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1.0 AMAC

Bu prosediiriin amaci, kapsamimizda bulunan Ulusal Yeterliliklere goére hazirlanmis olan sinavlarin
uygulanmasi ve degerlendirilmesi siirecinde yiritilen tiim faaliyetleri agciklamaktir.

2.0 KAPSAM
Belgelendirme kapsamindaki Ulusal yeterliliklere gére hazirlanan sinavlari kapsar.
3.0 SORUMLULAR

Personel Belgelendirme Miidiirii; Sinavlarda gorev alacak personeli atamak, Sinav planlamasi yapmak,
basvuru uygunlugunun kontrollini yapmak

Belgelendirme Asistani; Sinavlarda gorev alacak personeli atamak, Sinav planlamasi yapmak, basvuru
uygunlugunun kontroliini yapmak, Sinav materyallerini hazirlamak, Basili sinav materyallerinin sinav
degerlendiricilere teslim etmek ve geri almak

Sinav Degerlendiricisi; Teorik, Performans ve Miilakat sinavlarini yapmak, Sinavlari Degerlendirmek
Sinav Gorevlisi; Sinav alaninin temizligini saglamak, Kamera kullanimina yardim etmek

4.0 TANIMLAR
Yazilim: VOC TESTER

5.0 iLGiLi DOKUMANTASYON
Performans Sinavi Kontrol Listesi (Yazilimdan alinir.)

Sinav Kitapg¢igi (Yazihmdan alinir.)

PB.F.119 Sinav Aday Listesi Performans

PB.F.118 Teorik-Miilakat Sinav Aday Listesi
PB.F.43 Teorik Sinav Kitapgigi

PB.F.40 Sinav Materyali Teslim Tutanagi

PB.F.76 Sinav Yeri Uygunluk Ve Kontrol Formu
PB.F.XX ....... Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu
Sinav Genel Kurallari Talimati

Miilakat Sinav Projeleri (Yaziimdan alinir.)

Sinav Projeleri veya WPS (Yazilimdan alinir.)
Cevap Anahtari (Yaziimdan alinir.)

PB.F.94 Sinav i¢in Sinav Gérevlisi, Degerlendirici ve Karar Verici Gérevlendirme Formu

PB.F.84 Teorik Sinav Dederlendirici Konusma Metni
PB.F.107 Miilakat Sinavi Degerlendirici Konusma Metni

PB.F.106 Performans Sinavi Dederlendirici Konusma Metni

PB.F.85 Gérsel Kontrol Formu
PB.F.193 Teorik Soru Analizleri Yanhs Cevaplanma Orani Takip Formu
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PB.F.194 Teorik Soru Analizleri Bos Cevaplanma Orani Takip Formu

6.0 UYGULAMA

Teorik ve Performans Sinav Sorulari ve Projelerin olusturulmasi

Sonmez belgelendirme; personel belgelendirme faaliyetleri kapsaminda karar verici olarak gorev yapan
personel (Soru hazirlamasi icin gorevlendirilmis olan) ulusal yeterliliklere gére hazirlanmis sinav
sartnamesine gore Olgme ve degerlendirmenin yapilmasi icin teorik sinav sorularini, uygulama sinav
iceriklerini, sinav materyal ve formatlarini olusturur ve yazilima tanimlar.

**Sadece Tekstil, Plastik sektorlerinde ve Metal sektériinde de Metal Kesimci ve Metal Levha isleme
Tezgah iscisi kapsaminda yapilacak olan uygulama sinavlarinda, isletmenin Uretim recetesi (sinav
senaryosu olarak) kullanilacak ise sinavdan en az 1 giin dnce Isletmeden, Belgelendirme Asistani alir ve
sinavda kullanilabilirlik agisindan Sinav Degerlendiricisi tarafindan gozden gecirilir, uygun ise ilgili recete
Sinav Degerlendiricisi tarafindan onaylanarak sinavda kullanilir. Sayet regete uygun degil ise isletmeye
uygun olmama nedenleri sinav degerlendiricisi tarafindan agiklanir ve S6nmez belgelendirmenin onayli
olan sinav senaryosu kullanilir.

Sadece Tekstil sektori icin gegerli olmak Uzere teorik sinavdan ge¢meyen adaylar uygulama sinavina
alinmazlar.

Yapilandirilmis S6zlii Sinav ve Miilakat Sinavinin Gergceklesmesi

Sinav Katilimci imza Formundaki sira numarasina gére ilk adayin sinav alaninda kalmasini isteyerek diger
adaylari cikarir ve sinavi yapilacak adayla herhangi bir etkilesimin olmamasi icin tedbir alinan bekleme
salonuna gitmelerini saglar. Sinavi biten adayin sinav alanindan ¢ikarken bekleme salonunda bekleyen
diger adaylarla etkilesiminin olmadiginin kaniti igin bekleme salonuna kamera yerlestirilir. Sinav yerinde
soru ve cevaplarin diger adaylar tarafindan duyulmasini engellemek igin sinav salonunun kapisini kapah
tutarak sinavi gerceklestirir. Sinav siliresini baslatmadan 6nce sinav sorularinin oldugu kapali, kaseli ve
imzali olan kiiciik zarfi kamera éniinde acarak kontrol eder. Adaylara Sinav Katilimci imza Formunu
imzalatir. Varsa Sinavla ilgili adaya projesini veya verilmesi gereken diger sinav materyalleri vererek
adaydan, izerlerine adini soyadini imzalamasini atmasini ister. ilgili Ulusal Yeterlilikte bulunan tiim bilgi
ifadeleri ve/veya tiim basarim olcitlerine kapsayacak sekilde her adaya ayri ayri diizenlenen ve lzerinde
adayin adi- soyadi ve T.C. kimlik numarasi yazilan sinav soru kitapgiklari/degerlendirme formundaki
sorulari adaya sozli olarak sorar. Adayin verdigi dogru cevaplari Cevap anahtarinda isaretler. (Adayin
verdigi dogru cevabin cevap anahtarindaki cevap se¢eneklerinde bulunmamasi halinde adayin verdigi
dogru cevabi ilgili sorunun cevap segeneklerinin altina yazar. Boyle bir durumda degerlendirmesini
yapmadan 6nce adaya sorulan sorunun ve verdigi cevabin incelenmesi icin Olgme ve Degerlendirme
Komisyonuna sunulmasini ve onaylanmasini bekledikten sonra degerlendirmesini yapar. ilgili cevap Olgme
ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan dogru cevap olarak onaylanirsa adaya puanini vererek
degerlendirmesini tamamlar.) Sinav yapici Sinav sirasinda soru kitapciklarinin/Degerlendirme Formlarinin
ve cevap anahtarlarinin sadece kendisinin gorebilecegi sekilde muhafazasini saglar. Her aday igin ayri ayri
belirlenen sinav siiresini baslatarak ilk adayin sinavini gergeklestirir. Adayin ve kendisinin yiizii kameraya
donik olarak sinavi gergeklestirir. Sinavi biten adayin, bekleme alaninda bekleyen sinava girecek diger
adaylarla etkilesimini engelleyecek sekilde sinav alani ve diger adaylarin bekledigi bekleme alanindan
¢itkmasini saglar. Aday Basvuru formunda beyan edilmesi halinde Tirkge bilmeyen adaylar i¢in yeminli
terciman gorevlendirilir. Terciman sorulari yiiksek sesle ve ylizii kameraya doniik olacak sekilde okur.
Tercimanin okuyup cevabini aldigi sorularin isaretlemesi sinav degerlendirici tarafindan gergeklestirilir.
iki kamera ile gerceklestirilen sinav da bir kamera sinav alanini Teorik ve Performansa dayali sinavlar icin
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kamera kayit alirken digeri ise yazilan cevaplarinin goriintlsind alir. Sinav alanindan ayrilan aday sinavini

tamamlamis sayilir ve sinava devam etmesine izin verilmez.

Soru Bankasi, Sinav Kitapgiklari ve Sinav materyallerinin Olusturulmasi

Kapsamimizda bulunan her bir yeterlik icin basarim olgltlerinin en az 3 kati kadar soru bulunmaktadir.

Sorular 4 secenekli ¢coktan secmeli, bosluk doldurma, dogru yanlis olarak ilgili Ulusal Yeterliliklerde

belirtildigi say1 ve formatlarda hazirlanir. Tim sorular zorluk derecelerine gére yazilima tanimlanir. %20

benzerlik toleresi kullanilarak kitapgiklar yazilim ile olusturulur.

Birim bazli hazirlanmis olan sinav dosyalarinda asagidaki formlar bulunur;

insaat, Metal, Makine ,Ulasim, Plastik, Ticaret ve Tekstil Sektérlerinde;

- Teorik Sinav igin; Sinav kitapcigi(*),

PB.F.118 Sinav aday listesi

PB.F.76 sinav yeri uygunluk kontrol formu,

PB.F.108 Sinav esnasindaki uygunsuzluk tutanagi,

PB.F.105 Sinav gorevlisi sinav icin gorevlendirme formu,

PB.F.94 Sinav icin Sinav Gérevlisi Degerlendirici ve Karar Verici Gérevlendirme Formu, Cevap anahtari (*)

- Milakat Sinavlari icin:

PB.F.118 Sinav aday listesi,

PB.F.88 Teorik sinav uygulama formu,

PB.F.76 sinav yeri uygunluk kontrol formu,

PB.F.108 Sinav esnasindaki uygunsuzluk tutanagi,

PB.F.105 Sinav gorevlisi sinav igin gérevlendirme formu,

PB.F.94 Sinav icin Sinav Gérevlisi Degerlendirici ve Karar Verici Gérevlendirme Formu, Miilakat sinavi

projesi (*)

- Performans sinavi icin;

Performans sinav kontrol listesi(*),

PB.F.119 Sinav aday Listesi,

PB.F.89 Performans sinavi uygunluk formu,

PB.F.41 Performans sinav yeri uygunluk formu,

PB.F.108 Sinav esnasindaki uygunsuzluk tutanagi,

PB.F.105 Sinav gorevlisi sinav icin gorevlendirme formu,

PB.F.94 Sinav icin Sinav Gérevlisi Degerlendirici ve Karar Verici Gérevlendirme Formu, Sinav projesi veya

WPS (WPS sadece kaynak sinavlari igindir.) Malzeme ve ekipman kontrol formu, Tekstil,

Plastik

sektorlerinde ve Metal sektdriinde de Metal Kesimci ve Metal Levha isleme Tezgah iscisi kapsami

sinavlarinda isletmenin 6nceden onaylanmis sinav senaryosu ya da Sénmez Belgelendirmenin onayli sinav

senaryo ve regetesi kullanilir.

Not: (*) Isaretli formlar yazilim sisteminde temin edilir.

Hazirlayan
Kalite Yoneticisi
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Her bir sinav bazh zarflarin {izerine bir dosya icerisine gelecek sekilde, Sinav degerlendirici atama formu,
Malzeme ekipman formu, Sinav uygunluk formu, sinav materyali teslim tutanagi ve yerlestirilir. Yukarida
yazili dokiimanlari kapsayan sinav dosyalarinin agzi kapatilir. Hazirlanan bu sinav materyalinin (izerine
Sinav Degerlendirici Konusma Metni yapistirilir.

**Sinav dosyalari belgelendirme asistani tarafindan yazilim tarafindan olusturulur ve PB.F.40 numarali
imzal teslimat tutanagi ile sinav degerlendiricisine teslim edilir. Sinav Degerlendiricisi ya da Sonmez
Belgelendirme Sinav Gorevlisi bu imza ile sinav materyalinin, eksiksiz, tutanakta yazan icerigi hasarsiz ve
glvenli bir sekilde aldigini taahhit etmis olur.

Sinav tanimlamasi sirasinda yazilim algoritma ile soru tespiti yapar. Yaziim tarafindan sistemde tanimli
olan 6grenme ciktilari ve sinav bilgilerine gére, soru bankasindan otomatik soru secimi yapilir. Ancak bir
sinav setinde bir arada bulunmasinda sakinca olan veya teknik bir hata/eksiklik s6z konusu olan sorularin
ayiklanabilmesi acisindan Karar Verici sorulari gdzden gecirir ve gerekli degisiklikleri yapar. Sinav
kitapciklari yazilim tarafindan tespit edilen farkli soru ve cevap dizilimine goére A ve B kitapcigl olarak
olusturulur. Adayin girmis oldugu sinavdan basarisiz olup tekrar sinava girmesi ya da ayni yeterlilik icin
artarda yapilan sinavlarda ayni sinav sorularini iceren sinav sorularinin sorulmamasina iliskin givenlik
Onlemi sinav yazilimi tarafindan alinir. Hazirlanan Sinav Kitapgiklari Karar Verici tarafindan kontrol edilir
uygun bulunmasi durumunda diger sinav materyalleri ile birlikte basilir.

Sinav evraklarini kontrol, dogrulama ve onaylama amaciyla inceleyenlerin sadece gorevleri kapsaminda
inceleyecegini, sinav gereglerinin baska bir amacla kullanilmayacagini, kullanildiginin tespiti halinde ilgili
kisilerce mali sorumlulugun kabul edildigine dair gizlilik ve tarafsizlik s6zlesmesi imzalanmis ve 6zlik
dosyalarinda bulundurulmaktadir.

Sinavlarin bitiminden sonra kullanilan ve kullanilmayan tim sinav geregleri sinav degerlendiricisi
tarafindan kurulusa getirilir ve belgelendirme asistanina en gec 2 giin icinde imzali teslimat tutanagi ile

teslimi saglanir. Belgelendirme asistani karar vericiye ayni glin iginde sinav evraklari teslim eder.
Sinav evraklari ilgili 6lcme ve degerlendirme komisyonunca onaylandiktan sonra son revizyonlari Kalite
yOneticisi tarafindan yazilima yiklenir ve eski revizyonlar iptal edilir.

Sinav sorularinin revize edilmesi, giincellenmesi

Sinav soru ve formatlari Tirkak ve MYK talepleri, Mevcut yapi ve pazar ihtiyaclarindaki degisiklikler, Ulusal
Meslek Standartlari ve Ulusal Yeterliliklerdeki olasi revizyonlar, ilgili sinav sartnamesi, diger referans olarak
alinan standart, kanun, yonetmelik, tlzik ve tebliglerde ki revizyonlarin gbéz Online alinmasi vb.
durumlarinda revize edilir. Sinav sorusu hazirlayan atanmis karar verici yukarida belirtilen durumlarin
herhangi biri olmamasi durumunda yilda 1 kez sorulari gozden gegirir.

Karar vericiler tim sorulari inceler, neticelendirir ve kabul géren sinav sorulari, ilgili yeterlilikteki soru
listelerine ekler. Soru Bankasinda bulunan sinav sorularinin veri analizlerine gore, soru listelerinden
cikartiimasi veya glincellenmesi gerekli sorular belirlenir. Buna gore iptalleri veya revizyonlari
gerceklestirilir.

Yapilan tim uygulamalarin belgelendirme sistemine aktarilabilmesi icin ilgili 6lcme ve degerlendirme
komisyonu onayindan ge¢mesi gerekmektedir. Karar vericiler, sinav sorular ile ilgili belgelendirme
proseslerini etkileyen, etkilemis veya etkileyebilecek herhangi bir uygunsuz durumda karsilastiginda
dizeltici faaliyet baslatir, faaliyeti ve uygulamalarini 6lcme ve degerlendirme komisyonuna sunar.
Onaydan cikan sorular Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan 3 is glini icinde revize edilir, onaylatilir ve
yazilima yiklenir.

Sayfa 4/11
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Genel Mudir




i i Dokiiman No: PB.PR.15
}‘{ 50 NMEZ | SINAVUYGULAMA FAALIVETLERI

.. o Dokiman Tarihi: 15.09.2016
BELGELENDRME PROSEDURU Revon N8

6. Sinav Uygulama Faaliyetleri

6.1 Sinav Planinin Olusturulmasi

Sinav planina dahil edilecek tim sinavlar ve tarihleri; musteri talepleri, daha 6nceki tecriibeler, aday
basvuru yogunlugu vb. gbz onlinde bulundurularak degerlendirilir ve olusturulur.

Her sinav uygulamasi Yazilim Gzerinde tanimlanir. Yazihm Gzerinden yapilan sinav tanimlamasinda yer ve
zaman bilgileri, sinavin kontenjani vb. bilgileri girilir.

TUm sinav uygulama kayitlari, yaziim aracihgi ile tutulur. Yazilim, ilgili form ve listelerle paralel bicimde ve
bu prosedir ile tanimlanan islevleri karsilayacak sekilde hazirlanmistir. Sinav kaydi yazilima tanimlandiktan
sonra; Belgelendirme Asistani sisteme girisini yapmis oldugu basvuru taleplerini ilgili birimlerine ve Adayin
daha 6nce S6nmez Belgelendirme biinyesinde gorev alan bir Sinav Degerlendiriciden egitim alip almadigini
inceleyerek kontrol eder ve katilimci listesini sisteme tanimlar. Gerekli girisler gergeklestirildikten sonra
Belgelendirme Miidiirii Karar Verici ve Sinav Degerlendiricilerin segimini yapar. Sinav planlamasi yapilan
adaylarin sinav giris bilgileri, en ge¢ 2 glin 6ncesinde yazilimda profillerine girerek 6grenilebilir ve basvuru
sirasinda belirtilen e-posta adreslerine gonderilir. Kurumsal basvurularda ayrica isverene, basvuruda
bulundugu adaylarla ilgili sinav planlamasi e-posta yoluyla iletilir. Ayrica basvuru listesi ve basvuranlara
iliskin bilgiler sinavdan 2 giin 6nce elektronik ortamda MYK'ya iletilir.

Sinavlarin ertelenmesi veya iptal edilmesi durumunda, adaylara sms, telefon, e-posta vb iletisim araglari
yolu ile bilgi verilir.

Hazirlanmis olan her sinav Personel Belgelendirme Mudirt tarafindan kontrol edilip onaylanir.
Onaylanmis olan tiim sinav takvimi www.sonmezbelgelendirme. com internet adresinde yayinlanir.

6.1.1 Gezici Sinav Yerleri

Sénmez belgelendirmenin sinavlari gezici sinav merkezlerinde yapmasi durumunda basvuru sirasinda
Gezici sinav yeri olacak firma yetkilisi ile PB.S.02 Gezici Sinav Yeri Sézlesmesi imzalanir.

Gezici sinav merkezlerinin malzeme ve ekipmanlarin uygunlugu ve bilgilerin dogrulugu Sénmez
Belgelendirmenin Sinav Gézetmeni veya Sinav Degerlendiricisi tarafindan sinav tarihinden en az 1 giin
Oncesine kadar gezici sinav merkezine gidilerek kontrol edilir. Sinav yerinin uygunlugunu kontrol etmek
icin o sinav ile ilgili Sinav Yeri Uygunluk ve Kontrol formu kullanilir. **Sinav yeri uygun degilse Dizeltici
faaliyet baslatarak uygunsuzlugun kapatilmasini saglar. Uygunsuzluk kapatilamayacak durumda ise sinavi
iptal eder.

Teorik sinavlar i¢in, Sinav Yeri Uygunluk ve Kontrol formu ile sinavdan en az 1 giin 6nce sinav yerinin
uygunluk agisindan kontrolii Sinav Gozetmeni veya Sinav Degerlendiricisi tarafindan yapilr.

Performans sinavlariigin, Sinav Yeri Uygunluk ve Kontrol formu ile sinavdan en az 1 giin dnce sinav yerinin
uygunluk acisindan kontrolli Sinav Gozetmeni veya Sinav Degerlendiricisi tarafindan yapilr.

Sinavlarda kullanilacak makinelere ait kullanma, glvenlik talimatlari, is saghg glvenligi gezici sinav yeri
tarafindan saglanir.

is Saghgl ve Givenligi kapsaminda yapilmasi gereken tiim islemler ve sorumluluklar gezici sinav yeri
yetkilisi tarafindan tamamlanmakta, sinavlardan 6nce S6nmez Belgelendirme Sinav G6zetmeni veya Sinav
Degerlendiricisi tarafindan kontrol edilmektedir. Herhangi bir eksiklik olmasi durumunda eksiklikler gezici

Sayfa 5/11
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Genel Mudir



}‘% GONMEZ | SINAVUYGULAMA FAALIVETLERT [ootnerte [os
e e Dokiiman Tarihi: 15.09.2016
PROSEDU RU Revizyon No: 18
ELGELEND|RME Revizzon Tarihi: 22.05.2024

sinav yeri yetkilisi

tarafindan giderilmektedir.

Eksikliklerin  giderilmemesi

durumunda So6nmez

Belgelendirme sinavi iptal edebilir veya ileri bir tarihe erteleme karari alabilir. (Adaylara durum hakkinda
hemen bilgilendirme Belgelendirme Asistani veya Muidiirii tarafindan yapihr.) ilgili Sartlari saglayan sinav
merkezleri gezici sinav biri olarak kullanilabilir.

6.1.2 Sabit Sinav Merkezi

Sabit Sinav merkezlerinin malzeme ve ekipmanlarin uygunlugu ve bilgilerin dogrulugu Sénmez
Belgelendirmenin Sinav Gézetmeni veya Sinav Degerlendiricisi tarafindan sinav tarihinden en az 1 giin
oncesine kadar Sabit Sinav merkezinde kontrol edilir. Sinav yerinin uygunlugunu kontrol etmek igin o sinav
ile ilgili Malzeme ve Ekipman Kontrol Formlari kullanilir. **Sinav yeri uygun degilse Duzeltici faaliyet
baslatarak uygunsuzlugun kapatilmasini saglar. Uygunsuzluk kapatilamayacak durumda ise sinavi iptal
eder.

Teorik sinavlar igin, PB.F.39 Teorik Sinav Yeri On Kontrol Formu ile sinavdan en az 1 giin énce sinav yerinin
uygunluk acisindan kontrolii Sinav Gozetmeni veya Sinav Degerlendiricisi tarafindan yapilr.

Performans sinavlari icin, PB.F.41 Performans Yeri On Kontrol Formu ile sinavdan en az 1 giin 6nce sinav
yerinin uygunluk agisindan kontroll Sinav Gézetmeni veya Sinav Degerlendiricisi tarafindan yapilir.
Sinavlarda kullanilacak makinelere ait kullanma, giivenlik talimatlar, is Saghgi ve Giivenligi kapsaminda
yapilmasi gereken tiim islemler ve sinav degerlendiricisi tarafindan tamamlanmakta, sinavlardan 1 saat
once Sinav Yeri Uygunluk ve kontrol Formu Sénmez Belgelendirme Sinav Gdzetmeni veya Sinav

Degerlendiricisi tarafindan kontrol edilmektedir. Herhangi bir eksiklik olmasi durumunda eksiklikler
giderilmektedir. Eksikliklerin giderilmemesi durumunda Sonmez Belgelendirme sinavi iptal edebilir veya
ileri bir tarihe erteleme karar alabilir. (Adaylara durum hakkinda hemen bilgilendirme Belgelendirme
Asistani veya Muduri tarafindan yapilir.)

6.2 Sinavlarda Gérev Alacak Personelin Se¢cimi ve Atanmasi

Planlanan sinavda goérev alacak olan Sinav Degerlendiricileri S6nmez Belgelendirme yaziliminda
tanimlanan sinav degerlendiricileri arasindan; planlanan sinavlarin tarihleri, sinav degerlendiricilerinin
¢alisma programi, yetkinlikleri, egitimleri vb. géz 6niinde bulundurularak segilir.

Belgelendirme Asistani, ilgili personel ile gorisiir ve Personel Belgelendirme Midirinid bilgilendirir.
Yazilim Gzerinden Sinav Degerlendirici ve Karar Verici se¢imini ve atamasini yapar. Sinav Degerlendirici ve
Karar Verici Atanmis olduklari sinav ile ilgili bilgiler mail olarak génderilir. Bu bilgiler ayrica yazilimdan
gorilebilir. Atanmis olan Sinav Degerlendirici ve Karar Vericinin “PB.F.94 Sinav icin Sinav Gérevlisi
Degerlendirici ve Karar Verici Gérevlendirme Formu” diger sinav evraklari ile birlikte teslim edilir. Sinav
Degerlendiricisi Sinav katilimci Listesini inceleyerek Sinava giren adaylarla aile yakinlik iliskisinin olup
olmadigy, ticari iligskisinin olmadigini son 2 yil igerisinde egitimlerinde bulunup bulunmadigini teyit eder.
ilgili atama formlarinin imzalanmasi ile atama siireci tamamlanmis olur.

Alinan 6nlemlere ragmen Egitim veren sinav degerlendiricinin 2 yil icinde ayni adaya sinav yapmasi
durumu tespit edilirse adayin sinavi iptal edilir ve farkli bir sinav degerlendiricinin sinav yapmasi kosulu ile
adaya Ucretsiz bir sinav hakki verilir.

Kurulusta gorevli olan ve en az 1 ulusal yeterlilikte yetkin bir degerlendirici farkli bir ulusal

yeterliligin teorik sinavinda da gorev alabilir.
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6.3 Sinavin yapilmasi
Sinav degerlendiriciler bu prosediir de tanimlanmis gorevleri geregince sinavlari gercgeklestirir. Sinav
Oncesi gorantilt kayit icin kamera kurulumunu gergeklestirir. Gerekli tiim tedbirleri (sarj-gorinti agisi)

”

alir. “Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu ” ve “Sinav Yeri Uygunluk Formu” ile sinav merkezinin
uygunlugunu kontrol eder. Teorik ve performans sinavlarinda kamera kaydina girildikten sonra
Degerlendirici veya gozetmen;

BISinavin yapildig sinav merkezi ve sinavin yapildigi tarih hakkinda bilgi vermelidir.

EIMYK Web Portalinda yer alan sinav ID’sini séylemelidir.

BlUlusal yeterliligin ismini ve sinav yapilacak birimi/ /bolimu agiklamaldir.

BIKendilerini tanitmahdir.

BEIKatilan aday sayisi hakkinda bilgi vermelidir.

ESinavda uyulmasi gereken kurallar hakkinda bilgi vermelidir. (Ornegin cep telefonlarini kapali tutma ve
erisiimeyecek noktada olmasi, sinav esnasinda yardimlasmama ve birbirleriyle iletisime gegmeme, kopya
cekmeme)

Sinava girecek adaylara “Sinav Katilimc Liste’lerini imzalatir. Sinav Degerlendiricisi konusma metnine
uygun konusmasini yapar. Sinav degerlendiriciler sinav siiresince Sinav Yeri Uygunluk Ve Kontrol Formu
na gore gerekli kontrolleri gerceklestirir. TUm Sinavlar MYK tarafindan olusturulan "Teorik ve Performansa
Dayali Sinavlar igin Uygulama Rehber’inde tanimlanan kurallar g¢ergevesinde gergeklestirilir. Sinav
Degerlendiriciler sinav bitiminde sinav materyallerini ve kayitlarini Belgelendirme Asistanina ya da S6nmez
Belgelendirme Sinav Gorevlisine “Sinav Materyali Teslim Tutanagi” ile imza karsiliginda teslim eder.
Sinav Oncesi, sinav sirasi ve sinav sonrasi uygulama sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar, uygun olmayan
hizmetin kontroli prosediiriine gére degerlendirilir.

Metal, Makine, Plastik ve Tekstil branglarinda yapilacak olan sinavlar igin fabrika ortaminda kullanilan iiriin
recetesi, is emri, kullanilan formlar ve talimatlar sinav projesi olarak kullanilr.

Teorik Sinavlarin degerlendiriimesi sinav yapici tarafindan sinav gilivenilirligi acisindan bizzat aday
tarafindan isaretlenen kitapgik kullanilarak yiritilecektir.

Performans sinavlari Performans kontrol listeleri Gizerinden degerlendirilecektir.

a) Sinav alani igerisinde; ilgili sinava kayith ve Kuruma bildirilmis adaylar, sinav gorevlileri (degerlendirici,
gbzetmen ve i¢ dogrulayici, oyuncu vb.) dis dogrulama ekibi ve denetim ekibi disinda kimsenin
bulunmamasi igin gerekli etkin tedbirleri alir. Ayrica sinav alaninda tek bir adayin sinavi icra edilirken diger
adaylarin sinav alaninda bulunmamasi ve sinavi yapilan adayi izlememesi/dinlememesi igin gerekli
onlemlerin (sinava girecekler icin bekleme alanlari, sinavdan g¢ikanlarin ortamdan uzaklastirilmasi vb.)
alinmasi gerekmektedir. Sinavda kayith olan adaylara kendi sinavindan 6nce gézetmen, oyuncu vb. bir
gorevde yer veremez. Kuruluslarin i¢ denetim/ic tetkik/inceleme/izleme gibi gerekgeler ile sinav alaninda
yukarida sayilan ve MYK’ya bildirilenler disinda kisileri gérevlendirmesi halinde bu durum yazili olarak
sinav evraklari arasinda saklanmahdir.

b) Sinava katilan adaylara sinav siiresince disardan midahale olmamasi, sinav sirasini bekleyen adaylarin
kopya almasinin engellenmesi ve gizliligi saglanmasi gereken sinav materyallerinin ve sinav kayitlarinin
disari sizmasini engellenmesi icin gerekli tedbirleri alir.
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c) Sinav alaninin adaylarin sinav performansini olumsuz etkilemeyecek kosullara sahip olmasini ve
ergonomi acisindan uygunlugunu saglar. 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 getirir.

¢) Basili sinav gereglerini glivenligi saglanmis ve kapali bir sekilde (6nceden belirlenmis kapal zarf, plastik
kelepceli kutu vb.) sinav alanina getirir; sinav baslamadan 6nce adaylarin huzurunda ve kamera kaydi
altinda acar ve sinav bitiminde kamera onilinde glivenligi saglayarak kapatir.

d) Sinav gorevlilerinin, sinavin olagan akisi haricinde gergeklesen tiim durumlar icin, mimkin oldugunca
kamera 6niinde aciklama yapmasini ve her kosulda tutanak tutmasini saglar.

6.4 Sinav degerlendiricilerin sinav sirasindaki gérevleri;
Sinav materyallerini Sonmez Belgelendirme asistanindan teslim almak

Sinav Materyallerinin dogrulugunu kontrol etmek

Sinav alanlarina sinav materyallerinin eksiksiz ve glivenli bir sekilde iletimini saglamak
Sinav alaninin tertip ve diizenini saglamak

Sinav 6ncesinde teorik ve performans sinav alaninin kriterlerini dogrulamak
Sinav uygulama sirasinda sinav materyallerini dagitmak

Kimlik kontrollerini gerceklestirmek

Sinav genel kurallarini adaylara bildirmek

Sinav slresini takip etmek

Adaylarin sinav materyallerini toplamak

Sinav diizenini saglamak

Sinav ile ilgili dizen digi durumlari tutanak altina almak

Engelli adaylarin sinav sartlarini kontrol etmek ve gerekli ise diizenlemek
Sinav sonrasi sinav notlarini degerlendirmek

Sinav sonrasi sinav kayitlarini degerlendirme sonuglari ile birlikte belgelendirme asistanina teslim etmek

Sinav gorevlisi ve sinav gézetmenlerinin uymasi gereken kurallar
e Sinav sirasinda herhangi bir sey yemez, icmez, gazete, dergi, kitap vb. seyler okumaz, kendi

aralarinda konusmaz, sinav yerinden disari ¢cikmaz.

e Sinava gelmeyen veya sinavi erken bitiren adaylarin soru kitapgiklarini agmaz, sinav yerinden
¢ikarmaz, fotokopisini cekmez ve baskasinin incelemesine izin vermez.

e Sinav esnasinda cep telefonu, notebook, tablet vb. elektronik ekipman kullanmaz.

e Sinav 6ncesi yapmasi gereken kontrolleri yapar, uygunsuz durumlari tespit eder, gidermeye calisir,
gideremiyorsa sinavi iptal eder.

6.5 Sinav Gérevlisinin Gorevleri
Sinav alanlarina sinavlarda kullanilacak kamera yangin tiipi vb. malzemelerin tasinmasini saglamak

Atanmis oldugu sinavlarda Sinav degerlendiricilerin talimatlarina uymak

Sayfa 8/11
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Genel Mudir




}‘% GONMEZ | SINAVUYGULAMA FAALIVETLERT [ootnerte [os
e e Dokiiman Tarihi: 15.09.2016
PROSEDU RU Revizyon No: 18
ELGELEND|RME Revizzon Tarihi: 22.05.2024

Sinav degerlendiricisinin talep etmesi durumunda kamera kullanimina yardimci olmak

6.6 Sinavlarin Degerlendirilmesi

TUm sinavlar degerlendirilirken Ulusal Yeterliliklerde belirtilen gegme yiizdelikleri baz alinir. Test sinavlari
her birim ayri degerlendirilmek tizere 100 tam puan Uzerinden degerlendirilir. Degerlendirme yapilirken
dogru cevap sayilari gz 6niinde bulundurulur.

Performansa dayal sinavlar ise Ulusal Yeterliliklere gére hazirlanmis olan Performans Sinavi kontrol
listeleri lizerinden yapilan puanlamalarin toplanmasiyla degerlendirilir. Sinav degerlendiriciler sinav
evraklarini sinav sonuglari ile birlikte belgelendirme Asistanina teslim eder. Belgelendirme Asistani sinav
evraklarini Gizlilik ve Guvenlik Prosediiriine gore hazirlanmis olan kilitli dolaplarda muhafaza eder.
Belgelendirme Asistani sonuglari yazilima ylkler ve otomatik olarak sonuglar degerlendirilir.

Sinav sonuglari sinav bitiminden en ge¢ 10 gilin icerisinde web sitesinde yayinlanir. Adaylar web sitesi
aracihgi ile ilan edilen sonuglara TCKN ve sifre bilgileri ile giris yaptiklari profillerine girerek ulasabilirler.

6.7 Sinavlarin Ertelenmesi ve iptali

Gergeklestirilen bir sinav sonrasinda, toplu kopya ¢ekme veya sinavin genel gegerliligini etkileyecek bir
durumun olusmasi durumunda sinav iptal edilebilir. Sinavin iptal edilmesinin sebebi, firmamiz veya
personelimizden kaynaklanan bir uygunsuzluk ise sinava tekrar girecek adaylarin magduriyeti karsilanir ve
yeniden sinav licreti talep edilmez. Adaydan kaynaklanan bir uygunsuzluk olmasi durumunda adayin sinavi
iptal edilir. Mevsim kosullari, saglik sorunlari ve muiicbir sebeplerle sinavin iptal edilmesi durumunda sinav
farkh bir tarihe ertelenir .

Sinav tim adaylar icin sona erdirilebilecegi gibi bir ya da birka¢c adayin da sinavi sonlandirilabilir.
Rahatsizlanarak sinava devam edemeyecek duruma gelen aday(lar) hakkinda tutanak tutularak s6z konusu
kisi(ler) sinav alanindan ¢ikartilir. Sinav gidisatinin ya da c¢evresel kosullarin sinav alaninda bulunanlarin
glvenligini tehlikeye atmasi durumunda ve/veya sinav gorevlilerinin goérevini yerine getirmesine engel
olan durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde sinav sona erdirilebilir.

En kisa slirede yeni bir sinav planlamasi yapilarak adaylar ve ilgili personel bilgilendirilir.

6.8 Sinav igeriklerini Kodlanmasi
Kod kisaltmalari asagidaki gibidir;
TANIMLAMA

T : Teorik sinavi

P : Performans Sinavi

M : Milakat sinavi

G : Gegti

K : Kaldi

6.9. Sorularin performansinin izlenmesi

Sorularin zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi, bos birakilma sikligi, sik bazinda cevaplanma
sikligi gibi 6lcme ve degerlendirme dlgitleri dikkate alinarak performans izlemesiyazilim lizerinden yapilan
sinav sikligina bagl olarak 3 aylik periyotta degerlendirilir. 6 aylik strelerle degerlendirmeler analiz edilir.
Performans izlemesi sonucunda soru bankasinda revizyon ihtiyaci olan sorular takip edilir. Sinavlarda
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kullanilan kitapgiklarin cevap anahtarlarinda da dogru cevap siklarinin esit dagildigi yazilim programi ile
garanti altina alinir.

Voc-Tester sinav yonetim sisteminde madde giigliik indeksi 1 ve 2 olan bir teorik soru, 20 den fazla kez
sorulmus olmak kaydiyla, tim zamanlarda toplam sorulma sayisinin %85 i oraninda yanlis cevaplanmis ise
Kalite Yoneticisi tarafindan ilgili sorunun/sorularin PB.F.193 nolu form ile gozden gecirilmesi icin ilgili karar
vericilere ulasildigina emin olunacak sekilde online (yalnizca mail ve whatsapp uygulamasi ile) veya yaziyla
tavsiyede bulunulur.

Yine bir teorik soru 20 den fazla kez sorulmus olmak kaydiyla, tim zamanlarda toplam sorulma sayisinin
%85 i oraninda bos birakilmasi halinde Kalite Yoneticisi tarafindan sorunun/sorularin PB.F.194 nolu form
ile gbzden gecirilmesi icin ilgili karar vericilere ulasildigina emin olunacak sekilde online (yalnizca mail ve
whatsapp uygulamasi ile) veya yaziyla tavsiyede bulunulur.

Performans sorularinin analizi igin, her soru tiim zamanlarda 10’ dan fazla kez sorulmus olmak kaydiyla,
basari orani %40 tan az ise Kalite Yoneticisi tarafindan ilgili sorunun/sorularin gézden gegcirilmesi igin ilgili
karar vericilere ulasildigina emin olunacak sekilde online (yalnizca mail ve whatsapp uygulamasi ile) veya
yaziyla tavsiyede bulunulur. Eger tanimlanan kritere gore, revizyon gereken performans sorusuna ait
kontrol listesi, MYK nin Ulusal Yeterliliklerde tanimladigi Beceri ve Yetkinlik ifadelerinin aynisi baz alinarak
olusturulmussa ve ayni zamanda senaryo(varsa) veya proje(varsa) MYK’' nin ulusal yeterlilikte veya ek
olarak yayinladigi senaryo-projeden olusmussa analiz sonucu karar vericiye tanimlanan sekilde iletilir,
revizyon icin Olgme Degerlendirme Komisyonuna iletilmez.

Teorik ve performans sorularinda, tanimlanan prosediire gore revizyon gerekli ise revizyon yaplilr.
Yenilenen sinav dokiiman veya materyalleri Olcme Degerlendirme Komisyonu onayiyla kullanima alinir.
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7.0 Revizyon Kapsami

Revizyon Numarasi | Revizyon Tarihi Agiklama

01 10.03.2017 Prosediir igerigi revize edildi.

02 18.05.2017 Prosediir igerigi revize edildi.

03 09.06.2017 Prosediir igerigi revize edildi.

04 14.06.2017 Prosediir sinav sorularinin segimi bolimi revize edildi.

05 20.06.2017 Soru Bankasi ve Sinav Kitapgiklarinin Olusturulmasi ve 6. Sinav Uygulama Faaliyetleri bolimi
revize edildi.

06 04.10.2017 Sinavin yapilmasi bolimi revize edildi.

07 17.10.2017 Prosediir igerigi revize edildi.

08 25-05-2018 Prosediir igerigi revize edildi.

09 06.07.2018 Kapsam genisletmesi ile ilgili yeterlilik birimleri eklendi.

10 08.11.2018 6.0 maddesine Tekstil sektori igin isletmenin sinav senaryo ve regetesinin kontrolu eklendi.

11 16.01.2018 6.1.1 gezici sinav yeri uygulamasi eklendi eklendi -6.11maddesi perf. degerlendirme eklendi.
%20 benzerlik

12 23.12.2019 6.1.2 sabit sinav merkezi kurallari eklendi.

13 13.01.2021 6.1.1 Gezici Sinav Yerleri

14 05.07.2021 6.3 Sinavin yapilmasi bolumd revize edildi.

15 06.02.2023 3.0 Sorumlular kisminda Belgelendirme Asistani gorev tanimi revize edildi.

16 05.04.2023 6.9. Sorularin performansinin izlenmesi bagliginda sorularin gézden gegirilme kosullari
eklenmistir.

17 27.12.2023 6.0. Yapilandiriimig s6zIU sinav ve milakat sinavi ile ilgili tanimlama eklendi.

18 22.05.2024 6.9.PB.F.193 TEORIK SORU ANALIZLERI YANLIS CEVAPLANMA ORANI TAKIP FORMU
6.9.PB.F.194 TEORIK SORU ANALIZLERI BOS CEVAPLANMA ORANI TAKIiP FORMU eklenerek
kullanima alinmistir.
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