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1. Amag¢ ve Kapsam

Bu prosediir, Mesleki Yeterlilik Belgesi bagvurusunda bulunan adaylarin tabi tutuldugu sinav siirecinin
planlanmasi, gergeklestirilmesi ve degerlendirilmesine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektedir.

2. Tanimlar

Bu prosediir kapsaminda gegerli tammlar Kalite El Kitabi'nda belirtilen ag¢iklamalara uygun olarak
degerlendirilir.
ODK: Ol¢me ve Degerlendirme Komisyonu

3. Sorumlu Birimler

- Genel Midiir

- Personel Belgelendirme Midiirii
- Kalite Yoneticisi

- Sinav Koordinatorii

- Karar Verici

- Sinav Yapici

- GOzetmen

- Sekreter

4. Uygulama

4.1 Sinav Merkezlerinin Hazirlanmasi

Sinav programinmin olusturulduktan sonra sinavda kullamlacak ve kalibrasyona tabi cihazlar
belirlenir. Bu cihazlarin kalibrasyon sertifikalar: kontrol edilir. Kalibrasyona tabi cihazlarmn 6 aylik
periyotlarla kalibrasyonlarimn yapilmis olmasi gerekmektedir. Kalibrasyon periyotlarinn
kontroliinden ve kalibrasyonlarin gergeklestirilmesinin saglanmasindan kalite yonetim temsilcisi
sorumludur. Kalite yonetim temsilcisi kalibrasyon periyotlarimn takibini FR.64 Bakim Onarim ve
Kalibrasyon Takip Formu ile saglar. Bu formda kalibrasyon ve bakim gerektiren cihazlar listelenir,
kalibrayon durumlari islenir ve periyotlari takip edilir. Uygun olan cihazlar simav alanminda
kullamilmak iizere hazirliklar: yapilr.

Sinav yapilacak alanlar, Elmas Belgelendirme 'nin goreviendirecegi sinav yapici yada karar vericiler
tarafindan Malzeme Ekipman Kontrol Formlar1 aracilifiyla kontrol edilir. Uygunluk saglanmasi
durumunda sinav alant MYK portala kanitlariyla birlikte bildirilerek smav yeri ID’si alimir. Yeni smav
alanlan i¢in smav yeri sézlesmesi yapilmasi ve kontrol formlariyla sinav alammnin kontrol edilip
yiiklenmesi zorunludur. Eksik durumlar belgelendirilerek giderilmesi saglanir.

Smav yeri s6zlesmesinde de belirtildigi gibi is sagligi ve giivenligi konularindan ve kontrolleri
yapmaktan, malzemelerin bakim ve kalibrasyonundan ve sinav alanmim son kontroliinden Elmas
Belgelendirme ve smav merkezi, malzeme temini, smav alanina yabanci kisilerin girmesinin
engellenmesi, edinilen bilgilerin gizliligi vb. gibi diger hususlardan smav yeri sorumludur
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4.2 Smav Organizasyonu ve Gorevlendirme

Bagvurusu onaylanan adaylarin smav planlamasim Personel Belgelendirme Miidiirii yapar ve
koordinatdre programu iletir. Sinav organizasyonu yapian adaylar sms ile yazilim iizerinden
bilgilendirilir. Smav gorevlendirmeleri Smav Koordinatorii tarafindan gerceklestirilir. Sinavlarda
gorev alacak kisilerin gérev atamalar1 sinavdan 2 giin 6nce yapilarak Gorev Atama Yazisi ilgililerce
imzalanarak resmilestirilir. Tarafsizlik ilkesine aykiri bir durum tespit edilirse yeni gorevlendirme
yapilir.

Sinav gorevlileri belirlendikten sonra koordinator kullamlan yazihm tizerinden sinavi agar ve sinav
listesini kalite yoneticisine ileterek planlanan tarihten en az 48 saat énce MYK portal tizerinden sinav
actlarak sinav ID’si alinir.

4.3 Soru Bankasi ve Yazilim Kullanimi

Sinav sorulari, MYK ulusal yeterliliklerine gore olusturulur, ODK tarafindan onaylanir. Onay ve
revizyon siiregleri yazilim aracihigiyla yiiriitiilebilecegi gibi fiziki toplantilarla da soru inceleme/onay
islemleri gergeklestirilebilir. Sorular ODK tarafindan onaylandiktan sonra genel midiiriin onayi ile
kullamma girer. Kullamilan yazilim soru hazirlayicilarin sisteme girdigi soruyu kendi onayina
sunmamaktadir. Kisiler kendi hazirladiklary sorular: onaylayamaziar.

Yazilim, adaylara sorularin rastgele atanmasini, soru tekrarinin engellenmesini, ardigik sinavlarda aym
sorularin gelmemesini ve performans istatistiklerinin analizini saglar.

Koordinattr ve personel belgelendirme miidiirii yazilimda her bagarim 8lgiitiinden 3 er adet soru olup
olmadifi ve herhangi bir sebeple iptal edilen soru/senaryo olmasi durumunda eksikligin
tamamlatilmasindan sorumludur.

Yazilimda yer alan tiim teknik soru ve senaryolar 6 ayda bir istatistiksel olarak degerlendirilerek
(kullanim durumu, sorulmasi sayisi, zorluk derecesi vb.) sorularm periyodik olarak kontrol edilmesi
saglanir. Sorularin seviye alt1 seviye iistii olmasi yada yanliglik olmas1 durumunda sorular revize edilir.

4.4 Sinav Tiirlerine Gére Uygulamalar

Teorik, performans ve sozlii sinavlara iliskin belgeler kapal1 zarflarda smav koordinatorii tarafindan
sinav yapiciya, sinavdan 1 giin 6nce teslim edilir. Sinavin bagka bir ilde/ilgede yapilmas: durumunda
sinav evraklarinin glivenligi saglanarak siavdan 1 giin 6nce sinav yapiciya ulasacak sekilde kargo ile
gonderilir. Giivenlik i¢in zarflar sinav koordinatérii yada kalite yoneticisi tarafindan imzalanmp
kapatilir. Kapali sinav evraklarinin diginda ayn bir dosyada sinava girecek kisilerin listesi, imza
listeleri ve malzeme ekipman formlar1 hazirlanarak sinav yapiciya teslim edilir. Smav yapic
sinavlardan en az I saat 6nce sinav alanin1 malzeme ekipman formlarina gére kontrol etmekle, eksik
malzeme olmas1 durumunda eksikleri temin etmekle/ettirmekle, eksikligin giderilmedigi durumlarda
kalite yoneticisine bilgi vermekle yiikiimliidiir. Sinavlarin planlanan saatte baglamasina 6zen gosterilir

fakat gecikmenin 1 saati gegmesi durumunda tutanak tutularak portala bildirilir. Siav alaninda sinava
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girecek herhangi bir adayla ¢ikar ¢atismasi olmasi durumunda yine kalite yoneticisine bilgi vermek
sinav yapicimn yikiimliligiindedir. Boyle bir durumda sinav gérevlileri sinava baslamadan
degistirilir.

Sinav dosyalar1 hazirlanirken her sinav i¢in bir ana zarf bir yedek zarf hazirlanir. Ana zarfin iizerinde
sinav kurallari ve teslim alma/verme bdlmesi yer aldigi Sinav Kurallar1 ve Zarf Teslim Formu, yedek
zarfin lizerine ise Smav Sonrasi Kontrol ve Zarf Teslim Formu yapistirilir. Sinav baslangicinda zarfi
teslim eden/teslim alan ana zarf tizerindeki béliimii, sinavdan sonra ise vedek zarf iizerindeki bdliimiin
ilgili kisilerce imzalanmasi esastir. Sinavda adaylarin uymas: gereken kurallar ve smav bilgileri yine
ana zarf lizerinde yer alan Sinav Kurallar1 ve Zarf Teslim formunda yer almaktadir ve kamera kaydini
baslattiktan sonra sinav yapicilar tarafindan kameraya ve adaylara okunmasi zorunludur.

Teorik sinavlarda;

-Sorular Times New Roman karakterinde 12 punto

-Gorsel soru olmast durumunda gekiller agik ve anlagilir

-Aymni sinavlarda aym sorular farkl: kitapeik tiirlerinde (A kitapgig1, B kitap¢ig1 vb)

-Kitapgiklar lizerinde soru sayisi, sinav siiresi, aday bilgileri ve aday imza yeri olacak sekilde

-Cevap anahtar1 sinav zarfinmn i¢inde ayri kapali zarf i¢inde sinav bilgileri de yer alacak sekilde
-Sinav siireleri soru bagina siav sartnamelerinde ve ulusal yeterliliklerde belirtilen soru bast siire*soru
say1s1 olacak sekilde belirlenir ve hazirlanir.

- Teorik sinavlarda bir siav yapici es zamanlh olarak 36 (otuz alti) aday1 degerlendirir. 36 (otuz alt1)
ile 72 (yetmis iki) adayin sinava tabii tutuldugu zamanlarda sinav yapiciya ilave bir sinav yapici veya
g0zetmen sinava atanir ve bu say: orantili sekilde artar.

Yapilandirilmis sozlii sinavlarda;

-Sorularin basinda kitap¢ik olacak sekilde

- Kitapeiklar tizerinde soru sayisi, sinav siiresi, aday bilgileri ve aday imza yeri olacak sekilde

- Cevap anahtar sinav zarfinin iginde ayr kapali zarf iginde smav bilgileri de yer alacak sekilde
-Siav siireleri soru bagina sinav sartnamelerinde ve ulusal yeterliliklerde belirtilen soru bas1 siire*soru
say1s1 olacak sekilde belirlenir ve hazirlanir.

Performans sinavlarinda;

-Senaryolarda gorseller/gizimler olmasi durumunda bunlarin agik ve anlasilir olacak sekilde

-Sinav senaryolarinda aday imza yeri ve sinav bilgileri yer alacak sekilde

-Sinav siireleri gergekgei ve gergek uygulamalara paralel olacak sekilde belirlenir ve hazirlanir

-Her bir sinav yapici bir giinde en fazla 16 (on alt1) adayin performans sinavinda gérevlendirilebilir.
Grup halinde yapilan sinavlarda bir sinav yapici es zamanl olarak en fazla 4 aday1 degerlendirebilir.
Bireysel yapilmasi gereken sinavlarda ise bir sinav yapici es zamanh olarak en fazla 3 aday:
degerlendirir.
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Sinav baglamadan 6nce sinav alan1 360 derece ¢ekilerek sinav alam ve malzemeler kameraya
tanitilir.

Teorik sinavlarda adaylar, aralarinda en az yarim metre olacak sekilde oturtulur.

Sinav dosyalarinin {izerinde bulunan adaylarin sinav kurallan ile ilgili bilgilendirme yazist
sinav yapicilar tarafindan adaylara okunur.

Sinavda gorev alan tiim personeller kimlik kartlartyla kendilerini kameraya tamtir

Daha sonra adaylar agik ve net bir sekilde kameraya kendilerini tamtir ve adaylarin imzalari
alnir,

Smav dosyasinin agilip senaryolar/kitapgiklar adaylara teslim edildikten sonra smav zarfinin
tizerinde yer alan sinav baglama saati doldurulur ve sinav baslatilir.

Sinavlarda, adaylarin siav yapiciya soru sormak istemesi durumunda soru tiim adaylarin ve
kameranin duyacag sekilde sordurulur ve ayni sekilde (kopya vermeyerek) cevaplanur.
Sinavlarda herhangi bir adayin is saglhig1 ve giivenligi kurallarina uymamasi durumunda olasi
bir kazanin 6niine gegebilmek ve kimsenin zarar grmemesi igin smav yapici tarafindan smav
durdurulur.

Sinavin trafikte ¢ekilmesi durumunda hem arag i¢i hem arag disi kameralarla sinav kayd:
kesilmeden sinav kayit altina alinir

Adaylarin kamera agisindan ¢ikmasim 6nleyecek sekilde tedbirler alinir.

Yapilandirilmig s6zIii smavlarda siav alaninda 2 ¢ikig kapis1 varsa giris ve cikislar farkl
kapilardan yaptirilir, miimkiin olmadig1 durumda sinava giren ve girecek olan adaylar i¢in
gerekli tedbirler alinir. (bekleme alani vb)

Smav alaminda saat bulundurulmasina 6zen gésterilir. Miimkiin olmadig1 durumlarda sinav
yapict tarafindan periyodik olarak kalan siire adaylara hatirlatilir.

Sinavlarin uzun siirmesi ve adaylardan talep gelmesi durumunda mola verilebilir, eger mola
verilirse mola stiresi sinav sonuna eklenir ve mola siiresi boyunca kamera kaydi kapatilmaz.
Sinavlar sinav yapicimin ‘smavimz bitmistir’ talimati verene kadar kayit altina alinir. Biten
sinavlarin tiim evraklar1 ana zarfin iginden ¢ikan yedek zarfa koyulur ve zarfin iizerinde yer
alan kontrol formu doldurulur.

4.5 Sonuglarin Degerlendirilmesi ve Bildirimi

Smav sonrasinda belgeler toplanir, smav yapici sinav bitis giiniinden itibaren 5 giin icinde
degerlendirmelerini yaparak, adaylarin notlarim yazilima girer ve tiim belgeleri Karar Vericiye iletilir.
Karar verici de degerlendirmelerini kamera kayitlarina gére yapar. Smav sonuglar1 ve belge karar
formlar1 yazilim {izerinden otomatik olarak olusturularak hata pay1 en aza indirilir. Smav sonuclarinin
degerlendirilmesi igin toplam 10 giin siire vardir. Sinav sartnamelerinde belirtilen asgari puan almis
olan adaylar i¢in belge karari, karar verici tarafindan verilir.

Swnav yapiciyla karar vericinin puanlamalart arasinda fark olmasi durumunda karar vericinin sinav
yapicvun puanini degistirme gibi bir yetkisi yoktur. Béyle bir farkhilikla karsilasiimas: durumunda
3.bir teknik uzman degerlendirme yaparak karar ona gore verilir.
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Sinav sonuglar1 yazilm {izerinden ¢ekilerek kalite yoneticisi tarafindan MYK portala girilir. Belge
almaya hak kazanan ve belge basim {iicretini yatiran adaylarin belge basim talepleri kalite yoneticisi
tarafindan MYK portaldan yapilir.

Tiim karar islemleri bitince evraklar, Sekreter tarafindan arsivlenir.

4.6 S1mmav Kurallarina Uyum

Adaylarin siav alanina zamaninda gelmeleri, kimlik belgelerini ibraz etmeleri ve sinav siiresince
kurallara uymalar beklenir. Kurallar: ihlal eden adaylarin sinavi gegersiz sayilir ve durum tutanakla

belgelenir.

5. Atifta Bulunulan Belgeler

- Gorev Atama Yazist
- Malzeme Ekipman Kontrol Formlari
- Swnav Yeri Sozlesmesi

- Belgelendirme Karar Formu

- Siav Sonug Listesi
- Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

6. Revizyon Bilgileri

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Nedeni
00 22.01.2025 Ik Yaymn
01 13.05.2025 Sirket Unvan Gilincellemesi
02 13.08.2025 Madde 4.1,4.44.5¢
eklemeler yapildi
03 16.09.2025 Madde 4.3 eklemeler yapild:
Madde 4.1 kalibrasyona tabi cihazlarin
Kontrolii ile ilgili ekleme yapilmstir.
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