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

2. KAPSAM

Bu prosediir, TTK Akademi tarafindan yiiriitiilen tiim sinav ve belgelendirme hizmetlerini
kapsar.

3. SORUMLULAR
Belgelendirme Karar Verici: Sinavlarin ve sonuglarinin degerlendirilerek karar verilmesi,
belgelendirmeye iligkin her tiirlii kararin verilmesi

e Degerlendirici: Sinavlarin degerlendirilmesine iligkin siireglerin takibi

e lidari ve Mali Isler Sefi: Tiim idari siireclerin takip edilmesi, kayitlarin hazirlanmasi,
dosyalama ve arsiv islemlerinin takip edilmesi

e Kalite Yonetim Temsilcisi: Tiim dokiimanlarin takip edilmesi

e Personel Belgelendirme Sube Miidiirii: Sinav agilmasina karar verilmesi ve siavlarin ilan
edilmesi, sinav ve belgelendirmeye iligskin mali islemlerin koordinasyonu, MYK’ya yapilan
bildirimlerin  gerceklestirilmesi, degerlendirici gorevlendirilmesi, smav materyali
belirlenmesi, adaylarin sinava kabulii, adaylarla yazismalarin imzalanmasi, sinavlarin
iptaline karar verilmesi

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 Kitab1

5.KAYITLAR

FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu

FR.13.1 Gorevlendirme Formu — Degerlendirici

FR.37 Sinav Giris Belgesi Formu

FR.38 Sinav Katilim Talep Formu

FR.40 Sinav Programi Formu

FR.43 Soru Kitap¢1g1 Formu

FR.48 Teslim Tutanagi Formu

LS.18 Sinava Girecek Adaylar Listesi

SZ.06 Sinav Oncesi Degerlendirici Tarafsizlik Taahhiitnamesi
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6. TANIMLAR

6.1. Genel

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

6.2 Diger Tanimlar

7. UYGULAMA
7.1 On Talep Alinmasi, Sinav Programinin Olusturulmasi ve Siavin ilam

On talep almak amaciyla web sitesinden ilanda bulunulabilir. Bulunduklar1 bélgede sinav
acilmasini isteyen kisiler talepte bulunabilirler. On talepler kayda alinarak elektronik olarak
dosyalanir. Yapilacak degerlendirme sonucunda uygun bulunmasi halinde sinav agilabilir. On
talep sahiplerine ulasilarak smavin acildig1 ve basvuru yapilmasi gerektigi belirtilir. On talebe
bagli olmadan sinav ilanmna karar verildiginde, sinav tarihi ve yeri, katilacak adaylarin
duyabilecekleri makul siire igerisinde web sitesinden duyurulur. ilgili kayitlar;

¢ FR.38 Sinav Katilim Talep Formu

Smav programlari, sinavin basladigi tarihten iki giin dncesine kadar; sinav programindaki
degisiklikler ile smava katilacak adaylarin kisisel bilgileri sinav Oncesine kadar MYK'ya
bildirilir. Tlgili kayatlar;

e FR.40 Sinav Programi1 Formu

Siav programina iligkin meydana gelen her tiirlii degisiklik kayda alinir ve ayni giin icerisinde
MYK'ya bildirilir. Degisikliklere iliskin kayit, kanit ve gerekge ise iki is gilinli icerisinde
MYK'ya iletilir.

Smav programimnda TTK Akademi’den kaynaklanmayan miicbir sebeplerle degisiklik
olustugunda, smavin giivenilirliginin ve seffafliginin etkilenmesi halinde sinav iptal edilir ve
bu durum tutanak altina alinir. Iptal edilen sinavlar ivedilikle, her haliikarda ayni giin igerisinde,
MYK’ya bildirilir.

7.2 Bagvurularin Alinmasi, Degerlendirilmesi ve Kisilerin Sinava Kabulii

Bagvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi Bagvuru Alma ve Degerlendirme Talimatina gore
yapilmaktadir. Bagvuru yapmak isteyen kisiler; belirlenen evraklarla bagvurularini yaparlar.

Sinava giris sart1 bulunan yeterliliklerde bu sart sorgulanir. On degerlendirme ile smava giris
sartin1 yerine getirmek isteyen bagvuru sahibine, basvuru yaptig1 giin Personel Belgelendirme
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Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen bir Degerlendirici tarafindan 6n degerlendirme siavi
yapilir. Smav, TM.11 On Degerlendirme Smnavi Yapma Talimatina uygun olarak
gergeklestirilir. Sinav sonucunda basgarili olan adayin bagvurusu kabul edilir. Sinava giris sartini
saglamayan adaylarin belgeleri dosyalanarak arsivlenir. Ucret tarifesinde 6n degerlendirme gibi
simava giris sartiyla ilgili olarak {icret mahsubu belirlenmisse, belirlenen tutar mahsup edilerek
kalan tutar kisilere iade edilir.

Bu husus, ilgili ulusal yeterlilik ile belgelendirme programindan kontrol edilerek belirlenir.
Smava giris sartlarim1 saglayan kisiler uygun belgeleri saglamalar1 ve mali yiikiimliiliiklerini
yerine getirmeleri halinde smava kabul edilir ve kayit olusturulur. Ilgili kayitlar;

e LS.18 Siava Girecek Adaylar Listesi olusturulur.

Sinava girmeye hak kazanan adaylara sinav giris belgesi diizenlenerek elden, kargo veya
elektronik ortam yardimu ile iletilir. Tlgili kayilar;
e FR.37 Sinav Giris Belgesi Formu

7.3 Smav Sorularinin ve Degerlendiricinin Belirlenmesi

Sinav sorulari, onayli soru bankasindan ilgili ulusal yeterlilige gore secilir ve soru sayist ilgili
yeterlilige ve belgelendirme programina gore belirlenerck soru kitapgiklart hazirlanr. lgili
kayitlar;

e FR.43 Soru Kitap¢1g1 Formu

Sinav i¢in degerlendirici gorevlendirmesi Voc-Tester yazilimi iizerinden yapilir. Ayrica
yapilan gorevlendirme ile ilgili degerlendiricilere e posta gonderilir. Atanacak
degerlendiricilerin; bagvuru formunun tesliminden itibaren sinava girecek adaylar ile organik
baglarinin bulunmadigina iligkin 6nlemler tiim stireglerde alinir. Konuya iligkin hassas
uyarilar web sitesinde yayinlanir. Genel Miidiirliige bagli kendi tiizel kisiligine sahip
miiessese ve isletme miidiirliigii personelinin belgelendirilmesi gereken hallerde; aday ile ayni
tiizel kisilik altinda ¢alisan degerlendiriciler sinavda gorevlendirilemezler. Voc-Tester
yazilimi iizerinden gorevlendirme yapilamadigi durumlarda gorevlendirme yazili olarak
bildirilir.

Mgili kayitlar;

e FR.13.1 Gorevlendirme Formu — Degerlendirici

Degerlendiriciler, adayin sinav 6ncesinde egitiminde gérev almamali ve aday ile organik baga
sahip olmamalidir. Siav Oncesinde degerlendiricilerden gerekli beyan Voc-Tester yazilimi
izerinden alinir. Voc-Tester yazilimi {lizerinden beyan alimamadigi durumlarda beyan i1slak
imzali olarak alinir.

Mgili kayitlar;

e SZ.06 Smav Oncesi Degerlendirici Tarafsizlik Taahhiitnamesi
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Smav 6ncesinde degerlendiricinin adaylarla ¢ikar iligkisi oldugu (degerlendirici veya aday
beyani ile, sikayet ile, vb.) fark edilirse, sinavi yapabilecek bir degerlendiricinin yakin alanda
bulunmasi halinde bu degerlendirici gorevlendirilerek sinavin tamamlanmasi saglanir. Durum
tutanak altina alinir.

Uygun bir degerlendiricinin gorevlendirilmesinin miimkiin bulunmadigi durumlarda ¢ikar
catigmas1 bulunan aday/adaylar i¢in sinav ertelenerek ilgili adaylara durum bildirilir. Bu
aday/adaylar i¢in yeniden sinav organize edilerek gerekli islemler tamamlanir. Diger adaylarin
sinavlar1 normal siiregcte tamamlanir. Durum tutanak altina alinir.

Aday sayisinin 36’nin altinda oldugu teorik smavlar i¢in (36 dahil) tek bir degerlendirici
gorevlendirilir. Tek seferde sinava alinacak aday sayisinin 36’dan fazla 72’den az oldugu
durumlarda (72 dahil) degerlendiriciye ilave olarak bir degerlendirici veya gozetmen
gorevlendirilmektedir. Aday sayisinin 72’den fazla oldugu durumlarda ise her 36 adaya bir
degerlendirici veya gézetmen olacak sekilde sayi artirilir.

Degerlendirici 1 (bir) giin igerisinde en fazla 8 adayin performans sinavini degerlendirir.

12.08 Teorik Sinav

Teorik smnav ilgili Ulusal Yeterlilikte ve belgelendirme programinda belirtilen dlgme ve
degerlendirme sartlarini karsilar ve ilgili ulusal yeterlilikteki 6grenme ¢iktilarini kapsar.

Teorik Sinavlar ilgili ulusal yeterliligin simav talimatinda belirtilen usulde gerceklestirilir ve
MYK’nin sartlarina uygun sekilde kayit altina alinir.

Teorik smav kitapgiklari, Personel Belgelendirme Sube Miidiirii veya idari ve Mali Isler Sefi
tarafindan yazdirilir. Sinav zarfinin i¢inde olmasi gereken diger dokiimanlar, destek personeli
veya degerlendirici tarafindan hazirlanabilir.

Smav zarfi Personel Belgelendirme Sube Miidiirii veya Idari ve Mali Isler Sefi tarafindan
yapistirilarak kapatilir, kapanan kisim kaselenerek imzalanir. Hazirlanan sinav zarfi destek

personeline teslim edilirken ve sinavdan sonra geri alinirken teslim tutanagi imzalanir.

Siav zarfi sinavda destek personeli tarafindan yine teslim tutanag ile degerlendiriciye teslim
edilir ve sinav sonunda teslim tutanagi ile teslim alinir.

Ilgili kayitlar;
e FR.48.01 Teslim Tutanagi Formu — Sinav Materyali

Teorik sinavlarda sorumluluk Degerlendirici de kalmak sartiyla Gozetmen atanabilir.
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Teorik sinavin degerlendirilmesi degerlendirici tarafindan yapilir. Teorik Sinavda ilgili
yeterlilikte belirtilen kriterleri saglayanlar basarili sayilirlar. Teorik sinav sonuglari kayit altina
almir. Ilgili kayitlar;

e FR.06 Cevap Kagidi Formu

12.08 Performans Smavi
Performans siavi, ilgili Ulusal Yeterlilikte ve belgelendirme programinda belirtilen 6l¢gme ve

degerlendirme sartlarini karsilar ve ilgili ulusal yeterlilikteki 6grenme ¢iktilarini kapsar.

Performans Sinavlart ile ilgili Ulusal Yeterliligin Sinav Talimatinda belirtilen usulde
gerceklestirilir ve MYK’nin sartlarina uygun sekilde kayit altina alinir.

Performans sinavi kontrol formlari, Personel Belgelendirme Sube Miidiirii veya Idari ve Mali
Isler Sefi tarafindan yazdirilir. Sinav zarfinin iginde olmasi gereken diger dokiimanlar, destek
personeli veya degerlendirici tarafindan hazirlanabilir.

Smav zarfi Personel Belgelendirme Sube Miidiirii veya Idari ve Mali Isler Sefi tarafindan
yapistirilarak kapatilir, kapanan kisim kaselenerek imzalanir. Hazirlanan simav zarfi destek
personeline teslim edilirken ve sinavdan sonra geri alinirken teslim tutanagi imzalanir.

Sinav zarfi sinavda destek personeli tarafindan yine teslim tutanagi ile degerlendiriciye teslim
edilir ve sinav sonunda teslim tutanagi ile teslim alinir.

Mgili kayitlar;
e FR.48.01 Teslim Tutanag1 Formu — Sinav Materyali

Performans sinavinin degerlendirilmesi degerlendirici tarafindan yapilir. Performans sinavinda
ilgili yeterlilikte belirtilen kriterleri saglayanlar basarili sayilirlar. Performans siav sonuglari
kayit altina almr. lgili kayitlar;

¢ FR.31 Performans Sinavi Kontrol Formu

7.6 Belgelendirme Karari

Belgelendirme karari; tim degerlendirme kayitlari incelenerek alinir. Adaylarin itiraz ve
sikayet haklari sakli kalacak sekilde en ge¢ 10 giin icerisinde belge kararlar1 verilerek Mesleki
Yeterlilik Kurumuna belge basimi i¢in bildirim yapilir. Belgelendirme kararinin ardindan belge
almaya hak kazanan kisiler web sitesinde yayinlanir. Belgelendirme karar1 sonuglart MYK’ya
bildirilir. ilgili kaytlar;

e FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu
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Basaril1 olan adaylar i¢in MYK’den yetki alinmasindan sonraki islemlerde MYK Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanan formatta, MYK’nin anlasmali oldugu matbaa tarafindan MYK
Mesleki Yeterlilik Belgesi basilir. Belge masraf karsiligina iliskin siireg MYK tarafindan
belirlenen sekilde yiirtitiiliir.

MYK yetkisi alinmadan gerceklestirilen siireglerde veya MYK yetkisi alindiktan sonra yetkinin
askiya alinmasi-iptal edilmesi durumunda TTK Akademi ulusal yeterlilikler ile ilgili bir sinav
acmaz, Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlemez.

MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenmis kisilerin belge dogrulamalart MYK web sitesi
iizerinden yapilir. MYK web sitesine TTK Akademi web sitesinin belge sorgulama
boliimiinden de ulasilabilir.

Belgelendirme ile ilgili her tiirli karar; smav ile ilgili sonug, kayit ve dokiimanlart inceleyen
Belgelendirme Karar Verici tarafindan verilir.

12.08 Gergceklestirilen Smavin iptali ve Sinavin Tekrarlanmasi

Sinavda olugabilecek ve sinavin tekrarini gerektirebilecek (yangin, sel, deprem, baskin, saldiri,
patlama, toplu olay, protesto vb) olaylar ile, toplu kopya ile, sinavin seffafligina iligskin tereddiit,
stiphe, duyum ve stiimuliine iliskin hallerde durum tutanak altina almir.  Gerekli
degerlendirmenin ardindan smav iptal edilebilir. Adaylara konu hakkinda bilgilendirme
saglanir. Iptal edilen sinav, miicbir sebepler disinda, 15 is giinii i¢erisinde iptali gerektiren haller
diizeltilerek, yeniden yapilir. Toplu kopya halinde kopya islemine karistig1 anlasilan adaylar
tekrar sinava alinmaz. Bu durumda tekrar sinava alinan adaydan ayrica sinav iicreti talep
edilmez.

Degerlendiricinin sinav aninda veya simnavdan hemen once rahatsizlanmasi, miicbir sebeplere
maruz kalmasi, hakkinda yiiriitiilen hukuki islem nedeniyle Ozgiirlii§iiniin kisitlanmasi,
tarafsizlik ilkesine aykirt tutum ve davranislarda bulunmasi, smav salonunda yedek
degerlendiricilerin aym1 ya da farkli sebeplerle hazir bulunamamasi, siav aninda tutum ve
davraniglariyla sinavin olumsuz etkilenmesi durumundan dogrudan etkilendigi halde adaylarin
basarilarina iliskin haklar1 sakli kalmak iizere sinav iptal edilir. 15 is giinii igerisinde iptali
gerceklestiren haller diizeltilerek, sinav yeniden yapilir. Adaydan ayrica sinav licreti talep
edilmez.

Bir veya birden ¢ok adaydan kaynaklanan sinava uygun olmayan tutum ve davranmiglar
nedeniyle olusacak yliksek giiriiltli, gerginlik, siddet olmasi ve bu durumun tiim adaylari
olumsuz etkilemesi halinde smavin tamamu iptal edilebilir, mevcut olumsuzluklara ragmen
basarili olan adaylar kamera kaydiyla tespit edilmek suretiyle basarili sayilirlar. Mevecut durum
MYK’ya kamera goriintiileri ile bildirilir. 15 is giinii icerisinde iptali gerceklestiren haller
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diizeltilerek, smav yeniden yapilir. Adaydan ayrica smav iicreti talep edilmez. Sorumlu
aday(lar) tekrar gergeklestirilen sinava alinmaz.
12.08 Kayitlarin Saklanmasi

Sinav ve belgelendirmeye iliskin kayitlar belge gegerlilik siiresinin bitiminden itibaren bes yil
stire ile, kamera kayitlari ise kayit olugsma tarihinden itibaren bir yil siire ile saklanir.

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 dis1 davranislarda bulunanlara uyarida
bulunulmayabilir. Kurallara aykiri davranista bulunan katilimcilarin kimlikleri ve kusurlari
acikea yazilarak durum tutanak altina alinir.

7.10 Birim Birlestirme

MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarindan yeterlilik birimi basar1 belgesi
almis olup, bu belgelerin TTK Akademi tarafindan dikkate alinmasini isteyen kisiler hakkinda
ilgili MYK mevzuati uyarinca iglem yapilir.




