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1. AMAC

Bu prosedirin amaci; ilgili belgelendirme programlari kapsaminda belgelendirme kurulusu tarafindan yiratilen
belgelendirme faaliyetleri ile belgelendirme sonrasi izlenecek siireclere iliskin bir yéntem belirlemektir. “SUTBIR
Egitim ve Belgelendirme Hizmetleri Ltd. Sti.” dokiimanlar icerisinde kisaca “SUTBIR BEM” olarak anilacaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; SUTBIR BEM tarafindan yiiriitiilen belgelendirmeye iliskin basvuru, sinav uygulamalari ve belgelendirme
ile belgelendirme sonrasindaki izleme ve degerlendirmeye iliskin faaliyetlerde uygulanir. Belgelendirme
faaliyetlerinin adil, tarafsiz, esit sartlarda, gecerli ve giivenilir bicimde yiritilmesi SUTBIR BEM’in temel
ilkelerindendir.

Akredite edildigi ve Yetkilendirildigi kapsamlarda gerceklestirilen sinav ve belgelendirme faaliyetleri disinda
SUTBIR BEM herhangi bir egitim hizmeti vermemektedir.

3. SORUMLULAR

Belgelendirme faaliyetlerinde yer alan tim SUTBIR BEM Personeli.

4, TANIMLAR

Sutbir Egitim ve Belgelendirme Hizmetleri Ltd. Sti. dokiiman igerisinde kisaca “SUTBIR BEM” olarak anilacaktir.
SUTBIR BEM, TSUMB’nin bir istirakidir.

YBK : Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu

TSUMB : Tiirkiye Tarimsal Siit Ureticileri Merkez Birligi

5. UYGULAMALAR

SUTBIR BEM tarafindan yiiriitiilen belgelendirme faaliyetleri ile belgelendirme sonrasi izlenen siirecler, “Uygunluk
degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar icin genel sartlar (ISO/IEC 17024: 2012)” ve Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) tarafindan yayinlanan “Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi’ ne uygun sekilde
Vidco Yazilm T.A.S Gzerinden gergeklestiriimektedir.

SUTBIR BEM sinav ve belgelendirme faaliyeti yaptigi kapsamlarda herhangi bir egitim hizmeti vermemektedir.

Vidco Yazilim T.A.S Uzerinden kullanacak personelin hangi alanlarda yazilimi kullanacagi ve buna dair izinleri yazilimin
Personel Gorev Yonetimi Uzerinden izlenmektedir. Kisilere yazihm (zerinden yetki/izin Sinav Hizmetleri Birim
Sorumlusu tarafindan verilir.

SUTBIR BEM, yetki kapsaminda bulunan teorik ve performansa dayal tiim ulusal yeterliliklerin sinavlari icin en az
bir adet daimi (kendine ait veya en az 1 yillik kira kontrati ya da protokol ile temin edilen), ISO/IEC 17024: 2012 ve
MYK tarafindan yayimlanan rehberlere uygun, basvuru yapan tim adaylara sinava alinma imkani taniyan, resimlerle
desteklenmis, yil boyu sinav yapilabilen teorik ve performans sinav alanlari bulundurur. Ayrica SUTBIR BEM’in
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teorik ve performans sinavlarini, imkanlar dahilinde, ayni yerde yapilacak sekilde planlamasi mevcuttur.
SUTBIR BEM’in tiim personeline, komiteler dahil, Vidco Yazilim T.A.S lizerinden hangi alanlarda yetki/izni verildigi,
yazilimin Personel ve Kullanici Yonetimi sayfasinda kendilerine 6zel sifreli olarak tanimlamistir. Sinav ve belgelendirme
faaliyetleri adaylarin basvurusundan itibaren, sinav prosesinde yer alan tim personelin sinav takvimi olusturulma
asamasinda c¢ikar iliskisinin olup olmadigina dair taahhtleri online sifreli olarak, tiim karar siireglerini kapsayacak
sekilde, belge iptali, yeniden belgelendirme, askiya alma islemleri dahil Vidco Yazilim T.A.S Gizerinden yiritilmekte ve
takip edilmektedir.
SUTBIR BEM, tarafsizhigini ydnetmek ve belgelendirme faaliyetlerinin tarafsiz bir sekilde yiritiildigini giivence altina
almak amaciyla organizasyonunu, politikalarini ve prosedirlerini dokiimante etmistir.
SUTBIR BEM, kendi personelinin belgelendirmesini yapmamaktadir. (K.E.K. 4.3.1)
TSUMB Yénetim Kurulu Uyelerinin, belgelendirme faaliyetlerinin tarafsizigi ile ilgili taahhiidii mevcuttur. (PL.03
Tarafsizlik Politikasi)
SUTBIR BEM tarafsizligin éneminin bilince de oldugunun, cikar catismalarini yénettiginin ve belgelendirme
faaliyetlerindeki objektifligi glivence altina aldigini kamuya acik bir sekilde https://sutbirbem.com internet adresinde

yayinlamaktadir.
Sinav ve belgelendirme faaliyetleri makul olmayan mali kosullardan bir dernege veya gruba lyelik gibi digere kisitlayici
sartlardan dolayi sinirlandiriilmamaktadir. Basvuru sahiplerinin ve adaylarin siirece erisimini adil olmayan bir sekilde
kisitlayici veya engelleyici prosedirler kullanilmamaktadir.
SUTBIR BEM tarafindan, adaylara belge almasini tesvik etmek amaciyla ulusal ya da uluslararasi fonlar var ise bu
fonlarin kullanimina iliskin bilgilendirme yapilir ve erismeleri icin gerekli kaynaklari kullanir.

5.1. SINAV HAZIRLIKLARI

5.1.1. SUTBIR BEM’in Yiikiimliiliikleri
5.1.1.1.  Haazrlk, is saghgi ve giivenligi;

SUTBIR BEM, sinav alanlarini (kendine ait, sdzlesme ile temin, gezici sinav yeri olarak) uygun yéntemle (tapu, kira
sozlesmesi, sozlesme/protokol, vb.) temin eder ve bu alanlarin ilgili sinavlar gerceklestirmeye uygunlugunu kanita
dayali sekilde degerlendirerek uygun olanlari MYK Web Portal’ da sinav merkezleri arasina ekler.

Gezici Sinav Yeri secilirken, Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu, SP.01-FR.05 Sinav Alani Hazirlk ve
Uygunluk Formu-Teorik ile SP.01-FR.06 Sinav Alani Hazirlik ve Uygunluk Formu-Performans formlarindaki kriterler
dikkate alinir. Gezici Sinav Yeri olarak segim yapildiginda; yapilacak sinavlarda teorik ve performansa dair uygunluk
kontrol formlarina ilave kanitlar sunulmak sartiyla (kamera kaydi, fotograflar, yerlesim semalari vb.) Gezici Sinav Yeri
temsilcisi tarafindan doldurulup, SP.01-SB.02 Gezici Sinav Yeri Sozlesmesi imzalanmadan énce SUTBIR BEM’e
iletilmektedir. Gezici Sinav Yerinin uygunlugunun onaylanmasinin ardindan, Gezici Sinav Yeri temsilcisi ve YBK Midir
tarafindan SP.01-SB.02 Gezici Sinav Yeri S6zlesmesi imzalanir.

SUTBIR BEM, tiim sinav alanlarinda gériilebilir boyutlarda sadece kendi kurulusuna ait logo ile akreditasyon ve
yetkilendirme markalarini iceren gorinirlik materyalini (kirlangic bayrak, branda, bez afis, tabela, aday ile sinav
gorevlilerinin kullandigi ekipmanin Gzerine yapistirilabilen tak-s6k materyaller, vb.) bulundurur. Adaylarin ve denetim
ekiplerinin sinav alanini rahat bulmalarini saglayacak yonlendirici tedbirleri alir.
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SUTBIR BEM, diizenlenecek her sinavda sinav baslangi¢c saatinden en az 1 saat dnce ilgili mevzuat dogrultusunda is

saghg ve glivenligi 6nlemlerinin alindigini, MYK tarafindan belirlenen kurallara uyuldugunu ve ulusal yeterlilik(ler)te

yer alan sartlarin saglandigini SUTBIR BEM tarafindan atamasi yapilan Degerlendirici, Gézetmen yada Sinav ve

Belgelendirme Hizmetleri Sorumlusu sinavdan bir glin ve 1 saat dnce kontrol ederek, SP.01-FR.06 Sinav Alani Hazirlik

ve Uygunluk Formu ile kayit altina alir.

Teorik ve Performans sinav alanlarinda kullanilan alet ve ekipmanlarinin dogrulamasi, kalibrasyonu ve bakimi Gezici
Sinav Yeri sorumlulugundadir. Sinav alaninda bulunmasi ilgili meslege uygun ve yeterli sayida KKD, SUTBIR BEM

tarafindan temin edilir.

Sinav alanlarinda is saghgl ve givenligi acgisindan gerekli tedbirlerin alinmadigi, sinav gereglerinin hazir olmadigi,

sinavlarda kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol, bakim ve kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb. durumlarin sinav

yeri uygunluk kontroliinde tespit edilmesi halinde, sinav gorevlisi problemi ¢6zmeye calisir, ¢ozebilir ise sinav sireci

devam eder. Cozemezise SP.01-FR.06 Sinav Alani Hazirlik ve Uygunluk Formu ile kayit altina alir, tutanak tutar. SUTBIR

BEM ve Gezici Sinav Yeri yetkilisini bilgilendirerek sinavdan en az 1 saat énce MYK Web Portal lizerinden sinavi iptal

eder. Sinav iptalinin siiresi icerisinde yapilmamasi durumunda mevzuata uygun sirede MYK Web Portal Gzerinden

Kuruma bildirimde bulunur.

Her bir Sinav ID igerisinde icra edilecek sinavlar en fazla 2 giine yayilabilir.

Her bir Sinav ID’si icerisinde gerceklestirilen sinav oturumlarindan son sinav giiniinden itibaren 10 giin icinde ilgili Sinav

ID’nin sonug bildirimi MYK Web Portal’da yapilir.

SUTBIR BEM aldig1 "Belgelendirme karari" adayin girmis oldugu son gegerli sinav sonucunun bildirildigi tarihten itibaren

en fazla 10 glin sonrasina kadar alinmak zorundadir ve belge karar tarihi/belge gegerlilik tarihi bu tarihi gecemez.

Belgelendirme karari alinan kisiler igin, belge masraf karsiligini yatiran adaylarin belge basim talepleri bekletiimeden

en gec 10 giin icerisinde yapilir.

Sinav alaninin uygunluk kontroll teorik ve performans sinavlari icin ayri ayri yapilhr.

5.1.1.2. Sinav Giivenligi ve Gegerliligi

Sinavlar, bagvurusu onaylanan adaylar igin, bagsvuru onay tarihinden itibaren en geg 60 giin igerisinde gergeklestirilir.
Sinavlarin uygulanmasinda tegviklere/hibelere iliskin kurallar, licretsiz sinav hakki, birim birlestirmeye iliskin
hususular MYK rehberinde dokiimante edildigi sekilde uygulanir.

Adaylar basvuruda verdikleri bilgiler de degisiklik olmasi halinde SUTBIR BEM’i 15 giin icerisinde bilgilendirmekle
yukUmladarler. Adaylar sinav ve belgelendirme slreci boyunca gizliligi olan bilgi ve sinav gereglerini kimseyle
paylasamazlar.

Adaylara gizliligi olan sinav gereclerini verilmez.

Gergeklestirilen dis denetimlerde sinavlarin uygun yapilmadiginin tespitinin halinde sinavlar iptal edilebilir ve iptal
edilen sinavlar lcretsiz bir sekilde en ge¢ 60 glin icerisinde gerceklestirilir.

Sinav ve belgelendirme faaliyetleri boyunca adaylardan elde edilen tiim kisisel bilgiler resmi kurumlar tarafindan
istendigi takdirde ilgili makamlara iletilir bunun disinda kisinin izni olmadan kullanilamaz.

Ayni yeterlilik icin yapilan ardisik sinavlarda (ayni mekanda arka arkaya yapilan gruplarin sinavlari veya ayni kisiye
uygulanan tekrar sinavlari) ayni soru setlerinin segilmemesi ve olumsuz soru kokli sorularin %20’yi asmamasina iliskin
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dnlemler Vidco Yaziim T.A.S kullanilarak alinmaktadir. SUTBIR BEM, Sinav alani icerisinde; ilgili sinava kayith ve MYK’ya
bildirilmis adaylar, sinav gorevlileri (degerlendirici, gozetmen ve i¢ dogrulayici, oyuncu vb.) dis dogrulama ekibi ve
denetim ekibi disinda kimsenin bulunmamasi icin gerekli etkin tedbirleri alr.

Sinav gorevlileri de dahil sinav alaninda bulunan tim dis denetim ekibi ve denetgiler kameraya kendilerini tanitirlar.

i¢ denetim/ic tetkik/inceleme/izleme gibi gerekgeler ile sinav alaninda yukarida sayilan ve MYK’ya bildirilenler disinda
kisileri gorevlendirmesi halinde bu durum yazil olarak sinav evraklari arasinda saklanir.

Sinavda kayitli olan adaylar, kendi sinavindan 6nce gézetmen, yardimci personel vb. bir gérevde yer verilmez.

Sinav alaninda tek bir adayin sinavi icra edilirken diger adaylarin sinav alaninda bulunmamasi ve sinavi yapilan adayi
izlememesi/dinlememesi, sinava katilan adaylara sinav siiresince disardan midahale olmamasi, gizliligi saglanmasi
gereken sinav materyallerinin ve sinav kayitlarinin disari sizmasini engellenmesi igin  (sinava girecekler igin bekleme
alanlari, cep telefonlarinin sinavdan dnce teslim alinip, sinav sonrasi sinav alanindan ayrilirken teslim edilmesi, sinavdan
cikanlarin sinava girecek adaylarla karsilasmayacak sekilde ortamdan uzaklastirilmasi vb.) gerekli tedbirler alinir.
Sinav alaninin adaylarin sinav performansini olumsuz etkilemeyecek kosullara sahip olmasini ve ergonomi acisindan
uygunlugu saglanarak bu kapsamda adaylara tahsis edilmis sira, masa, sandalye, ekipman, tezgah, vb. sinav gerecleri
ile sinav alani kosullari (ses, aydinlatma, havalandirma, vb.) sinav gerceklestirmeye elverisli hale getirilir.

Basili sinav gereglerini giivenligi saglanmis, mihirli ve kapali bir sekilde (6nceden belirlenmis kapali zarf vb.) sinav
alanina getirilerek, sinav baslamadan 6nce adaylarin huzurunda ve kamera kaydi altinda agar ve sinav bitiminde kamera
onlinde glivenligi saglayarak kapatilir.

Gergeklestirilen bir sinavin bitiminden sonra sinav alani degerlendirici ve var ise gdzetmen tarafindan kontrol edilir.
Sinavlarin bitiminden sonra kullanilan ve kullanilmayan tim soru kitapgiklarinin, sinav senaryolarinin ve diger sinav
geregleriile birlikte sinavda alaninda birakilmis olan yénlendirici, kopya mahiyeti tasiyan veya tasimasi muhtemel olan
herhangi bir yazili materyal veya sinav pargasi toplanir, tekrar kullanilmayacak ise bertaraf edilir.

Sinav gorevlilerinin, sinavin olagan akisi haricinde gerceklesen tiim durumlar icin, mimkin oldugunca kamera 6niinde
actklama yapar ve her kosulda SP.01-FR.24 Sinav Tutanagi doldurulur.

Sinav 6ncesi ve sonrasl, sinav zarflarinin takip edilebilirliginin saglanmasi icin tiim sinav zarflarinin Gzerinde; Ulusal
yeterlilik adi-kodu, sinav ID’si, sinav tarihi- saati, sinav yeri yazili olarak hazirlanir.

Sinav ve Belgelendirme Hzm.Brm. Sorumlusu tarafindan sinav oturum paketi, sinav igin atamasi yapilan
degerlendiriciye imza karsiliginda elden imzali olarak veya SUTBIR BEM’in Gizlilik ve Giivenlik S6zlesmesi imzaladig
anlasmali kargo sirketi araciligiyla sifre ile takip edilecek sekilde Degerlendiricinin adina teslim edilmek Gzere kargolanir
ve ayni sekilde teslim alinir.

Sinavlarda kullanilan teorik ve performans sinavi kitapgik ve kontrol listeleri Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim
Sorumlusu tarafindan basilir. Sinav kitapcigl basimi esnasinda o mahalde kimse bulundurulmaz. Basim islemi
tamamlandiktan sonra zarfa konup muhirlenir. Tim materyaller s6z konusu goérevlide birikir.

Daha sonra izlemeye uygun kalitede rehberlere uygun olusturulan sesli ve goriintilu kayitlar sinav ID’leri ve tarihleri
ile iliskilendirilerek siniflandirilir ve bitlinlGgi bozulmadan saklanir.

5.1.2. Belgelendirme Programinin Gelistirilmesi ve Siirdiiriilmesi

Yetkilendirme ve Akreditasyon kapsamindaki belgelendirme programlari listesi, TSEN ISO/IEC 17024:2012 Standardi
Madde 8, TURKAK Rehberleri ve MYK ilgili Ulusal Meslek Standartlari ve Ulusal Yeterlilikler referans alinarak ayri ayri
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tanimlanmistir. Asagidaki Belgelendirme faaliyeti sartlarini iceren her bir kapsam igin Belgelendirme Programi
mevcuttur.

a) ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme icin kriterler,

b) ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme icin degerlendirme yéntemleri,

c) Gozetim yontemleri ve kriterleri (g6zetim s6z konusu ise),

d) Belgelendirmenin askiya alinmasi ve geri ¢cekilmesi icin kriterler,

e) Belgelendirme kapsami veya seviyesinin degistirilmesi igin kriterler
Hicbir cikarin baskin tutulmayacagi bicimde, 6nemli 6lglde ilgili tim taraflarin ¢ikarlarinin adil olarak temsil edildigi bir
yapi olusturularak Ulusal Yeterliliklere dayali belgelendirme programinin siirdiiriilmesi icin her meslek grubu icin ayri
olmak lizere uygun uzmanlarin katiimi ile “Olgme ve Degerlendirme Komitesi” olusturulmustur. Olcme ve
Degerlendirme Komitesi, 6lcme, degerlendirme ve belgelendirme programinin gelistirilmesi, gbzden gecirilmesi ve
degisikliklerin gecerli kilnmasina yonelik incelemeleri 12 ayda en az bir kez olmak lizere yapar.

Ulusal Yeterliliklerin kapsami dahilindeki program sartlarinin isletildiginin, sinav sorularinin ve performans
uygulamalarinin MYK tarafindan onaylanan belgelendirme programlarina uygunlugunun ve degerlendiricilerin
tanimlanmus sartlari sagladiginin degerlendirmesini yapar. ihtiya¢ duyulmasi halinde komite olaganiistii toplanabilir.
Belgelendirme programi kapsaminda yer alan Ulusal Yeterlilikler (UY) ve Ulusal Meslek Standartlari (UMS)’nda yapilan
ve MYK tarafindan yayimlanarak yirirlige giren tim degisiklikler ve program olusturma galismalar ile ilgili MYK
tarafindan ydritilen tim faaliyetler, MYK’'nin resmi web sitesi (izerinden takip edilir. Bununla birlikte yine MYK’nin
web sitesi Uzerinden duyurusu yapilan yeni/tadil/revize edilmis programlar hakkinda gorls alma/verme sureci ve
devaminda gerceklestirilen Sektor Komitesi toplantilarinda alinan kararlar MYK’'nin resmi web sitesi lzerinden ve
gerekli gordiigi hallerde MYK’nin tarafimiza génderdigi bilgilendirme mailleri araciligi ile takip edilir, izlenir.

Ayrica s6z konusu durumlarda sinav ve belgelendirme siiregleri ile ilgili ulusal yeterlilikte var ise belgeli kisilere etkisinin
degerlendirilmesi, bu cercevede alinmasi gereken énlemlerin tespit edilmesi ile ilgili olarak SUTBIR BEM, Mesleki
Yeterlilik Kurumu Yonetim Kurulu’nun 29/04/2020 tarihli ve 2020/53 sayili karari ile yarurlige koydugu “Ulusal
Yeterliliklerin YirtrlGkten Kaldirilmasi, Giincellenmesi Ve Yapilan Giincellemelerin Sinav Ve Belgelendirme Sireglerine
Etkisinin Degerlendirilmesine iliskin Usul Ve Esaslar” da dokiimante edildigi sekilde uygulanir.

Bu konu ile ilgili yapilmasi gereken degisiklikler 6 kapsamdaki belgelendirme programlarina yansitilir ve programlarin
gdzden gegirilmesi ve degisikliklerin gegerli kilinmasi icin, Olgme ve Degerlendirme Komitesi’nin onayina sunulur.
Belgelendirme programinda, ilgili ulusal yeterlilik ve yasal sartlarda meydana gelen degisiklikleri, bu degisiklikler ile ilgili
gecis planlarini https://sutbirbem.com web sitesi tizerinden, e-posta ile ve SMS ile zamaninda belgeli kisiye duyurur.
Olgme ve Degerlendirme Komitesi tarafindan onaylanmamis hicbir sinav materyali (teorik sorular, performans sinav

senaryolari vb.) sinavlar da kullanilamaz.
Soru hazirlayicilar gelistirmis olduklari teorik ve/veya performans sinav sorularini tiim sinai haklari ile birlikte SUTBIR
BEM’e devrederler.
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5.1.3. Sinav Sorularinin Olusturulmasi ve Sinav Soru Bankasina Aktariimasi

SUTBIR BEM, kapsaminda yer alan her ulusal yeterliligin teorik ve performans sinavi icin gereken asgari sinav gerecinin
en az 3 kati kadar kendine ait, 6lgme ve degerlendirme komitesince onaylanmis soru bankasina sahiptir.

Sinav Soru Bankasi olusturma faaliyetleri, UY’ lerde belirlenen yeterlilikler 6grenme kazanimlari ve alt 6grenme
kazanimlarina gére tanimlanmis bilgiler (BG) ve beceri ve yetkinlikler (BY) dogrultusunda ve yine UY’ lerin Olgme ve
Degerlendirme boliimlerinde belirtilen olcltlere gore yuritdlir. Soru Bankasina eklenen tiim teorik ve performans
sinavi sorulari/kontrol listeleri, bilgiler (BG) ve beceri ve yetkinlikler (BY) olcutleri ile iliskilendirilir.

Teorik ve Miilakat sinavlarinda soru basina diisen sinav siiresi, her bir belgelendirme programinin Ulusal
Yeterliliklerinde A1/A2 Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirme 8.a bendinde tanimladigi kadardir. SUTBIR
BEM tarafindan adaylara soru basina verilen siire Ulusal Yeterlilikte tanimlanan siirenin 2 katini gegmemektedir.
Teorik ve performans sinavlari igin olusturulan sinav gereglerinin her birinin (soru, senaryo vb.) benzersiz bir numarasi
vardir ve ilgili yeterlilikte belirtilen basarim 6élgitleri, kontrol listelerinde(performans Degerlendirme Formu) belirtilen
bilgi, beceri, yetkinlik ifadeleri ve ilgili ulusal yeterlilik birimi ile eslestirilmistir.

Soru Bankasina eklenen tiim teorik ve performans sinavi sorulari/kontrol listeleri, bilgiler (BG) ve beceri ve yetkinlikler
(BY) olgutleri ile iliskilendirilir.

Sorular, belgelendirme programi kapsaminda yer alan ilgili UY v e UMS’ ye dayal olarak Sinav Soru Bankasi Soru
yazarlarinca hazirlanir, Olgme ve Degerlendirme Komitesi tarafindan degerlendirilir ve onaylanan sorular Sinav ve
Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan sisteme kaydedilir.

Sorularin hazirlanmasi siireglerinde gorev almis kisi, ilgili alandaki komitede inceleme ve onaylama goérevi alamaz.
SUTBIR BEM de belgelendirme programi kapsaminda, belgelendirme siirecine yonelik basili materyal icin 6zel
gelistirilmis bir yazilim kullanilir. Siirecteki kaliteyi Ust seviyede tutarak yazilimin gizlilik icerisinde glvenilir ve adil
kullanim sorumlulugu YBK Midiir(, Kalite Yonetim Temsilcisi ve Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu’
na verilmistir. Tim sinav siirecinde kullanilacak sorularla ilgili siire¢ (soru kitapgiklari, sorularin segimi vb.) Vidco
Yazihm T.A.S kullanilarak yiratilmektedir.

Sorulara zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi, bos birakilma sikligi, sik bazinda cevaplanma sikligi gibi
olgme ve degerlendirme olgutleri dikkate alinarak performans izlemesi yapilir, performans izlemesi sonucunda %80
st yanhs veya dogru bilinen sorular revize edilir.

Soru bankasindaki sorulardan art arda yapilacak 3 sinavin tamaminda olusturulacak kitapgiklar arasinda %20’nin
Uzerinde benzerlik olmayacak sekilde segilerek, ulusal yeterlilik birimindeki her basarim 6lgutlini 6lgecek sekilde sinav
kitap¢igi olusturulur. Sinav soru bankasinda bulunan sorularin giincellenmesi icin soru ihtiyaclarinin belirlenerek Kalite
Yénetim temsilcisine bildirilmesi Olgme ve Degerlendirme Komitesinin sorumlulugundadir. Soru bankasindaki sorular
en az 12 ayda bir kez incelenerek, giincellenmesi gereken sorularin giincellemeleri yapilir.

Soru bankasinin gelistirilmesi icin; sorularin zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi, bos birakilma sikhgi, sik
bazinda cevaplanma sikhg gibi 6lcme ve degerlendirme oOlgitleri dikkate alinarak Vidco Yaziim T.A.S kullanilarak
performans izlemesi yapilir.

Teorik Sorular gelistirme: Soru bankasi icin ihtiya¢ duyulan sorularin sayisi; ulusal yeterlilikte tanimlanan birimlere,
o6grenme kazanimlari ve alt 6grenme kazanimlarina gére tanimlanmis bilgilere (BG) gére gelistirilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi YBK Mudri




Dokiiman No SP.01
'U' Yayin Tarihi 07.06.2021
PERSONEL BELGELENDIRME SUREC PLANI Revizyon No 04
SUTBIR BEM Revizyon Tarihi 01.09.2023
B S Sayfa Sayisi 7/31

Teorik sinavlarda kullanilan sorular ve cevaplari yeterlilikte tanimlanan bilgi ifadeleri, yeterlilikte tanimlanmis soru
turleri ve yeterlilik seviyesi ile uyumlu olarak olusturulur.

Performans Sorulari Gelistirme: Performans genel anlamda amagli ve planlanmis bir etkinlik sonucunda elde edileni,
nicel ya da nitel olarak belirleyen bir kavramdir. Daha ziyade zihin-kas koordinasyonuyla gosterilen becerileri anlatmak
icin kullanilir.

Bir adayin performansi, Ulusal yeterlilikte tanimlanmis ve onaylanmis Olgltlere gore yapilandiriimis performans 6lgme
araglariile degerlendirilir.

Ulusal yeterliliklerdeki, yeterlilik birimi, 6grenme kazanimi ve alt kazinim ve EK-2 Beceri ve Yetkinlikler Tablosundaki
her bir beceri ve yetkinlik ifadesi performans sinavi icin temel élgiitler olarak ele alinir.

5.2. BASVURULARIN ALINMASI VE DEGERLENDIRILMESI

5.2.1. Basvurulara iliskin Bilgilendirme

Basvurular, sinavlar ve belgelendirme faaliyetleri icin belgelendirme programlari ve SUTBIR BEM tarafindan herhangi
bir egitim 6n sarti bulunmamaktadir.

Adaylarin daha 6nceden baska diger bir kurulusta sinava girdigini beyan etmeleri durumunda adaydan gectigi birimleri
gosteren birim basari belgesi talep edilmektedir. Birim basari belgesine ulasamayan adayin MYK Portaldan aday bilgileri
sorgulamadan gectigi birimler teyit edilmektedir. Talep etmis oldugu yeterlilik birimlerinin herhangi birinden gectigi
tespit edilir ise kaldigi birimlerin Gcreti talep edilmektedir.

Aday basvurusunu yaparken kendisine sinavla ilgili, basvuru yapacagi belgelendirme programi ile ilgili, sinav kurallari
ve sinav yeri ile sinav yerine ulasim ile ilgili bilgilendirme web sayfasi lizerinden ve idari Hizmetler Birim Sorumlusu
tarafindan yapilir.

Sinav ve belgelendirme siirecine iliskin tiim bilgilendirmeler (belgelendirme programi, ticret bilgisi, sinav yeri, saati vb)
https://sutbirbem.com/ web sitesi tizerinden kamuya acik olarak sunulur.

Aday basvurusunu yaparken, ihtiya¢ duyabilecegi; basvuru sekli ve sireci, sinavin uygulanmasi ve degerlendirilmesi,
sinavda uyulmasi gereken kurallar, belge onayinin verilmesi, belge gecerlilik sliresi ve gdzetim sikligi, belgenin iptali,
sinav Ucretleri ve adaylarin haklari gibi bilgiler ile belgelendirme siirecine iliskin tim bilgileri agik bicimde iceren
materyaller SUTBIR BEM tarafindan hazirlanir ve https://sutbirbem.com/ web adresinden yayinlanarak veya SUTBIR

BEM ofisten dogrudan idari Hizmetler Birim Sorumlusu tarafindan temin edilebilecek sekilde ilgililerin erisimine
sunulur.

Adaylar, “SP.01-FR.01 Aday Basvuru Formu” ve “SP.01-SB.01 Belge Logo Kullanim Sozlesmesi” ni
https://sutbirbem.com/ web adresinden veya SUTBIR BEM ofisten temin edebilirler. Web {izerinden yapilan

basvurularda adaya, bilgilerin takibi agisindan sifre tanimlanir.

“SP.01-FR.01 Aday Basvuru Formu” ve “SP.01-SB.01 Belge Logo Kullanim Sézlesmesi” 2 nlisha olarak hazirlanir ve
adaylardan basvuru asamasinda imzalamasi istenir. “SP.01-SB.01 Belge Logo Kullanim Sézlesmesi” nin 2 niishasi da
SUTBIR BEM’de kalir, aday belge hak almaya hak kazanirsa, Mesleki Yeterlilik Belgesi ile birlikte, BELGELI KiSi olarak,
adayin basvuru formunda beyan ettigi sekilde teslim edilir. Adaylarin basvuru asamasinda “SP.01-SB.01 Belge Logo
Kullanim Sozlesmesi” ni imzalamasi belge alma garantisi vermez. Sézlesmede, yalnizca UY’ler de tanimlanan tiim
birimlerden basarili olan adaylarin belge alabilecegi agiklamasi vardir. Basvuru sahibi, “SP.01-SB.01 Belge Logo
Kullanim Sézlesmesi ” ’ni islak imza ile imzalayarak SUTBIR BEM’e iletmek durumundadir. “SP.01-SB.01 Belge Logo
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Kullanim Soézlesmesi”, bagvuru prosesinin bir pargasi olup basvuru asamasinda alinir. Basvuru sahibinin ilgili
belgelendirme programina basvurusunun degerlendirilip kabul edilmesi sonrasi “ADAY” konumuna gelecek olan aday,
sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin basari ile tamamlamasi durumunda “BELGELI KiSi” konumuna geleceginden
“SP.01-SB.01 Belge Logo Kullanim Sézlesmesi” olarak kabul edilmektedir. “BELGELI KiSi” konumuna gelen kisilerin
sahip oldugu belge ile uymasi gereken kurallari, yeniden belgelendirme ile ilgili bilgilendirmeleri ve taahhtleri iceren
bir s6zlesmeyi basvuru esnasinda imzalayarak sonradan dogabilecek anlasmazliklarin 6niine gecilmesi hedeflenmistir.
Belge almaya hak kazanamayan adaylarin s6zlesmeleri gecersiz sayilir. S6zlesmeler Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
Kayitlarin Kontroll Prosediiriine gore saklanir.

SUTBIR BEM tarafindan bireysel ve kurumsal basvuru sahiplerine, basvuru siirecinde, belgelendirilecek kisilerin mesleki
durumlarina, ozelliklerine ve basari olasiliklarina en uygun UY kapsaminda belgelendiriimelerine yonelik rehberlik
hizmeti Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan sunulur.

Adaylara basvuru stirecinde ulusal yeterlilikte kritik adim tanimlandigi (varsa) ve sinavdan yeterli puan alsa dahi, kritik
adimlardan basarili olunmamasi halinde sinavdan basarisiz sayilacagi hususunda bilgilendirme yapilir. Basvuru
strecinde uygulama sinavi kontrol formunda yer alan ancak adayi basarili olacak sekilde yonlendirmeyen, sadece islem
adimlarini iceren bir dokiiman aday ile paylasilabilir. Ancak adaya sinav esnasinda kritik adimlarin kirilhmlarini gésteren
bir dokiiman, talimat vb. verilemez.

5.2.2.  Ozel ihtiyaglarin Karsilanmasi ve Erisebilirlik

e Engelli ya da dezavantajli kisilerin sinav ve belgelendirme faaliyetlerine basvuru yapmalari veya sinavlara girme
hususlarinda SUTBIR BEM tarafindan herhangi bir 6n sart kosulmamistir. Sinav ve belgelendirme faaliyetleri
engelli tiim kisilerin erisimine agiktir.

o Engelli ya da dezavantajli basvuru sahibinin 6zel durumunu, meslegin niteligi ve ilgili mevzuat kapsaminda,
sinavlara katilma ve meslegin icrasi agisindan sakinca olusturup olusturmadigi agisindan Sinav ve Belgelendirme
Hizmetleri Birim sorumlusu tarafindan degerlendirilerek basvuru sahibi bilgilendirilir.

e Basvuru sahipleri tarafindan, bir engel ve/veya 6zel ihtiya¢ durumuna bagli olarak imkanlar 6l¢tstinde karsilanacak
olan 6zel bir sinav diizenlemesine ihtiya¢g duymasi s6z konusu ise, bu hususlar “SP.01-FR.01 Aday Basvuru

”r

Formu”’nda mutlaka belirtiimelidir.

e Engelli ve 6zel ihtiyag sahibi adaylarin basvuru formlarinin ekinde sunacagi engelini belirten resmi kurumdan
alinmis saglik raporu olmalidir.

o SOz konusu 6zel durumun belgelendirmeye engel teskil etmemesi durumunda, sinav organizasyonlarinda engelli
veya diger itina gosterilmesi gereken kisiler igin 6zel ihtiyaglarin karsilanmasi amaciyla (yabanci dil, isitme, gérme
engeli vb.) gerekli tedbirler SUTBIR BEM tarafindan alinir. Bu tedbirlerin alinmasi sirasinda adil ve tarafsiz bir lgme
degerlendirme siirecinin saglanmasi esastir.

e Basvuru sahibinin okur yazar olmadigini basvurusunda belirtmesi halinde; teorik ve performans sinavlari igin o
sinava mutlaka bir gébzetmen atamasi yapilarak, okur yazar olmayan adaylarin senaryolari gézetmenin tek tek
ylksek sesle ve ylizii kameraya donlk olacak sekilde okuyarak sinavlarini gergeklestirmesi saglanir. Sinavi biten
adaylarla sinava girecek adaylar arasinda soru paylasilmamasi icin gerekli tedbirler SUTBIR BEM tarafindan alinir
ve sinav alaninda uygun diizenlemeler yapilr.
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e Tirkce bilmeyen adaylar icin ilgili ulusal yeterlilikler, adayin talebi halinde ulusal meslek standartlari ve sinav
gerecleri yeminli terciman tarafindan terciime edilir. Teorik ve performansa dayali sinav slreleri boyunca yeminli
terciman sinav alaninda bulunur. Terciman destegi saglanan kisilerin sinavlari diger gruplardan ayri olarak
gerceklestirilir.

e isitme engelli adaylarin sinavlari yeminli isaret dili terciimanlari araciligiyla gerceklestirilir.

e Degerlendirici tarafindan sinav ya da sorular ile ilgili yapilacak olan duyuru, hatirlatma ya da diizeltmelerin engelli
adaylarin engel durumlari géz 6niinde bulundurularak yapmasi saglanir. (Yiiksek sesle uyari ve gerekli olan
uyarilarin herkesin gérebilecegi bir yere yazilmasi).

e Kismigorme kaybi olan, az gbren gérme 6zUirlii adaylar icin soru kitapgigi ya da soru kagidi 16-18 punto ya da daha
blylik puntolarda basiimis olarak hazirlanir.

e ihtiyac duyulmasi halinde &ziirli ve engelli adaylarin sinavlara ilag, tibbi malzeme ya da sivi ile (diyabetik
ekipmanlar vb.) girmelerine izin verilir.

e Engelli adaylarin engel durumuna bagh olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde, sinav dncesinde programlamak sarti ile
sinav icin verilen strenin 3/1 daha ek sure verilebilir.

SUTBIR BEM, yukarida belirtilenler disinda bir durumla karsilasmasi halinde veya yukarida belirtilen ¢éziimlerin
uygulanmasinin mimkiin olmadig istisnai hallerde kisinin 6zel durumuna 6zgl bir uygulama yontemi gelistirerek
MYK’nin onayina sunar, onaylanmasi halinde uygular. ilave diizenlemelerin uygulanmasi sonucu dogabilecek ek sinav
maliyetleri adayin bilgisi dahilinde olmak kaydiyla adaya yansitilir.

Adaylarin engel durumuna bagl olarak teorik ve performans sinavlarinda kullanilacak yardimci personellere de Gizlilik,
Tarafsizlik Ve Cikar Catismasi Beyani imzalatilir.

SUTBIR BEM teorik ve performans sinavina girmesi uygun goriilmeyen engele sahip (agir uzuv kayiplari, zihinsel engel
vb.) adaylara sinava girmemeleri konusunda bilgilendirme yapar ve gerek goriirse basvurulari reddeder.

5.2.2.1. Gegici Engellilik Durumu

Adayin girmek istedigi ulusal yeterlilikle ilgili sinav basvurusu kabul edildikten sonra herhangi bir sebeple sinava
girmesini engelleyecek gegici bir husus ya da engel durumunda adaylarin sinav basvurulari askiya alinarak bir sonraki
sinav veya sinavlara girme hakki verilir. Ancak basvurusu alinan adayin sinava girememe nedenini agiklayan gegici
engellilik durumunu SUTBIR BEM’e belgelendirme zorunlulugu vardir.

5.2.3. Basvurularin Alinmasi

SUTBIR BEM tarafindan diizenlenen sinavlar , https://sutbirbem.com/ web adresinde ilan edilir.

Adaylar, https://sutbirbem.com/ adresinden én basvuru, online basvuru kismini doldurarak yada SUTBIR BEM ofise
gelerek basvuruda bulunabilirler. Adaylarin, SUTBIR BEM’in web sitesi lizerinden veya SUTBIR BEM ofise gelerek
yaptiklari basvurular, idari Hizmetler Birim Sorumlusu tarafindan alinir.

Basvuru sahiplerinin basvurularinin onaylanmasi ve kesin kayitlarinin yapilabilmesi i¢in https://sutbirbem.com/ web

sayfasi lizerinden yayinlanan belgelerin orijinal, 1slak imzali nishalari ve diger evraklari sinav tarihinden en ge¢ 5 giin
once SUTBIR BEM'’in elinde olacak sekilde ya elden teslim edilmesi ya da kargo ile ggndermesi gerekir.
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5.2.3.1. Basvuruda istenilen Belgeler

Adaylar “SP.01-FR.01 Aday Basvuru Formu” ve 2 nilsha olarak “SP.01-SB.01 Belge Logo Kullanim Soézlesmesi” ni
doldurup 1slak imzali olacak sekilde ve sonra ekinde asagidaki belgeleri sunar:

e T.C. kimlik belge fotokopisi veya pasaport fotokopisi
e Sinav lcretinin yatirildigina dair banka dekontu
e Adayin (varsa) fiziksel engel durumuna goére, engelini bildirir resmi kurumdan alinmis saglik raporu

e Eger var ise adaylarin 6zel ihtiyaglarinin ve/veya destege ihtiyaclarinin bulunup bulunmadiklarina (imkanlar
olciistinde karsilanacak olan fiziksel engeller, terciiman, isaret dili, biiyiik puntolu soru kitapgigi vb. icin gerekli olan
gereksinimler) iliskin beyanlari.

Belge masraf karsiligi ile yapilan bagvurular(ilk basvuru, belge yenileme, birim tamamlama vb..) ve bagvurusu kabul
edilen adaylar en geg 60 is giinii icinde sinava davet edilir.

Girmis olduklar yeterlilik sinavindan basarisiz olan adaylar, ayni yeterliligin sadece basarisiz olduklari birimlerinden,
sinav licreti 6demeden, 12 ay icinde tekrar sinava girme hakkina sahiptir. Tekrar girdikleri bu sinavdan da basarisiz
olmalari halinde, bundan sonra girmek istedikleri sinavda, ilk basvuruda oldugu gibi gerekli belgeleri tamamlayarak
yeniden basvuru yapmak, sinav ve belge iicretlerini 6demek durumundadirlar. Bir aday, belgesini almak istedigi
ulusal yeterliligin birimlerinin sinavlarina farkl kuruluslarda katilabilir ancak bir birimi olugturan sinav tiirlerine ayni
kurulusta girmek zorundadir. issizlik fonundan yararlanma hakkina sahip olup da bu haktan faydalanarak sinav ve
belge licretleri bu fondan karsilanan kisiler, girdikleri sinavdan basarisiz olmalari halinde bir yil icinde iki defa daha
ayni yeterlilikten licretsiz olarak tekrardan sinava girme hakkina sahiptirler. Bir yil igcinde li¢ defa ayni yeterlilikten
sinava girip basarisiz olanlar yeni bir bagsvuruda bulunmalari halinde basvuru formu, zorunlu ekleri ile bagsvuruda
bulunmak igin sinav ve belgelendirme licretlerini 5ddemek durumundadirlar.

Kurumsal basvurularda, sirketlerin personelleri igin basvurusunda toplu Ucret yatirilabilir ancak dekontun agiklama
kismina “... adet personelin adlarina ve avanslarindan MYK sinav Ucretleri” yazilmalidir ve katilacak ... adet personelin
ad-soyad, meslek ibarelerinin bulundugu kaseli imzali liste verecektir. Odeme karsiligi bedel sirkete fatura olarak
SUTBIR BEM tarafindan kesilir.

issizlik sigortasi fonu tarafindan verilen Sinav ve Belge iicreti desteginden yararlanabilmek icin sinav licreti banka
hesabina yatirilirken dekontun “ACIKLAMA” kismina kisisel basvurularda ad, soyad ve MYK sinav lcreti ibaresi
yazilacaktir. (Tesvikten yararlanmak isteyerek basvuran kisiler igin sirketlere fatura diizenlenmez. Bu durum igin fatura
basvuran adayin kendisine diizenlenmektedir.)

Adaylara ait elde edilen bilgiler MYK Belgelendirme Kuruluslari icin Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi 12.2.2
kapsaminda degerlendirilir.

5.2.4. Basvurularin Degerlendirilmesi

Basvurular, idari Hizmetler Birim Sorumlusu tarafindan teslim alinip, gézden gecirilirken ayrica asagidaki hususlar gz
onlinde bulundurulur:

e Aday basvurusu sirasinda tamamlanmasi talep edilen evraklarin eksiksiz olmasi
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e Adaylarin engel durumunun bulunup bulunmadigina iliskin beyanin verilmis olmasi

e Adaylarin makul sinirlar ¢ercevesinde 6zel ihtiyaglarinin bulunup bulunmadiklarina (6rnegin, bedensel engelliler
vs. icin gerekli olan gereksinimler) iliskin beyani

Sinav basvurusu yapan engelli veya makul seviyede 6zel ihtiyaci bulunan adaylara iliskin basvuru siireci icim 5.2.2.0zel
ihtiyaglarin karsilanmasi ve Erisilebilirlik maddesi hikiimleri gegerlidir.

idari Hizmetler Birim Sorumlusu basvurularinin kesin basvuru olabilmesi igin, tiim evraklari inceler ve varsa eksikliklerin
tamamlanmasi icin adaylara geri dénis yapilir.

idari Hizmetler Birim Sorumlusu yapilan tiim basvurulari, Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu ‘ na teslim
eder. Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan, yapilan basvurulari ulusal yeterlilik kapsamina
gore degerlendirilip en geg 2 is glini icerisinde KABUL/RED olarak onaylanir. Basvurusu Ret olan basvuru sahiplerine,
Ret sebebi e-posta yada SMS olarak bildirilir ve 6demeleri geri iade edilir. Basvurusu Kabul olan adaylar igin agilacak
sinavlar kararlastirir ve Sinav Takvimini olusturulur. idari Hizmetler Birim Sorumlusu araciligi ile belirlenen sinav
takvimine uygun olarak adaylar sinava davet edilir.

Adaylar sinav tarihi, yeri, saati ve siirecin isleyisi ile ilgili e-posta ve SMS yoluyla bilgilendirilirler. Basvuru siirecinin
tiim agamalari e-posta ve SMS yolu ile Vidco Yazilim T.A.S lizerinden yiriitiilmekte ve takip edilmektedir.

Her basvuru sahibine “Sinav Giris Belgeleri” kimlik gbstermek suretiyle elden teslim edilir. Elden teslim edilemeyen
belgeler e-posta veya iadeli taahhiitli posta ile adayin basvuru formundaki adresine gonderilir.

Sinava girecek adaylarin listesi agilan her sinavdan énce SUTBIR BEM’in https://sutbirbem.com web sayfasi lizerinden

yayinlanir ve bu liste ayni zamanda Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan sinavdan en geg 2
glin 6nce Mesleki Yeterlilik Kurumunun Web Portali Gizerinden sisteme girilir.

istenen belgeleri belirtilen tarihe kadar SUTBIR BEM’e ulastirmayan basvuru sahipleri ilgili sinav programina katilamaz.

5.3. SINAV ORGANIZASYONU, KURALLAR VE UYGULAMALAR

Sinavlar belgelendirme programina dayali ve bununla tutarli olacak sekilde, yeterliligi degerlendirmek icin tasarlanarak
Sinav sartlari, gegme-kalma kararinin gegerliligi dahil her bir sinav sonucunun igerik ve zorluk derecesi benzer seviyede
olacak sekilde teorik ve performansa dayali sinav olarak uygulanmaktadir.

Sinavlar, MYK Web Portal Uzerinden Kuruma bildirdigi sinav programina uygun olarak gerceklestirilir. Sinav
programlarinda; hangi ulusal yeterliliklerden sinav yapilacagi, yeterliliklerin seviyesi, revizyon numarasi, birimleri,
teorik ve uygulama sinavlarinin yeri, sinavlarin tarihi ve saati, sinavda goérev alacak degerlendirici ve gézetmenler ile
sinava katilacak aday bilgileri yer alir.

Sinav programlari, sinavin basladigi tarihten 2 giin 6ncesine kadar MYK Web Portal Gizerinden bildirilir. Ancak sinava 24
saat kalincaya kadar sinav tarihi en fazla 1 gin ileri alinabilir. Sinav tarihi hicbir sekilde geri alinamaz, sinav saatine
kadar ise (Sinav baslangi¢ glinii ve saatiyle aday bildirim dosyasindaki en erken tarih ve saat esit olmak kaydiyla) sinav
programinda yer alan il bilgisi disindaki bilgiler glincellenebilir.

Sinav saati MYK Web Portalda degisiklik yapmaksizin SP.01-FR.24 Sinav Tutanag: tutularak 1 saate kadar ileri/geri
alinabilir.

Hazirlayan Onaylayan
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Sinavin glivenli, glvenilir, seffaf ve tarafsiz sekilde yapilmasini engelleyecek durumlar ortaya ¢ikmasi halinde SP.01-
FR.24 Sinav Tutanagl tutularak sinav iptal edilir.

Micbir sebeplerle sinava iliskin meydana gelen ancak sinav iptalini gerektirmeyen her tirli degisiklik ayni gin
icerisinde MYK’ya e-postaile bildirilir. Micbir sebeple sinav degisiklik talebi kayit, kanit ve gerekceyi de icerecek sekilde
2 is glini icerisinde MYK Web Portali (izerinden bildirilir.

Teorik ve performans sinav alanlari, bir adayin sinav sorularini saglikh bir bicimde yanitlayabilecegi ve gerceklestirmesi
gereken tim performansa dayali sinavlari icra edebilecegi sekilde hazirlanir. Sinav alanlarinin hazirlandigi mekanda,
teknik altyapi imkanlari dogrultusunda tim siiregler sesli ve gorlintllu kayit altina alinarak gerceklestirilir.

Sinav oncesi;

Sinavlar, MYK Web Portal Uzerinden Kuruma bildirdigi sinav programina uygun olarak gerceklestirilir. Sinav
programlarinda; hangi ulusal yeterliliklerden sinav yapilacagi, yeterliliklerin seviyesi, birimleri, teorik ve uygulama
sinavlarinin yeri, sinavlarin tarihi ve saati, sinavda gorev alacak degerlendirici ve gdozetmenler ile sinava katilacak aday
bilgileri yer alir.

Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim Sorumlusu tarafindan basvurulari onaylanmis adaylardan sinav gruplari
olusturulur. Her bir sinav i¢in “SP.01-FR.07 Sinava Katilacak Aday Listesi”, gorev yapacak personele iliskin “SP.01-FR.04
Atama Formu ” ve sinavlarda gorev alacak personellere ait bilgiler, sinav tarihi, saati, sinav yeri ve sinava katilacak
adaylarin listesini iceren “SP.01-FR.09 Sinav Gorevlisi Atama Listesi” hazirlanarak dokiimante edilir.

Olusturulan Sinav Takvimi ve Sinav Programi, Degerlendirici baska bir sehirde ise SUTBIR BEM’in hizmet alimi olarak
kullanicisi oldugu Vidco Yazihm T.A.S (zerinden, Sinavlarda gorev alacak personellere ait bilgiler, Sinav tarihi, saati,
sinav yeri ve sinava katilacak adaylarin listesinin vb. bilgilerin yer aldig1 “Teorik-Performans Sinav Aday Listesi” atamasi
yapilacak degerlendirici ve karar verici(varsa i¢ Dogrulayici ve Gézetmen) lere SMS yolu ile iletilir. Sinav Programinda
yer alan Degerlendiriciden ve Karar Verici(varsa i¢c Dogrulayici ve Gézetmen)’lerden, listede yer alan adaylar ile cikar
catismasina yol acacak ve/veya tarafsizligi tehlikeye dusirecek herhangi bir durumun olmadigina dair taahhtt “Cikar
Catismasi ve Tarafsizlik Metnini Okudum Anladim” seklinde, 6zel sifreli giris ile kisiye tanimlanan yazilm Gzerinden
garanti altina alinir.

Belgelendirme prosesinin tiim asamalarinda dokiimante edilen evraklar ile birlikte ayni islevi gergeklestiren
dokimanlar Vidco Yazihm T.A.S (izerinden de takip edilerek otomatik olusturulur. (Sinav Basvuru Formu, Sinav Giris
Performans Sinav Aday Listesi, Teorik Sinav Aday Listesi, Aday Belge Karar Formu, Aday Sinav Sonu¢ Formu, Sinav
Programi Sonug listesi, Teorik Sinav Sonug listesi, Teorik Sinav Sonug Listesi vb.)

Bir adayin egitim faaliyetinde bulunmus bir personel, egitim faaliyetinin sonuglandigi tarihten itibaren 2 (iki) yillik bir
siire gegmeden, egitim verdigi bir adayin sinavinda, Degerlendirici ve Karar Verici olarak gérev alamaz.

Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim sorumlusu tarafindan sinavin kurallara uygun bigimde yirutilmesi igin gerekli
malzeme ve donanimlarinin sinav ortaminda bulundurulmasini saglanir. Sinav alaninin belirlenmesine ve adaylarin
sinav yerlerine kolay ulasmasina yardimci olacak alan tanitim tabelalari, uyari bilgi tabelalari, gérinirlik materyallerini
ve benzerlerinden olusan sinav alani dokiimanlarini hazirlayarak degerlendiriciye teslim eder.

Sinav ve Belgelendirme Hzm. Br. Sr. tarafindan degerlendiriciye elden veya kargo ile teslim edilmek tGzere MYK Sinav
ID kodu kullanilarak Sinav Oturum Dosyasi zarflayarak hazirlanir. Her zarfin (izerinde sinava ait bilgilerin yer aldigi; sinav
ID si, Yeterlilik Adi / Seviyesi, Yeterlilik Kodu / Birimleri, Sinav Tarihi / Saati, Sinav Yeri, Degerlendirici ve varsa Gozetmen
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adi soyadi yazilarak 6 adet zarf hazirlanir. 1. Zarf kamera ve adaylarin 6nilinde acilmak Uzere icerisine; Teorik yada
Miulakata ait soru kitapg¢igl ve cevap anahtari, izerinde sinava ait bilgiler yazan 2. Temiz zarf konularak zarf kaselenir,
imzalanir yapiskani agilmayacak sekilde kapatilir. 3. Zarf kamera ve adaylarin 6niinde acilmak {zere igerisine;
performans sinav senaryosu ve performans degerlendirme formu(kontrol listesi) lizerinde sinava ait bilgiler yazan 4.
Temiz zarf konularak zarf kaselenir, imzalanir yapiskani agilmayacak sekilde kapatilir. Daha biyik 5. Zarfin igerisine
Teorik ve performansa ait ayri olacak sekilde SP.01-FR.04 Degerlendirici ve Gozetmen (varsa) Atama Formu, SP.01-
FR.07 Sinava Katilacak Aday Listesi, SP.01-FR.09 Sinav Gorevlisi Atama Listesi, SP.01-FR.08 Aday-Sinav Gorevlisi
Yoklama Listesi, SP.01-FR.05-6 Sinav Alani Hazirlik Ve Uygunluk Formu-Teorik, SP.01-FR.24 Sinav Tutanagi, SP.01-
FR.13-14 Kamera Konusma Metni, SP.01-FR.20 Sinav Dosyasi Teslim Tutanagi, PR.07-FR.03 Aday Memnuniyet Anketi,
ic Dogrulama yapilacaksa i¢ dogrulama zarfi ve 6. Temiz zarf konularak zarf kaselenir, imzalanir yapiskani acilmayacak
sekilde kapatilir. Sinav ve Belgelendirme Hzm. Br. Sr. tarafindan teorik ve performansa ait hazirlanan dosyalar, SP.01-
FR.20 Sinav Dosyasli Teslim Tutanagi ile degerlendiriciye taraflarca imzalanarak elden veya kargo ile teslim edilir.

Sinav dosyasinin ve sinav materyallerini imkanlarin uygunlugu olcitinde (arag¢ bagajinda kilitli, otel odasinda kilitli
kasada vb) muhafaza ederek gizliligi ve glivenligi saglanir.

Ayrica sinav mahallinde bulunmasi gereken her tirli malzeme, tiiketim malzemeleri ve donanimi eksiksiz olarak
hizmete hazir vaziyete getirilmesinden sorumludur ve bu baglamda “SP.01-FR.06 Sinav Alani Hazirlik Ve Uygunluk
Formu” ile sinav baslamadan 6nce Degerlendirici/Sinav Gozetmenine teslim ederek, teorik ve performans sinav
alanlarini ve hazirliklarini kontrolliiniin yapilmasini saglar.

Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim sorumlusu, sinav alaninin ve sinav materyallerinin gizliligi ve gtvenligini
tehlikeye dustirecek her tirli olasiligin en aza indirilmesinden sorumludur.

Sinav aninda;

Degerlendiriciler; sinav aninda adayla arasinda bir ¢ikar ¢atismasi oldugunu fark ederse SP.01-FR.24 Sinav Tutanagi
tutulur. Sinavin yapilmasinda bir sakinca gorilmiyor ise Degerlendirici kamera karsisina gecerek bu durumu bildirir,
sinavin yapilmasinda bir sakinca oldugu diisiiniiliyorsa Degerlendirici kamera karsisinda bu durumu agiklayarak adayin
sinavinda gorev almayacagini beyan eder. O aday baska bir degerlendirici ile sinav yapilmak lzere, s6z konusu adayin
haklari sakli kalacak sekilde, o adayin sinavi ertelenir.

Degerlendirici son 2 yil igerisinde adayin egitiminde yer aldigini fark ederse SP.01-FR.24 Sinav Tutanagi tutulur,
Adayin belgelendirme sireglerinin hicbir asamasinda goérevlendirilemez. Farkli bir Degerlendirici sinavi gergeklestirir.
Ancak egitici veya Ogretici, adayin egitim tamamlamasindan itibaren en az iki yil gecmis olmasi sartiyla; egitim veya
dgretiminde goérev aldigi adayin degerlendirmesinde Degerlendirici & i¢c Dogrulayici olarak bulunabilir. Gdzetmen;
Adayla arasinda bir ¢ikar ¢atismasi oldugunu fark ederse durumu bildirir ve tutanak hazirlanir. ilgili sinavin ic dogrulmasi
yapilir. Teorik ve Pratik sinavlarin video kaydi alinmaktadir. Bdyle bir durumda Tarafsizlik Komitesi de SUTBIR BEM
tarafindan ihtiyag gorildiugi takdirde sinav sonuglarini inceleyebilir.

5.4. SINAVLARA iLiSKiIN KURALLAR

Sinavlarda SUTBIR BEM'’in uyacagi/uygulayacagi ve sinav giinii sinav gorevlilerin yapacagi isler asagida aciklanmistir.

5.4.1. Teorik Sinavlara iliskin Kurallar
Hazirlayan Onaylayan
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Sinav alaninda bulunan tiim goérevliler, denetim ekipleri dahil kameraya kendilerini tanitirlar.

Teorik sinavlar sinif dizenine sahip ortamlarda gerceklestirilir. Sinif dizenine sahip olmayan alanlarin
(yemekhane, atolye, toplanti, konferans salonu, vb.) sinav alani olarak kullanilmasi durumunda sinav alaninin sinav
gerceklestirmeye uygun temizlik ve sinav givenligini saglayacak diizene (kopya vb. izin vermeyen oturma
diizenine) sahip olup olmadig SUTBIR BEM tarafindan sinavdan énce kontrol edilir ve durum sinav yeri uygunluk
kontrol formuna islenir.

Sinav igin tahsis edilmis masa lzerinde ve sinav alaninda adaylarin dikkatini dagitacak 6lglide sinavlailgisi olmayan
nesneler bulundurulmaz.

Adaylar arasinda adaylarin kopya cekmelerini veya birbirlerinden etkilenmelerini engelleyecek sekilde bosluk
birakilir. Paravan kullanimi ve benzeri sekillerde boliinmiis sinav alanlarinin kullanildigi sinavlarda s6z konusu kosul
aranmaz.

Basili sorularin kullanildigi sinavlarda kitapgiklar 12 Punto’dan kiiglik olmamak kaydiyla Times New Roman yazi
fontunda olusturularak, sorulardaki sekil ve sema detaylarinin anlasilir olmasi, ayni oturumda yer alan adaylarin
ayni soru setine tabi tutulmasi, soru kitapgiklarinin gruplandiriimasi esastir.

Basili materyal ile yapilan teorik sinavlarda adaylar cevaplarini kursun kalemle isaretlenir. Aday tarafindan
kullanilan soru kitapgiginda ve cevap kagidinda aday kimlik numarasi, adi, soyadi ve imzasi bulunur.

Teorik sinava iliskin puanlama sonucu ve puanlamayi yapan kisinin adi-soyadi, imzasi ve tarih cevap kagidi veya
optik form Gzerine tikenmez kalemle kaydedilir.

Puanlamayi yapan kisi bu sinavin karar vericisi olamaz.

ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedikge, aday sayisinin 36’ nin altinda oldugu teorik sinavlar igin (36 dahil) tek
bir degerlendirici gorevlendirilir. Tek seferde sinava alinacak aday sayisinin 36’ dan fazla 72’ den az oldugu
durumlarda (72 dahil) degerlendiriciye ilave olarak bir degerlendirici veya gozetmen gorevlendirilir. Aday sayisinin
72’ den fazla oldugu durumlarda ise her 36 adaya bir degerlendirici veya gbzetmen olacak sekilde sayi artirilir. Her
hallikarda teorik sinavlarda en az bir degerlendirici bulunur.

SUTBIR BEM’ de gérevli olan ve en az 1 ulusal yeterlilikte yetkin bir degerlendirici farkl bir ulusal yeterliligin teorik
sinavinda da gorev alabilir.

Teorik sinav alanindan ayrilan aday sinavini tamamlamis sayilir ve sinavina devam etmesine izin verilmez.
Adaylar teorik sinav siiresince birbirleri ile konusamaz, birbirlerinden sinav gereci veya yardim isteyemez.

Sinav sliresince adaylar bir soru sormak istediginde sorular yliksek sesle ve herkesin duyabilecegi sekilde sorulur,
cevaplar da ayni sekilde yiiksek sesle séylenir.

Degerlendirici(ler) veya gozetmen(ler) kopya ¢ekmeye veya vermeye kalkisanlari uyarmak zorunda degildir,
sorumluluk adaylara aittir. 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.

Teorik sinav soru kitapgiginda kitapcik tlrd (6rn. A Kitapgigl), soru sayisi, ulusal yeterlilik adi, ulusal yeterlilik
biriminin adi ve kodu, revizyon numarasi ve sinav siiresi belirtilir.
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Sinav sonunda adaylarin cevaplari isaretledigi evraklar tim sayfalariyla varsa onli/arkali (optik okuyucu kagidi/
cevap kagidi/ soru kitapcigi) ve adayin ismi kameraya yakin ¢ekimle gosterilerek kayit altina alinir.

5.4.2, Performans Sinavlarina iliskin Kurallar

Sinav alaninda bulunan tiim goérevliler, denetim ekipleri kameraya kendilerini tanitirlar.

Performansa dayali sinavlar igin tahsis edilmis acgik alanlarin sinirlarinin glivenlik seridi vb. yontemler ile diger
ortamlardan ayrilmasi gerektigi durumlarda bu islemin yapilmasi, kapali mekanlarda sinavin yapilacagi salonun
girislerinin kontrol altina alinarak gerekli uyarilarin asilmasi SUTBIR BEM’in sorumlulugundadir.

Sinav alaninda senaryoya uygun olarak sinirlarin belirlenmesi ve sinavin bu sinirlar dahilinde gerceklestirilmesi
esastir. Sinav baslangicindan 6nce adaylarin sinav alani, senaryo ve senaryodaki ¢izimin sinav alanindaki karsilig
ile ilgili acikca bilgilendirilir.

Sinav alanlarinda acil ¢ikislari gbsteren uyari isaretleri basta olmak lzere is saghgi ve glivenligi dnlemleri agisindan
meslege 6zgl gerekli isaretler bulunur.

Performans sinav alani diizenli olur ve sinav gereci sayllmayan ve adaylarin sinav basarisini olumsuz etkileyebilecek
makine, alet, ekipman, vb. bulundurulmaz.

Adaylarin sinavda kullanacagi malzeme ile KKD’ler sinav alani icerisinde, diizenli, adaylarin performansini
etkilemeyecek ve adaylarin rahatlikla ulasabilecegi sekilde bulundurulur.

Sinav alaninda bulunan aday, degerlendirici, gozetmen, denetim ekibi, dis dogrulama ekibi, i¢c dogrulayici, kurulus
personeli vb. ile sinav alaninda bulunmasi beklenen diger kisiler igin ilgili meslege uygun ve yeterli sayida KKD
SUTBIR BEM tarafindan hazir bulundurulur.

Secimi ve kullanimi yetkinlik gerektiren nitelikli KKD’lerin adaylar tarafindan se¢imi ve kullanimi sinav esnasinda
olciilmeli ve degerlendirilir. (Orn: Yem hazirlama asamasinda koruyucu gézliik takilmasi ve kullanim sekli, toz
maskesi segimi vb.).

Senaryo geregi sinavda kullanilmasi gereken ancak sinav alaninin fiziki kosullari nedeniyle, kullaniimasi
gerekmeyen (koruyucu gozliik ve toz maskesi vb.) KKD’lerin adaylar tarafindan dogru ve uygun giyildigi/kullanildig
degerlendirici tarafindan kontrol edildikten sonra adaylarin ilgili KKD’leri sinav boyunca kullanmalari zorunlu
degildir.

Performansa dayali sinavlarda kullanilacak sinav senaryosunda ; sinava ait ulusal yeterlilik Birimi, Sinav Kodu, sinav
suresi, Sinav Tarihi ve Saati, Aday T.C. Kimlik Numarasi, Aday Adi-Soyadi ve Adayin imzasi bulunur.

Bir degerlendirici, Teorik ve Performansa Dayal Sinavlar icin Uygulama Rehberi’'ndeki 4.10.’daki belirtilen(a-e)
sartlari saglamak kosuluyla bir giin icerisinde en fazla 16 adayin performans sinavinda gorevlendirilir. Ancak
degerlendiricinin bir giin icerisinde, sinavinda gorevlendirilecegi aday sayisi 8 adayin {izerinde ise (8 harig) kurulus
tarafindan kamera c¢ekimi, sinav ortaminin diizenlenmesi, kontroliiniin saglanmasi ve benzeri gorevlerin saglkli
yapilmasi icin degerlendiricinin yaninda en az bir gozetmen gérevlendirilir.

Degerlendirici beceri ve yetkinlik ifadelerini puanlamak icin ya da is saghg ve glvenligi acgisindan risk
olusturabilecek bir durumun s6z konusu olup olmadigini kontrol etmesi gerektiginde bir sonraki adima gecilmeden
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dnce 6lciim ve kontrol amach adayin sinavina ara verdirebilir. is saglhig ve giivenligi acisindan riskli gérdugi
durumlarda sinava devam edilmesine izin vermez.

Adaylara performans sinavi esnasinda sadece performans sinavi kontrol listesinde (Aday Performans
Degerlendirme Formunda) yer alan ve yapilandiriimis (P2/cevaplari belirlenmis) sézIi sorular sorulabilir.

UY’ler de var ise “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesinde (P2) olarak belirlenen beceri ve yetkinliklerin
degerlendirilmesi, degerlendirici tarafindan performans sinav kontrol listesinde (Aday Performans Degerlendirme
Formunda) yer almak sartiile s6zI{ olarak adaya yoneltilir.

Adaylara verilen senaryo da yer alan ifadeler islem basamaklarini icermez. Adayin gergeklestirecegi islem sirasini
hatirlatan ve/veya adayi yonlendiren ifadeler yer almaz. Adaya verilen s6z konusu dokiimanlar genel hazirlanir.
Sinavlara ait gorunti kayitlarinda rahatca taninmalarini saglamak amaciyla adaylar, degerlendiriciler ve diger
gorevliler sinav boyunca ikaz yelegi, yaka karti, vb. tanitict materyal kullanilirlar.

Uygulama sinavi kontrol listelerinde (Aday Performans Degerlendirme Formunda) adayin ulusal yeterlilikte yer
alan BY ifadelerinin hangilerinden basari saglayip saglamadigi takip edilir. Kritik adimlara sifir ya da tam puan
verilir. Alt kirthmlari belirlenmis olan ve kritik olmayan adimlarda parcali puan verilebilir. Kontrol listesinde (Aday
Performans Degerlendirme Formunda) yer alan adimlarin puanlanmasinda her bir adimin islem agirhgi dikkate
ahnir.

Adayin kritik adimdan itiraza acgik olmayacak kadar belirgin sekilde basarisiz olmasi ve sinavin kalaninda geriye
donerek dizeltilmesi mimkiin olmadigi durumda adaya kritik adimdan basarisiz oldugu degerlendirici tarafindan
belirtilir ve sinava devam edip etmeme tercihi adaya birakilir.

a) Aday sinavinin sonlandirilmasini kabul ederse, degerlendirici kameraya “... kimlik numarali ... isimli aday sinavina

katildigi... ulusal yeterliligin... kritik adimini yerine getirmemis ve bu adimi gerceklestirmedigi icin sinavdan basarisiz

oldugu kendisine bildirilmistir. Adaya sinava devam etmek isteyip istemedigi sorulmus ve aday sinavi sonlandirmayi

tercih etmistir.” agiklamasini yaptiktan sonra gerekli diger tedbirleri de alarak adayin sinavini sonlandirir.

b) Adayin sinava devam etmek istemesi halinde degerlendirici sinavi devam ettirir.

c) Degerlendirici ve sinav gorevlilerinin s6zlU ve/veya fiziksel siddete ugrama ihtimalinin olmasi ya da sinavin givenli

bir sekilde devaminin mimkiin olmayacagi durumlarda tutanak tutmak sarti ile adaya kritik adimdan basarisiz oldugu

bilgisi verilmeksizin sinava devam edilebilir. Bu kapsamda yapilacak degerlendirme sorumlulugu sinav gorevlilerine

aittir.

Performans sinavlarinin, sinav gorevlileri ile adaylarin konforunu olumsuz etkileyecek kadar uzun siirmesi halinde
sinavlara ara verilir. Ara verilen saatin, ara siresinin ve ara bittikten sonra aranin tamamlanip sinava devam
edildigi saatin kamera karsisinda belirtilir. Verilen ara boyunca sinav alanina miidahale edilmemesi ve sinav
glvenligine yonelik sliphe olusturmamasina iliskin gerekli dnlemler alinir ve kamera kayitlari devam ettirilir. Ara
boyunca kamera kayitlarinin devam eder.

5.4.3. Miilakat Sinavina iliskin Kurallar

Milakat sinavi bulunan ulusal yeterliliklerde milakat sinavinda kullanilacak proje ile uygulama sinavinda
kullanilacak proje ayni olabilir.
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Miulakat sinavlari teker teker ve adaylarin birbirinden etkilenmesini engelleyecek tedbirler alinarak gerceklestirilir.

Milakat sinavlarina ait soru listeleri ve varsa eklerine ait dokiiman numarasi, kodu, sinav siresi ve milakat sinav
sorularinin dogru cevaplari sadece degerlendiricinin gorebilecegi sekilde sorularin yaninda yer alir.

5.4.4. Sinav Gozetmeninin yapacagi isler

Gorev tanimina esas tutulan ve MYK tarafindan yayinlanmis olan “Sinav Gorevlilerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarina

lliskin Kilavuz” daki belirtilen hususlara ek olarak:

Tim sinav siirecinin “Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Kamera Kayit Rehberi’ ne uygun sekilde kayit altina
alinmasini saglamak, Sinavi baslatmadan 6nce kamera ile sinav alanini 360 derece kayit altina almak,

Sinav esnasinda sinav kurallarina uymayan davranis sergileyen adaylarin sinavini “SP.01-FR.24 Sinav Tutanagi
Formu’na uygun olarak sinav tutanagina kaydetmek,

Sinav baslamadan 6nce diger sinav gorevlileri ile birlikte kendini kamera kaydinda yer alacak sekilde tanitmak.
TUm sinav boyunca kamera goris acisinda bulunmasi zorunlu degildir.

Okur yazarligi olmayan adaylar igin, performans sinav senaryolarini kamere karsisinda yiksek sesle adaya okumak,

Degerlendirici ile birlikte “SP.01-FR.11. Sinav Alani Hazirlik ve Uygunluk -Teorik/Performans Formu’na bagh olarak
alanin sinav i¢in uygunlugunu degerlendirmek,

Sinav alanina gegmeden 6nce adaylardan yanlarinda bulunan telefon, telsiz, ¢caki, vb. adaydan alinarak emanete
birakilmasini saglamak,

Sinav sirasi gelmeyen adaylarin sinav alanina girmelerine miisaade etmemek,
Sinav igin hazir olan adayi “Sinav Uygulama Alani’na davet etmek,
Sinav uygulama alanina alinan adayi yoklama listesinden bularak sinava katildigina dair gerekli imzalari almak,

Sinav alaninda sinav baglamadan 6nce kameranin goriinti ve ses alimini saglayacak her tiirli tesisat ve donanimini
kontrol ederek herhangi bir aksakliga sebebiyet vermeden hazir duruma getirmek,

Kamera kaydini MYK Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar i¢in Kamera Kayit Rehberine uygun sekilde baslatmak,
sinav siiresince kayit islemine devam etmek ve Degerlendiricinin “SINAV BIiTMISTIR” duyurusu ve
kitapgik/performans degerlendirme formu vb.lerini tek tek kamera kaydina aldiktan sonra kayit islemini
sonlandirmak,

Doldurmak isteyen adaylarin, Aday Memnuniyet Anketlerini doldurmalarini saglamak,

Degerlendirici ile birlikte sinav bitis saatini ve sinav sliresini forma islemek ve imzalamak,

5.4.5. Degerlendiricilerin Yapacagi isler

GOrev tanimina esas tutulan ve MYK tarafindan yayinlanmis olan “Sinav Gorevlilerinin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklarina iliskin Kilavuz” daki belirtilen hususlara ek olarak:

Gozetmen ile birlikte, gbzetmen yok ise Degerlendirici tek basina “SP.01-FR.11.1 Sinav Alani Hazirlik ve Uygunluk
-Teorik/Performans Formu’ na bagh olarak alanin sinav i¢in uygunlugunu degerlendirmek, varsa eksikliklerin
giderilmesi icin gerekenleri yapmak ve ortami sinav kosullarina uygun hale gelmesini saglamak,
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e Sinavlari MYK “Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi'ne ve SUTBIR BEM tarafindan
belirtilen kurallara uygun sekilde sesli ve gorintili olarak kayit altina alinmasini veya varsa ilgili kayitlarin
gbzetmene aldirtilmasini saglamak,

e Sinav Kurallarini okumak,
e Sinav baslamadan 6nce diger sinav gorevlileri ile birlikte kendini kamera kaydinda yer alacak sekilde tanitmak,

e Gorevlendirildigi kapsamlarda gerceklestirilen sinavlara (teorik ve performans ) giren adaylari degerlendirmek.

5.4.6.  Adaylarin Uymasi Gereken Kurallar

Adaylar,
e Sinavdan en az 15 dakika 6nce sinav alaninda hazir bulunur.
e Sinav baslamadan 6nce mobil cihazlari kapali konuma getirir ve sinav gorevlilerine teslim eder.
e Sinav diizenini bozacak veya baskalarini rahatsiz edecek davranislarda bulunmaz.

e Sinav slresince sinav alaninda igme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar harig yiyecek ve igecek bulunduramaz,
thtlin ve titln drinleri kullanamaz.

e Sinav senaryosunda belirtiimedikce asagida belirtilmis yasakli geregleri kullanamaz.
ilgili ulusal yeterlilikte izin verilmedikge yasaklanmis geregler;
a) Cep telefonu, ¢agri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araglari;
b) MP3 Player, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlari;
c) Tablet, dizlisti bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akilli saat, vb. bilgisayar 6zelligi olan cihazlar;

d) Musvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozliik, sdzllk islevi olan elektronik aygit, hesap makinesi, vb. araclar.)
e) Delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlar

5.4.7. Sinavlarin Sonlandirilabilecegi Haller

e Sinav tim adaylar icin sona erdirilebilecegi gibi bir ya da birka¢ adayin da sinavi sonlandirilabilir.

e Sinav kurallarina uymayanlar (kopya ¢eken, huzuru bozan vb.), kendi ve diger kisilerin can giivenligini, sinavin
glvenilirligini ve gecerliligini tehlikeye atan ve uyariya ragmen bu davranisi siirdirenlerin tutanak tutularak
sinav(lar)inin durdurulmasi ve bu kisi(ler)in uyarilarak sinav alanindan ¢ikarilmasi esastir. Sinavin devam ettirilmesi
halinde kisi(ler)in olumsuz davranislara devam etmesi engellenmeli ve ilgili duruma iliskin tutanak tutulmalidir.

e Rahatsizlanarak sinava devam edemeyecek duruma gelen aday(lar) hakkinda tutanak tutularak s6z konusu kisi(ler)
sinav alanindan gikartilr.

e Sinav gidisatinin ya da ¢evresel kosullarin sinav alaninda bulunanlarin giivenligini tehlikeye atmasi durumunda
ve/veya sinav gorevlilerinin gérevini yerine getirmesine engel olan durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde sinav sona
erdirilebilir.
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5.5. SINAV SONRASI iSLEMLER
5.5.1. Sinavlarin Degerlendirilmesi

Degerlendirme ulusal yeterlilikte belirlenen Olgme ve Degerlendirme kriterlerine gére Degerlendirici tarafindan yapilir.
Sinav sonrasinda bir sorunun hatali oldugunun anlasilmasi durumunda, o soru degerlendirme disi birakilir.
Teorik sinavlarda puanlama; her bir yeterlilik birimi icin ayri ayri olmak lzere yeterlilik birimine adreslenmis olan

sorulara aday tarafindan verilen cevaplarin dogru ya da yanls oldugu tespiti yapilir, yanlis cevaplar dogru cevaplari
etkilemez.
Yeterlilik birimindeki sorularin dogru cevaplanma sayilarinin, yeterlilik birimindeki tim soru sayisina oranin 100 ile
carpiimasiyla yeterlilik birim teorik puani hesaplanir. Yapilan degerlendirme sonucunda teorik puani Tablo 1'de
belirtilen puanda ve lzerinde olan adaylar basarili sayilir. Sinav sonunda adaylarin cevaplari isaretledigi evraklar tiim
sayfalariyla varsa onli/arkali (optik okuyucu kagidi/ cevap kagidi/ soru kitapgigi) ve adayin ismi kameraya yakin cekimle
gosterilerek degerlendirici tarafindan kamera ile kayit altina alinir.
Teorik sinava iliskin puanlama sonucu ve puanlamayi yapan kisinin adi-soyadi, imzasi ve tarih cevap kagidi veya optik
form Gzerine tikenmez kalemle kaydedilir.

Puanlamayi yapan kisi, ilgili sinavin karar vericisi olamaz.

Performans sinavinda puanlama; her bir yeterlilik birimi icin ayri ayri olmak tzere yeterlilik birimine adreslenmis olan

beceri ve yetkinliklerin aday tarafindan uygulanmasinda yeterli ya da yetersiz olma durumu tespit edilir. Aday, Ulusal
Yeterlilikte yer alan “Kritik Adimlar’ in timinde mutlaka yeterli olmak durumundadir.

Her yeterlilik biriminin performans puani, Degerlendirme Formunda yer alan OLCUT PUAN’a gore adaya verilen ADAY
PUANI toplanarak elde edilir. Kritik davranislarin (*) kesinlikle tam yapilmasi sartiyla gerekli gegme puanini alan aday
basarili sayilir. Hesaplanan performans puani asagidaki tabloda belirtilen puanda ve Uzerinde olan adaylar basaril
sayilirlar.

Sinav sonunda adaylarin performans kontrol formlari (Aday Performans Degerlendirme Formlari) kamera karsisinda
tek tek gosterilerek degerlendirici tarafindan yapilan degerlendirme kayit altina alinir. Performans sinavina iliskin
puanlama sonucu ve puanlamayi yapan kisinin adi-soyadi, imzasi ve tarih form Gzerine tiikenmez kalemle kaydedilir.
Degerlendirici tarafindan Performans ve Teorik sinavlarin degerlendirilmeleri de bitirildikten sonra dosyalanir ve agzi
kapatilarak paraflanir. Daha sonra degerlendirici Vidco Yazihm T.A.S Uzerinden "Teorik Sinav Sonug Listesi” ve
Performans Sinav Sonug Listesi” ni olusturur.

Sinav Sonug Listeleri adaylarin girmis olduklari ulusal yeterlilikteki teorik ve performans sinavlarindaki asgari alinmasi
gereken puanlara karsilik almis olduklari puanlarini ve sonug olarak basarili olup olmadiklarinin ortaya koyar.

Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik
belgesini alabilmeleri i¢in birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olmalari sarti vardir. Yeterlilik birimlerindeki
teorik ve performansa dayali sinavlar her bir birim icin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her
birimin degerlendirmesi bagimsiz yapiimahdir.

Tablo 1: Her bir yeterlilik birimi icin Teorik ve Performans sinavlari puanlama 6rnegi
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Dogru Yanitlanmasi
Gereken Min. Soru.
(%)
ULUSAL o Teorik Performans
. YETERLILIK BIRIMI Soru Sayisi | Soru Sayisi
YETERLILIK ADI »
(adet) (adet) Teorik G
IS
8
g
20UY0406-4 20UY0406-4/A1(T1): is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma, 13 %70
A is Organizasyonu ve Gida Giivenilirligi . ? .
Cig Sut Depolama
Sorumlusu 20UY0406-4/A2(T1): Cig Siit Depolama 12 %70
(Seviye 4) 20UY0406-4/A2(P1): Cig Siit Depolama -- 3 -
20UY0405-3 20UY0405-3/A1(T2): is Saghig! ve Giivenligi, Cevre Koruma,
; . e 11 -- %60 --
. Is Organizasyonu ve Gida Giivenilirligi
Cig Sut
Toplama Elemani 20UY0405-3/A2 (P1) Cig St Toplama ; %80
) 20UY0405-3/A2 (P2) Cig Siit Toplama - -
(Seviye 3)
22UY0487-4/A1(T1): is Sagligi ve Giivenligi, Cevre Koruma, 15 %70
is Organizasyonu ve Gida Giivenilirligi 0
22UY0487-4 22UY0487-4/A2(T1): Sagim Sistemi Kullanarak Biiyiikbas - -
. - e 10 %70
Sagim Operatorii Hayvandan Sit Sagimi
(Seviye 4) 22UY0487-4/ A2(P1): Sagim Sistemi Kullanarak
Biiylkbas Hayvandan Sit Sagimi
_— _— ()
22UY0487-4/A2 (P2) : Sagim Sistemi Kullanarak 3 %70
Biiylkbas Hayvandan Siit Sagimi
22UY0488-3/A1(T2): is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma,
: . . TV 12 (y70 -
22UY0488-3 Is Organizasyonu ve Gida Glvenilirligi 0
Sagim Elemani 22UY0488-3/ A2(P1): Buyiikbas/Kiglikbas Hayvandan
(Seviye 3) El ve Seyyar Makine ile Stit Sagimi Uygulamalari %70
22UY0488-3/ A2(P2): Buylikbas/Kiiclikbas Hayvandan - 3 h
El ve Seyyar Makine ile Stit Sagimi Uygulamalari
22UY0489-4/A1(TI): is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma ve %70
22UY0489-4 is Organizasyonu 12
Yem Unitesi 22UY0489-4/A2: Rasyona Uygun Yem Karisimi Hazirlama 7 %70
Operatorii Uygulamalari
(Seviye 4) 22UY0488-3/ A2(P1):Rasyona Uygun B 3 %70
Yem Karisimi Hazirlama
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22UY0490-4 22UY0490-4/A1(T%): is Saé-llgl ve Glvenligi, Cevre Koruma 16 %70
ve |s Organizasyonu

Buyiikbas Hayvan |55 y0490-4/A2(T1): Blylikbas Hayvan Bakimi

0,
Bakicisi 20 %70
(Seviye 4) 22UY0490-4/A2: Biiyiikbas Hayvan Bakimi B 3 . %70
5.5.2. Belgelendirme Karari

Belgelendirme karari en son tarihli sinavi yapan yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan 10 is glini icerisinde
verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi dlizenlenir. Belgenin verilmesi, strdlrilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi
veya daraltilmasi, askiya alinmasi veya geri cekilmesi kararlarinda dis kaynak kullanilmamaktadir.

Bir adayin belgelendirmesine iliskin karar; ilgili belgelendirme programinin SUTBIR BEM tarafindan atamasi yapilmis
karar vericisi tarafindan verilir.

Karar verici, sinavin degerlendiricisi araciligiyla iletilen teorik ve performans sinav sonuclarina ve belgelendirme sireci
boyunca elde edilen tiim belge ve bilgileri degerlendirerek adayin belgelendirme kararini verir.

Belgelendirme karari verilebilmesi icin adayin, Ulusal Yeterlilik sartlarini tam olarak karsiliyor olmasi gereklidir.

Karar verici yeniden dlgme ve degerlendirme yapamaz. Olgme ve degerlendirme konusunda bulgulari olmasi halinde
sinavin dncelikle ayni degerlendirici tarafindan yeniden degerlendirilmesini talep eder. Degerlendiricinin kararinda
Israr etmesi halinde, ilgili belgelendirme programinda degerlendirici Olgitlerini tasiyan baska bir degerlendirici ile
sinavin yeniden degerlendirilmesini talep eder.

Karar Verici puan toplama hatasinin diizeltilmesi disinda puanlama ile ilgili herhangi bir diizeltme yapamaz. Puan
toplama hesabinda yapilan hatalar ise tutanak altina alinmak kaydiyla karar verici tarafindan dizeltilebilir.

Belirlenen sinav sonuglarina gore basarili olan her bir aday icin Karar verici Vidco Yazihm T.A.S (zerinden veya ilgili
form Uzerinde “Aday Belge Karar Formu” olusturulur. Bu formda adayin kisisel bilgilerinin yaninda katildig1 sinavlara
iliskin bilgiler ve aldigi puanlar ile o sinavlardaki baraj puanlari yer alir.

Olusturulan “Aday Belge Karar Formu” ile birlikte ;

e Aday Basvuru formu ve ekleri (6deme belgeleri, hibe-tesvik dokiimanlari, kimlik sureti vb.),

e Sinav geregleri, (Teorik sinav kitapgigi ve cevap kagidi, performansa dayali sinav senaryosu, performansa dayal
sinav uygulama kontrol formu, cevap anahtarlari, triin gorselleri vb.)

o Degerlendirici tarafindan kullanilan formlar, (Sinav yeri uygunluk kontrol formu vb.) Video kayitlari,

e Yoklama formlari, Video kayitlari, Varsa sinava iliskin tutanaklar vb.,

e Belgelendirme kararini veren kisinin adayin sinavlarinda ve egitiminde yer almamis oldugunun beyani,

e Belgelendirmeye iliskin karar (6rn; belge verilmeli/verilmemeli, sinav kismen/tamamen tekrarlanmali, Birim Basari
Belgesi diizenlenmeli vb.)

e Belgelendirme kararini veren kisinin degerlendirme yapabilecegi bolim (belgelendirme kararinin olumsuz olma
sebebi, eksiklikler, sinav yenileme kararinda sinavi tekrarlanacak boliimler vb.) olmak lzere sinava iliskin ilgili tim
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kayitlari Karar Verici tarafindan degerlendirilerek adayin belge almaya hak kazanip kazanmadigina dair
uygunluk/uygunsuzluk beyaninda bulunur.

e Belgelendirme Kararini alan Karar verici kendisine teslim edilmis tiim evrak ve kayitlari Sinav ve Belgelendirme
Hizmetleri Birim sorumlusuna teslim eder.

e Her bir aday icin idari Hizmetler Birim Sorumlusu tarafindan “SP.01-FR.03 Aday Dosyasi indeks Formu”
doldurularak ayri dosya acilir. Adaya ait biitlin bilgiler bu dosyada Sinav ve Belgelendirme Hizmetleri Birim
sorumlusunda saklanir.

Dosyanin icinde; Basvuru Formlari ve ekleri ile, Teorik Sinav Cevap Anahtari, Performans Sinavi Senaryosu ve Kontrol
Listesi (Performans aday degerlendirme Formu), Aday Belge Karar Formu, Belge Logo Kullanim Sézlesmeleri ve Aday
Adina Duizenlenmis MYK Belgesinin bir 6rnegi/ Birim Basari Belgesinin bulundurulur.

5.5.3. Belge Almaya Hak Kazanan Kisilerin Durumlari

Belge almaya hak kazanan adaylarin listesi ve sinava iliskin diger bilgiler, SUTBIR BEM tarafindan portal tizerinden MYK
sistemine iletilir.

Belge almaya hak kazanan kisiye belge masraf karsiliginda; MYK tarafindan diizenlenmis ve onaylanmis, bireyin kimlik
bilgilerini, belgelendirildigi yeterliligi, seviyesini, benzersiz belge numarasini, belge tarihini, gecerlilik stiresini ve diger
gerekli bilgileri iceren “Mesleki Yeterlilik Belgesi” diizenlenir.

Belgelerin gecerliligi, ilgili meslek dalina iliskin diizenlenen UY’de belirtilen siireler kadardir. Yeterlilik belgelerinin
glvenligi, MYK tarafindan verilen benzersiz numaralarla ve diger gerekli dnlemler ile saglanir. Verilen belgelerin
gecerlilik durumu hakkindaki bilgilerin, SUTBIR BEM’in https://sutbirbem.com/ web sitesi izerinden belge sahibinin

TC Kimlik numarasi ile sorgulanmasi mimkiindr.

MYK’ya iletilen listeye gore “Mesleki Yeterlilik Belgeleri” 30 (otuz) giin icerisinde tanzim edilerek SUTBIR BEM’e
gonderilir. Belgeler, YBK Muduri tarafindan imzalanir.

Belge almaya hak kazanan kisilere yonelik belgenin gecerlilik siiresi, belge yenileme metodu ve siirecleri hakkindaki
bilgiler, bu slreclerde herhangi bir hak kaybi ve olumsuzluga diismemeleri igin verilir ve tim slirecler boyunca erisilir
olmasi saglanir.

Mesleki Yeterlilik Belgeleri, adayin basvuru formunda beyan ettigi sekilde ve beyan ettigi adrese kargo, iadeli
taahhiitlii yada kisinin kendisine SP.01-FR.19 Belge Teslim Formu’nu imzalamasi ile elden teslim edilir. Belgelerin
kopyalari aday dosyalarinda saklanir.

Yapilan sinavlarda basarili olunan her bir yeterlilik birimi icin, adaylarin talep etmesi halinde. adayin kimlik bilgilerini,
basarili oldugu birimleri ve birimlerin gecerlilik siiresini gésteren “SP.01-FR.25 Birim Basari Belgesi” SUTBIR BEM
tarafindan diizenlenir. Birim basari belgesinde belgenin MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi yerine gegmedigine iliskin bir
ifadeye yer verilir. Adaya MYK Mesleki Yeterlilik Belgesine ulasabilmek icin almasi gereken birimler konusunda
bilgilendirme yapilir. Birim basari belgesinin sekli, icerigi ve gecerlilik stiresi ilgili ulusal yeterlilige uygun olmak kaydiyla
SUTBIR BEM tarafindan belirlenir. Adayin sahip oldugu birim basari belgelerinin bir ulusal yeterliligi olusturmasi halinde
adayin talebi lzerine, birim basari belgeleri birlestirilir. Belgelendirme karari en son tarihli sinavi yapan yetkilendirilmis
belgelendirme kurulusu tarafindan verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi dlizenlenir. Birim basari belgesine sahip kisilerin,
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birimlerinin gecerlilik stiresi boyunca, ilgili birimi iceren farkl ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak
istemeleri durumunda, s6z konusu birimlerden muaf tutulur.

Belgelendirme karari Ulusal Yeterliliklerde belirlenmis olan belgelendirme programi sartlari ile sinirhidir.
Belgelendirilmis kisinin belgesini kaybetmesi yada belgenin okunamayacak hale gelmesi, yirtilmasi vb. nedenlerle
yeniden belgeye ihtiya¢ duymalari halinde yerel basinda yayinlanmis kayip ilanin bir kopyasi veya belgelendirilmis
kisinin belgesini kaybettigini bildirir yazili beyani ile 7 (yedi) giin igerisinde SUTBIR BEM’e yazili bagvuruda bulunur. Bu
durumda gerekli belge yenileme icretini ddedigini gdsterir dekontu SUTBIR BEM’e teslim ettigi tarihten itibaren 60 is
glni icerisinde .gerekli islemler yapilarak temin edilir.

5.5.4. Sinav Sonuglarinin Duyurulmasi

Sinav sonuglari sinav tarihinden sonraki en gec 15 (on bes) is gini icerisinde https://sutbirbem.com/ web sayfasindan,
MYK Portal’dan ve adaylara e-posta ve SMS yoluyla duyurulur.

Adaylar TC Kimlik No ve sifreleriyle https://sutbirbem.com/ web sayfasina girerek veya SUTBIR BEM ofisten basaril

olup olmadiklarini 6grenebilirler.

5.5.5. Belgelendirme Kararina itirazlar ve Degerlendirilmesi

Basvuru sahipleri, adaylar ve belgelendirilmis kisiler bir sinav sonucuna, sinav sorusuna ya da belgelendirme kararina
iliskin https://sutbirbem.com/ izerinden “PR.07-FR.01 itiraz Basvuru ve Degerlendirme Formu” ile veya e-posta yoluyla

itirazda bulunabilirler.

SUTBIR BEM’e yapilan itiraz basvurulari “PR.07-FR.01 itiraz Basvuru ve Degerlendirme Formu” ile alinir. Eger varsa
itiraz ile ilgili delilleri iceren belgeler de basvuru sahibinden temin edilerek s6z konusu forma eklenir.

Alinan tim itiraz basvurular Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan “PR.07-FR.02 itiraz/Sikdyet Takip Listesi” ne
kaydedilerek izlenir. itirazin gerekgelerini olusturan siireg, ydntem, yer, zaman ve benzeri hususlar, “PR.07-FR.01 itiraz
Basvuru ve Degerlendirme Formu” ile tanimlanarak ilk inceleme ve degerlendirme icin YBK Mudurine iletilir.

YBK Mudri tarafindan ilgili form (izerinden 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve itiraza iliskin ¢c6ziim Uretilebilmesi icin
Kalite Yonetim Temisilcisi tarafindan gerekli galismalarin yapilmasi saglanir. Bu galismalarin 10 is giini igerisinde
sonuglandiriimasi esastir.

Bu calisma sunularak itiraza konu kisinin kararini yeniden gézden gecirmesi saglanir. Uretilen ¢éziimler itiraz sahibi
tarafindan yazili onay (e-posta, SMS, posta) ile uygun gérmesi halinde 6ngorilen ¢6zim uygulanarak itiraz kaydi
kapatilir. itiraz sahibinin ¢dziimii uygun bulmamasi halinde itiraz YBK Mudirii tarafindan “itiraz ve Sikayet
Degerlendirme Komitesi” ne iletilir.

itiraz ve Sikdyet Degerlendirme Komitesi, konu ile ilgili bulgulari ve kayitlari inceleyerek itirazin Komiteye iletilmesinden
itibaren en gec 10 isgiinii icerisinde degerlendirir. itirazin uzmanlik gerektiren konularda olmasi halinde, Komite konu
uzmanlarini toplantiya ¢agirabilir veya onlardan yazili goriis alarak karara varabilir. Komite degerlendirme sonucunu
YBK Mudiiri’ne iletir. itiraz/Sikayetlerle ilgili son karari YBK Muidiirii verir.
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Degerlendirme sonucunda itiraz sahibinin isteginin olumlu bulunmasi halinde, ilgili kisi veya kisilerin haklarini
koruyacak diizenlemeler yapilir ve gerekli durumlarda dizeltici ve dnleyici faaliyet baslatilir. Strec¢ ve degerlendirme
sonucu hakkinda itiraz sahibine elektronik posta araciligl ve posta yolu ile yazili olarak bilgilendirme yapilir.

Bu konuda izlenecek siire¢ “PR.07 itiraz ve Sikdyetlerin Degerlendirilmesi Prosediirii’ nde agiklanmistir.

5.5.6. Sinavlarin iptali

Gerceklestirilen dis denetimlerde veya SUTBIR BEM tarafindan gergeklestirilen i¢ kontrol faaliyetlerinde sinavlarin
uygun yapiimadiginin tespitinin halinde sinavlarin iptal edilebilir ve iptal edilen sinavlar 60 giin icerisinde Ucretsiz olarak
gerceklestirilir. SUTBIR BEM personelinden kaynaklanan bir uygunsuzluk sebebiyle sinav iptal edilmis ise, sinava tekrar
girecek adaylardan yeniden sinav Ucreti alinmaz.

5.6 Belge Go6zetimi

Gozetim; belgesinin gegerlilik sliresi icerisinde kisinin mesleki yeterliliginin izlenmesine ve dogrulanmasina yonelik
faaliyetleridir.
SUTBIR BEM’in Belgelendirme kapsaminda bulunan 6 Ulusal Yeterlilik icin herhangi bir gézetim sarti bulunmamaktadir.

5.7. Belge Yenileme/Yeniden Belgelendirme

Belge Yenileme; belgesinin gecerlilik siiresi sonunda kisinin mesleki yeterliligini devam ettirdiginin degerlendirilmesi ve
mesleki yeterliligini kanitlayan kisinin yeniden belgelendirilmesi faaliyetlerini kapsar.

Bir adayin belge yenileme/yeniden belgelendirmesine iliskin karar, ilgili belgelendirme programinin karar vericisi
tarafindan verilir.

Belgesini yenilemek isteyen kisi, belgesini diizenleyen yetkilendirilmis belgelendirme kurulusuna basvuru dénemi
icerisinde belge yenileme basvurusu yapmalidir. Basvuru dénemi, belgenin gecerlilik tarihinden 6 ay 6nce baslar ve 6
ay sonra sona erer.

SUTBIR BEM, Belge Yenileme/Yeniden Belgelendirme faaliyetlerinde Mesleki Yeterlilik Kurumu Yénetim Kurulu’nun
12/10/2022 tarihli ve 2022/204 sayili karari ile onaylanarak ytrirlige giren usul ve esaslar ile yetki kapsaminda yer
alan ulusal yeterlilik(ler)de belirtilen belge yenileme sartlarina uygun sekilde hareket eder.

Belge yenileme faaliyetleri ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen yonteme goére gergeklestirilir.

Sinavlarda tim birimlerden basari gosteren adaylar Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanmaktadir. Belgelerin gecerlilik
stiresi 5 yildir. ikinci 5 yillik belge uzatim siiresi, belgenin iptalini gerektirecek bir durum olusmamasina, mevcut
belgenin askiya alinmis veya iptal edilmis olmamasina, belgenin gecgerli durumda olmasina, ilgili meslekte yeniden
sinav yapilmasini gerektirecek bir meslek standart revizyonu yapiimamis olmasina bagli ve fiili olarak belge gecerlilik
suresi icinde toplamda en az 2 yil veya son 6 ay ¢alistigini belgelendirdiginde, belgenin siiresi 5 yil daha uzatilir.

Belge Yenileme/Yeniden Belgelendirme icin gerekli evraklar;
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SUTBIR BEM'in faaliyet alaninda bulunan 6 kapsamin tamami icin; Belge Yenileme/Yeniden Belgelendirme basvuru
yontemini ve basvuru evraklari Ulusal Yeterlilikte asagidaki sekilde tanimlanmustir.

“Bes (5) yillik gecerlilik sGresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan yontemlerden en az biri
kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

Belge yenileme faaliyetleri asagida belirtilen yéntemlerden basvuru sahibinin tercih ettigi birine goére gerceklestirilir:
a)

e  Basvuru formu,

e  Belge yenileme licret dekontu,

e T.C. kimlik belge fotokopisi veya pasaport fotokopisi

e 5yl belge gecerlilik stresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca ilgili alanda ¢alistigini gosteren
kanitlari (SGK hizmet dékiimii, referans yazisi/mektubu, sézlesme, fatura, portfolyo, vb.) SUTBIR BEM’e iletir.

b)
° Basvuru formu,
. Belge yenileme licret dekontu,

) T.C. kimlik belge fotokopisi veya pasaport fotokopisi

. Basvuru sahibi ilgili ulusal yeterliligin icerdigi performansa dayali sinavlarin tamamina katilir, teorik sinavlara tabi
tutulmaz.

Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 yil daha uzatilr. “

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge icin gecerlilik siiresi sonunda yeniden
belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi i¢cin mevcut belgenin askiya alinmis veya iptal edilmis olmamasi
gerekir. Gegerlilik durumu askida olan belgeler icin aski durumunun kaldirilma tarihinden itibaren belgenin gecerlilik
suresinin bir yil sonrasina kadar belge yenileme yapilabilir.

Ayni sekilde bilgilendirme https://sutbirbem.com web sitesinde de yayimlanir.

SUTBIR BEM, belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme dénemi basladiginda, séz konusu kisilere belgelerinin
gecerlilik stirelerinin dolmak lizere oldugunu ve belge yenilemek igin izlemeleri gereken adimlar bildirilir.

Bildirimler kisilerin basvuru esnasinda verdikleri beyanlar esas alinarak, SMS veya e-posta yoluyla yapilr. iletisim
bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gecilememesi durumunda SUTBIR BEM’in herhangi
bir yikimliiligi bulunmaz, talep edilmesi halinde SUTBIR BEM’in s6z konusu kisilere bildirim yapmis oldugunu gosterir
kanit ve kayitlari MYK’ya sunulacaktir.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin SUTBIR BEM’e 6demis oldugu
tarihten itibaren en ge¢ 5 (bes) is giinii icerisinde SUTBIR BEM, MYK’nin belirledigi yonteme uygun sekilde basvuru
sahibi icin belge talebini MYK’ya iletir.

Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi i¢in yeni bir belge diizenlenir. Belge yenileme karar tarihi mevcut belgenin
gecerlilik bitis tarihinden 6nce ise yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde
mevcut belgenin gegerliliginin bitis tarihinden bir sonraki glindiir. Belge yenileme karar tarihi mevcut belgenin gecerlilik
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bitis tarihinden sonra ise yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde belge
yenileme karar tarihidir.
Belgeli kisi, yeniden belgelendirme basvurusunu belge gecerlilik stiresi dolmadan yapmalidir.

Belge Yenileme/Yeniden Belgelendirme Basvurusu

a) Cahsma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulari; mevcut belgeyi diizenlemis olan Kurulusa yapilabilir.

Sinavla belge yenileme basvurulari ise; mevcut belgeyi diizenlemis olan Kurulusa yapilabilecegi gibi belgenin kapsadigi

ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir yil siiresince sinav ve belgelendirme faaliyetleri ylritmus olan farkh
bir Kurulusa da yapilabilir.

b) Basvuru sahibi, basvuru yapacagi Kurulusun (cret tarifesinde belirtilen belge yenileme basvuru Ucretini veya belge
yenileme sinav Ucretini Kurulusa 6der ve Kurulusun belirledigi yontem ve kurallara uygun olarak Ulusal Yeterlilikte
istenen evraklariilgili Kurulusa iletir.

c) Belge yenileme basvurusu, basvuru dénemi igerisinde Kurulusa yapilmalidir. Basvuru dénemi, belgenin gegerliliginin
bitis tarihinden alti ay dnce baslar ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alti ay sonra sona erer. Basvuru donemi
baslangi¢ tarihinden 6nce ve bitis tarihinden sonra yapilan basvurular kabul edilmez.

d) Belgesinin kaybolmasi durumunda yerel basinda yayinlanmis kayip ilanin bir kopyasi veya belgelendirilmis kisinin
belgesini kaybettigini bildirir yazili beyani ile 7 (yedi) guin icerisinde https://sutbirbem.com/ adresine yazili basvuruda

bulunur. Bu durumda aday gerekli belge yenileme Ucretini 6demek suretiyle belgenin yeniden tanzim edilmesini talep
edebilir.

Belge yenileme, sinavli ve sinavsiz olmak tzere iki farkli yontemle yapilabilmektedir.

5.7.1 Calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenileme (Sinavsiz Belge Yenileme)

Cahisma kayitlari ile belge yenileme/yeniden belgelendirme degerlendirmesinden ilgili belgelendirme programinin
karar vericisi sorumludur.

a) Sinavsiz belge yenileme icin basvuru sahibi calisma kayitlarini (SGK hizmet dokiimdi, referans yazisi, mektubu,) SUTBIR
BEM’e sunmalidir.

b) SUTBIR BEM basvuru sahibinin sunmus oldugu ¢alisma kayitlarini, belgeli kisinin yeterliligini stirdiirdigiinii ve giincel
belgelendirme programi sartlarina uyum gosterdigini glincel belgelendirme programi sartlari gergevesinde
degerlendirir.

c) Cahlisma kayitlari uygun ve yeterli bulunan basvuru sahibi icin belge yenileme karari alinir ve basvuru sahibinden belge
masraf karsiligi tahsil edilir. Belge yenileme licretini yatiran adayin belge talebi MYK'ya yapilir ve belgesi basilir.

d) SUTBIR BEM, galisma kayitlarinin uygun ve yeterli bulunmamasi halinde basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini
ister. Eksiklerin giderilmemesi veya giderilememesi halinde aday sinavsiz belge yenileme yapamaz. Calisma kayitlari
sunamayan basvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sinav(lar)ina girebilir. Sinav(lar)da basarih
olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.
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e) SUTBIRBEM, belge yenileme basvuru tarihinden itibaren en ge¢ 10 (on) giin icerisinde basvuruyla ilgili degerlendirme

f)

g)

a)

b)

d)

f)

g)

ve karar verme islemlerini tamamlar. Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibinden belge masraf karsiligi tahsil
edilir.

Calisma kayitlar degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadigi ulusal
yeterlilik birimlerinden farkl birimleri de yeni belgenin kapsamina eklemek isterse ilave birimlerin icerdigi tiim
sinavlara katilmalidir. Calisma kayitlarinin uygun ve yeterli bulunmasi ve ilave birimlerin sinavlarinda basarili olmasi
halinde basvuru sahibi igin ilave birimleri iceren belge diizenlenir.

Sinavsiz belge yenileme islemi yapabilmek icin SGK hizmet dokimi sunacak adaylarin, sigorta kaydinin ilgili meslek
kodunda olmasi cok 6nemlidir. Eger kisinin sigortasi ilgili meslek kodunda ise belge yenileme icin sadece SGK Hizmet
dokiimi yeterli olmaktadir. Aksi durumda, adaydan SGK hizmet dékiiminiin yani sira destekleyici kanitlar (referans
yazisl, sozlesme, fatura vb.) istenir.

5.7.2 Sinavla Belge Yenileme
Calisma kayitlarini sunamayan veya belgesini farkli kurulustan almis basvuru sahibi belgesini yenilemek icin "belge
yenileme" sinavina girmelidir.
SUTBIR BEM, basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini giincel belgelendirme programi sartlar
cercevesinde degerlendirir. Basvurunun uygun bulunmamasi halinde SUTBIR BEM basvuru sahibinden eksiklikleri
gidermesini ister. Basvurusu uygun bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme sartlarinda
belirtilen sinav(lar)a tabi tutulur.
SUTBIR BEM, basvurusunu uygun buldugu basvuru sahibi icin belge yenileme basvuru tarihinden itibaren en gec
bir ay icerisinde basvuru degerlendirme, sinav yapma ve karar verme islemlerini tamamlamalidir. Sinav(lar)da
basarili olan basvuru sahibi icin SUTBIR BEM belge yenileme karari alir ve basvuru sahibinden belge masraf karsilig
talep edilir.
Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi, basarisiz oldugu sinav(lar)a basvuru
dénemi igerisinde ayni Kurulusta girmesi halinde 6nceden basarili oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur.
ilk defa girdigi belge yenileme sinavlarinda basarisiz olan kisilere SUTBIR BEM tarafindan basvuru dénemi igerisinde
ilave sinav Ucreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani saglanir.
Sinavlar sonucunda ilgili ulusal yeterlilikte yer alan birimlerin gruplandirilma alternatiflerinden herhangi birine
ulasan basvuru sahibi icin basarili oldugu gruplandiriima alternatifine gére belge diizenlenebilir.
Aday, sinavda basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

5.7.3 Ulusal yeterliliklerin giincellenmesi durumunda belge yenileme faaliyetleri

Bir ulusal yeterlilik gincellenmis ve basvuruyu alan Kurulus yetkisini glincel ulusal yeterlilige tasimissa belge yenileme
faaliyetleri glincel ulusal yeterlilige gore gerceklestirilir. Kurulus yetkisini giincel ulusal yeterlilige taslyincaya kadar
belge yenileme faaliyetlerini yetki kapsamindaki ulusal yeterlilikte belirtilen sartlara goére gerceklestirebilir.

Bir ulusal yeterlilikte ilave 6lcme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi durumunda belge yenilemek
isteyen basvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisiklik(ler)e ve belirtilen sartlara uygun sekilde 6l¢me-degerlendirmeye
tabi tutulur ve basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.
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Bir ulusal yeterliligin yarirlikten kaldiriimasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini iceren birden fazla ulusal
yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun
sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru sahibi icin birden fazla belge diizenlenebilir.

Birden fazla ulusal yeterlilik yururlikten kaldirilarak yerine s6z konusu ulusal yeterliliklerin kapsamini iceren yeni bir
ulusal yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara
uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru sahibine yeni ulusal yeterlilikte belge dizenlenir.

Bir ulusal yeterliligin yurirlikten kaldiriimasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini igeren yeni bir ulusal yeterlilik
olusturulmamasi durumunda; yirirlikten kaldirilan ulusal yeterlilikte daha 6nce belge almis kisiler belgelerinin
gecerlilik slirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

5.7.4 Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Bedeller

Belge yenileme faaliyetlerine iliskin bedeller asagidaki gibidir:

e SUTBIR BEM; calisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenileme (icretini ve yetki kapsaminda yer alan her bir
ulusal yeterlilik icin ayri ayri olacak sekilde sinavla belge yenileme Ucretlerini belirler ve s6z konusu (cretleri
MYK’ya bildirir. MYK’'nin onaylamasi halinde belge yenileme iicretleri MYK’nin ve SUTBIR BEM’in internet
sitelerinde yayimlanir.

e Calisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenilemede SUTBIR BEM, basvuru sahibinden belge masraf karsiligi
disinda ilave icret talep edebilir. ilave iicret belge masraf karsiiginin iki katini asamaz.

e Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi belge masraf karsiligini belge yenileme kararini veren SUTBIR BEM
‘in banka hesabina yatirir. SUTBIR BEM belge yenilemeye hak kazanan kisilerin belge basim talebini MYK’ya
iletmeden once belge masraf karsiliklarini MYK banka hesabina aktarir. Belge masraf karsiliginin yatirildigini
gosteren dokiiman ve belge yenilemeye hak kazanan kisilerin bilgileri MYK’ya iletilir. Belge yenilemeye
hak kazanamayan kisilerden belge masraf karsiligi alinmaz.

e Adaylarin belgelerinin kaybolma, yirtilma vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiya¢ duymalari halinde yerel basinda
yayinlanmis kayip ilanin bir kopyasi veya belgelendirilmis kisinin belgesini kaybettigini bildirir yazili beyani ile 7
(yedi) giin icerisinde SUTBIR BEM’e yazili bagvuruda bulunur. Bu durumda aday gerekli belge yenileme (icretini
odemek suretiyle belgenin yeniden tanzim edilmesini talep edebilir.

5.7.5 Yaptirimlar

Calisma kayitlari degerlendirmesiyle belge yenileme basvurusu almis ‘SUTBIR BEM’in sinav ve belgelendirme hizmeti
sunamadiginin tespit edilmesi halinde SUTBIR BEM’in yetkisinin askiya alinmasina yonelik islem baslatilir.

SUTBIR BEM'in yetkisinin askiya alinmasi durumunda belge yenileme islemleri MYK tarafindan uygun gériilen farkli
bir kurulusa devredilir.

SUTBIR BEM'in belirledigi bagvuru yéntemine uygun sekilde ve bagvuru dénemi igerisinde basvurusunu yapmis olan

basvuru sahibinin, SUTBIR BEM’den kaynaklanan nedenlerle belge yenileme islemleri basvuru dénemi icerisinde
tamamlanmamissa; SUTBIR BEM basvuru sahibine ilgili ulusal yeterliligin icerdigi tim sinavlarda (icret talep
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etmeksizin sinav ve belgelendirme hizmeti sunar.

5.8. Belgenin Askiya Alinmasi

Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanimi, asagidaki durumlarda, uygunsuzlugun giderilmesi icin belirlenen siire kapsaminda

en az 6 ay en fazla belge gecerlilik siresinin sonuna kadar askiya almasini gerektirir.

Belgelendirilmis kisinin gozetim ve belge yenileme icin gerekli sartlari saglamamasi ve gozetim stireglerinde gerekli
kanitlari sunmamasi,

Belgelendirilmis kisinin belge kullanim sozlesmesi veya ulusal yeterlilik sartlarina aykiri davranislarinin tespit
edilmesi

Belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin Gglinct taraflarin
sikayette bulunmasi,

Belgenin konusu disinda kullanilmasina iliskin tG¢tinci kisilerin sikayette bulunmasi,
Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,

Belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde, iletmesi gereken bilgileri zamaninda SUTBIR BEM’e iletmemesi
durumlarinda, belgeler belirlenen stirede askiya alinir.

Belge durumu https://sutbirbem.com/ web sayfasinda “Askiya Alindi” ifadesiyle islenir.

Belge sahibi, belgenin askiya alindiginin kendisine bildirilmesinden itibaren hali hazirda galismiyorsa belge kullanimini

durdurmakla, eger calisiyorsa aski halini ortadan kaldirmak icin gerekli prosedirleri uygulamakla ytukiamladr.

5.9.  Belgenin iptali (Geri Cekilmesi)

Mesleki Yeterlilik Belgesi kullanimi asagidaki durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde iptal edilir. (geri cekilir.)

Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan dizeltici faaliyetleri verilen sirede yerine
getirmemesi,

Belgelendirilmis kisinin yeniden belgelendirme kapsaminda 6l¢me ve degerlendirme siireglerinde kopya veya hile
tesebbislinde bulunmasi veya bu durumda yakalanmasi,

Belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi,

Dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi,
MYK tarafindan istenen adaya ait kamera kayitlarinin uygun bulunmamasi,

Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi,

Belge gecerlilik stiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi,

Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde
bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildiriimemesi halinde,

Belge sahibinin “SP.01-SB.01 Belge Logo Kullanim S6zlesmesi” sartlarina aykiri davranmasi halinde,

Belge durumu https://sutbirbem.com/ web sayfasinin ilgili béliimiinde “IPTAL” olarak islenir.
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Belgelendirilmis kisi hakkindaki yukaridaki durumlardan birisinin s6z konusu olmasi halinde ilk olarak belge gecerlilik
suresine bakilmaksizin askiya alinir. Belge sahibi belgenin askiya alindiginin kendisine bildirilmesinde miteakip belge
kullanimini durdurmakla ytikimltdir. Belgelendirilmis kisi kendisine taninan siire icerisinde, askiya alinma sebeplerini
ortadan kaldirdigina dair yeterli ve ikna edici delilleri sunmasi durumunda, belgenin askiya alinmasina son verilir. Bu
durumda kisi belgesini kullanmaya devam edebilir.

Kopya veya hile tesebbiisli durumlari disinda bir belge dogrudan geri cekilemez; dncelikle mutlaka askiya alinir. Kopya
veya hile tesebblisii durumunda ise belge dogrudan iptal edilir. Bir belgenin askiya alinmasindan itibaren 2 ay
icerisinde, askiya alinma sebeplerinin ortadan kaldirildigina dair yeterli ve ikna edici delillerin sunulmamasi durumunda
belge geri gekilir.

Belgenin geri ¢cekilmesi durumunda, geri cekilen belgeler web sitemizden ilan yoluyla duyurulur. Belgelendirilmis kisi,
kendisine verilen belgeyi iade etmekle ylikimlidir. Belge geri ¢cekilmesi halinde geri cekilen belgenin sahibi 3 ay
boyunca yeni bir belgelendirme talebinde bulunamaz. 3 aylik siire sonunda kisi tekrar basvurarak belgelendirme
surecine yeniden baslayabilir.

Belgelerin askiya alinmasi veya geri gekilmesi ile ilgili kararlar, ilgili belgelendirme programinin karar vericisi
tarafindan alinabilir.

iLGiLi DOKUMANLAR
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Kontrol Formu,
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