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KAPSAM: 16UY0248-3 Dovme Uygulayicis1 (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi baz almarak
yapilacak olan simnavlarin, ulusal yeterlilik kapsaminda yer alan zorunlu birimlerin agiklayici
olarak belirtilmesi ve belgelendirme siirecinin agiklanmasini icermektedir.

AMAC: Calisanlarin ve adaylarin 16UY0248-3 Dovme Uygulayicis1 (Seviye 3) mesleginde
basarili olmak i¢in gereken niteliklere sahip ve yeterli olup olmadigmi belirlemek ve meslekte
yeterliligini, gegerli ve giivenilir bir belge ile kanitlamasina olanak vermektir. 17024 personel
belgelendirme kapsaminda ulusal yeterlilik standartlarma uygun olarak TURKAK ve MYK
smav yonetmelikleri esas alinarak teorik ve performans esaslarinin belirlenmesidir.

TSE EN ISO/IEC 17024:2012 standardi kapsaminda personel belgelendirmesi icin
basvuracak olan kurum, kurulus ve adaylara miiracaatini nasil yapacaklarmin, smav siireci,
smavin hangi asamalarda yapildigi, birimler, soru sayisi, smav siiresi, belgelendirme streci,
belgenin verilmesi, gozetim faaliyetleri, belgenin siirdiiriilmesi, askiya alimmasi, iptali ve
yenilenmesi ile ilgili usul ve esaslar1 gergeklestirmeyi agiklamaktir.

TANIMLAR:
Belgelendirme Kurulusu: Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezi
Aday: Hizmet talebinde bulunan kisidir.

Smav Yoneticisi: Ulusal Yeterlilikler kapsaminda sinav evraklarinin ¢ikartilmasindan, smav
degerlendiricisi/Karar Verici/l¢ dogrulayici egitim ve atamalarindan sorumlu kigidir.

Sinav Gozetmeni: Kamera kurulumundan ve gerektigi durumlarda yakin ¢ekim yapmaktan
sorumlu kisidir.

Siav Degerlendiricisi: Ulusal Yeterlilikleri kapsaminda yapilacak olan teorik ve uygulama
smavlarinda adaylarin bilgi ve becerilerini 6l¢gme ve degerlendirme kapsaminda degerlendiren
sektoriindeki uzman kisidir.

Karar Verici: Belgelendirilmeye hak kazanan aday ve adaylarn smav sonrasinda
uygunlugunun denetlenmesi, karara baglanmasi asamasindan onaymna kadar gegen tUm
strecte yetkili, karar verici st mercidir.

KYS: Kalite Y6netim Sistemi

KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi

DOF: Diizeltici Onleyici Faaliyet
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PROGRAMIN DETAYI: Dovme Uygulayicisi (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde
etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik
belgesini alabilmeleri i¢in yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 sart1
vardir.

Teorik - Performans Degerlendirme:

Dovme Uygulayicisi (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarm yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in yeterlilik birimlerinde
tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 sart1 vardir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali smavlari her bir birim i¢in ayr1 ayri
yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.
Yeterlilik birimlerinin gecerlilik siresi, birimin basarildig1 tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gecerliligini koruyor
olmasi1 gerekmektedir.

4 secenekli coktan se¢gmeli ve her biri esit puan degerinde yazili snav (T1) uygulanmalidir.
Smavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda
adaylara her soru icin ortalama iki (2) dakika zaman verilir.

(P1) performansa dayali smav “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore gerceklestirilir.
Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar
belirlenir. Adaym, performans sinavindan basari1 saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan
basarili performans gostermek kosuluyla simavin genelinden bagsar1 gostermesi gerekir.
Performansa dayali sinavin siiresi, belirlenen kapsamda, gercek uygulama sartlarindaki siireye
karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav gercek veya gercegine uygun olarak diizenlenmis
calisma ortaminda, model ile gergeklestirilir.

Beceri ve yetkinlik ifadelerinin tamami performansa dayali sinav ile 6l¢iilmelidir.

Genel Kosullar:

Adaym s6z konusu birimden basarili sayilmasi i¢in T1 ve P1 smnavindan basarili olmasi gerekir. Birim
icin Ongoriilen smavlarin gegerlilik siiresi smavin basarildig: tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki stire fark: bir yili gecemez.

Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan siavlara tabi tutulur.
Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri igin yeterlilik birimlerinde tanimlanan smavlardan basaril
olmalar1 sart1 vardir.

Adayin kendi ve diger kisilerin saglik ve can gilivenligini tehlikeye sokacak bir davranig gostermesi
halinde smava son verilir.

BASVULARIN _KABULU _VE _DEGERLENDIRILMESIi: _Adaylarin  personel
belgelendirme bagvurusu i¢in ihtiya¢ duyabilecegi bilgiler, {icretlendirme politikasi,
belgelendirme siire¢ akisi hakkinda isleyisini agik bigimde anlatan basili veya gorsel
dokiimanlar hazirlanir. Bagvuru siirecinde basvuranlarin haklar: ile birlikte belgelendirilmis
adaym uymasi gereken kurallar1 iceren sorumluluklar da yaymnlanir. Belgelendirme siireci ile
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ilgili  tdm bilgiler myk.akademidunyasi.com.tr web  sitemizde halka ac¢ik olarak
yaymlanmaktadir.

Basvuru siirecimiz FRM 31C Toplumsal ve Kisisel Hizmetler Sektérii icin Basvuru
Formu’nun imzalanmasi ile baslar.

Bagvuru esnasinda istenen evraklar: 2 adet fotograf, imzali bagvuru formu tcret yatirildigina
dair dekont, kimlik fotokopisi, diploma veya ogrenci belgesi veya okul terk yazisi veya
okuryazarlik belgesi.(yabanci ise pasaport veya gecici T.C. numarasi). 18 yasindan kiigiik
adaylar i¢cin velisinden alinmis izin kagid1 olmalidir. Basvuru evraklart mail, elden ve posta
yvoluyla da gergeklestirilebilir.

Basvurular sahsi ve online olarak yapilabilmektedir. Eger aday internet {izerinden basvuru
yapar ise sinav giinlinden once vermis olduklar1 bilgileri igeren Basvuru Formu’nu
imzalamak zorundadir. Sinav iicretinin yatirildigina dair banka dekontu veya bankamatik
makbuzu ile niifus clizdaninin 6nlii arkali taranmis halinin, online basvuru sirasinda web
sitesine ylklenmesi zorunludur. Sinav bagvurulari topluca yapilan adaylar i¢in kurum/kurulus
veya isverenin s6z konusu evraklar1 topluca elden/posta yolu ile iletmesiyle de
gerceklestirilebilir.

Basvuru Formu ilk asamada Yonetici Asistan1 tarafindan basvuru yapildigina dair
onaylanmaktadir. 2. asama olarak smnava girecek adaylarin bilgilerinin ve evraklarmin tam
olduguna dair Sinav YoOneticisi tarafindan onaylanmaktadir.

Smava girecek adaylar LST 10 Sinava Katilacak Aday Listesi Yonetici Asistani tarafindan
kayit altina alinmaktadir. Smav takvimi ve aday listesi Belgelendirme Mudiri(’niin onayindan
gectikten sonra MYK portalina giris yapilmaktadir. Web sitesinde halka agik olarak
yayinlanmaktadir.

Bagvurularin kabulii, basvuru listesi ve basvuru yapan adaylara iliskin bilgilerin dijital
ortamda en az 2 giin onceden MYK ‘ya bildirilmesinden Kalite YOnetim Temsilcisi
sorumludur.

Eger eksik bir bilgi veya belgeden dolay1 adayin basvurusu kabul edilemiyor ise, adaydan
eksik olan bilgi ve belgeleri tamamlamasi talep edilir. Adayin gerekli bilgi ve belgeleri
sunmas1 durumunda basvurusu tekrar degerlendirilir.

LST 10 Sinava Katilacak Aday Listesi’nde yer almayan ve MYK portalma yiliklenmeyen
adaylar smava dahil edilemez.

Smav programi netlestikten sonra adaylara telefon, mail olarak bilgilendirme Yonetici
Asistani tarafindan yapilir. Smav takvimi web sitesinden de adaylara duyurulur.
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Zorunlu Birimler
16UY0248-3/A1 Is Saghig: ve Giivenligi, Cevre Koruma ve Mesleki Gelisim
16UY0248-3/A2 Dovme Uygulamalari

Adayin yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan basarili
olmasi gerekmektedir.

SINAVIN DEGERLENDIRILMESI: Ulusal mesleki yeterlilikler kapsaminda belirtildigi gibi
sinav slreci teori ve performans sinavi olmak Uzere iki asamadan olusmaktadir. Belgelendirme
kurulusunun ulusal mesleki yeterlilik standardina gére tanimlanan kapsam ve seviyelerine gore sinav
sorulari Soru Hazirlama Komisyonu tarafindan hazirlanir. Teorik sinav ile ilgili sorularin segimi elle

veya programi tarafindan tim birim basari 6l¢Utlerini kapsayacak sekilde secilmektedir.

Teorik sinav sorularinin ka¢ aday tarafindan cevaplanip, cevaplanmadigi, yanlis cevaplanan
sorular ve istatistigi caligmalar1 Istatistik formalar1 tarafindan yapilmaktadir ve kayit altma
almmaktadir.

Zorunlu Birimler Sinav Sekli | Basarim | Soru Sayisi Sinav Siiresi
Notu
100

T1 P1 |T1 |P1 |T1 P1 T1 P1

Al | Is Saghg: ve Giivenligi, Cevre Vv - 60 |- 20 |- 40dk | -
Koruma ve Mesleki Gelisim

A2 | Dovme Uygulamalari \4 \4 60 |80 |25 Senaryo | 50dk | 180

dk

TOPLAM SURE: 90dk | 180

dk

TEORIK SINAV: Aday A1,A2 zorunlu birimlerin hepsinden asgari % 60 basar1
gostermelidir. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali smavlar, her birim i¢in
ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her bir birimin degerlendirilmesi
bagimsiz yapilmalidir. Adaym teorik ve pratik sinava katilimi igin {cretsiz 2 smav hakki
bulunmaktadir. Diger smavlar birim bazinda {icrete tabidir. Ucretlendirme web sitesinde ve
MYK sitesinde halka agik olarak ilan edilmektedir.

PERFORMANS SINAV: Performans simavi kontrol listesinde aday tarafindan basariimasi
zorunlu kritik edimler belirlenir. Bu kritik edimler aday tarafindan uygulama asamasinda
yapilmasi gereken adimlardir. Adayin uygulamadaki performansi, smavda gorev alacak olan
smav degerlendiricileri tarafindan degerlendirilir. Kontrol listesinde yer alan agiklama
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kisimlarina goézlem ve degerlendirmeye gore puanlama yapilir. Adaya tam puan ya da eksik
puanin neden verildigi agiklama kismima mutlaka yazilir, bos birakilmaz.

Adaym A2 performans sinavindan basar1 saglamasi i¢in kritik edimlerin tamamindan basarili
olmak kosuluyla smavin genelinden asgari %80 basar1 gostermesi gerekmektedir.

Smav hazirlama komisyonu tarafindan hazirlanan sinav sorular1 Program Komitesi tarafindan
incelenip, onaylandiktan sonra Safeport Yazilim programma, TURKAK ve MYK portalina
yiikleme yapilir.

Teorik sinav ile ilgili sorularin se¢imi elle veya programi tarafindan tiim birim basari
olgtitlerini kapsayacak sekilde segilmektedir.

Yazilim programinda Sinav tarihinden bir giin 6nce smava katilacak adaylar i¢in hazirlanan
sorular ve gerekli evraklar ¢ikti almmarak smav zarflar1 olusturulur. (LST 21-22 Teorik ve
Pratik Sinav Zarfinda Yer Alacak Dokiiman Listesi )

Sinavdan 30 dakika Oncesi adaylar ve smav degerlendiricileri smav yerinde hazir bulunmak
zorundadir. Kameralar sinavdan 20 dakika once Sinav Yoneticisi tarafindan agik konuma
getirilir. Sinav baglamadan 15 dakika 6ncesi Olusturulan sinav zarflar1 kapali, kaseli olarak
kameralar oniinde siav sorumlusuna Sinav Y 6neticisi tarafindan imza karsiligi teslim edilir.

Smav baslamadan 15 dakika Oncesi smav degerlendiricisi tarafindan smavda uyulacak
kurallar adaylara okunur, FRM 32A-B Teorik-Pratik Smav Giris Belgesi Formu kontrol edilir,
smav sorulari, cevap kagidi adaylara dagitilir, smav sorular1 adaylar tarafindan hizli bir
sekilde gozden gecirildikten sonra sinavin yapilmasina herhangi bir engel yok ise sinav
degerlendiricisi tarafindan smav baslatilir.

LST 11 Teorik Smnav Aday Yoklama Listesi ile LST 12 Pratik Sinav Aday Yoklama
Listesi adaylar tarafindan sinava girdiklerine dair imzalanacak, sinava girmeyen adaylar sinav
degerlendiricisi tarafindan kayit altina alinacaktir.

Kameralar simavdan 20 dakika 6nce Sinav GOzetmeni tarafindan agik konuma getirilir smavin
baslangicindan bitimine kadar gegen her siire kayit altinda tutulur.

SINAV DEGERLENDIRICILERININ ATANMASI VE SINAVLARIN
UYGULANMASI

Smav degerlendiricileri ulusal yeterlilikte yer alan kriterleri karsilayacak sekilde Sinav
Yoneticisi tarafindan belirlenir. Smnav Degerlendiricileri dnceden belirlenen giin ve tarihte
17024 KYS sistemini iceren TLM 08 Smav Yapma Talimati, 6lcme ve degerlendirme
hakkinda bilgi sahibi ve egitim verebilecek kisiler tarafindan egitime tabi tutulur.
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Personel belgelendirme ve wulusal yeterlilikler kapsaminda gorev alacak Smav
Degerlendiricilerinin kisisel 6zelliklerini anlatan 6zgegmisleri kisisel beyanlari, s6zlesmeleri
ile birlikte MYK web portalima KYT tarafindan onay i¢in sisteme ytiklenir.

Smav degerlendiricilerinin atamast Smav  Yoneticisi tarafindan FRM 66 Sinav
Degerlendiricisi Atama Formu ile yapilmaktadir.

Bilgilendirme FRM 66 Smav Degerlendiricisi Atama Formu ile LST 10 Sinava Katilacak
Aday Listesi ve adaylarin fotograflari ile birlikte Y6netici Asistani tarafindan sinavdan en az
bir (1) hafta 6nce smav degerlendiricilerine e-mail yoluyla ve sozli olarak yapilir.

Smav degerlendiricileri adaylar1 tanimadiklarina dair aralarinda herhangi bir ¢ikar celigkisi
yaratacak durumda olmadigint FRM 66 Sinav Degerlendiricisi Atama Formu’ nda taahhiit
ederek en ge¢ sinav giinii 1slak imzali olarak Simav Y 6neticisine teslim etmek zorundadirlar.

Adaylar arasinda ¢ikar ¢atigmasi yaratacak aday olmast durumunda Smav  Yoneticisine
durumu bildirir ve yerine baska bir sinav degerlendiricisi atanir. Cikar c¢atismalarini
engellemek icin Yedek Sinav Degerlendirici Atanmasi yapilmaktadir.

Smava girecek aday listesi son halini aldiktan sonra atamasi yapilan sinav
degerlendiricilerinin bilgileri, sav yeri bilgileri, sinav tarthi MYK web portalina ytiklenir.

Smavin yapilacagi sinav merkezi belirlenir, belirlenen yer ile FRM 42 Sinav Yeri Kullanma
ve Kullandirma Sozlesmesi Formu imzalanir. Simavdan en az bir hafta Once Sinav
Yoneticisi tarafindan smavin yapilacagi smav yeri uygunluk formu degerlendirilerek herhangi
bir uygunsuzlugun olmadigina dair onay verilir.

Smav programi netlestikten sonra adaylara telefon, mail olarak bilgilendirme YOnetici
Asistani tarafindan yapilir. Sinav takvimi web sitesinden de adaylara duyurulur. MYK
tarafindan onaylandiktan sonra sinav gergeklestirilmektedir. MYK portalina yiiklenen smnava
katilacak aday listesinde yer almayan adaylar sinava katilamaz. Smavin gergeklesmesi i¢in en
az 2 adaymn olmasi yeterlidir.

Degerlendirici Olcitleri : Degerlendiricilerin asagidaki dzelliklerden en az birini saglamasi
gerekmektedir.

[ Dovme Uygulayicist meslegini asgari dort (4) yil icra etmis olmas1 ve son iki (2) yil
icerisinde asgari on (10) dovme uygulamasi yaptigina dair referanslara sahip olmak,

(1 Sag ve glizellik uzmanlig1 konularinda 6gretmen/dgretim liyesi/ogretim gorevlisi olmak ve
ilgili meslek dalinda egitim verdigine dair referanslara sahip olmak.

[1 Dévme uygulayicist mesleginden Mesleki Yeterlilik Belgesine sahip olmak kaydiyla
dévme uygulamalarini asgari li¢ (3) yil icra etmis olmak.
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Yukaridaki Ozellige sahip olan ve Olgcme ve degerlendirme siirecinde gorev alacak
degerlendiricilere; sinav ve belgelendirme kuruluslari tarafindan mesleki yeterlilik sistemi,
kisinin gorev alacagi ulusal yeterlilik(ler), ilgili uluslar arasi/ulusal meslek standart(lar)i,
olgme-degerlendirme, 6lgme-degerlendirmede kalite giivencesi ve 1SG konularinda egitim
saglanmalidir.

Ulusal yeterlilikler kapsaminda EK 4‘te belirtildigi gibi ve kriterlere gore smavlara 1 smav
degerlendiricisi atanir. Smav degerlendiricisi atamasinda en dnemli nokta degerlendiricilerin

adaym egitimine 2 yil i¢erisinde girmemis olmasidir.

Smavlar kameralar esliginde yapilmaktadir.

1. Akademi Diinyasi Personel Belgelendirme Merkezi tarafindan smav degerlendiricisi
olarak uygun goriilen kisilere Sinav Yoneticisi tarafindan ulusal yeterlilikler
kapsaminda TSE EN ISO/IEC 17024 personel belgelendirme standartlar1 ve smav
yapma talimatlarin1 igeren 6lgme degerlendirme egitimine katilir, (verilen egitim
kameralar esliginde kayit altina alinir.)

2. Smav yapilacak yerin fiziki kosullarinin uygunlugunu oturma diizeni, aydinlatma
havalandirma kontrol ederek gerekli diizenlemeleri yapar.

3. Smnavin tiim agamalarinin giivenli ve kurallara uygun bir sekilde gerceklestirilmesini
saglar.

4. Smavdan en az yarim saat 6ncesi sinav yerinde hazir bulunmak zorundadir.

5. Sinava girecek adayin engellilik durumu var ise gerekli onlemleri alir.

6. Sinav baslamadan 15 dakika 6ncesi kapali, kaseli sinav zarfi FRM 71 Evrak Teslim
Formu kullanilarak ~ Smav ~ Yoneticisi  tarafindan  imza  karsiigt ~ Sinav
Degerlendiricisine teslim edilir..

7. Sinav baglama ve bitis saatleri smav soru kitap¢iginda belirtilecek ayrica tahtaya smav
degerlendiricisi tarafindan yazilacaktir.

8. Sinav baslangicinda Sinav Degerlendiricisi tarafindan adaylara sinav ile ilgili kapsamli
aciklama yapilir.

9. Smnavin yapildig1 simnav merkezi ve sinavin yapildigi tarih hakkinda bilgi verir.

10. MYK web portalinda yer alan smav ID ‘sini sdyler.

11. Ulusal yeterliligin ismi ve sinav yapilacak birimi / boliimii agiklar.

12. Kendisini tanitir.

13. Katilan aday sayis1 hakkinda bilgi verir.

14. Smav baglamadan 15 dakika 6ncesi Smavda uyulmas: gereken kurallar hakkinda bilgi
verir. Ornegin, cep telefonlarini kapal tutma, smav esnasinda yardimlasmama ve
birbirleri ile iletisime ge¢meme, kopya c¢ekmeme, smnav bagladiktan sonra mola
stireleri haricinde simnav yerini terk etmeme. Smav giris belgeleri kontrol edilir, sinav
sorulari, cevap kagidi adaylara dagitilir, smav sorular1 adaylar tarafindan hizli bir
sekilde gbozden gecirildikten sonra sinavin yapilmasina herhangi bir engel yoksa siav
degerlendiricisi tarafindan sinav baslatilir.
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15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

217.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

Basarilar diler.

Adaylarin kameralar karsisinda kendilerini tanitmalarini saglar.

Smav Zarfi icerisinde bulunan tiim gerekli bilgilendirmeler, formlar gerekli
aciklamalar ile adaylara belirtilerek hem adaylar hem de smav degerlendiricileri
tarafindan eksiksiz doldurulmasi saglanir.

Siav esnasinda adaylarin kendi aralarinda konusmalarini engeller.

Smava girmeyen adaylar sinav degerlendiricisi tarafindan kayit altina alinir.

Smav bagladiktan sonra degerlendiricilerin kendi aralarinda konugmalar1 ya da
adaylarin  dikkatini dagitacak sekilde beklemeleri tedirginlik yarattigindan
degerlendiricilerin bu tiir davranislardan 6zenle kaginmalar1 gerekmektedir.

Smav degerlendiricisi degerlendirme yaparken agiklama kismini mutlaka doldurmali,
bos birakmamalidir. ( pratik)

Aciklama kisimlarinda verilen puanlamanin neden yiliksek ya da neden diisiik oldugu
mutlaka belirtilmelidir. (Pratik)

Smav baslamadan 6nce adaylar tarafindan smav ile ilgili sorulan tiim sorulara smav
degerlendiricileri tarafindan cevap verilmelidir.

Smav esnasinda adaym soracagi her tiirlii soruya degerlendirici miidahale edemez,
cevaplayamaz. Smav1 etkileyecek davranig ve tutumlardan uzak durmak zorundadir.
Smav Degerlendiricilerinin yapilan toplu agiklama ya da duyurular disginda ve
prosediirlerden bagimsiz olarak adaylarin bireyler sorularini cevaplama, adaylarla
birebir konugsma, yasanan bir aksakligi giderme, adaya yardim etme gibi
anlasilabilecek siiphe uyandirict hareketleri olursa bu hususlarla ilgili sinavdan sonra
degerlendirici tarafindan kameraya aciklama yapilmalidir. Degerlendirici tarafindan
aciklama yapilmasmin miimkiin olmadigi hallerde bu durumun tutanak altina
almmasimi ve tutanagin kamera kaydi ile birlikte saklanmas1 saglanir.

Smav esnasinda Kritik adimlar bolimiinii her aday i¢in ayr1 ayr1 ve adaylarin bilgi ve
becerilerine gore tarafsiz ve objektif olarak doldurulmalidir. (pratik Sinav)

Smav degerlendiricileri smava gelirken kiyafet ve ayakkabilarin dikkat cekici ve
rahatsi1z etmeyecek sekilde olmasina dikkat etmelidir.

Smav Degerlendiricisi sinav formlarini tiikenmez kalem ile doldurmalhdir.

Ozellikle kimlik kontrolii yaparken smav sirasinda adaylarin dikkatini dagitmamaya
6zen gostermelidir.

Smav esnasinda degerlendiricilerin adaylara yardim etmesi yasaktir. Kopya ¢eken
adaylarin sinavi iptal edilir ve hakkinda tutanak tutulur.

Smav esnasinda ¢ay, kahve, sigara i¢ilmesi yasaktir.

Smav degerlendiricileri adaylarin dikkatini dagitacak davraniglarda bulunmamaldir.
Cep telefonu kullanmak.

Geg¢ kalan aday ilk yarim saat igerisinde sinava dahil edilebilir. Not: sinavda bulunan
adaylarin ilk 30 dakika icerisinde disar1 ¢ikmasi yasaktir.

Adaylarm smavlar1 bittikten sonra smav degerlendiricileri tarafindan FRM 20
Katihmcilarin Smavi Degerlendirme Formu, FRM 67 Miisteri Memnuniyet
Anket Formlan adaylara doldurtulacaktir.
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35. Smav degerlendiricisi tarafindan adaymn smnav evraklarmi eksiksiz doldurup
doldurmadig1 kontrol edilecektir. Smav evraklarma ait hi¢bir bilgi, tarih ve imza bos
birakilmayacaktir.

36. Smav bittigi zaman smav evraklari adaylardan eksiksiz olarak toplanir.

37. Smav degerlendiricisi tarafindan eksiksiz olarak kontrol edilen sinav evraklari sinav
bitiminden hemen sonra FRM 71 Evrak Teslim Formu ile Smav Degerlendiricisi
tarafindan eksiksiz ve imzal sekilde Sinav Yoneticisine teslim edilecektir.

38. Smnav sonuglart manuel kontrol edilirken kameralar Oniinde degerlendirme
yapilacaktir. Ilerleyen donemlerde optik okuyuculu sistem kullanilacaktir.
Degerlendirilme yapildiktan sonra tiim adaylara yazili, sozlii ve mail yoluyla iletilecek
ve web sitesin de de yaymlanacaktir.

ADAYLARIN TEORIK SINAVDAUYMALARI GEREKEN KURALLAR

1. Aday smav girig belgesini smavda yaninda bulundurmasi gerekmektedir. Smavdan
once YOnetici Asistanindan temin edilebilir.

2. T.C. kimlik kart1 veya ehliyet mutlaka yaninda bulunmalidir.
3. Sinavdan en az 1 saat Once siav yerinde olmalidir.

4. Smavlar kameralar esliginde yapilacagi icin sinavdan en az 30 dakika Once smav
salonunda hazir bulunmak zorundadir. Sinavin baslamasina 15 dakika kala smav
salonu terk edilemez.

5. Eksik evraki bulunan aday smava dahil edilmeyecektir.

6. Evlilik, bosanma, mahkeme karar1 vb. nedenlerle soyadi degisikligi olan
aday/adaylarin niifuz ciizdanindaki T.C. kimlik numaralar1 kontrol edilir. Listedeki
aday/adaylarin T.C. kimlik numaralar1 tutuyor ise gecerli olarak kabul edilir.

7. Teorik Smav Aday Yoklama Listesi, adaya ait soru Kkitapcigi, cevap anahtari
gibi adaylara ait tiim sinav evraklari adaylar tarafindan eksiksiz olarak imzalanacak.
Smav evraklarna ait hicbir bilgi bos birakilmayacaktir.

8. Sinav degerlendiricisi tarafindan smavdan en az 15 dakika once smav kurallari tim
adaylara okunacaktir. Adaylar bu kurallara uymak zorundadir.

9. Smavin kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesine engelleyen aday/adaylarin smav
degerlendiricisi veya sorumlusu tarafindan sinavi iptal edilebilir.

10. Smav esnasinda kopya cekilmesi, adaylarin aralarinda konugmalar1 ve yardimlagmalari
yasaktir.

11. Sinava adaylarin cep telefonu, hesap makinesi, telsiz, fotograf makinesi, bluetooth,
kulaklik, ¢agri cihazi gibi her tiirlii elektronik cihaz, yardimer kitap, ders notu ile
katilmas1 yasaktir.
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12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Simav bagladiktan sonra ilk otuz (30) dakika higbir aday sinav salonunu terk edemez.
Her soru esit puan degerindedir.
Yanlis cevap dogru cevabi gotiirmemektedir.

Her soruya sadece bir cevap sikkini isaretleyiniz. Birden fazla yapilan isaretlemeler
sonucu sorunuz yanlis kabul edilecektir.

Cevap kagidin da cevaplarinizi siyah kursun kalem ile dogru sik disar1 tagsmayacak
sekilde doldurulacaktir.

Kitapgiklar iizerine yapilan isaretlemeler dikkate alinmayacak olup, yalniz cevap
kagidi lizerinde yapilan isaretlemeler dikkate alinacaktir.

Smav degerlendiricilerinin her tiirlii uyarilarina uyulmak zorundadir.

Simava girecek aday ¢ikar catigmasi yaratacak durumlardan uzak durmak zorundadir.

ADAYLARIN PRATIK SINAVDA UYMALARI GEREKEN KURALLARI

1.

10.

Aday Smav Giris Belgesini, T.C Kimlik Kartin1 veya Ehliyetini (pasaport) smav
esnasinda yaninda bulundurmasi gerekmektedir.

Smavdan en az otuz (30) dakika Oncesi adaylar ve sinav degerlendiricileri smnav
yerinde hazir bulunmak zorundadir.

Smavlar kameralar esliginde yapilacagi i¢in en az otuz (30) dakika &nce smav
uygulama salonunda hazir bulunmak zorundadir.

Smavin baglamasina on bes (15) dakika kala smav salonu terk edilemez.
Eksik evraki bulunan aday sinava dahil edilmeyecektir.

Evlilik, bosanma, mahkeme karar1 vb. nedenlerle soyadi degisikligi olan
aday/adaylarin niifuz ciizdanindaki T.C. kimlik numaralar1 kontrol edilir. Listedeki
aday/adaylarin T.C. kimlik numaralar1 tutuyor gegerli olarak kabul edilir.

Pratik Smav Aday Yoklama Listesi ve Pratik Smav Formu adaylar tarafindan smava
girdiklerine dair imzalanir.

Simava girmeyen adaylar sinav degerlendiricisi tarafindan kayit altma alinir.

Smavin kurallarma uygun olarak yiriitilmesine engelleyen aday/adaylarin smav
degerlendiricisi veya sorumlusu tarafindan sinavi iptal edilebilir.

Simav esnasinda kopya ¢ekilmesi, adaylarin aralarinda konugmalar1 ve yardimlasmalar1
yasaktir.
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11. Sinavda adaylarin cep telefonu, hesap makinesi, telsiz, fotograf makinesi, bluetooth,
kulaklik, ¢agr1 cihaz1 gibi her tiirlii elektronik cihaz, yardimci kitap, ders notu ile
katilmak yasaktir.

12. Smav bitimine kadar adaylarin Smav Degerlendiricilerine smavin tarafsizligini
etkileyecek soru sorulmasi ve davraniglarda bulunmasi yasaktir.

13. Smav siiresi igerisinde smav yerinin terk edilmesi durumunda adayin smavi iptal
edilir.
14. Aday/adaylar Smav Degerlendiricilerinin her tiirlii uyarilarma uyulmak zorundadir.

15. Aday kendisine verilen sinav siiresi i¢erisinde sinavi tamamlayamaz ise adayim sinavi
smav degerlendiricisi tarafindan sonlandirilir.

16. Adaylar smnav baslamadan 15 dakika Once sinavin yapilacagi yerde kendisi adina
diizenlenmis olan yaka kartni takarak hazir bulunurlar.

17. Smava ara verme siireleri smav degerlendiricileri tarafindan otuz (30) dakikay1
gecmemek Uzere belirlenir.

18. Adayin yapacagi birimler, senaryolar, siireleri ve igerikleri degistirilemez.

19. Smava baslamadan 6nce Sinav Degerlendiricileri tarafindan menii, yapilacak iirtinler
ve siireleri hakkinda aday/adaylara bilgi verilecektir.

20. Ulusal Yeterliliklerde belirtilen beceri ve yetkinlik ifadeleri dikkate alinarak sinaviniz
yvapilacak olup, kritik adimlardan bir tanesini yapmamaniz sinavinizin bagarisiz
olmaniza sebep olacaktir.

21. Kullanacagimiz malzeme ve iiriinler Sinav Yeri Uygunluk Formlar ile kontrol edilerek
kayit altina alinmaktadir.

SINAVIN DEGERLENDIRILMESI: Sinav sonuclar1 oncelikle manuel olarak daha sonra
optik okuyucu tarafindan degerlendirilecektir.

Aday cevap kagidi ile dogru cevaplarin yer aldigi cevap kagidi adayin kisisel sayfasinda
karsilastirma yapabilmesi i¢in yazilim programi aracilifi ile sisteme ylikleme yapilacaktir.
Boylece itiraz-sikayet agisindan 6nlem alinmis ve giivenligi saglanmasi1 amaglanmaktadir.

Cevap Anahtar1 Formlar1 ve Smav Sonug Listesi kullanilarak adaylarin zorunlu birim/ se¢meli
birimlerden ka¢ puan aldiklar1 ve gegme/kalma durumlar1 Smav Degerlendiricileri ve Smav

Yoneticisi ile kayit altina alinmaktadir.

Teorik ve Pratik sinav sonuglar: sinav giinii sitnav degerlendiricisi tarafindan yapiimaktadir.
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Smav evraklar1 Sinav Yoneticisi tarafindan belgelendirme kararinin verilmesi i¢cin Karar
Vericiye teslim edilir.

Sinavlarin iptali ve Tekrarlanmasi

1. Gergeklestirilen smav esnasinda ve sonrasinda sinavin gegerliligini etkileyecek olay ve
durumlar karsisinda sinavin iptaline karar verilebilir.

2. Adaylardan kaynaklanan durumlar: kisisel ya da toplu kopya ¢ekme girisimi, adaylar
arasinda olusabilecek her tiir konugma, yardimlagma, adayin sinav kosullarina iliskin
kurallari, yOnetmeligi geregi smavin gizliligini bozacak durum ve davranislarda
bulunmas: durumunda smav degerlendiricisi tarafindan iptal edilmesine Kkarar
verilebilir.  Aday durum  hakkinda FRM 18  Miisteri  Itiraz-Sikayet
Formunu doldurma hakkia sahiptir.

3. Smavm iptalinin adaydan kaynaklanmasi durumunda sinav gecersiz sayilir ve iicret
iadesi yapilmaz.

4. Belgelendirme kurulusumuz veya smav degerlendiricileri tarafindan olusan bir
uygunsuzluk dogrultusunda smmavin iptal edilmesinde adaylarm magduriyetinden
olusabilecek maddi, manevi, yasal yiikimliliikler Akademi Diinyas1 Personel
Belgelendirme Merkezinin sorumlulugundadir.

5. Sinav giinii olusabilecek olaganiistii durumlarda siav yoneticisi ve degerlendiricileri
tarafindan alinacak karar dogrultusunda sinavin iptali veya uygun goriilen baska bir
tarihe ertelenmesi karar1 verilebilir. Ornegin; dogal afetler, terdr olaylari, siyasi
gelismeler vb.

Teorik ve performansa dayali smavlarda dijital goriintii ve ses kaydi yapilarak sinav kaniti
niteliginde sinav dosyasinda saklanir.

Smavm iptal olmas1 durumunda TURKAK ve MYK ya bildirilir. Smavin iptaline neden olan
sebep ve gerekceler karar altina alinarak belirtilir.

Smavin Tekrari: Adaym belge almaya hak kazanmasi ig¢in ulusal mesleki yeterlilik
kapsamindaki zorunlu birimlerin hepsinden gecerli not almasi zorunludur. Aday 1 yil
icerisinde teorik ve performans sinavina iki (2) kez iicretsiz olarak girme hakkimna sahiptir.
Ancak aday ulusal yeterlilik kapsaminda zorunlu birimlerde basarisiz olan adaylar iicret
karsilig1 smava girme hakkina sahiptir. Bu iicretlendirme MYK ve web sitesinde halka agik
olarak duyurulmaktadir. Smav sonuglari 1 yil gegerlidir.

MYK tarafindan yetkilendirilmis bir belgelendirme kurulusunda smava giren aday {icretsiz
sinav hakkin1 Akademi Diinyasi Personel Belgelendirme Merkezinde kullanamaz. Kullanmak
istemesi durumunda ulusal mesleki yeterlilik kapsaminda zorunlu birimler igin iicret ddemek
zorundadr.
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Engellilik durumu: Sinav degerlendiricisi tarafindan sinav esnasinda sinav ya da sorular ile
ilgili yapilacak duyurularda hatirlatma ya da diizeltmelerin engelli adaylarin engel durumlari
g6z onilinde bulundurularak yapilmasi saglanir ve oncelik verilir.

Ihtiyag duyulmas1 halinde engelli adaylarin teorik ve performans sinavlarinda yardimci arag
ve ekipmanlarin ( biiyiiteg, gozliik, isitme cihazi, baston vb.) temin etmeleri halinde sinava
girmeleri saglanir. Ayni sekilde engelli adaylarin yazili smavlarina refakat edecek sinav
yapilan yeterlilik biriminin terimlerine hakim olan okuyucu veya isaretleyici bir kisi
gorevlendirilebilir. Gérme engelli adaylar, kismi gérme kaybi olanlar veya az goren engelli
adaylar i¢in soru kitapgigi ya da cevap kagidi 16-18 punto ya da daha biyik puntolarla
basilmis olarak hazirlanabilir.

Okuma yazma bilmeyen adaylar i¢in teorik sinav tek kisilik siniflarda degerlendirici
tarafindan okuma yapilarak degerlendirilecektir.

Engelli adaylar ihtiya¢ duyulmasi halinde smav igin verilen siirenin 3/1 daha ek siire
verilebilir. Ayn1 zamanda sinavlara ilag, tibbi malzeme ya da 6rnegin diyabetik ekipmanlar
(hava pompasi, seker 6lglim cihazi gibi) ile girmelerine izin verilebilir,

Gecici_ Engellilik Durumu:_Personel belgelendirme kurumuna aday girmek istedigi ulusal
yeterlilikle ilgili sinav basvurusu kabul edildikten sonra herhangi bir sebeple sinava girmesini
engelleyecek gecici bir husus ya da engel durumunda adaylarin smav bagvurular1 askiya
almarak bir sonraki sinav veya smavlara girme hakki verilir. Ancak bagvurusu alman adayin
smava girememe nedenini agiklayan gegici engellilik durumunu kuruma belgelendirme
zorunlulugu vardir.

YETERLILIK BIRIMLERININ BIRLESTIiRILMESI: Mesleki Yeterlilik, Smav ve

Belgelendirme Yonetmeliginin 60. Maddesine dayanarak adaylar 1 yil igerisinde ayni ulusal
yeterlilikler kapsaminda ayni seviye ve meslek standardina sahip olan, akredite edilmis farkl
belgelendirme kuruluslarinda katildiklar1 smavlar sonrasinda basarili olduklar1 yeterlilik
birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanirlar. Ayni yeterlilik
kapsamimda Farkli belgelendirme kuruluslarinda basarili olunan zorunlu birimler
birlestirilerek ulusal yeterlilik cercevesinde yer alan yeterliligi olusturmasi1 halinde aday
yetkilendirilmis kuruluslarca belgelendirme yapilabilir. Aday Once smava girmis oldugu
belgelendirme kurulusundan zorunlu birimlerden gectigini kanitlayan basar1 belgesini alarak
Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezine Mesleki Yeterlilik Belgesi almak igin
dilekge ile bagvurarak talepte bulunur. Takibi Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme
Merkezi tarafindan yapilir.

Aday baska bir belgelendirme kurulusunda sinava girmek isterse girmis oldugu sinaviara ait
birim basart belgesi KYT tarafinda diizenlenerek kendisine teslim edilir. Takibi basvuru
vapilan belgelendirme kurulusu tarafindan takip edilir.
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Gezici__Smmav__Merkezi _Olusturulmasi _Durumunda: _Akademi Diinyas: Personel
Belgelendirme Merkezi Tiirkiye genelinde yapacagr her sinav yeri ve uygulama merkezleri
icin kurumun almis oldugu karar ve prosediirler teblig edilerek uygulanmasimi saglar. Sinav
merkezlerinde yapilacak olan her simav 17024 kalite yonetim standartlarina uymak
zorunlulugu mevcuttur.

Stnavin merkez disinda baska bir sinav alaminda yapilmas: durumunda Belgelendirme
strecleri ile ilgili batin sorumluluk Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezine
aittir,

Stnav Merkezinin uygunlugu iki sekilde tespit edilmektedir. Birincisi ziyaret edilerek FRM 42
Stnav Yeri Kullanma ve Kullandirma Sézlesmesi Formu imzalanir ve Sinav Yeri Uygunluk
Formlart Simav Yoneticisi tarafindan onaylamir ve portala yiiklenmek iizere fotograflari
cekilir. Ikincisi ise Sinav Merkezinden yetkili bir kisiye mail yolu ile gerekli form ve evraklar
gonderilir, doldurulmasi ve fotograflar ile birlikte gonderilmesi beklenir. Sinav Yoneticisi
tarafindan yapilan kontrol sonucu uygun olan yerler tespit edilir, uygun olmayan yerler icin
zaman verilerek uygun hale getirilmesi beklenir.

Gezici Sinav Merkezinin  sézlesme, uygunluk formlart ve fotograflarimin  portala
yliklenmesinden Kalite Yonetim sorumludur.

Olcme Degerlendirme egitimleri Simav Merkezi olabilme kriterlerini tasiyan kurum ve
kuruluslarda Akademi Diinyast Personel Belgelendirme Merkezine bagh simavlarda
gorevlendirilecek tiim sinav degerlendiricilerine verilecektir. Sinavlarda ulusal yeterliliklerde
degerlendirici olgiitlerini  karsilayan sinav degerlendiricileri goreviendirilir.  Sinavin
uygulanmast swrasindaki sinav degerlendiriciler TLM 08 Sinav Yapma Talimatina gore
hareket ederler.

Stnav takvimi, sinav degerlendiricilerinin atanmasindan, sinav zarflarinin olusturulmasindan
ve tesliminden, sinav materyallerinin temini ve transferinden Akademi Diinyast Personel
Belgelendirme Merkezi sorumludur.

Gezici Sinav Merkezlerinde yapilacak sinavlarda sinav dosyasi sinavdan en geg bir giin énce
sinav degerlendiricilerine elden ilerleyen zamanlarda kargo ile teslim edilecektir.

Illerde yapilacak sinavlarda Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezinden bir
sorumlu sinav materyallerinin transferi ve giivenligi icin mutlaka bulunacaktir.

Swnavlarin yapilmast durumunda sinav sonrasi itiraz siiresi dikkate alinarak sinav sorularinin
ve alanlarimin gizliliginin saglanmas: icin muhafaza edilecek yer énceden belirlenir. Sinav
merkezinin kullanilacak alanlarimin  emniyetli sekilde saklanmasindan sinav merkezi
sorumludur.

Teorik ve pratik sinavlart arasinda yapilan video ¢ekimleri MYK tarafindan yiiriirliige konan
teorik ve performans sinavlari i¢in kamera kayit rehberinde yayinlanan usullere uygun olarak
yapilir.
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Belgelendirme kararmmin verilmesinde tek yetkili Akademi Diinyast Personel Belgelendirme
Merkezidir, bu yetki devredilemez.

Sinav merkezleri Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezinin bilgisi disinda sinav
yapamaz, adaylardan ticret alamaz, belgelendirme faaliyetleri adi altinda hi¢bir karar verme
ve alma yetkisine sahip degildir.

Sinav merkezleri bolgede yapacagi reklam, tanitim, seminer, konferans ve bilgilendirme
faaliyetlerinde Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezine TURKAK ve MYK ‘nin
belirlenen esas ve usullerine uymak zorundadir.

BELGELENDIRME KARARI: Smav Yoéneticisi tarafindan eksiksiz bir sekilde kontrol
edilen sinav dosyalar1 belgelendirme karar1 icin Karar Verici’ye teslim edilir.

Karar Verici tarafindan simav evraklart ve FRM 50 Belgelendirme Karar Formu ile
belirlenen dokiimanlar kontrol edilerek belgelendirme karart verilir.

Adayin sinav sonuglarini ve sertifikaya hak kazanma durumunu sinavdan en ge¢ 10 gin icinde de
Karar verici tarafindan sonuc¢landirilmaktadir. Web sitesi (myk.akademidunyasi.com.tr), e-
devlet ve myk.gov.tr adresinden adaylar Belge Sorgulama linki Gzerinden T.C ile sorgulama
yaparak 6grenebilirler.

Smavda basarili olmayan adaylar basarisiz olduklar1 birimlerden smnava katilma hakkimna
sahiptirler.

SIKAYET- iTIRAZLAR: Aday smav sonuclari duyurulduktan on bes (15) is giini
icerisinde itiraz etme hakkina sahiptir. On bes (15) is giinii sonrasinda yapilan sikayetler
dikkate alinmaz.

Sinav esnasinda smav zarfinda yer alacak olan veya myk.akademidunyasi.com.tr web
sitesinden ulasilabilir. Itiraz ve sikdyetler FRM 18 Miisteri Itiraz-Sikiayet Formu
doldurularak KYT tarafindan kaytt altina alinir.

Smav esnasinda gerceklesen itirazlar smmav degerlendiricisi tarafindan ¢oziilmeye calisilir.
Smav degerlendiricisi tarafindan ¢dziilemeyen itiraz sikdyetlerin degerlendirilmesi Itiraz
Sikdyet Komitesinin gorev ve sorumluluklar: arasindadir. Itiraz Sikdyet Komite tyelerinden
birisi inceleme icin gorevlendirilir; ¢oziime ulastirilamayan durumlarda komite toplanir.

Itiraz-Sikayetlerin ¢éziimii Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan FRM 08 DOF Faaliyet
Formu 'na islenir.

Itiraz-Sikayet otuz (30) is giinii igerisinde degerlendirilerek sikdyet sahibine Yonetici Asistan:
tarafindan yazili veya sozlii olarak veya mail yoluyla 6n bilgi verilir.
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MESLEKi YETERLILIK BELGESININ ( SERTIFIKALARIN) DUZENLENMESI:
Sertifika almaya hak kazanan adaylar KYT tarafindan MYK ya bildirilir. Listenin MYK
iletilmesinden sonra onayl sertifikalar en ge¢ 30 giin igerisinde adaya FRM 52 Belge Teslim
Formu ile imza karsilig1 teslim edilir.

Belge almaya hak kazanan aday Yonetici Asistani tarafindan belgelendirilmis aday listesine
kayit edilir.

Diizenlenen sertifikalarda ver almasi gereken bilgiler:

Adaym kimlik bilgileri( adi, soyadi, T.C. Kimlik no, Dogum tarihi ve yeri)
Belge numarasi

Ulusal yeterlilik ad1 ve kodu

Belgenin gegerlilik siiresi (baslangic ve bitis)

MYK ve Akademi Diinyas1 logosu,

Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezi kurulusunun tam adi ve adresi
Belgelendirme miidiirii onay1

FRM 57 Ulusal Yeterlilik Belgesi Ornek Formu

MYK tarafindan belirlenen ‘Belge Masraf Karsiligi’ MYK hesap bilgilerine aktarilir. (Yillik
olarak degismektedir.)

Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan basilan Mesleki Yeterlilik Belgesi Akademi Diinyast
Personel Belgelendirme Merkezine kargo ile gonderildikten sonra é6zel hologram basildiktan
sonra Belgelendirme Miidiirii tarafindan yok ise yerine vekalet edecek ve imza yetkisine sahip
kisi tarafindan imzalandiktan sonra Yonetici Asistani/Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan
adaya elden evrak teslim formu ve belge, logo, marka kullanim sézlesmesi imzalatilarak yada
kargo yolu ile (Il disindan sinava katilan adaylar sinava girdikleri zaman imzalatilmaktadir
vada kargo ile goénderilerek imzalayip tekrar geri gonderilmesi istenmektedir.) teslim
edilmektedir.

Adaymn tiim belgelendirme siirecine iligkin dokiimantasyon evraklari bilgisayar ve dosya
ortaminda kayit altma alinir. Kayitlar 10 yil boyunca saklanir. ( belgegecerlilik siiresinin 2
kat1) (PRO 02 Kalite Kayitlarimin Kontrol Prosediirii)

Aday kendisi ile ilgili bilgilerde degisiklik olmasi durumunda belirtilen belgelerle birlikte
Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezine basvuru yapmasi gerekmektedir.
Adaym kigisel bilgilerinde dogabilecek degisikliklerin Akademi Diinyas: Personel
Belgelendirme Merkezi tarafindan 15 giin icerisinde MYK ya bildirilmesi gerekmektedir.
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Adaym belgesini kaybetmesi durumunda ise yer, saat, tarih ve ne sekilde kaybedildigine dair

bilgiler gazete ilan1 ve gerekli tutanaklarla birlikte Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme
Merkezi miracaat edilir. Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezi tarafindan MYK
bildirilir. MYK’nin belirlemis oldugu belge iicreti alinarak yeniden belge diizenlenir. Yeni
diizenlenen belgeler ve belge degisikliginin gerekgesine ait kayitlar belge sahibinin
dosyasinda arsivlenir.

il ACADEMYWORLD
H Bcademyworld hMesleki Yeterlilik ve Belgelendinme
BMESLEK] YETERLILIK BELGES]
|aDaY Eshal)
[Seviye 0

i W] Yeterilik SdyRadu e e | SEVIVE 0] ulusal yeterlilifinds belirtilen jartlara :
: gira pergeklestinilen teorik ve uygulamah sinawlarda bagarih alarak bu belgeyi almaya hak
kazanmastir.

T T o

Belge Gegerlilik Tarihi:

Belge Mo:

Belgekendirme
Miidiri flmea

'|; bu belge ILAQS2006 tarih 5544 cayil Mesleki Yetarlilik Kurumu
Kanunu gerpevesinde MYE tarafindan yetkilendirilmis Acodemywond
Mesleki Yeterdilik ve Belgelendirme Merkezi Limited Sirketi tarafindan
gerceklestirilen sinav wve  belgelendirme  iglemleri  sonucenda
dizenlenmig MYK Mesleki Yeterdilie Belgesidic.”

N7 B
r:‘;lYK '..-fcf':drm.ywr.lrl'.‘.Mu'.-leki Yeterlilik ve BI:IBE'IHIL"IHI'IE Merkesi Tuke
% Lirnited Sirketi TURKAE tarafimdan .. Skreditasyon numarasi —

ile abredite edilmis ve MYE tarafindan da . Kodu ile
wetkilendirilmiy Belgelendirme Ewrulugudur.®

myk.okodemidunyosi.com.ir

BELGENIN KULLANIMI, GECERLILiGi VE GOZETIM FAALIiYETLERI: Belge
kullanim ile ilgili maddelerin yer aldig1, personel belgelendirme kurulusu ve belge kullanan
bireyin sorumluluklarmnin belirlendigi FRM 05 Belge-Logo Kullanim Soézlesmesi Formu
karsilikli imzalanmaktadir. Aday basvuru esnasinda FRM 31Basvuru Formu ile birlikte
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imzalayacaktir, ayrica FRM 05 Belge Logo Kullanim Sozlesmesi Formu’'nda belge almaya
hak kazandigim zaman gegerlidir ibaresi eklenmistir.

Belgeyi kullanacak aday degisen bilgilerini taahhiit etmekle yiikiimliidiir.

Mesleki yeterlilik belgelerinin gegerlilik siiresi her bir ulusal yeterlilikte belirtilmistir.
Ornegin;13 UY0182-4 Ascilik Seviye 4, 13UY0183-4 Pastacilik Seviye 4, 13UY0179-3
Pideci Seviye 3, 13UY0180-3 Kebapg1 Seviye 3, 13UY0181-3 Donerci Seviye 3, 15UY0241-
3 Elektrik Tesisat¢isi Seviye 3, 15UY0241-4 Elektrik Tesisat¢ist Seviye 4, 15UY0206-3
Elektro-Mekanik Montaj Is¢isi Seviye 3, 15UY0206-4 Elektro-Mekanik Montaj Iscisi Seviye 4,
16UY0264-4 Elektronik ve Elektrikli Uriinler Servisgisi Seviye 4, 17UY0287-4 Goriintii ve Ses
Sistemleri Elemant Seviye 4, 13UY0121-5 Isletme Elektrik Bakimcisi Seviye 5 mesleki
yeterlilik belgesinin gecerlilik siiresi belgenin diizenlendigi tarihten itibaren 5 yildir.

Bu sureler Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezi web sayfasinda yer alan
Belgelendirme Siireci altinda verilmektedir.

Belge gozetim faaliyetleri en az 2 yil SGK ve/veya Isyerinden alinacak calisma belgesi ile
yvapiulacaktir. Sinav Yoneticisi tarafindan FRM 54 Gozetim Faaliyet Formu kullanilarak
yapilacaktir.

FRM 54 Gozetim Faaliyet Formu. Belgelendirilmis kisi ve isyeri tarafindan doldurularak
Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezine iletilir.

Akreditasyonun askiya almmasi veya iptali durumlarinda goézetim faaliyetine gelmemis
belgeler gozetim faaliyetine kadar gecerli, gbézetim faaliyeti yapilmis belgeler ise
belgegecerlilik siiresinin sonuna kadar gegerliligini devam ettirir.

GoOzetim zamani gelen belgelerin takibi; Yonetici Asistan1 tarafindan LST 19
Belgelendirilmis Aday Listesi ile takibi yapilir. Kullanilan yazilim programa ile de hatirlatict
mail olarak bilgilendirme gelir. Gézetim faaliyeti yaklasan adaylara arama, sms, mail olarak
Yonetici Asistant tarafindan bilgilendirme yapilir. Ya da adaylar web sitesi Uzerinden
kendilerine ait T.C ile belge sorgulama kismindan gerekli bilgileri 6grenebilirler.

BELGE YENILEME: Yeterlilik belgelerinin siiresi dolan tiim belge sahipleri belge stresini
uzatmak igin Akademi Diinyasi Personel Belgelendirme Merkezi tarafindan ilan edilen
belgelendirme sartlarini yerine getirmekle ylikiimliidiir.

Belgelendirme ile ilgili tiim sartlar ve siire¢ web sitesinde duyurulmustur.

Gegerlilik streleri dolan MYK belge sahipleri belgelerini yenilemek icin Akademi Diinyast
Personel Belgelendirme Merkezine tekrar basvurabilir. Tiim bu siireg usul ve esaslara gore
yetkilendirilmis kurulus tarafindan sonuglandirilir. Ancak belgelendirme kurulusunun
yenileme tarihinde faaliyetine devam etmemesi ya da yetkisinin askiya alinmasi veya iptali
durumunda ise MYK’nin girisimiyle yine ayni ulusal yeterliliklere sahip personel
belgelendirmesi yapan kurum kuruluglarca belge yenileme siireci saglanarak adayin belgesi
yeniden duizenlenir.
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Mesleki yeterlilik belgesinin kaydedilmesi ya da kisilere ait bilgilerin gtincellenmesi
durumunda belgeli kisi Akademi Diinyas: Personel Belgelendirme Merkezine bagvuru yapar.
Kurum kayitlarindaki bilgileri esas alarak belgenin yenilenmesini saglar. Bu islem icin
kisiden Mesleki Yeterlilik Kurumu Swmnav, Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeligi’nin 27. Maddesine istinaden belge masraf karsiligi talep edilir.

Belge yenilenme siirecinde ulusal yeterlilikler kapsaminda belirtilen belgenin gegerlilik
stiresinin esas ve usullerine uygun olarak duzenlenir.

Belge yenileme igleminin takibi ve hatirlatilmasi Yonetici Asistani tarafindan Belgelendirilmig
aday listesinin takip edilmesi ve yazilim programinmin yapacagi hatirlatmalara gore Belgenin
son gecerlilik stiresine alti (6) ay kala yapilacaktir.

MYK ile gerekli yazisma, basvuru ve takibi KYT tarafindan yapilmaktadir. Belgenin adaylara
teslimi Yonetici Asistami tarafindan belge teslim formlari ve teslim defterleri kullanilarak
yapulir.

Yeniden belgelendirme esas ve usullerini yerine getirmeyen kisilere yeni belge verilmez.
Yipranan, yirtilan, kaybolan belge adayin basvurusundan itibaren bes (5) is giinii igerisinde
MYKya bildirilir. MYK dan geldikten sonra bes (5) is giinii icerisinde adaya Yonetici
Asistani tarafindan teslim edilir.

BELGENIN KAPSAMI VE SEVIYESININ DEGISTIRILMESI: Mesleki Yeterlilik
Kurumu’nun belge yenilemeyi gerektirecek sekilde ilgili programda degisiklik s6z konusu
oldugunda, adayin davet edilmesi ile yeniden belgelendirme siireci baslatilir. MYK tarafindan
yayinlanmis ulusal Yeterlilikler kapsaminda belirtildigi sekilde uygulanar.

BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERi CEKILMESI VE IPTALI: Belgelendirme
stirecindeki tlm kararlar Karar Verici tarafindan verilmektedir.
Belgenin askiya alinma sebepleri:

1. Belgelendirilmis personelin FRM 05 Belge Kullanim Sézlesmesindeki
yukamliliklerini yerine getirmemesi.

2. 1lgili standart ve ydnetmelik sartlarina uyulmamast,

3. Gozetim tarihi gecen ya da gozetim siirecindeki eksiklikleri zamanm da teslim
etmeyen personelin belgesi 6 ay askiya alinir.

4. MYK, TURKAK logolarmin yanhs kullanilmasi, TLM 02 Logo-Marka kullanma
talimatim yanlis kullanmasi.

5. Meydana gelen degisikliklerin bildirilmemesi,

6. Personel kendi istegi ile belgesini askiya aldirabilir. GOnulli olarak gegici askiya
alinma talebinde bulunur.

7. Personelin is yapamaz duruma diigmesi ( saglik durumlari, teorik ve performans
hareket ve biling kaybini1 gosterememesi, bilincini, hafizasin1 ve suurunu kaybetmesi
vb. durumlar)

8. Belge yenileme ucretlerinin 6denmemesi
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Personele uygunsuzluklarin diizeltilmesi i¢in 2 ay siire verilir. Uygunsuzluklar diizeltildigi
zaman askiya alma iglemi Karar Verici tarafindan iptal edilir. Uygunsuzluklar diizeltilmez ise
belge Karar Verici tarafindan iptal edilir.

Uygunsuzluklarin kapatilmast sonucunda belge askidan kalktigi zaman personel Yonetici
Asistan1 tarafindan mail ve yazili olarak bilgilendirilir. Bu karar ayrica web sitesinde hakla
acik olarak duyurulur.

Belgelendirilmis kisi goézetim yerinde denetim veya yeniden belgelendirme siire¢lerinde
yapilmasina izin vermemesi durumunda belge askiya almir.

BELGENIN IPTAL EDILMESI VE GERI CEKILMESI DURUMLARININ
NEDENLERI;

1. Gozetim siireci gegmis, gozetim takip islemi onaylanmamis ve askiya alma siiresi
geemis belgeler,

2. TLM 02 Logo-Marka Kullanma Talimatina yaniltic1 sekilde kullanmak, uyarilara
ragmen diizeltmemek

3. Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimu,

4. Belgelendirilmis kisi hakkinda bildirilen sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu
aleyhinde karar alinmasi,

5. Kisinin belirtilen adreste bulunmamasi ve kendisine ulasilamamasi,

6. Kisinin belgeyi askiya alma sartlarin1 kabul etmemesi,

7. Belgelendirilmis kisinin belge kullanim sozlesmesi veya belgelendirme programi
sartlarma aykir1 davraniglarmin tespit edilmesi,

8. Belge lizerinde oynama, tahrifat yapilmasi,

9. Askiya alma alinma sebeplerinin kisi tarafindan ortadan kaldirilmamasi,

10. Belgelendirilmis kiginin gozetim ve belge yenileme i¢in gerekli sartlar1 saglamamasi,

11. Kisinin  s6zlesme kurallarn1 ihlal etmek suretiyle belgenin illegal olarak
kullanildiginin tespit edilmesi,

12. Belgelendirilmis kisinin yeniden belgelendirme kapsaminda 6lgme ve degerlendirme
stireclerinde kopya veya hile tesebbiistinde bulunmasi veya bu durumda yakalanmas1

Karar Verici tarafindan FRM 05 Belge-Logo Kullanim Sézlesmesi tek tarafli fesih
edilebilir.

Belgenin iptali durumunda, iptal edilen belgeler web sitemizden ilan yoluyla duyurulur.
Belgelendirilmis kisi, kendisine verilen belgeyi iade etmekle yilikiimliidiir. Daha sonrasinda
kisi tekrar bagvurarak belgelendirme siirecine yeniden baglayabilir.

Belgenin askiya alinmasi ve iptali gibi islemler kamu tarafindan ulasilabilir bir bilgi oldugu
icin Oncelikle personele yazili olarak ve web sitesinde hakla agik olarak yayinlanmalidir.

LST 07 Dis kaynakh Dokiiman Takip Listesinde yer alan TURKAK ve MYK vyasal
mevzuat, yonetmelikler KYT tarafindan 3 aylik periyotlarla kontrol edilmektedir. Bu
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kontroller sirasinda revizyon olmasi durumunda bu konu Belgelendirme Miduri tarafindan
verilen karar ile uygulamaya gegirilir.
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