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BELGE VE SINAV PROSEDURU

6.1 BASVURU PROSESI
Personel belgelendirme sinavlarina katilim igin basvurular her meslek igin 6zel hazirlanmis “Aday Basvuru
Formlan” ile yapilmaktadir. Aday Basvuru Formlari, internet sitesinde tim ilgili taraflara acik hale getirilmis ve ayrica
talep edilmesi halinde de Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan elektronik posta olarak da génderilebilmektedir. Aday
Basvuru Formlari, basvuru sahibi tarafindan doldurulduktan sonra islak imzali ve ekleriyle birlikte Kalite Yonetim
Temsilcisi’ ne elden veya kargo/posta yoluyla iletir. Kapsam dahilindeki maden sektor mesleklerinin ulusal
yeterliliklerinde 6n kosul mevcut olup basvurunun kabull icin 6n kosul sartlarinin saglanmasi gerekmektedir.
Basvuruyu alan Kalite Yonetim Temsilcisi, Personel Belgelendirme Yoneticisi’ ne iletir. Personel Belgelendirme
Yoneticisi 3 (li¢) is glini icerisinde basvuruyu gézden gecirir ve basvurunun kabul veya ret edilmesine yonelik kararini
verir. Gozden gecirme islemi yapilirken, Aday Basvuru Formlarinin son sayfasinda yer alan kriterler géz onlinde
bulundurulur. Basvurunun kabuli veya reddine iliskin karar Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan basvuru sahibine 2 (iki)
is glinl icerisinde telefon, elektronik posta veya kisa mesaj yoluyla bilgi verilir.
Basvuru icin gerekli dokiimanlar asagidaki gibidir:
a) Aday Basvuru Formu
b) Basvuru Ucretinin yatinldigina dair dekont
c) Nifus ciizdani 6rnegi
d) Varsa, giris sartina iliskin aranan belgeler
e) Belge Kullanim S6zlesmesi islak imzali hali
f) Maden Meslekleri igin bulunan &n kosulun gerceklestirilmesi
Basvuru prosesinin tamamlanmasi i¢in toplam stire 5 (bes) is glintidar.

6.2 DEGERLENDIRME PROSESI

Degerlendirme, personel belgelendirme kapsaminda yer alan her bir meslege iliskin ulusal yeterliliklerde
belirtilen 6lcme ve degerlendirme ydntemi kullanilarak yapilmaktadir. ilgili meslek icin Mesleki Yeterlilik Belgesini elde
etmek isteyen adaylar yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini
alabilmeleri igin yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti bulunmaktadir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlari her bir birim icin ayri ayri yapilabilecegi gibi
birlikte de yapilabilir. Ancak her yeterlilik biriminin degerlendirmesi bagimsiz yapiilmaktadir.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siuresi, Ulusal Yeterliliklerde tanimlandigi sekildedir. Yeterlilik birimlerinin
birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi icin tim yeterlilik birimlerinin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

Personel belgelendirme kapsaminda yer alan mesleklere iliskin ulusal yeterliliklerde yer alan degerlendirme
sekilleri sinav talimatlarinda belirtilmistir.

Degerlendirme icin adayin yeterliligi onaylanirken, Karar Verici personele, ulusal yeterlilik sartlarinin dokiimante
edildigi, sinav dosyasi sunulmaktadir. Sinav dosyasi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir, Personel
Belgelendirme Yoneticisi onayinin ardindan Karar Verici personele iletilir. Personel Belgelendirme Yoéneticisi onayi
dosyada yer alan “Sinav Dosyasi icerik Formu” na paraf atilarak olmaktadir.

Sinavlarin degerlendirmesi ise, her meslek i¢in ayri hazirlanmis Sinav Talimatlarinda detaylandiriimistir.

6.3 SINAV PROSESI

Sinavlarin planlanmasi ve organizasyonu Personel Belgelendirme Yoneticisi ile birlikte Kalite Yonetim Temisilcisi
tarafindan yapilmaktadir. Bu siirecte, Personel Belgelendirme Yoneticisi sinav yeri, sinav tarihi, sinavlarda gorev alacak
personelleri belirleyerek Kalite Yonetim Temsilcisi’ ne yazili veya sozlli olarak bildirir, Kalite Yonetim Temsilcisi
kendisine iletilen bilgiler ile birlikte, “Sinav Programi Formu” nu doldurarak Personel Belgelendirme YoOneticisi’ ne
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onaylatir. Sinav programlari, sinavin basladigi tarihten 2 (iki) gin 6ncesine kadar; sinav programindaki degisiklikler ile
sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav dncesine kadar web portal {izerinden Kalite Yonetim Temisilcisi
tarafindan Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na bildirilir. ATASOY BELGE tarafindan kaynaklanmayan sebeplerle sinava iliskin
meydana gelen her tirli degisiklik ayni giin icerisinde Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan web portal veya elektronik posta yoluyla bildirilir.

Teorik ve performansa dayali sinavlarda gérev almak Uzere Personel Belgelendirme Yoneticisi tarafindan “Sinav
Gorevlileri Listesi” nde yer alan Sinav Yapici personeller arasindan atama yapllir. Personel Belgelendirme Yoneticisi,
sinava atanacak personeli belirler, Kalite Yonetim Temsilcisi’ ne bildirir. Kalite Yonetim Temsilcisi, “Sinav Goreuvlisi
Atama Formu” nu doldurarak Personel Belgelendirme Yoneticisi’ ne onaya sunar. Personel Belgelendirme Yoneticisi’
nin onayinin ardindan Kalite Yonetim Temsilcisi, Sinav Gorevlisi Atama Formu ile birlikte “Aday Yoklama sinava atamasi
yapilmasi dastinilen Sinav Yapicl’ ya, sinav tarihinden 5 (bes) is gini Oncesinde iletilir. Personel Belgelendirme
Yoneticisi, atama islemini yaparken, adaylarin egitiminde gbrev almamis, herhangi bir c¢ikar c¢atismasina olanak
saglamayan sinav gorevlisi olmasina 6zen gosterir. Sinava atamasi yapilan Sinav Yapici, “Aday Yoklama Formu” nu
inceleyerek, herhangi bir ¢ikar catismasi olmadigini ve adayin daha 6nce egitiminde yer almadigini beyan ederek gorevi
kabul eder. Sinav Yapic’ nin herhangi bir sebeple gorevi kabul etmemesi durumunda, Personel Belgelendirme
Yoneticisi “Sinav Gorevlileri Listesi” nde yetkili bir baska Sinav Yapicl’ nin atamasini gergeklestirir. Siireg, ayni sekilde
tekrar edilir.

Teorik ve performansa dayal sinavlar ATASOY BELGE’nin kendi sinav alanlarinda veya sozlesme ile anlasma
yaptiklari sinav alanlarinda gergeklestirilir. Teorik ve performansa dayali sinavlardan 3 (li¢) giin 6nce sinav alanlarinin
kontrolli Sinav Yapici veya Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir. Sinav alanlarinin kontroli icin “Teorik Sinav
Alanlari icin Kontrol Formu” ve “Saha Uygunluk Kriterleri Formu” kullanilir. Performansa Dayali Sinav Alanlari igin
Kontrol Formu, her meslek igin 6zel hazirlanmistir. Kontroller iki asamada yapilir. ilk olarak, sinav yeri sézlesme ile
saglaniyorsa, sOzlesme asamasinda Kalite Yonetim Temsilcisi ve Personel Belgelendirme Yoneticisi ile birlikte ilgili
formlar kullanilarak yapilir ve onaylanir. Onay islemi, Personel Belgelendirme Yéneticisi tarafindan yapilir. ikinci kontrol
ise, her sinav 6ncesinde Sinav Yapicl veya Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir ve Personel Belgelendirme
Yoneticisi tarafindan onaylanir. Sinav yapicilar formlarda yazan ibareleri eksiksiz yerine getirmeli, sinav alani hazirligini
uygun yapmali, sinav alani hazirhg1 yaparken cevresindeki makineleri kullanmamali kendisine sinav alani olusturmasi
icin verilen dubalarla sinav alani emniyet seridine alinmalidir.Sinav hazirliginin tamamlanmasi akabinde video kayitlari
zamaninda baslatilmali sinav kontrol formuna not edilmeli ve sinav sonunda video kaydi zamaninda kapatiimahdir.

Sinavlar gezici sinav birimlerinde yapilacaksa; Sinav Yapici / Degerlendirici tarafindan yapilan ilgili gezici sinav biriminin
kontroli, yapilacak olan sinavlardan 5 (bes) is glini 6ncesinde degerlendirilir. Degerlendirme formlarinda herhangi bir
uygunsuzluga rastlanilirsa ilgili sinavdan 2 (iki) is glini 6ncesine kadar uygunsuzlugun kapatilmasi istenilir.

Uygunsuzluk belirtilen sirede kapatilmazsa ve/ veya kapatilmis olmasina ragmen sinav gini bir aksaklik yasanirsa ilgili
sinav, sinav yapici ve/veya Personel BelgelendirmeYoneticisi tarafindan tutanak tutularak iptal edilerek MYK’' ya
bildirim yapilir. Baska bir sinav tarihte yapilmasi saglanir. Gezici sinav merekezlerinde yapilacak sinavlar icin Gezici Sinav
Yeri s0zlesmesi imzalanir.

Adaylar, sinav esnasinda kimliklerini yanlarinda bulundurmalidir. Adaylar, sinavlarla ilgili her tirli bilgiye
ATASOY BELGE’ yi arayarak veya ziyaret ederek Kalite Yonetim Temsilcisi’ nden erisebilecekleri gibi, internet sitesinden
de erisebilirler. Sinav tarihi, sinav yeri gibi bilgilerde herhangi bir degisiklik olmasi durumunda, degisiklikler ile ilgili bilgi
internet sitesinde ilgililere duyurulmaktadir.
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Adaylar, basvuru esnasinda sinav siireci ile ilgili Kalite Yonetim Temisilcisi tarafindan bilgilendirir.

En az 2 (iki) aday basvurusu ile sinav agilir. Uygun kontenjan saglanamadiginda, basvurular bir sonraki tarihte
gerceklesecek sinav programina aktarilir.

Basvuru, sinav ve adaya iliskin tim kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosedir(’ ne uygun olarak Kalite Yonetim
Temisilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir.

Teorik ve performansa dayali sinavlarda sorulacak sorular, ilgili Karar Verici personel tarafindan soru bankalari
icerisinden secilir. ATASOY BELGE, sorularini kisi/kurum/kuruluslarla paylasmaz ve sorularinin telif haklarini sakh tutar.
Art arda yapilacak sinavlarda ayni sorularin sorulmamasi icin, “Soru Listesi” olusturulmustur. Karar Verici, her sinav icin
soru sectikten sonra, Soru Liste’ sine hangi sinavda sorulduguna iliskin bilgiyi kaydeder. Bir sonraki sinavda, secilen
soruyu kullanmaz. Her sinav sonrasinda, Karar Verici personel soru analizini Soru Listesi ile yapar.

Dogru-yanlis-bos birakma oranlarini belirler. Yilik periyotlarla bu analizi Program Komitesi’ ne sunar. Gerekli
iyilestirmenin yapilmasi icin Program Komitesi gérisleri dikkate alinir.

Sinavlar, “Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar igin Uygulama Rehberi” ve “Teorik ve Performansa Dayali
Sinavlar icin Kamera Kayit Rehberi” ne uygun olarak hazirlanmis olan “Teorik ve Performansa Dayali Sinav Kurallari ve
Kamera Kayit Talimati” na uygun olarak gergeklestirir.

Sinavdan 1 (bir) giin 6nce Kalite Yonetim Temisilcisi sinava girecek aday sayisindan bir fazla soru kitapgigi, cevap
anahtari ve cevap kagidini olusturur ve kapali bir zarfa koyar. Bununla birlikte, Kalite Yonetim Temsilcisi blylk bir zarf
daha olusturur ve icerisine asagidaki dokiimanlari zarf igine koyar kontrollini saglar, herhangi bir uygunsuzluk tespit
edilmesi halinde, A4 bos kagidi kullanarak tutanak olusturur.

a) Aday Yoklama Formu

b) Teorik Sinav Kontrol Formu

c¢) Konusma Metrni ve Sinav Kurallari Formu

d) Teorik Sinav Alanlari igin Kontrol Formu

e) Adaylarin Sinav Gorevlilerini ve Sinavi Degerlendirme Formu

f) Bos Zarf yada poset

g) Bos A4

Performansa dayali sinavlar icin ise, aday sayisindan bir fazla proje yada seneryo ve beceri yetkinlik listelerini
olusturur ve kapal bir zarfa koyar. Bununla birlikte, Kalite Yonetim Temisilcisi biyik bir zarf daha olusturur ve igerisine
asagidaki dokiimanlari zarf icine koyar kontroliini saglar, herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmesi halinde, A4 bos
kagidi kullanarak tutanak olusturur.

a) Konusma Metrni ve Sinav Kurallari Formu

b) Aday Yoklama Formu

c) Saha Uygunluk Kriterleri Formu

d) Sinav Kontrol Formu

e) Adaylarin Sinav Gorevlilerini ve Sinavi Degerlendirme Formu

f) Bos Zarf yada poset

g) Bos A4

Sinav Yapici, sinava baslamadan dnce adaylara Konusma Metni ve Sinav Kurallari Formu okur, Aday Yoklama Formu’ nu
her adaya imzalatir. Adaylardan herhangi bir soru gelmezse sinav baslatilir. Sinav siiresi, her sinava gore degisiklik
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gostermektedir. Her sinav icin sinav slreleri sinav zarfi hazirlanirken belirlenip, sinav kitapciklari Gzerine
kaydedilmektedir. Performansa dayali sinavlar icin ise, sinav slireleri senaryolar lizerine kaydedilmektedir. Her iki
sinavda da Sinav Yapici sinav kurallarini okurken sireleri de adaylara sesli bir sekilde okumaktadir. Sinavlarin sonunda,
kapali zarf ile teslim edilen dokiimanlar, zarfin icinden ¢ikan bos zarfa konularak, kapali bir sekilde Kalite Yonetim
Temisilcisi’ ne teslim edilir.

Sinavlarin degerlendirilmesi, bu prosediriin “6.2 Degerlendirme Prosesi” maddesinde belirtildigi sekilde
yapilmaktadir.

Teorik bélimden basarisiz olan adaylar performans sinavina girebilir. Sinavin tamamindan veya herhangi bir
boliminden basarisiz olan aday basarisiz oldugu bolim/boélimlerden bir yil icerisinde tekrar sinava girebilir. Bir yil
icerisinde bu hakki kullanmayan aday icin tiim alanlarda sinav tekrari gerekir. ilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin
basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tirleri icin ilave sinav licreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren 1 yil
icerisinde 1 sinav hakki daha adaylara saglanir. Sinav Ucreti issizlik sigortasi fonundan karsilanan adaylarin ilk girdigi
sinavda basarisiz olmasi durumunda basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri icin ilave sinav licreti alinmadan
ilk sinav tarihinden itibaren 1 yil icerisinde 2 sinav hakki daha adaylara saglanir.
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