
TEORİK SINAV UYGULAMA TALİMATI

1. Revizyon Geçmişi
Rev. No Rev. Tarihi Rev. Tanımı Rev. Nedeni

1 20.8.2019 Yeni kodlama tanımlandı, teorik sınav için aday sayısına değerlendirici oranı tanımlandı. Yeni kodlama tanımlanması

0 2.12.2017

2. İlgili Standartlar ve Rehber Dökümanlar
Döküman Kodu Döküman Adı

3. İlgili Yönetmelikler
Döküman Kodu Döküman Adı

4. İlgili İç Dökümanlar
Döküman Kodu Döküman Adı
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5.Amaç ve Kapsam
Bu talimat, SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş.sınav ve belgelendirme süreçlerini de Teorik Sınavların usulüne uygun olarak yapılması, tarafsız, adil, geçerli ve güvenilir bir şekilde yürütüldüğünün
kontrolünü sağlamak amacıyla hazırlanmıştır.

Bu talimat, SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş.personel belgelendirme birimi tarafından Ulusal Yeterliliklere göre gerçekleştirilen teorik sınavların yapılması ile ilgili bütün kural, kaideleri ve yöntemleri
kapsar.
 

6.Tanımlar

7.Sorumluluklar
Personel Belgelendirme Sorumlusu
Kalite Sistem Yöneticisi
Sınav Yapıcılar
 

8.Yöntem
8.1. Teorik Sınavlarda SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş. nin sorumlulukları
 

Sınav için tahsis edilmiş masa, sıra, vb. üzerinde sınavla alakası olmayan nesneler bulundurulamaz. Sınıf düzenine sahip olmayan alanların (yemekhane, atölye, vb.) sınav alanı olarak kullanılması
durumunda sınav alanının sınav gerçekleştirmeye uygun temizlik ve düzene sahip olup olmadığı kuruluşça sınavdan önce kontrol edilir ve durum sınav hazırlık ve sınav alanı uygunluk formuna işlenir.
(Yemekhanelerin teorik sınav alanı olarak kullanılması durumunda masalarda tuzluk, kürdanlık, peçetelik, vb. nesneler bulunmaz.)
Adaylar arasında adayların kopya çekmelerini veya birbirlerinden etkilenmelerini engelleyecek şekilde en az yarım metre boşluk bırakılır. Paravan, vb. şekillerde bölünmüş sınav alanlarının kullanıldığı
sınavlarda söz konusu koşul aranmaz.
Basılı soruların kullanıldığı sınavlarda farklılaştırılmış soru kitapçıkları kullanılması esastır.
İlgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikçe, aday sayısının 34?ün altında olduğu teorik sınavlar için (34 dahil) tek bir değerlendirici görevlendirilmesi yeterlidir. Tek seferde sınava alınacak aday
sayısının 34? ten fazla 72?den az olduğu durumlarda (72 dahil) değerlendiriciye ilave olarak bir değerlendirici veya gözetmen görevlendirilmesi gerekmektedir. Aday sayısının 72?den fazla olduğu
durumlarda ise değerlendirici veya gözetmen sayısı orantılı olarak artırılır.

8.2. Genel Kurallar

Değerlendirici veya gözetmen sayısının birden fazla olduğu durumlarda değerlendirici(ler) veya gözetmen(ler) sınav alanının farklı noktalarına kamera açısı içinde olacak şekilde konumlanarak sınav
güvenliğini artırmalıdır.
Teorik sınav süresince sınavını tamamlayanlar haricindeki adayların sağlık problemleri dışındaki herhangi bir nedenle sınav alanlarından ayrılmaları yasaktır. Teorik sınav alanından ayrılan aday ilgili
sınavdan başarısız olmuş sayılır.
Adaylar teorik sınav süresince birbirleri ile konuşamaz, birbirlerinden sınav gereci veya yardım isteyemez.
Sınav süresince soruların yüksek sesle ve herkesin duyabileceği şekilde sorulması, cevapların da aynı şekilde yüksek sesle ve herkesin duyabileceği şekilde verilmesi gerekmektedir.
Sınav sırasında kopya çektiği veya kopya verdiği tespit edilen adayların kimlik bilgileri ve yaşanan durum tutanak ile kayıt altına alınır ve bu adaylar sınavdan başarısız sayılır. Değerlendirici(ler) veya
gözetmen(ler) kopya çekmeye veya vermeye kalkışanları uyarmak zorunda değildir, sorumluluk adaylara aittir.
Teorik sınavlarda adaylar arası mesafe ve kullanılacak görünürlük materyali Şekil- 1?de gösterilen örnek şablona uygun olarak düzenlenebilir.

SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş.   sınav alanlarında görünürlük ve tanınırlığı sağlamak için gerekli önlemleri alır. Bu kapsamda tüm sınav alanlarında görülebilir boyutlarda kuruluş logosu ile
akreditasyon ve yetkilendirme markalarını içeren görünürlük materyali (kırlangıç bayrak, branda, bez afiş, tabela, adayın üzerine yapıştırılabilen tak-sök materyaller, vb.) bulundurulur. 

8.3.Teorik Sınavlarda Sınav yapıcı-Değerlendirici  /gözetmenin uyması gereken kurallar ;
8.3.1.Sınav Öncesi (Sınav Yapıcı ya da Gözetmen İçin)
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 ?Teorik Sınavlar için Sınav Yeri Uygunluk Formu? Sınav Yapıcı / Değerlendirici tarafından doldurulur .
 ?Teorik Sınav Kontrol Formu? doldurulur.
Sınava başlamadan en geç 15 dakika önce kamera kaydı alınması sağlanır.
Adayların belge kontrolü ilgili Sınav Yapıcı / Gözetmen tarafından yapılır. Sınavlara girebilmek için sınav giriş belgesi ve resmi bir kimlik belgesinin bulundurulması şarttır.
?Sınava Katılan Aday Listesi? her adaya imzalatılır. Adaylardan herhangi bir soru gelmezse sınav başlatılır.
Sınav süresi soru kitapçığının üzerinde yazan süre kadardır.
Sınavda kullanılacak her türlü materyalin katılacak aday sayısına göre yeterli ve kullanılabilir olup olmadığı kontrol edilir. Sınavda kullanılacak her türlü materyal ile ilgili bilgi sınava katılacak aday /
adaylara istekleri doğrultusunda verilir.
Sınava girecek adayın engellilik durumu var ise gerekli önlemleri alır.
Sınav için ayrılmış alanlarda adaylar, kuruluş tarafından ilgili sınav için görevlendirilen kişiler ve denetim ekibi (denetim esnasında) dışında hiç kimse bulunamaz.

           
8.4.Sınav Esnasında  (Sınav Yapıcı veya Gözetmen İçin)

Sınav Yapıcı ya da Gözetmen sınav başlamadan önce İdari Büro Görevlisi? nden almış olduğu kapalı ve mühürlü-imzalı zarfı sınav başlamadan en geç 15 dakika öncesinde tüm adaylar hazır
bulunduğunda açar ve kontrol eder.
Sınavlarda adayların görebileceği şekilde saat bulundurulur. Saat bulundurulmasına imkan bulunmayan hallerde değerlendirici veya gözetmen sınav süresine göre uygun periyotlarda kalan süreyi
hatırlatır.
Sınav kitapçıkları sınav başlamadan 10 dakika önce dağıtılır ve kitapçıklarda herhangi bir eksik olup olmadığı adaylara kontrol ettirilir.
Teorik ve pratik sınavlarda sınav yapıcı (değerlendirici) adı soyadı, yeterlilik adı, seviyesi, sınav ID numarası tarih, gün, sınav yeri, toplam katılımcı sayısı ve adayların kendini tanıtmalarını kamera
kaydı eşliğinde gerçekleştirir.
Sınav kuralları adaylara okunur.
Sınav soruları ile ilgili her türlü açıklamayı tüm adaylara yaparak adaylar arasında eşitlik sağlanır.
Sınav esnasında adayların birbirleriyle yardımlaşmaları ve konuşmaları engellenir.
SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş.   Temsilcisi sınav sırasında adaylara (tuvalet, sağlık vb. ihtiyaçları için) eşlik eder.  Sınav süresince aday görevlilerle konuşamaz ve soru soramaz,  Görevliler de
adaylarla yakından ve alçak sesle konuşamaz.
Teorik sınavlarda en son aday sınavını tamamlamadan, sondan bir önceki adayın sınav salonunu terk etmesine müsaade edilmez.
Engelli veya itina gösterilmesi gereken adayların sınava erişimini sağlayacak önlemleri alır. Bu kapsamda ilgili ulusal yeterlilikte başka bir düzenleme bulunmadığı durumlarda:

Okuma yazma bilmeyen adaylar ve görme engelli adaylar için soruları okuyacak bir kişi görevlendirilir. Bu adayların sınavları diğer adaylardan ayrı ve tek tek gerçekleştirilir.
Soruları okuyan kişi soruları yüksek sesle ve yüzü kameraya dönük olacak şekilde okur.
Türkçe bilmeyen adaylar için ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapçıkları, kontrol listeleri ve adayın ihtiyaç duyacağı diğer sınav dokümanları yeminli tercüman tarafından tercüme edilir. İlgili ulusal
yeterliliğin değerlendiricinin adaya soru sormasını gerektirdiği hallerde sınav esnasında yeminli tercüman bulundurulur.  İşitme engelli adayların sınavları yeminli işaret dili tercümanları
aracılığıyla gerçekleştirilir. 

Sınav süresi bitiminde veya en son adayların sınavını tamamlamasından sonra, sınav yapıcı / gözetmen kamera önünde sınavın sonlandırıldığını belirterek sınavı sonlandırır. Sınav yapıcı / gözetmen
doğru cevap şıkkı işaretlenmiş ?Sınav kitapçıkları?, varsa cevap anahtarlarını toplar,  sınav sonuçlarını değerlendirir ve Sınava Katılan Aday Listesi ile birlikte zarfa koyar,  zarfı kapatır. Sınav yapıcı
zarfın kapatıldığı yeri imzalar, İlgili Sektörel Personel Belgelendirme Sorumlusu? na teslim edilmek üzere İdari Büro Görevlisi? ne iletir.

8.5. Teorik Sınav Uygulama 
8.5.1.AŞAĞIDAKİ KURALLAR, SINAV BAŞLAMADAN ÖNCE ADAYLARA YÜKSEK SESLE OKUNUR: 

Adaylar Sınav Giriş Formlarını ve Kimlik Belgelerini (Nüfus Kâğıdı, Ehliyet) hazır bulundurmalıdırlar.
Soru kitapçığını alır almaz kapağında bulunan ilgili alanlara Adı, Soyadı, T.C. kimlik numarasını yazar.  Soru kitapçığının bir sayfası bile eksik çıkarsa sınavınız geçersiz sayılacaktır. Sayfaların eksik olup
olmadığını, kitapçıkta basım hatalarının bulunup bulunmadığını kontrol ediniz. Soru kitapçığını eksik ya da basım hatalıysa değiştirilmesi için Sınav yapıcı ? Değerlendirici veya Gözetmen?e
başvurunuz.
Görevlilerin ?sınav başlamıştır? ifadesi sonrası sınava başlanır.
Varsa optik cevap formuna ya da soru kitapçığına yazılması ve işaretlenmesi gereken bilgilerde bir eksiklik ve / veya yanlışlık olması halinde sınavınızın değerlendirilmesi mümkün olmayacaktır,
sorumluluk size aittir.
 Adayların sınav saatinden en az 15 dakika önce sınav salonunda bulunmaları gerekmektedir. Sınav başlama saatinden 15 dakika sonra sınav salonuna gelen aday sınava alınmaz. Adaylar sınavların
başlamasından itibaren salonu ilk 15 dakika içinde terk edemezler.
Adaylar, Sınav Yapıcı / Gözetmen tarafından belirtilen sınav zamanına ve planına uymak zorundadırlar.
Sorular bireysel olarak cevaplandırılmalıdır. Sınav esnasında adayların birbirleriyle yardımlaşmaları ve konuşmaları yasaktır.
Sınav sırasında bu araçları kullandığı tespit edilen adayların sınavları geçersiz sayılır. Adaylar Kuruluş tarafından sınav başlamadan önce mobil cihazların kapalı konuma getirilmesi konusunda uyarılır.
İlgili ulusal yeterlilikte ve kuruluş prosedürlerinde aksi düzenlenmediği sürece sınavlarda adaylar tarafından aşağıdaki teçhizat / ekipman kullanılamaz:

Cep telefonu, çağrı cihazı, telsiz, radyo, vb. haberleşme araçları, MP3, ses kayıt cihazı, kamera, fotoğraf makinesi, vb. kayıt cihazları, tablet, dizüstü bilgisayarı, elektronik kitap okuyucu, akıllı
saat, vb. bilgisayar özelliği olan cihazlar,
Müsvedde kâğıdı, defter, kitap, dergi, gazete, sözlük, sözlük işlevi olan elektronik aygıt, hesap makinesi, cetvel, pergel, açıölçer, vb. araçlar.
Adayların sınav alanına delici, kesici ve yaralayıcı aletler ile ateşli silahları getirmesi yasaktır.

Sınav süresince sınav alanında içme suyu, şeker ve alınması zorunlu ilaçlar hariç yiyecek ve içecek bulundurmak,  tütün ve tütün ürünleri kullanmak yasaktır.
Yazılacak her türlü yazıda ve yapılacak bütün işaretlemelerde kurşun kalem kullanılacaktır.
Sınav süresi bittiğinde cevapların optik cevap formuna veya soru kitapçığı doğru seçenek işaretleme yöntemiyle işaretlenmiş olması gerekir.
Sınav sırasında kopya çeken, çekmeye girişen, kopya veren, kopya yapılmasına yardım edenlerin sınavları geçersiz sayılır. Görevliler kopya çekmeye veya vermeye kalkışanları uyarmak zorunda
değildir, sorumluluk adaya aittir.
Adaylar, görevlilerin tüm uyarılarına uymak zorundadır. Gerektiğinde görevliler adayın oturduğu yeri değiştirebilir. Sınavların geçerli sayılması, her şeyden önce sınav kurallarına uyulmasına bağlıdır.
Kurallara aykırı davranışta bulunan ve yapılacak uyarılara uymayan adayların kimlikleri tutanağa yazılır ve sınavları geçersiz sayılır.
Sınav süresince, görevliler dâhil, salonda kimse sigara, pipo, puro vb. şeyleri içmez.

 
8.5.2.AŞAĞIDAKİ HALLERDE ADAYIN SINAVI GEÇERSİZ SAYILACAKTIR

Başvuru şartlarını taşımadığı hâlde sınava girilmesi,
Adayın yerine başkasının sınava girmesi,
Cevap kâğıdının teslim edilmemesi,
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Kopya çekildiğinin Sınav Yapıcı tarafından tespit edilmesi,
Toplu kopya çekildiğinin tespiti,
Sınav evrakına zarar verilmesi, soru ve cevap kâğıdının yırtılması, görevlilere teslim edilmemesi,

Bu sebeplerin dışında sınav iptal edilir ise gerekçesi ile birlikte katılımcılara duyurulacaktır.
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