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Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin sinav ve belgelendirme siireclerini tarafsiz,
adil, gecerli ve giivenilir bir sekilde yiirlitmesini saglamak amaciyla Mesleki Yeterlilik Kurumu

(MYK) tarafindan bir dizi kalite giivence unsuru uygulanmaktadir.

Ulusal meslek standartlar1 ve ulusal yeterliliklerin sektor komiteleri tarafindan
dogrulanmasi, kamuya agik bir sekilde yayimlanmasi, yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu
olmak tiizere bagvuran kuruluslarin TS EN ISO/IEC 17024 standardina gore akredite olmast
zorunlulugu, Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi dogrultusunda MYK tarafindan
gerceklestirilen programli ve programsiz denetimler, i¢ ve dis dogrulama faaliyetleri ile sinavlarda
uygulama birliginin saglanmasi ve simav uygulamalarinin iyilestirilmesi amaciyla olusturulan
Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar i¢cin Uygulama Rehberi ve Teorik ve Performansa Dayali
Sinavlar i¢in Kamera Kayit Rehberi dogrultusunda alinan kayitlar bu kalite giivence unsurlar

arasindadir.

Mesleki yeterlilik sinavlarinda gérevlendirilen sinav gorevlilerinin kurulus ve sinavlardaki
gorevlerinin, yetki sinirlarinin ve sorumluluklarinin tek bir yerde tanimlanarak birlestirilmesi
amactyla Smav Gérevlilerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarina iliskin Kilavuz hazirlanarak

kalite giivence unsurlari arasina eklenmis olup yeni bir diizenleme getirmemektedir.
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Tanimlar ve Kisaltmalar

Bu kilavuzda gecen;

Aday: Ulusal yeterliliklere gore belgelendirilmek iizere yetkilendirilmis

belgelendirme kuruluslarina bagvuru yapan kisiyi,

Belge Yenileme: Belgesinin gegerlilik siiresi sonunda kisinin mesleki yeterliligini
devam ettirdiginin degerlendirilmesi ve mesleki yeterliligini kanitlayan kisinin

yeniden belgelendirilmesi faaliyetlerini,

Degerlendirici (Sinav Yapici): Ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici lgiitlerini
kargilayan ve belgelendirme kurulusu tarafindan teorik ve performans sinavlarini
ulusal yeterliliklerde tanimlanan sartlar dogrultusunda gergeklestirmek, 6lgme ve

degerlendirme yapmak iizere gorevlendirilen kisiyi,

Gozetmen: Belgelendirme kurulusu tarafindan smav  organizasyonunun
gerceklestirilmesinde ve simav kurallariin yerine getirilmesinde degerlendiriciye

destek olmasi i¢in gorevlendirilen kisiyi,

¢ Dogrulama: Ulusal yeterliliklere uygun gerceklestirilen 6lgme ve degerlendirme
siireglerinin  gegerli, giivenilir, uygulanabilir ve tutarli olmasini, esitligin
saglanmasini hedefleyen Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarinca yiiriitiilen kalite glivence sisteminin araglarindan
birini,

I¢ Dogrulayici: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda i¢ dogrulama

faaliyetlerini yiiriiten kisiyi,
ISG: Is Saghg ve Giivenligini,

Karar Verici: Gergeklestirilen sinavlarin ulusal yeterlilik sartlarina uygunlugunu
inceleyen ve belgelendirme kararin1 veren ilgili ulusal yeterliligin degerlendirici

oOl¢iitlerini karsilayan kurulus kadrosunda calisan kisiyi,
KKD: Kisisel Koruyucu Donanimlari,

Kurulus: Yetkilendirilmis veya yetkilendirme siirecindeki belgelendirme

kuruluslarini,

Kurum: Mesleki Yeterlilik Kurumunu,




3

MY K

Onay Tarihi 18/10/2022
SINAV GOREVLILERININ Revizyon No 00
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARINA Revizyon Tarihi | -
ILISKIN KILAVUZ Dokiiman No SBD.KLV.003
Sayfa No 5/19

Smav: Ulusal yeterlilikler temel alinarak olusturulmus teorik, miilakat

(yapilandirilmis s6zlii sinav), performans vb. sinavlari,

Smav Alam: Ilgili ulusal yeterliligin gerekliliklerini karsilayan ve MYK WEB

Portal sisteminde onayli tiim sinav alanlari,

Smav Gorevlileri: Sinavlarin icrasi, degerlendirilmesi, dogrulanmasi ve karar
verilmesi stlireclerinde gorev alan degerlendirici, gézetmen, i¢ dogrulayici ve karar

vericileri,

Ulusal Yeterlilik: Ulusal meslek standardi veya uluslararasi standartlar referans
alinarak hazirlanan, Mesleki Yeterlilik Kurumu Yo6netim Kurulu tarafindan
onaylanarak  yiirlirliige  giren, smav ve belgelendirme  siireglerinin

gerceklestirilmesinde temel alinan dokiimani

ifade eder.
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1. Genel Kurallar

Bu kilavuzda belirtilen tiim kurallar ulusal yeterliliklerde, mevzuatta ve Kurum tarafindan
yapilan resmi bildirimlerde aksi belirtilmedik¢e uygulanir.

d Karar verici, degerlendirici, i¢ dogrulayici ve gbézetmenler Mesleki Yeterlilik
Kurumu Smav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Y®énetmeliginin 7.
maddesinin li¢lincii fikrasinda belirtilen sartlar1 tagimalidir.

“Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun kurucusu, yetkili kurullarinin
bagkani ve iiyesi, ortagi, idarecisi ve tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili diger
gorevlileri ile belgelendirme siire¢lerinde yer alan teknik ve idari personelinin
(smav gorevlilerinin) 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk Ceza Kanununda
diizenlenen; devletin giivenligine, anayasal diizene, milli savunmaya karsi
islenen suclar ile kacakegilik, dolandiricilik, hileli iflas, sahtecilik, giliveni
kotiiye kullanma, hirsizlik, riigvet, zimmet, irtikap, ihaleye fesat karistirma,
mal varligi degerlerini aklama, tefecilik suglari ile 12/4/1991 tarihli ve 3713
sayil1 Terorle Miicadele Kanununa giren suglardan hiirriyeti baglayici ceza ile
hiikkiim giymemis olmasi, istigal ettigi ticari, mesleki ve sanatsal alanlarda
meslek ve sanatinin icrasindan yasaklanmamig olmasi gerekmektedir.”

b) Simav gorevlilerinin MYK sistemine kayit ve goérevlendirilme siire¢lerinin MYK
Web Portal Sinav Gorevlileri Yonetim Modiilii Kilavuzuna uygun sekilde
yiirlitiilmesi gerekmektedir. (Bknz. MYK Web Portal Sinav Gorevlileri Yonetim
Modiilii Kilavuzu)

0 Organizasyon semasinda smav gorevlilerinin hiyerarsik siraya uygun olarak
siralanigi asagida belirtildigi gibidir:

- Karar Verici

- I¢ Dogrulayici

- Degerlendirici (Smav Yapici)
- Gozetmen

¢ Smav gorevlilerinin ayni kurulusta gorevlendirebilecegi pozisyonlar ile
gorevlendirilmesi miimkiin olmayan pozisyonlar asagidaki matris tabloda

tanimlanmaistir:
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DY | Ust yonetim x | x [ x X X X
TZ Kalite yonetim temsilcisi, X X X X X X X X
KS/TZ | Komisyonlar X X X X X X x* X
TZ Yonetici X X X X X x_ 1
KS/TZ | Karar vericiler X X X X X X X X**
KSITZ | I¢ dogrulayicilar X X X X X X X | x**
KSITZ | Degerlendiriciler X X X X X X X**
KSITZ | Idari ve destek personel X X X X X X
KSITZ | Sinav gereci hazirlayicilar X X* X X X X
DY | Egitim birimi x ] e [ e | e

Siyah kutular pozisyonun kendisini, gri kutular gérev alamayacagi, x isaretli kutular gérev alabilecegi pozisyonlari

belirtir.
*Kendi hazirladigi soruyu onaylayamaz.
**Egitimine katildig1 kisinin 2 y1l boyunca siavina veya belge karar siirecine katilmamak sart1 ile gorev alabilir.

Kisaltmalar: TZ= Tam Zamanli, KS= Kismi siireli, DY = Bir diizenleme yoktur.
e Kir ortagi olanlar ve kurulusun kir ve zararindan dogrudan etkilenenler
karar verici ve degerlendirici olamaz.
e Bir kisi matrise uygun olacak sekilde i¢ dogrulayict gorevi hari¢ en fazla 3 farkli
pozisyonda gorev alabilir.

d) Sinav gorevlilerin istthdamina iliskin siire¢ (ilan yontemi, degerlendirme
kriterleri, atama vb.) tanimlanmis olmali ve isletilmelidir. Kurulus tarafindan
sinav gorevlilerinin gorev tanimlarindaki niteliklerin uygun olup olmadig: kontrol
edilmeli ve uygun olanlar belirlenen siirece uygun sekilde istihdam edilmelidir.

e) Karar vericilerin, i¢ dogrulayicilarin ve degerlendiricilerin ulusal yeterliliklerde
taniml1 degerlendirici Olgiitlerini  karsilayip karsilamadiginin  kontroliiniin
yapilmasi kuruluslarin sorumlulugundadir. Kurum gerekli gordiigii hallerde
inceleme yapabilir ve yaptirim uygulayabilir.

f)  Karar verici, i¢ dogrulayici ve degerlendiriciler Kurum tarafindan gergeklestirilen
Olgme ve Degerlendirme Seminerine (Kurum ilgili seminerin igerigini ve adini

degistirebilir.) katilmis olmalidir.
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h)

)

Kuruluslar tarafindan simav gorevlilerinin egitim ihtiyaglar1 analiz edilmeli ve
analiz sonucuna gore ihtiyaglarin karsilanmasi dogrultusunda siireg isletilmelidir.
Sinav gorevlilerinin gorev tanimlar1 da géz oniinde tutularak Kurum tarafindan
yayimlanan giincel mevzuat, Ulusal Yeterlilik Sistemi, kisinin gorev
aldigi/alacag1 ulusal yeterlilikler, ilgili uluslararasi/ulusal meslek standartlari,
O0lcme ve degerlendirme siiregleri kapsaminda kalite giivencesi, kurulus
politikalari, is saglig1 ve giivenligi ile kurulus dokiimanlar1 konularinda egitim
saglamak iizere kuruluslar siire¢lerini kayit altina almalidir.

Smnav gorevlilerinin performans degerlendirmesi organizasyon semasinin
kurgulandig1 hiyerarsi kapsaminda uygun kisilerce yapilmali ve sonuglar kayit
altina alinmalidir. Performans degerlendirmesi sonrasi gergeklestirilecek islemler
kuruluslar tarafindan belirlenmis olmalidir.

Sinav gorevlileri sinav 6ncesinde, sinav siiresince ve siav sonrasinda yapilmasi
gerekenleri Kurum tarafindan yayimmlanmis rehberlere ve kurulusun
prosediirlerine uygun sekilde gergeklestirmelidirler.

Kusurlu eylemleri nedeniyle sinavlarin iptaline ve/veya yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarinin  yetkisinin kaldirilmasina neden olan smav
gorevlilerine ilgili mevzuat kapsaminda Kurum tarafindan yaptirim uygulanabilir.
Kurulusun yetkisinin kaldirilmasinda sorumlulugu olan karar verici,
degerlendirici (smnav yapici), gozetmen, iki yil siire ile herhangi bir Kurulusta

gorev alamaz.

2. Smayv Gorevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

2.1 Karar Verici

2.1.1 Karar Vericinin Gorevieri

Karar verici;

)

Gorevlendirildigi smavda yer alan adaylara iliskin sinav kayitlarini

degerlendirerek her bir aday icin belgelendirme karari alir.

b) Sinava katilan tim adaylarin kayit ve evraklarmin kendilerine eksiksiz sekilde

iletilip iletilmedigini kontrol eder, (varsa) eksiklikleri Kurulusa tamamlatir. Bahsi

gecen kayit ve evraklar;
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v Aday Basvuru formu ve ekleri,

v" Sinav geregleri, (Teorik sinav kitap¢igi ve cevap kagidi, performansa dayali
simav senaryosu, performansa dayali sinav uygulama kontrol formu, cevap
anahtarlari, irin gorselleri vb.)

v Degerlendirici tarafindan kullanilan formlar, (Smav yeri uygunluk kontrol
formu vb.)

v" Video kayztlari,

v" Yoklama listesi,

v' Smava iligkin tutanaklar (varsa)

Belgelendirme kararini (b) bendinde belirtilen kayitlart ilgili ulusal yeterlilik

sartlarina gore degerlendirerek bagimsiz bir sekilde verir.Sadece i¢ dogrulayici

olarak gorev aldigi sinavlarda siav alaninda bulunabilir. Ancak sinav alaninda
bulundugu siire boyunca sinavla ilgili herhangi bir konuda diger smav

gorevlilerine miidahale edemez ve yonlendirme yapamaz.

2.1.2 Karar Vericinin Yetki ve Yetki Sinirlar

Karar verici;

@ Belgelendirme karari alacagi smavla ilgi degerlendiriciden ve kurulusun diger

gorevlilerinden ilave bilgi ve belge talep edebilir.

b) Puan toplama hatasinin diizeltilmesi disinda puanlama ile ilgili herhangi bir

)

diizeltme yapamaz.

Karar verici yeniden dlgme ve degerlendirme yapamaz. Olgme ve degerlendirme
konusunda bulgular1 olmast halinde smavin oncelikle ayni degerlendirici
tarafindan yeniden degerlendirilmesini talep eder. Degerlendiricinin kararinda
wsrar etmesi halinde farkli bir degerlendirici ile yeniden degerlendirilmesini talep
eder.

Son 2 yil igerisinde egitimine katildig1 kisinin sinavinda/belgelendirme karari

stirecinde gorev alamaz.

2.1.3 Karar Vericinin Sorumluluklar:

Karar verici:

d Belgelendirme kararini 6lgme ve degerlendirme siireci boyunca toplanan
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b)

)

bilgilerin 1s181inda ve bu bilgilerin dogrulanmasi ile birlikte bagimsiz olarak

vermelidir.

Belgelendirme karar1 alirken finansal cikarlar, gelir ve kar beklentileri gibi

hususlardan etkilenmemelidir.

Belgelendirme kararini sinav sonucunun bildirildigi tarihten itibaren en geg 10
gilin i¢inde almakla sorumludur.

I¢ dogrulama faaliyetinde degerlendirici ve i¢ dogrulayici arasinda yasanan
uyusmazliklarin ¢éziime kavusturulmasindan sorumludur.

Sinav uygulamalarinda eksiklikleri olan degerlendiricilere iliskin egitimlerin
aldirilmasi konusunda Kalite Yonetim Temsilcisine geri bildirimde bulunur.
Karar verici tiim is ve islemlerini Kurumca belirlenen rehber ve dokiimanlara gore

gerceklestirmekle sorumludur.

2.2 I¢ Dogrulayic

2.2.2 I¢ Dogrulayicinin Gorevleri

b)

9

I¢ dogrulayici;

Gorevlendirildigi sinavlarda degerlendirici ve adaylar arasindan uygun sayica
orneklem secerek i¢ dogrulama faaliyetlerini gergeklestirir.

I¢ dogrulama esnasinda degerlendiricinin sinav yapma performansini incelemeli
ve degerlendirmelidir.

Kayit i¢ dogrulama yapmasi halinde incelemesini sinav alanina gitmeksizin
sinav kayitlari tizerinden yapmalidir.

Sahit i¢ dogrulama esnasinda sinav boyunca sinav alanindan ayrilmamali, aday
ve degerlendiriciyi gozlemleyebilecegi mesafede bulunmalidir. i¢ dogrulayici

sekildeki gibi konumlanabilir:
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d) Sinav baslamadan 6nce diger smav gorevlileri ile birlikte kendini kamera
kaydinda yer alacak sekilde tanitmalidir. Tiim sinav boyunca kamera goriis
acisinda bulunmasi zorunlu degildir.

e I¢ dogrulama faaliyetindeki tiim tespitlerini kayit altina almalidir.

f)  Kurulustan matbu performans sinavi kontrol listesi talep ederek degerlendirici
ile e zamanli olarak adayin degerlendirmesini yapar ve puanini ilgili forma
isler.

g Degerlendirici ile puanlama farkliliklarini istisare etmelidir. I¢ dogrulayici ve
degerlendiricinin uzlagsma saglayamadig1 hususlarda kayitlar incelenerek Kurum
mevzuat1 dogrultusunda siireg isletilmelidir.

g I¢ dogrulamaya iliskin tiim is ve islemleri Kurum tarafindan yayimlanan

rehberlere uygun sekilde gerceklestirmelidir.
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2.2.3 I¢ Dogrulayicinin Yetki ve Yetki Sinirlart

I¢ dogrulayici:

)

b)

)

I¢ dogrulamasin1 gergeklestirecegi aday ve degerlendirici ile ilgili i¢ dogrulama

stireciyle smirli kalmak kaydiyla ilave kanit isteyebilir.

Sinav esnasinda yiiriitiilen siirece miidahale edemez, smav esnasinda
degerlendirici veya gézetmenin gorevlerini istlenemez. Yalniz bulgularini kayit
altina alip simav sonlandirildiktan sonra degerlendirici ile paylasabilir.

Yapmis oldugu degerlendirmelerde degerlendirici ve karar verici ile mutabik
olmak zorunda degildir. Yasanan uyusmazliklarin ¢éziimiinde nihai karar yetkisi
karar vericiye aittir. Yasanabilecek uyusmazliklarda farkli bir karar verici, i¢
dogrulayici veya degerlendiricinin de goriisli alinabilir. Ancak bu durumda da

nihai karar ilgili sinavda gorevlendirilmis karar vericiye aittir.

Degerlendiricinin tuttugu kayitlarda diizeltme yapamaz. ilgili degerlendiriciye
bilgi vermeli ve degerlendiricinin kayitlarda gerekli diizeltmeyi yapmasini
saglamalidir. Degerlendiricinin diizeltme yapmak istememesi halinde bu

durumu da raporunda ayrica belirtmelidir.

2.2.4 I¢ Dogrulayicinin Sorumluluklar:

I¢ dogrulayicy;

C)

b)

)

Ulusal Yeterliliklerde belirlenen degerlendirici o6lgiitlerini  karsilayip i
dogrulayic1 olarak kuruluslarda gorev alacak kisiler Kurum tarafindan

diizenlenen ilgili egitimlere katilmakla yiikiimliidiir.

I¢ dogrulama faaliyetinin etkin sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Kurulugsun belirledigi program dahilinde tarafsiz ve bagimsiz sekilde i¢
dogrulama faaliyetlerini gergeklestirilmesinden sorumludur.

Hem teorik hem de performansa dayali sinavlarda; sinav Oncesi sinav yeri
uygunluk degerlendirmesi ile sinav hazirliklarinin, sinavda kullanilan 6lgme-
degerlendirme yonteminin ve araglarinin, aday bazli degerlendirmelerin ve sinav
sonuglarinin, smavin ilgili rehber ve kriterlere uygun sekilde

gerceklestirildiginin dogrulanmasindan sorumludur.
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Sinav alaninda kullanilmas: gereken KKD’leri kullanmakla ve ISG kurallarma

uymakla yiikiimlidiir.

Tim is ve islemlerini Kurumca belirlenen rehber ve dokiimanlara gore

gerceklestirmekle sorumludur.

2.3 Degerlendirici (Sinav Yapici)

2.3.2 Degerlendiricinin (Sinav Yapicinin) Gorevleri

Degerlendirici (Sinav Yapici);

)

b)

9

9

Ulusal yeterlilikleri temel alan 6lgme ve degerlendirme siireci kapsaminda
sinavlarin tarafsiz, gecerli ve giivenilir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Sinav Oncesinde sinav alan1 ve varsa kullanilacak ara¢ gereglerin uygunlugunun
kontroliinii saglar.

Smav evrak, ara¢ ve gereglerinin gilivenli sekilde teslim alinmasi, sinav
bitiminde kullanilan smav evraklarmin giivenli sekilde teslim alinmasi ve
kurulusa iletilmesi ile ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglar.

Sinavlarin Kurum tarafindan yayimlanan rehberlere ve varsa kurulus tarafindan
koyulmus ek kurallara uygun sekilde sesli ve goriintiilii olarak kayit altina
alinmasi veya varsa ilgili kayitlarin gozetmene aldirtilmasini saglar.

Smav baglamadan once kamera oOnilinde adaylara uymalar1 gereken smav
kurallarin1 aciklar, sinav baglangi¢ ve bitis saati ile hangi siireler igerisinde ve
hangi durumlarda adaylarin sinavdan ¢ikabilecegi gibi hususlar1 bildirir.

Saat bulundurulmayan smav alanlarinda adaylarin dikkatini dagitmayacak
sekilde belli araliklarla kalan siireyi hatirlatir veya gozetmene ilgili
bilgilendirmeyi yapmasi konusunda talimat verir.

Basili sinav gereclerini giivenligi saglanmis ve kapali bir sekilde sinav alanina
getirir, sinav baslamadan oOnce adaylarin huzurunda ve kamera kaydi
gerceklesirken agar, simmav bitiminde kamera Oniinde gilivenligi saglayarak
kapatir.

Adaylardan gelen sorulara kamera kaydinda anlasilacak ve tiim adaylarin
duyacag sekilde yiiksek sesle cevap verir. Miimkiin olmadig: hallerde mutlaka

kamera kaydinda konuyu agiklar.




3

MYK

SINAV GOREVLILERININ GOREV, YETKi VE

Onay Tarihi 18/10/2022

Revizyon No 00

Revizyon Tarihi

SORUMLULUKLARINA iLiSKiN KILAVUZ - ~
Dokiiman No SBD.KLV.003

Sayfa No 14/19

9

h)

Sinava katilan adaylara disardan miidahale olmamasi, siav sirasini bekleyen
adaylarin kopya almasimin engellenmesi ve gizliligi saglanmasi gereken sinav

materyalleri ile sinav kayitlarinin mevzuatta belirlenen taraflar disinda kullaniminin

engellenmesi icin gerekli tedbirleri alir.

Smav sonunda adaylarin cevaplar isaretledigi evraklar1 tim sayfalariyla varsa
onlii/arkal1 (optik okuyucu kagidi/ cevap kagidi/ soru kitapgigi) ve adaymn ismi
kameraya yakin c¢ekimle gosterilerek kayit altina alinmasini  saglar.
Degerlendirici ilgili siirecin yiiriitiilmesinde varsa gozetmenden destek alabilir.
Grup halinde yapilan sinavlarda is paylasimi etkin bir sekilde uygulamalidir.
Senaryodaki gorev dagilimina uygun ¢alisma yapilmamasi halinde degerlendirici
her adayin sadece sorumlu oldugu isleri yapmasi gerektigini hatirlatir.
Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan uygun bulunan sinavli belge
yenileme bagvurusu sahibi adaylarin ilgili ulusal yeterlilikte belge yenileme

sartlarinda belirtilen sinavlariin degerlendirilmesi gorevini icra eder.

2.3.3 Degerlendiricinin (Sinav Yapicinin) Yetki ve Yetki Siniwrlart

Degerlendirici (Sinav Yapici);

)

b)

Y

)

Is saghg ve givenligi agisindan smav  sartlarimin  uygun olmadigini

degerlendiriyorsa sinavi baslatmayabilir/siirdiirmeyebilir.

Beceri ve yetkinlik ifadelerini puanlamak i¢in ya da is saghgi ve gilivenligi
acisindan risk olusturabilecek bir durumun s6z konusu olup olmadigini kontrol
etmesi gerektiginde bir sonraki adima gecilmeden dnce 6l¢iim ve kontrol amagl

adayin sinavina ara verdirebilir.

Sinav baglamadan Once diger sinav gorevlileri ile birlikte kendini kamera
kaydinda yer alacak sekilde tanitmalidir. Tiim smav boyunca kamera goris

acisinda bulunmasi zorunludur.

KKD’lerin kullanimma iliskin farkindalik yaratmak ve etkin kullanilmasini
saglamak amaciyla smav Oncesinde adaylara KKD kullanimi hakkinda
bilgilendirme yapilabilir. (Ornegin emniyet kemerinin nasil giyilecegi hakkinda

bilgi verilmesi vb.)
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9

h)

Adayin kritik adimdan basarisiz olduguna kanaat getiriyorsa aday1 bilgilendirip
smava devam edip etmeme segenegi oldugunu iletebilir. Bu kapsamda
SBD.RHB.002 Teorik ve Performansa Dayali Smavlar I¢in Uygulama Rehberinde

belirtilen usile uygun sekilde sinavi bitirebilir ya da devam ettirebilir.

Olgme ve degerlendirme siireclerine iliskin performansi i¢ dogrulama faaliyeti
kapsaminda degerlendirilir. (Ayrica diger is performanslar1 i¢in de ek
degerlendirme yapilabilir.) Bu kapsamda degerlendirici i¢ dogrulama bulgularina
itiraz edebilir. Uyusmazlik durumunda kayitlarin detayli incelenmesi neticesinde

ilgili stnavin karar vericisinin karari nihai karardir.

Bazi hallerde tiim sinavi veya ilgili aday/adaylarin sinavini sona erdirebilir.
Ornegin; rahatsizlanarak sinava devam edemeyecek aday(lar), sinav kurallarina
uymayanlar (kopya ¢eken, huzuru bozan vb.), kendisinin ve diger kisilerin can
giivenligini, smavin gilivenilirli§ini ve gegerliligini tehlikeye atan ve uyariya
ragmen bu davranisi siirdiirenler vb. tutanak tutularak sinavlarinin durdurulmasi
ve bu kisilerin sinav alanindan ¢ikarilmasini saglar. Smavin devam ettirilmesi
halinde kisilerin olumsuz davraniglara devam etmesi engellenmeli ve ilgili
duruma iligkin tutanak tutulmalidir. Ayrica sinavin gidisatinin ya da c¢evresel
kosullarin smav alaninda bulunanlarin giivenligini tehdit etmesi durumunda
ve/veya siav gorevlilerinin gorevini yerine getirmesine engel olan durumlarin
ortaya c¢ikmasi halinde sinav sona erdirilebilir. Degerlendirici bu siireglerin
yiiriitiilmesinde varsa gozetmenden destek alabilir.

Gorev aldigr kurulusta degerlendirici dlgiitlerini saglamadigi herhangi bir ulusal
yeterliligin teorik (yalniz yazili olan) sinavinda da gorev alabilir. Ancak miilakat
sinavinda gorev alamaz.

Egitiminde gorev aldigi adayin sinavinda egitim faaliyetinin sonuglandig: tarihten
itibaren iki yil igerisinde gorev alamaz.

Gerekli hallerde sinav diizeninin saglanabilmesi hususunda gézetmene goérev

verebilir.
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2.3.4 Degerlendiricinin (Sinav Yapicinin) Sorumluluklar

b)

9

9

Degerlendirici (Sinav Yapicy);

Ulusal yeterliliklerde belirtilen degerlendirici 6lgiitlerini karsilayip kuruluslarda
degerlendirici olarak gorev alacak kisiler Kurum tarafindan diizenlenen ilgili

egitimlere katilmakla ylkiimliidiir.

Sinav boyunca smav alaninda kullanilmas1 gereken KKD’leri kullanmakla ve iISG

kurallarina uymakla ytikiimlidiir.

Olgme ve degerlendirme siirecinde herhangi bir kisinin veya grubun digerlerinden
daha avantajli veya dezavantajli duruma gelmesinin Oniine gecilmesinden
sorumludur.

Sinavda adaylar1 dogru cevap veya islemi buldurmaya yonelik yonlendirme
yapamaz.

Sinavin olagan akisi haricinde gergeklesen tiim durumlar i¢in, miimkiin oldugunca
kamera Oniinde agiklama yapmaktan ve her kosulda tutanak tutulmasindan
sorumludur.

Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun yetkisinin kaldirilmasina sebebiyet
verecek tutum ve davramiglardan kacinmalidir. Yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusunun yetkisinin kaldirilmasinda sorumlulugu bulunan degerlendirici
(sinav yapic1) hakkinda su¢ duyurusunda bulunulabilir, mahkemeler nezdinde
islem baslatilabilir. Bu sebeple degerlendiriciler Kurum mevzuatina azami sekilde
uymakla sorumludurlar

Kurulusun yetkisinin kaldirilmasinda sorumlulugu olan degerlendirici (sinav
yapici) iki yil siire ile herhangi bir Kurulusta gérev alamaz.

Tim is ve islemlerini Kurumca belirlenen rehber ve dokiimanlara gore

gerceklestirmekle sorumludur.
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2.4 Gozetmen

2.4.2 Gozetmenin Gorevieri

Gozetmen;

)

b)

)

Sinavin degerlendiricisi ile birlikte sinava katilan adaylara disardan miidahale
olmamasi, sinav sirasini bekleyen adaylarin kopya almasinin engellenmesi ve
gizliligi saglanmas1 gereken sinav materyallerinin ve sinav kayitlarinin disar1
sizmasint engellenmesi i¢in gerekli tedbirleri almada degerlendiriciye

yardimci olur.

Sinavin uygun sekilde gergeklestirilmesinde degerlendiriciye yardimci olur.
Degerlendiricinin ilettigi gorevleri (kamera kaydin1 baslatmak, soru

kitapgiklarini dagitmak vb.) icra etmekle yiikiimliidiir.

Sinav baslamadan once diger smav gorevlileri ile birlikte kendini kamera
kaydinda yer alacak sekilde tanitmalidir. Tiim sinav boyunca kamera goriis
acisinda bulunmasi zorunlu degildir.

Degerlendiricinin gorevlendirmesi halinde saat bulunmayan sinav alanlarinda
adaylar siire konusunda bilgilendirir.

Okuma yazma bilmeyen ve/veya gorme engelli adaylar i¢in sorular1 yiiksek
sesle ve yiizli kameraya doniik olacak sekilde okur (Bu gorev kurulusun

gorevlendirecegi bir okutman tarafindan da gergeklestirilebilir).

2.4.3 Gozetmenin Yetkileri

Gozetmenin tek bagina 6zel bir yetkisi bulunmamaktadir.

2.4.4 Gozetmenin Sorumluluklart

Gozetmen;

)

b)

Sinav esnasinda sinav alaninda kullanilmasi gereken KKD’leri kullanmakla ve
ISG kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

Smav alanlarinda acil durumlarin olugmasi halinde acil durum planlarinin
uygulanmasindan degerlendirici ile birlikte sorumludur.

Tim is ve islemlerini Kurumca belirlenen rehber ve dokiimanlara gore
gerceklestirmekle sorumludur.
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3. Smav Gérevlilerinin istihdam Sekilleri

d Smavlarda gorevlendirilecek kisilerin {icretlendirme,

b)

)

calisma sartlari

vb.

konularinda ilgili mevzuat hiikiimleri gecerlidir. Bu baglamda sinav gorevlilerine

veya kuruluslara karst Kurumun sorumlulugu bulunmamaktadir.

Kuruluslarda karar verici pozisyonunda gorevlendirilecek kisiler Belgelendirme

Kuruluslar i¢in Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberinin 2.3.1. maddesine uygun

sekilde istihdam edilmelidir.

Kuruluslarda kapsamlarinda yer alan her ulusal yeterliligi kapsayacak sekilde

gorevlendirilmis en az bir karar verici/i¢ dogrulayici ve degerlendirici bulunmalidir

(D1saridan gorevlendirme ile de olabilir).

Bir karar verici/degerlendirici/ic dogrulayici ayni kurulusta ya da birden fazla

kurulusta degerlendirici 6lgiitlerini sagladigi tiim ulusal yeterliliklerde ayn1 anda

gorev alabilir.




5°

SINAV GOREVLILERININ GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLARINA iLiSKiN KILAVUZ

Onay Tarihi

18/10/2022

Revizyon No

00

Revizyon Tarihi

Dokiiman No

SBD.KLV.003

Sayfa No

19/19

Revizyon Tarihgesi

Rev. No Revizyon Tarihi | Revizyon Konusu
00 18/10/2022 [k Yayim
01

02




