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1.0 AMAÇ 
 

Belgelendirme yöntemleri için ilgili teorik ve performans sınav soruları, senaryoları, sınav 
genel kuralları, sınav materyalleri ve sınav uygulama faaliyetlerini açıklamaktır. 
 
2.0 KAPSAM 

 
Belgelendirme kapsamındaki ulusal yeterliliklere göre hazırlanan sınavları kapsar. 
 
3.0 SORUMLULAR 
 
Personel Belgelendirme Müdürü: 
 

 Sınav görevlilerini atamak 
 
Belgelendirme Asistanı: 
 

 Sınav materyallerini hazırlamak 

 Sınav materyallerini sınav değerlendiricisine teslim etmek 

 Tamamlanan sınavların materyallerini sınav değerlendiricisinden geri almak  

 MYK Portal sayfasından sınav id si almak ve gerektiğinde sınav iptali yapmak. 
 

Sınav Değerlendiricisi: 
 

 Sınav materyallerini Belgelendirme Asistanından teslim almak 

 Sınav uygulama sırasında sınav materyallerini dağıtmak 

 Adayların kimlik kontrollerini gerçekleştirmek 

 Sınav genel kurallarını adaylara bildirmek 

 Sınav süresini takip etmek 

 Adayların sınav materyallerini toplamak 

 Sınav ile ilgili düzen dışı durumları tutanak altına almak  

 Engelli adayların sınav şartlarını kontrol etmek ve gerekli ise düzenlemek 

 Teorik, performans ve mülakat sınavı öncesi sınav şartlarını kontrol etmek 

 Sınav düzenini sağlamak, sağlatmak 

 Teorik, performans ve mülakat sınavlarını gerçekleştirmek 

 Tamamlanmış sınav materyallerini personel belgelendirme asistanına teslim etmek 
 
 
 
 
 



 

SINAV UYGULAMA 
FAALİYETİ 

Doküman No: PB.PR.15 

Yayın Tarihi: 17.05.2016 

PROSEDÜRLER 
Revizyon No: 07 

Revizyon Tarihi: 20.06.2018 
 

  Sayfa 2/5 
                                            

Hazırlayan 
Kalite Yöneticisi 

Onaylayan 
Genel Müdür 

Gözetmen : 
 

 Sınav düzenini sağlamak üzere gözetim yapmak. 

 Teorik, performans ve mülakat sınavlarını gerçekleştirilmesinde sınav 

değerlendiricisine destek olmak ve sınav düzenini sağlamak. 

 
 
Teknik Personel: 
 

 Teorik, performans ve mülakat sınavları öncesinde sınav alanını hazırlamak ve sınav 
düzenini sağlamak 

 
 

4.0 TANIMLAR 
- 
5.0 İLGİLİ DÖKÜMANTASYON 
 

 Performans Sınav Soruları 

 Performans Sınavı Kontrol Listesi 

 Sınav Aday Listesi 

 Sınav Kitapçığı  

 Cevap Kağıdı 

 Sınav Aday Listesi  

 Sınav Materyali Teslim Tutanağı  

 Sınav Yeri Uygunluk ve Malzeme Listesi Kontrol  

 Sınav Genel Kuralları Talimatı 

 Sınav Değerlendirici Yetkinlik Formu 
 
 
6.0 UYGULAMA 
 
6.1 Sınav Uygulama Faaliyetleri: 
 
Teorik ve Performans sınavları için ARYA BELGE de görevlendirilmiş Değerlendirici ve/veya 
Gözetmen atanır. Sınavlarda görev alacak Değerlendirici ve Gözetmenlerin sayısı, her bir 
sınav değerlendiricisinin bir defada sınava alabileceği ve bir günde sınavını 
değerlendirebileceği aday sayısı, MYK’nın “Teorik ve Performansa Dayalı Sınavlar İçin 
Uygulama Rehberi” nde belirtilen esaslara göre uygulanır. Sınav öncesi kameranın ses ve 
görüntüsünün net olarak kayıt altına alındığından emin olunmalı ve kontroller bu yönde 
yapılmalıdır. Sınav başlangıcında kamera ile 360 derece sınav alanı görüntülenir. Yapılan 
sınavlarda kamera kaydının alınması MYK’ nın Teorik ve Performans Sınavları İçin Kamera 
Kayıt Rehberi” ne göre gerçekleştirilir. 
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Sınavın oluşturulması ve yapılması 
 
Personel Belgelendirme Asistanı sınavı yapılacak ilgili yeterlilik için  “Sınav 
Değerlendiricileri Yetkinlik Formu” na göre sınav değerlendiriciler ile görüşüp planlama 
yapar ve Personel Belgelendirme Müdürü onayına sunar. İlgili Sınav Değerlendiricileri 
Yetkinlik Formu “İnsan Kaynakları ve Eğitim Prosedürü”ne göre Personel Belgelendirme 
Müdürü tarafından güncellenir. Personel Belgelendirme Müdürü tarafından uygun görülen 
Sınav Değerlendiricinin sözlü olarak onayını verir. Böylece Personel Belgelendirme Asistanı 
VOC-Tester yazılımı üzerinden planlanan sınavları oluşturur. Sınav için ataması yapılan 
Sınav Değerlendirici ye e-mail veya telefon teyidi ile sınav detayları hakkında bilgilendirir. 
MYK’ ya portal üzerinden sınav programı listesi bildirilerek onay alınır. Sınav 
değerlendiricisinin sınavın hemen öncesinde çıkar çatışması yaratacak bir aday farketmesi 
durumunda ilgili konuyu yazılı olarak tutanak tutmak yöntemiyle kayıt altına alır ve 
Belgelendirme Asistanına haber verir. Karar MYK sınav bildirim şartlarına göre ve uygun 
olması halinde yeni bir sınav değerlendiricisi atamakla veya ilgili adayın sınavını iptal etmek 
olarak alınır. İlgili karar MYK bildirimlerinin yapılabilmesi ve onaylarının alınabilmesi 
durumunda ilgili karar vericidedir. 
  
Belgelendirme Asistanı Teorik, Mülakat ve Performans sınavları için ayrı ayrı sınav dosyası 
oluşturur. Teorik sınav dosyasının içine aday sayısı kadar Teorik sınav kitapçıkları konulur. 
Mülakat sınav dosyasının içine aday sayısı kadar Mülakat sınav sorusu ve proje konulur. 
Ayrıca sınav değerlendirici için bir dosya yapılarak mülakat sınav sorusu, proje ve cevap 
anahtarı içine konulur. Performans sınav dosyasının içine Performans Sınavı Kontrol 
Listeleri, aday sayısı kadar Performans sınav projesi konulur. Her sınav dosyasının dışına 
Uygunsuzluk formu, Sınav yeri uygunluk ve malzeme listesi kontrol formu, sınava girecek 
aday listesi, konuşma metinleri ilişkilendirilir. En son olarak ana poşetin dışına Sınav 
Materyali Teslim Tutanağı konulur. Hazırlanan bu sınav materyalinin üzerine sınav yeri, sınav 
tarihi, sınav kodu, yazılır. Sınav değerlendiricisi bu imza ile sınav materyalinin, eksiksiz, 
tutanakta yazan sayılarda içeriği hasarsız ve güvenli bir şekilde aldığını taahhüt etmiş olur.  
 
Sınav Değerlendirici sınav başlamadan en fazla 1 saat öncesine kadar “Sınav Yeri 
Uygunluk ve Malzeme Listesi Kontrol Formu”na göre sınav öncesi şartların geçerliliğini ve 
kontrolünü gerçekleştirir, uygunsa sınavı başlatır. Sınav başlarken “Sınav Genel Kuralları 
Talimatı”na uygun olarak sınav kurallarını adaylara okur ve “Sınav Aday Listesi” 
imzalatılır. Bitirilen sınavlar için sınav materyallerini aynı hiyerarşide, Personel Belgelendirme 
Asistanına “Sınav Materyali Teslim Tutanağı” ile imza karşılığında teslim eder. 
 
Sınavların değerlendirilmesi ve sonuçlandırılması sınav değerlendiricileri tarafından manuel 
olarak mülakat ve performans sınavları için, kontrol listeleri üzerinde, teorik sınavlar için ise 
cevap kağıtları üzerinde kayıt altına alınır. Belgelendirme Asistanının yapılan 
değerlendirmeleri VOC-Tester yazılımı üzerinden sisteme girilmesi suretiyle veri girişini 
tamamlar. Sonraki belgelendirme süreçleri “Belgelendirme Yönetim Prosedürü”ne göre 
gerçekleştirilir. 
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Sınavlarda engelli veya itina gösterilmesi gereken adayların bulunması halinde MYK’nın 
“Teorik ve Performansa Dayalı Sınavlar İçin Uygulama Rehberi” ilgili maddeleri uygulanır. 
 
Sınav öncesi, sınav sırası ve sınav sonrası uygulama sırasında tespit edilen uygunsuzluklar, 
uygun olmayan hizmetin kontrolü prosedürüne göre değerlendirilir. 
 
Teorik ve Performansa dayalı sınavların oluşturulması Voc Tester sistemi üzerinden 
yapılmaktadır. Voc Tester sistemi, aynı yeterlilikler için yapılan ardışık sınavlarda aynı 
soruların seçilmesini engeleyecek yapıda oluşturulmuştur. 
 
Sınav İptali 
 
Sınav başlamadan önce ilgili sınavın iptalini gerektirecek bir durum söz konusu olduğunda, 
Sınav değerlendirici PB.F.64 Uygunsuzluk Formu ile iptale neden olan durumu tutanak 
tutarak en kısa sürede Arya Belge Merkez Ofise bildirimde bulunur. Belgelendirme Asistanı 
MYK Portal üzerinden sınav iptalini gerçekleştirir. 
 
Sınav süresince sınavın kısmi veya tamamının iptaline gerek duyulacak bir durum 
yaşanılması durumunda, ilgili sınav değerlendiricisi kendisine ana dosya içerisinde 
gönderilen PB.F.64 Uygunsuzluk Formu ile tutanak tutarak ve sınav kamerasına konuyla ilgili 
bilgi vererek iptal işlemini gerçekleştirebilir. 
 
Sınav değerlendiricisinin, ilgili sınavın iptal edildiği bilgisini; mümkün olan en kısa sürede 
ARYA Belge Merkez Ofise bildirmesi gerekmektedir. 
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Sınav İçeriklerini Kodlanması 
Kod kısaltmaları aşağıdaki gibidir; 
 
TANIMLAMA  MESLEK KISALTMALARI 
 
T : Teorik sınavı   AL : Alçı Levha Uygulayıcısı 
P : Performans sınavı   AS : Alçı Sıva Uygulayıcısı 
M : Mülakat sınavı   B  : Betoncu 
SS : Soru Seti    D : Duvarcı 
SK : Sınav Kodu    IY : Isı Yalıtımcısı 
      İB : İnşaat Boyacısı 
      İKE : İskele Kurulum Elemanı 
      İİ : İnşaat İşçisi  

AK : Ahşap Kalıpçı 
      BD : Betonarme Demircisi  
      ÇMMT: Çağrı Merkezi Müşteri Temsilcisi 
      ÇMTL : Çağrı Merkezi Takım Lideri 
 Sınavların Kodlanması(SK): 
 
UU.M.TTT.DD                
  
ÖRN. AK. T.001. 15 
 
 
7.0 Revizyon Kapsamı 
 
Rev.07 - Madde 3.0 ve 6.0 da değişiklik yapıldı. 

UU MESLEK KISALTMALARI 

M SINAV TİPİ TANIMLAMA 

TTT ARDIŞIK SAYI DİZİSİ 

DD İLGİLİ YIL TANIMLAMA 


