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1. iC DOGRULAMA REHBERi HAKKINDA

Bu rehber, 15 Ekim 2015 tarihli Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve
Belgelendirme Yonetmeligi’nin 6. maddesi “h” fikrasinda yer alan "Kurum tarafindan belirlenen
olciitlere uygun ic dogrulama siireclerine sahip olmak” maddesi geregince isletilmesi gereken ic
dogrulama siirecini tanmimlamak, 6l¢iitlerini belirlemek ve i¢ dogrulama konusundaki en iyi uygulamanin
saglanabilmesi i¢in rehberlik yapmak {izere hazirlanmistir.

Rehberde etkili bir i¢ dogrulama sisteminin ana bilesenleri tanimlanmis ve sistemi uygulayan ve
izleyen kisilerin gérev ve sorumluluklar iizerinde durulmustur. i¢ dogrulama prosediirlerinin ulusal
yeterliliklerin 6l¢cme ve degerlendirme siireglerinin rutin bir parcasi haline gelmesini saglamak amacryla
belgelendirme kuruluslarina yardimci olmak {izere rehber igerisine drnek kayit dokiimanlar da dahil
edilmistir. Kuruluglar bu rehberde tamimlanan asgari sartlar1 saglamak kaydiyla kalite yonetim
sistemlerinin 6zgiinliigli geregi bu yontemleri gelistirmekte ve daha etkin ve verimli hale getirmekte
serbesttirler. I dogrulamaya iliskin uygulama birliginin saglanmasi amaci1 ile MYK Web Portal iizerinden
isletilecek otomasyon sistemi ile i¢ dogrulamaya iliskin planlama, raporlama ve izleme faaliyetlerine
kolaylik kazandirilmasi hedeflenmektedir. Bu rehber matbu olarak isletilecek olan i¢ dogrulama siirecini
tanimlamakta olup, MYK Web Portal’da i¢ dogrulama modiillerinin kullanimina iliskin MYK Web Portal
Kullanim Kilavuzuna bagvurulmalidir.

a. I¢c Dogrulamanmn Mevzuattaki Yeri

Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligine
(15.11.2015 tarihli) gore i¢ dogrulama ve i¢ dogrulayici tanimi asagidaki sekildedir;

“Tanumlar

MADDE 3:

g) I¢ dogrulama: Ulusal yeterliliklere uygun gerceklestirilen olgme ve degerlendirme
siireclerinin gecerli, giivenilir, uygulanabilir ve tutarli olmasini, esitligin saglanmasini
hedefleyen Mesleki  Yeterlilik Kurumu tarafindan  yetkilendirilmis  belgelendirme
kuruluglarinca yiiriitiilen kalite giivence sisteminin araglarindan birini,

h) i¢ dogrulayici: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda i¢ dogrulama faaliyetlerini
yiirtiten ve kurulugun belgelendirme kararini veren orgaminda gorevli olan kisiyi,

ifade eder.

“I¢ dogrulama

MADDE 15 — (1) I¢ dogrulama, gerceklestirilen 6lgme ve degerlendirme faalivetlerinin
gegerli, giivenilir ve wuygulanabiliv nitelikte olmasini, adaylarin  olgiilmesi  ve
degerlendirilmesinde tutarlilik ve esitligin saglanmasini kontrol etmek iizere yetkilendirilmis
belgelendirme kurulusunca goreviendirilen i¢ dogrulayicilar tarafindan yapilir.

(2) I¢ dogrulama, yapilacak en az i¢ dogrulama sayisini iceren ve Kuruma bildirilen yillik
plan kapsaminda yapilir. Ayrica her bir ulusal yeterlilik veya yeterlilik birimi igin
gergeklestirilen ilk sinav sonrasinda i¢ dogrulama yapilmasi esastir.

(3) Ol¢me, degerlendirme ve belgelendirme siireglerini etkileyecek sekilde ulusal yeterlilikte,
dokiimanlarda, sinav materyalinde ve degerlendiricilerde degisiklik olmast durumunda yillik
plan dist i¢ dogrulama yapilir.

(4) Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu gerceklestirdigi ilk sinavla ilgili i¢ dogrulama
raporunu ve sinav sonuglarini, belgelendirme kararini takiben on is giinii i¢erisinde Kuruma
bildirir.

(5) Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu diger i¢ dogrulama faaliyetlerini rapor tarihinden

bl

itibaren on is giinii icerisinde Kuruma bildirir.’
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2. iC DOGRULAMA NEDIR, NE iSE YARAR?

I¢ dogrulama mevzuatta da tanimlandid: iizere temel olarak, yapilan dlgme ve degerlendirme
islemlerinden alinan 6rneklemler {izerinden yapilan bir dogrulama ve kontrol islemidir. Adaylarin sinav
esnasinda ortaya koyduklar1 performansin degerlendirici tarafindan ulusal yeterliliklerde yer alan 6lgme
ve degerlendirme igin belirlenen Olgiitlere uygun olarak, giivenilir, adil ve tutarli bir sekilde
degerlendirilmesini teminat altina almak icin belgelendirme kuruluslarinin i¢ dogrulayict olarak
belirledigi ¢aliganlari tarafindan gerceklestirilen, kalite giivence sisteminin énemli bir basamagidir.

I¢ dogrulama tek bir islemden ibaret olmayip bir sistemi ifade etmektedir. Belgelendirme kurulusu
tarafindan isletilen ve onaylanarak olcme degerlendirme siirecine dahil olan her bilesenin (sinav
belgelendirme siireci, kullanilan 6lgme ve degerlendirme materyalleri, degerlendiriciler, ekipmanlar,
malzemeler ve sinav alanlar1 gibi) tutarli ve amacima uygun sekilde kullanildiginin yetkin kisilerce
dogrulanmasi ve bu bilesenlerin iyilestirilmesi igin geri bildirim saglanmasi faaliyetlerini igeren biitiinsel
bir yaklasimdir. Bu siirecte olusturulan kayit ve kanmitlar Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme,
Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi ve TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirme
Akreditasyonu Standardinda istenen degerlendiriciler arasinda uygulama birliginin ve sinavlar arasinda
tutarliligin saglandigini ve degerlendiricilerin performanslarinin takip edildigini kanitlamak i¢in de
kullanilir.

Kurulus kalite sisteminde yer alan degerlendiricilerin performansinin takibi, egitim ihtiyac analizi
degerlendirici tarafindan gerceklestirilen 6l¢cme ve degerlendirmenin uygunlugunun kontrolii vb.siireclere
iliskin olan mevcut prosediir ve politikalar i¢c dogrulama siirecinin yerlestirilmesi sonrasiyeniden ele
alinir, miikerrerlik ve olasi cakismalar Onlenir, bu siirecler birbiri ile uyum igerisinde ve birbirini
tamamlayici sekilde yiiriitiiliir.

a. I¢ Dogrulama Sonucuna Goére Yapilabilecek islemler

¢ dogrulama sayesinde bir takim onlemler alinabilmektedir. i¢ dogrulama sonucunda bir
degerlendiricinin 6l¢gme degerlendirme siireglerinin yonetimi sirasinda yeterliliklerde belirlenen 6l¢me ve
degerlendirme olgiitlerini tam olarak yerine getiremedigi, adaylara karsi tutarsiz oldugu, ¢ok hosgoriilii
veya ¢ok kati davrandigi, yayimlanmig rehberleri ve prosediirleri takip etmedigi, smav kurallarina
uymadigi, kanitlar1 diizgiin toplamadigi seklinde bir kani ortaya ¢ikmasi halinde ilgili degerlendiricinin
yaptig1 tim sinavlarin i¢ dogrulamasinin yapilmasi gerekebilir. Cok olast bir durum olmasa da
yetkilendirme denetimi sonrasinda program komitesi tarafindan onaylanarak yiiriirliige girmis veya gegici
bir sinav merkezi i¢in uyarlanmis bir sinav senaryosunun ilgili ulusal yeterliligi kapsamadig1 veya meslegi
temsil etmedigi i¢ dogrulama sirasinda tespit edilebilir. Bu durumda ilgili sinav senaryosunun geri
cekilmesi gerekebilir. Bu durumdan etkilenen ve gecerliligi siipheli duruma diisen smavlarin i
dogrulamasi yapilmadan belgelendirme karari verilmemelidir. Gegmis sinavlara iliskin yapilan ig
dogrulamalar sonucunda bazi belgelerin geri ¢ekilmesi dahil olmak lizere gerekli diizeltici faaliyetlerin
yapilmast i¢ dogrulayici tarafindan Onerilebilir. Yapilan geri bildirimlere, verilen egitimlere ragmen
uygulamasini diizeltmeyen kisilere tekrar degerlendirici gérevi verilmemelidir.

b. I¢c Dogrulama Faaliyetinin Amaclar

e Kurulusun tiim prosediirlerinin uygulanip uygulanmadigi gérmek, eksiklikleri tespit etmek ve
gerekli diizeltici/Onleyici faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak.

e Aym ulusal vyeterlilik ve yeterlilik biriminin 6lgme ve degerlendirmesinde gorevli
degerlendiricilerin degerlendirme sekillerinin ve sonuglarinin birbirleriyle ve ilgili yeterlilikle
uyumunu ve tutarliligini saglamak,

e Sinav siireclerinde gorev alan personelin performansini izlemek ve egitimihtiyacini belirlemek,
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e Degerlendiricilerin, i¢ dogrulayicilar gerektiginde danisma mercii olarak kullanabilmesine

olanak saglamak,

e Olgme ve degerlendirme araglarmin gegerliligi, giivenilirligi ve uygulanabilirligini saglamak,

izlemek ve siirdiirmek,

e Olgme degerlendirme siirecinde yer alan unsurlarin iyilestirilmesine katkisaglamak,
e Olgme Ve degerlendirme kayitlarmin birbirleri ile tutarli ve gegerli oldugunu garanti altina almak,
e MYK mevzuatinin ve akreditasyon kurallarimin gereginin yerine getirilmesine katki saglayarak;

kurulusun smmavlarinin  durdurulmasi

ve/veya yeniden yapilmasi,

yetkisinin

askiya

alimmasi/kaldirilmasi gibi olumsuz durumlara karsi kurulusun 6nlem almasini saglamak.

c. I¢cDogrulama Ne Degildir?

I¢ dogrulama iilkemizde lgme degerlendirme alaninda yeni kullamlmaya baslanan bir kavram

oldugundan ¢ogu zaman diger kalite giivence mekanizmalari ile karistirilmaktadir. Bu sebeple ne
oldugunu bilmek kadar ne olmadigin1 bilmek de énemlidir.

I¢ Dogrulama Sistemi I¢ Denetim/I¢ Tetkik Degildir!

I¢ dogrulama

I¢ Denetim/I¢ Tetkik

Ic  dogrulama; o6lgme ve degerlendirme
kurgusunun ulusal yeterliliklerle uygunlugunu

I¢ tetkik; kalite standartlarinin geregi olarak tiim
faaliyetlerin kurgulanan kalite sistemine ve

kanitlarini ve kararlarini kapsar. Yapilan belli bir
sinavin 6lgme ve degerlendirmesine odaklanir.

kontrol etmek, etkinligini ve dogrulugunu | siireglerine uygunlugunu denetlemek i¢in yapilan
saglamak i¢in yapilan bir kalite giivence | bir islemdir.

tedbiridir.

Ic dogrulama; Kurulusun sadece smav ve | I¢ tetkik; kurulusun merkez, sube ve hizmet
belgelendirme faaliyetlerini, kayitlarini, | aldig tiim alanlar1 ve tiim faaliyetlerini kapsar.

odaklanmaz.

Belli bir sinavin 6lgme ve degerlendirmesine

I¢ dogrulama; Belli bir plan, drneklem ve sistem

I¢ tetkik belirli bir plan ve sistem dahilinde

dahilinde siirekli devam eden bir faaliyettir.

genelde yilda 1 veya birkag kez yapilir,

I¢ dogrulamada tespit edilen hususlarla ilgili i¢
dogrulama sistemi dahilinde kayit olusturulur ve
i¢ dogrulayici tarafindan dogrulamaya konu olan
kisi i¢in geri bildirim saglanir ve ilgili birim
tarafindan uygun goriildiigii takdirde DOF siireci
baglatilir.

Ic tetkik sonucu tespit edilen hususlar icin
diizeltici Onleyici faaliyet kaydi olusturulur ve
bunlarin takibi kalite yoneticisi tarafindan
gerceklestirilir.

I¢ Dogrulama Sistemi Belgelendirme Karar

Verme Siireci Degildir!

i¢ dogrulama

Belgelendirme Karar1 Verme Siireci

Ic  dogrulama  degerlendirme  6ncesini,
degerlendirme esnasim1  ve degerlendirme
sonrasini  kapsayan dogrulama amagl bir
sistemdir.

Karar verme sadece degerlendirme sonrasini
kapsayan bir onay siirecidir.

Ic dogrulama birden cok degerlendirme ve
degerlendirici arasindaki tutarliligi saglamaya
yoneliktir.

Karar verme tek bir degerlendirme sonucuna
yonelik bir kontrol siirecidir.

¢ dogrulama degerlendiricinin degerlendirme
seklinin,  puanlamasinin, sinav  yOnetim
becerisinin ve tutum davraniglarinin
dogrulamasini da igerir.

Karar verme kanitlarm varligi iizerinden
belgelendirme sartlarinin kargilanip
karsilanmadiginin incelendigi bir siirectir.
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3. iC DOGRULAMAYA iLiSKiN TEMEL KURALLAR

I¢c dogrulama sistemine iliskin temel kurallar asagidaki listede tanimlanmistir. Belgelendirme

Kuruluglarinin tasarlayacagi ve isletecegi sistemde bu kurallarin g6z onilinde bulundurulmasi
gerekmektedir. MYK Web Portal {izerinden saglanacak otomasyon da yine bu kurallar ile ¢alisacaktir.

a.

QQ(

—

Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari, kendi i¢ dogrulama sistemlerinin tasarlanmasi ve
etkin bir sekilde yonetilmesinden sorumludur.

Her ne kadar yonetmelik, en az i¢ dogrulama sayisini i¢eren i¢ dogrulama planinin Kuruma
sunulmasindan bahsetse de; biirokrasinin azaltilmasi, etkinligin ve yeknesakligin saglanmasi
amactyla i¢ dogrulamaya iligkin is ve islemler MYK Web Portal iizerinden gergeklestirilmektedir.
Kuruma ayrica bir plan bildirimi yapilmasina gerek olmadan Portal iizerinden i¢ dogrulamasi
yapilacak sinavlarin takip edilmesi ve raporlanmasi yeterlidir.

Kurulusun yetki kapsamina eklenen her yeni yeterlilik/yeterlilik birimi ile revizyona ugrayan
yeterlilik/yeterlilik birimlerinin her biri ve sisteme eklenen her yeni degerlendirici igin ig
dogrulama yapilmaksizin belgelendirme karari verilmez.

Bir degerlendiricinin ilk kez gorev alacagi bir yeterlilik sinavinin i¢ dogrulamasinin sahit sinav
i¢ dogrulamasi ile sahada yapilmasi esastir. Sahit ic dogrulama i¢in gerekli hazirliklarin
yapilamamasi halinde kayit i¢ dogrulama seklinde yapilmasina bir sonraki sinavinda sahit i¢
dogrulama yapilmas sartiyla izin verilir. Ilk 2 sinavinda sahit i¢ dogrulamasi yapilmamuis bir
degerlendiricinin ii¢lincii sinavi sahit i¢ dogrulamasi ile dogrulanmadan ilgili degerlendiricinin
yaptig1 siavlar i¢in belge talebi yapilamayacak ve gorev aldigi yeni sinavlar agilamayacaktir.

Yeterlilik revizyonu sonrasi revize edilmis 6lgme degerlendirme siireci ya da materyallerinin de
sahit ya da kayit i¢ dogrulamasi yapilmasi gerekir.

Sinav yapan tiim degerlendiriciler sinav siirecine iligkin performanslarinin takibi amaciyla yilda
en az bir kez sahit i¢ dogrulamaya tabi tutulur.

Smawv1 gerceklestirilen tiim yeterlilikler ile yeterlilik birimlerinin yilda en az bir kez i¢
dogrulamasi yapilir.

Bir kisi degerlendirmesinde gorev aldig1 bir sinavin i¢ dogrulamasini yapamaz.

. Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tamamladigi bir i¢ dogrulama faaliyetini yonetmelikte
tanimlanan siireler ¢ergevesinde MYK Web Portal {izerinden Kuruma bildirir.

I¢ dogrulama esnasinda sadece UY ile sinav uygulamasi uyumu degil; sinav kurallarina uyulmast,
giivenligin ve diizenin saglanmasi, dogru bilgilendirmelerin yapilmasi da dogrulanir.

Kurulus tarafindan belgelendirmesi yapilan tiim yeterlilikler ig¢in atanmis tiim i¢ dogrulayicilarin
ve degerlendiricilerin kayitlar1 tutulur, saklanir ve MYK Web Portal iizerinden giincelligi
saglanir.

Ic dogrulama faaliyetinde gorev verilecek kisinin, c¢ikar iliskisinde bulundugu bir
degerlendiricinin veya adayin simavinda i¢ dogrulayici olarak gorev almamasi saglanir.

¢ dogrulayicinin degerlendirmeleri karar verici nezdinde tavsiye niteligindedir ancak ig
dogrulayicinin tespitini ¢iirlitecek bir bulgu olmadan belgelendirme karar1 verilmemesi esastir.

Kurulusun uyguladigi i¢ dogrulama sisteminin etkin olup olmadigi MYK tarafindan yapilacak
denetimler ve dis dogrulamalar ile tespit edilecek olup bu dogrultuda rehberlik ve destek saglanir.
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4, iC DOGRULAMANIN ORGANIiZASYON YAPISINDAKI YERi

Kuruluglar organizasyon semalarini, organizasyon biiyiikliiklerini g6z Oniinde tutarak i¢
dogrulamanin tarafsizligini saglayacak sekilde kendilerine 6zgii olarak tasarlamalidirlar. Rehberde farkli
organizasyon biiyliklikleri i¢in sunulan Ornekler sadece i¢ dogrulama faaliyetlerinde rolii olan
pozisyonlar1 gostermekte olup drnek niteligindedir. Kuruluglarin organizasyon yapilari, ihtiyaglarina ve
TS EN ISO/IEC 17024 standard1 gerekliliklerine gore farklilik gosterebilir. (Komiteler ve diger gorevler
ornek semalara dahil edilmemistir.)

Nitelik olarak i¢ dogrulayicilarin; ilgili ulusal yeterlilikte yer alan degerlendirici Slgiitlerini asgari
olarak karsilamalarimin yam sira, i¢ dogrulamasini yapacaklari ulusal yeterliliklere, kurulusun sinav
prosediirlerine ve MYK mevzuatindan kaynaklanan tiim gerekliliklere iyi derecede hakim olmalari
gerekmektedir.

a. Bagmsiz i¢ Dogrulayic1 Modeli:

Bu modelde i¢ dogrulama faaliyetlerini etkin sekilde yerine getirmek i¢in bir ya da kurulusun yetki
kapsamina gore birden fazla i¢ dogrulayici, degerlendiricilerin ve karar vericilerin uygulamalarini izlemek
ve destek vermek iizere belgelendirme birimi yoneticisi ile karar verici ve degerlendiriciler arasinda
bagimsiz bir pozisyonda yer almaktadir. Belgelendirme kapasitesi yiiksek kuruluslarda daha etkin
sonug alabilmek i¢in bu sekilde bir uzmanlasma ve miistakil gorev tahsisi yapilmasi 6nerilmektedir.

Kalite Yonetim
Temsilcisi

Belgelendirme Birimi
Yoneticisi

i¢ Dogrulayici |

Belgelendirme Karar
Vericisi

| | |
Degerlendirici Degerlendirici Degerlendirici

Sekil-1 Bagimsiz I¢ Dogrulayict Modeli
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b. Belgelendirme Karar Vericisi/ i¢ Dogrulayic1 Modeli:

Bu modelde belgelendirme karar vericisi diger gorevlerinin olusturdugu is yogunlugunun g¢ok
olmamasi sartryla sadece sinav sonrasi kayit inceleyerek belge karari vermenin 6tesine gecerek sinav
oOncesi, esnasi ve sonrasi i¢ dogrulamay1 kendi basina yaparak degerlendiricilere gerekli geri bildirimi ve
destegi saglayabilir. Bumodel belgelendirme kapasitesi orta diizeyde olan kuruluslarda uygulanabilir.

Kalite Yonetim
Temsilcisi

Belgelendirme
Birimi Yoneticisi

Begeenlrme_!
Karar Vericisi /Ig
Dogrulayici

1 1 |
Degerlendirici Degerlendirici Degerlendirici

Sekil-2: Belgelendirme Karar Vericisi/ i¢ Dogrulayict modeli

c. Degerlendirici/Karar Verici/i¢ Dogrulayict Modeli:

Bu modelde birbirlerinin sinavlarinda karar verici olarak gorev alabilen degerlendiriciler birbirlerine
akran denetimi kapsaminda sinav dncesi, esnasi ve sonrasi siireglerinde destek olmak igin i¢ dogrulama
yapabilirler. Bu model miistakil bir belgelendirme karar vericisinin olmadigi, personel sayisinin az
oldugu, tam zamanli ¢alisan degerlendiricilerin oldugu ve sinav kapasitesi yiiksek olmayan
kuruluslarda uygulanabilir.

Kalite Yonetim
Temisilcisi

Belgelendirme Birimi
Yoneticisi

Degerlendirici/ Degerlendirici/ Degerlendirici/
Karar Verici/ Karar Verici/ () Karar Verici/
i¢ Dogrulayici i¢ Dogrulayici i¢ Dogrulayici

Sekil-3 Degerlendirici/ Karar Verici/ I¢ Dogrulayict Modeli
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5. GOREV VE SORUMLULUKLAR

Her kalite giivence sisteminde oldugu gibi i¢ dogrulama sistemi ile iliskili organizasyon semasindaki
pozisyonlara iliskin gérev ve sorumluluklarinin da tammlanmasi gerekmektedir. I¢c dogrulama sisteminin
kurulmasi, yonetimi ve yiiriitiilmesinden sorumlu kritik iki pozisyon olan Kalite Yonetim Temsilcisi ve
I¢ Dogrulayicinin gérev ve sorumluluklara dair asagidaki éneriler sunulmaktadir. Kuruluslar bu tanimlart

oldugu gibi kullanabilir ya da bu sartlar1 karsilayacak sekilde kendi tanimlarini olusturabilirler.

a. Kalite Yonetim Temsilcisinin I¢ Dogrulama Kapsamindaki Temel Gérev ve Sorumluluklari

I¢ Dogrulama Kapsaminda Kalite Yénetim Temsilcileri;

1)

2)

3)

4)
5)

6)

MYK mevzuatinin ve bu mevzuattan dogan gerekliliklerin yerine getirilmesini giivence altina
almak iizere ulusal yeterliliklerin 6lgme, degerlendirme ve belgelendirme stireglerini izler, her bir
ulusal yeterlilige yonelik i¢ dogrulama prosediirlerinin uygulanmasini saglar.

I¢ dogrulama siirecine iliskin faaliyetlerin planlanmasim ve koordine edilmesini saglar.

I¢ dogrulama prosediirlerinin yeterlilik bazli tasarlanmasi ve isletilmesi gibi giinliik gorevleri
yerine getirir ve I¢ dogrulayicilarin gorev takvimini takip eder.

I¢ dogrulama faaliyetlerine iliskin tiim kayitlarin tutulmasini ve saklanmasini saglar.

Calisanlarin, degerlendiricilerin ve i¢ dogrulayicilarin egitim ihtiyaglarinin tespiti ve
giderilmesini koordine eder.

Denetim, dis dogrulama islemleri ve diger konularda MYK irtibat kisisi olarak hareket eder ve
MYK tarafindan iletilen uygunsuzluklarin, tebligatlarin, talimatlarin ve uyarilarin ilgili birimler,
i¢ dogrulayicilar ve degerlendiricilere iletilmesini saglar.

b. i¢ Dogrulayicilarin i¢c Dogrulama Kapsamindaki Temel Gorev ve Sorumluluklar

I¢ Dogrulama Kapsaminda i¢ Dogrulayicilar;

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Kullanilan 6lgme ve degerlendirme yontemlerinin ve araglarinin gegerliligini ve giivenilirligini
gercek uygulamalar tizerinden dogrular ve siirekliligini saglar,

Degerlendiricilerin, degerlendirme yontemlerini ayni sekilde ve tutarli olacak bigimde
uygulamasini saglar,

Tutarlilig1 ve adilligi izlemek i¢in lgme ve degerlendirme islemlerinin risk durumu izler ve
yapilan islemlerden saglikl bir sekilde 6rneklem alir,

Degerlendiriciler tarafindan yapilan degerlendirmeye iliskin kararlarin dogrulamasini yapar,

Degerlendirmeye iliskin kayitlarin degerlendirici tarafindan dogru ve eksiksiz tutulmadigini
tespit etmesi halinde gerekli diizeltici faaliyetin baslatilmasini saglar,

I¢ dogrulamaya iliskin kayitlarin dogru ve eksiksiz tutulmasini saglar,
Geribildirimle, rehberlikle ve tavsiyelerle degerlendiricilerin gelisimini destekler,

Degerlendiricilerin egitim ihtiyacinin tespit edilmesine ve egitim ihtiyacinin giderilmesinin
koordine edilmesine katki saglar,

Adaylar ile degerlendiriciler arasinda ortaya ¢ikacak anlagsmazliklarin giderilmesinde
yetkilendirilmis kurulusun itiraz prosediiriiniin dogru uygulanmasinin kontroliinii saglar.
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6. iC DOGRULAMANIN GERCEKLESTIRILMESI

Bir degerlendiricinin ya da yeterliligin i¢ dogrulamasinin yapilmasi i¢in o degerlendiricinin yaptigi

tiim sinavlarin ya da o yeterlilikte yapilns tiim sinavlarin dogrulamasimin yapilmasi gerekmez. i¢
dogrulamasi yapilacak sinavlarin se¢ilmesinde ve bu siavlarin hangi asamalarinin i¢ dogrulamasinin

yapilacagina karar verilmesinde kurgulanan i¢ dogrulama sistemi yardimeci olur.

MYK Web Portal, i¢ dogrulamas1 yapilmasi gereken sinavlari otomasyon sayesinde tespit ederek

kurulusun dikkatine sunmaktadir. Ancak i¢ dogrulamay1 etkileyen risk etmenlerine gore, kuruluslar

gerceklestirecekleri i¢ dogrulama sayisini artirilabilir. Bu risk etmenlerine gore i¢ dogrulama isleminin
ne kapsamda yapilacagina ve 6rneklemin ne kadar biiyiik olacagina da karar vermek miimkiindiir.

Ic dogrulama farkli 6nem derecelerine gore farkli sekillerde yapilabilmektedir. Bu nedenle

dogrulamasi yapilacak siavin risk derecesine gore nasil bir i¢ dogrulama yapilmasi gerektigine karar
verilmelidir.

i¢ dogrulamay etkileyen risk etmenleri su sekildedir;

Seviye | I¢ Dogrulama Nedeni | Risk Seviyesi Agciklama

MYK Web Portal otomasyonu kapsaminda ya da kurulus
tarafindan  rutin olarak yapilan i¢ dogrulama
l. -Rutin Diisiik faaliyetleridir. ~Rastsal olarak secilen sinavlarda
belgelendirme karar1 dncesi sinava iliskin goriintiilii ve
yazili kayitlar {izerinden i¢ dogrulama yapilir.

-Bir 6nceki i¢
dogrulamanin tavsiyesi Yapilan tavsiyeye gore dogrulamanin boyutuna karar

1. . Orta A

-D1s denetim / dis verilmelidir.

dogrulamanin tavsiyesi

Itiraza ve sikiyete konu olan smava iliskin goriintiilii ve
yazili kayitlar iizerinden i¢ dogrulama yapilir. Ig

. -l e el Orta/Yitksek dogrulama sonucuna gore daha detayli bir dogrulama
yapilmasi karari verilebilir.
-Yeni yeterlilik, Bir yeniligin oldugu durumlarda risk seviyesi ve bu
-Yeni birim smavin dogrulamasinin yapilmas: ihtiyaci da yiiksektir.
-Yeni degerlendirme . Bu tiir sinavlarda sinav 6ncesi i¢ dogrulama ve sinav
V. . . Yiiksek . . -
yontemi, esnasinda sahit smav i¢ dogrulamasi yapilmasi esastir.
-Yeni/tecriibesiz Sinav siireci tamamlandiktan sonra i¢ dogrulama raporu
degerlendirici g0z oniinde bulundurularak belgelendirme karar1 alinir.

a.

ic Dogrulamanin Asamalari

I¢ dogrulamasi yapilacak bir smav siireci igerisinde i¢ dogrulamanin gergeklesebilecegi anlar ve

asamalar asagidaki sekilde gosterilmektedir.

. Sinav ig
Ig Dogrulama Plam Dogrulamasi
(Otomasyon) [Sahit/Kayt)
Belgelendirme
L ] -
Karan
Sinav Oncesi i Dog@rulama
I; Dogrulama Sonrasi

Raporlama
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b. I¢ Dogrulamanin Planlamasi

Bir belgelendirme kurulusu, yetkisi dahilinde bulunan tim yeterlilikleri ve bu yeterliliklerin
degerlendirmesinde gorevlendirilmis tiim degerlendiricileri ve bu degerlendiricilerin uygulamalarini ve
kararlarint dogrulayacak i¢ dogrulayicilar belirlemelidir. Her bir yeterlilik icin hangi degerlendiricilerin
hangi i¢ dogrulayici tarafindan i¢ dogrulamasinin yapilacagi belli olmalidir. Burada amag is yiikiinii
belirlemek ve plani gerceklestirecek kaynaklara sahip olundugunu tespit etmektir. Bunu gosterebilmek
icin MYK Web Portal iizerinden tiim i¢ dogrulayicilarin tanimlanmig ve atanmis olmasi gerekir.

MYK Web Portal otomasyonunun saglanmasi ile hangi sinavlarin i¢ dogrulamasmin yapilacagi
rastsal olarak ya da risk durumuna gore otomatik olarak yazilim tarafindan secilerek belirleneceginden
belgelendirme kuruluslarinin  yonetmelikte bahsi gecen Kurum’a plan sunma zorunlulugu
bulunmamaktadir. Kuruluslar i¢ dogrulama yapmalar1 gereken degerlendiricileri ve sinavlart MYK Web
Portal {izerinden takip edebileceklerdir. Bunun yan1 sira kendi belirledikleri sinavlarin i¢ dogrulamasini
yapmalar1 halinde yine MYK Web Portal iizerinden raporlamasini yapacaklardir.

c. Smav Oncesi Ii¢c Dogrulama

Sinav Oncesi i¢ dogrulama; ilgili bir sinavin gergeklestirilmesi i¢in yapilan hazirliklara ve sinav i¢in
gerekli olan temel unsurlara yoneliktir. Sahit i¢ dogrulamasi yapilmasi gereken bir sinavin sinav oncesi i¢
dogrulamasinin yapilmasi esastir. Kayit i¢ dogrulamasi yapilan bir sinavin ise ancak gerek goriiliirse sinav
oncesi i¢ dogrulamasinin yapilmasi gerekir.

Olgme ve degerlendirme 6ncesinde; aday basvuru siirecinin tam olarak isletildigi, sinav yeri uygunluk
degerlendirmesinin tam yapildigi, yoklama listesi, teorik soru kitap¢igi, cevap anahtari, performans siavi
uygulama senaryosu ve performans sinavi i¢in olusturulmus kontrol listelerinin ve yapilan hazirliklarin
ilgili ulusal yeterlilige ve kurulusun sinav prosediirlerine uygunlugu yakindan incelenir. Bu materyallerin
ve yontemlerin program komitesi tarafindan daha 6nceden incelenmis ve kontrol edilmis olmasi masa
basinda yapilmis birinci agsama bir dogrulamadir. Ancak i¢c dogrulama kapsaminda gerceklestirilen sinav
oncesi dogrulama islemi, yapilacak olan gergek bir sinava ve bu smava iliskin yapilan hazirliklara
yoneliktir. Bu dogrulama sonucu yapilabilecek tespitlere su 6rnekler verilebilir; sinav igin hazirlanan
kitapgiklar yanlis basilmig, bagvuru siirecini tamamlamamigs aday sinava dahil edilmis, ilgili sinava uygun
olmayan bir sinav senaryosu atanmis veya iSG ile ilgili 5nlemler alinmamus olabilir. Rutin sekilde yapilan
siav oncesi i¢ dogrulama faaliyeti sayesinde sinava iligskin yapilan hazirliklar ilgili yeterlilige ve mevzuat
tarafindan uyulmasi istenen kurallara uygunlugu agisindan yakindan ve yerinde incelenerek uygulanacak
sinav yontemlerin gegerliligi gergek bir 6rnek tizerinden dogrulanir, hatalar sinav hazirliklar1 asamasinda
tespit edilerek giderilir.

I¢ dogrulayici, smavla ilgili diizenlemelerin yeterli oldugunu dogrulayarak ya da yeterli olmamasi
durumunda hangi faaliyetin gerceklestirilmesi gerektiginin tespitini yaparak 6lgme degerlendirme 6ncesi
kayitlarini tamamlamalidir. Bu ¢alismanin kayda alinmasi igin ekte yer alan Smav Oncesi i¢ Dogrulama
Kontrol Listesi (EK-1) formu kullanilabilir.

Yapilmas1 kararlagtirillan diizeltici faaliyetler bulunmas1 halinde, bahse konu faaliyetin
tamamlanmasi sonrasinda s6z konusu uygunsuzlugun/eksikligin uygun sekilde giderildigine dair kayit
tutulmalidir. Sinav Oncesi I¢ Dogrulama Tutanag (EK-2) formu bu siirecin kayit altina almasina
yardimc1 olacaktir.
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¢. Smav i¢ Dogrulamasi (Sahit/Kayit)

Sinav i¢ dogrulamasi, sinav esnasinda isletilen sinav siireci ve yonetimi ile yapilan degerlendirmenin
ulusal yeterlilikler, MYK Mevzuati ve MYK Rehberleri agisindan dogrulandig1 asamadir. Bu dogrulama
sinav esnasinda sahit olarak ya da sinav sonrasinda kayit {izerinden olmak iizere iki farkli sekilde
gercgeklestirilebilir.

Sahit sinav i¢ dogrulamasinda i¢ dogrulayici degerlendiriciye sinav esnasinda eslik eder, tiim siireci
izleyerek elindeki formlara gore dogrulamasimi yapar ve mutlaka sinav kamera kaydinda kendini
tamitir ve gorevini beyan eder. Kayit sinav dogrulamasinda ise sinav sonrasinda elde edilen goriintiili
ve yazili siav kayitlar1 ve degerlendirme kararlari iizerinden dogrulama islemi gergeklestirilir.

Sahit simav i¢ dogrulamasi esnasinda sinavi gecersiz hale getirebilecek durumlarin i¢ dogrulayici
tarafindan tespit edilmesi halinde i¢ dogrulayici degerlendiricinin degerlendirmesine miidahalede
bulunmaz, kararma karismaz ve degerlendirmenin tarafsizligmni etkilemez. Ilgili durumu smavin seyrini
bozmadan mutlaka raporunda kayit altina alir ve raporlar.

Sahit veya kayit olarak her iki sekilde de yapilabilen sinav i¢ dogrulamasinda; i¢ dogrulayicilar
tarafindan degerlendirme siirecine dair rneklem almir. i¢ dogrulayicimin, her bir 6rneklem alma
faaliyetinin ardindan hangi sinavdan hangi adaylarin 6rnekleme dahil edildigini gosteren 6rneklem alma
faaliyetini kayit altina almas1 6nemlidir. Sinav ¢ Dogrulama Orneklem Kayd:1 (EK-3) formu secilen
orneklemi ve gerceklestirilmesi gereken faaliyetleri kayit altina almak i¢in kullanilir.

Tespit edilen bulgular varsa Smav i¢ Dogrulama Geri Bildirim Kaydi (EK-4) formunda yer aldig:
gibi bu bulgulara iligskin agiklama yapilmali, kanit toplanmali, diizeltici faaliyet ve sorumlu kisiler
belirlenmeli ve ilgili eksikligin/uygunsuzlugun hedeflenen zamanda giderildigi takip edilerek kayit altina
almmalidir.

d. I¢ Dogrulama Sonras1 Raporlama

Bir yeterlilige iliskin i¢ dogrulama siireglerini takiben kurulusun 6lgme degerlendirme sistemi gerekli
iyilestirme faaliyetlerinin gergeklestirilebilmesi ve dogru uygulamanin diger ekip tiyelerine de aktarilmasi
adma belli araliklarla mutlaka gozden gegirilmelidir. Gozden gegirmeye yonelik olarak ilgili yeterlilikte
onayli degerlendiriciler, karar vericiler ve i¢ dogrulayicilardan olusan yeterlilik ekibi bir araya gelerek
toplantilarinda aldiklar1 kararlar1 ve iizerinde anlasmaya varilan eylemleri Yeterlilik Ekibi i¢ Dogrulama
Toplantis1 Tutanagi (EK-5) formunda yer aldigi gibi kayit altina almalidirlar. Bu toplantilara program
komitesi tiyelerinin de dahil edilmesi tercihe bagli olmakla birlikte giindemde, yapilan 6lgme
degerlendirmelerin gegerliliginin ve giivenilirliginin siirdiiriilebilirliginin yan1 sira i¢ dogrulama
sisteminin etkinligi de mutlaka degerlendirilmelidir.

Tgili bir yeterlilikte yapilacak yeni sinavlarda bu gdzden gegirme islemi sayesinde tespit edilen nemli
uygunsuzluk/eksikliklere yonelik gerekli tedbirlerin alinmas: ve diizeltici faaliyetlerin uygulanmis olmasi
saglanir. Bu sayede ayni yeterlilikte gorevli degerlendirici, karar verici ve i¢ dogrulayicilardan olusan
yeterlilik ekibi iyi uygulama ornekleri ve ortak karsilagilan sorunlarla ilgili bir araya gelerek uygulama
birligi ve kaliteyi saglama gorevini yerine getirmis olurlar.

Yeterlilik Ekibi I¢ Dogrulama Toplantilar1 sonucunda ilgili ulusal yeterlilik veya ulusal meslek
standardindan kaynaklandigi diisiiniilen sorunlar gerekli goriilirse MYK’ya revizyon talebi ile
bildirilmelidir.
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7. iC DOGRULAMA iCIN ORNEKLEM ALINMASI

Dogrulamast yapilacak sinav ve kisi 6rnekleminin nasil belirlenecegine iliskin énceden belirlenmis
Olciitler olmas1 ve belli bir strateji, 6l¢iit ve plan dahilinde bu islemlerin yiiriitiilmesi i¢ dogrulamanin
kalite glivence sisteminin kritik bir bileseni haline gelmesi i¢in 6nemlidir.

ic dogrulamaya baslarken ilk olarak su sorulara cevap aranmaktadir:

a. Hangi Smavlarin Dogrulamasi yapilacak > Portal otomasyonu ile MYK tarafindan ve risk
durumuna gore YBK tarafindan segilebilir.

b. Kag kisilik 6rneklem segilecek > Sinav biiyiikliigiine ve risk durumuna gore segilir

c. Hangi kisiler segilecek > Orneklemi gesitlendirecek bir secim yapilir

a. Dogrulamasi Yapilacak Sinavlarin Belirlenmesi

I¢ dogrulamasi yapilmas1 gereken smavlar risk durumlarina gore kuruluslar tarafindan ve MYK Web
Portal iizerinden kurulan otomasyon sistemi ile rastsal olarak secilmektedir. I¢ dogrulamasi yapilacak
smavlar segilirken su olgiitler g6z 6niinde bulundurulur;

o Farkli sinav merkezlerinden sinavlar segmek

e Farkli biiyiikliikteki sinav organizasyonlarindan se¢mek,

e Yeterliliklerin birim kombinasyonlar1 ayn1 olan ve farkli olanlardan segmek,
e Yeni baslayan degerlendiricilerin ilk sinavlarini segmek,

e Revizyona ugramis yeterliliklerde yapilan ilk sinavlardan segmek

Bunlarin yani sira i¢ dogrulamasi yapilacak bazi sinavlar Kurum ya da kurulus tarafindan 6zel olarak
da belirlenmis olabilir. Bu durumda kuruluslar Portal otomasyonu tarafindan talep edilmemesine ragmen
ilgili sinava iligkin tamamladiklar i¢ dogrulama dokiimanlarin sisteme yliklemelidirler.

b. Smavlardan Secilecek Orneklem Sayisina Karar Verilmesi

Dogrulamasi yapilacak sinavlar belirlendikten sonra bu sinavlara katilan tiim adaylarin
dogrulamasinin yapilmasi gerekmez. Asagidaki érneklem 6lgiitlerine uygun olarak sadece i¢ dogrulayici
tarafindan belirlenen adaylar iizerinden dogrulama islemi gergeklestirilir.

Siava Giren Kisi Sayisi Almacak Orneklem Biiyiikliigii

0 —19 aday - enaz 5 orneklem alinir

20 — 30 aday - en az %30’undan 6rneklem alinir
31 aday ve fazlasi - en az %25’ inden 6rneklem alinir

Asagida yer alan riskin yiiksek oldugu durumlarda sinavlarin zaten kiigiik gruplarla baslatilmasi
esastir ve 6rneklem orani da %100 olarak uygulanir:

e So6z konusu yeterlilik/birimde degerlendirme isleminin ilk defa gergeklestirilmesi,

e Degerlendiricinin yeni atanmis olmasi,

e Bir dnceki i¢ dogrulamada, denetim veya dis dogrulamada ciddi sorunlarin tespit edilmis olmasi
e Yeni bir degerlendirme aracinin ilk defa kullanilmast,

e Olgme ve degerlendirme metot ve araglarinda degisiklik yapilmasi.
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c. I¢ Dogrulama icin Secilecek Kisilerin Belirlenmesi

Verilen yonergeler dogrultusunda i¢ dogrulamasi yapilmasi kararlastirilmig bir sinavdan kag adayin
smavinin dogrulanmasi gerektigi bilinse de hangi adaylarin 6rnekleme dahil edilecegi konusunda da
izlenmesi gereken bir yol olmalidir. i¢ dogrulama igin aday Srneklemlerinin secilmesi esnasinda goz
oniinde bulundurulmasi gereken 6nemli faktorler su sekildedir:

1. Orneklem, alindig1 smav grubunu olabildigince homojen temsil etme 6zelliginde olmalidr.

2. Bir yeterlilige iliskin grup hem bayan hem de erkek adaylardan olusuyorsa, her iki cinsiyetten
de adaylarin 6rnekleme dahil edilmesi tercih edilmelidir.

3. Degerlendirmeye iligkin 6zel diizenlemelerin hazirlandigr adaylarin da (engelliler, 6zel
durumlar, vb) dahil oldugu gruplar s6z konusu oldugunda, bu tiir adaylarin da 6rnekleme dahil
edilmesi saglanmalidir.

4. Ayni yeterlilik sinavinda ayni birim kombinasyonuna sahip adaylar ile farkli birimleri almig
adaylar da dahil edilmelidir.

5. Aym yeterlilik sinavina farkli igverenlerin galigsanlar1 katildiysa adaylar segilirken c¢apraz
secim yapilarak isverenler arasi tarafsizligin saglandigi da dogrulanmalidir.

6. Kayit iizerinden yapilan i¢ dogrulamalarda hem “basarili” hem de “basarisiz” olarak
nitelendirilen adaylar 6rnekleme dahil edilmelidir.

Yukarida yer alan kriterlere dayanarak nasil bir érneklem segilecegi i¢c dogrulayictya baghdir. g
dogrulayict gerek gordiigi durumlarda drneklemi genisletme hakkina sahiptir. Bu nedenle bu konuda
kuruluslar i¢ dogrulayicilara daha esnek davranabilmesi i¢in gereken yetkiyi vermelidir.

I¢ dogrulayicilar normal sartlarda plan dis1 olarak da kurulusun degerlendirme kanitlarindan 6rneklem
alirlar. Yapilan degerlendirme islemlerinin kalitesine iligkin bir siiphe tespit ettiklerinde ilgili sinavdaki
tiim adaylarin degerlendirmelerinin dogrulamasini yapar.

8. iC DOGRULAMA SiSTEMi DOKUMANLARI

Rehber ekinde sunulan i¢ dogrulama kayitlar1 etkin bir i¢ dogrulama sisteminin gerekliliklerini
kargilayan formlardan olusmaktadir. Her kurulus anlasilabilir, siirdiiriilebilir, uygulanabilir ve her seyden
onemlisi kalite gerekliliklerini karsilayan ve MYK tarafindan uygun bulunan bir sistem kurdugu miiddetge
kendi formlarini ve dokiimantasyon sistemi gelistirmekte 6zgiirdiir.

Bu sebeple bu rehberde yer alan formlar sadece birer 6rnek olarak degerlendirilebilir.

I¢ Dogrulama Sistemi Dokiimanlari

EK-1 Sinav Oncesi i¢ Dogrulama Kontrol Listesi

EK-2 Siav Oncesi I¢ Dogrulama Tutanag:

EK-3 Smav I¢ Dogrulama Orneklem Kaydi

EK-4 Sinav I¢ Dogrulama Geri Bildirim Kaydi

EK-5 Yeterlilik Ekibi I¢ Dogrulama Toplantis1 Tutanag

NOT: Tamamlanan tiim i¢ dogrulama kayitlar: kurulus kalite yonetim sistemi tarafindan tanimlanan kalite
yonetiminden sorumlu kisilere ya da ist yonetime iletilir.
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SINAY ONCES| iC DOGRULAMA KONTROL LiSTESi - ORNEK

EK-1

Kurulus Adx: | ABC Belgelendirme Kodu: | YB-

Sinav

Smav ID: | 5544 ID’li sinav Aday Sayisi: | 22 18/06/2017

Tarihi:

Yeterliligin Kodu

-Adi1-Seviyesi: 11UY0010-3 Celik Kaynakgis: — Seviye 3

DEGERLENDIRME ONCESI KONTROL LIiSTESI (v)

Hayir*
ub

1. Kullanilan tiim sinav materyalleri ve yontemleri program komitesi tarafindan incelenmis
ve onaylanmis materyallerden ve yontemlerden olugmaktadir.

X | Evet

2. Teorik ve performansa dayali sinav yerleri i¢in uygunluk degerlendirmesi yapilmistir ya
da yeteri kadar siire 6nce yapilmasi planlanmustir.

X

3. Tiim adaylarin kaydi basvuru siirecine uygun olarak alinmis, kontrol edilmis, MYK
Portal’dan bildirilmis ve sinav dncesinde sinav iicretlerinin tamamu tahsil edilmistir.

4. Sinava girecek adaylarin talep ettikleri yeterlilik ve yeterlilik birimleri ile uyumlu
miktarda teorik soru kitapg¢igi ve cevap kagidi hazirlanmig ve baski kontrolii yapilmustir.

5. Teorik sinava iligkin hazirlanmis teorik sinav soru kitapgiklari ve her bir soru
incelendiginde ilgili UY de 6l¢iilmesi istenen 6grenme kazanimi, basarim 6lgiitleri ve bilgi
ifadelerinin yeterli 6l¢iide kapsandigi tespit edilmistir.

6. Teorik sinav cevap anahtarlar1 kontrol edildiginde kitapgiklarla ve puanlama kilavuzlar
uyumlu ve dogru oldugu tespit edilmistir.

7. Teorik sinav i¢in tahsis edilen siire ilgili yeterlilikle ve sinav sartlar1 ile uyumludur.

8. Performans sinavi uygulama senaryosunun uygulanacagi sinav diizenegi ve performans
degerlendirme araglar1 onaylanmig simav senaryosu ve ilgili yeterlilik birimlerinde
tanimlanmig basarim 6l¢iitlerini, beceri ve yetkinlikleri istenen diizeyde karsilamaktadir.

9. Performans sinavlari igin tahsis edilen siire verilen uygulama senaryosu ve sinav ortami
sartlarina uygundur.

10. Sinavlarin siiresine gore gerekli ara ve molalar planlanmugtir.

11. Sinava girecek adaylar ve sinav bilgileri ile MYK Web Portal iizerinden bildirilen
bilgiler ortiismektedir.

XX

12. Sinav tarihi, yeri ve varsa 6n kosullarina iliskin adaylara bilgilendirmeler ve tebligatlar
yapilmustir.

13. Is saglig1 ve giivenligine iliskin tedbirler planlannustir.

14. ...... (kurulus tarafindan mevzuata, rehberlere ve yeterliliklere gore yeni kriterler eklenir)

Sinavin Gerceklestirilmesi UYGUN MUDUR?

GOREVLI PERSONEL BILGILERIi TARIH

iMZA

Degerlendirici(ler):

i¢ Dogrulayic::

Kalite Yonetim
Temsilcisi:

* ‘HAYIR kutusu igaretlenmisse, Stnav Oncesi I¢ Dogrulama Tutanaginda bir Eylem Plan:

tammlanmalidir!




SINAVY ONCES| iC DOGRULAMA TUTANAGI - ORNEK

EK-2

SINAV YAPILMADAN ONCE TAMAMLANMASI GEREKEN iSLEMLER

Madde | Aciklama Sorumlu Kisi Tamamlanacak
Tarih

Stnava kaydedilen aday sayist ve kamera hafizasi Degerlendirici, XXIXXIXXXX

2.Md uyumlu degildir. Stnav  operasyon
sorumlusu,

Adaylarin  bazilarimin  basvuru formunda imzalarin | Sinav — operasyon XXIXXIXXXX
3.Md eksik oldugu, swmav dicretini yatirdigimin  tespit | sorumlusu

edilemedigi tespit edilmistir.

Adaylara yapilan bilgilendirmelerin standart olmadigi, | Sinav  operasyon XXIXXIXXXX
12Md | ginay bilgileri ve kurallarinin her adaya ulastiginin teyit | sorumlusu

edilmedigi tespit edilmistir.
i¢ Dogrulayic Tarih
DESTEK / TAVSIYE TALEBI | EVET | X | HAYIR

I¢ Dogrulayicimin yapilacak islemlere iliskin detayli rehberligi bu kisma yazilir.

Ornek:

“Sinav operasyon sorumlusunun basvuru siireci ve yapilacak bilgilendirmelere iliskin bilgilerinin detayli

olarak kontrol edilmesi gerek gériiliirse yeniden egitime alinmasi tavsiye edilmektedir.”

“Degerlendirici sinav materyalleri ile birlikte kamera kayit alma kapasitesini de aday sayisina uygun

olarak kontrol etmelidir.’

>

. T landig
iSLEM KAYDI amamtandigl
Tarih
Yapilan islemlere iligkin detaylar bu kisma yazilir. XXIXXIXXXX
2. “Kamera kayit kapasitesi sinav oncesi kontrol formuna eklenmistir.” XXIXXIXXXX
5ve 14 “Stnav operasyon sorumlusu bagvuru siireci ve bilgilendirmeler ile ilgili XXIXXIXXXX

egitilmistir.”

KAYDIN KAPATILDIGI TARIH

i¢ Dogrulayict

Tarih

Kalite Yonetim Temsilcisi

Tarih

EK YORUMLAR / ONERILER

Varsa benzer sorunlari onleyici faaliyet énerileri ve yorumlar i¢ dogrulayici tarafindan bu kisma yazilir.




SINAV iC DOGRULAMA ORNEKLEM KAYDI - ORNEK EK-3

Kurulus Adx: | ABC Belgelendirme Kodu: | YB-
Yeterliligin Kodu- ) . _ Qavi c
Adr-Seviyesi: 11UY0010-3 Celik Kaynakgisi — Seviye 3 Sinav ID:
I¢ Dogrulayic: | i¢ Dogrulayici 1 DOgrl,lrl;lI}lﬁz} Sahit / Kayit
Degerlendirici 1
Degerlendirici(ler): | Degerlendirici 2
Degerlendirici 3
ADAY ORNEKLEM KAYDI
Sinav U: Uygun
TCKN Ad1 - Soyadi UY Birimi .. .. | Smav Tarihi | UD: Uygun Degil
Tiiri
ST: Sinav Tekrari
1 | 12345678914 | Ahmet BELGELI | 11UY0010-3/ Al T1 15/04/2017 U
2 | 12345678910 | Can YETERSIZ | 11UY0010-3/ Al P1 16/04/2017 ub
3 | 12345678916 | Adem BASARIR | 11UY0010-3/ B1 T1 16/04/2017 ub
4 | 12345678918 | Mehmet YETKIN | 11UY0010-3/ B1 P1 17/04/2017 ST
5
6
iC DOGRULAYICI RAPORU  (Uygun kutuyu v ile isaretleyin) EVET HAYIR*
a) Onaylanmis ve gecerli degerlendirme materyalleri kullanilmistir. v/
b) Siava daha 6nce kaydi yapilan adaylar, sinav programina uygun sekilde ve bagvuru /
kapsamina uygun olarak katilmistir.
¢) Sinav sartlar1 MYK teorik ve performans sinav uygulama kurallarini karsilamaktadir. v

¢) Adaylarin teorik siavlarinda sinav giivenligi saglanmustir.

d) Adaylarin performans sinavlarinda is sagligi ve giivenligi saglanmistir.

e) Degerlendirici kararlar1 ve degerlendirmeleri adil ve tutarlidir.
* Bu kararin verilebilmesi icin degerlendiricinin kontrol listesi ve degerlendirme formlart i¢ 4
dogrulayici tarafindan takip edilir ve sapmalar sayfa 2 de rapor edilir.

f) Aday basari kayitlar1 ve kanitlar1 dogru sekilde kayda alinmis, tasnif ve muhafaza

AN v
edilmistir.
g) Smavlarin goriintii kayitlari ilgili MYK rehberine uygun sekilde alinmustir. /
§) Smav sonuglart MYK Web Portal’dan bildirilmeye hazir halde raporlanmustir. v/
h) Aday dosyasinda bulunmasi gereken bagvuru formundan degerlendirme kanitlarina ve /
degerlendirme sonucuna kadar her sey tam ve eksiksizidir.
1) ...... ( mevzuata, rehberlere ve yeterliliklere gére yeni kriterler eklenir)
1) ...... ( mevzuata, rehberlere ve yeterliliklere gore yeni kriterler eklenir)
3) eeene. ( mevzuata, rehberlere ve yeterliliklere gére yeni kriterler eklenir)

iC DOGRULAMANIN TAMAMLANDIGI TARIH

i¢ Dogrulayict imza- Tarih:

* Cevap hayw ise ‘HAYIR kutusuna aday sira no yazilir, Sinav I¢ Dogrulama Geri Bildirim Kaydi
agtlir ve ilgili agitklama kayda alinir.



SINAV iC DOGRULAMA GERIi BiLDiRiM KAYDI - ORNEK

EK-4

SONUCLAR MYK’YA SUNULMADAN ONCE YAPILACAK iSLEMLER

Tamamlanacak
Madde | Ac¢iklama Sorumlu Kisi a _a_ anaca
Tarihi
2 nolu adayin teorik sinav esnasinda saga sola baktigi
¢) | kamera kaydinda goriilmiis ancak buna iligkin tedbir Degerlendirici 2 XXIXXIXXXX
alinmadig1 goriilmiistiir.
! serlendiricini ¢
d) 3 nolu acvlaylfl flnau\ll i:snasmda degerlendiricinin bare Degerlendirici 2 /I XXXX
takmadig1 goriilmiistiir.
4 nolu adayin sinav1 esnasinda adayin kaynak parcasinin
&) ciiruf ve capagi temlzlemer‘nesu.le ra%mer.l deger}endlrlcl Degerlendirici 3 XXIXXIXXXX
tarafindan tutulan kontrol listesinde ‘temizlendi’ olarak
isaretlendigi gorilmiistiir.
I¢ Dogrulayic Tarih
DESTEK / TAVSIYE TALEBI | EVET | X | HAYIR

I¢ dogrulayici tespitlerine iliskin aciklamalarim ve tavsiyelerini bu kisimda yazili hale getirir.

Ornek;

Degerlendirici 2 sinav diizeni ve kurallar: konusunda egitime ve uyarilmaya ihtiyaci vardir ancak

degerlendirmeleri tutarl ve diizgtindiir.

Degerlendirici 3 sinav diizeni konusunda basarii bulunsa da degerlendirme konusunda ¢ok hosgoriilii veya

dikkatsiz oldugu tespit edilmistir. Degerlendirici kaynak gozle muayene yontemleri konusunda bir baska

degerlendirici ya da i¢ dogrulayici tarafindan yeniden egitilmelidir. Ilgili adayn sinav sonucunu

etkileyebilecek bir hata yaptigindan dolayr adayin uygulama sinavi tekrarlanmalidir.

c Tamamlandigi
ISLEM KAYDI Tarih ve imza

Degerlendirici 2 tekrar sinav prosediirleri ve kurallari ile ilgili egitime XXIXXIXXXX
¢)ved) | alinmustir. ISG kurallari ve sorumluluklar konusunda bilgilendirilmistir.

imza

4 nolu adayin belgesi askiya alinarak(xx/xx/xxxx) ticretsiz olarak tekrar XXIXXIXXXX
€) sinava cagrilmig ve sinav sonucunda basarisiz olarak belge almaya hak

kazanamadig i¢in belgesi geri alinmistir. Imza

TUM iSLEMLERIN TAMAMLANDIGI TARIH

i¢ Dogrulayici

Tarih

Kalite Yonetim Temsilcisi

Tarih

EK YORUMLAR / ONERILER




YETERLILIK EKiBi iC DOGRULAMA TOPLANTISI TUTANAGI - ORNEK EK-5
Kurulus Adi ABC Belgelendirme Kodu YB-
Toplanti Toplam Dogrulanan
Tarih/Say1 Aday Sayisi
Yeterliligin Kodu- ) .
o 11UY0010-3 Celik K. k¢ist — Seviye 3
Adi-Seviyesi Celik Kaynakgsi y
Baslangi¢ Tarihi Ilk dogrulama tarihi Bitis Tarihi Son dogrulama tarihi
TOPLANTI TUTANAGI
. Tam
# | Gorisiilen Konular Kararlastirilan Islem Sorumlu Kisi Tari: imlanma
1
2
3
Katihmer Ada: Unvani: Tarih: imza:

* [1gili yeterlilikte yetkili degerlendirici, i¢ dogrulayici ve Karar vericilerle birlikte bir dénem boyunca
(kurulus smav sikligina gore 3 ay, 6 ay veya 1 yil) yapilmis biitiin i¢ dogrulama faaliyetleri bir arada
degerlendirilir ve ilgili yeterliligin 6l¢gme degerlendirmesine iliskin yapilan durum degerlendirmesi ve

detaylar1 bu form ile kayit altina alinir. Yeterliligin 6lgme degerlendirilmesinde degerlendiriciler arasi

yeknesaklik kazandirilmasi i¢in goriisiilen konular ve yapilmasi gereken islemler bu form ile kayit altina
almir, planlanir ve zamaninda gerceklestirilip gerceklestirilmedigi takip edilir. Kullanimi1 sonrasinda

kurulus i¢ dogrulama kayitlar1 arasinda saklanir Kuruma raporlanmasi sart degildir.



