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1.0 AMAC

Talep edilen belgelendirme ile ilgili basvuru sartlarinin belirlenmesi, basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve
degerlendirme sonuglarinin basvuru sahibine bildirilmesini amaglamaktadir.

2.0 KAPSAM

Personel belgelendirme kapsaminda yapilan tiim basvuru taleplerini kapsar.

3.0 SORUMLULAR

Belgelendirme Asistani; Basvurulari almak, basvurusu alinmis aday adayinin aday olabilmek i¢in 6n yeterlilik

saglayip saglamadiginin kontroliini yapmak ve konu ile ilgili olarak karsi taraf ile iletisimi saglamak ve
basvurulari onaylamak.

Personel belgelendirme Miidiirii; Basvurulari almak, basvurusu alinmis aday adayinin aday olabilmek igin 6n
yeterlilik saglayip saglamadiginin kontroliinii yapmak ve konu ile ilgili olarak karsi taraf ile iletisimi saglamak ve
basvurulari onaylamak

4.0 TANIMLAR

Basvuran Kisi: Belgelendirme programi icin basvuru yapan kisi.
Aday: Belgelendirme basvurusu kabul edilmis kisi.

5.0 iLGiLi DOKUMANTASYON

e PB.F.163 Aday Basvuru Formu

e PB.L.26 Sinav Ucret Listesi

e PB.S.12 Gezici Sinav Yeri Protokolii

e PB.F.76 Sinav Yeri Uygunluk Ve kontrol Formu

PB.F.19 10UY0002-3 Makine Bakimcisi Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.74 12UY0057-3 Isi Yalitimci Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.75 11UY0023-3 Insaat Boyacisi Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.155 16UY0253-2 insaat Is¢cisi Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.77 11UY0011-3 Ahsap Kalip¢i Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.78 11UY0012-3 Betonarme Demircisi Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.79 12UY0056-3 iskele Kurulum Elemani Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.80 12UY0048-3 Duvarci Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

PB.F.81 12UY0054-3 Al¢i Levha Uygulayicisi Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

e PB.F.82 11UY0010-3 Celik Kaynakgisi Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

e PB.F.144 15UY0205-3 Képriilii Ving Operatoérii Seviye 3 Malzeme Ve Ekipman Kontrol Formu
e SBD.KLV.002 MYK Web Portal Kullanim Kilavuzu (MYK Web Sayfasi lizerinden)

e PB.F.145 17UY0328-3 Servis Araci Soférii Malzeme ve Ekipman Formu

e PB.F.71 12UY0083-3/02 Metal Kesimci malzeme ve ekipman kontrol formu

e PB.F.69 12UY0086-3/02 Metal levha isleme tezgah iscisi malzeme ve ekipman kontrol formu
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e PB.F.19 10UY0002-3 Makine Bakimcisi Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu

e PB.F.66 17UY0299-5/00 Motorlu kara tasitlari alim satim sorumlusu malzeme ve ekipman kontrol formu
e PB.F.65 17UY0333-5/00 Sorumlu emlak danismani malzeme ve ekipman kontrol formu

e PB.F.64 12UY0069-3/03 Plastik enjeksiyon liretim elemani malzeme ve ekipman kontrol formu

e PB.F.63 12UY0069-4/03 Plastik enjeksiyon lretim elemani malzeme ve ekipman kontrol formu
PB.F.62 13UY0142-3/01 Plastik profil iiretim operatérii malzeme ve ekipman kontrol formu
PB.F.61 13UY0143-3/01 Plastik sisirme film iiretim operatérii malzeme ve ekipman kontrol formu
e BB.F.150 13UY0145-3 B2 Endiistriyel Tasimaci Elekt.Transpalet Malzeme ve Ekipman Formu

e PB.F151. 13UY0145-34-B5-ENDUSTRIYEL TASIMACI SAPANCI MALZEME VE EKIPMAN FORMU

e PB.F.152 13UY0145-3 B4 END.TASIMACI END.CEKICi MALZEME VE EKIPMAN FORMU

e PB.F.153 13UY0145-3 B3 END.TASIMACI ELEKTRIKLI ISTIF MAK. MALZEME VE EKIPMAN FORMU
e PB.F.154 13UY0145-3 B1 END.TASIMACI FORKLIFT MALZEME VE EKIPMAN FORMU

6.0 UYGULAMA

6.1 Basvurun Yapilmasi

Belgelendirme i¢in basvuran aday adayi 16 yasini doldurmus olmahdir. (18 yasindan kigik adaylar velisinin
yazili iznine istinaden sinava katilim saglayabilir.) On vyeterlilik kosullarini saglayan aday adaylarinin
belgelendirme basvurulari kabul edilerek aday olarak degerlendirilir.

Fiziksel engeli olan ancak engeli ilgili meslegi icra etmesine sorun olusturmayan adaylarin sinava basvurusu
kabul edilir. Sinav alanina erisim kolayligi saglanir ve sinav ortami kisinin durumuna uygun hale getirilir.

Okuma yazma bilmeyen ya da okutman destegi talep eden adaylarin basvuru yapmasi durumunda ulusal
yeterlilikte ayrica belirtiimemesi ya da kritik basarim olgitleri okuma yazma gerektirmemesi halinde adayin
sinavinin gruptan ayri s6zIU olarak strdurilecek sekilde okutman destegi ile gerceklestirilmesi saglanir.

Sinavi biten adaylarla sinava girecek adaylar arasinda soru paylasilmamasi igin sinav kitapgiginda sorularin
yazilim Uzerinden alinarak A ve B kitapgigi seklinde farkli soru kitapc¢igi olmasi saglanir.

Konusma ya da isitme engelli olan adaylarla iletisim icin isaret dili tercimanindan destek alinarak sinavin
gerceklestirilmesi belirlenen Ucretler karsiliginda saglanir. Yapilacak diizenlemeler engel ya da 6zel durumun
giderilmesine yonelik olup kisiye haksiz bir avantaj saglanmaz.

Turkce disindaki bir dilde sinava girmek isteyen adaya yeminli terciman hizmeti belirlenen (cret karsilig
saglanir ve bu adayin belgelendirilebilmesi icin Kuruma sinav sonuglandiriimadan 6nce bilgi verilir. Terciiman
hizmeti talep edilmesi halinde hizmete iliskin bedel adaydan alinabilir.

Ucretlendirme

On sartlari gergeklestiren ve istenen diger evraklari tamamlayan adaylar basvuru formlari ile birlikte Sénmez
Belgelendirme Web Sitesinde yayinlanmis olan S6nmez Belgelendirme Hesap Numarasina, birim ve sinav bazli
hazirlanmis olan “PB.L.26 Sinav Ucret Listesinde” belirtilen tutarlarda 6édeme yapmalari ile birlikte basvurular
tamamlanmis olur.
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Bireysel 6demelerde adayin 6deme agiklamasi kisminda TC Kimlik numarasi, adi ve soyadi bilgilerinin
bulunmasi gereklidir. Kurumsal basvurularda ise, isverenin ilave olarak s6z konusu 6demenin hangi adaylara ait
oldugunu belirtir listeyi merkezimize faks veya e-posta yoluyla ulastirmasi gerekir.

Adaylarin birim birlestirme basvurusu yapmasi durumunda bagvuracaklari birim (cretlerini 6demeleri
gerekmektedir. Ucretsiz sinav hakki birim birlestirme sinav bagvurularinda kullanilamaz.

Bireysel basvurular

Adaylar, Sonmez Belgelendirme Merkez Ofisine gelerek ya da veya web sitesi tGzerinden ilgili “Basvuru Formu”
nu doldurarak sinav basvurusunda bulunabilirler. Aday uzaktan basvuru yapacaksa ve web sitesine girme
imkani bulunmuyorsa bilgilerini ve 6deme dekontunu S6nmez Belgelendirmeye génderir (telefon ve mesaj) ve
sinav_islemleri baslatilir. Sinav giinl, sinav _6ncesinde adayin basvuru formu imzalatilarak dosyasina eklenir.
Adayin web sitesi lizerinden basvuru yapmasi durumunda, basvuru sirasinda sinav Ucretinin yatirildigina dair
banka dekontu ve niifus clizdan fotokopisini online basvuru sirasinda yiiklemesi zorunludur.

Web sitesi Uzerinden basvuru yapan adaylar, basvuru icin istenen evraklari sinavdan en az 2 giin 6nce S6nmez
Belgelendirme’ ye online ortamda géndermesi halinde, degerlendiricinin sinav dosyasinda getirecegi Online
Basvuru Formunu sinavdan 6nce imzalamalidir.

Bu yontemde, Online Basvuru Formunun aday tarafindan imzalanmasindan Degerlendirici, gérevlendirilmisse
sinav gorevlisi ve aday sorumludur. imzalanan bu formun, Sénmez Belgelendirme Belgelendirme Asistan’’ na
geri teslimine kadar aday 6zIik dosyasinda muhafaza edilmesinden Degerlendirici ve gorevlendirilmisse sinav
gorevlisi sorumludur.

Adayin S6nmez Belgelendirme Ofisine gelerek basvuru yapmasi durumunda basvuru formunu doldurarak
imzalamali ve gerekli belgeleri Belgelendirme Asistanina teslim etmeleri gerekmektedir.

“Basvuru Formunda " nda;
e Kisisel bilgiler
o letisim bilgileri
e |BAN bilgileri
e s tecriibesi
Oziirliiliik durum bilgisi
Belgelendirme kapsami ve basvurulan yeterlilik alt birimleri
Basvuruda istenilen evraklarin bilgisi
Belgelendirme sartlarini kabul ettigini ve degerlendirme igin her tiirlii bilgiyi saglayacagina dair
taahhiitname

Basvuruda istenilen evraklar;

e Niifus Ciizdani (yabanci ise Pasaport veya Gegici T.C. No.) Fotokopisi

e Odeme Belgesi

o skele Kurulum Elemani Seviye 3 icin Yiiksekte calisabilir saglik raporu bulunmalidir.

e Servis Araci Sofériiniin (Seviye 3);
- 2918 sayili Karayollari Trafik Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen siiriicii belgesine,
- SRC 2 mesleki yeterlilik belgesine, - Yetkili merkezden alinmis “Psikoteknik Test Raporu”na sahip
olmasi ve - Tiirk Ceza Kanununun “Cinsel saldiri” bashkli 102.,“Cocuklarin cinsel istismari” bashkli 103.,
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“Resit olmayanla cinsel iliski” bashkli 104., “Kisiyi hiirriyetinden yoksun kilma” bashkl 109.,
“Uyusturucu veya uyarici madde imal ve ticareti” bashkl 188., “Uyusturucu veya uyarici madde
kullanilmasini kolaylastirma” baslikli 190., “Kullanmak icin uyusturucu veya uyarici madde satin almak,
kabul etmek veya bulundurmak” bashkl 191., “ Fuhus” baslikh 227. ve 5326 sayili Kabahatler
Kanununun “Sarhosluk” bashkli 35. maddelerindeki suglardan affa ugramis olsa bile hiikiim giymemis
olmasi gerekmektedir.

-Adli Sicil Belgesi

Motorlu Kara Tasitlari Alim Satim Sorumlusu icin;

e |kinci El Motorlu Kara Tasitlarinin Ticareti Hakkinda Yénetmelidin 6 nci maddesinde yapilan diizenleme
geregi yeterlilik sinavina girmek isteyen kisilerin en az lise mezunu olmasi gerekmektedir. Ancak ayni
ybnetmeligin gegici 1 inci maddesi besinci fikrasinda tanimlanan kisilerden sinava giris sarti olarak en
az lise mezunu olma sarti aranmamaktadir.

e Képriilii Vin¢ Operatérii Igin;
Adayin sinavina katihm saglayacadi yeterlilik birimlerinde tanimli 6grenme ¢iktilarini/kazanimlarini
Iceren bir egitim programini basariyla tamamladigini ya da en az 2 yil ilgili mesledi icra ettigini
Belgelendirmesi gerekmektedir.

e Endiistriyel Tasimaci Igin;
B1 biriminde adayin, Forklift icin “Karayollari Trafik Kanununun 42’nci maddesince diizenlenen
Operatorliik Belgesi’ ne sahip olmasi gerekmektedir.
B2 biriminde adayin, Elektrikli Transpalet icin “Karayollari Trafik Kanununun 42’nci maddesince
Diizenlenen Operatérliik Belgesi’ne sahip olmasi gerekmektedir.
B3 birimlerinde adayin sinavina katilim saglayacadi yeterlilik birimlerinde tanimli é6grenme
Ciktilarini/kazanimlarini iceren bir egitim programini basariyla tamamladigini ya da en az 2 yil ilgili
Mesledi icra ettigini belgelendirmesi gerekmektedir.
B4 biriminde adayin, Endiistriyel - Cekici (Cekme Araglari Makineleri) Kullanimi igin “Karayollari
Trafik Kanununun 42’nci maddesince diizenlenen Operatérliik Belgesi”ne sahip olmasi gerekmektedir.

Kurumsal Basvurular

Tizel kisilikler kendi personellerinin belgelendirilmesi icin Sonmez Belgelendirme’ ye basvuruda bulunabilir ve
sinavlarin kendi isletmeleri icerisinde yapilmasini talep edebilir. Bu durumda Tuzel kisilik ile “ PB.S.02/PB.S.05
Gezici Sinav Yeri Sézlesmesi “imzalanir. S6zlesme icerisinde sinav 6ncesi, sinav esnasl ve sinav sonrasinda tizel
kisilik tarafindan saglanmasi ve korunmasi gereken sartlar detayh bir sekilde tanimlanir. Firma tim adaylara
basvuru formlarini doldurmak ve tiim basvuruda istenilen belgeleri toplu olarak teslim etmek yoluyla ya da
yazilimda kendisine tanimlanacak olan kullanici tizerinden basvuru bilgilerini sisteme girerek ve gerekli bilgileri
sinav merkezi ile paylasarak basvuru islemini tamamlayabilir. Basvuru evraklarinin belirtilen sinav tarihinden
minimum 5 is glnl once S6nmez Belgelendirmeye ulastiriimasi sonucunda basvurunun alinmasi sireci
tamamlanir.

Kurumsal Basvurular alindiktan sonra Basvuru Formlari Belgelendirme Asistani veya muidiri tarafindan
degerlendirilir.

**Basvuru Formlarinda eksik imza bulunmasi durumunda basvuru reddedilir.

Basvurudan Bulunan Bireyin MYK Portal Uzerinden Yapilan Kontrolleri
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Basvurudan bulunan birey icin daha 6nceden baska bir belgelendirme kurulusunda sinava girip girmedigi ve
sinav durumunu (basvurulan birimlerden birinde daha dnceden basarili olmus olabilir.) hakkinda MYK Web
sayfasindan SBD.KLV.002 MYK Web Portal Kullanim Kilavuzuna goére Belgelendirme Asistani veya Miuduri
tarafindan kontrol edilir. Sayet daha onceden girdigi ve basarili oldugu bir birim var ise durum adaya
bildirilerek basvuru formu diizeltilir ve basvuruda bulunan kisiden imzalari yeniden alinir.

6.2 Basvurularin Dederlendirilmesi ve Adaylarin Bilgilendirilmesi

Basvuru yapacak aday basvuru tipine gore yukarida belirtilen 6n yeterlilik kosullarini sagladiginin ispati ile
birlikte “Basvuru Formu” nu SONMEZ BELGELENDIRME ‘ye iletmesinin ardindan basvuru degerlendirmesi
yapilir . Basvuruyu Belgelendirme Asistani veya Muduri alir ve gerekli 6n sartlari saglayip saglamadigini kontrol
eder. Spesifik durumlarin ortaya ¢ikmasi durumunda (Egitim almis olmasi, Okuma yazma bilmemesi, engelli
olmasi vb.) basvurunun degerlendirme kararini Belgelendirme Asistani veya Midird alir. Bagvurusu uygun
gorilen adaylarin sinav programina dahil edilir. Belgelendirme Asistani aday ile ilgili tim siliregler yazilim
Uzerinden takip edileceginden adaya bir liyelik agar ve ilgili belgelerini yazilima yikler.

Degerlendirmesi tamamlanan basvuru sahibine geri dontisiim iletisim araclari (Telefon, Mesaj, faks, e-mail, yiz
ylze vs.) ile belgelendirme Asistani tarafindan bildirilir.

Bu sonuglar;

e Basvuru durum bilgisini
e Basvuru sonucu olumlu ise sinav giris bilgilerini
e Basvuru sonucu olumsuz ise nedenlerini igerir.

Kontroll gerceklesen adaylarin degerlendirmeleri belgelendirme midiri tarafindan 1 giin icinde yapilir ve
onaylanir. Aday onayindan sonra adaylarin en yakin sinav programina girisi belgelendirme asistani tarafindan
saglanir. 15 glinl asan sinav bekleme siireleri belgelendirme asistani tarafindan adaylara bildirilerek adayin
sinav giris uygunlugu teyit edilir.

**Basvurunun degerlendiriimesinden sonra aday onaylandiginda sinav plani ve bildirim icin ulasilamaz ise 1 yil
icinde hakkini kullanmasi i¢in aday basvurusu askiya alinir. Ve diger sinav programlarinda tekrar adaya
ulasiimaya calisilir.

Basvuru listesi ve basvuranlara iliskin bilgiler sinavdan en az 2 giin 6nce MYK Portala yiklenir. (Bu konudaki

uygulamalarda MYK’nin yayinlamis oldugu SBD.KLV.002 MYK Web Portal Kullanim Kilavuzu referans alinarak
hareket edilir.)

Engelli Adaylar(Gzel Adaylar)

Bu bolimde, sinavlarin dncesinde, sirasinda ve sonrasinda gegici veya siirekli 6zel ihtiyaci bulunan adaylarin,
ozel ihtiyaglarindan dolayi karsilasabilecekleri sorunlari ortadan kaldirarak sinavi olumsuz yonde etkilememeye
yonelik uygulanacak yéntemler tanimlanmistir. Metnin geri kalaninda “Engelli Adaylar” tanimi yerine “Ozel
Adaylar” tanimi kullanilacaktir.

Sénmez Belgelendirme, teorik ve performans sinavina girmesi uygun gorilmeyen bir duruma sahip (agir uzuv
kayiplari, gérme kayiplari ve zihinsel olarak itina gosterilmesi gereken durumlar vb.) adaylara sinava
girmemeleri konusunda bilgilendirme yapar ve gerek goriirse basvurulari reddeder.
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Ozel adaylarin bagvurusunun alinmasi veya alinmamasi kararini Personel Belgelendirme Muddiri alir.

Uygulamanin genel cercevesi su sekilde olacaktir;

Sinav degerlendiricisi tarafindan sinav esnasinda sinav ya da sorular ile ilgili yapilacak duyurularda
hatirlatma ya da diizeltmelerin Ozel Adaylarin engel durumlari géz éniinde bulundurularak yapilmasi saglanir
ve oncelik verilir. (Yiksek sesle uyari ve gerekli olan uyarilarin herkesin gorebilecegi bir yere yazilmasi).

Sinav salonlari Ozel Adaylarin ulasilabilirligi g6z 6niinde bulundurularak segilir ve diizenlenir (Salonlar
icin diz ve giris katlar secilir, aksi halde asansorli sinav alanlarinin segilmesi vb. gibi ilave dizenlemelerin
yapilmasi).

ihtiyag duyulmasi halinde Ozel Adaylarin teorik ve performans sinavlarina yardimci arag-gerecleri
(isitme cihazi, teleskopik gozliik, biiyiiteg v.b.) temin etmeleri halinde sinava girmeleri saglanir.

ihtiyac duyulmasi halinde, Ozel Adaylarin yazili sinavlarina refakat edecek, sinav yapilan yeterlilik
biriminin terminolojisine hakim olan okuyucu/isaretleyici gérevlendirilir.

Kismi géorme kaybi olan, az géren adaylar icin soru kitapcigi ya da soru kdgidi 16-18 punto ya da daha
bliyik puntolarda basiimis olarak hazirlanir.

ihtiyac duyulmasi halinde Ozel Adaylarin sinavlara ilag, tibbi malzeme ya da sivi ile (diyabetik
ekipmanlar vb.) girmelerine izin verilir.

Ozel Adaylara, ihtiya¢ duyulmasi halinde sinav icin verilen siirenin 3/1 daha ek siire verilebilir.

Ozel aday, belirtilen maddelerde tanimlanmamis bir engellilik durumu, ihtiyaci ile karsilasir ise Personel
Belgelendirme Mudiri konuyu karara baglar ve karar dogrultusunda islem yapilr.

7.0 Revizyon Kapsami

Revizyon Revizyon Tarihi Agiklama

Numarasi

00 15.09.2016 ilk yayinlanma.

01 20.09.2017 6.0 Uygulama Béliimii revize edildi. 6.0 Uygulama Béliimii revize edildi.

02 22.10.2018 ilgili Form numaralari eklendi. 6. madde icerisine MYK portal uygulamari refere edildi.
04 17.01.2019 Bireysel basvurular kisminda aday bilgilendirme kismi revize edildi.

05 20.04.2020 5.0 béliimiine PB.F.141 Basvuru Formu (Ulasim, Lojistik ve Haberlesme Sektérii igin)

PB.F.142 Basvuru Formu (Makine Bakim Sektérii igin), PB.S.05 Gezici Sinav Yeri
Sézlesmesi Tesviksiz, PB.F.144 15UY0205-3 Képriilii Operatérii Seviye 3 Malzeme Ve
Ekipman Kontrol Formu eklendi; PB.L.26 Ucret Listesi PB.L.26 Sinav Ucret Listesi olarak
degistirildi. 6.1 de bulunan Ucretlendirme kismina Iban bilgisi, Kurumsal Basvurular
kismina PB.S.05 eklendi.

07 18.03.2021 Kapsamlara PB.F.156 12UY0083-3/02 Metal Kesimci malzeme ve ekipman kontrol
formu,PB.F.157 12UY0086-3/02 Metal levha isleme tezgah iscisi malzeme ve ekipman
kontrol formu,PB.F.158 10UY0002-4/03 Makina bakimci malzeme ve ekipman kontrol
formu,PB.F.159 12UY0105-3/01 Makina montajcisi malzeme ve ekipman kontrol formu
PB.F.160 12UY0105-4/01 Makina montajcisi malzeme ve ekipman kontrol formu
PB.F.161 17UY0299-5/00 Motorlu kara tasitlari alim satim sorumlusu malzeme ve
ekipman kontrol formu,PB.F.162 17UY0333-5/00 Sorumlu emlak danismani malzeme ve
ekipman kontrol formu,PB.F.163 12UY0069-3/03 Plastik enjeksiyon iiretim elemani
malzeme ve ekipman kontrol formu,PB.F.164 12UY0069-4/03 Plastik enjeksiyon tretim
elemani malzeme ve ekipman kontrol formuPB.F.165 13UY0142-3/01 Plastik profil
iiretim operatérii malzeme ve ekipman kontrol formu PB.F.166 13UY0143-3/01 Plastik
sisirme film tretim operatérii malzeme ve ekipman kontrol formu ve basvuru igin
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istenen evraklar béliimii revize edildi.

8 20.01.2023 6. B6liim 6.1 Basvurunun Yapilmasi bashdi altinda Bireysel Basvuru- online basvuru sekli
yéntemi detaylandiriimistir.

9 10.04.2023 6.2 Basvurularin Dederlendirilmesi ve Adaylarin Bilgilendirilmesi
Basligi altinda Engelli Adaylar(Ozel Adaylar) kismi tanimlanmis ve detaylandirilmistir.

10 09.11.2023 6.1 Basvuruda Istenilen Evraklarda Kopriilii Ving Operatérii ve Endiistriyel tasimaci

sinavlarina giris sartlari eklenmistir.
5.0 ilgili Dokiimantasyon PB.F.159 12UY0105-3/01 Endiistriyel Tasimaci malzeme ve
ekipman kontrol formu eklenip, PB.F.160 ¢ikariimistir.

11 21.11.2023 5.0 Doktiiman numaralari giincellendi.

12 21.11.2023 6.2 Tesvik yazisi kaldirildl..

13 02.01.2026 5.0 iLGiLi DOKUMANTASYON kisminda Tekstil ile ilgili dokiimanlar kaldirildi.
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