. “Sonuç” bölümü 

doldurulurken verilmiş seçenekler arasından tercih yapılır, aksi takdirde dosyanın yüklenmesinde hata oluşacaktır. 

 

Aday bildirim dosyasına sonuçlar eklendikten sonra ilgili sınavın aday bildirim bilgileri ekranındaki “Sonuç Gönder” 
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sütununda yer alan “Sonuç Gönder” sekmesine basılır ve aday sonuç bildirim dosyası sisteme yüklenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eğer sisteme yüklenen sonuç dosyasında hata yapılmışsa “Sonuçları Sil” sekmesine basılarak dosya sistemden 

silinebilir, “Sonuç Gönder” sekmesinden düzeltilmiş sonuç dosyası sisteme yüklenebilir. 
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Sınav sonuçları başarılı bir şekilde sisteme yüklendikten sonra başarılı adaylar için belge talebi oluşturulur. 

 

Adayların belge alabilmesi için ilgili ulusal yeterlilikte tanımlanmış, belgeyi almaya hak kazanmak için başarılı olunması 

gereken bütün yeterlilik birimlerinin sınavlarından başarılı olmaları gerekmektedir. Eğer aday gerekli bütün yeterlilik 

birimlerinin sınavlarından başarılı olamamışsa belge almaya hak kazanması için Kuruluşun gerçekleştireceği sınavlarda 

daha önce başarısız olduğu veya katılmadığı yeterlilik birim sınavlarını tamamlaması gerekir. 

 

Sınav programı bildirim ekranındaki “Açık Sınavlar” başlığı altındaki “Sonuç Bildirimi” sekmesine tıklanır ve ilgili 

sınavın “Sonuçları Gönder” sütununda yer alan  (aday bildiriminde hata olmadığından emin olunuyorsa) butonuna 

tıklanarak belgelendirilecek adaylar ekranı açılır. 

 

 

 

Belgelendirilecek adaylar ekranında, bildirilen sınav sonuçlarına göre belge almaya hak kazanan adaylar sistem tarafından 

listelenir. Eğer aynı yeterlilikten daha önce belgesi olan aday varsa kırmızı zeminle belirtilmiştir. Kuruluş belgelendirilecek 

aday listesini inceler, listedeki bütün adaylar seçili durumdadır, eğer belge almaya hak kazanmadığı tespit edilen aday varsa 

adayın isminin solunda yer alan tik kaldırılır. Kuruluş, “Gönder” tuşuna basarak seçili kişilerin belge almasını onaylamış 

olur ve aday belge numarası ekranına yönlendirilir. 
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Aday belge numarası sayfasında, düzenlenecek belgelere ait belge numaraları, belge düzenlenme tarihleri doldurulur ve 

belgeleri imzalayacak kişinin bilgileri seçilir. 
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Bu ekranda, belge numarası vermek için “Adaylara Otomatik Belge Numarası Ver” tuşuna basılarak sistemin otomatik 

numara vermesi sağlanabilir. Eğer Kuruluş daha önce belge verdiyse verdiği son belgenin numarası ekranda görünür, 

“Adaylara Otomatik Belge Numarası Ver” tuşu kullanıldığında sistem son belge numarasından devam edecek şekilde aynı 

sırayla yeni numaraları atar. Aynı şekilde, “Belge Verilme Tarihi” alanı doldurulup “Tüm Adaylara Uygula” tuşuna 

basılarak sistemin basılacak belgelere aynı düzenlenme tarihini vermesi sağlanabilir veya Kuruluş her belge için farklı 

düzenlenme tarihleri de girebilir. 

 

 

 

Aday teşvikden yararlanmak istemesi durumunda Teşvik durumu sütunundaki yararlanacak seçeneğini tıklayarak 

belgelendirme teşvik kapsamından yararlanma talebinin iletilebilmesi sağlanmaktadır. Herhangi bir nedenle (daha 

önceden yararlanmış olma, yeterliliğin teşvik kapsamında olmaması vb.) adayın teşvikten yararlanma hakkı yok ise bu 

alandan teşvik seçeneği olmayacaktır. 

 

 

Kuruluş teşvik kapsamında adaya geri ödenebilecek sistem tarafından hesaplanan ücrette düzeltme talep etmek isterse 

Teşvik Durumu sütunundaki “Ücret Düzeltme Talebi Yap” butonuna tıklayarak açılan pencerede, olması gereken Yeni 
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Ücret, Açıklama ve İtiraz dosyasını (sıkıştırılmış çoklu dosya eklenebilir) ekleyerek teşvik tutarına itiraz edebilecekdir. 

 

 

 

 

 

Kuruluş AB Hibesi Kapsamında adaya geri ödeme yapacaksa, AB Hibesinden Yararlanacak seçeneğini seçmelidir. 

Herhangi bir nedenle (daha önceden yararlanmış olma, Adayın ilk sınav tarihi protocol tarihinden önceolması vb.) adayın 

AB Hibesinden yararlanma hakkı yok ise bu alandan AB Hibesi seçeneği olmayacaktır. 
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Kuruluş adayın AB Hibesinden yararşanabilmesi için açılan alanda, Ücret bilgisi (eğer yanlış hesaplanmışsa “Ücret 

Düzeltme Talebi Yap” butonuna tıklayarak talepte bulunabilir) otomatik gelmektedir. IBAN girilmeli, Adayın başvuru 

formu seçilmeli, varsa dezavantaj durumu varsa işaretlenip Yükle butonuna basılmalıdır. 

 

Adayın belgelenmesi, Teşvikten yararlanması veya AB Hibesinden yararlanması ile alanlar eksiksiz tamamlandığında 

“Kaydet” butonu ile belgelendirme talebi tamamlanır. Eğer bilgiler eksik veya hatalı girildiyse sistem hata uyarısı verecektir. 

Kaydetme işlemi başarıyla tamamlandıysa, Kuruluş belge talebi işlemlerini tamamlamış olur. Kuruluşun eksik ve/veya 

yanlış bildirimlerinden doğan hatalar nedeniyle yanlış/hatalı belge düzenlenmesi durumunda, Kuruluşlarla imzalanan 

Belgelendirme Kuruluşu Yetkilendirme Sözleşmesinin 7. maddesinin “d” bendine göre belge yenileme masrafları Kuruluş 

tarafından karşılanır. 

 

Bu durumda Kuruluş, hatalı belgede düzeltilmesi gereken hususları ve belge yenileme masraf karşılığının ödendiğine dair 

dekontu MYK’ya iletir ve MYK dosya sorumlusu dekontu kontrol ettikten sonra yeni belge basımı talebini veri merkezine 

iletir. 

 

Belge talebi işlemleri başarıyla tamamlanmış sınavlar, sınav programı bildirim ekranındaki “Tamamlanmış Sınavlar” 

sekmesine basılarak listelenebilir. 
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Kuruluş, “Belgelendirme İşlemleri” altında yer alan “Belge İşlemleri  Basım İşlemleri” sekmesine tıklayarak 

belgelerin veri merkezindeki basım ve gönderim durumunu takip edebilir. 

 

 

 

Gerçekleştirilmiş sınavda başarılı adaylar için yapılan belge talepleri “Basılacak Belgeler” sekmesine tıklanarak 

görüntülenebilir. 
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Veri merkezi, ilgili belgelerin basımını tamamlayınca durumunu “Basıldı” şeklinde günceller ve belgeler “Basılmış 

Belgeler” listesine düşer. 

 

 

 

İlgili belgeler kargoya verilince de durumu “Gönderildi” olarak güncellenir ve “Gönderilmiş Belgeler” listesine geçer. 

Gönderilen belgelerin kargo takip numaraları sistemde görüntülenir, Kuruluş bu numarayı tıklayınca kargo takip sayfasına 

yönlendirilir. 
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3.7. Sınavlara İlişkin Değişiklik Talepleri 
 

Sınav programı sayfalarındaki sınav tablolarının “Sınava İlişkin Değişiklikler” sütunundaki  butonuna tıklayarak 

açılan pencerede “Talep Gir” butonuna tıklayarak ön tanımlı konulardan birini seçerek sınavlarınız için talepler 

girebilirsiniz. Ayrıca eski taleplerinizi ve verilen cevapları takip edebilirsiniz. 

 

 

 

Talep ekranında önceklikle “Bildirim Türü” seçilmesi gerekir. Detay alanına sorunun ne olduğunu detaylıca anlatılmalıdır. 

Bir konunun devamı bile olsa her seferinde detay alanına özen gösterilmelidir. Konu adaylarla ilgli ise, muhakkak bu alana 

konu olan adayların T.C Kimlik numarları belirtilmelidir. Eğer kanıtlamanız gerekn bir durum ise veya aday/sonuç bildirimi 

yapılması gereken bir durum varsa ilgili dosyalar mutlaka seçilmelidir. Eğer verilen cevabın portalda kayıtlı olmayan bir 

eposta adresine gitmesini istiyorsanız bu eposta adresini yazabilirsiniz.  

 

Taleplerin tamamlanma süresi 7 iş günüdür. 
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Bildirim Türleri ve amaçları: 

3.7.1. Aday Bildirim 
 

Aday bildirimi yaparken yapılan zorluklar yaşanıyorsa, önce dosya formatından emin olunnmalı. Eğer dosya formatında 

problem olmadığından emin olunuluyorsa talep girilmelidir. 

 

Aday bildirim süresi dolduktan sonra zaruri durumlardan aday bildiriminin güncellenmesi durumunda kanıtlar ve aday 

bildirim dosyası ile talep girilmelidir. 

 

Sonuç durumu tamamlanmış sınavlar için aday bildirimi yapılamaz. 

 

3.7.2. Sonuç Bildirimi 
 

Sonuç bildirimi yaparken karşılaşılan hatalarla ilgili hatalı sonuç bildirim dosyası ile birlikte talep girilebilir. 

 

3.7.3. Belgelendirilemeyen Adaylar 
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Sonuç bildirimi tamamladıktan sonra belge alması beklenilen aday için belge düzenlenemiyorsa, ilgili adayın TC Kimlik 

Numarasını detay alanında belirterek talep girilebilir. 

 

3.7.4. Belgelendirilme Sırasında Teşvik Sorunları 
 

Sonuç bildirimi tamlandıktan sonra adaylar teşvikten yararlandırılamıyorsa öncelikle “Aday Bilgieri” sayfasından adayın 

daha önce teşvikten yararlanıp yararlanmadığına, yeterliliğin teşvik kapsamında olup olmamasına, adayın ilk sınav tarihinin 

Bakanlar Kurulu karar tarihinden önce olması durumu araştırılır buna ragmen teşvikten yararlanması gerekiyorsa adayın 

T.C Kimlik numarası detay alanına girilerik talep girilebilir. 

 

3.7.5. Belgelendirme Sırasında AB Hibesi Sorunları 
 

Sonuç bildirimi tamlandıktan sonra adaylar AB Hibesinden yararlandırılamıyorsa öncelikle “Aday Bilgieri” sayfasından 

adayın daha önce Hibeden yararlanıp yararlanmadığına, adayın ilk sınav tarihinin AB Hibesi Protokol önce olması durumu 

araştırılır buna ragmen hibesi yararlanması gerekiyorsa adayın TC Kimlik numarası detay alanına girilerik talep girilebilir. 

 

3.7.6. Aday Başarı Puanı ve Durumu Düzeltme 
 

Sonuç tamamlandıktan sonra hatalı girilen puan veya başarı durumları güncelenmesi için öncelikle bu puan değişikliğinin 

sonuçları düşünülmelidir. Hatalı puanla bir adaya belge düzenlendiyse öncelikle bu belge iptal edilmeli, teşvik veya AB 

hibesinden yararlandıysa bu ödemelerin iadesi sağlanmalı ve ondan sonra bu değişiklik talebi girilmeli. Talep girilirken 

Kanıtlar da yüklenmelidir. Yapılacak olan yanlış işlemin tüm yükümlülüğü Kuruluşlara aittir. 

 

3.7.7. Sınav Bilgileri Değişikliği (il, tarih, saat) 
 

Zorunlu sebeplerle sınav bilgilerinde değişikliğe gidilecekse, öncelikle sonuç bildirimi yapılmamış olmalıdır. Talep 

girilirken yeni duruma uygun aday bildirim ve kanıt dosyası yüklenmelidir. 

 

3.7.8. Sınav İptali 
 

Bu tür sadece ve sadece sınav tamamen iptal edilecekse seçilmelidir. Sınavın kısmi iptali söz konusu ise, sonuç bildiriken 

iptal olan sınavların başarı durumları “İPTAL” seçilerek (aday bildirim excelinde İPTAL seçeneği yoksa yeni versiyonunu 

indirip sonuççları yeni excel dosyasına aktarınız.)  
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4. İŞSİZLİK SİGORTASI FONUNDAN SINAV ÜCRET İADESİ 

 

Kuruluş, kendi sayfasındaki “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde yer alan “Teşvik İşlemleri  Devlet Teşviği Ücret 

İadesi İşlemleri” bağlantısını kullanarak belge verme aşamasında teşvik talebinde bulunduğu adaylara işsizlik 

sigortası fonundan sınav ücreti iadesi talebinde bulunabilmektedir. Bu teşvik talebi tamamlanmadığı sürece işsizlik 

sigortası fonundan sınav ücret iadesi yapılamamaktadır. 

 

 

 

4.1. Bireysel Başvuru 

 

Kuruluş, ücret iadesi talebinde bulunmak için her ayın sonunda (ayın son günü resmî tatil veya hafta sonu ise yeni ayın 

ilk iş gününde), yukarıdaki bağlantıda gelen sayfada “Başvuru Türü”’nü ve “Teşvik Yararlanma Tarihi” alanına o 

tarihten önce belge almış ve belge verme aşamasında teşvik talebi onaylanmış adaylar için bir tarih seçer ve “Yeni Ücret 

İadesi Talebi Oluştur” tuşuna basar. 
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Bunun sonucunda açılan sayfada o tarihe kadar olan belge verme aşamasında teşvik talebi onaylanmış ancak süreci 

tamamlanmamış adaylar ekrana gelir. Bu sayfada sırasıyla “Istek Id” (ücret iadesi talep id’si), “Ücret İadesi Talep Tarihi” 

(o tarihe kadar olan teşvik talepleri), “İmza Yetkilisi” (istek sonucunda Portal tarafından üretilecek pdf’i imzalayarak 

portala geri yükleyecek kuruluşu temsil ve ilzama yetkili kişisi- örn: Genel Müdür, Personel Belgelendirme Müdürü, 

Yönetim Kurulu Bşk. vb.) ve seçilen tarihe kadar olan teşvik taleplerini yer aldığı tablo ekranda yer alır. Tabloda teşvik 

talebinde bulunulan aday veya adayların adı, soyadı, T.C kimlik numarası, belge numarası, belge düzenlenme tarihi, 

yeterlilik ve geri ödecek ücret yer almaktadır. Belge verme aşamasında ücret itirazında bulunulan adaylar, dosya 

sorumluları tarafından itirazları onaylanmadan veya reddedilmeden bu ekranda yer almamaktadır. Kuruluş, bu sayfada 

teşvik isteği talebinde bulunulacak adayları seçtikten sonra “Kaydet” tuşuna basar. 
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Bu istekler sisteme kaydedildikten sonra açılan sayfada bu ücret iadesi talebi görünmektedir. Kuruluş, pdf yüklemeden 

ve dosya sorumlusunun göndermeden önce istekleri düzenleyip silebilmektedir. 

 

 

Kuruluş, ücret iadesi talebini tamamlamak için “PDF” tuşuna basar ve oluşturduğu ücret iadesi talebi pdf formatında 

görüntülenir. Bu pdf dosyasında teşvik istek talebinde bulunulan adaylara ait ad, soyad, TC kimlik numarası, belge 

numarası, belgelendirildiği meslek adı ve seviyesi, belgelendirme kuruluşu adı ve geri ödecek ücret yer almaktadır. 

Kuruluş, görüntülediği pdf dosyasını imza yetkilisine imzalatır ve imzalı pdf dosyası “PDF Yükle” sütunu altında yer 

alan “Yükle” tuşuna basarak sisteme yükler. Kuruluş, yüklediği pdf dosyasını isteği göndermeden önce silebilir ve 

yeniden yükleyebilir. 
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Kuruluş, pdf dosyasını yükledikten sonra ücret iadesi talebini “İsteği Gönder” tuşuna basarak dosya sorumlusunun 

onayına gönderir. Dosya sorumlusu bu isteklerde bir sorun bulması durumunda isteği reddeder ve kuruluşa bilgi verir. 

 

4.2. Tek Nokta Başvurusu (Peşin) 

 

Kuruluş, ücret iadesi talebinde bulunmak için her ayın sonunda (ayın son günü resmî tatil veya hafta sonu ise yeni ayın 

ilk iş gününde), yukarıdaki bağlantıda gelen sayfada “Başvuru Türü”’nü ve “Teşvik Yararlanma Tarihi” alanına o 

tarihten önce belge almış ve belge verme aşamasında teşvik talebi onaylanmış adaylar için bir tarih seçer ve “Yeni Ücret 

İadesi Talebi Oluştur” tuşuna basar.  
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Tek nokta başvurusu seçildiği taktirde listede yer alan adayların bu tarihten önceki ödemelerine ait teşvik ödemesi 

yapılmayacaktır. Yani daha önce bireysel başvuru yoluyla teşvik ödemesine hak kazanacak adaylar tek nokta başvurusundan 

hariç tutularak bireysel başvuruyu tercih etmelidirler. 

 

 

 

Yeni teşvik talebi oluştur sekmesine tıklandıktan sonra açılan sayfada ücret iade talep tarihi ile imzaya yetkili kişi seçilir. 

Tek nokta başvurusu önceden alındığı 3. Kişi veya kuruluşa ait kimlik bilgileri gösterilen bölümlere eksiksiz şekilde girilir.  
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Talebin alındığı 3. Kişi veya Kuruluşun teşvik ödemesinin yapılacağı banka hesap bilgileri yine eksiksiz ve hatasız şekilde 

ekran görüntüsünde gösterilen ilgili sekmelere girilir. 

 

 

 

YBK iade ve üçüncü kişi veya kuruluş ödeme dekontları ile bunlara ait bilgilerin tamamı yer alan bölümlere eksiksiz şekilde 

girilmelidir. İlk olarak üçüncü kişi veya kuruluş YBK’ya yaptığı ödemenin dekontu yüklenir ardından YBK’nın üçüncü kişi 

veya kuruluş iade ettiği tutarın dekontu sisteme yüklenir. YBK iade ekstresi, tarihi ve YBK iade faturası girilir. Üçüncü kişi 

veya kuruluşun YBK’ya başvuru sırasında kullandığı imzalı ve numaralandırılmış başvuru formu yüklenir. (Başvuru 

dosyasını “Belgelendirme İşlemleri” menüsü altında “Dosya ve Formlar” linkine tıklayarak gelen ekrandan indirebilirsiniz.) 

Daha sonra başvuru formunun üst kısmında yazan YB kodlu form numarası ve form tarihi sırasıyla girilir. YBK’ya yapılan 

teşvik iade tutarı, YBK tarafından ilgili üçüncü kişi veya kuruluşa yapılan iade tutarından ve YBK’nın üçüncü kişi veya 

kuruluştan aldığı ödeme tutarından kesinlikle büyük olmayacaktır. YBK tarafından teşvik iade tutarından fazla ödenen 

miktarlardan dolayı kurumumuzun herhangi bir sorumluluğu bulunmamaktadır. 
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Tek nokta başvuru (peşin) listesine eklenen yahut çıkarılmak istenen adaylar listeden seçilerek veya çıkarılarak oluşturulur 

ardından kaydedilir. 

 

Sisteme bilgilerin girilen kişiler ile teşvik iadesi yapılan kişilerin birbirleriyle uyuşup uyuşmaması, tutarların kuruluş 

tarafından bildirilen ücret tarifeleri ile karşılaştırılması Sınav ve Belgelendirme Dairesi Başkanlığınca ayrıntılı şekilde 

incelenecektir. Yapılan kontrollerde tespit edilecek hatalı bildirimlerden YBK sorumludur. 
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Bu istekler sisteme kaydedildikten sonra açılan sayfada bu ücret iadesi talebi görünmektedir. Kuruluş, pdf formatında 

dosya yüklemeden ve dosya sorumlusunun göndermeden önce istekleri düzenleyip silebilmektedir. 

 

 

Kuruluş, ücret iadesi talebini tamamlamak için “PDF” tuşuna basar ve oluşturduğu ücret iadesi talebi pdf formatında 

görüntülenir. Bu pdf dosyasında teşvik istek talebinde bulunulan adaylara ait ad, soyad, T.C kimlik numarası, belge 

numarası, belgelendirildiği meslek adı ve seviyesi ve geri ödecek ücret yer almaktadır. Kuruluş, görüntülediği pdf dosyasını 

imza yetkilisine ve üçüncü kişi veya kuruluşun imza yetkilisine imzalatır ve imzalı pdf dosyası “PDF Yükle” sütunu altında 

yer alan “Yükle” tuşuna basarak sisteme yükler. Kuruluş, yüklediği pdf dosyasını isteği göndermeden önce silebilir ve 

yeniden yükleyebilir. 

 

Kuruluş, pdf dosyasını yükledikten sonra ücret iadesi talebini “İsteği Gönder” tuşuna basarak dosya 

sorumlusunun onayına gönderir. Dosya sorumlusu bu isteklerde bir sorun bulması durumunda isteği reddeder 

ve kuruluşa bilgi verir. 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 64/172 

 

64  

 

4.3. Tek Nokta Başvurusu (Teminat) 

Kuruluş, ücret iadesi talebinde bulunmak için her ayın sonunda (ayın son günü resmî tatil veya hafta sonu ise yeni ayın 

ilk iş gününde), yukarıdaki bağlantıda gelen sayfada “Başvuru Türü”’nü ve “Teşvik Yararlanma Tarihi” alanına o 

tarihten önce belge almış ve belge verme aşamasında teşvik talebi onaylanmış adaylar için bir tarih seçer ve “Yeni Ücret 

İadesi Talebi Oluştur” tuşuna basar. 

 

 

 

Tek nokta başvurusu seçildiği taktirde listede yer alan adayların bu tarihten önceki ödemelerine ait teşvik ödemesi 

yapılmayacaktır. Yani daha önce bireysel başvuru yoluyla teşvik ödemesine hak kazanacak adaylar tek nokta 

başvurusundan hariç tutularak bireysel başvuruyu tercih etmelidirler. 
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Yeni teşvik talebi oluştur sekmesine tıklandıktan sonra açılan sayfada ücret iade talep tarihi ile imzaya yetkili kişi seçilir. 

Tek nokta başvurusu önceden alındığı 3. Kişi veya kuruluşa ait kimlik bilgileri gösterilen bölümlere eksiksiz şekilde girilir. 

 

 

 

Talebin alındığı 3. Kişi veya Kuruluşun teşvik ödemesinin yapılacağı banka hesap bilgileri yine eksiksiz ve hatasız şekilde 

ekran görüntüsünde gösterilen ilgili sekmelere girilir. 
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YBK iade ve üçüncü kişi veya kuruluş teminatı ile bunlara ait bilgilerin tamamı yer alan bölümlere eksiksiz şekilde 

girilmelidir. İlk olarak üçüncü kişi veya kuruluş YBK’ya yaptığı teminat türü seçilir. Ardından üçüncü kişi veya kurulua ait 

teminatın tutarı girilir, teminat dökümanı ve muaffakatname dökümanı yüklenir. Üçüncü kişi veya kuruluşun YBK’ya 

başvuru sırasında kullandığı imzalı ve numaralandırılmış başvuru formu yüklenir. (Başvuru dosyasını “Belgelendirme 

İşlemleri” menüsü altında “Dosya ve Formlar” linkine tıklayarak gelen ekrandan indirebilirsiniz.) Daha sonra başvuru 

formunun üst kısmında yazan YB kodlu form numarası ve form tarihi sırasıyla girilir. YBK’ya yapılan teşvik iade tutarı, 

YBK tarafından ilgili üçüncü kişi veya kuruluşa yapılan iade tutarından ve YBK’nın üçüncü kişi veya kuruluştan aldığı 

teminat tutarından kesinlikle büyük olmayacaktır. YBK tarafından teşvik iade tutarından fazla ödenen miktarlardan dolayı 

kurumumuzun herhangi bir sorumluluğu bulunmamaktadır. 

 

 

 

Tek nokta başvuru (teminat) listesine eklenen yahut çıkarılmak istenen adaylar listeden seçilerek veya çıkarılarak oluşturulur 

ardından kaydedilir. 

 

Sisteme bilgilerin girilen kişiler ile teşvik iadesi yapılan kişilerin birbirleriyle uyuşup uyuşmaması, tutarların kuruluş 
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tarafından bildirilen ücret tarifeleri ile karşılaştırılması Sınav ve Belgelendirme Dairesi Başkanlığınca ayrıntılı şekilde 

incelenecektir. Yapılan kontrollerde tespit edilecek hatalı bildirimlerden YBK sorumludur. 

 

 

Bu istekler sisteme kaydedildikten sonra açılan sayfada bu ücret iadesi talebi görünmektedir. Kuruluş, pdf yüklemeden 

ve dosya sorumlusunun göndermeden önce istekleri düzenleyip silebilmektedir. 

 

 

Kuruluş, ücret iadesi talebini tamamlamak için “PDF” tuşuna basar ve oluşturduğu ücret iadesi talebi pdf formatında 

görüntülenir. Bu pdf dosyasında teşvik istek talebinde bulunulan adaylara ait ad, soyad, TC kimlik numarası, belge 

numarası, belgelendirildiği meslek adı ve seviyesi ve geri ödecek ücret yer almaktadır. Kuruluş, görüntülediği pdf 

dosyasını imza yetkilisine ve üçüncü kişi veya kuruluşun imza yetkilisine imzalatır ve imzalı pdf dosyası “PDF Yükle” 

sütunu altında yer alan “Yükle” tuşuna basarak sisteme yükler. Kuruluş, yüklediği pdf dosyasını isteği göndermeden önce 

silebilir ve yeniden yükleyebilir. 
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Kuruluş, pdf dosyasını yükledikten sonra ücret iadesi talebini “İsteği Gönder” tuşuna basarak dosya sorumlusunun onayına 

gönderir. Dosya sorumlusu bu isteklerde bir sorun bulması durumunda isteği reddeder ve kuruluşa bilgi verir. 
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5. BELGELENDİRME İÇİN DOĞRUDAN HİBE PROGRAMI 

 

Belgelendirme İçin Doğrudan Hibe Programı; Mesleki Yeterlilik Kurumu’ nun faydalanıcısı, Çalışma ve Sosyal Güvenlik 

Bakanlığı Avrupa Birliği ve Mali Yardımlar Dairesi Başkanlığının Sözleşme Makamı olduğu “Ulusal Mesleki Yeterlilik 

Sisteminin Geliştirilmesi ve Türkiye Yeterlilikler Çerçevesinin Uygulanması (UYEP- II)” projesinin hibe bileşenlerinden 

biridir. Hibe Programı ile nitelikli iş gücünün belgelendirilmesini sağlamak, önceki öğrenmelerin tanınmasını mümkün 

kılmak, iş piyasasındaki belgeli iş gücünün sayısını artırmak ve çalışanların hareketliliğini desteklemek amaçlanmıştır. Bu 

program yoluyla bireylerin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olabilmeleri için sınav ücretleri doğrudan hibe fonundan 

desteklenecektir. 

 

Bu rehber hem hibe sözleşmesi ve kuruluşlarla yapılan protokollerde yer alan hibe kuralları çerçevesinde Kuruluşların 

izleyecekleri prosedürleri tarif etmek hem de MYK Web Portal ile gerçekleştirilecek işlemlerde ilgili adımların nasıl 

yapılacağını göstermek amacıyla MYK tarafından hazırlanmıştır. HİBE UYGULAMA AŞAMALARI 

 

 

 

5.1. DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN ÖNEMLİ HUSUSLAR 
 

1. Protokol de belirtilen hizmetler kapsamında sadece adayların sınav ücreti tahsili, adaylara yapılacak geri ödemeler ve 

MYK’ya kesilen fatura karşılığının yatırılacağı ve geri ödemelerde yaşanabilecek gecikmelerin önlenebilmesi için ayrı 

bir banka hesabı açılmalıdır. Böyle bir hesap açılıp protokol ekinde MYK’ye bildirildi ise bu hesap kullanılacaktır. Farklı 

kullanımları olan bir hesap bildirildi ise, sadece imzalanan protokol kapsamı hizmetler için kullanılacak bir hesap 

açtırılmalı ve protokol eki “EK-4” ün yeniden bu doğrultuda yenilenerek ıslak imzalı nüshasının MYK Uluslararası 

İlişkiler ve Avrupa Birliği Dairesi Başkanlığına gönderilmelidir. 
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2. Avrupa Birliği projelerinin KDV ödemesinden istisna olması nedeniyle, başarılı olan katılımcının sınav ücretinin, sadece 

KDV hariç tutarı proje kaynaklarından Kuruluşunuza ödenecektir. Bu nedenle MYK Web Portal’da, hesaplamalarda 

kullanılmak üzere Kuruluşunuzun, Mesleki Yeterlilik Kurumu ile yapmış olduğu protokol kapsamında vermiş olduğu 

sınav ve belgelendirme hizmeti için KDV mevzuatı dikkate alınarak % 18 KDV oranı tanımlanmıştır. Bu tanımlamaya 

göre, sınavı geçen hak sahibi adına, kişi başına KDV dâhil geçerli ücret tarife oranından % 18 KDV düşüldükten sonra 

geri kalan sınav ücreti aşağıda belirtilen aşamaların uygunluğu onaylandıktan sonra Kuruluşunuza transfer edilecektir. 

 

3. Aday Başvuru Formunda bulunan tarih, Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşu (YBK)nın MYK ile protokolü 

imzaladığı tarihten önceki bir tarih olmamalıdır. Sınava girecek aday tarafından doldurulan “Adaylar için Doğrudan Hibe 

Başvuru Formu” hukuki bir belge olup, eksiksiz ve tam olarak doldurulmalı üzerinde hiçbir şekilde (ücret miktarı, banka 

bilgileri, başvuru tarihi, dezavantajlılık durum vb.) düzeltme ve karalama yapılmamalıdır. Yanlış bilgi varsa adaydan 

yeni bir başvuru formu alınmalıdır. Aday Başvuru Formunun son hali kullanılmalıdır. 

 

4. Hibe Programı kapsamında yapılan sınavlarda sınav ücretleri ya adayın kendisi ya da akreditasyon kurallarına aykırı 

olmamak koşuluyla diğer kişi/kurum/kuruluşlarca sınav öncesinde ödenmelidir. Aday adına yatırılacak sınav ücreti KDV 

dahil olarak tahsil edilmelidir. Sınav ücreti, elden ödendi ise karşılığında tahsilat makbuzu verilmeli ve bir nüshası; proje 

banka hesabına yatırıldı ise onaylı dekont örneği, toplu ödemelerde ödeme dekontu ve eki olan adına ödeme yapılan 

kişilerin listesi, adayın dosyasında muhafaza edilmelidir. 

 

5. Aday Başvuru Formunda yazılan IBAN numarası kime ait ise o kişi/kurum/kuruluşun adı yazılmalıdır. Eğer IBAN no 

ile sahibinin isim uyumsuzluğu varsa bankalar tarafından geri ödemeler yapılamamaktadır. 

 

6. Kuruluş menüsünden AB Hibe Başvuru listesi alanına burada yer alan şablona göre (sıra no, adı- soyadı, cinsiyet, eğitim, 

iş durumu (çalışıyor-çalışmıyor)) hibeden yararlanmak için kuruluşunuza başvuran tüm adayların listesini bütün alanları 

doldurarak yükleyiniz ve güncel tutunuz. MYK’nın istediği dönemlerde bu tablo sunulacaktır. 

 

7. Adayın dezavantajlı grupta yer alması halinde; altı aydan fazla süredir işsiz olan kişiler için Türkiye İş Kurumu’ndan 

(İŞKUR) alınacak belge ile en az yüzde kırk engeli olan kişiler için sağlık kurulu raporu ya da engellilik durumunu 

gösteren ve İŞKUR’dan alınan belge, diğer belgeler gibi, portala PDF formatında yüklenmelidir. 

 

8. Kuruluş, hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar ve bunlara ilişkin ödemeler için en geç üç, en erken ayda bir (Her 

ayın son haftası ve takip eden ayın ilk haftası olacak şekilde) MYK Web Portal üzerinden başvuruları gerçekleştirmelidir. 

Belgelendirme dokümanlarının yönetilebilirliği ve geri ödeme sürelerinin kısaltılabilmesi açısından MYK’dan ödeme 
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talebi mümkün olduğunca fazla sayıda aday için yapılmalıdır. 2,000 TL (İki Bin Türk Lirası) altında bulunan tutarlar 

için mecburi olmadıkça talep yapılmamalıdır, bunlar bir sonraki talebe eklenmelidir.  

 

9. Hak sahibi adaylara EFT/havale yoluyla geri ödeme MYK tarafından onaylanan liste sırasına göre yapılmalıdır. 

Onaylanan liste üzerinden ödemeler isim sırasına göre kesintiye uğramadan belirli zaman aralığında yapılmalıdır. Hesap 

ekstresindeki isim sıralaması MYK tarafından onaylı listede bulunan aday sıralaması ve açıklamalar da dekontta bulunan 

açıklamalarla uyumlu olmalıdır. 

 

10.  Ödemeler yapılırken, açıklamalarda adayın Adı-Soyadı, T.C Kimlik No ve “Sınav ücret iadesi” yazılmalıdır. 

 

11.  Sınava girecek aday adına başka kişi/kurum/kuruluş ödeme yaptı ise bu ikinci kişilere yapılan ödemeler, adına ödeme 

yapılan her bir aday için ayrı ayrı yapılmalı ve açıklamada adına ödeme yapılan hak sahibinin Adı-Soyadı, T.C Kimlik 

No’su ve “Sınav ücret iadesi “açıklaması yazılmalıdır. 

 

12.  İnternet üzerinde yapılan havale /EFT dekontlarının orijinal nüshaları bankadan alınarak başvuran adayın dosyasında 

muhafaza edilmelidir. 

 

13.  Sınav ücret tarife tutarının hibe üst limiti olan 300 Avro’ya tekabül eden TL tutarından yüksek olması durumunda, 

aday/kişi/kuruma iade edilecek tutar, 300 Avro karşılığı TL tutarı ve bu tutarın KDV miktarının toplamı olarak 

hesaplanacaktır. Bu tutar MYK Web Portalı’nda otomatik olarak hesaplanarak onaylanan listede gösterilecektir. Sınav 

ücretinin hibe kapsamında karşılanamayan kısmı Kuruluş tarafından başvuru esnasında ödenen tutardan tahsil edilerek, 

karşılığında adaya KDV dâhil fatura kesilecektir. Diğer bir deyişle KDV istisnası sadece hibeden ödenen ücret tarife 

tutarına uygulanacak ve bakiye kısım, bu tutar üzerinden hesaplanan KDV tutarı ile birlikte adaya fatura edilecektir. 

 

14.  Adaylara banka aracılığı ile yapılacak geri ödemelerden hiçbir şekilde banka işlem maliyeti kesilmemeli, MYK 

tarafından onaylanan tutarlar tam olarak geri ödenmelidir. 

 

15.  Onaylanan liste üzerinden hak sahibi adaylara yapılacak ödemeler isim sırasına göre kesintiye uğramadan belirli zaman 

aralığında yapılmalıdır. Ödeme tamamlandıktan en erken 72 saat sonra, bu zaman aralığını gösteren (ödemelere 

başlandığı tarih ile 72 saat sonrası arası), banka yetkili kişisi tarafından her sayfası imzalanmış ve mühürlenmiş banka 

ekstresi, ilgili bankadan alınmalıdır. 

 

16.  MYK adına kesilen KDV hariç toplam fatura tutarı, hiçbir şekilde MYK tarafından onaylanan listede belirtilen toplam 
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bedeli geçmemelidir. Bu liste, ücret tarife oranı kapsamında 300 Avro hibe üst limiti dikkate alınarak onaylandığı tarihten 

bir gün önceki güne ait döviz kuru dikkate alınarak tespit edilmiştir. Faturanın hizmet türü açıklamasına “MYK 

tarafından………talep ID’li onaylı listede belirtilen toplam………… aday için sınav hizmet bedeli” yazılmalıdır. 

 

17.  MYK adına kesilen faturaya KDV muafiyetinden yararlanabilmek için “5824 sayılı Kanun’la onaylanması uygun 

bulunan IPA Çerçeve Anlaşması’nın 26/2. Maddesi gereğince 20.07.2015 tarih TRH3.1UYEP2/p-04 sayılı AT 

sözleşmesi kapsamında KDV hesaplanmamıştır” ibaresi yazılmak zorundadır. 

 

18.  MYK adına kesilen fatura, Vergi Usul Kanununda faturaya ilişkin belirtilen şekil şartını karşılamalıdır (fatura kesilen 

kurum adı, vergi no, kaşe, yetkili kişi imzası, vb.) 

 

19.  MYK adına kesilen faturanın tarihi, başarılı aday listesinin onaylandığı günün tarihi olmalıdır. Fatura üzerinde farklı 

tarihlerin olması durumunda fatura tarihi düzeltilene kadar ödeme yapılamayacaktır. Kesilecek faturanın tarihi, talep 

listesinin onaylandığı tarihte MYK portalı üzerinden otomatik olarak bildirilecektir. 

 

20.  Web portalın fatura detay kısmına; fatura tutarı, faturanın tarihi ve faturanın sayısı girilmelidir. 

 

21.  Geri ödemeleri gösteren dekontlar, MYK’ye kesilen fatura ve her sayfası banka tarafından onaylı ve aday sıralaması 

MYK tarafından onaylı listeyle uyumlu hesap ekstresi ile birlikte Portal’a yüklenmelidir. 

 

22.  Sisteme yüklenen bildirimler MYK tarafından kontrol edilecektir. Kontrollerde herhangi bir sorun yaşanmadığı taktirde 

(aday başvuru formu, dekont, banka onaylı hesap ekstresi, hesap ekstresinin sıralamasının MYK tarafından onaylanmış 

liste sıralamasına uygunluğu, fatura bilgileri uyumluluğu, vb.) ödeme talimatı işlemleri başlama aşamasına gelecektir. 

Portal üzerinden bu sürecin başladığı kuruluşlara bildirilecektir. 

 

23.  Bu sürecin başladığına dair bildirimin alınması üzerine şekil ve içerik şartlarını taşıyan imzalı, her sayfası paraflı nihai 

Kişi Talep Bildirim Listesi ve şekil şartlarını taşıyan faturanın tutar olarak son halinin ivedi olarak MYK gönderilmesi 

gerekmektedir. Bu belgelerin orijinallerinin MYK’ya ulaşmasını takiben ödeme emri yazısı yazılacaktır. 

 

24.  MYK tarafından onaylanan listede bulunan adaylar için YBK tarafından geri ödemeler yapılırken değişik nedenlerle bir 

sorun yaşandı ve geri ödeme gerçekleşmedi ise, YBK tarafından web portal üzerinden süreci yenile ekranından bu 

kişi(ler) listeden çıkartılarak, yeni “Kişi Talep Bildirim Listesi” oluşturulmalı ve yetkili kişi tarafından imzalanarak 

sisteme tekrar yüklenerek süreç yeniden başlatılmalıdır. Bu durumda, MYK tarafından ilk onay tarihindeki geçerli döviz 
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kuru dikkate alınarak güncel kişiler için toplam fatura bedeli hesaplanacak ve güncel onaylı liste tarafınıza bildirilecektir. 

Yeni onaylı listeye göre yaptığınız ödeme dekontları, banka onaylı hesap ekstresi ve güncellenmiş fatura tutarı sisteme 

yüklenmelidir. 

  

YBK tarafından sisteme yüklenen belgelerin (aday başvuru formu, dekont, banka onaylı hesap ekstresi, fatura bilgileri 

uyumluluğu, vb.) kontrollerinde herhangi bir sorun çıkarsa bu durum YBK’ya MYK tarafından bildirilecektir. YBK bu 

durumu düzeltip, düzenlenmesi istenen belgelerin durumuna göre, bilgileri portala önceden yüklenen kişilerin son hali 

için (listeden adayın çıknasını gerektiren bir durum olduğunda) başvuru sürecini yeniden başlatacaktır ya da belge 

düzenleme kısmından yeni belgeleri (fatura, hesap ekstresi, dekont düzeltme vb.) portala girecektir. Kontrolde herhangi 

bir sorun yoksa portal üzerinden bu sürecin başladığı YBK’ya bildirilecektir. Bu aşamadan sonra üst paragrafta 

tanımlanan belge gönderim ve ödeme süreci işlemleri başlayacaktır. 

 

Süreci yenile ekranından sadece ilk başvurusu yapılanların işlemleri yapılacak, ilk listeden olmayan kişilerin 

eklenmesine izin verilemeyecektir. 

 

25.  İzleme ziyaretlerinde, orijinal başvuru formu, geri ödemeyi gösteren EFT/havale dekontunun bankadan alınmış orijinali, 

banka tarafından onaylanmış hesap ekstreleri karşılaştırılarak kontrol edilecektir. 

 

26.  Sözleşme Makamının ihtiyaç duyması halinde faaliyetlerle ilgili ara dönem raporu istenebilecektir. Bu kapsamda 

faaliyetlerle ilgili her türlü dokümanın (görünürlük belgeleri de dahil) dosyalarda tutulması gerekmektedir. 

 

27.  Rehberde bildirilen hususlar YBK ile MYK arasında imzalanan prokolde belirtilen sorumluluk ve yükümlülükleri 

ortadan kaldırmaz. Rehber, protokole yardımcı olarak kullanılmalıdır. 

 

5.2. Adayın Başvuru Aşaması 
 

Aday sınav ve belgelendirme için başvurusunu Kuruluşun (Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşu) belirlediği 

prosedürlere göre yapar. Kuruluş Hibe Programı ile ilgili detaylı bilgi verir ve adayın hibeden yararlanmak istemesi 

durumunda 2 nüsha olarak “Adaylar İçin Doğrudan Hibe Başvuru Formu”nu imzalatarak bir nüshasını adaya teslim eder. 

 

Belgelendirme talebinde bulunan kişinin, hibe programı kapsamında belirlenen dezavantajlı grupta yer alması halinde; altı 

aydan fazla süredir işsiz olan kişiler için Türkiye İş Kurumu’ndan (İŞKUR) alınacak belge ile yüzde kırktan fazla engeli 

olan kişiler için sağlık kurulu raporu ya da engellilik durumunu gösteren ve İŞKUR’dan alınan belgeyi başvuru aşamasında 

sunması gerekmektedir. 
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Sınav ücretinin sınava katılacak kişiden farklı kişi, kurum veya kuruluş tarafından karşılanması durumunda aday başvuru 

formunun “Hak Kazanılması Halinde Sınav Ücretinin İade Edileceği Banka Hesap Numarası” kısmına; ödemeyi yapan kişi, 

kurum veya kuruluşa ait hesap bilgileri yazılır. Sınav ücretinin aday dışında bir kişi/kurum tarafından ödenmesi durumunda 

aday başvuru formunun bir nüshası bu gibi üçüncü taraflar için de düzenlenir. 

 

Adayın başvurduğu meslek için geçerli ücret tarife tutarı, Mesleki Yeterlilik Kurumunun başarılı aday listesini onayladığı 

günden bir önceki gün açıklanmış olan gösterge niteliğindeki T.C. Merkez Bankası döviz alış kuru esas alınarak hesaplanan 

KDV hariç 300 Avro tavan hibe tutarı üzerinde ise, KDV dahil farkın, aday/aday adına ücret ödemesinde bulunan 

kişi/kurum/kuruluş tarafından ödeneceği bildirilmelidir.Kuruluş, başvuruları, aldığı tarih ve saate göre sıralayarak “başvuru 

sıra no” belirler ve formda yer alan “Aday Sıra No” kısmını buna göre doldurur. Bu sıra numarası Kuruluşa ayrılan hibe 

kotasının başvuru sırasına göre kullanılması amacıyla düzenlenmektedir. 

 

5.3. Sınav Ücretinin Tahsili 
 

Kuruluş sınav ücretlerini MYK Web Portal’da yayımlanan ücret tarifelerine göre KDV dâhil Türk Lirası olarak tahsil eder, 

bu aşamada fatura kesmez ve alınan ücretleri gelir olarak kaydetmeden emanet hesapta tutar. Kuruluş prosedürlerinin takip 

edilerek sınav sonuçlarının belirlenmesinin ardından başarısız adaylar için alınan sınav ücretleri, gelir olarak kaydedilerek 

fatura kesilir (Ücretsiz sınav hakkı için bk. 5. Adım). Başarılı olan ve hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar için fatura 

8. adımda tarif edildiği şekilde ve KDV’den muaf olarak daha sonradan MYK adına düzenlenecektir. 

 

5.4. MYK Web Portal Üzerinden Sınav Açma ve Sınav Sonucu Bildirimi 
 

Kuruluş belirlediği sınav takvimine göre ve Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sınav, Ölçme, Değerlendirme ve Belgelendirme 

Yönetmeliğine uygun olarak sınavları gerçekleştirir. Sınav programı ve sınav sonuç bildirimi ile elektronik ortamda 

yürütülen tüm işlemler, MYK Web Portalı Kullanım Kılavuzu dikkate alınarak gerçekleştirir. 

 

5.5. Belge Basım Talebi 
 

Yapılan sınavlar sonucu Kuruluş başarılı olan adaylardan MYK belge masraf karşılığını tahsil eder ve belge masraf 

karşılığının MYK’ye ödendiğine dair dekontu MYK Web Portal’a yükler. Belge basım talebi   aşamasında   adaylar   için 

“Yararlanmayacak”, “AB   Hibesinden   Yararlanacak”, “Devlet Teşvikinden Yararlanacak” şeklinde 3 seçenek sunulur. 

Belgelendirme için doğrudan hibe programı kapsamında hibeden yararlanma talebinde bulunan adaylar için “AB 

Hibesinden Yararlanacak” seçeneği işaretlenir. Adaya uygulanan sınav ücreti ekranda görünenden farklı ise kanıt dokümanı 

ile birlikte ücret düzeltme talebi oluşturulur. İmzalı aday başvuru formları sisteme yüklenir. Dezavantajlı gruba dâhil olan 

adaylar için kanıtlayıcı doküman ilgili bölüme yüklenir. Uygun olan belge basım talepleri MYK tarafından onaylanır ve 

belgeler basılarak Kuruluşa iletilir. 
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Şekil 1: Belge basım talep aşaması mevcut Portal kullanım sürecinde olduğu gibidir. Belge basımı talep edilen adaylar 

seçilir ve aday sayısına uygun olarak belge masraf karşılığının yatırıldığını gösterir dekont sisteme yüklenir (AB 

Hibesinden yararlanacaklar için de belge bedeli yüklenmesi gerekmektedir). 

 

 

Şekil 2-A: Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı’ndan yararlanacak aday için Teşvik Durumu sütunundan 'AB 

Hibesinden Yararlanacak' kısmı seçilir ve ilk olarak Aday Başvuru Formunda yer alan IBAN bilgisi Portal’a girilir. 
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Şekil 2-B: IBAN bilgisi TR1234567890123456 formatında Portala girilir. 

 

 

Şekil 3: Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı’ndan yararlanacak her bir aday için “Adaylar için Doğrudan Hibe 

Başvuru Formu” taranarak sisteme yüklenir. 

 

 

Şekil 4: Yüklenen “Adaylar için Doğrudan Hibe Başvuru Formu” görüntülenebilir veya silinerek tekrar yüklenebilir. 
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Şekil 5: Eğer aday belirtilen dezavantajlı grupta yer alıyor ise “Dezavantajlı Aday” kutucuğu seçilir. 

 

 

Şekil 6: Seçim sonucu adayın dezavantaj durumuna ilişkin dosya seçilir ve sisteme yüklenir. 

 

 

Şekil 7: Dezavantaj durumuna ilişkin yüklenen kanıt belgesi tekrar görüntülenebilir veya silinerek yeniden yüklenebilir. 
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Şekil 8: Eğer adayın ücretinde bir hata varsa 'Ücret Düzeltme Talebi' tuşuna basılır. 

 

 

Şekil 9: Açılan ekranda ücret düzeltme talebine ilişkin itirazlar doldurulur ve kaydedilir. 

 

 

Şekil-10: Ücret düzeltme işleminden sonra buton “Ücret Düzeltildi” olarak görüntülenecektir. 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 79/172 

 

79  

Şekil 11: Aynı işlem her aday için yapılır ve belge talebi oluşturulur. 

 

Şekil 12: Kaydet düğmesine basılınca belge talebi dosya sorumlusuna gönderilir. Yüklenen dekont belge talebine uygun 

ise talep onaylanır ve belgeler matbaa tarafından basılarak kuruluşa gönderilir. 
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5.6. Başarısız Adaylar 
 

Başarısız olan adaylar için en az bir kez daha ücretsiz sınav hakkı bulunduğundan ücretsiz sınav haklarından birinde başarılı 

olan adaylar için de hibeden yararlanma talebi MYK Web Portal üzerinden bildirilebilecektir. Tanınan tüm ücretsiz sınav 

haklarında da başarısız olan adayların Kuruluşa ödedikleri sınav ücretleri emanet hesaptan alınır, faturası kesilir ve Kuruluş 

hesabına gelir olarak kaydedilir. İlk sınavının ardından tanınan tüm ücretsiz sınav haklarında başarısız olanın adayların, 

sınav ücreti ödeyerek yeniden başvuru yapması durumunda, belgelendirme için doğrudan hibe programı kapsamında sınav 

ücretinin iadesinden yararlanmak istemesi halinde süreç baştan işletilebilir (Bk. 1. Adım). 

 

5.7. Periyodik Ücret İade Talepleri 
 

Kuruluş hibeden yararlanmaya hak kazanan adaylar ve bunlara ilişkin ödemeler için en geç üç, en erken ayda bir (Her ayın 

son haftası ve takip eden ayın ilk haftası olacak şekilde) MYK Web Portal üzerinden oluşturulan toplu listelerdeki kişileri 

ve tutarları inceledikten sonra sistem üzerinden onaylar, Portal üzerinden talebi oluşturur ve çıktısını alarak temsil ve ilzama 

yetkili kişilere imzalatır. Islak imzalı toplu liste, aslı daha sonra MYK’ye gönderilmek üzere MYK Web Portal’da ilgili 

bölüme yüklenir. 

 

Şekil 13: Kuruluş, Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı ücret iadesi kapsamında 

yararlanacak adayları seçmek için 'AB Hibesi Ücret İade İşlemleri' linkini seçer. 
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Şekil 14: Kuruluş Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı ücret iadesi için öncelikle ‘Başvuru Türü’nü yani 

‘Karma Başvuru’ veya ‘Tek Nokta Başvurusu’nu seçer. Ardından talep tarihi seçer. Seçilen talep tarihine kadar 

olan Belgelendirme için Doğrudan Hibe Programı’ndan yararlanacak adayları kapsayan liste oluşturulmuş olur. 

'Yeni Ücret İadesi Talebi Oluştur' düğmesine tıklanır. 

 

Şekil 15: Seçilen talep tarihine kadar olan AB hibesinden yararlanacak adaylar ekranda yer alır. Kuruluş isterse bu 

adayların yanında bulunan kutucuklar ile istediği adayları talepten çıkarabilir. Seçtiği adayları sisteme kaydeder. 

Aynı zamanda ekranda kuruluşun kotasına ilişkin bilgiler de yer almaktadır. 
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Şekil 16: Kuruluş oluşturduğu “Talep Listesi”ni “PDF” düğmesine basarak indirir ve kontrol ettikten sonra listeyi 

yetkili kişi/kişilere imzalatır. İmzalı talep bildirim listesi “YÜKLE” düğmesine tıklanarak Portal’a yüklenir. 

 

Şekil 17: Talep Bildirim Listesi aşağıdaki şekilde görüntülenir ve kontrol edilerek imzalanır. 

 

 

Şekil 18: Açılan pencereden Kuruluş imzalanmış talep bildirim listesini sisteme yükler. Aynı zamanda ıslak imzalı talep 

listesinin bir nüshasını “Üst Yazı” ekinde MYK’ye iletir. 
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Şekil 19: Kuruluş geri ödenmesini istediği talebi "İsteği Gönder" tuşuna basarak MYK’nin onayına gönderir. 

 

Şekil 20: İstek gönderildikten sonra “Durum” sütunu “İstek Gönderildi” olarak görüntülenecektir. 

 

MYK kendisine toplu iletilen listeler, kanıtlayıcı dokümanlar ve kuruluş kotasını inceler ve en geç 1 ay içinde nihai listeleri 

oluşturup Sözleşme Makamının onayını müteakip Kuruluşa “Onaylanmış Ödeme Listesi”ni bildirir. Talep listelerinin MYK 

tarafından onaylanıp gönderildiği günden bir önceki gün açıklanmış olan gösterge niteliğindeki T.C. Merkez Bankası döviz 

alış kuruna göre üst limit olan 300 €’nun TL karşılığı sabitlenmiş olur, nihai liste bu Avro/TL kuruna göre belirlenir ve 

Kuruluş ödeme limitlerinde bu tutarı göz önünde bulundurur. 

 

 

 

 

MYK’nin listeleri onaylarken göz önünde bulundurduğu kriterler şu şekildedir: 

Her bir aday için Adaylar için Doğrudan Hibe Başvuru formu doldurulmuş mu? 

Başvuru formlarında yer alan bilgiler yeterli ve kabul edilebilir mi? (sınav 

ücreti, hesap numarası, IBAN imza, vb.) 

Formlarda yazan IBAN’lar ile Portala girilen IBAN’lar eşleşiyor mu? 

Girilen ücret tutarları ücret tarifesi ve politikaları ile uyuşuyor mu? Varsa 

ücret düzeltme talepleri yerinde mi? 

Dezavantajlı adaylar için istenen kanıt dokümanlar yüklenmiş mi? 

Talep edilen tutarı karşılamak için Kuruluşun kalan hibe kotası yeterli mi? 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 84/172 

 

84  

Şekil 21: MYK onayından bir önceki gün açıklanmış T.C. Merkez Bankası Avro/TL kuruna göre belirlenen üst limitler 

göz önünde bulundurularak oluşturulan yeni “Onaylı Kişiler Listesi” yeni çıkan PDF düğmesinden indirilir. Kuruluş 

ücret iadelerini bu listeye göre yapmaya başlar. 

 

Şekil 22: MYK tarafından onaylı kişiler listesi aşağıdaki şekilde olduğu gibi kuruluşa bildirilir. 

 

Kuruluş onaylanmış listeler eline geçtikten sonra en geç 1 ay içerisinde tahsil ettiği sınav ücretlerinin geri ödemesini 

KDV’leri ile birlikte emanet hesaptan Adaylar İçin Doğrudan Hibe Başvuru Formunda belirtilen hesaplara aktarır. KDV 

hariç sınav ücreti, sabitlenen kur üzerinden 300 €’yu aşmayacaktır. Sınav ücretinin 300 €’yu aşması durumunda iade MYK 

onayı ile belirlenen kur ile oluşturulan tavan ücrete göre sınav ücreti iadesi yapılır ve KDV bu tavan ücret üzerinden 

hesaplanarak sınav ücreti ile birlikte iade edilir. Kuruluş MYK adına düzenlediği KDV’den muaf faturayı ve onaylanan 

listede belirtilen iade bedeline ilaveten KDV tutarının adaylara iade edildiğini gösterir dekontları ve banka tarafından 

onaylanmış hesap özetini MYK Web Portal’a yükleyerek fon transfer talebinde bulunur. 
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Birden fazla katılımcı adına ücret ödeyen kişi/kurum/kuruluş var ise, bunlara ödemeler toplu tek bir transferle değil, EFT 

açıklamasında hibeden yararlanacak kişinin adı, soyadı ve TC kimlik numarasını içerecek şekilde ayrı ayrı yapılmalıdır. 

Ayrıca bankadan alınacak hesap ekstresi tüm iade işlemlerine ilişkin detayları içermeli, banka tarafından onaylanmalı ve 

Portal’a yüklenmelidir. Ödeme süreci ile ilgili daha açıklayıcı bilgi “Dikkat Edilmesi Gereken Önemli Hususlar” bölümünde 

belirtilmiştir. 

 

MYK kuruluş tarafından iletilen fatura sınav ücreti iadelerine ilişkin dekontlar ve hesap özetini inceler, uygun bulunması 

halinde onaylar. Ödemelere ilişkin herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi ve onay verilmemesi durumunda MYK Kuruluş 

ile iletişime geçer. Kuruluş düzeltici önlemler almakla yükümlüdür. 

 

MYK kendisine ulaşan fatura tutarlarını Kuruluşun kendisine ayrılan doğrudan hibe kotasından düşerek Kuruluşun ilgili 

hesabına transfer eder. 

 

Şekil 23: Kuruluş onaylanmış kişiler listesinde belirtilen iade işlemlerini gerçekleştirdikten sonra “K” sütununda 

yer alan toplam tutar kadar MYK adına KDV’den muaf düzenlediği faturayı “FATURA YÜKLE” kısmına yükler. 
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Şekil 24: “FATURA YÜKLE” düğmesine basılır (Fatura bilgileri giriş ekranı) 

 

Şekil 25: Gelen ekranda ilgili fatura bulunarak sisteme yüklenir 

 

Şekil 26: Faturayı görüntüleme veya yeniden düzenleme seçenekleri sunulur. 

 

Şekil 27: Kuruluş adaylara yapmış olduğu iadelere ilişkin Bankadan alınacak hesap ekstresi ya da akıbet dosyalarını 

yüklemek için “HESAP EKSTRESİ YÜKLE” düğmesine tıklar. 
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Şekil 28: Gelen ekranda “Gözat” düğmesine tıklanarak hesap ekstresi sisteme yüklenir. 

 

Şekil 29: Yüklenen Hesap Ekstresi görüntülenebilir veya silinerek tekrar yüklenebilir. 

 

Şekil 30: Kuruluş adaylara yapılan ödeme dekontlarını tek tek de yüklemelidir. Bu dekontların açıklama kısımlarında 

tutar kimin adına yatırıldıysa o kişinin ad-soyad-TCKN bilgilerinin olmasına dikkat edilmelidir. 

 

Şekil 31: YÜKLE düğmesine tıklandığında dosya yükleme ekranı gelecektir. 
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Şekil 32: Yüklenen dekontlar görüntülenebilir ya da yeniden düzenlenebilir. 

 

Şekil 33: İlgili tüm ödeme dokümanları yüklendikten sonra Kuruluş sistem üzerinden “Ödemeyi Onayla” düğmesine 

tıklayarak fon aktarım talebini iletmiş olur. 

 

 

5.8. Kurum Onayı ve Fonun Transferi 
 

Kurum tarafından incelenen fon transferi talebi uygun bulunması halinde Kuruluş tarafından iletilen faturanın ödenmesi için 

işlem başlatılır. Uygun bulunmaması durumunda düzeltme talebi ile başvuru, Kuruluşa iade edilir. 

 

5.9. Yeniden Fon Dağıtımı 
 

Uygulama süresi içerisinde Haziran 2016 ve Aralık 2016 aylarında Kuruluşlar tarafından belgelendirme için harcanan 

tutarlar Sözleşme Makamı (Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı AB ve Mali Yardımlar Dairesi Başkanlığı) ve MYK 

tarafından değerlendirilerek harcanmayan tutarların Kuruluşlar arasında yeniden dağıtımı yapılır. 

 

Belgelendirme kotalarını dolduramayan kuruluşlara ayrılan fonun yeniden dağıtımını yapmak Sözleşme Makamının onayını 

müteakip MYK’nin yükümlülüğündedir. 

 

Dezavantajlı gruplara ayrılan kotanın belirlenen sürede kullanılamaması halinde kalan kısmın kullanımı için MYK 

tarafından Kuruluşa bilgi verilir. Kuruluş tarafından kullanılamayan dezavantajlı grup kotasının yeniden dağıtımı Sözleşme 

Makamı ve MYK tarafından yapılır. 
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6. DİĞER SORGULAMA VE DÜZENLEME 

 

6.1. Belge Sorgulama 
 

Kuruluş, kendi sayfasındaki “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde yer alan “Belge İşlemleri  Belge İşlemleri” menüsünü 

kullanarak belge vermiş olduğu kişileri ve yapmış olduğu sınavlara ilişkin aday sayılarını görüntüleyebilir. 

 

  

 

Belge sorgulama sayfasında üst menüde yer alan “Kimlik Numarası” sekmesine basılarak belge sahibinin T.C. kimlik no’su 

veya “Belge Numarası” sekmesine basılarak belge sahibinin belge numarası girilir ve “Getir” tuşuna basılır. 
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Açılan ekranda belge sahibinin T.C. kimlik numarası, adı, soyadı, belge no, belge aldığı yeterlilik ve birimleri, belgenin 

geçerlilik durumu görüntülenir.  

 

 

 

Ayrıca “Geçerlilik Durumu” sekmesindeki “Düzenle” butonu tıklanarak “Belge Geçerlilik Durumu Düzenleme” sayfası 

açılıp, ekrandaki “Belge Durumu Güncelle” seçenek listesinde “Geçerli, İptal Et, Askıya Al” seçildikten sonra “Açıklama” 

alanı doldurulup “Dosya Seç” kısmından ilgili dosya yüklenip “Kaydet” butonu tıklanarak belge durumu güncellenebilir.  
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Üst menüde yer alan “Sınav” sekmesine basılarak seçim listesinden sınavı yapılmış yeterlilik seçildiğinde Kuruluşun ilgili 

yeterlilikte yapmış olduğu bütün sınavlar listelenir. 

 

 

 

Her sınavın ID numarası, yeterlilik, sınav tarihi, sınav yeri, sınava giren aday sayısı, belge alan aday sayısı ve ilgili sınav 

sonrasında belge almış kişilerin görüntülenir.  

 

 

 

İlgili sınavın görüntülendiği satırda yer alan “Belgeli Adaylar” linki tıklanarak, sınava giren ve belge almış olan adayların 

görüntülenmesi sağlanır. Açılan sayfada belge no, adayın T.C. kimlik numarası, adayın adı ve soyadı, sınav tarihi, belge 

düzenleme tarihi, belge geçerlilik tarihi, durumu ve imza yetkilisine ait bilgiler listelenmektedir. 

  

 

 

Ayrıca belge durumu güncelleme yetkisine sahip olan bir kullanıcı sisteme giriş yapmış ise listelenen adaylar arasından 

seçimler yaptıktan sonra “Belge Durumu Güncelle” listesinden seçim yapıp “Açıklama” alanına gerekli bilgi girişini 

yaptıktan ve “Dosya Seç” butonu ile ilgili dosyaları yükledikten sonra “Durumları Güncelle” butonunu tıklayarak belge 

durumunu değiştirme işlemini gerçekleştirebilmektedir. 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 92/172 

 

92  

 

6.1.1. Yeniden Belge Basımı 
 

Kuruluş bu bölümde, belgenin kaybolması, belgenin kullanılamaz hale gelmesi, belge sahibinin belgenin yeniden 

basılmasını talep etmesi gibi nedenlerle belge içerik bilgilerinde değişiklik yapmadan belgenin aynı şekilde basılmasını 

talep edebilir. Bunun yanında, belge sahibinin veya Kuruluşun hatalı/eksik bildirim yapması nedeniyle belge içerik 

bilgilerinde hatalı/eksik bilgi olduğu tespit edilmişse bu bilgileri güncelleyebilir ve güncellenmiş bilgilere göre belgenin 

yeniden basımını talep edebilir. 

 

Kuruluş, ana sayfada yer alan “Belgelendirme İşlemleri” menüsünden “Belge İşlemleri” sekmesine basar. 

  

 

Açılan sayfada, işlem yapılacak belge sahibinin T.C. Kimlik Nosu girilerek “Getir” butonuna basılır. 

 

 

Açılan ekranda ilgili kişinin belge aldığı “Yeterlilik Adı, Belge Numarası, Başarılı Birimleri, Belgenin Geçerlilik 

Durumu” bilgileri yer alır. Eğer kişinin birden fazla belgesi varsa her belgeye ait bilgiler ayrı satırlarda görüntülenir. 

Yeniden basımı istenecek belgenin ait olduğu satırdaki “Düzenle” butonuna basılır. 
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Açılan “Belge Bilgileri Düzenleme ve Yeniden Basım” sayfasında belgeye ilişkin “Belge Numarası Bilgileri, Belge Sahibi 

Bilgileri, Ulusal Yeterlilik Bilgileri, Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluş Bilgileri, İmza Yetkilisi Bilgileri, Belge 

Geçerlilik Bilgileri, Başarılı Olunan Birimler” alanları görüntülenir. 

 

 Eğer belge içerik bilgilerinde herhangi bir değişiklik yapılmadan aynı bilgilerle yeniden belge basım   talebi oluşturulacaksa 

4.4.8 adımından devam edilmelidir. 

 

Belge sahibinin bilgileri (T.C. kimlik no, adı, soyadı) değiştirilecekse bu işlem “Belgelendirme İşlemleri” menüsündeki 

“Aday Bilgileri Düzenleme” bölümünden yapılır. Kuruluş, T.C. Kimlik No değişikliği yapamaz, değişiklik talebini MYK’ye 

resmi yazı ile iletir.   

 

Belgede yer alan ulusal yeterlilik bilgilerinde (kodu, adı, yayımlanma tarihi, revizyon numarası, revizyon tarihi) değişiklik 

olduysa MYK tarafından ulusal yeterliliklere ait yeni bilgiler sisteme kaydedilir. Kuruluş, “Ulusal Yeterlilik Bilgileri” 

alanındaki “Güncelle” butonuna basarak açılan sayfada sisteme en son kaydedilmiş bilgileri görüntüler ve “Güncelle” 

butonuna bastığında bu bilgileri yeniden basılacak belge içeriğine işlemiş olur. 
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Belgede yer alan yetkilendirilmiş belgelendirme kuruluşu bilgilerinde (adı, yetkilendirme kodu, akreditasyon numarası, 

logosu, MYK Markası, TÜRKAK Markası) değişiklik olduysa Kuruluş güncellenen bilgilerini MYK’ye bildirir. MYK 

tarafından yeni bilgiler sisteme kaydedilir. Kuruluş, “Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşu Bilgileri” alanındaki 

“Güncelle” butonuna basarak açılan sayfada sisteme en son kaydedilmiş bilgileri görüntüler ve “Güncelle” butonuna 

bastığında bu bilgileri yeniden basılacak belge içeriğine işlemiş olur. 

 

 

 

Belgede yer alan imza yetkilisi bilgilerinde (adı, unvanı) değişiklik olduysa “İmza Yetkilisi Bilgileri” alanındaki “Güncelle” 

butonuna basılarak açılan sayfada güncellenecek yeni imza yetkilisi seçilir ve “Güncelle” butonuna basıldığında yeni bilgiler 

yeniden basılacak belge içeriğine işlenmiş olur. 
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Belgede yer alan belge geçerlilik bilgilerinde (düzenlenme tarihi, geçerlilik tarihi) değişiklik olduysa “Belge Geçerlilik 

Bilgileri” alanındaki “Güncelle” butonuna basılarak açılan sayfada “Belge Düzenlenme Tarihi” girilir, “Güncelle” butonuna 

basıldığında belge geçerlilik tarihi otomatik olarak oluşturulur ve yeni bilgiler yeniden basılacak belge içeriğine işlenmiş 

olur. 

 

 
 

“Belge Geçerlilik Durumu” alanında işlem yapılan belgenin geçerli olup olmadığı görüntülenir. Eğer belge geçerli değilse 

yeniden belge basımı talebi oluşturulamaz. 
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“Başarılı Olunan Birimler” butonuna basıldığında mevcut belgede bulunan ulusal yeterlilik birimleri görüntülenir. Kuruluş 

bu alanda değişiklik yapamaz, değişiklik talebini Kuruluş sorumlusuna bildirir. 

 11.06.2014 tarihinden önce düzenlenmiş belgelerde başarılı olunan birimler sistemde kayıtlı değildir, bu belgeler için işlem 

yapılırken “Başarılı Olunan Birimler” butonuna basıldığında ilgili ulusal yeterliliğin başarılı olunan tüm birimleri 

görüntülenir. 

 

 

 

Gerekli güncellemeler yapıldıktan sonra belgenin yeniden basılması isteniyorsa sağ en alttaki “Belgeyi Yeniden Basıma 

Gönder” tuşuna basılır. 

 

 

 

Açılan “Belge Talep Bilgileri” sayfasında “İçerik Bilgileri Exceli İndir” tuşuna basılarak açılan dosyada yeniden basılacak 

belge içerik bilgileri kontrol edilir. “Yeniden Basım Nedeni” alanındaki seçim listesinden basım nedeni seçilir. “Belge Talep 

Et” tuşuna basılarak belgenin yeniden basımı talebi Kuruluş sorumlusuna gönderilir. Talep Kuruluş sorumlusuna 

gönderildikten sonra Kuruluş sorumlusu onay/red işlemini tamamlayana kadar Kuruluş ilgili talep üzerinde değişiklik 

yapamaz. 
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Talep onaylanınca ilgili belge “Basım İşlemleri” sayfasındaki “Tekrar Basılacak Belgeler” bölümünde “Basılacak Belgeler” 

listesine eklenir ve basım merkezine iletilir. Belge basıldığında “Basılmış Belgeler” listesine, kargoya verildiğinde ise 

“Gönderilmiş Belgeler listesine” düşer, bu listelerden belgenin basım ve gönderim durumu takip edilebilir. 

 

6.1.2. Belge Geçerlilik Durumu Düzenleme (Askı, İptal) 
 

Kuruluş bu bölümde, Bir adayın belgesinin geçerlilk durumunu düzenler. Gözetim sürecine katılmayan bekgelerin askı 

işlemi, yapılan iç doğrulama, kayıt incelem veya denetim vs. durumlarında askı işlemi bu ekrandan uygulanır. 

 

Kuruluş, ana sayfada yer alan “Belgelendirme İşlemleri” menüsünden “Belge İşlemleri” sekmesine tıklar. 

  

Açılan sayfada, sorgulama yöntemi seçilir. İşlem yapılacak belge sahibinin örneğin Belge Nosu girilerek “Getir” butonuna 

basılır. 
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Açılan ekranda ilgili kişinin belge aldığı “Yeterlilik Adı, Belge Numarası, Başarılı Birimleri, Belgenin Geçerlilik Durumu” 

bilgileri yer alır. (T.C Kimlik no veya Sınav ile yapılan sorgularda eğer kişinin birden fazla belgesi varsa her belgeye ait 

bilgiler ayrı satırlarda görüntülenir.) Geçerlilik Durumu düzenlenecek belgenin ait olduğu sütunda “Düzenle” butonuna 

basılır. 

 

 

 

Gerekli açıklamayı yaparak ve gerekli dosyayı (iptal edilme nedeni vs.) yükleyerek Belge Durumu güncellenir. 

 

Bir belge iptal edilirken eğer İşsizlik Sigortası Devlet Teşviği ya da AB Hibesi’ nden yararlanmışsa öncelikle yararlanılan 

tutar belirtilen hesaba iade edilir ve iptal aşamında iade dekontu yüklenir. Bu aşamada iptal başvurusu Strateji Dairesinin 

onayına sunulur. Daire onay verildikten sonra belge iptal edilmiş olur. 
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6.2. Aday Bilgileri 
 

Kuruluş, kendi sayfasındaki “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde yer alan “Sınav İşlemleri  Aday Bilgileri” linkini 

kullanarak belge sahibi veya adayın sistemde daha önce kayıtlı olan kişisel bilgilerini güncelleyebilir.  

 

 

 

Aday bilgileri düzenleme sayfasında adayın/belge sahibinin T.C. Kimlik/Pasaport No’su girilerek “Getir” tuşuna 

basıldığında adaya/belge sahibine ait kayıtlı bilgiler görüntülenir. 

 

 

Adayın/belge sahibinin adı, soyadı, doğum tarihi, cinsiyeti (Kimlik bilgileri NVİ’ den doğrulanırsa değiştirilebilir), eğitimi 

ve çalışma durumu bilgileri güncellenerek kaydedilebilir. T.C. Kimlik/Pasaport No bilgisi değiştirilemez. Ayrıca bu sayfada, 

adayın girmiş olduğu tüm sınavların listesi, başarı durumu, aldığı belgeler, belgelerin basım ve geçerlilik durumları, AB 

hibesinde yararlanma durumu ve sonucu, teşvikten yararlanma durumu ve sonucu gibi bilgilere ulaşılabilir. 
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6.3. Sınav Bilgileri 
 

Kuruluş bu sayfaya “Belgelendirme İşlemleri” menüsü altındaki “Sınav İşlemleri  Sınav Bilgileri” linkine tıklayarak 

ulaşabilir. 

 

 

Bu sayfada kuruluşunuzun yaptığı sınavlara ait Temel bilgileri, adayları ve başarı durumlarını, Sınav sonucunda 

belgelendirilen adaylar varsa belge bilgileri, Teşvik veya AB Hibesinden yararlanma durumları ve sonuçları, sınava ait 

gönderilen tüm aday bildirim ve sonuç bildirim dosyaları, sınava giren adayların, aynı yeterlilikten girdikleri başka sınav 

varsa o sınavlara ait özet bilgiler, sınava ait değişiklik ve kayıt talepleri yeralmaktadır. 
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6.4. Aday Teşvik Kontrolü 
 

Bu sayfaya “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde “Teşvik İşlemleri  Aday Teşvik Kontrolü” linkinden erişebilirsiniz.  

 

 

 

Kuruluşunuzdan belge almış ve teşvikten yararlandırılmak istenen adayların ödeme durumları bu sayfadan 

sorgulanabilmektedir. 

 

 

 

Sisteme giriş yapmış olan kullanıcı “T.C Kimlik No/Belge No” alanına adayın bilgilerini girdikten sonra “Ara” butonunu 

tıklayarak adaya ait teşvik bilgilerini görüntüleme işlemini gerçekleştirebilir.  
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6.5. Kuruluş Profilleri 
 

Kuruluş kullanıcı adı ve şifresiyle Portala giriş yaptığında sağ üst köşede “Çıkış” tuşunun yanında kendi isminin üzerine 

tıklayarak ya da “Genel Kuruluş Menüsü” nden “Profilim” linkine tıklayarak kendi profillerine ulaşabilir. Kuruluş, 

profiline girince üst menüde görüntülenen 20 ana başlık altında bilgilerini, dokümanlarını ve istatistiki verilerini kolayca 

inceleyebilir. 

 

 

 

6.5.1. Özet 

 

Kuruluşa ait özet bilgilerin yer aldığı sayfadır. Bu ekranda kuruluş logosunu, tam adını, iletişim bilgilerini, 

sorumlularını, yetkilendirildiği yeterlilikleri, MYK tarafından kendilerine iletilen önemli mesajlar varsa ön izlemesini, 

yapmış olduğu sınavlara ait istatistikleri görür. Bu sayfada herhangi bir düzenleme veya değişiklik yapılamaz. 
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Ekranın alt kısmında yer alan “Sınav Başarı Yüzdeleri (Portal Üzerinden)” butonu tıklanarak kuruluşun yapmış olduğu 

sınavların başarı yüzde bilgilerine erişilebilir.  
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Ayrıca kuruluşun yapmış olduğu sınavlar yeterlilik bazlı listelendiğinden her yeterliliğe ait yıllara göre sınav dağılım 

bilgilerine tablodaki “Yıllara Göre Dağılım” sütunundaki “Göster” butonu tıklanarak erişilir.  
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6.5.2. İletişim Bilgisi 

 

Bu sayfada Kuruluşun Portala ilk kayıt olduğunda girmiş olduğu bilgiler yer alır. Eğer bu bilgilerde değişiklik 

olduysa sayfanın alt tarafında yer alan “Bilgileri Güncellemek İçin Tıklayınız” butonuna basılır, açılan yeni 

sayfada değişmiş olan bilgiler güncellenir ve Güncelle butonuna basılarak sisteme kaydedilir. Bu bilgiler 

dosya sorumlusu tarafından onaylanıncaya kadar geçerlilik kazanmaz. 

 

 

 

 

6.5.3. İrtibat Kişileri 

 

Kuruluşlar, tüm yetkililerini MYK’ ya bu sayfadan bildirir ve onaya sunulur. Onaylanan bu kişiler ünvan ve 

yetkilerine göre ilgili diğer sayfalarda otomatik gelmesi ve seçtirilmesi sağlanır. İrtibat Kişileri girilmeden 

portalda işlem yapılamaz. 
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İrtibat kişileri eklenirken sayfanın üst kısmında yer alan uyarılar dikkate alınarak ekleme işlemi yapılmalı. “Üst 

Yönetici”, “Temsil ve İlzama Yetkili Kişi(ler)”, “Belgelendirme”, “Kalite Yönetimden Sorumlu Kişi”, “MYK 

İle İletişim Sorumlu Kişi(ler)”, “Belgeleri İmzalamaya Yetkili Kişi(ler)”, “Denetim İrtibat Kişiler” alanlarına 

kayıt eklemek için ilgili satırda yer alan “Ekle” butonu tıklanarak yeni satır açılır. 

  

 

 

“Ekle” butonu tıklanıp yeni satırlar açılarak birden fazla irtibat kişisi eklenebilir ancak “Temsil ve İlzama 

Yetkili Kişi(ler)” ve “Belgelendirme” işlemlerinden sorumlu olmak üzere sadece bir irtibat kişisi 



 

MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 108/172 

 

108  

eklenebilmektedir. Satır sonunda bulunan “ ” simgesi tıklanarak eklenen satır ve kişi silinir. Ekleme işlemi 

tamamlandıktan sonra “Değişiklikleri Kaydet” butonu tıklanarak işlem tamamlanır.  

 

 

 

“Değişiklikleri Kaydet” butonu tıklandığında kurumun onayı için gönderilir. “Durum” sütunundan kişi ile ilgili 

işlemler “Beklemede”, “Onaylandı”, “Reddedildi” şeklinde takip edilebilir. Ayrıca “ ” butonu tıklanarak kişi 

bilgileri ile ilgili değişiklik yapılabilir ancak her türlü değişiklikten sonra tekrar kurumun onayına sunulacaktır.  

 

6.5.4. Başvurular 

 

Bu ekranda Kuruluşun yapmış olduğu başvurular (Meslek Standardı Hazırlama Başvurusu, Sınav ve 

Belgelendirme Başvurusu, vb.) listelenir. Başvuruların Evrak ID’leri, tarihleri ve değerlendirme aşamasındaki 

durumları (İnceleniyor, Onaylandı, vb.) görünür. “Başvuru İncele” sütundaki “İncele” sekmesine basıldığında 

ise Kuruluşun ilgili başvurusuna ilişkin sisteme kaydetmiş olduğu bilgi ve belgeler görüntülenir. 

 

En sağdaki “Başvuru Ekleri” sütununda “İndir” linkine tıklanarak tüm ekler sıkıştırılmış dosya şeklinde 

indirilir. 
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6.5.5. Dokümanlar 

 

Bu sayfayı sadece Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşları kullanacaktır, yetki alıncaya kadar Kuruluşlar 

doküman ekleme/güncelleme işlemlerini başvuru kısmında yer alan “Ekler” bölümünde gerçekleştirmelidir. 

 

Yetkilendirilmiş belgelendirme Kuruluşu, bu ekranda başvuru aşamasında “Ekler” kısmına yüklediği 

dokümanları görüntüler. Eğer dokümanlarında güncelleme olmuşsa veya yeni doküman bildirecekse ilgili 

doküman alanındaki “Yeni Doküman Ekle” butonuna basar, “Gözat” tuşundan yüklenecek dokümanı seçer ve 

“Kaydet” tuşuna basarak sisteme yeni dokümanı kaydeder. Eğer yanlış veya eksik doküman yüklendiyse 

MYK Dosya Sorumlusu yeni dokümana onay vermeden önce “Sil” tuşu kullanılarak doküman silinir. 
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6.5.6. Kapsam 

 

 

Bu sayfada Kuruluşun yetki kapsamındaki yeterlilikler ve yeterlilik birimleri ile yetki tarihleri yer alır. 

 

 

 

6.5.7. Sınavlar 

 

Bu ekranda Kuruluşun sisteme kaydetmiş olduğu bütün sınavlar listelenir. 
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Tablonun üst kısmında yer alan “Yapılacak Sınavlar, Sonuç Bildirilmemiş Sınavlar, Sonuç Bildirilmiş Sınavlar, 

İptal Edilen Sınavlar” butonları tıklanarak kuruluşa ait sınavlar filtrelenebilir. Aday Dosyası sütunundaki buton 

tıklanarak ilgili sınava ait aday dosyası indirilebilir.   
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6.5.8. Sınav Görevlileri 

 

Bu kısımda Kuruluşun sisteme kaydetmiş olduğu sınav görevlileri listelenir. Görevlinin kimlik numarası, adı, 

soyadı, ilk onay tarihi, son onay tarihi, kişisel beyanı, bilgi formu görüntülenir.  

 

 

 

Sınav görevlileri listenin üst kısmında yer alan “Hepsi, Onaylı, Onay Bekleyen, Dosya Eksik, Reddedilenler” 

butonları tıklanarak filtrelenebilir. “Yeni Sınav Görevlisi Ekle” butonu tıklanarak yeni sınav görevlisi 

eklenebilmektedir. Tablodaki “Kişisel Beyan” ve “Bilgi Formu” sütunlarında bulunan İndir ikonları tıklanarak 

sınav görevlisine ait belgeler indirilebilir. Detay sütundaki “Listele” butonu tıklanarak ise görevlinin sahip 

olduğu yeterlilikler, “D/K/İ (Değerlendirici/Karar Verici/İç Doğrulayıcı)”, durumu, ekleme tarihi, onay tarihi 

görüntülenebilir.  
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6.5.9. Sınav Gözetmenleri  

 

Bu kısımda Kuruluşun sisteme kaydetmiş olduğu sınav gözetmenleri listelenir. Gözetmenlerin TC kimlik 

numarası, isim, kişisel beyanı görüntülenir. Tablonun üst kısmında yer alan “Aktif”, “Pasif” sekmeleri 

tıklanarak gözetmenler filtrelenebilir, tablonun Kişisel Beyan sütununda bulunan ikon tıklanarak ilgili 

satırdaki gözetmene ait kişisel beyan dosyası indirilebilir.  
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6.5.10. Sınav Merkezi 

 

Bu ekranda Kuruluşun sisteme kaydetmiş olduğu sınav merkezleri listelenir. Sınav merkezinin ID numarası, 

yer adı, adres, şehir ve temin durumu bilgileri yer alır. 

 

 

 

Tablonun üst kısmında yer alan “Hepsi, Aktif, Onaylı, Onay Bekleyen” butonları tıklanarak sınav merkezleri 

filtrelenebilir. “Yeni Sınav Merkezi Ekle” butonu tıklanarak yeni sınav merkezi eklenebilmektedir.  

 

 

6.5.11. Denetimler 

 

Bu sekmeye basıldığında Kuruluşa ait denetimlerin yer aldığı “Denetimlerim” sayfasına ulaşılır ve kuruluşa 

ait denetimler listelenir ayrıca bu ekranın alt kısmında yer alan “Akreditasyon Denetimleri” ve “İç Denetimler” 

bölümlerindeki butonlar tıklanarak kuruluşa ait denetim raporları eklenebilmektedir.  
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6.5.12. Güncel Ücret Tarifeleri 

 

Kuruluş bu sekmeye girince yetki kapsamındaki yeterlilikleri ve bu yeterliliğe ait ücret tarifesini görüntüleyebilir ve 

ücret tarifelerini güncelleyebilir. 
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“Ücret Tarifesi Düzenle” butonu ile açılan pencerede yeterliliğe ait yetkili olduğu birimleri için ücret girer.  

 

 

 

Ayrıca, toplam yeterlilik ücreti (birim toplamından farklı olabilir), varsa Sınavlı ve/veya sınavsız belge yenileme ücreti 

ve bu tarifenin yürürlüğe gireceği tarih belirlenir. “Kaydet” butonu ile dosya sorumlusu onayına sunulur. 
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“Genel Şartlar ve Açıklamalar” bölümlerini güncellemek için “Düzenle” butonuna tıklanır.  

 

 

 

Açılan pencerede en son kaydedilen genel şartlar ve açıklamalar görüntülenir, istenirse düzenenip kaydedilir. Daha sonra 

bu metnin tüm geçmişi “Geçmiş” butonuna basarak görüntülünebilir. 

 

 

 

 

6.5.13. Ücret Tarifesi Dönemleri 

 

Bu sayfada, kuruluşu ait girilmiş daha önceki tüm tarifeler görüntülenir.  Ekranda önce bir yeterlilik seçip “Getir” butonu 

tıklanır. 
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6.5.14. Sınav Şehir Planlaması 

 

Bu sayfa, belgelendirme kuruluşlarının hangi illerde hangi yeterliliklerin sınavlarını gerçekleştirebildiği bilgisi MYK web 

sitesi üzerinden kamuoyu ile paylaşılmaktadır. Sınav merkezlerine eklenen ve aktif durumdaki tüm sınav merkezleri. 

(Kendine ait, sözleşme ile temin ya da gezici) haritaya otomatik aktarılır. Otomatik görünen sınav merkezlerinin oldugu il 

istenirse özel aciklama ve iletişim bilgileri ile güncellenebilir. Bu durumda tanımlı açıklama ve iletişim bilgisi görünür. 

Talep alınmak istenilmeyen illerin Haritaya aktarılması istenmiyorsa ilgili sınav merkezinin durumu “pasif” yapılmalıdır. 

Sınav merkezi bulunmayan illerden talep toplayabilmek için istenen şartlar “Açıklama” kısmına yazılmalıdır. "Örn: En az 

10 kişilik taleplerde sınav açılır." Açıklama kısmı boş bırakıldığında otomatik olarak “Bilgi için kuruluş ile irtibata geçiniz.” 

yazacaktır. Harita modülünden ulaşmak isteyenler için aşağıda yer alan “İrtibat Kişisi” kısmının doldurulması 

gerekmektedir." "İrtibat Kişisi" boş bırakılırsa otomatik olarak kuruluşun "Profil" sayfasında yer alan "İletişim Bilgisi" 

kısmındaki yetkili kişi ve numarası bilgileri aktarılır. Yeterlilklerin yanında bulunan “Listele” butonu ile sınav 

yaptığı/yapabileceği iller listelenir. 
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6.5.15. AB Protokol 

 

Bu sayfada, kuruluş AB Hibe programı protokolü varsa bu protokole ait dökümanı, kullanım bilgilerini ve son durum 

bilgilerini görüntüler. 

 

 

 

6.5.16. Faaliyet Raporu 

 

Kuruluşlar, her yılın başında bir önceki yıla ait faliyet raporunu MYK’ya sunmak zorundadır. Her yılın 1 Şubat’a kadar 

sunmadığı taktirde kuruluşların web portal kullanmaları engellenir. Faaliyet raporu doldururken EK excel dosyası 

sistemden ayrıca indirilir, ilgili alanlar doldurulur ve faaliyet raporu doldurulurken bu excel dosyası da portal yüklenir. 

Önceki yıllara ait, faaliyet raporları ilgili yıl seçilip getir tuşuna basarak görüntülenebilir. 
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6.5.17. Belge Ön Ödeme Sistemi 

Belge masraflarının karşılanması amacıyla oluşturulmuş bir sistemdir. Bu sayfada ön ödeme özet ve yükleme işlemleri 

yapılır. 
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6.5.18. Arşivlenmiş Mesajlar 

MYK tarafından iletilen duyuru ve mesajlar, özet sayfasında “OKUDUM ve içerik ile ilgili olan personelle duyuruyu ve 

eklerini PAYLAŞTIM” kutucugu işaretlenen mesajlar bu sayfadan tekrar görüntülenebilir. 

 

6.5.19. İç Doğrulama Özet 

 

“İç doğrulama Özet” sayfasında kuruluşun yapmış olduğu iç doğrulama istatistikleri listelenmektedir. 
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Ayrıca ekranın üst kısmında yer alan “Yeni Rapor Ekle” butonu tıklandığında kullanıcı ilgili sayfaya yönlendirilir.  

 

6.5.20. Yeterlilikler/Meslek Standartları/ Revizyonlar 

“Yeterlilikler/ Meslek Standartları/ Revizyonlar” sayfasında kuruluşa ait olan “Protokoller”, “Meslek Standartları”, “Meslek 

Standartları Revizyonları”, “Yeterlilikler”, “Yeterlilik Revizyonları” listelenmektedir. Kullanıcı ilgili satırdaki “Git” 

butonuna tıkladığında ilgili ekrana yönlendirilir.  
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7. BELGE YENİLEME 

 

MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yenilenmesi için işlemler, “Geçerlilik Süresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik 

Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine İlişkin Usul ve Esaslar” doğrultusunda Yetkilendirilmiş Belgelendirme 

Kuruluşları tarafından yapılır. Belge yenileme işlemleri, ilgili ulusal yeterlilikte belirlenen esaslar doğrultusunda sınavsız 

ya da sınavlı olarak gerçekleştirilebilir.  

 

Belge yenileme işlemleri, aşağıdaki ekran görüntüsünde gösterilen “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde yer alan “Belge 

İşlemleri  Belge Yenileme Ön Kayıt” bölümünden gerçekleştirilir.  

 

 

 

Belge yenilemesi yapılmak istenen belgenin geçerlilik süresi dolmadan önce ön kayıt işleminin yapılması gerekmektedir. 

“Belge Yenileme Ön Kayıt” bölümüne girildiğinde açılan ekranda; aşağıda gösterildiği gibi, belge yenileme dönemi 

içerisindeki belge sahibi kişiler listelenir.  
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Başka bir Kuruluş tarafından düzenlenmiş belgenin yenilenmek istenmesi halinde; “T.C. Kimlik/Pasaport No:” alanına 

yenilenecek belge sahibine ait T.C. Kimlik/Pasaport numarası girilerek, “GETİR” butonuna basılır. Girilen numaralı 

bireye ait belgenin belge yenileme dönemi içerisinde olması halinde, ilgili bireyin bilgileri de ekranda görüntülenir. 

 

Yenilenecek belgenin ön kaydı için ilgili satırda bulunan “BİLDİR” tuşuna basılır. Gelen ekranda belge bilgileri ve ön 

kayıt başvurusuna ilişkin alınacak bilgiler yer almaktadır. Kuruluş “Başvuru Formu” ve “Başvuru Tarihi” alanlarını 

doldurarak “KAYDET” tuşuna basar ve böylece belge yenileme ön kayıt işlemi gerçekleştirilir. “Başvuru Tarihi” belge 

geçerlilik tarihinden sonra seçilemez. “Başvuru Formu” pdf formatında olmaz zorundadır.  

 

 

Belge yenileme ön kayıt işlemi yapılan belgeler için yenileme işlemleri; sınavsız belge yenileme için belge geçerlilik 

tarihinden itibaren 90 gün, sınavlı belge yenileme için belge geçerlilik tarihinden itibaren 365 gün içerisinde yapılması 

gerekmetedir. Bu sürelerin geçmesi durumunda belge yenileme işlemi yapılamaz. 
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Belge yenileme ön kayıt işlemi yapılmayan belgeler, geçerlilik süresi dolduktan sonra belge yenileme işlemi yapamaz.  

 

Ön kaydı yapılan belge yenileme işlemleri, aşağıdaki ekran görüntüsünde gösterilen “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde 

yer alan “Belge İşlemleri  Belge Yenileme İşlemleri” bölümünden gerçekleştirilir. 

 

 

“Belge Yenileme İşlemleri” bölümüne girildiğinde açılan ekranda; aşağıda gösterildiği gibi, ön kaydı yapılmış 

olan belgeli bireyler listelenir. Belge geçerlilik süresi dolmamış belgelerin başvuru formunda veya başvuru tarihi 

alanlarında bir hata var ise önce belge yenileme ön kayıt işlemi silinir ve tekrar bildirilir.  

 

Not: İşlem sütununda yazılan yenileme türü, Kuruluşun belge yenileme yapmak istediği tarihte, güncel yetki 

kapsamında yer alan ulusal yeterliliğin revizyonu doğrultusunda, seçenek olarak sunulur.  
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7.1. Sınavsız Belge Yenileme İşlemleri 

 

İlgili ulusal yeterlilikte belirlenen esaslar doğrultusunda, belgesini sınavsız olarak yenilemeyi tercih eden bireyler için, 

aşağıdaki ekran görüntüsünde gösterilen “SINAVSIZ BELGE YENİLEME” butonu seçilir.  

 

 

Yenilenecek belgenin ilgili olduğu ulusal yeterliliğin güncellenmiş olma ihtimali doğrultusunda, aşağıdaki ekran 

görüntüsünde belirtildiği gibi “Ulusal Yeterlilik Adı, Kodu ve Revizyon Numarası” seçimi yapılarak “BELGE YENİLE” 

butonuna basılır.  

 

Not: Belge, Kuruluşun belge yenileme yapmak istediği tarihte, güncel yetki kapsamında yer alan ulusal yeterliliğin 

revizyonu doğrultusunda yenilenecektir. 
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Belge yenileme butonuna basılmasının ardından, belgeli bireye ait aşağıda belirtilen belge talep ekranı açılır.  

 

 

 

Belge yenileme ekranında “Belge No.” bölümüne, oluşturulacak yeni belge için belge numarası girilir. Belge numarası 

elle girilebileceği gibi, aşağıda gösterilen mavi butona basılarak otomatik de seçilebilir. 
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Aşağıdaki ekran görüntüsünde gösterilen belge düzenleme tarihi bölümüne, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmediği 

sürece belge yenileme karar tarihi yazılır.  
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Ulusal yeterlilikte belge geçerlilik süresi için farklı seçeneklerin tanımlandığı ulusal yeterlilikler için, aşağıdaki gibi 

sürenin işaretlenmesi gerekmektedir.  

 

 

 

Belgeyi imzalayacak kişi, aşağıda gösterildiği şekilde seçilmelidir. 
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Yenilenecek belgenin ilgili olduğu ulusal yeterlilik ile Kuruluşun yetki kapsamında yer alan ulusal yeterliliğin revizyonu 

aynı ise, yeterlilik birimleri ilgili ekranda seçili olarak gelir ve değişiklik yapılamaz. 

 

Kuruluşun yetki kapsamında yer alan ulusal yeterliliğin revizyonu, yenilenecek belgenin ilgili olduğu ulusal yeterlilik ile 

aynı değilse, açılan aşağıdaki ekranda, Kuruluş seçim yapar ve kontrol ettiğini taahhüt etmek için aşağıdaki şekilde 

işaretleme yapar. 

 

Not: Kuruluş hatasından kaynaklı, belge sahibine hak etmediği birimleri kapsayıcı yeni belge düzenlenmesi hâlinde; ilgili 

belge iptal edilir ve yeniden basılacak belgeye ilişkin belge masraf karşılığı Kuruluş tarafından karşılanır. 
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Tüm alanların eksiksiz doldurulmasının ardından, “BELGE TALEBİNİ GÖNDER” butonuna basılır; böylelikle belge 

talebi MYK’ye iletilir. 

 

Not: Sınavsız belge yenileme sürecinde teşvik uygulanmadığı için adaydan belge masraf karşılığının tahsil edilmesi 

gerekmektedir. Belge yenileme taleplerinde belge masraf karşılığı, Kuruluşun belge ön ödeme sisteminde yer alan 

bakiyesinden karşılanır. Kuruluşun yeterli bakiyesi olmaması durumunda belge basım talebi MYK’ye iletilmez, bakiyenin 

oluşmasına kadar talep bekletilir. 
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7.2. Sınavlı Belge Yenileme İşlemleri 

Sınavlı belge yenileme işlemleri “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde yer alan “Sınav İşlemleri  Sınav Programı 

Düzenleme” bölümünden gerçekleştirilir. 

 

 

Sınavlı belge yenileme yapılması için ilk işlem, belge yenileme sınavının oluşturulmasıdır. Sınav oluşturmak için, “Sınav 

Programı Bildirim Ekranı” nda yer alan “Belge Yenileme Sınavı Ekle” butonuna basılır.  

 

 

 

Aşağıda gösterilen “Sınav Programı Bildirim Ekranı” nda yapılacak sınava ilişkin bilgiler girilerek “KAYDET” 

butonuna basılır. 
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Başarıyla kaydedilen sınavlar, aşağıdaki şekilde liste halinde görüntülenir. 

 

 

 

Sınavın kaydedilmesinin ardından; belge yenileme sınavına alınacak adaylar, sistemden seçilerek sınava eklenir. Sınavlara 
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aday eklemek için “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde yer alan “Belge İşlemleri  Belge Yenileme İşlemleri” bölümü 

kullanılır. 

 

 

Belgesi yenilenecek bireyin olduğu satırda, aşağıda gösterildiği gibi, “Sınavlı Belge Yenileme” butonuna basılır. 

 

Açılan ekranda, sisteme önceden kaydedilen belge yenileme sınavları görüntülenir. Kuruluş belgeli bireyi, belge yenileme 

sınavına dâhil etmek için; ilgili sınavın “İşlem” sütununda yer alan “+” butonunu kullanır.  

 

Aşağıda gösterilen ekranda, bireyin gireceği sınavlara ilişkin bilgiler kaydedilir.  
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Öncelikle sınavlarda görev alacak değerlendirici (ler)nin bilgileri girilir. Aşağıdaki ekranlarda gösterilmektedir. 

 

Not: Her sınav türü için, ayrı ayrı değerlendirici bilgileri girilebilir. Tüm sınavlar için aynı değerlendiricinin 

görevlendirilmesi halinde, “Tümüne Uygula” butonu kullanılır. 
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Değerlendirici bilgilerinin ardından, sınavların gerçekleştirileceği sınav yer (ler)i bilgileri girilir. Her sınav türü için ayrı 

sınav yeri bilgisi girilebileceği gibi, tüm sınavlar için aynı yer(ler) kullanılacaksa “Tümüne Uygula” butonu; aşağıda 

gösterildiği şekillerde kullanılır. 
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Belge yenilemek isteyen bireyin katılacağı belge yenileme sınavları seçilir.  

 

Not: İlgili ulusal yeterliliğin belge yenileme bölümünde belirtilen tüm sınavlarda başarılı olmamış bireyler, belge almaya 

hak kazanamayacağı için; gerekli tüm sınavların sisteme kaydedilmesi önemlidir. 
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“Kayıt Yapılabilecek Belge Yenileme Sınavları” ekranında gerekli tüm bilgiler girildikten sonra, aşağıda gösterilen 

“KAYDET” butonuna basılır; böylelikle belgeli birey, belge yenileme sınavına eklenmiş olur. 

 

 

 

Belge yenileme sınavına kaydedilmiş bireyler, aşağıda gösterildiği gibi, “Sınav Programı Bildirim Ekranı”’ndaki ilgili 

belge yenileme sınavının “Aday Sınav Bilgisi Düzenle” butonundan görüntülenebilir ve bilgilerde sınav başlangıç saatine 

kadar değişiklik yapılabilir. 

 

 

 

“Aday Sınav Bilgisi Düzenle” butonu kullanıldığında aşağıdaki ekran görüntülenir. 
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Bir bireyin ilgili sınavdan çıkarılmak istenmesi halinde, “Sınavdan Çıkar” sütunu altında yer alan “ÇIKAR” butonu 

kullanılır.  

 

 

Sınava kayıtlı bir bireyin bilgilerinde değişiklik yapılması istenirse “Sınav Bilgileri” sütununda yer alan “DÜZENLE” 

butonu kullanılır. 
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Sınav bildiriminin tamamlanmasının ardından; ilgili sınavlar, başlangıç tarihinden sonra, aşağıda gösterildiği gibi “Sonuç 

Bildirimi” ekranında görüntülenir. 

 

 

 

Sınava katılmış bireylerin sınav sonuçlarının bildirilmesi için, “Sonuç Bildirimi” bölümünde yer alan ilgili sınavın “Aday 

İşlemleri” sütunundaki bulut simgesi kullanılır. 

 

 

 

Sınav sonuçları bildirilecek bireyin bilgilerinin yer aldığı satırdaki, “DÜZENLE” butonuna basılır. 
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Açılan ekranda sınav sonuç bilgileri “Puan” ve “Başarı Durumu” alanlarına girilir ve “KAYDET” butonuna basılır.  

 

Not: Sonuç bildirimi tamamlanmadığı sürece girilen bilgiler üzerinde değişiklik yapılabilir. 

 

 

 

Sınav sonuçlarının girilmesinin ardından, sonuç bildiriminin tamamlanması için; aşağıda gösterilen “Sınav Programı 

Bildirim Ekranı” ndaki “Sonuç Bildirimi” bölümünde yer alan ilgili sınavın “Sonuç Bildirimi” sütunu altındaki yeşil 

butona basılır. 
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Aşağıda gösterildiği gibi, açılan ekranda sonuç bildirimi tamamlanmış bireylerin bilgileri görüntülenir. “GÖRÜNTÜLE” 

butonu kullanılarak sınav sonuç bilgileri görüntülenebilir. Ekranda listelenen bireylerden, belge yenilemeye hak 

kazananlar seçilerek “GÖNDER” butonuna basılır.  

 

Not: Belge yenileme hakkı kazanmamış bireylerin bildirildiğinin tespiti halinde, Kuruluşa gerekli cezai yaptırımlar 

uygulanır. 

 

Belge yenilemeye hak kazandığı bildirilen bireyler için, belge talep ekranı açılır. Bu bölümde yapılacak işlemler, temelde 

ilk belgelendirme belge talep ekranında yapılan işlemler ile aynı olmakla birlikte; ek olarak adayın belgesine yazılacak 

olan “Belge Kapsamı”’nın seçilmesi gerekmektedir.  

 

İlgili satırda “Belge Kapsamı” sütunu altında yer alan “DÜZENLE” butonuna basılır.  
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Aşağıda gösterilen ekranda, adayın belgesine yazılacak olan belge kapsamı belirlenir. Kuruluş, yeterlilik birimlerini 

kontrol ettiğini taahhüt etmek maksadıyla, aşağıda gösterilen kutucuğu işaretler. 

 

Not: Normal şartlar altında belge kapsamı, seçili gelecek; değişiklik yapılmayacaktır. Ancak belge yenileme işlemlerinin 

gerçekleştirildiği tarihte Kuruluşun yetki kapsamındaki yeterlilikte güncelleme olduysa, güncel yeterlilik kapsamında 

birimlerin seçilmesi gerekecektir.  

 

 

 

Belgelendirilecek adaylar ve belge kapsamları seçildikten sonra, belge başvurusu aşamasına geçilir. Aşağıda gösterilen 

ekranlarda Kuruluş normal bir sınavın belgelendirme aşamasında yapılan işlemleri benzer şekilde tekrar eder. 
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8. SINAV KAYIT MODÜLÜ 

 

Bu modül ile kuruluşunuzdan MYK tarafından istenen kamera kayıt talepleri artık profil sayfanızdan görülebilecektir. 

Herhangi bir sınavla ilgili sınav görüntü kaydı istendiğinde profil sayfasının sağ alt kısmında Sınav Kayıt Talep 

Bildirimleri ekinde bildirim gelecektir. Talep edilen kayda dair özet bilgileri bu sayfada görebilirsiniz. 

 

 

 

Sınav ID si tıklanarak girilen sınav kayıt talepleri açılır. 
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Aynı şekilde “Belgelendirme İşlemleri” menüsünde yer alan “Sınav İşlemleri  Sınav Bilgileri” sekmesinden ilgili sınava 

ait “Sınav ID” si girilerek de işlemlerin takibi yürütülülebilir.  

 

Ekranda görülen “GETİR” butonuna tıklandığında da sınav bilgileri görüntülenecektir.  
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Ayrıca “Sınava Ait Kayıt Talepleri” kısmındaki “Göster” butonu tıklandığında ise sınav kayıt talepleri ekranı açılacaktır.   

 

 

 

Ardından gönderime dair gerekli bilgilerin girilmesi için ekranda görülen “GÖNDERİM BİLGİLERİNİ GİRİNİZ” 

sekmesi tıklanır. Kuruluşa gönderilmiş olan herhangi bir açıklama da yine “ ” ikonu tıklanarak görülebilir. 

 

Bu aşamada en önemli noktalardan biri YBK’dan talep edilen kayıtların gönderim süresinin talep tarihinden itibaren 10 gün 

olmasıdır. Belirtilen 10 günlük süre; talep tarihi ile Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşunun gönderim bilgilerini girdiği 

tarih arasındaki süredir. Bu süre içinde YBK tarafından kayıtların gönderilmemesi durumunda MYK Portalı, 

Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşunun kullanımına kapatılacaktır. 

 

 

 

Kayıtların gönderimine dair bilgilerin açılan ekrana eksiksiz şekilde, yine ekrandaki uyarı doğrultusunda girilmesi 

gerekmektedir. Bilgiler girildikten sonra “KAYDET” butonuna basılır. 

 

İşlem kaydedildikten sonra aşağıdaki ekran çıkacaktır. Gönderim bilgileri açılan ekranda yer alacaktır.  
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Gönderim ve incelemeye dair genel bilgilerin takip edilebileceği sekmeye ise “Belgelendirme İşlemleri” “Sınav 

İşlemleri  Sınav Kayıt Talepleri” ekranından ulaşılabilmektedir. 

 

  

 

Sınav kayıt taleplerine ilişkin tüm sürecin özeti bu ekranda güncel olarak gözükmektedir, YBK’lar gerekli takibi 

görüntüdeki sekmeden gerçekleştirebileceklerdir. 
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Ekrandaki “Talep Başlangıç-Bitiş Tarihi”, “Durum”, “Değerlendirme”, “Talebi Yapan Daire”, “Açıklama” alanlarından 

seçimler yapıldıktan sonra “Ara” butonu tıklanarak kayıt talepleri filtrelenebilmektedir.  

 

YBK tarafından gönderilen sınav kayıtları Kurumumuza ulaşıp incelemeye alındıktan sonra aşağıdaki ekranda yer alan 

“Durum” sekmesi otomatik olarak değişecektir.  
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Aynı şekilde kayıt istenmesinden sonlanmasına kadar geçen süredeki tüm aşamalar “Belgelendirme İşlemleri”, “Sınav 

İşlemleri  Sınav Kayıt Talepleri” sekmesinden takip edilebilmektedir. 

 

 

Mesleki Yeterlilik Kurumu Uzmanlarınca talep edilen kayıtların incelemelerinin tamamlanmasının ardından kuruluşların 

profil sayfasında yeni bir bildirim çıkacaktır. Özet şeklinde bir uyarı halinde gelmiş olan bu bildirim sekmesinde Sınav ID 

sine tıklanarak ilgili sayfaya gidilir.  

 

 

 

Bu süreçlerde “Belgelendirme İşlemleri  Sınav İşlemleri  Sınav Bilgileri” sekmesinden ilgili sınav ait sınav ID si 

girilerek de işlemlerin takibi yürütülülebilir. 
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Sınav Kayıtları talep edilen Sınav ID’sine tıklandığında aşağıda ekran açılacaktır. Bu ekranda “Değerlendirme 

Sonucu” görülebilmektedir. Değerlendirme sonucunda MYK Uzmanlarınca yüklenmiş olan Değerlendirme 

Raporu, karşısında bulunan indirme ikonuna basılarak indirilir ve raporda talep edilen işlemler doğrultusunda 

YBK tarafından düzenleyici faaliyet planı yükleme aşamasında geçilir. Bunun için YBK tarafından hazırlanan 

raporu yüklemek için “DÜZENLEYİCİ FAALİYET PLANI YÜKLE” butonuna basılarak açılacak olan 

sayfadan “Gözat” a tıklanır ve istenen dosya sisteme yüklenir. Düzeltici faaliyet planında sizlerden beklenen, 

değerlendirme raporu sonucunda kuruluşunuzun yapacağı işlemlerin planıdır. 
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Bununla birlikte Düzeltici Faaliyet Tamamlama Tarihi seçilir ve işlem kaydedilir. Buradaki tarih ise en çok 45 gün 

sonrasına seçilebilmektedir. Bu yüzden düzeltici faaliyet planı doğrultusunda, duzeltici faaliyetlerin kesin olarak 

tamamlanacağını düşündüğünüz tarihi seçmelisiniz.  

 

Belirttiğiniz tarih geldiğinde ‘DÜZELTİCİ FAALİYET SONUCU’nuzu aynı isimli butona basarak yüklemeniz gerekir. 

Aksi takdirde belirtilen süre içerisinde faaliyet sonucunuzu yüklemediğiniz için portal yetkiniz kısıtlanacaktır. 

 

 

Son olarak yüklenmiş olan düzeltici faaliyet sonucu doğrultusunda ilgili sınavın kayıt talebinin sonucu yine bildirim olarak 

kuruluş ekranında yer alacaktır. 

 

Kuruluştan istenmiş olan tüm Sınav Kayıtlarına dair devam eden ve sonuçlanan talepler, Sınav Kayıt Talepleri ekranından 

takip edilebilecektir. 
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9. İÇ DOĞRULAMA RAPORU 

9.1. İç Doğrulamaları Listeleme 
 

İç doğrulama raporlarını listelemek ve yeni raporlamalar yapabilmek için “Belgelendirme İşlemleri” menüsünün altında 

yer alan “Sınav İşlemleri  İç Doğrulama Rapor” kısmına tıklanmalıdır.  

 

 

 

Daha sonra gelen ekranda kuruma ait yüklenen iç doğrulamalar listelenecektir. İstenirse “Durum”, “Yeterlilik”, “Tipi”, 

“Değerlendirici”, “İç Doğrulayıcı”, “İç Doğrulama Sonucu”, “Sınav ID/ İç Doğrulama ID”, “Başlangıç Tarihi” 

alanlarından seçimler yapıldıktan sonra “GETİR” butonu tıklanarak daha önce yüklenen iç doğrulama kayıtları 

filtrelenebilmektedir. 
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MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU 

Onay Tarihi 25.04.2017 

Revizyon No 02 

Revizyon Tarihi 26.02.2018 

Doküman No SBD.KLV.002 

Sayfa No 158/172 

 

158  

9.2. Yeni İç Doğrulama Raporu Ekleme 
 

İç doğrulamaların listelendiği ekranda “YENİ RAPOR EKLE” butonuna tıklanır. 

  

Açılan ekranda “Yeterlilik” ve “Sınav ID/ Tarihi” seçilerek “KAYDET” butonuna tıklanarak iç doğrulama raporu 

eklenir. 

 

 

9.3. İç Doğrulama Raporunu Silme 

 

 Butonuna tıklanarak silme işlemi yapılır. Tamamlanmış veya Portal/Kurum tarafından başlatılan iç doğrulamalar 

silinemez. Sadece Kuruluş tarafından başlatılmış ve tamamlanmamış iç doğrulamalar silinebilir. 
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9.4. İç Doğrulama Raporu Düzenleme 
 

9.4.1. Düzenleme Sayfasına Erişim 
 

İç doğrulamayı başarılı bir şekilde kaydettikten sonra iç doğrulama düzenleme sayfasına yönlendiriliriz. İç doğrulama 

düzenleme sayfasına iç doğrulamaların listelendiği ekrandan ise  ikonuna tıklanarak da erişilebilir. 

 

Butonuna tıklanıldığında İç Doğrulama Düzenleme Sayfasına erişilir. Bu sayfadan raporu yüklenecek iç doğrulama 

faaliyetinin künye bilgileri ve rapora ilişkin temel bilgiler girilerek raporların taranmış imzalı halleri yüklenmektedir. 

 

9.4.2. Doğrulama Türü Ve İç Doğrulayıcı Ekleme 

 

 

Bu sayfadan önce “Doğrulama Türü”, “Kayıt” ya da “Şahit” olarak seçilir ve iç doğrulamayı yapacak/yapmış olan kişi “İç 

Doğrulayıcı” seçilir. Seçilenler sistem tarafından otomatik olarak kaydedilmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

9.4.3. Değerlendirici(ler) Ekleme 
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Değerlendirici eklemek için ekrandaki “Doğralaması Yapılan Değerlendirici(ler)” alanına tıklandığında Yeni 

değerlendiricinin eklenebileceği bölüm açılacaktır.  

 

 

 

İlgili sınavda iç doğrulaması yapılmış olan “Değerlendirici” seçilir. Seçilen değerlendirici sistem tarafından otomatik olarak 

kaydedilmektedir. 

 

 

 

Değerlendiriciyi değiştirmek için silmek istenilirse “Sil” butonuna tıklanır. 
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9.4.4 Değerlendiriciye Aday Ekleme 
 
Değerlendirici eklendikten sonra eklenen Değerlendiricinin isminin olduğu sekmeye tıklanır ve “YENİ ADAY EKLE” 

butonuna tıklanır. 

 

 

 

Listeden iç doğrulama örneklemi için belirlenen sınavı doğrulanan adaylar ve doğrulanan yeterlilik birimleri seçilir ve 

“SEÇİLENLERİ EKLE” butonuna basılır. 
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9.4.5. İç Doğrulama Sonuç Seçme, Seçili Sınavı Silme ve Dosya Yükleme 
 
Doğrulaması yapılan aday örneklemi üzerinden doğrulama sonucu “UYGUN”, “UYGUN DEĞİL”, “SINAV TEKRARI” 

seçeneklerinden biri iç doğrulama raporuna uygun olarak seçilir. Seçilen sonuç sistem tarafından otomatik olarak 

kaydedilmektedir. Silmek için “SİL” butonuna tıklanarak istenilen satır silinir. 

 

 

 

Dosyalardaki zorunluluk durumları: 

1. İç doğrulama türü “Şahit” seçilmiş ise sınav öncesi iç doğrulama kontrol listesi ve sınav öncesi iç doğrulama 

tutanağı yüklenmesi zorunludur. 

2. Sınav iç doğrulama örneklem kaydı her durumda yüklenmesi zorunlu bir dokümandır. 

3. Örnekleme sonuçlarından herhangi birinde “UYGUN DEĞİL” ya da “SINAV TEKRARI” seçilmiş ise sınav iç 

doğrulama geri bildirim kaydı zorunludur. 

 

9.4.6. İç Doğrulamanın Sonlandırılması 
 

İç doğrulama sonlandırıldıktan sonra iç doğrulama silinemez ve düzenleme yapılamaz 

ancak dosya sorumlusu tekrar gönderirse silme ve düzenleme işlemleri yapılabilecektir. 

 

9.4.7. İç Doğrulama Özet 
 

Kuruluş, ’Belgelendirme İşlemleri’ menüsü altında yer alan ‘İç Doğrulama Özet’ linkine basarak iç doğrulama özet 

bilgilerine ulaşabilmektedir.  

 

Kuruluş bu sayfada kendi sınavlarında görevlendirdiği değerlendiricileri, değerlendiricilerin görev aldığı yeterlilik sınavları 

ve yapmış olduğu iç doğrulama bilgilerini görüntüleyebilmektedir. 
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Kuruluş bu modül ile “İç Doğrulama Rapor” ekranından yüklemiş olduğu ‘Şahit’ ve ‘Kayıt’ iç doğrulama sayılarını 

değerlendirici bazlı olarak görüntüleyebilmektedir. İlgili değerlendiricinin kaç yeterlilikte kaç sınavda görevlendirildiği 

tabloda görüntülenebilmektedir. Böylelikle en az kaç şahit iç doğrulama gerektiği takip edilmelidir. Kırmızı renkte olan 

sayılar o değerlendirici için yapılan sınav görevlendirmeleri kapsamında iç doğrulama rehberindeki kurallar 

doğrultusunda yeterince iç doğrulama yapılmadığını göstererek kuruluşu uyarmaktadır. Yeterli olan değerlendirici 

iç doğrulamaları yeşil renkte olmaktadır. 

 

 

‘Şahit İç Doğrulama’ sütunu altında yer alan sayıya basıldığında o değerlendiricinin onaylı olduğu yeterlilikler, görev 

aldığı sınavlar ve yapılan şahit iç doğrulamalar görüntülenmektedir.  
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‘Kayıt İç Doğrulama’ sütunu altında yer alan sayıya basıldığında o değerlendiricinin onaylı olduğu yeterlilikler, görev 

aldığı sınavlar ve yapılan kayıt iç doğrulamalar görüntülenmektedir.  

 

  

 

Kuruluşlar iç doğrulama ya ilişkin yürütülecek faaliyetlerde “İç Doğrulama Rehberi”nde tanımlanan ölçütleri ve kuralları 

takip etmelidirler. “İç Doğrulama Rehberi”ndeki kurallara göre her değerlendiricinin ilgili yeterlilikte yapmış olduğu sınav 

çokluğuna göre şahit ve kayıt iç doğrulamalarının yapılması esastır. “İç Doğrulama Özet” modülü üzerinden mevcut iç 

doğrulama durumları takip edilmeli ve “İç Doğrulama Rehberinde” yer alan kurallar doğrultusunda ihtiyaç duyulan 

durumlarda veya Kurum tarafından Portal üzerinden talep edilen durumlarda iç doğrulama faaliyetleri Kuruluş tarafından 

yerine getirilmelidir. 
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10. KULLANICI İŞLEMLERİ 
 

“Belgelendirme İşlemleri” menüsünden “Diğer İşlemler  Kullanıcı İşlemleri” sekmesi tıklanır. 

 

 

 

10.1 Kullanıcı Ekleme 
 

 

 

Yeni kullanıcı ekleyebilmek için “Yeni Kullanıcı Ekle” butonu tıklandıktan sonra açılan ekrandaki istenilen bilgiler 

doldurulur ve kullanıcı ekleme işlemi tamamlanır.  
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10.2 Kullanıcıya Yetki (Rol) Berileme 
 

 

 

Kulanıcıya atanmak istenen yetkiler (roller) ilgili kullanıcının bulunduğu satırdaki onay kutucukları işaretlenerek 

belirlenir, işaretlenen rol otomatik olarak kaydedilecektir. Yetkiyi iptal etmek için işlem aynı şekilde tıklanarak yapılır. 

 

10.3 Kullanıcı Bilgileri Güncelleme 
 

Oluşturulmuş olan kullanıcıların isimleri üzerine tıklayarak düzenleme penceresi açılır. 

 

 

 

Bilgiler değiştirilerek Kaydet butonu tıklanır.  
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Notlar:  

 Kullanıcıya yeni şifre verilmek isteniyorsa Yeni Şifre alanı doldurulur aksi taktirde boş bırakılır. 

 Kullanıcılar, kendi şifrelerini değiştrmek için portala geçerli şifreleri ile giriş yaptıktan sonra Üst Menüde bulunan 

“Kayıtlı Kullanıcı İşlemler” menüsünde “Şifre Değiştirme” sayfası kullanılır. 

 

11. YARDIM DESTEK HATTI 
 

Yardım destek hattı, Yetkilendirilmiş Belgelendirme Kuruluşlarının (YBK) portal üzerinden gerçekleştirdikleri işlemlerle 

ilgili teknik problemlerin ve portal kullanımı sırasında yaşanan zorlukların çözümü ve portalda gerçekleştirilen bazı 

işlemlerin yapılması amacıyla oluşturulmuştur. 

 

Yardım destek hattının kuruluşlara vereceği hizmet 2 bölüm olarak düşünülmüştür. 

 

İlk bölüm için yardım destek ekibimiz tarafından, MYK web portal kullanım kılavuzunun 42. sayfasında bulunan 

Sınavlara İlişkin Değişiklik Talepleri bölümde yer alan ve aşağıda belirtilen ilk 5 başlık ile yine aşağıda listelenen diğer 

işlemler gerçekleştirilmektedir. 

 

1. Aday Bildirim 

2. Belgelendirilemeyen Adaylar 

3. Belgelendirilme Sırasında Teşvik Sorunları   

4. Belgelendirilme Sırasında AB Hibesi Sorunları 

5. Sınav Bilgileri Değişikliği (il, tarih, saat) 

6. İletişim Bilgisi 

7. İrtibat Kişileri 

8. Devlet Teşviki Ücret İadesi İtirazları 

9. AB Hibesi Ücret İadesi İtirazları 

 

YBK’ler gerçekleştirdikleri sınavlara ilişkin değiştirmek veya eklemek istedikleri hususları MYK web portalı aracılığıyla 

sınav ID si üzerinden sınav talebi girerek Yardım destek hattına iletmelidir. Yukarıda belirtilen ilk beş başlık altındaki 

talepler yardım destek hattı sorumluluğundadır. Bu başlıklar için işlem gerçekleştirme süreleri, sınav ve belgelendirme 

süreçleri için daha önce belirlenen hizmet standartları ile aynıdır. 

Kuruluşlarımızın sınav talebi girerken dikkat etmesi gereken hususlar aşağıda listelenmiştir. Sınav taleplerinin hızlı bir 

şekilde sonuçlandırılabilmesi için taleplerin bu kurallar doğrultusunda girilmesi gerekmektedir1. 

 

                                                      
1 Kurum tarafından gerekli görüldüğünde belirtilen hususlara ek bilgi ve belge talep edilebilecektir. 
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 Talep girilirken bildirim türüne dikkat edilmelidir ve doğru bildirim türü seçilmelidir. Bu hususa dikkat edilmediği 

takdirde talep reddedilecek ve uygun bildirim türünden tekrar talep girmesi istenecektir.   

 Kuruluşların talep girerken detay bölümüne gerçekleştirmek istedikleri işlemleri anlaşılır bir dille ayrıntılı bir 

şekilde yazmaları önem arz etmektedir. Anlaşılamayan veya eksik bilgi içeren talepler reddedilecektir ve yardım 

masası tarafından detay bölümünün düzenlenip tekrar talep girilmesi istenecektir. 

 

 Son olarak iletilen talebe ilişkin açıklamalar/detaylar yardım masasının talebi doğrultusunda düzeltildikten sonra 

güncel aday bildirim dosyası ile beraber eğer gerekliyse talebe ilişkin tutanaklar, kanıtlar vs. yüklenmelidir. Kanıt 

gerektiren taleplerde ilgili dokümanlar yüklenmezse talepler, kanıtların yüklenmesi için reddedilecek ve tekrar talep 

girilmesi istenecektir. 

 

Sekiz ve dokuzuncu maddelerde bulunan ücret iadesi itirazları işlemlerinin hızlı bir şekilde çözümlenebilmesi için aşağıdaki 

maddelere dikkat edilmesi önem arz etmektedir. 

 

 Ücret iadesine ilişkin itiraz girilirken, itiraza ilişkin adaydan alınan ve itiraza konu olan sınav ücretine ilişkin 

dekontun MYK Web portala yüklenmesi önem arz etmektedir. Dekont bulunmayan itirazlar reddedilecektir.  

NOT: Ücret iadesine ilişkin itiraz tek nokta başvurusu için ise adaydan alınan sınav ücretini gösterir dekont yerine 

imzalı kaşeli tek nokta başvuru formu yüklenecektir.  

 

 Ücret iadesine ilişkin itiraz girilirken, itiraz açıklaması bölümüne itiraza ilişkin açıklamanın(Örn; uygulanan ve 

genel şartlar ve açıklamalarda belirtilen indirim oranları, adayın sınava girdiği tarihteki ücret tarifesi, yeterlilik 

toplam ücreti ve portal üzerinden hesaplanan ücret farklılıkları vb.) anlaşılır ve detaylı bir şekilde girilmesi 

gerekmektedir. Anlaşılmayan, boş bırakılan, genel şartlar ve açıklamalarda belirtilmeyen indirim tutarlarının 

uygulandığı ve eksik anlatım içeren itirazlar reddedilecektir. 

 

İkinci bölüm portal üzerinden gerçekleştirilen işlemlere ilişkin teknik problemlerin ve portal kullanımı sırasında yaşanan 

zorlukların çözümü için hizmet vermektedir. MYK web portal süreçleriyle ilgili olmayan talepler değerlendirmeye 

alınmayacaktır. 

 

Yardım destek taleplerinin girileceği bu bölüm Kuruluşların MYK Web portal kullanıcı profillerinde sağ alt köşesinde yer 

almaktadır. (Şekil 1) 
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Yardım destek hattı butonunun içeriği kuruluşların problem yaşadıkları konular ile ilgili aşağıdaki sekiz başlıktan 

oluşturulmuştur. 

 

1. Başvuru İşlemleri 

2. Ücret İadesi İşlemleri 

3. Belge Yenileme İşlemleri 

4. Sınav Kayıt Modülü İşlemleri 

5. İç Doğrulama Modülü İşlemleri 

6. Belge Basım İşlemleri/Belgelendirme İşlemleri 

7. Değerlendirici, Sınav Yeri, Ücret Tarifesi İşlemleri 

8. Sınav Programı Düzenleme ve Aday Bildirim İşlemleri 

 

Yardım destek hattı butonunun her bir başlığının altında sıklıkla karşılaşılan problemlere ilişkin cevaplara yer verilmiştir.  

 

Şekil 1 
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Kuruluşlar tarafından iletilmek istenen talep, sıklıkla yaşanılan problemler arasında yer almıyorsa, aşağıdaki şekilde (Şekil 

3) görülen ve her başlığın içinde yer alan, “problemim yukarıdakiler arasında yer alamamaktadır.” bölümüne talep 

yazılarak yardım destek hattına iletilir. 

 

Örneğin; Aşağıdaki şekilde (Şekil 4) görülen, Sınav Kayıt Modülü İşlemleri başlığının altında 1 adet soru yer almaktadır. 

İletilmek istenen husus bu soru ile alakalı ise üzerine tıklayarak bilgi alınabilir. İletilmek istenen husus bu soru ile alakalı 

değilse sorunun hemen altında yer alan bölümden talep iletilebilir.  Bu şekilde iletilen talepler yardım destek hattı tarafından 

48 saat içerisinde değerlendirilmektedir. 

 

Şekil 2 
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Kuruluşlar tarafından iletilmek istenen talep konusu yukarıda tanımlanan sekiz başlık arasında değilse, aşağıdaki şekilde 

görülen, 8. başlıktan sonraki bölümde bulunan, “problemim yukarıdaki soru başlıkları hakkında değil ise” bölümüne yazarak 

yardım destek hattına talebinizi iletebilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Şekil 3 

Şekil 4 
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Rev. No Revizyon Tarihi Revizyon Konusu 

00 25.04.2017 İlk Yayım 

01 05.01.2018 Yeni Hizmetler 

02 26.02.2018 Yeni Hizmetler  

03 01.08.2018  

04 14.12.2018  


