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1.0 AMAG

Belgelendirme yontemleri igin ilgili teorik ve performans sinav sorulari, senaryolari, sinav
genel kurallari, sinav materyalleri ve sinav uygulama faaliyetlerini agiklamaktir.

2.0 KAPSAM
Belgelendirme kapsamindaki ulusal yeterliliklere gore hazirlanan sinavlari kapsar.
3.0 SORUMLULAR
Personel Belgelendirme Mudiiru:
e Sinav gorevlilerini atamak
Belgelendirme Asistani:

Sinav materyallerini hazirlamak

Sinav materyallerini sinav degerlendiricisine teslim etmek

Tamamlanan sinavlarin materyallerini sinav degerlendiricisinden geri almak
MYK Portal sayfasindan sinav id si almak ve gerektiginde sinav iptali yapmak.

Sinav Degerlendiricisi:

Sinav materyallerini Belgelendirme Asistanindan teslim almak

Sinav uygulama sirasinda sinav materyallerini dagitmak

Adaylarin kimlik kontrollerini gergeklestirmek

Sinav genel kurallarini adaylara bildirmek

Sinav suresini takip etmek

Adaylarin sinav materyallerini toplamak

Sinav ile ilgili dizen digi durumlari tutanak altina almak

Engelli adaylarin sinav sartlarini kontrol etmek ve gerekli ise duzenlemek
Teorik, performans ve mulakat sinavi 6ncesi sinav sartlarini kontrol etmek
Sinav dizenini saglamak, saglatmak

Teorik, performans ve mulakat sinavlarini gerceklestirmek

Tamamlanmig sinav materyallerini personel belgelendirme asistanina teslim etmek
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GoOzetmen :

e Sinav duzenini saglamak Uzere gbzetim yapmak.
e Teorik, performans ve mulakat sinavlarini gergeklestirimesinde sinav
degerlendiricisine destek olmak ve sinav duzenini saglamak.

Teknik Personel:

e Teorik, performans ve mulakat sinavlari dncesinde sinav alanini hazirlamak ve sinav
dlzenini saglamak

4.0 TANIMLAR

5.0 iLGILi DOKUMANTASYON

Performans Sinav Sorulari

Performans Sinavi Kontrol Listesi

Sinav Aday Listesi

Sinav Kitapc¢igi

Cevap Kagidi

Sinav Aday Listesi

Sinav Materyali Teslim Tutanagi

Sinav Yeri Uygunluk ve Malzeme Listesi Kontrol
Sinav Genel Kurallari Talimati

Sinav Degerlendirici Yetkinlik Formu

6.0 UYGULAMA
6.1 Sinav Uygulama Faaliyetleri:

Teorik ve Performans sinavlari icin ARYA BELGE de gorevlendiriimis Degerlendirici ve/veya
Gozetmen atanir. Sinavlarda goérev alacak Degerlendirici ve Gdzetmenlerin sayisi, her bir
sinav degerlendiricisinin  bir defada sinava alabilecegi ve bir gunde sinavini
degerlendirebilecegi aday sayisi, MYK'nin “Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin
Uygulama Rehberi” nde belirtilen esaslara gére uygulanir. Sinav dncesi kameranin ses ve
goruntusunun net olarak kayit altina alindigindan emin olunmali ve kontroller bu yonde
yapilmalidir. Sinav baslangicinda kamera ile 360 derece sinav alani goruntulenir. Yapilan
sinavlarda kamera kaydinin alinmasi MYK’ nin Teorik ve Performans Sinavlari igin Kamera
Kayit Rehberi” ne gore gerceklestirilir.
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Sinavin olusturulmasi ve yapilmasi

Personel Belgelendirme Asistani sinavi yapilacak ilgili yeterlilik icin “Sinav
Degerlendiricileri Yetkinlik Formu” na gore sinav degerlendiriciler ile gortusip planlama
yapar ve Personel Belgelendirme Midiri onayina sunar. ligili Sinav Degerlendiricileri
Yetkinlik Formu “insan Kaynaklan ve Egitim Prosediirii’ne gére Personel Belgelendirme
Muaduara tarafindan gancellenir. Personel Belgelendirme Muadura tarafindan uygun gorulen
Sinav Degderlendiricinin sézlu olarak onayini verir. Bdylece Personel Belgelendirme Asistani
VOC-Tester yazilimi Uzerinden planlanan sinavlari olugsturur. Sinav igin atamasi yapilan
Sinav Degerlendirici ye e-mail veya telefon teyidi ile sinav detaylari hakkinda bilgilendirir.
MYK' vya portal Uzerinden sinav programi listesi bildirilerek onay alinir. Sinav
degerlendiricisinin sinavin hemen 6ncesinde cikar ¢atismasi yaratacak bir aday farketmesi
durumunda ilgili konuyu yazili olarak tutanak tutmak yontemiyle kayit altina alir ve
Belgelendirme Asistanina haber verir. Karar MYK sinav bildirim sartlarina goére ve uygun
olmasi halinde yeni bir sinav dederlendiricisi atamakla veya ilgili adayin sinavini iptal etmek
olarak alinir. ilgili karar MYK bildirimlerinin yapilabilmesi ve onaylarinin alinabilmesi
durumunda ilgili karar vericidedir.

Belgelendirme Asistani Teorik, Mulakat ve Performans sinavlari i¢in ayri ayri sinav dosyasi
olusturur. Teorik sinav dosyasinin igine aday sayisi kadar Teorik sinav kitapc¢iklari konulur.
Mulakat sinav dosyasinin igine aday sayisi kadar Mulakat sinav sorusu ve proje konulur.
Ayrica sinav degerlendirici i¢in bir dosya yapilarak mulakat sinav sorusu, proje ve cevap
anahtari igine konulur. Performans sinav dosyasinin igine Performans Sinavi Kontrol
Listeleri, aday sayisi kadar Performans sinav projesi konulur. Her sinav dosyasinin disina
Uygunsuzluk formu, Sinav yeri uygunluk ve malzeme listesi kontrol formu, sinava girecek
aday listesi, konusma metinleri iligskilendirilir. En son olarak ana posetin disina Sinav
Materyali Teslim Tutanagi konulur. Hazirlanan bu sinav materyalinin Uzerine sinav yeri, sinav
tarihi, sinav kodu, yazilir. Sinav dederlendiricisi bu imza ile sinav materyalinin, eksiksiz,
tutanakta yazan sayilarda igerigi hasarsiz ve guvenli bir sekilde aldigini taahhut etmis olur.

Sinav Degerlendirici sinav baglamadan en fazla 1 saat oncesine kadar “Sinav Yeri
Uygunluk ve Malzeme Listesi Kontrol Formu”na gore sinav dncesi sartlarin gegerliligini ve
kontrolinu gergeklestirir, uygunsa sinavi baslatir. Sinav baslarken “Sinav Genel Kurallari
Talimati”’na uygun olarak sinav kurallarini adaylara okur ve “Sinav Aday Listesi”
imzalatilir. Bitirilen sinavlar i¢in sinav materyallerini ayni hiyerargside, Personel Belgelendirme
Asistanina “Sinav Materyali Teslim Tutanagi” ile imza karsiiginda teslim eder.

Sinavlarin deg@erlendiriimesi ve sonuglandiriimasi sinav degerlendiricileri tarafindan manuel
olarak mulakat ve performans sinavlari igin, kontrol listeleri Gzerinde, teorik sinavlar igin ise
cevap kagitlann Uzerinde kayit altina alinir. Belgelendirme Asistaninin  yapilan
degerlendirmeleri VOC-Tester yazilimi Uzerinden sisteme girilmesi suretiyle veri girigini
tamamlar. Sonraki belgelendirme suregleri “Belgelendirme Yonetim Prosedirii’ne goére
gerceklestirilir.
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Sinavlarda engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin bulunmasi halinde MYK'nin
“Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar Igin Uygulama Rehberi” ilgili maddeleri uygulanir.

Sinav 6ncesi, sinav sirasi ve sinav sonrasi uygulama sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar,
uygun olmayan hizmetin kontroll prosedurine gore degerlendirilir.

Teorik ve Performansa dayali sinavlarin olusturulmasi Voc Tester sistemi Uzerinden
yapilmaktadir. Voc Tester sistemi, ayni yeterlilikler igcin yapilan ardigik sinavlarda ayni
sorularin segilmesini engeleyecek yapida olusturulmustur.

Sinav iptali

Sinav baslamadan once ilgili sinavin iptalini gerektirecek bir durum s6z konusu oldugunda,
Sinav degerlendirici PB.F.64 Uygunsuzluk Formu ile iptale neden olan durumu tutanak
tutarak en kisa surede Arya Belge Merkez Ofise bildirimde bulunur. Belgelendirme Asistani
MYK Portal Uzerinden sinav iptalini gerceklestirir.

Sinav slresince sinavin kismi veya tamaminin iptaline gerek duyulacak bir durum
yasaniimasi durumunda, ilgili sinav degerlendiricisi kendisine ana dosya igerisinde
gonderilen PB.F.64 Uygunsuzluk Formu ile tutanak tutarak ve sinav kamerasina konuyla ilgili
bilgi vererek iptal islemini gergeklestirebilir.

Sinav degerlendiricisinin, ilgili sinavin iptal edildigi bilgisini; mimkun olan en kisa surede
ARYA Belge Merkez Ofise bildirmesi gerekmektedir.
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Sinav igeriklerini Kodlanmasi
Kod kisaltmalari asagidaki gibidir;

TANIMLAMA MESLEK KISALTMALARI

: Teorik sinavi AL  : Algi Levha Uygulayicisi
: Performans sinavi AS : Algi Siva Uygulayicisi
: Mulakat sinavi B : Betoncu
: Soru Seti D : Duvarci
: Sinav Kodu Y : Is1 Yalitimcisi
iB  :insaat Boyacisi
IKE : iskele Kurulum Elemani
i - Ingaat Isgisi
AK : Ahsap Kalipgi
BD : Betonarme Demircisi
CMMT: Cagri Merkezi Musteri Temsilcisi
CMTL : Cagri Merkezi Takim Lideri
Sinavlarin Kodlanmasi(SK):

uu MESLEK KISALTMALARI
JUM.TTT.DD M SINAV TiPI TANIMLAMA
A TTT ARDISIK SAYI DIzisi
ORN. AK. T.001. 15 b s
DD ILGILI YIL TANIMLAMA

7.0 Revizyon Kapsami

Rev.07 - Madde 3.0 ve 6.0 da degisiklik yapildi.
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