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TEORIK SINAV UYGULAMA TALIMATI

1. Revizyon Ge¢misi

Rev.No  Rev. Tarihi Rev. Tanimi Rev. Nedeni

1 20.8.2019 Yeni kodlama tanimlandi, teorik sinav igin aday sayisina degerlendirici orani tanimlandi. Yeni kodlama tanimlanmasi

0 2.12.2017

2. Iigili Standartlar ve Rehber Dékiimanlar
Dédkiiman Kodu Dékiiman Adi

3. TIgili Yonetmelikler

Ddkiiman Kodu Dokiiman Adi

4. Ilgili I¢ D6kiimanlar

Ddkiiman Kodu Dokiiman Adi

PR.PB.06 MESLEKI YETERLILIK iCiN SINAV PROSEDURU
TL.PB.02 KAMERA KAYITLARI TALIMATI

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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5.Amac ve Kapsam

Dékiman No / Document No: ~ TL.PB.03 Hazirlayan / Prapared by:
Tk Yayin Tarihi / Issue Date: 2122017 Kontrol Eden / Controlled by:
Rev. Tarihi / Rev. Date: 20.8.2019 Onay Veren / Approved by:

Rev No: 1

Omer KUTLU Sayfa No
Giin UZAR Page:
Giin UZAR 2/4

Bu talimat, SZUTEST Uygunluk Degerlendirme A.S.sinav ve belgelendirme stireclerini de Teorik Sinavlarin usuliine uygun olarak yapilmasi, tarafsiz, adil, gecerli ve glivenilir bir sekilde yuritdldiginin

kontrollini saglamak amaciyla hazirlanmustir.

Bu talimat, SZUTEST Uygunluk Degerlendirme A.S.personel belgelendirme birimi tarafindan Ulusal Yeterliliklere gére gerceklestirilen teorik sinavlarin yapiimasi ile ilgili bitiin kural, kaideleri ve yontemleri

kapsar.

6.Tanimlar

7.Sorumluluklar

Personel Belgelendirme Sorumlusu
Kalite Sistem Yoneticisi

Sinav Yapicilar

8.Yontem

8.1. Teorik Sinavlarda SZUTEST Uygunluk Degerlendirme A.S. nin sorumluluklari

Sinav icin tahsis edilmig masa, sira, vb. lizerinde sinavla alakasi olmayan nesneler bulundurulamaz. Sinif diizenine sahip olmayan alanlarin (yemekhane, at6lye, vb.) sinav alani olarak kullaniimasi

durumunda sinav alaninin sinav gerceklestirmeye uygun temizlik ve diizene sahip olup olmadigi kurulugca sinavdan dnce kontrol edilir ve durum sinav hazirlik ve sinav alani uygunluk formuna iglenir.

(Yemekhanelerin teorik sinav alani olarak kullaniimasi duru

sinavlarda s6z konusu kogul aranmaz.
Basili sorularin kullanildidi sinavlarda farkllagtirilmig soru ki

munda masalarda tuzluk, kiirdanlik, pegetelik, vb. nesneler bulunmaz.)

itapgiklari kullaniimasi esastir.

Adaylar arasinda adaylarin kopya ¢ekmelerini veya birbirlerinden etkilenmelerini engelleyecek sekilde en az yarim metre bosluk birakilir. Paravan, vb. ekillerde bélinmdis sinav alanlarinin kullanildigi

Tigili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedikce, aday sayisinin 347iin altinda oldugu teorik sinavlar icin (34 dahil) tek bir de§erlendirici gérevlendirilmesi yeterlidir. Tek seferde sinava alinacak aday

sayisinin 347 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 gozetmen sayisi orantili

8.2. Genel Kurallar

glivenligini artirmalidir.

sinavdan bagarisiz olmug sayilir.
Adaylar teorik sinav siresince birbirleri ile konugamaz, birbil

olarak artirilir.

rlerinden sinav gereci veya yardim isteyemez.

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

Teorik sinavlarda adaylar arasi mesafe ve kullanilacak gorintrliik materyali Sekil- 1?de gosterilen 6rnek sablona uygun olarak diizenlenebilir.
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Degerlendirici veya gozetmen sayisinin birden fazla oldu§u durumlarda de@erlendirici(ler) veya gozetmen(ler) sinav alaninin farkli noktalarina kamera agisi iginde olacak sekilde konumlanarak sinav

Teorik sinav siiresince sinavini tamamlayanlar haricindeki adaylarin saglik problemleri disindaki herhangi bir nedenle sinav alanlarindan ayrilmalari yasaktir. Teorik sinav alanindan ayrilan aday ilgili

Sinav stresince sorularin yiiksek sesle ve herkesin duyabilecedi sekilde sorulmasi, cevaplarin da ayni sekilde yiksek sesle ve herkesin duyabilecegi sekilde verilmesi gerekmektedir.
Sinav sirasinda kopya cektigi veya kopya verdigi tespit edilen adaylarin kimlik bilgileri ve yasanan durum tutanak ile kayit altina alinir ve bu adaylar sinavdan basarisiz sayilir. Degerlendirici(ler) veya

® SZUTEST Uygunluk Dederlendirme A.S. sinav alanlarinda gérindrlik ve taninirhdr saglamak icin gerekli onlemleri alir. Bu kapsamda tiim sinav alanlarinda gériilebilir boyutlarda kurulus logosu ile
akreditasyon ve yetkilendirme markalarini iceren goriiniirliik materyali (kirlangic bayrak, branda, bez afig, tabela, adayin iizerine yapigtirilabilen tak-sok materyaller, vb.) bulundurulur.

8.3.Teorik Sinavlarda Sinav yapici-Degerlendirici /gézetmenin uymasi gereken kurallar ;

8.3.1.51nav Oncesi (Sinav Yapici ya da Gézetmen Igin)

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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?Teorik Sinavlar igin Sinav Yeri Uygunluk Formu? Sinav Yapici / Degerlendirici tarafindan doldurulur .

?Teorik Sinav Kontrol Formu? doldurulur.

Sinava baglamadan en geg 15 dakika 6nce kamera kaydi alinmasi saglanir.

Adaylarin belge kontrolii ilgili Sinav Yapici / Gozetmen tarafindan yapilir. Sinavlara girebilmek igin sinav girig belgesi ve resmi bir kimlik belgesinin bulundurulmasi garttir.

?Sinava Katilan Aday Listesi? her adaya imzalatilir. Adaylardan herhangi bir soru gelmezse sinav baglatilir.

Sinav stresi soru kitapgiginin tizerinde yazan stire kadardir.

Sinavda kullanilacak her tiirli materyalin katilacak aday sayisina gére yeterli ve kullanilabilir olup olmadigi kontrol edilir. Sinavda kullanilacak her tiirli materyal ile ilgili bilgi sinava katilacak aday /
adaylara istekleri dogrultusunda verilir.

Sinava girecek adayin engellilik durumu var ise gerekli nlemleri alir.

Sinav igin ayrilmig alanlarda adaylar, kurulug tarafindan ilgili sinav igin gorevlendirilen kisiler ve denetim ekibi (denetim esnasinda) disinda hig kimse bulunamaz.

8.4.51nav Esnasinda (Sinav Yapici veya Gozetmen igin)

L]

Sinav Yapici ya da Gozetmen sinav baslamadan énce Idari Biiro Gorevlisi? nden almis oldugu kapali ve miihiirlii-imzali zarfi sinav baglamadan en gec 15 dakika dncesinde tiim adaylar hazir
bulundugunda acar ve kontrol eder.

Sinavlarda adaylarin gorebilecedi sekilde saat bulundurulur. Saat bulundurulmasina imkan bulunmayan hallerde degerlendirici veya gézetmen sinav siiresine gére uygun periyotlarda kalan siireyi
hatirlatir.

Sinav kitapgiklari sinav baglamadan 10 dakika 6nce da@itilir ve kitapgiklarda herhangi bir eksik olup olmadigi adaylara kontrol ettirilir.

Teorik ve pratik sinavlarda sinav yapici (degerlendirici) adi soyadi, yeterlilik adi, seviyesi, sinav ID numarasi tarih, giin, sinav yeri, toplam katilimci sayisi ve adaylarin kendini tanitmalarini kamera
kaydi esliginde gerceklestirir.

Sinav kurallari adaylara okunur.

Sinav sorulari ile ilgili her tirlt agiklamay tim adaylara yaparak adaylar arasinda esitlik saglanir.

Sinav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlasmalari ve konugmalari engellenir.

SZUTEST Uygunluk Degerlendirme A.S. Temsilcisi sinav sirasinda adaylara (tuvalet, saglik vb. ihtiyaglari icin) eglik eder. Sinav siiresince aday gérevlilerle konusamaz ve soru soramaz, Gorevliler de
adaylarla yakindan ve alcak sesle konusamaz.

Teorik sinavlarda en son aday sinavini tamamlamadan, sondan bir 6nceki adayin sinav salonunu terk etmesine miisaade edilmez.

Engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin sinava erisimini saglayacak onlemleri alir. Bu kapsamda ilgili ulusal yeterlilikte baska bir diizenleme bulunmadigi durumlarda:

@ Okuma yazma bilmeyen adaylar ve gérme engelli adaylar icin sorulari okuyacak bir kisi gorevlendirilir. Bu adaylarin sinavlar diger adaylardan ayr ve tek tek gerceklestirilir.

o Sorulari okuyan kisi sorulari yiiksek sesle ve yiizii kameraya doniik olacak gekilde okur.

o Tiirkce bilmeyen adaylar icin ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapciklari, kontrol listeleri ve adayn ihtiyac duyacagi diger sinav dokiimanlari yeminli terciiman tarafindan terciime edilir. figili ulusal
veterliligin degerlendiricinin adaya soru sormasini gerektirdidi hallerde sinav esnasinda yeminli terciiman bulundurulur. Isitme engelli adaylarin sinavlari yeminli isaret dili terciimanlari
araciligiyla gerceklestirilir.

Sinav stresi bitiminde veya en son adaylarin sinavini tamamlamasindan sonra, sinav yapici / gézetmen kamera 6niinde sinavin sonlandirildigini belirterek sinavi sonlandirir. Sinav yapici / gézetmen
dogru cevap sikki isaretlenmis ?Sinav kitapgiklari?, varsa cevap anahtarlarini toplar, sinav sonuclarini degerlendirir ve Sinava Katilan Aday Listesi ile birlikte zarfa koyar, zarfi kapatir. Sinav yapici
zarfin kapatildigi yeri imzalar, Iigili Sektorel Personel Belgelendirme Sorumlusu? na teslim edilmek iizere Idari Biiro Gérevlisi? ne iletir.

8.5. Teorik Sinav Uygulama
8.5.1.ASAGIDAKI KURALLAR, SINAV BASLAMADAN ONCE ADAYLARA YUKSEK SESLE OKUNUR:

L]

L]

Adaylar Sinav Girig Formlarini ve Kimlik Belgelerini (Niifus Kagidi, Ehliyet) hazir bulundurmalidirlar.
Soru kitapgigini alir almaz kapaginda bulunan ilgili alanlara Adi, Soyadi, T.C. kimlik numarasini yazar. Soru kitapgiginin bir sayfasi bile eksik cikarsa sinaviniz gecersiz sayilacaktir. Sayfalarin eksik olup
olmadigini, kitapgikta basim hatalarinin bulunup bulunmadigini kontrol ediniz. Soru kitapgigini eksik ya da basim hataliysa degistirilmesi icin Sinav yapici ? Dederlendirici veya Gézetmen?e
bagvurunuz.
Gorevlilerin ?sinav baglamigtir? ifadesi sonrasi sinava baslanir.
Varsa optik cevap formuna va da soru kitapgigina yazilmasi ve isaretlenmesi gereken bilgilerde bir eksiklik ve / veya yanliglk olmasi halinde sinavinizin degerlendirilmesi miimkiin olmayacaktir,
sorumluluk size aittir.
Adaylarin sinav saatinden en az 15 dakika 6nce sinav salonunda bulunmalar gerekmektedir. Sinav baglama saatinden 15 dakika sonra sinav salonuna gelen aday sinava alinmaz. Adaylar sinavlarin
baglamasindan itibaren salonu ilk 15 dakika icinde terk edemezler.
Adaylar, Sinav Yapici / Gozetmen tarafindan belirtilen sinav zamanina ve planina uymak zorundadirlar.
Sorular bireysel olarak cevaplandirimalidir. Sinav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlagmalari ve konugmalari yasaktir.
Sinav sirasinda bu araglari kullandigi tespit edilen adaylarin sinavlari gegersiz sayilir. Adaylar Kurulus tarafindan sinav baglamadan 6nce mobil cihazlarin kapali konuma getirilmesi konusunda uyarilir.
Tigili ulusal yeterlilikte ve kurulug prosediirlerinde aksi diizenlenmedigi siirece sinavlarda adaylar tarafindan asagidaki techizat / ekipman kullanilamaz:

o Cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araglari, MP3, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlar, tablet, diziistii bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akill

saat, vb. bilgisayar 6zelligi olan cihazlar,

o Misvedde kadid, defter, kitap, dergi, gazete, s6zllik, sozliik islevi olan elektronik aygit, hesap makinesi, cetvel, pergel, acidlcer, vb. araglar.

o Adaylarin sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile ategli silahlari getirmesi yasaktir.
Sinav sliresince sinav alaninda icme suyu, geker ve alinmasi zorunlu ilaglar harig yiyecek ve igecek bulundurmak, titiin ve tiitin triinleri kullanmak yasaktir.
Yazilacak her tiirli yazida ve yapilacak biitiin isaretlemelerde kursun kalem kullanilacaktir.
Sinav stiresi bittiginde cevaplarin optik cevap formuna veya soru kitapgigi dogru segenek isaretleme yéntemiyle isaretlenmis olmasi gerekir.
Sinav sirasinda kopya ceken, cekmeye girigsen, kopya veren, kopya yapilmasina yardim edenlerin sinavlar gegersiz sayilir. Gorevliler kopya cekmeye veya vermeye kalkiganlari uyarmak zorunda
degildir, sorumluluk adaya aittir.
Adaylar, gorevlilerin tim uyarilarina uymak zorundadir. Gerektiginde gorevliler adayin oturdugu yeri degistirebilir. Sinavlarin gecerli sayiimasi, her seyden 6nce sinav kurallarina uyulmasina baglidir.
Kurallara aykir davranista bulunan ve yapilacak uyarilara uymayan adaylarin kimlikleri tutanaga yazilir ve sinavlar gecersiz sayilir.
Sinav siiresince, gorevliler dahil, salonda kimse sigara, pipo, puro vb. seyleri igmez.

8.5.2.ASAGIDAKI HALLERDE ADAYIN SINAVI GEGERSIZ SAYILACAKTIR

L]

Basvuru sartlarini tagimadigi halde sinava girilmesi,
Adayin yerine bagkasinin sinava girmesi,
Cevap kagidinin teslim edilmemesi,

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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® Kopya cekildiginin Sinav Yapici tarafindan tespit edilmesi,
e Toplu kopya gekildiginin tespiti,

e Sinav evrakina zarar verilmesi, soru ve cevap kagidinin yirtiimasi, gorevlilere teslim edilmemesi,

Bu sebeplerin diginda sinav iptal edilir ise gerekgesi ile birlikte katilimcilara duyurulacaktir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.



