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MESLEKI YETERLILIK ICIN PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU

1. Revizyon Ge¢misi
Rev.No  Rev. Tarihi Rev. Tanimi Rev. Nedeni

DF-2018-136 Adaya sinav giinii hakkinda

19 16.1.2019 Basvurunun alinmasi ve degerlendiriimesi Madde 8.1' de bagvurusu uygun olan adaya bilgilendirme zamani tanimland. o ]
bilgilendirme zamaninin tanimli olmamasi.

Idari Biiro Gorevlisi iinvavi kalite koordinatorii olarak degistirildi. Aski ve iptal durumunda adayin bilgilendirilmesi siiresi ve . N .
18 28.12.2018 B ) Organizasyonel degisiklik. MYK Gerekliligi.
yontemi tanimland.

MYK Yénetim Kurulunun 08/08/2018 tarihli ve
2018/112 sayil Karari ile onaylanan ve
01/01/2019'dan itibaren yurirlige girecek olan

17 25.12.2018 Madde 8.9 Belgelendirme Karari ile sinav arasindaki siire tanimlandi. . o . .
"Belgelendirme Kuruluglari igin Yetkilendirme
Kriterleri ve Uygulama Rehberi Ek-B Yetkilendirme
Kriterleri Yenilikler ve Giincel Durumlar

. . . o . . . . Asansdr Montajcisi Seviye 3-4 Kapsam Genigletme

16 2.5.2018 Madde 8.8 ' e Asansdr Montajcisi Seviye 3 ve 4 icin sinav sonucu degerlendirme kriterleri tanimlandi o )
iyilegtirmeleri.

15 12.3.2018 8.8 maddesine karar vericinin yetkinlik matrislerini degerlendirmesine ait diizenleme yapildi. Yapilan asansor sinavinda duyulan ihtiyag kaynakli.

14 16.2.2018 Web sitesinden de bagvuru yapilabilecedi tanimlandi. Web sitesinden bagvuru moddliniin olusturulmasi.

Sinava girecek aday sayisina gore sinav materyali hazirlama ve sinav parcalarinin laboratuvar degerlendirmesi ile alakali o
13 9.2.2018 Sinavlar esnasinda karsilagilan sorular neticesinde.

degisiklik.

MYK Sinav Olcme ve Degerlendirme Yonetmeligi
Sinav teslim materyali, sinav alani levhalan, acil cikis levhalar, ISG ekipmanlar, sinav ekibinin portala tanimlanmasi, KKD kapsaminda yapilan habersiz saha denetimi

12 29.1.2018 o
kullamimu ile ilgili dizenlemeler yapilmigtir. uygunsuzluklari sonucu. ( DF-2017-233,DF-2017-
234, DF-2017-235, DF-2017-236, DF-2017-237)
o ) T ) . . S . MYK Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar igin
11 30.11.2017 Birim birlestirme, belge degisikligi, belge teslimati ve yeniden belgelendirmevye iligkin esaslar eklenmistir. i ..
Uygulama Rehberi usul ve esaslari geregince.
e . L Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar igin Uygulama
10 23.11.2017 8.5.4 maddesi degistirilmigtir. 8.7 maddesine aday sayisi ile ilgili ekleme yapilmigtir. . L X
Rehberi (rev.01) gereksinimi nedeniyle.
9 20.7.2017 "4, Tigili Ic Dokiimanlar" béliimiinden cikarilan kapsamlar ile ilgili formlar cikarild. MYK bagvuru kapsaminin yeniden diizenlenmesi
Prosediirde belgelendirme teriminin ulusal yeterliliklerde iligkilendirilmesinin saglanmistir. 8.4. maddesi revize edilmistir.
Sinav programinin kim tarafindan hazirlanip kim tarafindan duyurulacagi ile kag adayin bagvuru yapmasi halinde sinav
8 9552017 programinin olusturulacady, soru kitapgiklarinin kim tarafindan kontrol edilecedi ve sinav kitapgiklarinin aday sayisindan ~ MYK 2017 yili denetimi bulgu no:6 (DF-207-78) ve
- fazla cogaltilmasi kararlari eklenmistir. 8.10. maddesinde sertifikanin MYK tarafindan SZUTEST'e, SZUTESTtarafindan  dider MYK tavsiyeleri geregi
sahibine gonderilmine iligkin sartlar belirlenmistir. SAha uygunluk kontrolleri yeniden diizenlenmigtir. Aski ve iptal kurallari
yeniden dlizenlenmigtir.
7 14.4.2017 Kamera kayitlrinin arsiv ve izlenmesi ile ilgili sorumluluk tanimlandi. Mesleki yeterliliklere uyum geredince.
. o . . L e . L Mesleki yeterlilik gereksinimleri geregi. MYK
6 8.3.2017 Madde 8.12 revize edilmig ve yeterlilik belgelerinin gegerlilik siresi ilgili ulusal yeterlilige gére belirlenmistir. o . . )
denetim oncesi dosya degerlendirme bulgulari.
. o . L . - i .. ... Meslekiyeterlilik akreditasyonu gereksinimlerini
5 26.1.2017 8.4 maddesine soru secimi ile ilgili tanim eklendi. Soru secimini, Sinav Yapici yerine Karar Verici yapar geklinde dedistirildi. .
kargilamak nedeniyle.
4 13.1.2017 8.9. maddesi revize edildi. MYK ulusal yeterlilik gereksinimleri.
3 30.11.2016 Sinav gegerlilik siiresi ile iligli tanimlama giincellendi (Madde.8.8). 8.22 maddesi gikarildi ve bu béliimdeki gereklilik 8.8 2016 yili ISO [EC 17024 akreditasyon denetimi bulgu
o altinda tanimlandi. no 10.
MYK ulusal yeterliliklerine ait soru bankalarinin saklama metodu ve sorularin kimin tarafindan nasil basildigi 8.3. ve 8.5.1. 2016 yili ISO IEC 17024 denetimide tespit edilen
2 14.11.2016 maddesinde tanimlanmigtir. "8.22 Bagarisiz olan adaylar" maddesi eklenmigtir. FR.P.17 Personel Belgelendirme uygunsuzluk sebebi ile revize edilmistir. (Sirket igi
Sozlesmesi refere edildi. 8.8. maddesi revize edildi. DOF numaras!: DF-2016-46, DF-2016-69 )
Elektirk ve Asansérler icin sinav 6ncesi kontrol edilmesi gereken kurallarla ilgili maddeler revize edildi. 8.21 maddesinde ilk
1 19.7.2016 climle diginda yazan bilgiler silindi. "Personel Belgelendirme Miidiirii"ifadesi "Personel Belgelendirme Yoneticisi" olarak Mesleki yeterlilik standartlar geregi revize edildi.
revize edildi..
0 27.5.2016 ik yayin ik yayin

2. IIgili Standartlar ve Rehber Dékiimanlar
Dédkiiman Kodu Dékiiman Adi

TSEN ISO/IEC 17024 Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluglar icin genel sartlar

3. Ligili Yonetmelikler

Ddkiiman Kodu Dokiiman Adi

MYK Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme Ve Belgelendirme Yonetmeligi

4, T1gili I¢ Dokiimanlar

Dékiiman Kodu Dokiiman Adi

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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Personel Belgelendirme Sézlesmesi

Aluminyum Kaynakgisi - Seviye 3 Bagvuru Formu

Celik Kaynakgisi - Seviye 3 Bagvuru Formu

Dogal Gaz Celik Boru Kaynkagisi - Seviye 3 Bagvuru Formu
Asansor Bakim ve Onarimcisi - Seviye 3 Bagvuru Formu
Asansor Bakim ve Onarimcisi - Seviye 4 Bagvuru Formu
Asansor Montajcisi - Seviye 3 Bagvuru Formu

Asansor Montajcisi - Seviye 4 Bagvuru Formu

MYK Personel Listesi

Personel Belgelendirme Karar Formu

Saha Uygunluk Kriterleri Formu - Aliminyum Kaynakgisi R

Saha Uygunluk Kriterleri Formu - Celik Kaynakgisi

Saha Uygunluk Kriterleri Formu - Dogal Gaz Celik Boru Kaynakgisi
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Saha Uygunluk Kriterleri Formu - Asansor Bakim ve Onarimcisi - Seviye 3

Saha Uygunluk Kriterleri Formu - Asansor Bakim ve Onarimcisi - Seviye 4

Saha Uygunluk Kriterleri Formu - Asansér Montajcisi - Seviye 3
Saha Uygunluk Kriterleri Formu - Asansér Montajcisi - Seviye 4
Sinav Programi Formu

Sinava Katilacak Aday Listesi Formu

Teorik Sinav Kontrol Formu

MESLEKI YETERLILIK iCIN SINAV GOREVLILERINI DEGERLENDIRME PROSEDURU

KAMERA KAYITLARI TALIMATI
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5.Amac ve Kapsam
Bu prosediiriin amaci, personel belgelendirme hizmetinin Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi ve TS EN ISO/IEC 17024 Uygunluk Degerlendirmesi-
Personel Belgelendiren Kuruluglar icin Genel Sartlar standardina uygun olarak gergeklestirilmesini saglamaktir

6.Tanimlar
Aday: Ulusal yeterlilige gore belgelendirilmek tizere bagvuran ve sinava girig sartlarini tagiyan kisi

Belgelendirme Programu: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni usul ve esaslarin uygulandidy, belirli bir yeterlilik ile ilgili 6zel belgelendirme sartlari
Sertifika: SZUTEST tarafindan diizenlenen ve Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan onaylanan mesleki yeterlilik belgesi
Seviye tanimlayici: Ulusal yeterlilik cercevesinde yer alan seviyelere ait sahip olunmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinlik tanimi

Sinav: Adaylarin ulusal yeterliliklere gore bilgi, beceri ve yetkinliklerinin degerlendirilmesi amaciyla Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi cergevesinde SZUTEST tarafindan teorik,
uygulamali ve benzeri yontemlerle yapilan degerlendirme islemi

Ulusal Yeterlilik: Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yapilan degerlendirmelerle tespit edilen ve Kurum tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik gercevesine
yerlestirilen, bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinlik

Yeterlilik: Bireye ait bilgi, beceri ve yetkinligin ulusal yeterlilik cergevesine uygunlugunun SZUTEST tarafindan teyit edilmesi
Yeterlilik Birimi: Bir yeterliligi olusturan, anlamli ve 6lclebilir en kiiglik bilgi, beceri ve yetkinlik
Yeterlilik Seviyesi: Ulusal yeterlilik cercevesinde yer alan; bireyin bilgi, beceri ve yetkinlik diizeyini gosteren sekiz seviyeden her biri

Yeterliligin Adi: Asansér Bakim ve Onarimcisi (Seviye3), Asansér Bakim ve Onarimaisi (Seviye 4), Asansor Montajaisi (Seviye 3), Asansor Montajcisi (Seviye &), Elektrik Tesisatgisi (Seviye 3), Elektrik
Tesisatcisi (Seviye &), Elektrik Pano Montajcisi (Seviye 3), Elektrik Pano Montajcisi (Seviye &), Elektrik Pano Montajcisi (Seviye 5), Celik Kaynakgisi (Seviye 3), Aliminyum Kaynakgisi (Seviye 3), Kaynak
Operatori (Seviye 4), Dogal Gaz Celik Boru Kaynakgisi (Seviye 3), Plastik Kaynakgisi (Seviye 3), Dogal Gaz Polietilen Boru Kaynakgisi (Seviye 3), Dogal Gaz Polietilen Boru Kaynakgisi (Seviye 4), Direng
Kaynak Avarcisi (Seviyes)

MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

7.Sorumluluklar
Bu prosediiriin uygulanmasindan, Personel Belgelendirme Yoneticisi, Personel Belgelendirme Béliim Caliganlari, Sinav Gorevlisi ve Karar Verici sorumludur.

8.Yontem

8.1.Basvurunun Alinmasi ve Degerlendirilmesi

Adayin bagvurusu Sinav ve Belgelendirme Bagvuru Formu ve ya https://www.szutest.com.tr adresinde hizmetlerimiz basligi altinda "MYK PERSONEL BELGELENDIRME" sekmesinde yer alan bagvuru
moddild kullanilarak da yapilabilir.

Basvurunun dederlendirilebilmesi icin adayin asagida tanimlanan evraklarin orijinallerini sinav tarihinden 1 hafta énce SZUTEST Merkez Ofisi' ne gondermesi gerekir.

e Adayin imzasiniiceren bagvuru formu,

® Son altiay icinde cekilmis vesikalik fotograf,
o Nifus ciizdani fotokopisi,

® Belgelendirmeye ait 6deme dekontu.

Personel Belgelendirme Yoneticisi, ilgili yeterlilikte yer alan basvuru sartlarina gére adayin basvurusunu degerlendirir, uygun olan adaylar Departman Kalite Koordinat6ri tarafindan Sinava Katilacak Aday
Listesi' ne eklenir. Bagvurusu kabul edilen adaylara Departman Kalite Koordinatori tarafindan sinav programi hakkinda bilgilendirme yapilir. Asansor Bakim ve Onarimcisi S3 - S4, Asansor Montajcisi S3 -
St, Istanbul ici bagvurularda en az 4 aday, Istanbul digi bagvurularda en az 8 aday sayisi tamamlandiktan sonra, adaylar 10 giin icerisinde bilgilendirilir. Bu bilgilendirmeden sonra sinav en gec 3 ay siire
icinde gerceklestirilir. Celik Kaynakci $3, Aliiminyum Kaynakgi $3, Dogalgaz Celik Boru Kaynakcisi S3 icin Istanbul ici bagvurularda en az 4 aday, fstanbul digi bagvurularda en az 8 aday sayisi tamamlandiktan
sonra, adaylar 10 gtin icerisinde bilgilendirilir. Bu bilgilendirmeden sonra sinav en gec 3 ay stire icinde gerceklestirilir. Bagvurusu kabul edilmeyen adaya gerekgeleri bildirilir. Sinav programlari, sinavin
bagladigi tarihten iki (2) gtin 6ncesine kadar; sinav programindaki degisiklikler ile sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav ncesine kadar elektronik ortamda Mesleki Yeterlilik Kurumu' na bildirilir.
8.2.Sinav Programi

Sinav programi Personel Belgelendirme Yoneticisi tarafindan hazirlanir. Sinav programi, sinavdan iki (2) glin dnce MYK Web Portalina sirasiyla; sinavlarda gorev alacak degerlendiricileri, sinavlarin
gerceklestirilecedi sinav merkezlerini ve yapilacak sinavlara iligkin bilgileri icerecek sekilde kaydedilir. Sinava iliskin meydana gelen her tiirli dedisiklik sinav giintine kadar MYK' ya bildirilir.

Adaylara, sinav programi ile ilgili bilgiler web sayfasi araciligiyla duyurulur. Sinav programi ile ilgili bir dedisiklik olmasi durumunda adaylar e-posta veya telefon yoluyla Personel Belgelendirme Yoneticisi
tarafindan bilgilendirilir ve ayrica dedisiklikler ilgili taraflara web sitesinde ilan edilir.

8.3.Sinav Yapanin Gorevlendirilmesi

Portalinda beyan edilir.
Sinav yapan olarak gorevlendirilen personel, bagvurusu kabul edilen adaylarin listesini inceler. Sinav yapanin aday ile belgelendirme strecinin tarafsizligini etkiyebilecek bir tehdit gormesi durumunda
érnegin; yakinlik, ihtilaf vb. Birim Yéneticisine bilgi verir. Birim Yoneticisi ilgili yeterlilik kapsaminda vasifli bagka bir sinav yapani gérevlendirir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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8.4.S1nav Kapsami ve Soru Segimi

Sinavlar, Mesleki Yeterlilik Kurumu Ulusal Yeterlilikleri Kapsaminda gelistirilmis belgelendirme programinda tanimlanan kapsam ve yéntem dahilinde Teorik Sinav ve Performansa Dayali Sinav olarak
gerceklestirilir.

Teorik ve performansa dayali sinavlarda kullanilacak sorular, ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan dagilima uygun olacak sekilde, SZUTEST soru bankasindan, beceri ve yetkinlik kontrol listelerinde tanimlanan
kriterler goz oniine alinarak Karar Verici olarak gérevlendirilen personel tarafindan secilir. Karar Verici personel tarafindan secilen sorular, Personel Belgelendirme Yoneticisi tarafindan gézden gegirilir.
Adet, tekrar, zorluk, kolaylik, 8grenme ciktilar dagilimi bakimindan vs.) Sinav kitapgiklari sinava giren aday sayisindan 3 adet fazla olacak sekilde codaltilir.

8.5.Soru Bankasi Olusturulmasi ve Yonetimi
8.5.1.Sorular, yeterlilik kapsami, seviyesi ve aday kitlesi goz oniine alinarak vasifli personel tarafindan hazirlanir. Hazirlanan sorular belgelendirme program komitesi tarafindan degerlendirilir ve komite

karari ile soru bankasina alinir.Sorularin hazirlanmasinda gizlilik esastir. Soru yazarlari, SZUTEST icin hazirladiklari sorular bagka higbir yerde kullanamaz, paylagamaz, bagka bir kurum ve/veya kuruluga
satamaz ve/veya devredemez.

Sorular SZUTEST tarafindan server sisteminde, sadece Yénetim Temsilcisi, Personel Belgelendirme Yoneticisi ve Karar Verici' nin erigimine agik hale getirilmig "23-myk" klasériinde muhafaza
edilmektedir.

Sorular, sinav yapilacak meslek esas alinarak Karar Verici tarafindan elektronik ortamda yer alan sinav soru bankasi klasériinden ilgili meslege ait sorulardan yeterlilik birimlerini dikkate alinarak sinav
kitapgig haline getirilir.

Hazirlanan sinav kitapgidi, Personel Belgelendirme Yoneticisi tarafindan sinava katilacak aday sayisindan 3 adet fazla basilir; aday sayisi 3 ve altinda ise 1 adet fazla basilir ve kapal zarf igerisine konulur.

8.5.2.5inav sorulari belgelendirme program komitesi tarafindan asagidaki maddelere gére degerlendirildikten sonra ilgili yeterliligin soru bankasina alinir.

® Soru hazirlama kurallarina uygun yazilip yaziimadigi,

Coktan Se¢meli Soru Hazirlama Kurallari Evet Hayir

Sorular ilgili Ulusal Yeterlilikte bulunan basarim dlgiitleri/bilgi yeterliligini X
karsilamakta mi?

Soru kokii tek bagina anlamli mi?

(Secenekler okumadan da yanitlanabiliyor mu?) X

Soru kokiinde, yanit igin gerekmeyen bilgi var mi?

Soruda kisisel fikir soruluyor mu? (diistiniirsiiniiz, yaparsiniz vb.)

Segenekler arasi bilgi alani bittnligi var mi? X
Seceneklerde gereksiz tekrarlar var mi? X
Segeneklerdeki sayisal deder siralamasi/agirligi diizenlenmis mi? X

21t secenekler kullanilmig mi?

Etkisiz secenek var mi?

Genellikle, siklikla vb. ifadeler kullaniimig mi?

Kok ve segenekler arasi gramer uyumsuzlugu var mr?

Istenmeyen ipucu barindiriyor mu?

X | X | X | X | x| X

Seceneklerde gruplama hatasi var mi?

e Sorunun ilgili yeterlilik agisindan tartismaya gerek olmayacak netlikte olup olmadigi,

Soru kékiniin veya celdiricilerin yanlig bilgilendirmeye veya anlamaya yol agip agmadigi,
Soruda kullanilan terim, sembol ve kelimelerin literattire uygun olup olmadigi,

LN ]

Kékte ve segeneklerde kullanilan kelimelerin, ifade bigimlerinin, noktalama isaretlerinin, tablolarin, grafiklerin veya sekillerin soruda verilmek istenenden farkli bir algilamaya yol agip agmadig,
Soru ile 6lctilmek istenen kazanim varsa bu kazanima uygunlugu,

e Sinavin konusu, tiirii ve Gzelligine gore bagka kriterler belirlenmigse bu kriterlere uygunlugu.

8.5.3.1gili yeterlilige ait Soru Bankas her yil toplam sorunun %20' si oraninda revize edilir. Degitirilen sorular degistirme tarihi kayit altina alinarak havuzda saklanir ve iki sene boyunca soru bankasina
alinmaz.

MYK' nin hazirladigi Ulusal Yeterliliklerdeyapilan revizyonlara istinaden soru bankasinin gézden gegirmesi yapilir ve gerektigi taktirde sorular gereklilikleri karsilayacak sekilde revize edilir.

8.5.4 Basili sorularin kullanildigi sinavlarda kitapgiklarin 12 punto'’ dan kiigiik olmamak kaydiyla Times New Roman yazi fontunda olusturulmus olmasi, sorulardaki sekil ve sema detaylarinin anlagilir olmasi,
ayni oturumda yer alan adaylarin ayni soru setine tabi tutulmasi, aday mesafesinin yakin oldugu sinavlarda soru kitapgiklarinin gruplandiriimasi esastir.

8.6.5nav Oncesi Hazirliklanin Kontrolii

Sinav yapan, sinavdan bir hafta énce ilgili yeterlilik kapsaminda belgelendirme programinda tanimlanan gartlari géz 6niine alarak Saha Uygunluk Kriterleri Formlarinda (bakiniz ilgili i dokimanlar) belirtilen
kontrolleri yapar. Ayni kontroller sinavdan 1 saat énce yine sinav yapilar tarafindan ayni formlar kullanilarak tekrar edilir. Her iki kontrol agamasinda da tespit edilen uygunsuzluklar sinav baglayana kadar
dizeltilmis olmalidir. Uygunsuzluklar sinavdan 6nce giderilemezse, sinav iptal edilir. MYK' ya bildirilir. Adaylarin magdur olmamast icin ayni giin veya bir sonraki giin bagka bir sinav yerinde sinav planlanir.

Sinavlardan 6nce sinav sorulari FR.903 Malzeme Teslim Tutanadi ile sinav yapiciya teslim edilir.Sinav alani levhalari sinav hazirlik asamasinda gezici / sabit sinav alaninda goriindr bir yere asilir. Sinav
alanina ulagim igin yénlendirme tabelalar tiim sinav alanini kapsayacak ve aday, gorevli ve ziyaretgilerin ilgili sinav yerine kolaylikla ulasmasini saglayacak sekilde yerlestirilir. Acil gikis lehhalari ve isG
ekipmanlari goriinir sekilde yerlegtirilir.

Sinav giiniinde, sinav stireclerinde yasanabilecek olagandisi durumlar sinavin gergeklesmesini etkiler nitelikteyse (yangin, sel, deprem, vb gibi afet durumlari ile sinav gérevlisinin sinava katilamamasi gibi
miicbir durumlar); ilgili durum sinav yapicilar tarafindan, gelememeleri durumunda sinav yardimci personeli tarafindan Saha Uygunluk Kriterleri formlarina kaydedilir. Iigili olagandisi durumlarin diizelmesi ile
birlikte 1 hafta iginde sinav tekrar yapilir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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8.7.Sinavin Yapiimasi

Teorik sinavlar Teorik Sinav Kontrol Formu dogrultusunda gergeklestirilir. Teorik ve uygulama sinavindan 6nce adaylarin kimlik kontroll yapilir. Yoklama ile beraber katilimcilarin imzasi alinir. Sinav yapan
tarafindan Mesleki Yeterlilik Teorik ve Uygulama Sinav Kurallari okunurak adaylarin sinav kurallari hakkinda bilgi sahibi olmasi saglanir. Ayrica asagida belirtilen konu bagliklari ile ilgili kapsamli agiklama
yapilir.

Sinavdan 6nce kendisini tanitir ve varsa diger gorevlilerin kendilerini tanitmasini saglar.
Sinavin yapildigi sinav merkezi ve sinavin yapildigi tarih hakkinda bilgi verilir.

MYK Web Portalinda yer alan sinav ID' si soylenir.

Ulusal yeterliligin ismi ve sinav yapilacak birim agiklanir.

e o o o o

Katilan aday sayisi hakkinda bilgi verir.

Aday sayisinin 24'lin altinda oldugu teorik sinavlar icin (24 dahil) tek bir degerlendirici gérevlendirilmesi yeterlidir. Tek seferde sinava alinacak aday sayisinin 24' ten fazla 72' den az oldugu durumlarda (72
dahil) degerlendiriciye ilave olarak bir de§erlendirici veya gozetmen gorevlendirilmesi gerekmektedir. Aday sayisinin 72" den fazla oldugu durumlarda ise degerlendirici veya gézetmen sayisi orantili olarak
artirilir,

8.7.1.SInavi Kayda Alma Esaslari
Kamera kayitlari "Kamera Kayitlari Talimati” na uygun olarak gerceklestirilir. Kamera kayitlari alinirken asagidaki sartlarin saglandigindan emin olunur.

Kamera kaydinin kesilmemesi icin gerekli yedek techizat bulundurulur.

Kameralar adayin dikkatini dagitmayacak sekilde konumlandirilir.

Kayit esnasinda adayin kamera agisindan gikmasi ve adayin gériintilenmemesini saglayacak durumlarin olusmasi engellenir.
Kayitlardaki gérintiilerin net, seslerin anlagilir, 11k miktarinin ve kamera agisinin yeterli olmasi saglanir.

Kayitlarin tek seferde alinmasini saglanir. Mimkin degil ise birbirini takip edecek sekilde kayit olusturulur.

e o o o o o

Kamera kaydi icin kullanilacak ekipmanlar sinav yapilan yere, ilgili ulusal yeterlilige, sinav senaryosuna ve uzunluguna uygun secilir.

Sinav yapanin toplu agiklama ve duyurulardan bagimsiz adaylarin bireysel sorularini cevaplama, adaylarla birebir konusma, yasanan bir aksakligi giderme, adaya yardim etme gibi anlagilabilecek stiphe
uyandirici hareketlerinin olmasi durumunda sinav sonunda kameraya agiklama yapilir. Mimkiin olmadigi hallerde bu durum tutanak ile kayit altina alinir ve kamera kaydi ile birlikte saklanir.

Teorik ve Performans Sinavlari icin Kamera Kayit Talimati' nde belirtilen istisnai durumlar olustuunda MYK' ya resmi yazi ile bildirilir. MYK' nin de§erlendirmeleri neticesinde ilgili ulusal yeterlili§e iligkin
performans sinavinin kamera kaydi olmadan yapilip yapilamayacagi hususundaki kararina gére program belirlenir.

Performans sinavlari kayit altina alinirken agagidaki sartlar dikkate alinmalidir:Sinav, yeterlilik tiirii, makine parkuru, sinava giren aday sayisi ve sinav yapanlar dikkate alinarak gruplar halinde yapilir. Sinav
gruplarinin kag kisiden olusacad yeterlilige gére belirlenir. Sinav yapan, ayni anda iki grubu degerlendirebilir.

Teknik 6lciim gerektiren performans sinavlarinda teknik 6l¢iim sonucunun kamera kaydinda net olarak goriilmesi saglanir. Olciim sonucu kamerayla goriintiilenemiyorsa aday tarafindan élcim degeri sesli
olarak soylenerek kayit altina alinir ve deder sinav tutanagina iglenir.

8.7.2.Goriintii Kayitlarim Saklama
Asagidaki hususlara gére saklanir.

e Kayitlar, hizli ve kolay erisimi mimkiin kilacak sekilde dosyalanir. Erisim Personel Belgelendirme Ydneticisi kontroliinde saglanmaktadir. Gerekli durumlarda Personel Belgelendirme Ydneticisi
kontroliinde komitelere, Tiirkak ve MYK denetgilerine sunulur.

® Kayitlanin tima yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini gibi durumlara karsi glivenligi ve gizliligi saglanmis uygun isi ve 1siga sahip ortamlarda saklanir.

e Gorinti kayitlari, belgelendirme karari itibariyle bir il saklanir.

8.8.Sinav Sonucu Degerlendirme Kriterleri

Degerlendirme sinav prosediiriinde belirtilen degerlendirme kriterlerine gore yapilmaktadir. Adayin bagarili sayilmasi icin teorik ve performans sinavlarinin her ikisinden de s6z konusu yeterlilige gére
belirlenmis kabul kriterinin sartlarini saglamasi gerekmektedir. Teorik bélimden basarisiz olan adaylar performans sinavina girebilir. Asansér Bakim ve Onarimcisi Seviye 3 ve 4 / Asans6r Montajcisi Seviye
3 ve 4 sinavlarinin 3 sinav yapici tarafindan gerceklestiriimesi nedeniyle; beceri ve yetkinlik kontrol listelerinde olugan puan farkliliklarinin 10 puanin altinda olmasi durumunda ortalamasi alinip sinav
sonucu olarak kaydedilir. Olugan puan farkliliklarinin 10 puanin (izerinde olmasi durumunda karar verici ilgili puana ait kayitlari izleyerek karar verir.

Tigili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedikce, sinav sonuclarinin gecerlik siiresi sinav tarihinden itibaren 2 (iki) yildir. Yeterlilik biriminden basarisiz olan aday bu siire icerisinde yeniden sinava girme hakkina
sahiptir.

Bu siire icerisinde bu hakki kullanmayan aday igin tiim alanlarda sinav tekrari gerekir.

Ik girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri igin ilk sinav tarihinden itibaren 1 (Bir) yil icerisinde ilave sinav iicreti alinmadan 1 (Bir) sinav hakki saglanir.
Sinav Ucreti igsizlik sigortasi fonundan karsilanan adaylarin ilk girdigi sinavda basarisiz olmasi durumunda basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tirleri igin ilk sinav tarihinden itibaren 1 (Bir) yil
icerisinde ilave sinav icreti alinmadan 2 (iki) sinav hakki adaylara saglanir. Bu haklar digintaki sinavlar ilave iicrete tabidir.

8.9.Belgelendirme Karan

Karar Veren, sinav yapanin raporunu ve diger kayitlari (Aday kimlik bilgileri, teorik ve pratik sinav sonucu, egitim kayd, tahribatli/tahribatsiz test sonuclari, 6n-kaynak/kaynak yontem sartnamesi, taslak
belge vb.) inceleyerek belge almaya hak kazanan adaylari belirler. Belgelendirme karari Personel Belgelendirme Karar Formu ile alinir. Belge almaya hak kazananlarin listesi ile sinava iliskin diger bilgiler
MYK' ya elektronik ortamda iletilir.

Genel olarak belgelendirme stirecleri tamamlandiginda sinav dosyasi incelenmesi ve karar alma stireci max 10 giin icerisinde gergeklestirilir. ( Kaynak sinav stirecinin tamamlanmasi test raporunun
szuteste ulastigi giin itibariyle baglar. )

Talep olmasi halinde, SZUTEST, adayin basarili olmug oldugu birimler icin "Birim Bagari Belgesi"de hazirlamaktadir. Talepler, aday tarafindan dilekge yoluyla SZUTEST"e yapiimaktadir.

8.10.Belge Diizenleme
Belge diizenlenmesi karar verilen adaylara, SZUTEST tarafindan agagidaki bilgileri icerecek sekilde diizenlenen liste MYK'ya iletilir ve belge MYK tarafindan diizenlenerek SZUTEST'e gonderilir.

e Ad, soyadi

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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TC kimlik/pasaport no

SZUTEST adi ve logosu

Akreditasyon kurulusu logosu

MYK logosu

Ulusal yeterlilik adi, seviyesi, yayim tarihi, revizyon tarihi, referans kodu ve revizyon no

o o o

L]

Ulusal yeterlilik birim adi ve kodu
Belge diizenleme tarihi

e o

Belge gecerlilik tarihi

Belge no

MYK tarafindan diizenlenen belgeler SZUTEST'e ulagmasinin ardindan, bir hafta ierisinde Personel Belgelendirme Yéneticisi tarafindan imzalanarak, adayin Bagvuru Formunda talep ettigi sekilde (ev adresi
kargo, is adresi kargo, elden) belge sahibine iletilir. Belgelerin giincelligi, www.szutest.com.tr Ve www.myk.gov.tr internet adreslerinden takip edilmektedir.

8.11.Sinav Sirasinda I Giivenligi Kontrolii
Sinavin emniyetli bir ortamda gergeklestirilmesi igin sinav sirasinda tim emniyet tedbirlerinin alindigi kontrol edilir. Adaylarin sinav esnasinda uygun KKD'leri kullaniyor oldugu de@erlendirilir.

8.12.Belgelerin Gegerliligi
Yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi ilgili ulusal yeterlilikte belirtildigi kadardr.

8.13.Belgelerde Bulunan Bilgilerin Giincelligi ve Belge Yenileme

Basvuran ya da belgelendirilen personelin kisisel bilgilerinde olabilecek degisiklikler SZUTEST tarafindan glincellenir ve dedisiklik tarihinden itibaren 15 giin iginde MYK' ya iletilir.

Hatal, kayip, yipranmig vb. belgelerin yenilenmesi ile ilgili belge sahibi SZUTEST" e yazili dilekge veya elektronik posta yoluyla bagvuruda bulunur. Belge sahibi, FR.P.113 Sinav ve Belgelendirme Ucret Listesi'
nde belirtilen belge yenileme ticretini SZUTEST hesaplarina yatirir. SZUTEST, yeniden belge basimiigin MYK web portal lizerinden bagvuruda bulunur. Yeni gelen belge, eski belge teslim alinmadan belge
sahibine iletilmez. Kayip belgelerde ise, belge sahibi, belgesini kaybettigine iliskin ilanlarini SZUTEST" e iletir, ardindan yeni belgesini alabilir.

8.14.Belge ve Logo Kullanimi
Sertifika ve Marka Kullanim Proseddirii ve Personel Belgelendirme Sézlesmesinde belirtilen sartlara uygun olarak belge ve logo kullanimi saglanir.

8.15.Belgelendirilen Personelin Gozetimi

Belgelendirilen personelin yeterliliginin strdiigu ilgili ulusal yeterlilik ile belirlenmig gozetim sikidi periyoduna gére SZUTEST tarafindan teyit edilir.

Belgelendirme sonrasi personel belgesinin gegerliliginin stirdirilebilmesi icin ilgili Ulusal Yeterlilikte bulunan sartlar sagladigini kanit sunmak kaydi ile SZUTEST' e bildirimde bulunacaktir. Belgeli personel
tarafindan bilgi iletiimedigi takdirde e-posta ya da telefon ile personele ulasilarak bilgi alinir. Aksi takdirde belge iptal edilir. SZUTEST, gézetime yonelik yaptigi genel duyurularin yani sira, Personel
Belgelendirme Yoneticisi tarafindan gozetim zamani gelen belge sahiplerini tespit ederek, gézetim siiresi dolmadan 30 (otuz) glin 6nce gozetim kanitlarinin sunulmasiyla ilgili uyarida bulunur.

Belgeli personel, gézetim ile ilgili SZUTEST" in talep ettigi kanitlar uygun bir sekilde ve zamaninda SZUTEST' e sunmakla yiikimltdir.

Belgeli personelin, gézetim kanitlarini zamaninda ve eksiksiz olarak sunmamasi durumunda, gézetim siresinin dolmasina miiteakip belgesi askiya alinir. Belgenin askida kalma stiresi 6 aydir. Bu siire
icerisinde herhangi bir diizeltici faaliyet gerceklegtirmeyen belge sahibinin belgesi iptal edilir.

Gozetim ile ilgili kararlar Personel Belgelendirme Karar Formu ile kayit altina alinmaktadir.

Belgeli personelin gézetimi SZUTEST tarafindan e-ortamda kayit ve takip edilir.

8.16.Belgelerin Askiya Alinmasi ve Iptal Edilmesi

Belgelerin askiya alinmasi/iptal edilmesi konusunda karar, Personel Belgelendirme Birimi Yoneticisi tarafindan belgelendirme siirecinde yer almamig ve Personel Listesinden segilen Karar Verici tarafindan
alinir.

Asagidaki durumlarda belgeler askiya alinabilir.

e Basvuru formu, belgelendirme programi ve sozlesmedeki sartlarin gegici olarak saglanamadigi ve iptal sartlari arasinda yer alamayan durumlarda,
e Belgelendiriimig personelin gézetim gartlarini yerine getirmemesi,

Asagidaki durumlarda belgeler iptal edilebilir.

e Belge (izerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni olmamasi (baskasinin yerine sinava girdiginin tespit edilmesi),
e Belgenin adina diizenlenen kisi diginda kullanildiginin tespit edilmesi,

e Sinav test parcalarinin kasitli olarak degistirildiginin tespit edilmesi,

e Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken diizeltici faaliyetleri gerceklegtirmemesi,

Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullanilmasi,
Belgelendirilen personelin sinav 6ncesi veya sonrasinda kasitl olarak SZUTEST' i eksik veya yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

o o

Belgelendirilen personelin belge ve ekleri izerinde tahrifat yapmasi veya yapiimasina izin vermesi,

Belgenin gecerlilik stiresi icinde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin ilgili mevzuat, standart ve/veya standart yerine gecen dokiiman sartlarina uygunlugunu tamamen
yitirdiginin tespit edilmesi, Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Glgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi usuliindeki esaslarin gerceklegtirilmemesi,

e Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagli olarak belgenin kullandirimamasina karar veriimesi.

e Belgelendirilmig personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki Yeterlilik Kurumu Logolari ve/veya SZUTEST belgesinin yanlig kullaniimasi

Iptal edilen/askiya alinan belgeler SZUTEST tarafindan MYK' ya ve adaya bildirilir. Belgenin aski ve iptal durumu en gec bir hafta icerisinde adayin Bagvuru Formunda belirttigi adrese e-posta ve ya yazili
olarak iletilir. Belgelerin giincelligi, www.szutest.com.tr Ve www.myk.gov.tr internet adreslerinden takip edilmektedir.

8.17.Belge Kapsaminin Daraltiimasi veya Genisletilmesi
Asagida belirtilen hususlar ortaya ¢ikti§i zaman SZUTEST tarafindan diizenlenen belge kapsaminin daraltiimasi veya genigletilmesi talepleri Personel Belgelendirme Birimi Yéneticisinin atadigi Karar Veren
tarafindan karara baglanir.

8.18.Yeniden Belgelendirme Siireci
Yeniden belgelendirme ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan yonteme ve "Gecerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine fligkin Usul ve Esaslar" a uygun olarak

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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yapiimaktadir. Yeniden belgelendirme yapilacak belgeli personel, Kalite Koordinatori tarafindan belgenin gegerlilik siiresinin dolmak tizere oldugu ve belge yenilemek icin gerekli adimlari mail, telefon veya
yiiz yiize goriisme yoluyla bildirir. Bildirimlerin ardindan yeniden belgelendirme bagvurusu belgeli personel tarafindan SZUTEST' e "Belgelendirme Bagvuru Formu" kullanilarak yapilir. Belgeli personel,
yeniden belgelendirme basvurusunu kendisine bildirim yapildi§i bagvuru dénemi icerisinde yapabilir. Basvuru dénemi asagidaki sekildedir:

Belgenin gecerlilik stiresi 5 (beg) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 5 (beg) ay 6nce;

Belgenin gegerlilik stiresi 4 (dort) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden &4 (d6rt) ay 6nce;

Belgenin gecerlilik stresi 3 (lig) yil ise, belgenin gecerliliginin bitig tarihinden 3 (iig) ay 6nce;

Belgenin gegerlilik stiresi 2 (iki) yil ise, belgenin gecerliliginin bitig tarihinden 2 (iki) ay 6nce baglar.

Yeniden belgelendirme basvuru doneminin baslangic tarihinden 6nce ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilemez.

Yeniden belgelendirme sinavlari belgeli personelin belgesinin gecerlilik stiresi tamamlanmadan dnce uygulanmasi gerekmektedir. Ancak, belgesinin gegerlilik siiresinin sonunda bagvuru yapmasi halinde
sinav stirenin bitiminden sonraya sarkabilir. Bu durumda, SZUTEST basvurusunu uygun buldugu belgeli personel icin diizenleyecedi sinavi bagvuru tarihi itibariyle en geg 10 (on) is giin icerisinde Mesleki
Yeterlilik Kurumu' na bildirir.

Belgeli personel iletisim bilgilerindeki degisiklikleri SZUTEST' e bildirmemesi halinde sorumluluk belgeli personele aittir.

SZUTEST, belgeli personelin belge yenileme igin yaptigi 6deme tarihinden itibaren 5 (beg) is guinii icerinde Mesleki Yeterlilik Kurumu' na belge talebini iletir. Ulusal Yeterlilikte aksi belirtilmedikge, yeni
belgenin diizenlenme tarihi, belge yenileme kararinin alindidi tarihtir. Belge yenileme karari, mevcut belgenin gegerlilik bitig tarihinden sonra da alinabilir.

Belgeli personel, yeniden belgelendirme talebini SZUTEST' e yapabilecedi gibi bagka bir belgelendirme kurulusuna da yapabilir. Bagka bir belgelendirme kurulugundan belge almis yeniden belgelendirme
bagvuru yapan belgeli personel, ilgili Ulusal Yeterlilikte belirtilen tim sinavlara tabi tutulur.

Ulusal Yeterliliklerin gtincellenmesi halinde, yeniden belgelendirme faaliyetleri giincel Ulusal Yeterlilige uygun olarak gerceklestirilir. (SZUTEST kapsamini glincel Ulusal Yeterlilige gore glincellemesi halinde).
Ulusal Yeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklikler olmasi durumunda, yeniden belgelendirme yeterlilikte yapilan degisikliklere ve belirten sartlara uygun sekilde 6lgme-degerlendirmeye
tabi tutulur ve bagarili olmasi durumunda belge yenilemeye hak kazanir.

Ulusal Yeterliligin yirirlikten kaldinlmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini igeren birden fazla Ulusal Yeterlilik olusturulmasi durumunda; yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara
uygun sekilde yeniden belgelendirmeye hak kazanmasi halinde belgeli personel igin birden fazla belge diizenlenebilir.

Birden fazla Ulusal Yeterlilik yirirlikten kaldirilarak yerine s6z konusu Ulusal Yeterliliklerin kapsamini iceren yeni bir Ulusal Yeterlilik olugturulmasi durumunda; belgeli personelin yeterliliklerde yapilan
dedisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde belgeli personele yeni Ulusal Yeterlilikte belge diizenlenir.

Ulusal Yeterliligin yiiriirlikten kaldinlmasi ve s6z konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini iceren yeni bir Ulusal Yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yiiriirliikten kaldinlan Ulusal Yeterlilikte daha énce belge
almig kisiler belgelerinin gecerlilik siirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

8.19.Belgelendirme Programindaki Degisiklikler

Ulusal yeterliliklerin giincellenmesi, dedistirilmesi ve iptali gibi yapilan degisikliklerin belgelendirme sartlarina etkisi degerlendirilir. Gerekmesi durumunda belgelendirme sartlarinda degisiklik yapilir.
Belgelendirme sartlarindaki degisiklik Belgelendirme Program Komitesi (Kaynakgi Belgelendirme, Iskele Kurulum Elernani vb.)karari ile yapilir. Degisiklik yapilmasi durumunda ilgili taraflar ve belgeli kigiler
SZUTEST web sayfasi araciligi ile bilgilendirilir.

8.20.Sikayetler ve Itirazlar
Itirazlar Sikayet ve Itirazlarin Degerlendirilmesi' ne gére degerlendirilir.

8.21.Gizlilik

Belgelendirme faaliyetleri esnasinda miisterilerden veya miisteri disindaki kaynaklardan edinilen bilgi ve dokiimanlar gizli tutulur, hicbir kogulda tiglincii tarafla paylagiimaz. SZUTEST, yasal gerekceler nedeni
ile tiglincd taraflara bilgi vermek durumunda kaldiginda, miisteriyi haberdar eder, ancak musteriyi haberdar etmenin yasal olarak sinirli olmasi durumunda, yasal otoritenin yazili talebi iizerine musteri
bilgilendirilmez.

8.22.Sinav Yapan ve Karar Veren Personelin Performansinin Degerlendirilmesi
Sinav Yapan ve Karar Verenlerin performansi "Sinav Gérevlilerinin Degerlendirilmesi Prosediiri" ne gore degerlendirilir.

8.23 Birim Birlestirme

Yetkilendirilmig bagka bir Kurulugta daha dnce sinava girmig ve yeterlilik kapsaminin hepsinden ve/veya bir kismindan bagarisiz olmus, Ulusal Yeterliliklerde belirtilen siire icerisinde SZUTEST" e birim
tamamlama/birlestirme basvurusunda bulunmus ise SZUTEST adaydan ve/ veya kurulustan adayin ulusal yeterlilige uygun olarak degerlendirmeye alindiginin kanitlarini ister. SZUTEST, sinav ve
belgelendirme faaliyetleri kapsaminda bu kigilerin kanitlarini (adayin sinava girdigi belgelendirme kurulusunun vermis oldugu birim bagari belgesi) sunmasi halinde sinava almaktadir.

SZUTEST" in, sinav ve belgelendirme faaliyetleri kapsaminda, sinava girmig ve birim bazli bagarili olmug adaylar, yetkilendirilmig bagka bir kurulugta, birim birlegtirme sinavina girmek isterler ise SZUTEST
adaya birim bagari belgesi diizenleyerek adaya verilir ve web sitesinde ilan edilir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.



