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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin seffaf, tarafsiz ve etkin sekilde
stirdiiriilebilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, kurulus tarafindan ytiriitiilen tiim sinav ve belgelendirme hizmetlerini kapsar,

3. SORUMLULAR

® Belgelendirme Karar Verici; sinavlarin ve sonuglarinin incelenerek belgelendirme karar
verilmesinden, belgelendirmeye iliskin her tiirlii kararin verilmesinden,

* Degerlendirici; sinavlarin degerlendirilmesi ve bu kapsamdaki siireglerin takibinden,

* Destek Personeli; tiim idari siireglerin takip edilmesinden, bagvuru yapmak isteyen Kisilere
bilgilendirme yapilmasindan, kayitlarin hazirlanmasindan, dosyalama ve arsiv islemlerinin
takip edilmesinden, belgelerin diizenlenmesi ve belge sahiplerine ulastirilmasindan,

* Gozetmen; smnavlarin takip edilmesinden, degerlendiriciye destek saglamaktan,
degerlendirici tarafindan gerekli goriilen hallerde kamera kayitlarini takip etmekten, teorik
sinavlarda degerlendiricinin sinav takibine destek olmaktan,

* Kalite Yonetim Temsilcisi: tiim dokiimanlarin takip edilmesinden,

e Sinav Hizmetleri Sorumlusu; smav agilmasma karar verilmesinden ve sinavlarin ilan
edilmesinden, sinav ve belgelendirmeye iliskin mali islemlerin koordinasyonundan,
MYK’ya yapilan bildirimlerin gergeklestirilmesinden, Degerlendirici
gorevlendirilmesinden, sinav materyali belirlenmesinden, adaylarin sinava kabuliinden,
adaylarla  yazismalarin imzalanmasindan, smavlarmn iptaline  (teknik konularda
Belgelendirme Karar Vericinin destegi ile) karar verilmesinden sorumludur.

4.ILGILi DOKUMANLAR

e TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi
Yapan Kuruluslar I¢in Genel Sartlar

e KEK.00 Kalite El Kitabi

® TM.02 Bagvuru Alma ve Degerlendirme Talimat

® TM.03 - Sinav Yapma ve Degerlendirme Talimati — (UY temelli)

* TM.04 Sinav ve Belgelendirme Ucretlerinin Belirlenmesi Talimati

* FR.04 Belgelendirme Programi Formu

* FR.40 Sinav ve Belgelendirme Ucret Tarifesi Formu

5. KAYITLAR

e FR.01 Basvuru Formlari

* FR.05 Birim Basari Belgesi
* FR.06 Cevap Kagidi Formu
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e FR.07 MYK Bildirim Formu

* FR.08 Degerlendirici Performansa Dayali Smav Siireci Kontrol Formu — (UY temelli)
e FR.09 Degerlendirici Teorik Sinav Siireci Kontrol Formu

e FR.I5 Maliyet Analiz Formu

e FR.16 Gorevlendirme Formu

e FR.17.01 Goriintiili Kayit Alinmasina Iligkin Kontrol Formu — Performansa Dayali Sinav
e FR.17.02 Goriintiilii Kayit Alinmasina Iliskin Kontrol Formu — Teorik Sinav
¢ FR.I18 Hizmet Degerlendirme Formu

e FR.23.01 Mesleki Yeterlilik Belgesi Formu

e FR.23.02 Mesleki Yeterlilik Belgesi Formu — Akredite Sistem

e FR.23.03 MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Formu

e FR.26 Performansa Dayali Smav Smav Yeri Kontrol Formu - (UY temelli)
e [R.27 Performansa Dayali Sinav Kontrol Formu - (UY temelli)

e FR.28 Performansa Dayali Sinav Senaryo Formu

e FR.34 Sinav Dosyasi Kontrol ve Teslim Tutanagi Formu

e FR.39 Sinav Sonug Tutanagi Formu

e FR.43 Soru Kitap¢ig1 Formu

e LS.I5 Kayitlarin Saklanma Siireleri Listesi

e LS.16 Performansa Dayali Sinav Aday Listesi

e LS.20 Sinav Listesi

e LS.21 Sinav Sonug Listesi

e LS.23 Teorik Sinav Aday Listesi

e SZ.05 Sinav Oncesi Degerlendirici Tarafsizlik Taahhiitnamesi

6. TANIMLAR

6.1. Genel

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluglar I¢in Genel Sartlar standardi ve Kalite El Kitabinda verilen tanimlar bu prosediir
i¢in de gegerlidir.

6.2 Diger Tanimlar

7. UYGULAMA

7.1 On Talep Ahnmasi, Sinav Programinin Olusturulmasi ve Smavin flani

On talep almak amaciyla web sitesinden ilanda bulunulabilir. Bulunduklari bolgede sinav
agilmasini isteyen kisiler &n talepte bulunabilirler. On talepler kayda alinarak elektronik
olarak dosyalanir. Yapilacak degerlendirme sonucunda uygun bulunmasi halinde sinav
agilabilir. On talep sahiplerine ulasilarak siavin agildigi ve basvuru yapilmasi gerektigi
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kayitlar;
* LS.20 Sinav Listes;

Sinav programlari, Sinavin basladigi tarihten ki glin (48 saat) Sncesine kadar; sinay

programindaki degisiklikler jle sinava katilacak adaylarin kisisel ‘bilgileri smav sncesine

Smav programinda kurulustan kaynaklanmayan miicbir sebeplerle degisiklik olustugunda,
siavin giivenilirliginin ve seffafliginin etkilenmes; halinde sinay iptal edilir ve by durum
tutanak altina alinir, Iptal edilen sinavlar ivedilikle, her haliikarda aynt giin igerisinde,
MYK ya bildiriljr.

7.2 Basvurularn Alinmasy, Degerlendirilmesi ve Kisilerin Sinava Kabulii

Bagvurunun alinmas; ve degerlendirilmesi “TM.02 Basvuru Alma ve Degerlendirme
Talimati”na ggre yapilmaktadir, Bagvuru yapmak isteyen kisiler; belirlenen evraklarla ve
“FR.15 Maliyet Analiz Formu™ kullanilarak belirlenen “FR.40 Sinay ve Belgelendirme Ucret
Tarifesi Formu” ile ilan edilen mali yikiimliiliikklerini yerine getirerek basvurularin; Yaparlar.
Bagvuru yazili olarak veya online olarak Kurulus web sitesj Uzerinden yapilabilir., lgili
kayitlar;

* FR.01.01 Bagvuru Formy

* FR.I5 Maliyet Analiz Formu

Kapsam daraltma islemi yazih basvury ile form kullanilmadan yapilir.

bilgileri iletilir. ilgjli kayilar;
® LS.16 Performansa Dayali Sinay Aday Listesi
* LS.23 Teorik Sinav Aday Listesi
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Sinava giri sartim saglamayan adaylarin belgeleri dosyalanarak arsivlenir. “FR.40 Simav ve
Belgelendirme Ucret Tarifesi Formu® kapsaminda 6n degerlendirme gibi sinava giris sartiyla
ilgili olarak ticret mahsubu belirlenmisse, belirlenen tutar mahsup edilerek kalan tutar kisiye
iade edilir. Degerlendirme oncesinde mevzuat uyarinca alinmasi gereken hallerde uygun
pandemi tedbirleri alinir.

7.3 Smav Sorularinn ve Degerlendiricinin Belirlenmesi

Sinav sorulari, onayl soru bankasindan ilgili ulusal yeterlilige gore segilir ve soru sayisi ilgili
yeterlilige ve belgelendirme programina gore belirlenerek soru kitapgiklari hazirlanir.
Olugturulan soru havuzundaki toplam soru sayisi ilgili ulusal yeterlilikte belirlenen her birim
i¢in birimde belirlenen asgari soru sayisinin 3 katt olmast gerekir. Art arda yapilacak 3 sinavin
tamaminda olusacak kitapgiklar arasindan %20’ nin iizerinde benzerlik olmayacak sekilde soru
se¢ilmeli ve her kitapgik ulusal yeterlilik birimindeki her bagarim &lgiitiinii 6lgecek sekilde
olusturulur. Bu siireg yazilim ile yiiriitiiliir. ilgili kayitlar;

* FR.43 Soru Kitap¢ig1 Formu

Smav i¢in  degerlendirici  gdrevlendirmesi yazilim kullanilarak  yapilir. Atanacak
degerlendiricilerin; bagvuru formunun tesliminden itibaren sinava girecek adaylar ile organik
baglarinin bulunmadigina iliskin dnlemler tiim stireglerde almir.  Konuya iliskin hassas
uyarilar web sitesinde de yaynlanr. Degerlendiriciler, adayin smav éncesinde egitiminde
gorev almamali ve aday ile organik baga sahip olmamalidir. Smav &ncesinde
degerlendiricilerden gerekli beyan alinir. [lgili kayitlar;

 SZ.05 Sinav Oncesi Degerlendirici Tarafsizlik Taahhiithamesi

7.4 Teorik Smav

Teorik smnav ilgili belgelendirme programinda belirtilen Olgme ve degerlendirme sartlarini
kargilar ve ilgili ulusal yeterlilikteki 5grenme ¢iktilarini kapsar. Teorik sinav, ilgili talimata
gore yapilir.

Teorik Sinavlar ilgili ulusal yeterliligin sinav talimatinda belirtilen usulde gergeklestirilir ve
MYK’nin sartlarina uygun sekilde kayit altina alinir. ilgili kayitlar;

* FR.06 Cevap Kagidi Formu

* FR.43 Soru Kitapgig1 Formu

Teorik sinav sorulari Smav Hizmetleri Sorumlusu veya yetkilendirdigi bir personel tarafindan
Degerlendiriciye verildikten sonra durum kayit altina alinir. Gerekli hallerde sorular uygun
glivenlik  6nlemleri saglanmak kaydiyla kargo ile de Degerlendiriciye gonderilebilir.
Degerlendiriciye yazilim iizerinden yetki verilmesi halinde daha &nce imzalanan gizlilik
sozlesmesinin sartlar1 sakli kalmak kaydiyla, sinav materyalinin ¢iktisimi alarak smnav
dosyasini hazir hale getirmesi istenebilir. Kapali zarfta bulunan sorular, Degerlendirici
tarafindan sinav sirasinda ve kamera kayitta iken agilirlar. ilgili kayitlar;

* FR.34 Sinav Dosyasi Kontrol ve Teslim Tutanagi Formu
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Teorik sinavlarda sorumluluk Degerlendiricide kalmak sartiyla Gézetmen atanabilir. Teorik
snavin degerlendirilmesi Degerlendirici tarafindan yazilima girilerek yapilir. Teorik smavda
ilgili yeterlilikte belirtilen kriterleri saflayanlar basarili sayilirlar. Teorik sinav sonuglari
kayit altina alinir ve aday dosyalarina yerlestirilir. Isteyen adaylara hizmeti degerlendirmeleri
i¢in form verilir. Igili kayitlar;

e FR.18 Hizmet Degerlendirme Formu

* FR.39 Sinav Sonug Tutanagi Formu

® LS.2I Sinav Sonug Listesi

Teorik smav siirecinde siirecin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in degerlendiriciler slireg takip
formunu kullanirlar. Teorik smav éncesinde mevzuat uyarinca alinmasi gereken hallerde
uygun pandemi tedbirleri ahinir. [lgili kayitlar;

* FR.09 Degerlendirici Teorik Smav Siireci Kontrol Formu

7.5 Performansa Dayah Sinav
Performansa dayali sinav, ilgili belgelendirme programinda belirtilen 6lgme ve degerlendirme

sartlarini karsilar ve ilgili ulusal yeterlilikteki ogrenme ¢iktilarint kapsar. Performansa dayali
sinavlar ilgili ulusal yeterliligin sinav talimatinda belirtilen usulde gerceklestirilir ve
MYK’nin sartlarina uygun sekilde kayit altina alinir.

Performansa dayali sinav sorulari Sinav Hizmetleri Sorumlusu veya yetkilendirdigi bir
personel tarafindan Degerlendiriciye verildikten sonra durum kayit altina ahnir. Gerekli
hallerde sorular uygun giivenlik énlemleri saglanmak kaydiyla kargo ile de Degerlendiriciye
gonderilebilir. Degerlendiriciye yazilim iizerinden yetki verilmesi halinde daha ©nce
imzalanan gizlilik s6zlesmesinin sartlari sakli kalmak kaydiyla, smav materyalinin ¢iktisini
alarak smav dosyasini hazir hale getirmesi istenebilir. Kapali zarfta bulunan sorular,
Degerlendirici tarafindan sinav sirasinda ve kamera kayitta iken agilirlar. [lgili kayitlar;

® FR.34 Sinav Dosyasi Kontrol ve Teslim Tutanagi Formu

Smnavlarda sorumluluk Degerlendiricide kalmak sartiyla Gozetmen atanabilir. Performansa
dayali sinav ilgili ulusal yeterlilik icin hazirlanan soru ve bu soruya dayali kontrol formu ile
gergeklestirilir.  Performansa  dayali  sinavin degerlendirilmesi degerlendirici tarafindan
yazilima girilerek yapilir. Performansa dayal sinavda ilgili yeterlilikte belirtilen kriterleri
saglayanlar basarili sayilirlar. Performansa dayali sinav sonuglari kayit altina alinir ve aday
dosyalarina yerlestirilir. Isteyen adaylara hizmeti degerlendirmeleri igin form verilir. [gili
kayitlar;

* FR.18 Hizmet Degerlendirme Formu

* FR.26 Performansa Dayali Sinav Sinav Yeri Kontrol Formu — (UY Temelli)

e FR.27 Performansa Dayali Smav Kontrol Formu — (UY temelli)

® FR.28 Performansa Dayali Sinav Senaryo Formu

* FR.39 Sinav Sonug Tutanag Formu
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* LS.21 Sinav Sonug Listesi

Performansa dayali sinav siirecinde siirecin uygun sekilde yiiriitiilmesi icin degerlendiriciler
ilgili ulusal yeterlilik i¢in belirlenen stireg takip formunu kullanirlar. Performansa dayali sinav
oncesinde mevzuat uyarinca alinmasi gereken hallerde uygun pandemi tedbirleri alinir. Llgili
kayitlar;

¢ FR.08 Degerlendirici Performansa Dayali Sinav Siireci Kontrol Formu — (UY Temelli)

7.6 Belgelendirme Karari ve Belgelerin Diizenlenmesi

Belgelendirme karari; kamera kayitlari dahil tiim degerlendirme kayitlari incelenerek, uygun
durumlarda yazilim iizerinden, Belgelendirme Karar Verici tarafindan alinir. Karar verme
sirasinda kamera kayitlari da degerlendirilir. Belgelendirme kararinin ardindan belge almaya
hak kazanan kisiler MYKye portal iizerinden bildirilir. ilgili kayitlar;

* FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu

* FR.17.01 Gériintiilii Kayit Alinmasina Iligkin Kontrol Formu — Performansa Dayali Sinav
* FR.17.02 Gériintiilii Kayit Alinmasina iliskin Kontrol Formu — Teorik Sinav

Basarili olan adaylar i¢in MYK’den yetki alinmasindan sonraki islemlerde MYK Y&netim
Kurulu tarafindan onaylanan formatta, MYK'nin anlagmali oldugu matbaa tarafindan MYK
Mesleki Yeterlilik Belgesi basilir. Belge masraf karsihgina iliskin siirec MYK tarafindan
belirlenen sekilde yiiriitiiliir,. MYK yetkisi alinmadan gergeklestirilen siireglerde Mesleki
Yeterlilik Belgesi diizenlenebilir. Diizenlenen belgeler kisilere elden veya posta yolu ile
teslim edilir. Kargo kullanilan hallerde ayrica kayit olusturulmaz. Elden teslim halinde teslim
stireci kayit altina alinir. Birimlerden basarili olan kigiler i¢in talepleri halinde birim basari
belgesi diizenlenebilir. 1lgili kayitlar;

* FR.02 Belge Teslim Tutanagi Formu

® FR.05 Birim Basari Belgesi

e FR.23.01 Mesleki Yeterlilik Belgesi Formu

* FR.23.02 Mesleki Yeterlilik Belgesi Formu — Akredite Sistem

* FR.23.03 MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Formu

7.7 Gergeklestirilen Sinavin iptali ve Sinavin Tekrarlanmasi

Smavda olusabilecek ve smavin tekrarin gerektirebilecek (yangmn, sel, deprem, baskin,
saldiri, patlama, toplu olay, protesto vb) olaylar ile, toplu kopya ile, sinavin seffatligina iligkin
tereddiit, siiphe, duyum ve stimuliine iliskin hallerde durum tutanak altina alinir. [lgili kayit;

* FR.39 Sinav Sonug Tutanagi Formu

Gerekli degerlendirmenin ardindan gerekli durumlarda sinav iptal edilebilir. Adaylara konu
hakkinda bilgilendirme saglanir. iptal edilen sinav, miicbir sebepler disinda, miimkiin olan en
kisa siire igerisinde iptali gerektiren haller diizeltilerek, yeniden yapilir. Toplu kopya halinde
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kopya islemine karistigi anlagilan adaylar tekrar simava alinmaz. Bu sekilde tekrar sinava
alinan adaydan ayrica sinav iicreti talep edilmez.

Gorevli personelin risk analizinde belirlenen sartlar altinda smavin tarafsizligin1 veya
seffafligini olumsuz yonde etkilemesi hallinde sinavlar icin risk analizinde belirlenen tedbir
uygulanir.

Degerlendiricinin sinav aninda veya sinavdan hemen once rahatsizlanmasi, miicbir sebeplere
maruz kalmasi, hakkinda yiiriitiilen hukuki islem nedeniyle Ozgiirliginin kisitlanmas,
tarafsizlik ilkesine aykiri tutum ve davramslarda bulunmasi, sinav salonunda yedek
degerlendiricilerin ayni ya da farkh sebeplerle hazir bulunamamasi, sinav aninda tutum ve
davranislariyla smnavin olumsuz etkilenmesi durumundan dogrudan etkilendigi halde
adaylarin basarilarina iligkin haklari sakli kalmak iizere sinay iptal edilir. En kisa siire
icerisinde iptali gergeklestiren haller diizeltilerek, siav yeniden yapilir. Adaydan ayrica sinav
ticreti talep edilmez.

Bir veya birden ¢ok adaydan kaynaklanan sinava uygun olmayan tutum ve davranslar
nedeniyle olusacak yiiksek giiriiltii, gerginlik, siddet olmasi ve bu durumun tiim adaylar
olumsuz etkilemesi halinde sinavin tamami iptal edilebilir, mevcut olumsuzluklara ragmen
basarili olan adaylar kamera kaydiyla tespit edilmek suretiyle basarili sayilirlar. Mevcut
durum MYK'ye kamera gériintiileri ile bildirilir. En kisa siire igerisinde iptali gergeklestiren
haller diizeltilerek, sinav yeniden yapilir. Adaydan ayrica sinav iicreti talep edilmez. Sorumlu
aday(lar) tekrar gergeklestirilen smava alinmaz.

7.8 Kayitlarin Saklanmasi

Smav ve belgelendirmeye iliskin kayitlar “LS.15 Kayitlarin Saklanma Siireleri Listesi”nde
belirlenen siirelerle uygun sekilde muhafaza edilir. Tiim kayitlar gerekli hallerde
sorgulanabilecek sekilde tutulur.

7.9 Hileli Sinav Halinde Yapilacaklar
Kurallara aykiri davranista bulunan katilimcilarin sinava devam etmelerine izin verilmez.

Ancak diger adaylarin etkilenmedigi hallerde; diger katilimcilarin dikkatini dagitmamak,
zaman kaybetmelerine yol agmamak agisindan, kural disi davraniglarda bulunanlara uyarida
bulunulmayabilinir. Kurallara aykiri davranista bulunan katilimeilarin kimlikleri ve kusurlar:
agik¢a yazilarak durum tutanak altina alinir. Ilgili kayit;

® FR.39 Sinav Sonug Tutanagi Formu

7.10 Birim Birlestirme

MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarindan yeterlilik birimi basari
belgesi almis olup, bu belgelerin kurulus tarafindan dikkate alinmasini isteyen Kisiler
hakkinda ilgili MYK mevzuati uyarinca islem yapilir.
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Mesleki Yeterlilik Sinav ve Belgelendirme Yonetmeliginin 60. Maddesi uyarinca; adaylar
I(bir) yil igerisinde farkl belgelendirme kuruluglarindan katildiklar1 belgelendirme sinavlari
sonrasinda basarili olduklari yeterlilik birimlerini birlestirerek belge alma hakkina sahiptirler.

Farkli belgelendirme kuruluslarinin sinavlarindan ahnan sonuglarin birlestirilmesi yalniz
yeterlilik birimi (A1, A2, A3 vb.) bazinda gergeklestirilebilir, sinav béliimleri (T1, P1)
bazinda birlestirme yapilmayacaktir.

Turkiye Bilisim Vakfi Sinav be Belgelendirme Merkezi’nde Birim Birlestirme bagvurusu
yapan adaylar. Bagvuru igin istenen belgeleri ve basvuru iicretini demekle yikiimludiirler.

7.11 Meslekte Yatay/Dikey Ilerleme Kosullan

Bir mesleki yeterlilikte belge almis olan adaylar, ilgili mesleki yeterliligin haiz oldugu yatay
ve dikey ilerleme kosullari dogrultusunda, Ulusal Yeterlilikte yer alan Seviyelere sinavla
gegis yapabilme ve belge alabilme hakkina sahiptirler.
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Erman GORGU Cagdas ERGIN

ELEKTRONIK NUSHA. BASILI HAL KONTROLSUZ KOPYADIR
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SAYFA NO-

REVIZYON TAKip TABLOSU

Degisiklik Talep

Degisiklik Konusy Eden Boliim

Degisikligin Nedenj

- o
. o

Birim Birlestirme ve

Birim Birlestirme ve Meslekte Meslekte
Yatay/Dikey ilerleme Yatay/Dikey flerleme
Prosesinin Olmamas; Prosesi

Agiklanmigtir,

HAZIRLAYAN ) ONAYLAYAN
Kalite Yénetim Temsilcisi Iktisadi Isletme Miidiirii
Erman GORGJ

Cagdas ERGIN

CLEKTRONTK Nifes, gasny HALTKONTROLSUZ KoPyanr




