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GIRIS

Y etkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin sinav ve belgelendirme siireglerini tarafsiz, adil,
gegerli ve gilivenilir bir sekilde yiiritmesini saglamak amaciyla Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) tarafindan bir dizi kalite giivence unsuru uygulanmaktadir. Ulusal meslek standartlar
ve ulusal yeterliliklerin kamuya agik bir sekilde sektor komiteleri tarafindan dogrulanmasi,
yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu olmak iizere bagvuran kuruluglarin TS EN ISO/IEC
17024 standardina gore akredite olmasi zorunlulugu, MYK tarafindan gergeklestirilen
yetkilendirme, gézetim ve kapsam genisletme denetimleri ile programsiz denetimler ve Teorik
ve Performansa Dayali Sinavlar I¢in Kamera Kayit Rehberi dogrultusunda alian kayitlar bu
kalite glivence unsurlari arasindadir. Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca diizenlenen
siavlarda uygulama birliginin saglanmasi ve sinav uygulamalarinin iyilestirilmesi amaciyla
Teorik ve Performansa Dayal1 Sinavlar I¢in Uygulama Rehberi hazirlanmistir.

Teorik ve Performansa Dayali Smavlar Igin Uygulama Rehberi ile yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarinca gergeklestirilen sinavlarin,

MYK mevzuati ¢gercevesinde yiiriitiilmesi,

Tarafsiz, adil, gegerli ve glivenilir bir sekilde yapilmasi,

Is saglig1 ve giivenligi tedbirleri aliarak gergeklestirilmesi,

MYK goriiniirliik kurallarinin uygulandigi sinav alanlarinda gergeklestirilmesi

AN NN

hedeflenmektedir.
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Tammlar ve Kisaltmalar

Bu rehberde gecen

a) Aday: Ulusal yeterliliklere gore belgelendirilmek tizere bagvuru yapan ve yeterlilige
girig sartlarini tastyan kisiyi,

b) Degerlendirici: Ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici Slciitlerini karsilayan ve
yetkilendirilmis veya yetkilendirme siirecindeki belgelendirme kurulusu tarafindan
adaylarin teorik bilgi diizeylerini ve performanslarimi ulusal yeterliliklerde
tanimlanan sartlar dogrultusunda 6lgmek ve degerlendirmek iizere gorevlendirilen
kisiyi (sinav yapict),

c) Denetim EKkibi: Programli veya programsiz MYK denetimlerini gergeklestirmek
lizere bas denet¢i, denet¢i, stajyer denet¢i, teknik uzman, gozlemci ve diger
gorevlendirilen kisilerden olusan ekibi,

¢) Gozetmen: Yetkilendirilmis veya yetkilendirme siirecindeki belgelendirme
kuruluslar1 tarafindan gergeklestirilen sinavlarda kamera kaydi ve smav diizenini
saglamak tizere gorevlendirilen ve degerlendirici Olgiitlerini karsilamak zorunda
olmayan kisiyi,

d) I¢ dogrulayici: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda i¢ dogrulama
faaliyetlerini yiiriiten ve kurulusun belgelendirme kararini veren organinda gorevli
olan kisiyi,

e) Kurulus: Yetkilendirilmis veya yetkilendirme siirecindeki belgelendirme
kuruluslarini,

f) Kurum: Mesleki Yeterlilik Kurumunu,

g) Smav Alani: Kuruluslar tarafindan teorik ve performansa dayali simavlarin
gergeklestirilecegi tiim alanlari

ifade eder.
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1. Genel Kurallar

1) Smavlar ilgili ulusal yeterlilikte farkli tanimlanmamis ise en az bir degerlendirici
tarafindan gergeklestirilir.

2) Adaylarin sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlar1 getirmesi
yasaktir.

3) Adaylar Kurulus tarafindan sinav baglamadan 6nce mobil cihazlarin kapali konuma
getirilmesi konusunda uyarilir.

4) Adaylarin smav diizenini bozacak veya baskalarmi rahatsiz edecek davraniglarda
bulunmalar1 sinav kurallarina aykiridir. Sinav kurallarina aykiri hareket edenler
hakkinda tutanak tutularak s6z konusu kisi(ler) sinav salonundan ¢ikartilir.

5) Ilgili ulusal yeterlilikte ve kurulus prosediirlerinde aksi diizenlenmedigi siirece
sinavlarda adaylar tarafindan asagidaki techizat/ekipman kullanilamaz:

a) Cep telefonu, ¢agri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araglari,

b) MP3 Player, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlari,

c) Tablet, diziisti bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akilli saat, vb.

bilgisayar 6zelligi olan cihazlar,

¢) Misvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozliik, sozlik islevi olan

elektronik aygit, hesap makinesi, cetvel, pergel, agidlger, vb. araglar.

6) Smav siiresince sinav alaninda igme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar harig
yiyecek ve icecek bulundurmak, tiitiin ve tiitiin Griinleri kullanmak yasaktir.

7) Sinav baglamadan 6nce adaylara sinav baslangig ve bitis saati ile hangi siireler igerisinde
adaylarin smavdan ¢ikabilecegi hususlar1 bildirilir. Sinav alaninda adaylarin
gorebilecegi sekilde saat bulundurulmasi esastir. Saat bulundurulmasma imkan
bulunmayan hallerde degerlendirici veya gozetmen smav siiresine gore uygun
periyotlarda kalan siireyi hatirlatir.

8) Kuruluslar sinav alanlarinda goriiniirlik ve taninirligi saglamak igin gerekli dnlemleri
alir. Bu kapsamda tiim sinav alanlarinda goriilebilir boyutlarda kurulus logosu ile
akreditasyon ve yetkilendirme markalarint igeren goriiniirlik materyali (kirlangig
bayrak, branda, bez afis, tabela, adayin iizerine yapistirilabilen tak-sok materyaller, vb.)
bulundurulur. Adaylarin ve olasi programsiz denetimde denetim ekibinin sinav yapilan
yeri rahat bulmalarini saglayacak sekilde sinav alanina yonlendirmeye iligkin gorseller
yerlestirilir.

9) Kuruluslar engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin sinava erigimini saglayacak
onlemleri alir. Bu kapsamda ilgili ulusal yeterlilikte baska bir diizenleme bulunmadigi
durumlarda:

a) Okuma yazma bilmeyen adaylar ve gorme engelli adaylar igin sorulari
okuyacak bir kisi gorevlendirilir. Bu adaylarin sinavlar1 diger adaylardan
ayr1 ve tek tek gergeklestirilir. Sorulart okuyan kisi sorulari yiiksek sesle ve
yiizli kameraya doniik olacak sekilde okur.

b) Tirkge bilmeyen adaylar i¢in ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapgiklari,
kontrol listeleri ve adayin ihtiyag duyacagi diger sinav dokiimanlar1 yeminli
terciiman tarafindan terciime edilir. Ilgili ulusal yeterliligin
degerlendiricinin adaya soru sormasini gerektirdigi hallerde sinav esnasinda
yeminli terciiman bulundurulur.

c) Isitme engelli adaylarin smavlar1 yeminli isaret dili terciimanlar araciliiyla
gergeklestirilir.
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Kurulusun yukarida belirtilenler disinda bir durumla karsilagsmasi durumunda veya
yukarida belirtilen ¢oziimlerin uygulanmasinin miimkiin olmadig: hallerde Kurulus
¢Ozlim Onerisini Kuruma sunar, Kurum tarafindan onaylanmasi halinde uygular.
Yukaridaki 6nlemlerin uygulanmasi sonucu dogabilecek ek sinav maliyetleri adayin
bilgisi dahilinde olmak kaydiyla adaya yansitilabilir. Isbu madde engelli veya itina
gosterilmesi gereken adaylarin ¢alisabilecegi meslekler i¢in gegerlidir.

10) Kuruluglar smnav alanlarinda gerekli tiim is sagligit ve giivenligi Onlemlerinin
alinmasindan ve uygulanmasindan sorumludur.

11) Sinav i¢in ayrilmis alanlarda adaylar, kurulus tarafindan ilgili sinav igin gérevlendirilen
kisiler, denetim ekibi (denetim esnasinda) ve ihtiyag halinde i¢ dogrulayici disinda hig
kimse bulunamaz.

12) Kurulus sinav kurallarina ek olarak sinav alaninda bulunan adaylar1 ve diger kisileri
(degerlendirici, gbozetmen, denetim ekibi, i¢ dogrulayict, vb.) sinav alanlarinda uyulmasi
gereken is sagligi ve giivenligi kurallari, acil durum prosediirleri ve sinav esnasinda
olusabilecek risklere iliskin konularda bilgilendirir.

13) Sinavlar kurulus tarafindan Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar igin Kamera Kayit
Rehberi dogrultusunda kamera kaydina alinir.

14) Sinavlarin ~ gerceklesecegi alanlarin  adaylarin  sinav  performansini  olumsuz
etkilemeyecek kosullara sahip olmasi ve ergonomi agisindan uygunlugunun saglanmis
olmas1 gerekmektedir. Bu kapsamda adaylara tahsis edilmis sira, masa, sandalye, vb.
ekipman, siav geregleri ile sinav alani kosullar (ses, 1s1iklandirma, havalandirma, vb.)
sinav gerceklestirmeye elverisli olmalidir.

15) Kurulus ilgili mevzuat dogrultusunda is sagligi ve giivenligi énlemlerinin alindigini,
Kurum tarafindan belirlenen kurallara uyuldugunu ve ulusal yeterlilik(ler)te yer alan
sartlarin saglandigini sinav baglangic saatinden makul bir siire 6nce ve smav zarfi
acilmadan kontrol etmeli ve sinav alanlarinin uygunlugunu siav hazirlik ve siav alani
uygunluk formuna kayit etmelidir. (Makul siire; eksiklik oldugunun tespit edilmesi
halinde eksikligi gidermek i¢in yeterli olacag: ilgili kurulug prosediirlerinde belirlenen
stiredir.)

16) Sinav hazirlik ve sinav alani uygunluk formlarinda sinav alaninin is sagligi ve giivenligi
kurallar1 ve ilgili ulusal yeterlilik(ler) agisindan uygunluguna, sinav giivenligine, yeterli
sayida ve uygun (kalibrasyonu ve bakimi yapilmis, vb.) simav materyalinin bulunup
bulunmadigina iligkin Kriterler yer alir. Smav alaninin degerlendirmesi teorik ve
performans sinavlari i¢in ayr1 ayri yapilir.

17) Sinav programinin, sinav iptalinin ve smav(lar)la ilgili meydana gelen degisikliklerin
bildirimi islemleri Yetkilendirme S6zlesmesinde belirtilen siireler dahilinde ve Sinav ve
Belgelendirme Islemleri MYK Web Portal Kullanim Kilavuzunda belirtilen adimlar
takip edilerek gerceklestirilir. Sinav iptali sinav programinda bildirilen tiim sinavlari
kapsayabilecegi gibi sinavlarin bir kismi i¢in de uygulanabilir. Sinav iptaline veya
smav(lar)a iligkin meydana gelen degisikliklere iligkin gerekce ve kanitlar MYK Web
Portalina kaydedilir ve belirtilen siireler dahilinde Portal {izerinden Kuruma bildirilir.

18) Sinav alanlarinda is saglig1 ve giivenligi agisindan gerekli tedbirlerin alinmadigi, sinav
gereglerinin hazir olmadigi, smavlarda kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol,
bakim ve kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb. durumlarda kurulus ilgili mevzuata gore
sinavi iptal eder veya erteler. Bu durum dosya sorumlusuna iletilir ve MYK Web Portal
tizerinden gerekli bildirimler yapilir.

19) Basili sinav materyali kullanilan sinavlarda teorik sinav sorulari, cevap kagidi ya da
optik form, giivenligi saglanmasi kosuluyla cevap anahtarlari, miilakat sorular1 ve
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ekinde yer alan projeler ile performans sinav sorulari/senaryolar kapali bir sekilde sinav
alanina getirilir; sinav baglamadan 6nce adaylarin huzurunda ve kamera oniinde agilir.

20) Sinav bitiminde adaylarin cevap kagitlar1 ve kitapgiklari uygun sekilde teslim alinarak
giivenligi saglanir. (Kapali zarf vb. yéntem)

21) Kurulus, kendisine ait olan simav merkez(ler)i disindaki sinav alan(lar)1 i¢in genel
Olciitleri asagida belirtilmis olan sozlesme ile sozlesme kapsaminda yer alan tiim
yeterlilikler i¢in sinav hazirlik ve smav alan1 uygunluk formunu MYK Web Portalina
yiikler.

Sozlesmelerde yer almasi gereken hususlar:

a) Sozlesmede iki gecerli taraf bulunur ve iKi taraf¢ca da kaselenip imza altina alinir.

b) Sozlesmede imza tarihi bulunur ve sozlesme gegerlilik siiresi tanumlanir.

C) Sozlesmenin kapsadig ulusal yeterlilikler ve sinav tiirleri belirtilir.

¢)  Swmav alam kullanimu ile ilgili izinleri kapsar.

¢) s saghgi ve giivenligi ile ilgili gorev ve sorumluluklar tanimlamr.

d) Sinav materyali olarak kullanilacak ekipman ve malzemelerin temini Konusunda gérev
ve sorumluluklar tanimlanir.

e) Swmav alammn dis etkenlerden etkilenmemesi i¢in sinav siiresince yalitilmast ve
korunmasina iliskin gorev ve sorumluluklar tanimlantr.

Stnav Hazirlik ve Sinav Alani Uygunluk Formunda yer almasi gereken hususlar:

a) Is saghgi ve giivenligi acisindan gerekli uygunluk kontroliiniin yapildigini gosteren
maddeleri icerir.

b)  flgili ulusal yeterlilik sinavi icin gerekli sinav materyali, ekipman ve malzemelerin
mevcut olup olmadigin: sorgulayan maddeler yer alir.

C) Bakim ve kalibrasyon gereken cihazlarin takibi ve diizgiin ¢calismasinin sinav
oncesinde kontrol edildigini gosteren madde yer alir.

¢) Degerlendirmeyi yapan kisi ve degerlendirme tarihi kayit altina alinir.
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2. Teorik Sinavlara iliskin Kurallar

1) Smav i¢in tahsis edilmis masa, sira, vb. lizerinde sinavla alakasi olmayan nesneler
bulundurulamaz. Sinif diizenine sahip olmayan alanlarin (yemekhane, atolye, vb.) sinav
alan1 olarak kullanilmasi durumunda sinav alaninin simav gergeklestirmeye uygun
temizlik ve diizene sahip olup olmadig1 kurulusca sinavdan 6nce kontrol edilir ve durum
smav hazirlik ve smav alant uygunluk formuna islenir. (Yemekhanelerin teorik sinav
alan1 olarak kullanilmasi durumunda masalarda tuzluk, kiirdanlik, pegetelik, vb.
nesneler bulunmaz.)

2) Adaylar arasinda adaylarin kopya g¢ekmelerini veya birbirlerinden etkilenmelerini
engelleyecek sekilde en az yarim metre bosluk birakilir. Paravan, vb. sekillerde
boliinmiis sinav alanlarinin kullanildig: sinavlarda s6z konusu kosul aranmaz.

3) Basili sorularin kullanildigi sinavlarda kitapgiklarin 12 punto’dan kii¢iik olmamak
kaydiyla Times New Roman yaz1 fontunda olusturulmus olmasi, sorulardaki sekil ve
sema detaylarinin anlagilir olmasi, ayn1 oturumda yer alan adaylarin ayni soru setine
tabi tutulmasi, aday mesafesinin yakin oldugu sinavlarda soru kitapgiklarinin
gruplandirilmasi esastir.

4) Tlgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikge, aday sayisinin 24’iin altinda oldugu teorik
smavlar i¢in (24 dahil) tek bir degerlendirici gorevlendirilmesi yeterlidir. Tek seferde
sinava alinacak aday sayisinin 24’ten fazla 72°den az oldugu durumlarda (72 dahil)
degerlendiriciye ilave olarak bir degerlendirici veya gozetmen gorevlendirilmesi
gerekmektedir. Aday sayisinin 72°den fazla oldugu durumlarda ise degerlendirici veya
gbzetmen sayist orantili olarak artirilir.

5) Degerlendirici veya gozetmen sayisinin  birden fazla oldugu durumlarda
degerlendirici(ler) veya gézetmen(ler) sinav alanimin farkli noktalarina kamera agisi
icinde olacak sekilde konumlanarak sinav giivenligini artirmalidir.

6) Teorik sinav siiresince sinavini tamamlayanlar haricindeki adaylarin saglik problemleri
disindaki herhangi bir nedenle sinav alanlarindan ayrilmalar1 yasaktir. Teorik sinav
alanindan ayrilan aday ilgili stnavdan basarisiz olmus sayilir.

7) Adaylar teorik sinav siiresince birbirleri ile konusamaz, birbirlerinden sinav gereci veya
yardim isteyemez.

8) Sinav siiresince sorularin yiiksek sesle ve herkesin duyabilecegi sekilde sorulmasi,
cevaplarin da aym sekilde yiiksek sesle ve herkesin duyabilecegi sekilde verilmesi
gerekmektedir.

9) Sinav sirasinda kopya ¢ektigi veya kopya verdigi tespit edilen adaylarin kimlik bilgileri
ve yasanan durum tutanak ile kayit altina alinir ve bu adaylar sinavdan basarisiz sayilir.
Degerlendirici(ler) veya gozetmen(ler) kopya ¢ekmeye veya vermeye kalkisanlari
uyarmak zorunda degildir, sorumluluk adaylara aittir.

10) Teorik sinavlarda adaylar aras1 mesafe ve kullanilacak goriiniirliik materyali Sekil-1’de
gosterilen Ornek sablona uygun olarak diizenlenebilir. Farkli kitapgiklar veya ayni
salonda farkl1 yeterliliklerde sinav yapiliyor olsa bile bu oturma diizenine uyulmalidir.

11) Teorik sinav soru kitap¢iginda kitapeik tiirii (6rn. A Kitapgigi), soru sayist ve sinav
stiresi belirtilmelidir.

12) Miilakat sinavlarina ait soru listeleri ve varsa eklerine ait 6zgiin dokiiman numarasi,
kodu, smav siiresi ve miilakat sinav sorularinin dogru cevaplari sorularin yaninda yer
almalidir.
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3. Performansa Dayah Sinavlara Iliskin Kurallar

1) Tehlikeli ve ¢ok tehlikeli mesleklerde gergeklestirilen performansa dayali sinavlar i¢in
tahsis edilmis alanlar gilivenlik bandi/seridi ile diger ortamlardan ayrilir. Bu alana
performans siavina katilan adaylar, kurulus tarafindan ilgili sinav i¢in gorevlendirilen
kisiler ve denetim ekibi (denetim esnasinda) ve ihtiya¢ halinde i¢ dogrulayici diginda
kimse giremez.

2) Sinav alanlarinda acil ¢ikiglar1 gosteren uyari isaretleri basta olmak {izere is saghigi ve
giivenligi dnlemleri agisindan gerekli tiim isaretler bulunur.

3) Performans smavi igin sirasini bekleyen aday(lar), sinava katilan aday(lar)
etkilemeyecek ve herhangi bir miidahalede bulunmayacak sekilde uygun bir uzaklikta
bekler. Bu mesafeyi ayarlamak ve miidahalelere engel olmak degerlendiricinin
gorevidir.

4) Performans sinav alaninda sinav gereci sayilmayan ve adaylarin sinav basarisini
olumsuz etkileyebilecek makine, alet, ekipman, vb. bulunmaz. Adaylarin sinavda
kullanacagi malzeme, ISG ekipmanlari vs smav alam igerisinde, diizgiin sekilde
istiflenmis ve adaylarin rahatlikla ulagabilecegi sekilde bulundurulur.

5) Kuruluslar yetkisi kapsamindaki her bir ulusal yeterlilikte yer alan bilgi, beceri ve
yetkinlikleri eksiksiz bir sekilde 6lgecek sinav prosediiriine/talimatina sahip olmalidir.

6) Performansa dayali sinavlarda kullanilacak sinav senaryosu/projesinde; proje ve varsa
eklerine ait 6zgiin dokiiman numarasi-kodu, siav siiresi, projenin/senaryonun kag aday
icin hazirlandig1 ve projede/senaryoda her adayin esit degerlendirilmesini saglayacak
sekilde yapilan is boliimii belirtilmelidir.

7) Bir degerlendirici asagidaki sartlar1 saglamak kosuluyla bir giin icerisinde en fazla 12
adayin performans smavinda gorevlendirilebilir. Ancak degerlendiricinin bir giin
icerisinde, smavinda gorevlendirilecegi aday sayis1 6 adayin iizerinde ise (6 haric)
kurulus tarafindan kamera c¢ekimi, sinav ortaminin diizenlenmesi, kontroliiniin
saglanmasi ve benzeri gorevlerin saglikli yapilmasi i¢in degerlendiricinin yaninda en az
bir gézetmen gorevlendirilir.

a) [Ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikge, EK-1 Performans Sinavlari
Grup Halinde Yapilan Ulusal Yeterlilikler Listesilnde yer alan ulusal
yeterliliklerde, degerlendirici es zamanli olarak en fazla 4 kisiden olusan tek
bir grubun simavinda gorevlendirilebilir.

b) Ulusal yeterliliklerde tanimlanan basarim 6lgiitlerinin, beceri ve yetkinlik
ifadelerinin siav siireci boyunca degerlendirici tarafindan ayrintili takip
edilmesi gereken, sinav esnasinda degerlendiricinin adaya sozlIi olarak soru
iletmesi veya adayin bulgularini sozlii olarak ifade etmesi gereken
durumlarda degerlendiricinin sadece 1 adayr degerlendirmesi esastir. Bu
gibi durumlarda es zamanh degerlendirme yapilamaz.

c) Illgili ulusal yeterliliklerde aksi belirtilmedikge, a ve b bentlerinde
tanimlanan durumlar disinda kalan ulusal yeterliliklerde, adaylarin
performanslarinin birbirinden etkilenmemesini saglayacak sinav ortaminin
olusturulmas: ve etkin, gecerli bir 6lgme ve degerlendirme yapilmasi
sartiyla bir degerlendirici es zamanli olarak en fazla 3 adayi
degerlendirebilir.

! Ek-1 Performans Sinavlari Grup Halinde Yapilan Ulusal Yeterlilikler Listesi’nin giincellenmesine iliskin
islemler, Sinav ve Belgelendirme Dairesi Baskanliginca yiiriitiiliir.
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8) Performans sinavlarinda kullanilan senaryo/proje ve teknik dokumanlar aday
dosyasinda ya da sinav evraklariyla birlikte sinav dosyasinda muhafaza edilir.

9) Sinav alaninda bulunan aday, degerlendirici, gbzetmen, denetim ekibi, i¢ dogrulayici,
kurulus personeli, vb. ile smnav alaninda bulunmasi beklenen diger kisiler igin,
programsiz denetim ihtimali de géz Oniine alinarak, ilgili meslege uygun yeterli sayida
kisisel koruyucu donanim kurulus tarafindan hazir bulundurulur.

10) Is saghgi ve giivenligi kurallarini ihlal ettigi ve bu nedenle kendilerini veya smav
alaninda bulunan diger kisileri tehlikeye diisiirdiigii degerlendirici tarafindan tespit
edilen adaylarin sinavlari durdurulur. S6z konusu adaylar sinavdan basarisiz sayilir.

11) Smavlarda adaylarin kullanmasi gereken makinelerden gerekli goriilenlerin {izerinde
makine kullanim talimatlar1 bulundurulur. Thtiya¢ durumunda adaylara makine
kullanimu ile ilgili 6n bir bilgilendirme yapilir. Adaya sinav 6ncesi aligkanlik kazanmasi
icin birkag kez deneme yaptirilabilir.

12) Sinavlara ait goriintiilii kayitlarda rahatga taninmalarini saglamak amaciyla adaylar,
degerlendiriciler ve diger kurulus gorevlileri sinav boyunca sirt numarasi, yaka karti,
vb. tanitici materyal kullanir.

13) Diger ortamlardan giivenlik seridi ile ayrilmis sinav alaninda goriiniirlik materyali ve
siav alan1 uyari levhalar1 Sekil-2’deki 6rnege uygun olarak konumlandirilabilir.

Gorunurluk
Materyali

DEGERLENDIRICI

¥ B Giivenlik Seridi
Sekil-2 Performansa Dayali Sinav Uygulama Ornek Sablonu
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maddeler diizenlendi. 6 madde eklendi.




TEORIK SINAV*

SORULAR EVET | HAYIR | ANLASILMIYOR ACIKLAMA

1) Adaylar asagidaki hususlarda sinav kuralarina uyulmasi gerektigi konusunda
uyarilmistir.
a) Delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlarin sinav alanina getirilmemesi,

b) Mobil cihazlarin kapali hale getirilmesi,

¢) Ilgili ulusal yeterlilikte ve kurulus prosediirlerinde aksi diizenlenmedigi siirece
sinavlarda rehberin Genel Kurallar boliimiindeki 5. maddesinde sayilan
alet/ekipmanlarin kullanilamayacagi,

¢) Swnav siiresince sinav alaninda i¢me suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar harig
yiyecek ve icecek bulundurulmamasi, tiitiin ve tiitiin tiriinleri kullanilmamasz,

2) Sinav alaninda kurulus logosu ile akreditasyon ve yetkilendirme markalarini
igeren goriiniirlik materyali yer almaktadir.

3) (Varsa) Engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylar igin gerekli dnlemler
almmustir.

4)  Smav alaninda gerekli tiim is saglig1 ve giivenligi onlemlerinin alindigi kontrol
edilmistir.

5) Adaylar ve diger kisiler (degerlendirici, gbzetmen, denet¢i, vb.) smav
alanlarinda uyulmasi gereken is sagligi ve giivenligi kurallar ile acil durum
prosediirleri konusunda bilgilendirilmistir.

6) Adaylara tahsis edilmis sira, masa, sandalye, vb. ekipman, sinav geregleri ile
sinav alan1 kosullart (ses, 1siklandirma, havalandirma, vb.) sinav
gergeklestirmeye elverislidir.

7) Sinav alanlarinin uygunlugu siavdan makul bir siire 6nce sinav hazirlik ve
sinav alani uygunluk formuna kayit edilmistir.

8) Sinav sorular1 sinav salonuna kapali bir zarf igerisinde getirilmistir.

9) Smav igin tahsis edilmis masa, sira, vb. lizerinde sinavla alakasi olmayan
nesneler yer almamaktadir.

10) Adaylar arasinda adaylarin en az yarim metre bosluk birakilmustir.

11) Degerlendiriciler ve gozetmenler kamera agisinda kalacak sekilde
konumlandirilmigtir.

* Bu form sinav uygulamalarinin bu rehbere uygunlugunun takip edilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Formun kullanilmasi ile ilgili herhangi bir zorunluluk bulunmamaktadir.



PERFORMANS SINAVI*

SORULAR EVET | HAYIR | ANLASILMIYOR ACIKLAMA

1) Adaylar asagidaki hususlarda sinav kuralarina uyulmasi gerektigi konusunda
uyarilmustir.

a) Delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlarn sinav alanina getirilmemesi,

b) Mobil cihazlarin kapali hale getirilmesi,

¢) Ilgili ulusal yeterlilikte ve kurulus prosediirlerinde aksi diizenlenmedigi siirece
simavlarda rehberin Genel Kurallar béliimiindeki 5. maddesinde sayilan
alet/ekipmanlarin kullanilamayacagn,

¢) Swnav siiresince sinav alaninda i¢me suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar harig
yiyecek ve icecek bulundurulmamasi, tiitiin ve tiitiin tirtinleri kullaniimamast,

2) Smav alaninda kurulus logosu ile akreditasyon ve yetkilendirme markalarini
iceren goriiniirliik materyali yer almaktadir.

3) (Varsa) Engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylar igin gerekli 6nlemler
almmustir.

4) Sinav alaninda gerekli tiim is sagligi ve giivenligi 6nlemleri alinmis ve acil
cikislar gOsteren uyar isaretleri basta olmak tizere is sagligi ve giivenligi
onlemleri agisindan gerekli tiim isaretlere yer verilmistir.

5) Adaylar ve diger kisiler (degerlendirici, gozetmen, denet¢i, vb.) sinav
alanlarinda uyulmasi gereken is sagligl ve giivenligi kurallar ile acil durum
prosediirleri konusunda bilgilendirilmistir.

6) Sinav igin tahsis edilmis alanlar giivenlik bandi/seridi ile diger ortamlardan
ayrilmistir. (Tehlikeli ve ¢ok tehlikeli meslekler icin gecerlidir.)

7) Sinav alaninda sinav gereci sayilmayan ve adaylarin smav basarisini olumsuz
etkileyebilecek makine, alet, ekipman, vb. yer almamaktadir.

8) Adaylarin rahatga taninmasini saglamak amaciyla gerekli tedbirler alinmustir.

* Bu form sinav uygulamalarinin bu rehbere uygunlugunun takip edilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Formun kullanilmasi ile ilgili herhangi bir zorunluluk bulunmamaktadir.
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Sayisi
1 11UY0011-3 Ahsap Kalipg1 4 kisi
2 11UY0012-3 Betonarme Demircisi 4 kisi
3 12UY0056-3 Iskele Kurulum Eleman1 4 kisi
4 12UY0050-3 Panel Kalip¢1 4 kisi
5 11UY0025-3 Tiinel Kalipg1 4 kisi
6 12UY0054-3 Alg1 Levha Uygulayicist 2 kisi
7 11UY0013-3 Endiistriyel Boru Montajcisi 2 kisi
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KONU: Belgelendirme Kuruluslari i¢in Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi Taslagi
Tarih: 13/08/2018

A) Neden Ihtiya¢c Duyuldu?

Belgelendirme kuruluslarinin yetkilendirilmesine iliskin mevzuatin farkli dokiimanlarda
tanimlanmis olmasi, MYK mevzuatinda ve TS EN ISO 17024 Standardinda yer almamasina
ragmen denetimlerde teamiil haline gelmis ancak yazili olmayan bazi zorlayicit uygulama
ve sartlarin bulunmasi1 ve kuruluglarin uygulamalar1 arasinda yeknesaklik saglanmasi
amaciyla yetkilendirme sartlarinin tek bir dokiimanda bir araya getirilmesine ihtiyag
duyulmustur. Ulasilan denetim sayisi, sektorden gelen geri bildirimler ve elde edilen
tecriibeler dogrultusunda daha 6nce daire i¢i uygulamada olan ve denetim formlarina
dayanak olusturan kriterler glincellenmis ve detayli agiklamalar ile desteklenerek bir rehber
haline getirilmistir.

B) Gelistirme Siireci

e 2016 yilinda kurulan Denetim Dairesi Bagkanligina denetimleri bu kriterler gercevesinde
gerceklestirmesi talep edilmistir.

e 3 yildir gergeklestirilen 28 Sinav ve Belgelendirme Seminerlerinde Kriterler ana hatlariyla
katilimcilar ile paylasilmistir.

e 2 yil siiren giincelleme ve goriis alma siireci sonunda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriige
gonderilmistir.

C) Kurum I¢i Gériisler

e Rehber Taslag: ile ilgili olarak Denetim Dairesi Bagkanligindan 12, Meslek Standartlar
Dairesi Bagkanligindan 18 madde ile ilgili goriis iletilmistir.

e Denetim Dairesi Bagkanligi goriislerinin 9’u uygun bulunmus ve rehbere yansitilmis, 3’1
yansitilamamis ve gerekgeleri raporlanmistir. Meslek Standartlar1 Dairesi Bagkanligi
goriislerinin 14’1 uygun bulunmus 4’1 yansitilamamis ve gerekgeleri raporlanmustir.

D) Kurulus Goriisleri

e 1 Mart 2018 de yetkili olan 125 YBK ile Tiirk Akreditasyon Kurumuna (TURKAK) gériise
gonderilmistir.

e 80 madde i¢in 39 farkl kaynaktan 240 goriis bildirilmistir.

e Goriglerden bir kismu ilgili madde ile ilgisi olmamasi, mevzuata uygun olmamasi ya da genel
kabul gérmiis uygulamalarla 6rtiismemesi gerekgeleri ile yansitilamamastir.

e Toplamda 182 goriis yansitilmis 58 goriis gerekeeli sekilde yansitilamamastir.

e TURKAK’m 21 gériisiinden 5°i hari¢ hepsi yansitilmistir.

e 26 Haziran 2018 tarihinde TURKAK Personel Belgelendirme Dairesi Baskani ve 2 Bas Denetgisi

ile birlikte goriiglerin yansitildig1 versiyonun degerlendirmesi yapilmis ve iizerinde mutabik
kalinan degisiklikler yansitilarak rehber nihai haline getirilmistir.

1 T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu
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E) Getirdigi Temel Yenilikler
1-Yasal Statii ve Organizasyon
e Kurulus isimleri ve kisaltmalarinin birbirine ve Kuruma benzememesine iliskin kurallar
tanimlanmustir.
e MYK Web Portal kullanma yetkililerinin belirlenme usulii tammlanmustir.

e Kurulusun gergeklestirdigi tiim is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesi
gerektigi tanimlanmusgtir.

e YBK’larda kimlerin hangi gorevleri yiiriitebilecegi hususunda g¢apraz gorev yapilabilecek
pozisyonlar matrisi olusturulmus ve pozisyonlarin ¢alisma usulii sartlar1 belirlenmistir.(Tam
Zamanli, Kismi Siireli, Diizenleme Y oktur)

e Bir kisinin matrise uygun olacak sekilde en fazla 3 farkli pozisyonda gérev almasima izin
verilmistir (ic dogrulama gorevi istisna).

2-Insan Kaynaklan

e Belgelendirme kapasitesi diisiik Belgelendirme kuruluslarinda belgelendirme yogunluklarina
gore belge kararini en ge¢ 10 giin i¢inde alabildikleri miiddetce karar vericilerin haftada 1, ayda
4 giinden az olmamak ve kadrolu olmak kaydiyla caligmasinin yeterli goriilebilecegi
tanimlanmustir.

e Aday bilgilendirmelerini saglayacak tam zamanl kisi/lerin belirlenmesi istenmistir.

e Harici taraflardan olusan Komite kurma zorunlulugu MYK agisindan kaldirilmistir.

e Sinav gereglerinin gézden gegirilmesi ve onaylama islemleri i¢in dahili yada harici teknik
yeterlilige sahip kisilerden olusan 6lgme degerlendirme komisyonlarina izin verilmistir.

e Tarafsizhk komitesinin denetimini MYK’nin yapmayacag, itiraz ve sikayetlerin komite
kurulmadan ele alinabilecegi ifade edilmistir.

e Personel zliik dosyalarimin igerigi ile ilgili standart tamimlanmustir.

e Yonetici ve kalite yonetim temsilcisinin farkli belgelendirme kuruluslarinda caligmasi
smirlandirilmistir.

3-Fiziki Sartlar

e Kurulus tabelasi, yetki ve kapsam belgesinin asilmasi gibi goriiniirliik kurallart getirilmistir.

e Bir kamu hizmeti olmasi nedeniyle kurulus ofisinin haftanin en az 3 giinii acik ve erisilebilir
olmasi zorunlu hale getirilmistir.

e Kurulusun yetki kapsaminda bulunan tiim ulusal yeterlilikler i¢in en az bir adet daimi smav
merkezi bulunmasi zorunlu hale getirilmistir.

e Her sinav i¢in sinav baslamadan en az 1 saat once kurulus temsilcisi tarafindan son kontrol
yapilarak sinav icin gerekli sartlarin korundugunun teyit edilmesi sart1 getirilmistir.

e  Mali siirdiirtilebilirlik agisindan finans ve muhasebe islemlerinin dahili ya da harici bir muhasebe
sorumlusu veya mali miisavir tarafindan yonetilmesi sart1 getirilmistir.

4-Siav Geregleri

e Smav Oncesinde smav yerlerinin kontroliine, gérev ve sorumluluklara iligkin net tanimlamalar
yapilmustir.

e Kurulusun kapsaminda yer alan her ulusal yeterliligin teorik ve performans sinavi i¢in gereken
asgari sinav materyalinin en az 3 kat1 kadar kendine ait, 6lgme degerlendirme komisyonunca
onaylanmis sinav sorusu, miilakat sorusu, sinav senaryosu, is emri vb. sinav materyali bulunmasi
ve bu materyallerin ulusal yeterliliklerdeki basarim Olgiitlerinin  her birini kapsamasi
tanimlanmugtir.

e Sorularin performansinin izlenmesini saglayacak bir sistem gelistirilmesi gerektigi
anmlanmistir

2 T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu
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e Sahip olunan sinav gereglerinin gizliligi, giivenligi, tasnifi ve yonetimine iligkin temel hususlar
tanimlanmustir.

e Smav gereglerinin dogrulanma ve onaylanma islemlerini yiirlitecek dahili veya harici
uzmanlardan olusturulan 6lgme degerlendirme komisyonlarinin olusturulma ve ¢alisma esaslari
tanmimlanmustir.

5-Ol¢me Degerlendirme

Aday bagvuru siireci ve sozlesme siirecine iligkin uygulamada oturmus olan detaylar
tanimlanmustir.

o Ucretlendirme politikalarinin maliyet analizlerine dayali olmasi zorunlulugu getirildi.
Ucretlendirmeye ve tahsilata iliskin temel kurallar tanimlanmustir.

e Ayn yeterlilik i¢in yapilan ardisik sinavlarda (ayn1 mekanda arka arkaya yapilan gruplarin
sinavlar1 veya ayni kisiye uygulanan tekrar sinavlart) ayn1 soru setlerinin se¢ilmemesine iliskin
alinmasi gereken onlemler tanimlanmistir. (%20 benzerligin tolere edilmesi tanimland.)

e Belgelendirme karar siirecinin asgari sartlar belirlenmistir.

e Belgelerin askiya alinmasi ve geri ¢cekilmesine iligkin kosullar belirlenmistir.
6-i¢ ve Dis dogrulama

e I¢ dogrulama rehberi kapsaminda uyulmasi gereken kurallar tanimlanmistir.

e Kurum tarafindan gerceklestirilecek uzaktan ya da yerinde bir dis dogrulama durumunda Kurulus
tarafindan saklanan tiim bilgiler, belgeler ve kayitlarin iletilmeye hazir durumda olmasi ve talep
edildiginde iletilmesi tanimlanmaistir.

e Kurum tarafindan yapilan dis dogrulama sonucunda Kurulugsun kendisine bildirilen raporun
gereklerini yerine getirmesi tanimlanmugtir.

7-Itiraz ve Sikayetler
e ltirazlarin ele alimasi icin 6nerilen kademeli sisteme iliskin aciklamalarda bulunulmustur.
e ltiraz ve sikayetlerin ele alinmasi icin temel hususlar tanimlanmustir.

e ltiraz ve sikayet komitesi yerine itiraz sikayetleri tarafsiz ve gecerli sekilde ele alacak bir yontem
ya da itiraz sikayet komisyonunun yeterli goriilecegi tanimlanmustir.

8-Bilgi Paylasimy, iletisim ve Rehberlik

e Kurum ile kurulus arasinda ve kurulus ile adaylar arasindaki iletisimden sorumlu kisilerin
Kurulus tarafindan belirlenmis olmasi ve verilen hizmetin kalite glivencesinin saglanmasia
iligskin tedbirler getirilmistir. (dahili ya da harici personel fark etmeksizin ilgili kisiler kayda
alinmali, egitilmeli, taahhiitleri alinmali ve s6zlesme yapilmali)

e Kurulus web sitesinin icermesi gereken asgari bilgiler tanimlanmustir.

e Kurulusa ait Kayith Elektronik Posta (KEP) adresi alinarak tescil edilmesi getirilmistir.

e Adaylara bagvuru Oncesi ve sonrasi siire¢ ve sinavlarla ilgili bilgilendirme ve rehberlik
yontemlerinin asgari sartlar1 detaylandirilmastir.

9-i¢ ve Dis Denetim Faaliyetleri

e Yonetimin gozden gecirmesi toplantilarinin daha etkin bir sekilde gercgeklestirilmesinin
saglanmasi icin yapilacak gézden gegirmelerin giindem bagliklar1 belirlenmistir.

e I tetkikte gdrev alacak personelin TS EN ISO / IEC 17024, 1SO 9001 veya ISO 19011 standardi
temelli i¢/dis tetkik egitimli ve yetkin olmasi sartinin aranmasi tanimlanmugtir.

10-Tarafsizh@in Yonetimi
e Tarafsizlig1 tehdit eden unsurlara dair etkin bir risk analizine iligskin asgari sartlar tanimlanmastir.

e Sinav siireclerinde gorev alan degerlendirici ve karar vericiler ile smavini gerceklestirdikleri
adaylarin igverenleri arasinda bir iliski olmadiginin giivence altina alinmasina iliskin yeni

3 T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu
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maddeler tanimlanmistir.

e Degerlendirici ve karari vericilerin yapacag degerlendirme isleminin tarafsizliginin saglanmasi
icin verecegi karar ile geliri arasinda bir ¢ikar geliskisi bulunmamasina iligkin yeni tedbirler
tanimlanmustir.

11- Politikalar ve Hedefler

e Kurulusun kalite yonetim sisteminde 6l¢gme ve degerlendirme faaliyetlerini tiim adaylara; firsat
esitligi ilkesi cergevesinde, itiraz ve sikayetlere acik bir sistem igerisinde, kalite gilivencesi
saglanan, i¢ dogrulamasi yapilan, is saglig1 ve giivenligi saglanan, siirekli gelisime acik ve kotiiye
kullanimlar1 engelleyen bir sekilde sundugunu teminat altina alan politikalar benimsemesi
gerektigi Onerilen politikalar tanimlanmustir.

12- Dokiimanlarin ve Kayitlarin Yonetimi

e Genel dokiiman yonetimi kurallarinin tanimlanmasi ile birlikte Kisisel verilerin korunmasina
iliskin mevzuata uyulmasi ile ilgili sorumluluklar tanimlanmistir.

13- Yetkinin Baslamasi Ve Devamu i¢cin Gereken Sartlar

e Sozlesmenin imzalanmasi, teminat ve sinav gereglerinin iletilmesi gibi yetkinin baslamasi ve
devami i¢in yonetmelikte tanimli tiim sartlar daha seffaf hale getirilmistir.

Personel listesindeki kisilerin orijinal imza tatbikinin iletilmesi sorumlulugu getirilmistir.

Yetkilendirme ya da kapsam genisletme bagvurusu yapmak isteyen kuruluslarin kapsamina
almayi planladigi ulusal yeterlilik sayis1 azami 20; sektor sayisi ise azami 4 ile sinirlandirilmustir.

(Agtklama: En az 5 yil uluslararast standartlara gorve akreditasyon faaliyetleri igerisinde
bulunmus kuruluglar, tiniversiteler ile kamu ve kamu kurulusu niteligindeki meslek kuruluslari
icin Kurumun uygun gormesi halinde yukaridaki ulusal yeterlilik ve sektor sayisi sarti aranmaz.)

Yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunun, yetki tarihi iizerinden 6 ay ge¢meden ve her
haliikarda mevcut kapsamindaki ulusal yeterliliklerde yeterli diizeyde sinav ve belgelendirme
faaliyeti gerceklestirmeden kapsam genisletme bagvurusunda bulunamamasi sinir1 getirilmistir.

(A¢tklama: MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin zorunlu olmaswna iliskin ¢ikarilan herhangi bir
mevzuatta tamimlanan mesleklerde yapilacak kapsam genisletme basvurularinda siire ve faaliyet
sarti aranmaz. )

12 ay igerisinde gerceklestirilen programli ve programsiz denetimlerde toplamda ii¢ kez smav
durdurma karar1 uygulanan kuruluslarin ilgili duruma diismesinden itibaren 1 y1l siireyle kapsam
genisletme bagvurusunda bulunamayacagi tanimlanmastir.
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tarihinden itibaren yiiriirliige girmesi, yiirtirliik 6ncesinde basvuru yapan kuruluslarin meslek ve
sektor sayisi sinirlarmdan muaf tutulmasi tanitmlanmastir.

4 T.C. Mesleki Yeterlilik Kurumu




