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TURKUAZ BELGE’ nin belgelendirme programi,

a. Belgelendirme kapsami
b. s ve gérev tanimlari

c. Sart kosulan yeterlilikler
d. Beceriler

e. On sartlar

f.

Davranis satlarini icermektedir.

Belgelendirme Kapsami

Posta ve Kargo Teslim Elemani ve ilgili islerde
calisanlar

is Ve Gorev Tanimlan

Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) is
stireclerinde is saglig1 ve glivenligi, ¢evre koruma
ve kalite 6nlemlerini uygulayarak, is organizasyonu
ile posta, posta kolisi/kargosu ve kargo
teslimati/kabulii yapan, tahsilat/6deme yapan ve
mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli
meslek elemanidir.

Sart Kosulan Birimler

22UY0474-4 /Al: Is Saghg ve Giivenligi, Cevre
Koruma, Kalite ile Is Organizasyonu
Uygulamalari

Beceriler (Uygulanabilirligi Oldugunda)

On sartlar (Uygulanabilirligi Oldugunda)

Davranis Sartlarini
(Uygulanabilirligi Oldugunda)

icermektedir.

1. Acil ve stresli durumlarda sogukkanl olmak

2. Arag, gereg, malzeme ve ekipmanlarin
kullaniminda 6zenli olmak

3. Calistig1 kurulusun prosediirlerine uymak

4. Dagitim alaninda ISG kurallarma uymaya
6nem vermek

5. Dagitim alaninda yetki ve sorumluluklar
dahilinde inisiyatif kullanmak

6. Evrensel posta ilkelerine uygun davranmak
(PTT’de gorev yapan meslek mensuplart igin
gecerlidir.)

7. Gonderi teslim ve alim siireclerinde miisteri
iligkilerine 6zen gostermek

8. Gonderi teslim ve alim siireclerinde miisteri
mahremiyetine 6zen gostermek

9. Kisisel bakim, saglik ve hijyen kurallarina
0zen gostermek

10. Meslektaslar1 ile iliskilerinde ise gore
koordinasyon saglayarak uyumlu ¢aligmak

11. Tasidigi  postanin/kargonun  gizlilik  ve
giivenligini koruyucu davranmak
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12. Posta ve kargolarin korunmasinda risklere
kars1 6ngortilii ve duyarli olmak

13. Posta ve kargo teslim etme/alma alanindaki
yenilikleri takip etmek

14. Posta, kargonun hasarsizhigina ve teslim
kurallarina 6nem vermek

15. Sube sorumlularina dogru ve zamaninda bilgi
vermek

16. Is siireclerinde kurumsal mahremiyete dzen
gostermek

17. is siireclerinde zamani etkili ve verimli
kullanmaya 6nem vermek

SINAVI YAPACAK PERSONELIN NIiTELIKLERI:
Sinav degerlendiricisinin dlgitleri, ilgili ulusal yeterliligin Degerlendirici Olgutlerini karsilar.
AMAC

Bu yeterlilik Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) mesleginin egitim almis ve nitelik
kazandirilmis kisiler tarafindan yuratilmesi ve ¢alismalarda verimliligin artirilmasi igin; e Adaylarin
sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,

e Adaylarin, gecerli ve glvenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanittamasina olanak
vermek,

e Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluslarina referans ve kaynak olusturmak
amaciyla hazirlanmistir.

BELGE GEGERLILIK SURESI
Belgenin gecerlilik suresi bes (5) yildir.

BELGE YENILEMEDE UYGULANACAK OLCME- DEGERLENDIRME YONTEMI

Bes (5) yillik gegerlilik stresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan
yéntemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gecerlilik slresi igerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca ilgili
alanda cgalistigini gdsteren kayitlari (hizmet dokimu, referans yazisi/mektubu, soézlesme, fatura,
portfolyo, vb.) sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri igin tanimlanan uygulama sinavlarina
katiimak. Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik streleri 5 yil daha uzatilir.

YETERLILIGIN YAPISI

Zorunlu Birimler
22UY0474-4 /A1: is Saghigi ve Givenligi, Cevre Koruma, Kalite ile is Organizasyonu Uygulamalari
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Se¢meli Birimler

22UY0474-4 /B1: Posta Teslimati Uygulamalari
22UY0474-4 /B2: Posta Kolisi/lKargosu ve Kargo Teslimati Uygulamalari

OLCME VE DEGERLENDIRME

Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen
adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in
birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 sart1 vardir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar1 her bir birim i¢in ayr1 ayr1
yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesibagimsiz yapilmalidir.
Yeterlilik birimlerinin gecerlilik siiresi, birimin basarildig: tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik
birimlerininbirlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gegerliligini koruyor
olmasi gerekmektedir.

22UY0474-4/A1: iS SAGLIGI VE GUVENLIGI, CEVRE KORUMA, KALITE iLE i$
ORGANIZASYONU UYGULAMALARI YETERLILIiK BiRiMi

Teorik Sinav

T1) Teorik Sinav: Al birimine yonelik teorik sinav Ek A1-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol listesine
gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara dort (4) secenekli ¢oktan segmeli olarakdiizenlenmis
en az otuz (30) soruluk, her biri esit puan degerinde yazili sinav (T1) uygulanmalidir. (T1) Teorik
sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara
her soru icin asgari (1,5) dakika zaman verilir. Yazil1 sinavda sorularin en az %70’1na dogru yanit
veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile 6l¢lilmesi 6ngoriilen tiim bilgi
ifadelerini (Ek A1-2) 6l¢melidir.

BG.1 |Calisma ortamlarinda olusabilecek tehlike ve riskleri gonderinin 6zelliklerine gore agiklar.

Calisma ortamindaki risklere uygun hangi

BG.2 -
KKD’leri kullanacagini ayirt eder.

BG.3 | Dagitim siireclerinde, uymast gereken trafik kurallarini agiklar.

BG.4 | Dagitim siireclerinde, trafik isaret ve sembollerini ayirt eder.

BG.5 | Agir kargolarda kaldirma, tasima ve indirme hareketlerinde dogabilecek bedensel riskleri agiklar.

BG.6 | Gonderi kaynakl risklerde ortaya ¢ikabilecek tehlikeleri aciklar.

BG.7 | Gonderinin 6zelligine gore olasi miisteri kaynakli riskleri agiklar.

Dagitim yapilan binalardaki giivenlik ve tehlike durumlarinda (asansdr, kaygan zemin, merdiven,

BG8 gibi) almasi gereken 6nelemleri agiklar.

BG.9 | Acil durum planlarina uygun sekilde 6nleme ve bildirim kurallarini agiklar.

Kaza, ramak kala ve diger acil durumlarda (trafik kazasi, siddet ve benzeri) ilk bildirim ve

BG.10 miidahale 6nlemlerini aciklar.

BG.11 | Caligma ortaminda ambalaj ve malzemelere iligkin ¢evre koruma 6nlemlerini agiklar.
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BG.12 | Gelen gonderilerin dagitim oncesi (kontrol, kayit ve isleme) uygulamalarini agiklar.

BG.13 | Dagitim i¢in teslim noktalarinin 6zelligine gore giizergah planlamasini agiklar.

BG.14 | Is siireclerinde hangi is kiyafetlerini giyecegini (mevzuata ve mevsime uygun) agiklar.

BG.15 | Is siireclerinde kullanacag: kisisel hijyen ve bakim malzemelerini aciklar.

Teslimat ve teslim alma siireglerine dair kayit iglem (tespit tutanagi, teslim listesi, siipheli islem

BG.16 formu ve benzeri) ve yontemlerini agiklar.

BG.17 | Tuttugu kayitlarin (6nem sirasina gore) teslim islemlerini agiklar.

Gonderinin 6zelligine (kirilabilecek, dokiilebilecek gonderi, ebat, agirlik, vb.) uygun tasima

BG.18 Onlemlerini agiklar.

BG.19 | Calinma ve kaybolmaya kars1 canta ve tasit ile ilgili glivenlik 6nlemlerini agiklar.

BG.20 | Kendisine teslim edilen gonderiye ait bilgi giivenliginin énemini agiklar.

BG.21 | Kullandig1 arag-gereg, ulasim araci ve ekipmanlarin islevsellik kontrollerini agiklar.

BG.22 | Arizali ya da yenilenmesi gereken ara¢ ve ekipmanlarin bildirim siireglerini agiklar.

BG.23 | Teslimat ve alim siireglerinde zamani1 verimli kullanmanin énemini agiklar.

BG.24 | Teslimat ve alim siireglerinde kontrol prosediiriine uygunluk kriterlerini agiklar.

BG.25 | Gonderi hasarsizlik dnlemlerini agiklar.

BG.26 | Dagitima uygun olmayan ve hasarli ¢ikmis gonderilerde belirlenmis énlemleri agiklar.

BG.27 | Gonderi teslim ve alim siireglerinde, miisteri ile iligskilerde kurumsal prosediirleri agiklar.

BG.28 | Miisterileri iirlin ve hizmetlerle ilgili taleplerinde uygulayacagi ¢oziim tekniklerini agiklar.

BG.29 | s siireclerinde kullandig1 mesleki terimleri aciklar.

BG.30 | Mesleki yenilikleri izlemede yararlanacag bilgi kaynaklarini agiklar.

22UY0474-4/B1: POSTA TESLIMATI UYGULAMALARI YETERLILiK BiRiMi

Teorik Sinav

T1) Teorik Sinav: Bl birimine yonelik teorik sinav Ek B1-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol listesine
gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara dort (4) segenekli ¢oktan segmeli olarak diizenlenmis
en yirmi iki (22) soruluk, her biri esit puan degerinde yazili sinav (T1) uygulanmalidir. (T1) Teorik
sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her
soru i¢in asgari (1,5) dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren
aday basarili sayilir. Smav sorulari, bu birimde teorik sinav ile dl¢lilmesi ongoriilen tiim bilgi
ifadelerini (Ek B1-2) 6l¢melidir.

Performansa Dayali Sinav

(P1) Performans Sinavi: B1 birimine yonelik performansa dayalisinav Ek B1-2’de yer alan “Beceriler
ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gerceklestirilir.
“Beceri ve yetkinlikler” kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar
belirlenir. Adayin, performans sinavindan basar1 saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basaril
performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari %80 basar1 gostermesi gerekir.
Performansa dayali simavin siiresi gercek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.
Performansa dayali sinav Posta ve Kargo Teslim kapsaminda olan ve gergegine uygun olarak
diizenlenmis ¢alisma ortaminda gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek B1-2) tamam
performansa dayali sinav ile 6l¢lilmelidir.
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BG.1

Is siireglerinde kendi dagitim bdlgesinin sorumluluklarini agiklar.

BG.2

Posta gonderilerinin tiirlerini agiklar.

BG.3

Kendi dagitim alanina gelen gonderilerin zimmet listesi ve cihet listelerinin niteligini agiklar.

BG.4

Dagitimda teslim siireglerinde kullanilan teslim tutanaginin énemini agiklar.

BG.5

Postalarin ayristirmasi sirasinda tespit edilen olasi yasak ve siipheli maddelerin (uyusturucu, yanici
ve patlayict madde) is prosediirlerine gore bildirimde bulunma islemlerini agiklar.

BG.6

Gonderilerin teslim ve cihet siralamasinin énemini agiklar.

BG.7

Evrensel posta ilkelerine gore kirsal alan posta dagitimi hizmet 6zelliklerini agiklar.

BG.8

Posta alic1 adres, isim soyisim, lokasyon vb erisim ozelliklerini agiklar.

BG.9

Gonderilerde teslim alma ve teslim etme siireclerinde gergek kisi ile tiizel kisi arasindaki fark:
aciklar.

BG.10

Gonderi teslim alma ve teslim etme islemlerinde uygulanan prosediirleri agiklar.

BG.11

Uriin teslim alma ve teslim etme siireglerinde sisteme bilgi giris islemlerini agiklar.

BG.12

Kayitsiz gonderilerin tarafi olan gahsa teslim edemedigi durumlarda yapacagi islemleri agiklar.

BG.13

Evrensel yerlesim birimi dagitimlarinda alicisinin bulunamadigi veya numaratajin eksik oldugu
durumlarda gonderileri veya haber kagidint mevzuatinda belirtilen yerlere teslim siireglerini agiklar.

BG.14

Engelli alicilarin 6zelliklerine gore teslim ve alim prosediirlerini agiklar.

BG.15

Aliciya para teslim siireclerini mevzuatina uygun olarak aciklar.

BG.16

Engelli alicilarin 6zelliklerine gore 6deme prosediirlerini agiklar.

BG.17

Alanlardaki mektup atma kutularina birakilan kayitsiz génderilerin posta iicretleri ile takseli génderi
prosediiriinii agiklar.

BG.18

Gonderi teslim listesinden teslim edilen gonderilerin kayit kapama islemlerini agiklar.

BG.19

Teslim edilemeyen gonderilerin (tebligat vb) mevzuata uygun olarak geri bildirim iglemlerini
aciklar.

BG.20

Alicis1 bulunamamis postalar i¢in adrese birakilan haber kagidinin igeriginin agiklar.

BG.21

Alicist bulunamamis postalara iliskin onlemleri agiklar.

BG.22

Teslimat1 yapilamayan posta maddelerini, el terminalini ve (varsa) ulagim aracini ilgili birimlere
prosediiriine gore teslim 6zelliklerini agiklar.

BECERI VE YETKINLIKLER

Gonderilerin kendi dagitim bolgesine ait olup olmadigini kontrol ederek zimmet defteri/teslim listesine

BY.1 .
igler.
BY.2 Cihetine ait kayitsiz gonderi sayisini tespit eder.
BY.3 Kendi dagitim alanina gelen gonderileri zimmet prosediirlerine gore (teslim) alir.
BY.4 Kontrollerini yaptig1 gonderileri tiiriine gore ayristir.
BY.5 Sorumlu oldugu posta gonderilerini cihet planina gore siraya koyar.
BY.6 Dagitim alanina ait posta gonderilerinin zimmet/teslim listesini (imzalar1 tamamlanmis sekilde) alir.
BY.7 Dagitimda teslim edecegi para miktarini vezneden tutanak karsiligi teslim alir.
Postalarin ayristirmasi sirasinda tespit ettigi tasinmasi yasak, siipheli maddeleri is
*BY.8 .o - e s .
prosediirlerine gore yetkilisine bildirimde bulunur.
BY.9 Teslim edecegi postalarin dncelik ve cihet rehberine gore siralamasini yapar.
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Kirsal alan posta dagitimuicin, haftalik sefer programina ve mevzuatina uygun sekilde adres siralamasi

BY.10
yapar.
BY.11 | Dagitimda kullanacagi ara¢ ve gereclerin islevsellik kontrollerini yapar.
BY.12 | Arizali ya da yenilenmesi gereken arag ve ekipmanlarin bildirimini yapar.
BY.13 | Postanin adres ve alici bilgilerinin ayrintili kontrollerini yaparak kayit altia alir.
BY.14 | Kayith gonderilerin teslimini gergek kisi/tiizel kisiye yapar.
BY.15 | Gonderi teslim etme islemlerini mevzuatina uygun olarak yapar.
BY.16 | Teslim ettigi gonderilere ait sistemden teslim diislis islemlerini gerceklestirir.
BY.17 | Teslim edilemeyen gonderileri mevzuata uygun yere birakir.
BY.18 | Engelli alicilarin 6zelliklerine gore prosediiriine uygun teslim ve alim yapar.
BY.19 | Adres, alic1 dogrulugu ile para miktarinin tutarliligini kontrol ederek kayit altina alir.
“BY.20 Kitylﬂl nakit gonderinin aliciya (gercek Kkisiye) mevzuata uygun olarak teslim eder/edilmesini
saglar.
BY.21 | Miisterilerce verilen posta maddelerini pul veya {icretini mevzuatina/tarifesine uygun olarak teslim alir.
BY.22 | Aldig1 gonderileri ve paralart sube/merkeze getirerek kabul islemi yapilacak birime teslim eder.
BY.23 | Gonderi teslim listesinden teslim edilen gonderileri karsilastirarak kayit kapama islemlerini yapar.
BY.24 | Teslim edilemeyen gonderileri (tebligat vb) mevzuata uygun olarak geri bildirim iglemlerini uygular.
BY .25 Alicist bulunamamis postalar i¢in adrese haber kdgidi birakir.
BY.26 | Alicist bulunamamis postalar i¢in gonderiyi en yakin PTT is yerine veya kargomat cihazina birakir.
BY 28 Teslimat1 yapilamayan posta maddelerini, el terminalini ve (varsa) ulasim aracini ilgili birimlere
] prosediiriine gore teslim eder.
BY.27 | Posta teslimati siireglerinde giizergah ve gonderi 6zelliklerine gore risk ve tehlikeleri belirler.
*BY.28 | Posta teslimati siireclerinde giizergah ve gonderi 6zelliklerine gore uygun KKD kullanir.
BY.29 Posta teslimati siireclerinde ortaya c¢ikabilecek atiklar i¢in dnlem alir.
BY.30 | Ortaya ¢ikan atiklar1 belirlenmis noktalara koyar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

22U0Y0474-4/B2: POSTA KOLISI/KARGOSU ve KARGO TESLIMATI UYGULAMALARI
YETERLILIK BiRiMi

Teorik Sinav

T1) Teorik Sinav: B1 birimine yonelik teorik sinav Ek B1-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol listesine gore
gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara dort (4) secenekli ¢oktan se¢meli olarak diizenlenmis en az
yirmi bes (25) soruluk, her biri esit puan degerinde yazili sinav (T1) uygulanmalidir. (T1) Teorik sinavda
yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in
asgari (1,5) dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70’1na dogru yanit veren aday basarili
sayilir. Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile 6l¢iilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek B1-2)
Olgmelidir.

Performansa Dayali Sinav
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(P1) Performans Sinavi: B2 birimine yonelik performansa dayali sinav Ek B2-2°de yer alan “Beceriler
ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gergeklestirilir. “Beceri ve yetkinlikler” kontrol listesinde aday
tarafindan bagarilmasi zorunlu kritik adimlar belirlenir. Adayin, performans sinavindan basari saglamasi
i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari
%80 basar1 gdstermesi gerekir. Performansa dayali sinavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki siireye
karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav Posta ve Kargo Teslim kapsaminda olan ve gergegine
uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek B2-2)
tamami performansa dayali sinav ile ol¢iilmelidir.

BILGILER

Posta kolisi/kargosu ve kargolarin temel 6zelliklerini (ebat, agirlik, kirilganlik, par¢a adedi, hizmet

BG.1 tlirli vb.) agiklar.

BG.2 | Onceki giinlerden devreden posta kolisi/kargosu ve kargolarm, dagitim dnceligini agiklar.

BG.3 | Teslim/zimmet listelerinin onay prosediirlerini aciklar.

Hizmetin 6zelligine gore teslim edecegi posta kolisi/kargosu ve kargolar i¢in oncelikli dagitim

BG.4 . .
siralamasmin dnemini agiklar.

BG.5 | Kargo servis tiirlerini agiklar.

Posta kolisi/kargosu ve kargolar1 araca agirlik ve 6zelliklerine uygun ekipmanlarla zarar vermeden

BG.6 arag ici istif dlizenine uygun sekilde ylikleme/indirme islemlerini agiklar.

BG.7 | Adres, miisteri (kimlik) dogruluguna dair kontrollerin énemini agiklar.

BG.8 | Ozel veya tiizel kisilere yapilan teslim prosediirlerini agiklar.

BG.9 | Teslim yasanan itirazlarda uygulanacak prosediirleri aciklar.

BG.10 | Posta kolisi/kargosu ve kargonun teslim durumuna dair bilgileri sisteme giris tekniklerini aciklar.

BG.11 | Gonderi teslimi yapilamam durumlarinda gerekli prosediirleri agiklar.

BG.12 | Teslim alma siireglerinde teslim alma prosediirlerini (kargolarin 6lgliim tartim islemleri vb) aciklar.

BG.13 | Hizmet tiirleri ve siireglerine dair miisteri bilgilendirme uygulamalarini agiklar.

BG.14 | Teslim alma ve kabul etme siireglerini agiklar.

BG.15 | Miisteri ile iletisim ve sorun ¢6zme konusunda temel yaklagimlari agiklar.

BG.16 | Tasima ve ylikleme-istifleme siire¢lerinde karsilasma olasiligi bulunan risk ve tehlikeleri agiklar.

Teslim ettigi/edecegi/aldigl tasima bedeli 6demeli posta kolisi/kargosu ve kargolarda, tagima

BG.17 bedelini miisteriden nasil tahsil edilecegini agiklar.

BG.18 | Tahsilat i¢in uygulanan cihazlarin kullanimi agiklar.

BG.19 | Tahsilat tiirlerini (cari, islem, borg, vb) aciklar.

BG.20 | Tahsilat sonras1 miisteriye verecegi belgeleri (fis, fatura, makbuz, e-fatura gibi) agiklar.

BG.21 | Tahsilat siireglerinde tahsil ettigi parasal degerlerin teslim siireclerini agiklar.

Dagitimda teslim edemedigi posta kolisi/kargosu ve kargolarin teslim edilmeme/devir nedenlerini

BG.22 aciklar.

Teslim edilemeyen posta kolisi/kargosu ve kargolarin o giinkii zimmetinden diisiirme prosediirlerini

BG.23 aciklar.

BG.24 | Kapanis islemlerinde kullandigi 6lgme ve etiketleme tekniklerini agiklar.

BG.25 | Kapanis islemlerinde kabul ettigi gonderilerin istifleme ve ayristirma islemlerini agiklar.
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BECERI VE YETKINLIKLER

Posta kolisi/kargosu ve kargolar fiziksel dzelliklerine gore (ebat, agirlik, kirilganlik, parca adedi,

BY.1 hizmet tiirii vb.) ayirir.
BY 2 Onceki giinlerden devreden posta kolisi/kargosu ve kargolari, birlikte sisteme kayit ederek
’ ¢iktisini alir.
BY.3 | Teslim/zimmet listelerinin onay prosediiriinii tamamlayarak zimmetine alir.
BY.4 | Dagitimda kullanacag arag ve gereglerin islevsellik kontrollerini yapar.
BY.5 | Arizali ya da yenilenmesi gereken ara¢ ve ekipmanlarin bildirimini yapar.
BY 6 Hizmetin 6zelligine gore teslim edecegi posta kolisi/kargosu ve kargolar i¢in 6ncelikli dagitim
"7 | siralamasini yapar.
BY.7 |lilk gidecegi adresten itibaren dagitim alaninda teslimat adresi siralamasi yapar.
Posta kolisi/kargosu ve kargolar1 araca agirlik ve 6zelliklerine uygun ekipmanlarla arag ici istif
BY.8 .. . . .. s
diizenine uygun sekilde ylikler/indirir.
*BY.9 | Adres, miisteri (kimlik) dogruluguna dair kontrolleri yapar.
Ozel veya tiizel kisi olma durumuna gore, alic1 veya almaya yetkili kisiye mevzuatma uygun
BY.10| (gecerli kimlik belgesi gérmek suretiyle, T.C. Kimlik No, ad soyadi ve imza, tiizel kisilerde ayrica
kase alarak ve yetki belgesi) kontrolleri yaparak teslim eder.
BY.11 | Posta kolisi/kargosu ve kargonun teslim durumuna dair bilgileri sisteme girer.
Gonderi tesliminde miisterinin adreste bulunamadigi hallerde (alicis1 bulunamayan) isyeri veya
BY.12 A e
kargomattan teslim i¢in bildirim prosediiriinii uygular.
*BY.13 Alm talebi gelen adreste, kargonun icerik ve ambalaj ile miisteri (kimlik, adres, vb.)
) kontrollerini yapar.
BY 14 Adresten teslim siireglerinde kullanacagi ekipman1 (Olgiim aletleri, ambalaj malzemesi, kabul
""" | formu, vb) hazirlar.
BY.15| Teslim alacagi kargonun tasima uygunlugunu (igerigi, ebat, agirlik, tiir vb) kontrol eder.
BY 16 Teslim almaya uygun posta kolisi/kargosu ve kargoya dair kabul/teslim alma belgesini mevzuatma
""" | uygun olarak (6deme bilgisi, hizmet tiiriinii, vb. icerecek sekilde) ilgili formu doldurur.
BY.17 Miisteri ile karsilikli imzaladig1 belgenin bir niishasin1 miisteriye birakarak posta kolisi/kargosu
" | ve kargoyu teslim alir.
BY 18 Tasima bedeli 6demeli posta kolisi/kargosu ve kargolarda, tasima bedelini (nakit veya pos cihazi
"7 |ile) tahsil eder.
BY.19 | Tahsilat islemlerinde ilgili belgeleri (fig, fatura, makbuz, e-fatura gibi) diizenler.
BY.20 | Tahsil ettigi paray1 prosediiriine gore subeye/isyerine teslim eder.
BY 21 Dagitimda teslim edemedigi posta kolisi/kargosu ve kargolarin teslim edilmeme/devir gergek
""" | nedenini sisteme girer.
BY .22 Teslim edilemeyen posta kolisi/kargosu ve kargolarin o gilinkii zimmetinden prosediire uygun
’ diisiilmesini saglar.
BY 23 Adresten aldig1 kargolarin subede/is yerinde ya da aracinda bulunan tarti cihazlari ile 6l¢iim ve
7 | tartimin1 yapar.
BY.24 | Posta kolisi/kargosu ve kargolarin barkodlama islemlerini uygular.
Posta kolisi/kargosu teslimati siireclerinde giizergah ve gonderi ozelliklerine gore risk ve
*BY.25 . R
tehlikeleri belirler.
BY 26 Posta kolisi/kargosu teslimati siireglerinde giizergah ve gonderi 6zelliklerine gore uygun KKD

kullanir.
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*BY.27 | Posta kolisi/kargosu teslimat islemlerinde ergonomi kurallarin1 uygular.

BY.28 | Posta kolisi/kargosu teslimati siireglerinde ortaya ¢ikabilecek atiklar i¢in 6nlem alir.

BY.29 | Ortaya ¢ikan atiklar1 belirlenmis noktalara koyar.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

BELGELENDIRME BASVURUSU

> Belgelendiriimek lUzere TURKUAZ BELGE’ye basvuran basvuru sahipleri belgelendirme
programlarinin gartlarini ve dcretlerini Belgelendirme Rehberleri ile 6grenebilirler. Ayrica
basvuru sahipleri s6zlesme kural ve sartlarini Belge Kullanim Sézlesmesi ile 6grenebilirler.
Aday TaahhiUtnamesini, Belge Kullanim Soézlesmesini ve basvuru  formunu
http://www.turkuazbelge.com.tr adresinden temin edebilirler. ihtiyag halinde TURKUAZ
BELGE ofisinden Bagvuru Formunu alabilirler.

> Bu iletilen belgeler sinav planlama birimi gorevlileri / musteri temsilcisi tarafindan incelenerek
onaylanir. Mail olarak iletiimisse TURKUAZ BELGE tarafindan hazirlanan bagvuru formlari
sinav 6ncesinde sinav degerlendiricileri tarafindan adaylara imzalatilir.

> Kisisel basvuruda ise, bagvuru sahiplerinin doldurdugu Basvuru Formu TURKUAZ BELGE
akreditasyonlari ve belgelendirme programina goére kontrol edilerek incelenir. Formun
Uzerindeki bilgilerde anlasiimayan bilgiler varsa eksik kisimlar bagvuru sahibi ile gorisulerek
giderilir. Adaydan istenecek dokiimanlar Bagvuru Formunda belirtiimistir. On basvuruyu ve
ilgili dokimanlari sinav planlama birimi gorevlileri / migsteri temsilcisi alir.

» TURKUAZ BELGE’nin yapmis oldugu kontroller sonucunda basvuru sahiplerinin sinava
katilmalari mimkin olmayabilir. Program sartlarini karsilayan basvuru sahipleri artik aday
olur ve adaylar sinav planlama birimi gérevlileri tarafindan MYK portaldan indirilen aday veri
listesine yazilir.

TURKUAZ BELGE’nin yetkilendiriimis oldugu ulusal yeterliliklerden sinav ve belgelendirme
basvurusu yapmak isteyen adaylar, Basvuru Formlarini doldurarak online basvuru bdliminden
basvuru yapabilirler. Adaylar, TURKUAZ BELGE Ofisine gelerek de basvuru yapabilirler.
TURKUAZ BELGE, Basvurunun gecerli olabilmesi icin asagidaki belgelerin iletiimesini
basvurunun 6n sarti olarak kabul etmektedir.

Basvuru icin gerekli olan belgeler;

» Aday Tarafindan Doldurulmus Basvuru Formu

> Niifus ciizdani fotokopisi- Ehliyet

> Sinav Ucretinin Odendigine Dair Dekont(Sinav iicreti TURKUAZ BELGE’nin banka hesabina
ad-soyad-T.C ve meslek bilgileri verilerek yatirilir.)

> llgili Ulusal Yeterlilik igin Varsa On Sartin Karsilandigina Dair Belge

Bu belgelerden herhangi birinin eksik olmasi durumunda TURKUAZ BELGE aday/larin
belgelerini tamamlayana kadar bagvurularini dikkate almayacaktir.

SINAV YERI:

Sinavinin yapilacad! yer basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir. MUmkin olmayan durumlarda
TURKUAZ BELGE’nin dnerecedi yerde yapilacaktir.

Sinav sirasinda kullanilacak ekipman ve araglar basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir. MUmkun
olmayan durumlarda TURKUAZ BELGE’nin &nerecedi yerdeki ekipman ve diger aletler
kullanilacaktir. Sinav sirasinda is emniyeti, sicaklik, guriltl, aydinlatma yeterliligi ve adaylarin
birbirini etkilemeyecegdi sekilde guvenli bir sinav ortami basvuru sahibi tarafindan saglanacaktir.
Kontrolll sartlar saglanmadik¢a sinava baslanmayacaktir.

SINAV VE BELGE KURALLARI



http://www.turkuazbelge.com.tr/
http://www.turkuazbelge.com.tr/b-sinav-ve-belge-kurallari/
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» Sinav esnasinda izin almadan sinav alani disina ¢ikmak, sinav alanini terk etmek, cep
telefonu kullanmak, tatin ve tatin drUnleri tiketmek, yiyecek ve igecek getirmek, diger
adaylarla konusmak, sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlarin
getirmek, kopya g¢ekmek veya kopyaya tesebbls etmek yasaktir. Kopya ¢ekmeniz veya
tesebbls etmeniz halinde kimlik bilgileriniz tutanak altina alinarak sinaviniz basarisiz
sayllacaktir.

> s saghg ve guvenligi kurallarina uymaniz gerekmektedir. is saghgi ve givenligi kurallarini
ihlal etmeniz ve bu nedenle kendinizi veya sinav alaninda bulunan diger kisileri tehlikeye
distrmeniz durumunda sinaviniz durdurulur ve sinavdan basarisiz sayilirsiniz.

» Sinav esnasinda ilk yarim saat ve son yarim saat mola verilmemektedir. Zaruri ihtiyaglar
disinda mola verilmemektedir. Mola talebiniz olmasi halinde sinav alanindan izin alarak
ayrilmaniz gerekmektedir. Kullanmis oldugunuz molalar sinav surenize eklenmeyecektir.
Ancak kurum olarak bizden kaynakli verilen molalar sinav sirenize eklenecektir.

» Her turlu itiraz ve sikayetlerinizi Belgelendirme Mudurine veya Kalite Yénetim Temsilcisine
yazih olarak iletebilirsiniz.

> ltiraz veya sikayette bulunmadan énce veya sonra performans sinav degerlendirmelerinizin
fotokopisini Turkuaz Belge'ye belgelendirme mudiri esliginde gorebilirsiniz. itiraz ve
sikayetinizi buna goére yapabilir veya geri ¢ekebilirsiniz.

BELGELENDIRILMiS KiSi SORUMLULUKLARI;

1. Belge TURKUAZ BELGE’nin milkiyetinde olup, s6zlesmede tarif edilen konulari yerine

getirmediginde belgesinin iptal olabilecedini bilmekle,

2. Belgelendirimis kisi TURKUAZ BELGE web sayfasinda yayinlanan Kigisel bilgilerinin

dogrulugunu kontrol etmek ve kisisel bilgilerinde bir degisiklik oldugunda glincellemekle,

3. TURKUAZ BELGE’ye sundugu tiim evrak ve bilgilerin dogrulugunu taahhut etmekle,

4. Belgelendirilmis kisi belge gecerlilik stiresinde belirlenmis kurallara uygun davranmakia,

5. Belgelendirilmis kisi, diger adaylarin sinavlarini kolaylastiracak veya zorlastiracak; ayrica

kisisel hak ve mahremiyetlerin ihlal edilmesine neden olacak paylasimlarda bulunmamakla,

6. Belgelendiriimis kisi, almis oldugu belgenin gecerliligi boyunca; gdzetim, belge kapsaminin

degistiriimesi, belgelerin askiya alinmasl/iptali ve yeniden belgelendirme dahil tim proseslerle

ilgili duyuru ve uyarilari TURKUAZ BELGE'nin web sayfasindan ve kigisel hesaplarindan izlemek
ve gerekliliklerini belirtilen sureler iginde yerine getirmekle,

7. Belgelendirme sartlarinda ve belgenin kapsaminda degisiklik yapilmasi durumunda,

TURKUAZ BELGE tarafindan belirtilen yonteme uygun olarak degisen sartlara uymakila,

8. Belgelendirme programi sartlarindaki degisiklikleri saglayamaz duruma geldiginde belgeyi

TURKUAZ BELGE’ye 15 (on bes) is glinu icinde iade etmekle,

9. Sahip oldugu belge ile ilgili konularda kamu yararini gézeterek gerekli tim onlemleri almak

ve etik ilkelere bagli kalmakla,

10. TURKUAZ BELGE tarafindan ilan edilen yontem ve sikliga uygun olarak gézetim kanitlarini

TURKUAZ BELGE'’ye sunmakla,

11. TURKUAZ BELGE tarafindan belirtilen belge kullanim sartlarina uymadiginin tespit edilmesi

halinde, belgesinin askiya alinabilecegi veya iptal edilebilecegini bilmekle,

12. Belgeyi kullandirma hakkinin TURKUAZ BELGE’ye ait oldugunu ve TURKUAZ BELGE’nin

belgeyi askiya alma ve iptal etme yetkilerini kabul etmekle,

13. Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda, belge kullanimina son vererek,

TURKUAZ BELGE tarafindan ilan edilen yontem ile 15 (on bes) is glni icinde belgeyi iade

etmekle,

14. Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda TURKUAZ BELGE web

sayfasindaki kisisel bilgilerinin TURKUAZ BELGE tarafindan yayindan kaldirilacagini bilmekle,

15. Belgenin gegerlilik siresi sonunda belge kullanimina devam etmek i¢cin TURKUAZ BELGE

tarafindan belirtilen yeniden belgelendirme gerekliliklerini yerine getirmekle,




Dokiiman No BPR.51
22UY0474-4 POSTA VE KARGO [ ik yayin Tarihi | 29/01/2025
TESLIM ELEMANI SEV 4 Rev.00 - —
BELGELENDIRME PROGRAMI Revizyon Tarihi | -
REHBERI Revizyon No 00
Sayfa 11/12

16. Belgeyi, belge kullanimindan etkilenen taraflara zarar verecek ve yaniltici sonuglar
doguracak bigcimde kullanmamakla ve dogru olmayan beyanlarda bulunmamakia,

17. Sahip oldugu belgeye istinaden istihdam edilmesi veya serbest olarak ¢alismasi durumunda,
isveren/igyeri bilgilerini dogru ve eksiksiz olarak TURKUAZ BELGE’ye bildirmek ve glncelligini
saglamakla,

18. Belgelendiriimis kisi, belgesini kaybetmesi durumunda, yayinlanmis kayip ilanini bir dilekge
ile TURKUAZ BELGE'ye bildirmekle,

19. TURKUAZ BELGE tarafindan bu sézlesme iceriginde/sartlarinda yapilabilecek degisikliklere
uymakla,

20. Belgelendirilmis kisi, TURKUAZ BELGE web sayfasinda ilan edilen logo/marka kullanim
sartlarina uymakla ve bu sartlara uyulmamasi halinde belgesinin askiya alinacagini veya iptal
edilebilecegini bilmekle,

21. Belgelendirilmis kisi, isverenin veya birlikte ¢alistigi kigilerin mesleki bilgi ve deneyimine aykiri
is emirlerini kabul etmemekle,

22. Belgelendirilmis kisi, belgesini is yaptigi alan haricinde veya tartismaya yol agabilecek sekilde
kullanmamakla yukamludur.

23. Belgelendirilmis kisiler, MYK mevzuat ve gerekliliklerini bu soézlesmeyi imzalayarak kabul
etmis sayilirlar.

24. Belgelendirilmis kisi(ler), bu sdézlesmenin uygulanmasindan kaynaklanan her tdrll
anlasmazligin ¢ézimlenmesi igin yargi yoluna gitmeden dnce TURKUAZ BELGE’ye basvurmayi,
gerektiginde TURKUAZ BELGE'nin itiraz ve sikayet slreglerini tiketmeyi; bunlardan sonug
alamadiklar takdirde yargi yoluna gitmeyi ve yetkili mahkeme olarak Turkiye Cumhuriyeti Hatay
mahkemelerini kabul ederler.

GOZETIM -

BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERi GEKILMESI VE iPTALI

TURKUAZ BELGE, belge sahibi personelin belge kullanimlarini, belgelendirme mudurt veya karar
verici kararina istinaden askiya alabilir.
Belgenin askiya alinmasinin sebepleri séyle siralanabilir:
> Belgelendiriimis personelin  belgelendirme sbézlesmesindeki  yukumluldklerini  yerine
getirmemesi,
» Belgelendirilmis personelin gozetim sartlarini yerine getirmemesi,
> Belgelendiriimis personelin gonulli olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,
> Belgelendiriimis personelin gézetim ve yeniden belgelendirme faaliyetlerini reddetmesi veya
yapmamasl,
> Belgelendiriimis personelin TL-06 Logo Kullanim Talimatina gére uymasi gereken kullanim
sartlarina uymamasi, TURKUAZ BELGE belge ve logosunu yanlis kullanmasi.
Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo
kullanimini derhal durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) gun igerisinde TURKUAZ BELGE’ye geri
génderir. lade ediimemesi halinde &ncelikle uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni iglem
baglatilabilir. Belgelendirilen personel belgesini, ekini ve stzlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa
yayinlanmis kayip ilanini ve bir dilekge ile TURKUAZ BELGE’ ye bildirmesi istenir.
Bazi durumlarda TURKUAZ BELGE belgelendirme mudirl ve karar verici kararina gore FR-21
Belge Kullanim Sézlesmesi’'ni feshederek belgeyi tek tarafli olarak iptal edebilir. Belgesi iptal edilen
belgelendirilen personel yazili olarak haberdar edilir. Belgenin iptal edilmesi nedenleri:

> Belgelendirilen personelin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken duzeltici
faaliyetleri gergeklestirmemesi,
> Belgelendirilen personelin belge kapsamindaki faaliyetlerine son vermesi,

> Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullaniimasi,
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>
>

>

Belgelendirilen personelin sinav Oncesi veya sonrasinda kasith olarak TURKUAZ
BELGE'yi eksik ve yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

Belgelendirilen personelin belge ve ekleri tGzerinde tahrifat yapmasi veya yaptirmasi,
Belgenin gecerlilik slresi icerisinde yapilan gbzetim faaliyetleri esnasinda mevcut
programin ilgili ulusal yeterlilik sartlarinin tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendiriimesine bagl olarak belgenin
kullandirilmamasina karar verilmesi.

Belgelendirilen personel, sbézlesmesini feshetmek veya belgesini iptal ettirmek istediginde
TURKUAZ BELGE’ye yazili olarak basvurur. TURKUAZ BELGE karar vericisi talebi inceleyerek
konuyu en ge¢ 15 (on bes) glin igerisinde karara baglar ve karar ilgili personele yazili olarak bildirilir.
Belgelendirilen personel, sdzlesmeyle kendisine verilmis her tirlG belgeyi kararin teblig tarihinden
en ge¢ 15 (on bes) gun icerisinde TURKUAZ BELGE’ ye iade eder ve her turli dokiiman, ilan vb.
belge ve logo kullanimini durdurur.
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