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1.

AMAC

TCS Personel Belgelendirme (TCS) firmasinin; Personel Belgelendirme kapsamindaki basvurularin alinmasi,
degerlendirilmesi, belgenin verilmesi, gecerliliginin sirdirilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisletilmesi ve
daraltilmasi, iptali, askiya alinmasi, logo marka kullanimi siireglerini tanimlamak.

2.

KAPSAM

Bu prosediir, Personel Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili planlama, sinav, belgelendirmeye ait faaliyetleri
kapsar.

3.

SORUMLULAR

Personel Belgelendirme Miidiirli, Karar Verici, Sinav Yapic, Tarafsizlk Komitesi, Olcme Degerlendirme
Komisyonu, Planlama Sorumlusu

4,
a)

b)

0)
d)

e)

P)

Q)
r
s)

TANIMLAR

Aday/Basvuru Sahibi: Ulusal yeterliliklere gore belgelendiriimek {izere basvuru yapan ve yeterlilige giris
sartlarini tastyan kisiyi,

Akreditasyon: Yetkili bir kurum tarafindan belgelendirme kuruluslarinin ulusal veya uluslararasi kabul
gbérmis teknik Olgiitlere goére degerlendirilmesini, yeterliginin onaylanmasini ve dizenli araliklarla
denetlenmesini,

Akreditasyon Kurumu: Tirk Akreditasyon Kurumu veya Avrupa Akreditasyon Birligi ile cok tarafli
tanima anlasmasi imzalamig akreditasyon kurumlarini,

Birim Basar Belgesi: Bireylerin basarili olduklar yeterlilik birimlerini gosteren, Mesleki Yeterlilik Kurumu
tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca diizenlenen belgeyi,

Sinav Yapiar: lgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici élciitlerini karsilayan ve belgelendirme kurulusu
tarafindan adaylarin teorik ve performans sinavlarini ulusal vyeterliliklerde tanimlanan sartlar
dogrultusunda gerceklestirmek, dlcmek ve dederlendirmek lizere gorevlendirilen kisiyi (sinav yapici),

Dis Dogrulama: Ilke ve prensiplere dayali, giiven veren bir belgelendirme alt yapisi olusturmak igin
yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin gerceklestirdikleri 6lgme, dederlendirme ve belgelendirme ile
ic dogrulama faaliyetlerinde, belirlenen olgiitlere uygun davranmalarini ve birbirleriyle tutarli kararlar
almalarini saglamak (izere Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan uygulanan kalite glivence sisteminin
araglarindan birini,

Dis Dogrulayici: Dis dogrulama yapmak (izere Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan gérevlendirilen kisiyi,
Europass: Kisilerin yeterliliklerinin Avrupa'da acikca ve kolayca anlasiimasini saglamak amaci ile
olusturulan sistemi,

Europass Sertifika Eki: Mesleki egitim veya yeterlilik belgesine sahip olan bireylerin edindikleri bilgi ve
becerilerini seffaf ve karsilastinlabilir sekilde tanimlayan belgeyi,

Gezici Sinav Birimi: Kurulusun kendisine ait olmayan, bir veya birkag sinav igin kisa siireligine temin
ettidi, gecici sinav alanlarini,

GoOzetmen: Sinavlar esnasinda sinav organizasyonunun gerceklestiriimesinde ve sinav kurallarinin yerine
getirilmesinde sinav yapiciya destek olan kisiyi,

I¢ Dogrulama: Ulusal yeterliliklere uygun gerceklestirilen élcme ve degerlendirme siireclerinin gecerli,
givenilir, uygulanabilir ve tutarll olmasini, esitlifin sadlanmasini hedefleyen Mesleki Yeterlilik Kurumu
tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yiritilen kalite giivence sisteminin araclarindan
birini,

I¢ Dogrulayici: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda ic dogrulama faaliyetlerini yiiriiten ve ig
dogrulamasini yaptigi ulusal yeterlilikteki sinav yapici dlciitlerini haiz olan kisiyi,

¢ Tetkik: Kurulusun, MYK ve akreditasyon kurumunun gerekliliklerini yerine getirme durumunu kontrol
altinda tutmak igin, kurulus sureglerini ve disaridan hizmet alimi yapiliyor ise hizmet alimi yapilan alani da
icerecek sekilde yillik olarak yaptidi ic denetimi,

Kalite Yonetim Temsilcisi: Kurulusun kalite yonetim sisteminin isletiimesinden, giincellenmesinden,
kurulusun ve personelinin kalite sistemine uygun faaliyet gostermesini saglamaktan ve bu sistemin
kurulug adina Kurum nezdinde temsil edilmesinden sorumlu kisiyi,

Karar Verici : Sinav Yapicilar tarafindan gergeklestirilen ve puanlamasi yapilmis sinavlarin ulusal yeterlilik
sartlarina uygun olarak yapilip yapiimadigini inceleyen, belgelendirme kararini (belge verme/vermeme,
belge geri cekme, belgeyi askiya alma/askidan indirme, belgenin kapsamini genisletme/daraltma) veren
ve karar verme siireglerinde gorev aldigi ulusal yeterliliklerin sinav yapici élciitlerini haiz olan kisiyi,
Kurulus: TCS PERSONEL BELGELENDIRME HIZMETLERI SANAYI VE TICARET LIMITED SIRKETI

Kurum: Mesleki Yeterlilik Kurumunu,

Mesleki Yeterlilik Belgesi: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca diizenlenen sinavlarda basaril
olanlara verilen MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerini,
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t) MYK Markasi: Mesleki Yeterlilik Kurumunun yetkilendirdi§i belgelendirme kuruluslarn tarafindan
kullanilan markay,

u) MYK Web Portal: Kurum ile kuruluslar arasindaki birgok is ve islemin yiritiildigi Kurum otomasyon
yazihimini,

v) Olcme ve degerlendirme komisyonu: Ulusal yeterliliklere dayali personel belgelendirmesi yapmak
isteyen kuruluslarda sinav sireci ve gereclerini, (teorik sinav sorulari, performans sinav senaryolari,
sinavlarda kullanilan ekipman vb.) 6lgme ve dederlendirmede kullanilan formlari inceleyerek onaylayan,
programin igleyisi hakkinda Kuruma geri bildirimde bulunan komisyonu,

w) Sinav Alani: Kuruluslar tarafindan teorik ve performansa dayali sinavlarin gerceklestirilecegi tim alanlari

x) Sinav ID: Bir aday grubu igin organize edilen ayni ulusal yeterlilik altinda farkh birim ve sinav tiirlerinin
yer aldi§i sinav organizasyonuna verilen kodu,

y) Sinav Geregleri: Teorik sinav sorulari ve cevaplari, performans sinavi senaryo sorulari ve degerlendirme
rehberleri, sinavlarda adaylarin kullanacagi cevaplandirma-¢ozim formlari, dederlendirme formlari,
kontrol listeleri, sdzlii sinav sorulari ve cevaplari, proje hazirlama sorulari ve degerlendirme anahtarlari,
yaziim, donanim ve simiilasyon uygulama sorulari ile dederlendirme rehberi, olay analiz sorulari ve
¢oziimleri, hesaplama sorulari ve ¢éziimleri; bunlara iliskin puanlama kilavuzu, sekil, grafik, tablo, resim,
gorintli, ses kayd;; is vyeri pratik dederlendirme formlari ve rehberleri ve benzeri sinav ve
dederlendirmelerin uygulanmasinda kullanilacak gerecler ile uygulama sinavlari icin gerekli alet, makine
ve techizata iligkin bilgileri,

z) Sinav Tiiriui: Bir yeterlilik birimi altinda yer alan T=teorik sinav veya P=performans sinavi olarak ifade
edilen farkli sinav tirlerini,

aa) Ulusal Yeterlilik: Ulusal meslek standardi veya uluslararasi standartlar temel alinarak hazirlanan,
Mesleki Yeterlilik Kurumu Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan ve belgelendirme siireclerinde kullanilan
belgeyi,

bb) Ust Yonetim: Kurulusun kar ve risklerinden dogrudan etkilenen, kurulusun gelir ve giderlerine iliskin
politikalar belirleyen, mali hedefleri dederlendiren ve/veya kurulusun mali strdirilebilirligi konusunda
sorumlulugu olan kurulusun en Ust diizey icra ve karar organini,

cc) Yeterlilik Birimi: Ulusal yeterliliklerde zorunlu veya segmeli olarak yer alan, bagimsiz olarak 6lgtilebilen,
kuruluglar arasi transfer edilebilir yeterlilik bolimind,

dd) Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulusu: Tirk Akreditasyon Kurumu veya Avrupa Akreditasyon
Birligi ile cok tarafli tanima anlasmasi imzalamis akreditasyon kurumlarindan akredite edilmis; Mesleki
Yeterlilik Kurumu tarafindan, ulusal vyeterliliklere gore o6lcme, dederlendirme ve belgelendirme
faaliyetlerini yiriitmek Uzere yetkilendirilmis, tiizel kisiligi haiz kurum ve kuruluslari,

ee) Yonetici: Ust yonetim tarafindan belirlenen hedefler ve alinan kararlar dogrultusunda kurulusun sinav ve
belgelendirme faaliyetlerini yerine getirmesine iliskin sorumluluklar Ustlenen, kurulusun kar ve
risklerinden etkilenmeyen kisiyi,

ff) Yénetmelik: Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme, Dederlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligini,

ifade eder.

5. UYGULAMA SEKLI

5.1. Basvuru Sartlan ve Basvuru icin Gerekli Evraklar

Bagvurular, iki yontem ile almaktadir. Basvuru igin gerekli 6n sartlar ve basvuru evraklari, belgelendirme
programlarinda tanimlanmistir. Belgelendirme programlarina www.tcspersonel.com web sitesinden ulagilabilir.

5.2. Bagvurularin Alinmasi
5.2.1. Bireysel Basvurunun Alinmasi
1. Basvuru www.tcspersonel.com web sitesi tizerinden online yapilabilir. Aday, basvuruyu kendisi yapabilir.
Aday, TCS ile iletisime gegerek Planlama Sorumlusunun destedi ile de basvuru islemini tamamiayabilir.
Basvuru isleminin tamamlanmasi figin Basvuru Formunda tarmmii én sart ve basvuru evrakiarinin da sinav
oncesinde TCS sekreteryasina teslim edilmesi gerekmektedir. Adaya, FRM.155 Personel Belgelendirme
Basvuru Formu ve FRM.05 Belge Kullanim Sozlesmesinin ¢iktisi imzalatilir.
2. Planlama sorumlusu tarafindan FRM.155 Personel Belgelendirme Basvuru Formunun alt kisminda yer alan
Basvuru Degerlendirme (basvuru sahibini) inceler, doldurarak basvuruyu dederlendirir ve imzalar.
3. Planlama Sorumlusu tarafindan doldurulan FRM.155 Personel Belgelendirme Basvuru Formu igerisinde
teknik bilgi gerektiren konularda ve adayin engel durumunun meslegi yapmaya engel olup olmadiginin
ve/veya uzuv kaybi var ise, sinava alinip alinmamasina engel olup olmadiginin degerlendiriimesinin
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11.
12.
13.
14.

15.

10.

11.

5.2.2.

gerektigi durumlarda ilgili sektérde kurulus da goérev alan Karar Alici/Sinav Yapicl tarafindan belirtilen
konular ile ilgili olarak karar alip onaylar.

Kurulus Planlama Sorumlusu tarafindan Personel Belgelendirme Basvurusunu Degerlendirme Formu
bagvuru tarihinden itibaren 1 hafta icerisinde degerlendirilip, onaylanmasi veya ret edilmesi durumuna
gobre basvuru sahibine belirlemis oldugu iletisim yontemi ile bilgi verilir. Adayin basvuru onay tarihinden
itibaren 30 gtin icerisinde sinav programi acilmasi gerekmektedir. Sinav acilmayan durumlarda aday talebi
dogrultusunda ticret iadesi gergeklestirilir.

Basvuru sahibi Personel Belgelendirme Bagvuru Formu, FRM.05 Belge Kullanim Sozlesmesi ve
Belgelendirme programlari ekleri en gec sinav glinl islak imzal olarak kurulusa / Sinav Yapiciya /
Gozetmene / I¢ Dogrulayiciya teslim etmelidir.

Eksik evrak var ise basvuru sahibinden talep eder. Eksik evraklar tamamlanmadan bir sonraki siirece
gecilemez.

Adayin okuma yazma bilmemesi ve gérme engelli olmasi durumunda basvuru asamasinda bu durumu
bildirmesi ve talep etmesi durumunda bu adaylar igin sorular okuyacak bir kisi kurulus yetkilisi tarafindan
gorevlendirilir.

Bu adaylarin sinavlar diger adaylardan ayri tek tek gerceklestirilir.

Basvurunun alinmasi ve degerlendiriimesi sirasinda Planlama Sorumlusundan kaynakl olarak Personel
Belgelendirme Prosediiriine aykiri bir durum olusmasi durumunda gerekli diizeltici faaliyetler baslatilarak
sonuglandirilir.

Kurulus yetkili ile belgelendirilen kisi Belge Kullanim Sdzlesmesini imzalar.

Bu sdzlesmede taraflarin mali ytkamlilikleri ve gizlilik yikimlaltkleri belirtilmistir.

Kurulus Planlama Sorumlusu, Belge Kullanim Sézlesmesini 2 nisha olacak sekilde diizenleyerek
sozlesmeyi imzalamasi icin kurulus imza yetkilisine iletir.

Kurulus imza yetkilisi s6zlesmeyi incelemesinden sonra 2 niisha olarak sunulan sézlesmeyi kurum kasesi
ve imzalama islemini gerceklestirir.

Belgelendirilen kisi ile yetkili tarafindan imzalanan sézlesmelerden biri belge alan kiside digeri ise
kurulusta dosyasina kaldirilir.

Kurulus Planlama Sorumlusu, basvuru sahibinin evraklarini Kayitlarin Kontrolli Prosediiriine gore
muhafaza eder.

Basvuru sahibi kurulusumuzun web adresinden online olarak basvurusunu gergeklestirebilir.
Gergeklestirilen basvuru Planlama Sorumlusu tarafindan yazilm (zerinden Personel Belgelendirme
bagvuru formunun giktisi alinir.

Basvuru sahibi tarafindan form icerisinde belirtilen irtibat numarasi ile iletisime gecer.

Bilgilerin dogrulugunun teyidini gergeklestirir.

Belgelendirme programi igerisinde yer alan evraklari sinav glinii ya da sinav 6ncesinde kendisinden teslim
etmesi gerektidi bilgisini paylasir.

Basvuru Ucretinin dekontunu kurulusa mail/kargo vs yontemler ile géndermesini séyler.

Planlama sorumlusu muhasebeden (cretinin yatirilmasi takibini yapar.

Ucret yatinlmasi durumunda adayin basvurusunu inceler, degerlendirir ve imzalar. (Ucret
yatirilmamasinda adayin basvurusu bekletilir.)

Adayin en yakin ve uygun olan sinav programina dahil edilerek kendisine sinav ile bilgi verir. Sinav
Programi olusturuldugunda yazilim iizerinden SMS bilgilendirilmesi yapilir. Adayin bagvuru onay tarihinden
itibaren 30 gtin icerisinde sinav programi acllmasi gerekmektedir. Sinav acilmayan durumlarda aday talebi
dogrultusunda ticret iadesi gerceklestirilir.

Adayin Belgelendirme Programi igerisinde gerekli evraklari en geg sinav giinii sinav yapici/gdzetmen/ic
dogrulayici tarafindan teslim alinir.

Uluslararasi standartlar kapsamin ile ilgili detaylar PRG.47 Ulusal/Uluslararasi Standartlara Gére Kaynak
Personeli Ve Kaynak Operatori Belgelendirme Kilavuzu ve 2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi
3.1.2 kapsaminda PRG.79 2014/68/AB Basingh Ekipmanlar Yoénetmeligine Gore Kaynak
Personeli Ve Kaynak Operatorii Belgelendirme Kilavuzunda tanimlanmistir.

ISO 14732 Fonksiyon Testinde sorulmasi gereken sorulara iliskin detaylar FRM.602 2014/68/AB Basingl
Ekipmanlar Yonetmeligine Ve Uluslararasi Standartlara Gore Kaynak Operatorii Belgelendirme Miilakat
Sorulan formunda tanimlanmistir.

Kurumsal Basvurularin Alinmasi ve Degerlendirilmesi

. Tuzel kisilikler kendi personeli igin toplu olarak sinav basvurusunda bulunabilirler.
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2. Kurulug, sinavin kendi alaninda gergeklestiriimesini talep ediyor ise; FRM.483 Gezici Sinav Yeri

Protokolii imzalanir.

Firma, bilgilerini protokol (izerinde eksiksiz doldurulmasi gerekmektedir.

Her bir aday icin Bagvuru Formu olusturulur.

Basvuru formu olusturulan adaylarin dederlendirilmesi kurulus Planlama sorumlusu tarafindan FRM.155

Personel Belgelendirme Basvuru Formunun alt kisminda yer alan Basvuru Dederlendirme (basvuru

sahibini) inceler, doldurarak basvuruyu degerlendirir ve imzalar.

6. Planlama Sorumlusu tarafindan doldurulan FRM.155 Personel Belgelendirme Basvuru Formu
icerisinde teknik bilgi gerektiren konularda ve adayin engel durumunun mesledi yapmaya engel olup
olmadiginin ve/veya uzuv kaybi var ise, sinava alinlp alinmamasina engel olup olmadiginin
degerlendirilmesinin gerektigi durumlarda ilgili sektérde kurulus da gérev alan Karar Alici/Sinav Yapicl
tarafindan belirtilen konular ile ilgili olarak karar alip onaylar.

7. Kurulus Planlama Sorumlusu tarafindan Personel Belgelendirme Basvurusunu Dederlendirme Formu
basvuru tarihinden itibaren 1 hafta igerisinde degerlendirilip, onaylanmasi veya ret edilmesi durumuna
gore basvuru sahibine belirlemis oldugu iletisim ydntemi ile bilgi verilir.

8. Kurulus imza yetkilisi ile belgelendirilen kisi Belge Kullanim Sézlesmesini imzalar.

9. Bu sozlesmede taraflarin mali yikdmlilikleri ve gizlilik yikiamlilikleri belirtilmistir.

10.Kurulus Planlama Sorumlusu, Belge Kullanim So6zlesmesini 2 nilisha olacak sekilde diizenleyerek
sdzlesmeyi imzalamasi icin kurulus yetkilisine iletir.

11.Kurulus imza yetkilisi s6zlesmeyi incelemesinden sonra 2 niisha olarak sunulan sézlesmeyi kurum kasesi
ve imzalama islemini gergeklestirir.

12.Planlama sorumlusu Belgelendirme Basvuru Formu, kurulus imza yetkilisi tarafindan imzalanmis Belge
Kullanim Sozlesmesini ve Belgelendirme programlari eklerini sinav giini adaylardan temin islak imzali
temin edilmesi icin kurulus yetkilisine / Sinav Yapiciya / Gézetmene / I¢ Dogrulayici teslim eder.

13.Imzalatilan ve temin edilen diger evraklar siire¢ sonunda Planlama Sorumlusuna teslim edilerek adayin
dosyasinda saklanir.

14.Belirtilen kisiler tarafindan basvuru sahibine teslim edilen Belge Kullanim Sézlesmesi adayin belge almaya
hak kazanamamasi halinde gegersiz sayilacaktir.

15.Belge Kullanim Sdzlesmesi kurulus Planlama Sorumlusu tarafindan Kayitlarin Kontroll Prosediiriine gére
saklanir.

uhWw

5.3. Basvuru Sahibinin Haklar ve Belgelendirilmis Kisinin Gorevleri
Basvuru sahibinin haklari ve belgelendiriimis kisinin gérev ve sorumluluklari, FRM.05 Belge Kullanim
Sozlesmesinde tanimlanmistir.

5.4. Kisisel Dosyalarin Olusturulmasi
Kurulus Planlama Sorumlusu, adaya ait evraklarin bulundugu bir dosya olusturur. Dosya igerigi;

v" FRM.155 Personel Belgelendirme Basvuru Formu

v FRM.05 Belge Kullanim Soézlesmesi

v FRM.155 Personel Belgelendirme Basvuru Formunun alt boéliminde tanimlanan diger basvuru

evraklari

Dosya icerigi tamamlandiginda, her adaya yazilim programi icerisine kayit edilir. Kayit edilen tiim adaylarin yazilim
Uzerinden benzersiz bir aday numarasi verilir ve bu bilgiler adaylarin Personel Belgelendirme Basvuru Formu
icerisine islenmektedir.

5.5. Sinav Yapicinin ve Karar Alicinin Belirlenmesi
1. Planlama Sorumlusu tarafindan basvurusu alinan aday/adaylarin yazilim Uzerine kayit altina alinarak,
sinav programi olusturulabilmesi igin yeterli sayida olmasi halinde Personel Belgelendirme Midiirii sinavda
gorev alacak kisileri yazihm programi Uzerinden kayith sinav yapic ve karar alicilarin mevcut sinav
programlarindaki gorevlerini inceleyerek ve gorevlendirilecedi kisiler ile goriisme saglayarak belirler.
Belirlemis oldugu kisilerin isimlerini Planlama Sorumlusuna bildirir.
3. Kaynak Alani icin 2014/68/AB - Basincli Ekipmanlar Yonetmeligi Ek I 3.1.2 Sabit Baglanti Yapan Personelin
Onay islemini bakanhdin sisteminde —ONTEK https://ontek.sanayi.gov.tr - 2014/68/AB - Basingli
Ekipmanlar Yonetmeligi ne gére atanmis personeller gergeklestirebilir.

N

Sinav yapicilar ve karar alicilar belirlenirken dikkat edilmesi gerekenler;
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Aday ile sinav yapici arasinda yakinlik iliskisi olmamaldir.

Sinav yapan personel, adayin son 2 yilda aldigi egitimlere katilmamis olmalidir.

Karar alici adayin hicbir sinavinda sinav yapici/ic dogrulayici olarak gérev almamis olmalidir.
Sinav yapici adayin higbir sinavinda karar alici/ig dogrulayici olarak gérev almamis olmalidir.
ic Dogrulayici adayin hicbir sinavinda karar alici/sinav yapici olarak gérev almamis olmalidir.

ANENENENRN

5.6. Sinav Yeri Kontrolleri
lgili sektérde Sinav Yapici/Karar Alici olarak gérev yapan personel sinav yeri uygunlugunun kontroliini yapar.
Sinav yeri kontrolleri 2 sekilde gerceklestiriimektedir.

a) Sinav yeri kurulusun kendine ait sinav merkezi disinda ise sinav yeri olarak kullanilacak ise;

v' Sinav Oncesinde FRM.267 Soézlesmeli Sinav Yeri Protokolii / FRM.483 Gezici Sinav Yeri
Protokoliiimzalanmis olan firmanin irtibat kisisi ile iletisime geger.

v" Sinav yapici/Karar alicl tarafindan sinavlarin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arac-gereg bilgisini firmanin
irtibat kisisi ile paylasir ve sinav yerinin ilk kontroliiniin gergeklestirilmesi igin tarih belirlenir.

v" Sinav yapici/Karar alic sinav yeri kontrolleri olusturulacak sinav programindan en geg 2 giin 6ncesinden
ilk kontrolleri tamamlanmis olmasi gerekmektedir.

v Sinav yapici/Karar alici firma ile belirlemis oldugu tarih ve saatte sinav yeri kontroli igin belirtilen adreste
olur.

v" Sinav yeri kontrol islemlerini sinav éncesinde de tekrardan gerceklestirir.

v" Sinav yapic/ Karar alic sinavin gerceklestirilecedi alanin genel goriintiisii, performans sinavlarinin
gergeklestirilecegi alanin ve teorik-milakat sinavlarinin gergeklestirecegi alanin 3’er adet fotografini
¢cekmesi gerekmektedir.

v' Bu siireci sinav yapici/karar alici yapabilecegi gibi firma tarafindan gorevlendirilmis irtibat kisisi de
gerceklestirebilir.

v Fotograflari mail yolu ile paylasabilir.

v" Sinav yeri protokoliinin hazirlanmasi, Sézlesmeli/Gezici sinav yerinin sisteme tanimlanmasi Planlama
Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir. Onayi ise, Genel Mudir tarafindan verilir.

v" Onaylanan sinav yeri protokolliniin arsivienmesi, Planlama Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.

Siirec tamamlandiktan sonra gerekli evraklar;

v’ FRM.267 Sézlesmeli Sinav Yeri Protokold,

v' FRM.483 Gezici Sinav Yeri Protokoli

v 3'er fotodraflar kurulusun Planlama Sorumlusuna teslim edilerek https://portal.myk.gov.tr/ MYK WEB
PORTAL KULLANIM KILAVUZU' na gore sinav yeri bildirimleri gerceklestirilir.

b) Sinav yeri kurulusun kendi ait sinav merkezi ise;

1. Sinav programindan 2 giin 6nce, sinav yerinin ilk kontrolQ yapilir.

2. Sinav yeri kontroli islemlerini sinav dncesinde de tekrardan gerceklestirir.

5.6.1. Teorik-Miilakat Sinavlar igin;

FRM.193 Teorik-Miilakat Sinav Yeri Kontrol Formu tiim vyeterlilikler icin ortak olarak hazirlanmistir.
Form tasladi icerisinde yer alan kontrol asamalari asagidaki tabloda belirtilmistir.

Firmanin gonderecedi belgelerin kontrolii ile ya da TCS tarafindan yerinde yapilabilir. Bu kontroliin en geg
sinavdan 2 giin 6énce tamamlanmasi gerekmektedir.

TCS kontroli tamamladiginda, var ise eksikleri ayni glin icinde firmaya bildirir.

Sinav baslamadan en az 1 saat 6nce yapilir. Eksikler var ise sinav saatine kadar tamamlanmasi gerekir. Sinav
saatine kadar eksiklerin tamamlanamamasi durumunda sinav ertelenir.

Kamera kaydi basladiktan sonra sinava baslamadan hemen o©nce de kanit olmasi agisindan hizlica
malzemelerin kameraya gosterimi yapilir.

Sinav alaninda kullanilan malzemeler fiziksel olarak zarar gordiyse (kablo bozulduysa vb durumlarda) 30
dakika icinde dizeltiimeye calisilir. Sinav Yapicl bu durumla ilgili kameraya aciklama yapar. Kamera kaydi
kesilmeden sinav alanina yeni getirilen malzemeler ve malzemeleri getiren kisi kamera kaydina alinir. Sonra
sinava devam edilir.



TES

PROSEDURU

PERSONEL BELGELENDIRME

Dokiiman No PR.01
Yayin Tarihi 16.05.2016
Revizyon No 18
Revizyon Tarihi 27.07.2025

5.6.2. Performans Sinavlari igin;
Her bir ulusal yeterlilik icin ayri ayri hazirlanan Performans Sinav Yeri Kontrol Formlarn kullanilir. Form
tasladi icerisinde yer alan kontrol asamalari asadidaki tabloda belirtilmistir.

5.7.

iLK KONTROL

Performans Sinav yeri icin hazirhklarin yeterli oldugu tespit edilmistir.

O

Performans Sinav yerinin uygun olmadidi tespit edilmistir.
Tespit edilen eksikiikierin giderilmesi icin tarih belirlenerek onay alinmalidir.

[0 TERMIN TARIHi :

DEGERLENDIRICI
Adi-Soyadi/Tarih/Imza

S{DEGERLENDIRICI}

SINAV YERT SORUMLUSU / FIRMA YETKISI
Adi-Soyady/Tarih/Imza

Firmanin gonderecedi belgelerin kontrolii ile ya da TCS tarafindan yerinde yapilabilir. Bu kontroliin en geg

sinavdan 2 giin 6nce tamamlanmasi gerekmektedir.

TCS kontrolii tamamladiginda, var ise eksikleri ayni giin icinde firmaya bildirir.

SINAV GUNU KONTROL

Performans Sinav yeri icin hazirlklarin yeterli oldugu tespit edilmistir.

O

Performans Sinav yerinin uygun olmadidi tespit edilmistir.

L

DEGERLENDIRICI
Adi-Soyady/Tarih/Imza

S{DEGERLENDIRICI}

Sinav baslamadan en az 1 saat 6nce yapilir. Eksikler var ise sinav saatine kadar tamamlanmasi gerekir. Sinav
saatine kadar eksiklerin tamamlanamamasi durumunda sinav ertelenir.
Kamera kaydi basladiktan sonra sinava baglamadan hemen o©nce de kanit olmasi agisindan hizlica

malzemelerin kameraya gosterimi yapilir.

Sinav alaninda kullanilan malzemeler fiziksel olarak zarar gordiyse (kablo bozulduysa vb durumlarda) 30
dakika icinde dizeltiimeye calisilir. Sinav Yapicl bu durumla ilgili kameraya aciklama yapar. Kamera kaydi
kesilmeden sinav alanina yeni getirilen malzemeler ve malzemeleri getiren kisi kamera kaydina alinir. Sonra

sinava devam edilir.

Sinavlarin Planlanmasi ve Duyurulmasi

1. Planlama Sorumlusu tarafindan basvurusu alinan aday/adaylarin yazihm lzerine kayit altina alinarak,
sinav programi olusturulabilmesi icin yeterli sayida olmasi halinde Personel Belgelendirme Midiirq,
sinav adresi/yeri, sinav tarihi ve saati, sinavda goérev alacak Kkisileri, sinav yerine ulasim, sinavda
kullanilacak arag ve geregler belirlenir ve Planlama sorumlusuna bildirir.

2. Olusturulan sinav tarihileri en az 48 saat oncesinden Mesleki Yeterlilik Kurumuna Bildiriimesi

gerekmektedir.

3. Personel Belgelendirme Mudiri tarafindan, Planlama Sorumlusuna bildirilen sinav adresi/yeri, sinav
tarih ve saati, sinav gorevlileri bilgisine gore yazilim programi lizerinden sinav programini olusturur.

4. Bireysel basvurularda adaylara sinavdan 1 giin énce watsap (izerinden sinav yeri, sinav tarih ve saati
ve ilgili ulusal yeterlilige istinaden sinavda yaninda bulundurmasi gereken ara¢ gerecler (eldiven,
gozliik, baret, is elbisesi, is ayakkabisi, kimlik) hakkinda bilgilendirme yapilir.

5. Firma basvurularinda ise, planlanan sinava iligskin bilgiler ve sinavda adayin yaninda bulundurmasi
gereken arag ve gereglere (eldiven, gozlik, baret, is elbisesi, is ayakkabisi, kimlik) dair bilgilendirme

firma yetkilisine mail olarak iletilir.

No

Programi Olustur’ alanina tiklanir.

Ayrica Sinavda gorevli kisilere bilgilendirme e-postasi gdnderilir.
Sinav programinin olusturulmasi yazihm Uzerinde ‘Sinav Yonetimi’ sekmesinde yer alan ‘Sinav

8. Acllan ekran Uzerinde olusturulacak sinav programi ile ilgili Yeterlilik birimi segimi yapilir. Kurulug
icerisinde arsivlemenin ve sinav takibinin daha kolay yapilabilmesi icin TCS-0001'den baglayarak siral

olarak verilen numara verilir.

9. Bu numara program (zerinde ‘Tiim yeterliliklerdeki son 3 sinav programi kodu’ gosterildiginden

dolayi takibi yapilarak verilebilmektedir.
10.

MYK Sinav ID’si kismi sinav programi olusturulduktan sonra MYK bildiriminden sonra verilen ID

numarasi program igerisinde gtincelleme yapilarak eklenir.

11.

Program igerisinde ilgili yeterlilikte Karar Alici olarak daha énceden tanimlanmis kisilerden segilir.
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12. Sinavda i¢ dogrulama gergeklestirilecek ise ‘I¢ Dogrulama Yapilacak’ secilerek ic dogrulama icin
gorevlendirilecek kisi ve ‘I¢ Dogrulama Tiiriine’ ait ‘Kayit Uzerinden i¢c Dogrulama/Sahit ic
Dogrulama’ alanlarindan hangisi gergeklestirilecek ise o alan segilir.

13. Bu islem sinav siireci sonrasinda da giincelleme islemleri ile de gergeklestirilebilir.

14. Olusturulan sinav programina ‘Adaylar Portaldan Kayit Olabilir Mi?' sorusuna yanit verilmesi
gerekmektedir.

15. Cevap Evet ise adaylarin basvura yapabilmeleri icin Bagvuru Baslangig Tarihi ve Bagvuru Bitig Tarihleri
belirlenmelidir.

16. Bu islem genel olarak yilsonlarinda yonetim toplantilarinda alinan karar ile gelecek yil icerisinde
belirlenmis yeterlilikler igin olusturulacak sinav programlari igin gegerlidir.

17. Cevap Hayrr ise adaylar olusturulan sinav programlari ilgili portal Uzerinden kayit islemi
gerceklestiremezler.

18. Ekranin alt kisminda segcilen yeterlilik birimine gére Teorik Sinav, Performans Sinav ve Miilakat Sinavi
secim yerleri gitkmaktadir.

19. Miilakat sinavi yeterlilikte belirlenmis alanlarda gikmaktadir.

5.8. Sinav Programlarinin Olusturulmasi
Sinav Programi 5 asamadan olusmaktadir.
5.8.1. Sinav Programinin Olusturulmasi

A) Teorik Sinav secenegi isaretlendiginde;
Olusturacaginiz teorik sinava ait bilgileri asagidaki alanlara girilmesi gerekmektedir.
Sinav Tanimi alanina; sinavin gergeklesecedi sinav yeri, sirali olarak belirlenen sinav kodu girilir.
Sinav Detaylar alanina; sinavin yapilacadgi tarih, sinav saati, sinav tiirii (1. Kagit lzerinden yapilan optik
okuyucusuz. 2. Kagit tizerinden yapilan optik okuyuculu.) genel olarak 1 secilir. Eger sinavi birden fazla salonda
gerceklestirecekseniz ‘Birden Fazla Salonda’ kismini isaretleyiniz. Bu durumda sinav salonu-aday atamasi
yapmaniz gerekecektir. Aday kotasi belirlenir. Adaylarin sinava katilimlari alaninda (1. adaylarin sinav tarihi ve
saati ayni olsun. 2. adaylann sinav tarihi ve saati farkli olsun.) genel olarak 1 secilir. Adaylarin sinav yapicilari,
tarihleri ve saatleri farkli tanimlanabilir. Sinav programinin durumunu aktif ya da pasif olarak giincelleyebilirsiniz.
Goézetmen ve Sinav Yapicilar alanina; Olusturulan ilgili yeterlilikteki sinavi yiriitmek (izere Mesleki Yeterlilik
Kurumunun belirlemis oldugu rehber dogrultusunda aday sayisina gore asgari sinav yapici/gézetmen sayisi
dikkate alinarak sinav gorevlendirmeleri yapilir. Yazihm {zerinde olusturulan Uygun Sinav Yapicilari Goster
sekmesi Uzerinden olusturulan sinav programinda hangi sinav yapicinin uygun oldugu bilgisine de erisilebilir.

B) Performans Sinav secenegi isaretlendiginde;
Olusturacaginiz performans sinava ait bilgileri asagidaki alanlara girilmesi gerekmektedir.
Sinav Tanimi alanina; sinavin gergeklesecedi sinav yeri, sirali olarak belirlenen sinav kodu girilir.
Sinav Detaylan alanina; sinavin yapilacagi tarih farkl tarihlerde olusturulabilir. Aday kotasi belirlenir. Sinav
programinin durumunu aktif ya da pasif olarak gtincelleyebilirsiniz.
Gozetmen ve Sinav Yapicilar alanina; Olusturulan ilgili yeterlilikteki sinavi yuritmek Uzere Mesleki Yeterlilik
Kurumunun belirlemis oldugu rehber dodgrultusunda aday sayisina gbre asgari Sinav Yapici/gozetmen sayisi
dikkate alinarak sinav goérevlendirmeleri yapilir. Yazilm Uzerinde olusturulan Uygun Sinav Yapicilan Goster
sekmesi (zerinden olusturulan sinav programinda hangi sinav yapicinin uygun oldugu bilgisine de erisilebilir.
Ayrica aksi bir durum olmasi halinde Yedek Sinav Yapicl olarak belirlenen sinav yapicida burada segilebilir.

C) Varsa Miilakat secenegi isaretlendiginde;
Olusturacaginiz miilakat sinavina ait bilgileri asagidaki alanlara girilmesi gerekmektedir.
Sinav Tanimi alanina; sinavin gergeklesecedi sinav yeri, sirall olarak belirlenen sinav kodu girilir.
Sinav Detaylan alanina; sinavin yapilacagi tarih, sinav saati ve aday kotasi belirlenir. Adaylarin sinava
katiimlari alaninda (1. adaylarin sinav tarihi ve saati ayni olsun. 2. adaylarin sinav tarihi ve saati farkli olsun.)
genel olarak 1 segilir. Adaylarin Sinav Yapicilar, tarihleri ve saatleri farkli tanimlanabilir. Sinav programinin
durumunu aktif ya da pasif olarak glincelleyebilirsiniz.
Gozetmen ve Sinav Yapicilar alanina; Olusturulan ilgili yeterlilikteki sinavi yiriitmek (izere Mesleki Yeterlilik
Kurumunun belirlemis oldugu rehber dogrultusunda aday sayisina gore asgari sinav yapici/gézetmen sayisi
dikkate alinarak sinav gorevlendirmeleri yapilir. Yazihm {zerinde olusturulan Uygun Sinav Yapicilar Goster
sekmesi lizerinden olusturulan sinav programinda hangi sinav yapicinin uygun oldugu bilgisine de erisilebilir.

5.8.2. Adaylar Kayit Edilmesi
1. Yukar da olusturulan sinav programlari islemleri bittikten sonra olustur segenedi ile devam edilir.
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4.

5.8.4.

Acllan ekranda olusturmus oldugunuz sinav programina kayith adaylara gorebilmek icin ‘Aday
Kaydetmek Icin Tiklayimiz’ tiklanir. Ekran icerisinde olusturulan sinav programina kayit edilecek
adaylar secilir.

Adaylarin segim islemi bittikten sonra ‘Secilen Adaylarin Kayit islemlerini Tamamla’ islemi yapilir.
Acllan ekran ‘Secilen Adaylarin Sinav Kayit Islemini Tamamlamak Istediginize Emin Misiniz?’ sorusunun
cevabi verilerek siirec devam ettirilir.

. Performans Sinavlarinin Planlanmasi

Sinav programina kayith adaylar listesinde performans sinavina dahil olacak adaylar var ise Performans
Sinavini Planla alani segilir.

Acllan ekranda performans sinavina kayith adaylar yer almaktadir.

Madde B icerisinde olusturulan farkl tarihler ve birden fazla sinav yapici tanimlamasi var ise burada hangi
adayin hangi tarih, saat ve sinav yapicl tarafindan yapilacadi belirlenir.

Islemler tamamlandiktan sonra performans sinavi planlama islemini tamamla ile islem tamamlanir.

Sinav Programinin Onaylanmasi

Bu ekran igerisinde;

1.
2.
3.

4.

5.8.5.

Performans sinavi yeniden planlanabilir.

Yeni aday kayit edilebilir.

Sinav programini goster ve onayla sekmesine tiklanilarak olusturulan sinav programi bilgileri kontrol edilip
Sinav Programi Onayla isaretlenir.

Isaretleme isleminden sonra olusturulan sinav programina onay veriimesi icin ‘Sinav programi
onaylandiktan sonra Adaylara, Sinav Yapicilara ve Gobzetmenlere SMS bilgilendirmesi
otomatik olarak yapilsin.’ isaretlenmesi yapilarak adaylara bilgilendirme yapilir.

MYK Aday Bildirilmesi

MYK aday bildirimi yazilm programi lizerinden Planlama Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.
MYK Aday Bildirim segenegine tiklanilarak bildirimleri gergeklestirme islemini asadidaki siiregleri takip ederek
devam ettirir.

1.

2.

3.

0 PN

10.

11.

12.

13.

5.9.

‘Sinav igin MYK Aday Bildirimini heniiz yapmadiysaniz’ MYK Aday Bildirim Formu indirme linkine tiklayarak
formu bilgisayarina indirir.

MYK Aday bildirimini tamamladiktan sonra yazihm (zerinde 'Bildirim Yapildi’ butonuna tiklayarak acilan
tarih alanina bildirim tarihini girer.

Bildirimi daha sonra yapilacak ise ‘Bildirim Yapilmadi’ butonu ile ekrani kapatiip daha sonra bildirim
tarihini girer.

Indirilen Formu https://portal.myk.gov.tr/ MYK WEB PORTAL KULLANIM KILAVUZU’ na gbre sisteme
yukler.

Olusturulan sinav programi https://tcsbelgelendirme.voc-tester.com/web adresinde otomatik olarak
yayinlanir.

Planlanmis ve duyurusu yapilmis sinavlarin ertelenmesi veya iptal edilmesi durumunda, adaylar belirlemis
olduklari iletisim yontemim ile bilgilendirilirler.

Sinavin ertelenmesi veya iptal edilmesi durumunda adaya yeniden hak verilir.

1 hafta icerisinde yeni bir sinav planlamasi yapilarak adaylar ve ilgili personel bilgilendirilir.

Teorik, performans ve miilakat sinavlarinda, sinav planlamasi yapilan adaylarin sinav giris bilgileri, en geg
2 gin oncesinde web sitesinden 6grenilebilir ve basvuru sirasinda belirtilen iletisim ydntemine gore
adaylar bilgilendirilir.

Ilgili Ulusal Yeterlilikte performansa dayall sinava girmek icin teorik sinavdan gecme sartinin yer almasi
halinde teorik sinavdan basarisiz olan adaylar performans sinavlarina alinmaz ve sinav sonucu bagvuru
sirasinda belirtilen e-posta adreslerine gonderilir.

Teorik sinavdan basaril olan adaylar performansa dayali sinava alinir.

Sinavlar, madde 5.2.5 gore sinav yapicilar (sinav yapici) ve gerek goriliirse sinav yapiclya yardimci
gbzetmen tarafindan yapilir.

Sinav organizasyonu ilgili yeterlilikte gérevlendirilmis sinav yapici tarafindan yapilir.

Sinav Dosyasinin Hazirlanmasi ve Sinav Yapiciya Teslim Edilmesi
Sinav dosya Planlama Sorumlusu tarafindan hazirlanir ve Sinav Yapiciya sinavdan 1 giin dncesinden
olusturulan sinav programina ait FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol Ve Teorik Sinav Kurallar Agiklama
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kW

N o

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Formu/ FRM.302 Sinav Zarfi Kontrol ve Performans Sinav Kurallari Aciklama Formu |[
FRM.303 Sinav Zarfi Kontrol ve Miilakat Sinav Kurallari Aciklama Formu (zerinde yer alan
teslim eden teslim alan kisimlari imzalanilarak teslim edilir.

Sinav Zarfi, Planlama Sorumlusu tarafindan FRM.204 Sinav Zarfi Hazirlama Kontrol Formu
kullanilarak hazirlanir.

Zarf kapali ve mihirli sekilde teslim edilir.

Teslim alirken de ayni sekilde kapali almasi gerekir.

Sinav zarfinin Sinav Yapiclya elden teslim edilememesi durumunda Planlama Sorumlusu sinav zarfini
Gozetmene teslim eder.

Gozetmen sinav zarfini Sinav Yapiciya iletir.

Sinav sonrasinda Sinav Yapicl sinavlari cevap anahtarini kullanarak okur ve zarfi kapatarak Planlama
Sorumlusuna iletmesi icin Gozetmene teslim eder.

Sinav zarfinin sinav yapiciya kargo ile iletilmesi gereken durumlarda sinav zarfi, Planlama Sorumlusu
tarafindan kargo edilir.

Sinav zarfi, Sinav Yapicl tarafindan sinavin yapildigi giinden en geg 1 giin sonra TCS Planlama Sorumlusu
dikkatine kargo edilir.

Teslim edilmesi gereken bazi evraklar zarfin igerisinde veriimek zorundadir. Diger formlar ise zarfin
disarisinda verilebilir.

Teorik, performans ve milakat sorulari yazihm tzerinden planlama sorumlusu tarafindan segilir.

Teorik soru kitapgiklarinda ilgili ulusal yeterliligin tim 6grenme ciktilarini/bilgi ifadelerini kapsayacak en az
1 soru sorulacak sekilde yazim programi tizerinden olusturulur.

Performans ve miilakat soru secimleri yazihm {izerinden adayin bir 6nce ki sinavda girmis oldugu sinavda
sorulmamis soruyu manuel olarak segmeye izin vermektedir.

Yazilim programi adayin dnce ki sinavlarinda sorulan sorulari segme islemine izin vermemektedir.

Yazilim programi {izerinden teorik sinav soru seti ayarlari kisminda ve asagida yer alan tablodaki yer alan
ayarlara gore hazirlanmaktadir.

Tanim Deger Aciklama

Teorik sinav aday kitapgiklari olusturulurken 6n taniml olarak
Teorik Sinav Aday Kitapcik Her adaya gelecek kitapgik tlri. Bu alan her teorik sinav kitapgig

Tird farkli kitapgik | olusturulurken 6n tanimli olarak gelir, istenirse kitapgik
olusturmadan 6nce degistirilebilir.

Teorik Sinav Kitapgiklarinda
Bir Onceki Sinavda Sorulan Hayir
Sorularn Yer Almasin

Evet olarak segilir ise kitapgiklar olusturulurken bir 6nceki
tarihte yapilan sinavda sorulan sorular kullanilmayacaktir.

Teorik Sinav Kitapgiklarinda
Adaylarin Katilmadiklan
Sinavlardaki Sorular
Kullanilabilsin

Sinav sorulari olusturulurken tekrar sinavina giren adaylara

Evet daha 6nce katildidi sinavlardaki sorular kullaniimamaktadir.

5.10. Sinavlarin Gergeklestirilmesi

1.
2.

MYK aday bildiriminin tamamlanmis olmasi gerekmektedir.

Sinavlarin hangi giin hangi adreste olacadi bilgisi www.tcspersonel.com sayfasi araciliiyla iligkili
taraflara duyurulur. Bu duyuruda sinav programinin adi, seviyesi, sinav yeri ve saati bilgiler
detaylandirilir.

TCS, karsilhkl imzalanan FRM.03 Tarafsizlik ve Gizlilik Taahhiidl ile sinav yapicilara; adayla ilgili tim
potansiyel cikar ¢atismalarini (akraba, arkadas, daha 6nce egitim vermis vb) beyan etmelerini sart
kosar. Degerlendirici, Son 2 yil icinde egitiminde gorev aldidi adaylarin sinavinda degerlendirici olarak
gorev alamaz. Sinavinda dederlendirici olarak gorev aldii adaya, sinav tarihi itibari ile 1 yil dolmadan
editim veremez.

Voctester yaziimindan ¢kt alinan FRM.203 Gérev Atama Formu, Degerlendiriciler tarafindan
imzalanir.

Voctester Yazilm programi lzerinden her bir aday icin ayn ayn cikti alinan Yoklama Formlar,
adaylara imzalatilir.

Adaylara, Belgelendirme Programlarinda taniml teorik (test), performansa dayali ve miilakat sinavlari
uygulanir.
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7. Bitln sinav tirleri kamera ile kayit altina alinir.

8. Kameralarin sinav salonundaki tim adaylar net bir bicimde kaydedilmesini sadlayacak sekilde
konumlandiriimasi saglanir.

9. Adaylanin konumlarinin diger adaylarin cevap anahtarlan veya kullandiklari ekranlari gérmesini
engelleyecek sekilde olmasi saglanir.

10. Kamera kayitlari, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan myk.gov.tr web sitesinde yayinlanan Teorik ve
Performansa Dayal Sinavlar icin Kamera Kayit Rehberi dokiimanina uygun olarak alinir.

11. Sinavlar Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmelidi,
Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar Igin Uygulama Rehberi, ilgili Tiirkak rehberlerine uygun
olacak sekilde gergeklestirilir.

12. Sinav_yapiimadan &nce gikar catismasi oldugunun tespit edilmesi durumunda; yapici tarafindan
Personel Belgelendirme Middriine bilgi verilir.

13. Ilgili sinav yapici sinavdan cekilir.

14. Bagka bir sinav yapici sinava atanir.

15. Sinav_sirasinda veya sinav tamamlandiktan sonra gikar catismasi oldugunun tespit edilmesi
durumunda; Cikar gatismasi olan aday, Sinav Kurallan dokiimaninda tanimlanan sekilde deklere edilir
ve ismi yoklama formunda isaretlenerek sinava alinir. Gikar ¢atismasi olan kisinin kamera kaydi, Karar
Alici tarafindan izlenir.

16. Sinav dncesinde Teorik/Miilakat/Performans Sinav Kurallan, sinav yapicl tarafindan adaylara
yuksek sesle okunur.

17. Belirtilen saatte baglatilamayan sinavlar igin; Kamera agilip gérevliler kendini tanittiktan sonra sinavin
gec¢ baslama sebebi ile birlikte Sinav Yapici gerekli bilgilendirmeyi kamera karsisinda yapar ve Sinav
Tutanak Formuna igler. Bu durum sonug bildirimi gergeklestiriimeden 6nce en kisa siire Personel
Belgelendirme Mudiri tarafindan  www.myk.gov.tr adresine MYK WEB PORTALI KULLANIM
KLAVUZINA gore talep girilmesi saglanir.

18. Resmi evraklarda ve sinav kayitlarinda kesinlikle tipeks kullaniimamaktadir.

19. Sinavda gorevlendirilen gbzetmen veya sinav yapicilar sinavin olusturulan programa uygun olarak
tamamlanmasindan sorumludur.

20. Sinavlar, Sinav Yapici tarafindan yapilir.

21. Sinavlarin sonuglari sinavlar tamamlandiktan sonra Karar Alicinin ve MYK'nin onayindan sonra
belirlendidi igin sinav giiniinde agiklanamaz.

22. Sinav sonugclarinin degerlendiriimesi ve onaylanmasi sonrasinda sonuclar web sayfamiz {izerinden ya
da SMS ile bilgilendirilir.

23. Santiye ortaminda gergeklestirilen sinavlarda adaylarin ve sinavda gorev alan personelin gereken
yerlerde KKD “Kisisel Koruyucu Donanim” kullanmalari zorunludur.

24. KKD lar TCS tarafindan saglanir.

25. Sinav sonrasinda adaylar kendilerine teslim edilen ekipmanlar sinav yapiciya teslim etmek zorundadir.

26. FRM.324 Sinav Tutanak ve Rapor Formu; Hangi yeterliliklerden sinav yapilacaginda degisiklik
olmasi durumlarinda, Sinav gorevlilerinde dedisiklik olmasi durumlarinda, Sinava katilacak aday
sayisinda degisiklik olmasi durumunda, Yeterliliklerin seviyesinde degisiklik olmasi durumunda, Teorik,
milakat ve uygulama sinavlarinin yeri farkli olmasi durumunda, Sinav saatinde baslaniimayan
durumlarda, Sinav yeri malzemelerinin eksik olmasi durumlarinda, Adaylarin sinav alanina sinav
saatinden sonra gelmesi durumlarinda, Adaylarinin kimlik bilgilerinin uyusmadi§i durumlarda, Sinav
yerinin, sinav senaryosuna/projesine uygun olmamasi durumlarinda, Kapali zarf igerisinden eksik evrak
olmasi durumlarinda,

Yukarida belirtilen maddelerde degisiklik olmasi halinde, dedisiklikler sinavdan 24 saat 6ncesine kadar
MYK'ya bildirilmesi icin sinav yapic tarafindan SINAV TUTANAK VE RAPOR FORMU DOLDURULARAK
planlama sorumlusuna iletilir.

27. Sinavlar MYK' ya bildirilen sinav programina uygun olarak gergeklestirilir.

5.10.1.Teorik Sinavlar

1. Teorik sinav icerigi, soru sayisi ve sinav siiresi, www.tcspersonel.com sitesinde yayinlanan Ulusal
Yeterlilikler dokiimaninin iginde yer almaktadir.

2. Teorik sinavlar, TCSde ya da FRM.267 Sozlesmeli Sinav Yeri Protokolii / FRM.483 Gezici Sinav Yeri
Protokolii imzalanmis olan sinav yerlerinde gergeklestirilebilir.

3. Teorik Sinavlar, Sinav Yapici tarafindan gergeklestirilir.
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4. Teorik sinavlar, TLM.02 Teorik-Miilakat-Yapilandirilmis Sozlii Sinav Gerceklestirme Talimatina
uygun olarak gerceklestirilir.

5. 1lan edilmis tarih ve saatte sinav yerinde hazir bulunmayan adaylar sinava alinmaz ve yatirdiklar sinav iicreti
iade edilmez veya bu Ucretlendirme kapsaminda yeni bir sinav diizenlenmez.

6. Sinav Yapic FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol Ve Teorik Sinav Kurallani Agiklama Formu i(zerinde yer
alan bilgilere gére sinavi bagslatir.

Sinavin Baslatiimasi;

CULURRY

ASANEERNRN

ANANENRN

Sinav Merkezi/Sinav Yeri Bilgisi sdylenir/okunur.

Sinav tarihi sdylenir.

Sinav tiri soylenir.

Sinav yapicl/gozetmen/i¢ dogrulayici varsa gorevli diger personel kendini tanir.

Sinav yeri uygunlugu kontrol edilir.

Sinav yeri uygunlugu hakkinda bilgi verilir. (uygundur ya da uygun degildir.)

Kamera ile sinav alani 360 derece gekilir.

Adaylar tek tek iceriye gagrilir.

Sinav yapici/gozetmen tarafindan Sinav Giris Karti ile kimligin kontrolGni yapar.

Adaylar kamera karsisinda kendilerini tanir ve kimliklerini kamera karsisinda gosterirler. (Ad-Soyad, Kimlik
Numarasi, Meslek grubunun ismini sdyler.)

Tdm adaylar sinav alanina girdikten sonra kapi kapatilir.

Sinav Yapici FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol ve Teorik Sinav Kurallari Agiklama Formu (izerinde yer
alan sinav kurallarini okur.

Kapali, mihrli sinav zarfinl kameraya ve adaylara gostererek acar.

Sinav zarfi igerisinde c¢ikan yoklama formu ile adaylann kimlikleri FRM.272 Sinav Giris Karti ile
kontrollerini yaptirip, imzasi attirilir.

Sinav Girig Kartlar adaylardan teslim alinir.

Sinav kitapciklar adaylara dagitilarak kisa kontrol yaptirilip, gerekli yerler doldurtulur.

Sinav Yapicl tarafindan ‘SINAV BASLAMISTIR’ anonsu verilir.

FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol Ve Teorik Sinav Kurallari Agiklama Formu Uzerinde sinav baglama
saati yazlir.

Sinavin Sonlandiriimasi;

v
v

v
v
v

Sinav yapici tarafindan ‘SINAV BITMISTIR’ anonsu ile adaylardan sinav evraklari teslim alinr.

FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol ve Teorik Sinav Kurallan Agiklama Formu (zerinde sinav bitis saati
yazilir.

Sinav yapici tarafindan kamera karsisinda kalan son adayin yaninda evraklar eksiksiz doldurur.

Sinav yapici tarafindan Sinav Zarfi, sinav alaninda kalan son adayin yaninda kapatilir.

Gozetmen/sinav yapici tarafindan kamera kapatilir.

5.10.2.Miilakat Sinavlari

1.

2.

5.

6.

Milakat sinav igerigi, soru sayisi ve sinav siresi, www.tcspersonel.com sitesinde yayinlanan Ulusal
Yeterlilikler dokiimaninin iginde yer almaktadir.

Milakat sinavlan, TCS'de ya da FRM.267 Sozlesmeli Sinav Yeri Protokolii / FRM.483 Gezici Sinav
Yeri Protokoliiimzalanmis olan sinav yerlerinde gergeklestirilebilir.

3. Milakat Sinavlan, Sinav Yapicl tarafindan gerceklestirilir.
4,

Milakat sinavlar, TLM.02 Teorik-Miilakat-Yapilandirilmuis Soézlii Sinav Gerceklestirme
Talimatina uygun olarak gergeklestirilir.

flan edilmis tarih ve saatte sinav yerinde hazir bulunmayan adaylar sinava alinmaz ve yatirdiklari sinav
Ucreti iade edilmez veya bu Ucretlendirme kapsaminda yeni bir sinav diizenlenmez.

Sinav Yapici FRM.303 Sinav Zarfi Kontrol ve Miilakat Sinav Kurallari Aciklama Formu (izerinde
yer alan bilgilere gére sinavi baslatir.

Sinavin Baslatilmasi;

ASANENENENENEN

Sinav Merkezi/Sinav Yeri Bilgisi sdylenir/okunur.

Sinav tarihi sdylenir.

Sinav turl soylenir.

Sinav yapici/gozetmen/i¢ dogrulayici varsa gorevli diger personel kendini tanir.
Sinav yeri uygunlugu kontrol edilir.

Sinav yeri uygunlugu hakkinda bilgi verilir. (uygundur ya da uygun degildir.)
Kamera ile sinav alani 360 derece cekilir.
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v Adaylarin hepsi sinav alani igerisine cadrilir.

v' Sinav Yapici FRM.303 Sinav Zarfi Kontrol ve Miilakat Sinav Kurallari Aciklama Formu (izerinde
yer alan sinav kurallarini tim adaylara okur.

v/ Kapali, mihdrli sinav zarfini kameraya ve adaylara gostererek acar.

v 1 aday sinav alani icerisinde bekletilip dijer adaylar sinav alani disarisina cikartilir ve kapi kapatilir.

v Sinav yapicl/gozetmen tarafindan Sinav Giris Karti ile kimligin kontrollni yapar.

v' Aday kamera karsisinda kendisini tanir ve kimligini kamera karsisinda gosterir. (Ad-Soyad, Kimlik
Numarasi, Meslek grubunun ismini sdyler.)

v' Sinav zarfi igerisinde cikan yoklama formu ile adaylarin kimlikleri, FRM.272 Sinav Giris Karti ile
kontrollerini yaptirip, imzasi attirilir.

v' Sinav Giris Kartlar adaylardan teslim alinir.

v Sinav sorusu/projesi adaylara daditilarak kisa kontrol yaptirilip, gerekli yerler doldurtulur.

v" Sinav Yapicl tarafindan ‘SINAV BASLAMISTIR' anonsu verilir.

v FRM.303 Sinav Zarfi Kontrol ve Miilakat Sinav Kurallari Actklama Formu (izerinde sinav baslama
saati yazilir.

v" Sinav Yapicl dnceden hazirlanmis form icerisindeki sorulari adaya yoéneltir vermis oldugu cevaplara gore

puanlama islemini yapar.

Sinavin Sonlandirilmasi;

v Sinav yapici tarafindan ‘SINAV BITMISTIR’ anonsu ile adaydan sinav evraklari teslim alinir.

v Aday sinav alani ve kamera acisindan cikartilmadan bitiin adaylarin sinavlari tamamlanana kadar
bekletilir.

v Yukaridaki siirecler biitiin adaylar tek tek iceriye cagrilarak yiritilemeye devam edecektir.

v/ Bitlin adaylarin sinav siireci tamamlandiginda FRM.303 Sinav Zarfi Kontrol ve Miilakat Sinav
Kurallar1 Aciklama Formu (izerinde sinav bitis saati yazilir.

v Sinav yapicl tarafindan kamera karsisinda ve biitiin adaylarin yaninda evraklari eksiksiz doldurur.

v" Sinav yapicl tarafindan Sinav Zarfi, sinav alaninda kalan bitlin adaylarin yaninda kapatilr.

v' Gbzetmen/sinav yapici tarafindan kamera kapatilir.

5.10.3.Performansa Dayal Sinavlar

1.
2.
3

N o

9.

Performans sinavlarina girebilmek icin teorik sinav oturumlarindan basarili olmak sarti aranmamaktadir.
Performans sinavlari, basarim olgiitlerini kapsayan senaryo 6rneklerine gére yapilir.

Birimlere ait sinav siiresi ve basari igin gerekli not tablosu, www.tcspersonel.com sitesinde yayinlanan Ulusal
Yeterlilik dokiimanlarinin icinde yer almaktadir. Performans sinavi sirasinda adaylar basarim olgitlerinde de
ifade edildigi sekilde meslegin geredi olan gercek Uretim/uygulama islemlerini yaparlar.

Performansa dayali uygulama sinavlarinda her bir adayin sinavinda en az bir sinav yapici ve gerekirse bir
sinav gdzetmeni bulunur.

Performansa dayall sinavlar, TCS'de ya da FRM.267 Sozlesmeli Sinav Yeri Protokolii / FRM.483 Gezici
Sinav Yeri Protokolii imzalanmis olan sinav yerlerinde gerceklestirilebilir. ilan edilmis tarih ve saatte sinav
yerinde hazir bulunmayan adaylar sinava alinmaz ve vyatirdiklan sinav (creti iade edilmez veya bu
Ucretlendirme kapsaminda yeni bir sinav diizenlenmez.

Sinav bagladiktan sonra gelen adaylar sinava dahil edilmezler.

Performans sinavlari, TLM.03 Performans Sinavi Gergeklestirme Talimatina uygun olarak
gergeklestirilir.

Sinav Yapicilar, sinav sirasinda ilgili yeterlilik icin hazirlanmis olan Performans Sinavi Degerlendirme
Formunu kullanarak her adayi tek tek degerlendirir.

Sinav Yapici FRM.302 Sinav Zarfi Kontrol ve Performans Sinav Kurallari Aciklama Formu (izerinde
yer alan bilgilere gére sinavi baslatir.

Sinavin Baslatiimasi;

Sinav Merkezi/Sinav Yeri Bilgisi sdylenir/okunur.

Sinav tarihi sdylenir.

Sinav tiri soylenir.

Sinav yapicl/gozetmen/i¢ dogrulayici varsa gorevli diger personel kendini tanir.
Sinav yeri uygunlugu kontrol edilir.

Sinav yeri uygunlugu hakkinda bilgi verilir. (uygundur ya da uygun degildir.)
Kamera ile sinav alani 360 derece gekilir.

Adaylar tek tek sinav alanina cagrilir.

Sinav yapicl/gozetmen tarafindan Sinav Giris Karti ile kimligin kontrollni yapar.

LAY
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v Adaylar kamera karsisinda kendilerini tanir ve kimliklerini kamera karsisinda gosterirler. (Ad-Soyad, Kimlik
Numarasi, Meslek grubunun ismini sdyler.)

v" Sinav Yapici FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol ve Teorik Sinav Kurallari Agiklama Formu (izerinde yer

alan sinav kurallarini tim adaylara okur.

Kapali, mihrli sinav zarfinl kameraya ve adaylara gostererek acar.

Sinav zarfi igerisinde c¢ikan yoklama formu ile adaylarin kimlikleri, Sinav Giris Karti ile kontrollerini

yaptirip, imzasi attinihr.

Sinav Girig Kartlar adaylardan teslim alinir.

Sinav soru/projeleri adaylara dagrtilarak kisa kontrol yaptirilip, gerekli yerler doldurtulur.

Sinav Yapici tarafindan ‘SINAV BASLAMISTIR' anonsu verilir.

FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol Ve Teorik Sinav Kurallari Agiklama Formu Uzerinde sinav baglama

saati yazlir.

AN

ANENENEN

Sinavin Sonlandiriimasi;

v Sinav yapici tarafindan ‘SINAV BITMISTIR’ anonsu ile adaylardan sinav evraklari teslim alinir.

v FRM.208 Sinav Zarfi Kontrol Ve Teorik Sinav Kurallari Agiklama Formu (izerinde sinav bitis saati
yazilir.

v' Sinav yapicl tarafindan kamera karsisinda kalan son adayin yaninda evraklari eksiksiz doldurur.

v Sinav yapici tarafindan Sinav Zarfi, sinav alaninda kalan son adayin yaninda kapatilir.

v' Gdzetmen/sinav yapici tarafindan kamera kapatilir.

5.11. Sinavlarin Puanlandiriimasi

A) Teorik Sinavlarin Puanlandirilmasi

Teorik Sinav sonuglari asadida belirtilen uygulama sekline gére gerceklestirilir.

1. Teorik sinav sonuglari Sinav Yapici/Planlama Sorumlusu tarafindan okunur ve yazilim programi lzerinde
sinav yonetimi alanindan sinav programi listesi ekranindan olusturulan sinav programina girer.

2. 1l disi gerceklestirilen sinavlarinda, TCS'nin dis sinav yapicina otomasyon sisteminden (Voctester)
tanimlanan sifre ile sisteme erismesi sadlanir ve sinavlar dis sinav yapicilar tarafindan degerlendirilir.

3. Sinav programi icerisinde yer alan ‘Teorik Sinav Sonuclarimi Gir’ sekmesinden ‘Adaylarin

Cevaplarini isaretleyerek Gir’ segilir.

Acilan ekran sayfasi lizerinde sinav programinda kayit edilmis adaylarin bilgileri yer almaktadir.

Aday bilgilerinin yer aldigi sayfada her aday igin ayri ayr olusturulmus olan ‘*Cevaplari Gir’ kismi segilir.

Burada ilk olarak adaylarin sinava katilma durumlarina iligkin sorulan sorulara gére islemleri gergeklestirir.

Buradaki sireci planlama sorumlusu sinav yoklama formuna gére gergeklestirir.

Yoklama formu igerisinde sinava katilmayan aday mevcut ise o adayi yazilim programi lizerinde ‘Bu Aday

Sinava Katilmad\i’ alani isaretlenerek stireci tamamlanir.

9. Sinava katilan adaylar icin ‘Bu Aday Sinava Katildi’ alani isaretlenir.

10.Sinava katildi alani isaretlendikten sonra secilmis adayin katiimis oldugu sinav programi icerisinde yer alan
birimlerine ait optik sayfa agilir.

11.Sinav yapici/Planlama Sorumlusu sinava katildi olarak isaretlemis oldugu adayin sinav dosya igerisinde
FRM.205 Teorik Soru Kitapcigini alir.

12.Kitapgik igerisinde adayin isaretlemis oldugu veya bos biraktigi biitiin soru ayni sekilde optik sayfada tek
tek isaretleme islemini gergeklegtirir.

13.Isaretleme islemlerini gerceklestirdikten sonra ‘Isaretlenen Cevaplari Kontrol Et’ islemi yapilip ve
daha sonrasinda ‘Cevaplan Kaydet' sayfada kayit ettikten sonra sinav programinda yer alan diger
adaylar icinde ayni islemleri gergeklestirir.

14.Bitlin adaylar icin ayni islemi gerceklestirdikten sonra yaziim (izerinden adaylarin soru kitapcigina gore
ayn ayri ‘Teorik Sinav Kitapgiklan’ alani icerisinde FRM.268 Optik Cevap Anahtari/Aday Cevap
Kagidi olarak yapilan isaretlemeler ile olusturulmus olan PDF formun giktisi alir.

15.Yazilim programi (izerinde otomatik olarak hesaplanan puanlamalar FRM.269 Teorik Sinav Sonug
Listesi’ nden kontrol edilerek ciktisi alinan FRM.268 Optik Cevap Anahtan (lizerinde birim bazli puan
kisimlarina yazilip, puanlamayi yapan kisi kismina sinav yapici adi soyadi, tarih ve imza kisimlarini
doldurur ve imzalar.

16.Islemleri tamamladiktan sonra FRM.205 Teorik Soru Kitapcigi {izerinde yer alan puan, sinav yapici ad
soyad ve tarih kisimlarini doldurur ve imzalar.

17. Teorik sinav dosyasl, sinav yapicl tarafindan Planlama Sorumlusuna teslim edilir.

18. Yukarida belirtilen sinavin gerceklestirildigi tarihten maksimum 1 hafta icerisinde tamamlanir.

® NV A
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B) Performans Sinavilarin Puanlandiriimasi

Performans Sinavlari, sinav esnasinda Sinav Yapicl tarafindan puanlandirilip asadida belirtilen uygulama

sekline gore gerceklestirilir.

1. Sinav yapicl tarafindan yazilm programi (lizerinde sinav yonetimi alanindan sinav programi listesi
ekranindan olusturulan sinav programina girer. Sinav programi icerisinde yer alan ‘Performans Sinav
Sonuglarini Gir’ sekmesi secilir.

Acllan ekran sayfasi lizerinde sinav programinda kayit edilmis adaylarin bilgileri yer almaktadir.

3. Aday bilgilerinin yer aldigi sayfada her aday igin ayri ayri olusturulmus olan yeterlilik birimi, sinav tlrd,
gecme orani, aldigi puan, kritik adimdan kaldi ve aday sinava katilmadi kisimlari yer almaktadir.

Burada ilk olarak adaylarin sinava katilma durumlarina iligkin islemleri gergeklestirir.

Buradaki siireci sinav yapici sinav yoklama formuna gore gergeklestirir.

Yoklama formu icerisinde sinava katilmayan aday mevcut ise o adayi yazihm programi (zerinde ‘Aday
Sinava Katilmadi’ alani isaretlenerek siireci tamamlanir.

7. Sinava katilan adaylar icin ‘Puan’ kismina sinav yapic tarafindan imzalanmis olan Performans Sinavi

Degerlendirme Formunu (izerinde hesaplanmis olan puan girilir.
8. Kritik adimdan kalmis ise aday isaretlemesi yapilir.
9. Kaydet ve Karar Alici'ya gonder islemi gerceklestirilerek yazilim lizerinden karar aliciya gdnderilir.

N

ounk

Asansoér Bakim ve Onarimcisi;

Yeterliliginde farkl bir uygulama yapilmaktadir.

1. Olusturulan sinav programina 3 sinav yapic tarafindan Performans Sinavi Degerlendirme Formlari
kullanilarak degerlendirme yapilir.

2. Sinav yapicl zarf icerisinde yer alan imzali 3 adet Performans Sinavi Degerlendirme Formlarinda
verilen puanlari toplar.

3. Toplamis oldugu puanlar 3’ e bolerek cikan sonucu aday bazli olarak yaziim sistemine girer. (Ornegin; 1.
Sinav Yapia tarafindan doldurulan Performans Sinavi Degerlendirme Formu toplam sonucu 80
puan, 2. Sinav Yapia tarafindan doldurulan Performans Sinavi Degerlendirme Formu toplam
sonucu 84 puan, 3. Sinav Yapici tarafindan doldurulan Performans Sinavi Degerlendirme Formu
toplam sonucu 82 puan olarak hesaplanmistir. Planlama Sorumlusu 80+84+82= 246 puan 246/3= 82
puan olarak sisteme girer.)

4. Kaydet ve Karar Aliclya gdnder islemi gergeklestirilerek yazim (izerinden karar alicrlya gonderilir.

Kaynakci;
Kaynakg Yeterlilikleri/standartlan icin, aday tarafindan kaynak yapilan numune LST.03 Onayh Taseron

Listesinde yer alan tahribatli/tahribatsiz test laboratuvarina gonderilir. Numune, karar alinincaya kadar
herhangi bir itiraz olma durumu disintlerek saklanir.

Yukarida belirtilen sinavin gerceklestirildigi tarihnten maksimum 1 hafta icerisinde tamamlanir.

Performans sinav dosyasi, sinav yapici tarafindan Planlama Sorumlusuna teslim edilir.

Makine Montajcisi;

Yeterliliginde farkl bir uygulama yapilmaktadir.

1. Olusturulan sinav programina sinav yapici tarafin dan Performans Sinavi Degerlendirme Formlari
kullanilarak degerlendirme yapilir.

2. Sinav yapici zarf icerisinde yer alan imzall 2 adet Performans Sinavi Degerlendirme Formlarinda
verilen puanlari toplar.

3. Toplamis oldugu puanlarn 2’ e bdlerek cikan sonucu aday bazli olarak yazilim sistemine girer. (Ornegin; 1.
Sinav Yapia tarafindan doldurulan Performans Sinavi Degerlendirme Formu toplam sonucu 80
puan, 2. Sinav Yapic tarafindan doldurulan Performans Sinavi Degerlendirme Formu toplam
sonucu 84 puan olarak hesaplanmistir. Planlama Sorumlusu 80+84= 164 puan 164/2= 82 puan olarak
sisteme girer.)

4. Kaydet ve Karar Aliclya gdnder islemi gergeklestirilerek yazim (izerinden karar alicrlya gonderilir.

C) Miilakat Sinavlarin Puanlandirilmasi

Miilakat sinavlari, sinav esnasinda Sinav Yapica tarafindan puanlandirilip asadida belirtilen uygulama sekline

gore gergeklestirilir.

1. Sinav yapica tarafindan yazilim programi (zerinde sinav yoOnetimi alanindan sinav programi listesi
ekranindan olusturulan sinav programina girer.
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Nowu

0.

Sinav programi igerisinde yer alan ‘Miilakat Sinav Sonuglarini Gir’ sekmesinden ‘Adaylarin Aldiklan
Puanlan Gir’ segilir.

Acilan ekran sayfasi lizerinde sinav programinda kayit edilmis adaylarin bilgileri yer almaktadir.

Aday bilgilerinin yer aldi§i sayfada her aday icin ayn ayri olusturulmus olan yeterlilik birimi, milakat
gecme orani, aldigi puan ve aday sinava katiimadi kisimlari yer almaktadir.

Burada ilk olarak adaylarin sinava katilma durumlarina iliskin islemleri gergeklestirir.

Buradaki siireci sinav yapici sinav yoklama formuna gore gergeklestirir.

Yoklama formu igerisinde sinava katiimayan aday mevcut ise o adayl yazilim programi lizerinde ‘Aday
Sinava Katilmadi’ alan isaretlenerek stireci tamamlanir.

Sinava katilan adaylar icin ‘Aldigi Puan’ kismina sinav yapici tarafindan imzall olan FRM.194 Ahsap
Kalipgi Miilakat Sinavi Degerlendirme Formu veya FRM.195 Betonarme Demircisi Miilakat
Sinavi Degerlendirme Formu (izerinde hesaplanmis olan puan girilir.

Kaydet ve Karar Aliciya gonder islemi gercgeklestirilerek yazilim {izerinden karar alictya goénderilir.

10.Yukarida belirtilen sinavin gergeklestirildigi tarihten maksimum 1 hafta igerisinde tamamlanir.
11.Miilakat sinav dosyasl, sinav yapicl tarafindan Planlama Sorumlusuna teslim edilir.

5.12.

Sinav Dosyasinin Planlama Sorumlusuna Teslim Edilmesi

Sinav Yapicl, tiim sinav materyallerini kapali zarf igerisinde sinavda bulunan Goézetmene/Planlama
Sorumlusuna teslim eder. Planlama Sorumlusu, eksiksiz ve tam olduguna dair zarfa imza atar ve sinav
dokimanlarini gozetmenden/sinav yapicidan teslim alir. Sinav numuneleri, sikayet/itiraz siresi olan 15 gin
boyunca giivenli bir ortamda muhafaza edilir.

5.13.

1.

vk

Belgelendirme Kararinin Verilmesi

Belge karari, adayin belgelendirme siirecinde (basarisiz oldugu sinavlarda dahil) higbir asamasinda sinav
yapici olarak gorev almamis olmalidir. Sinav programlarinda gorevlendirilen personelin aday bazli olarak
katilmis oldugu o6nceki sinavlarinda goreviendiriimesi durumunda yazilim programi (izerinden uyari
vermektedir. Sinav programinda goérevlendirilen sinav yapici/karar alici personelin adaylarin ilk sinav
programlarinda gorevlendidi sekli ile devam etmesi ya da sinav programina dahil edilmemesi baska bir
kisinin gdrevlendiriimesi saglanmistir.

Egitim sirecinde yer almis sinav yapici/karar alic editim verdigi tarihten 2 yil siiresi icerisinde adayin
higbir sinav programinda gorev alamaz.

Adayin vyeterliliginin 6lgllip degerlendirildikten sonra ic dogrulama calismasinin yapilip (gerekli
gortliyorsa) onaylanmasinin ardindan adaya belge verilmesi karari; Karar Alici tarafindan verilir. Karar
Alici tarafindan Personel Belgelendirme Basvurusunu Dederlendirme Formu ile alinan karar kayit altina
alinir.

Karar Alici Gérev Tanimina uygun olarak faaliyetlerini gergeklestirir.

Madde 5.2.10 sinav siireglerinin tamamlanmasi ve puanlandirimasindan sonra Planlama Sorumlusu
FRM.60 Belge Karar Alma Formunu her aday icin ayri ayr olarak giktisini alir.

Madde 5 de yer alan dosya icinde bulunmasi gereken evraklar sinav dosyasi olusturularak Planlama
Sorumlusu tarafindan Karar Aliclya teslim edilir.

Karar Alici, ilgili belgelendirme programi gerekliliklerine gére FRM.60 Belge Karar Formunu kullanarak
degerlendirir ve kararini verir.

Dosya icinde bulunmasi gerekenler;

8.

0.

Personel Belgelendirme Basvuru Formu

Kimlik fotokopisi

FRM.05 Belge Kullanim Sézlesmesi

Sinav Zarfi

Sinav kamera kayitlari

FRM.60 Belge Karar Formu

Planlama sorumlusu kamera kayitlarinin kurulug ortak serverinda yer alan klasdrde gdésterimini
gergeklestirir.

Uluslararasi standartlar kapsaminda, 2014/68/AB Basincli Ekipmanlar Yonetmeligi icin FRM.603 nolu
Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi Kaynak Personeli-Kaynak Operatorii Belgelendirme Karar formu
doldurulur.

NN
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FRM.60 Belge Karar Formu doldurulurken Belge Karar Alicinin dikkat etmesi gereken konular;

Kamera Kaydinin Incelenmesi;

1. Kamera kaydinin bastan sona kadar izlenmesi gereklidir.

2. Belge karar alici, sinava giren tiim adaylarin girdigi tim sinavlara (teorik, miilakat ve performans) ait
kamera kayitlarini, kaydin basi ile sonu arasinda kopukluk olup olmadigini dogrulamak igin hizlica kontrol
eder.

3. Asadida belirtilen durumlarda kamera kaydinin tamaminin ya da tamamina yakininin izlenmesi gerekebilir;
v Sinava giren dider adaylardan gelen sikayetleri dederlendirmek igin.

v Adaydan gelen itirazlari dederlendirmek icin.
v Sinav yapicilarin performans degerlendirmesi icin.
v' Adayin 1-2 puan ile kalmasi ya da tam gegme notu ile gegmesi durumunda kontrol igin.

4. Sinav sonuclar Sinav Yapici tarafindan dederlendirilir ve puanlanir.

5. Sinav yapic tarafindan yapilan puanlama sonucunda gegme notu kadar ya da gecme notundan 5 puan
diisiik olan adaylarin sinavlari tekrar hesaplanir.

6. Sinavi gergeklestiren sinav yapici tarafindan her bir aday igin ayri ayri doldurmus oldugu FRM.268 Optik
Cevap Anahtan formu ve adaylarin isaretleme yapmis olduklari FRM.205 Teorik Soru Kitapgigi
cevaplarin kontrolliinii gergeklestirir.

7. Kendisine teslim edilen dokiimanlari ve FRM.60 Belge Karar Formunu, Planlama Sorumlusuna teslim
eder. Karar Alici tarafindan alinan karara uygun olarak islemler yapilir.

8. Sinava katilan her aday belgelendirme kararina itiraz edebilir.

9. Belgelendirme karari icin itiraz ve sikayetler de degerlendirilir ve kayit altina alinir.

10.1tirazlar, kararin adaya bildirilmesinden itibaren 15 (on bes) giin icerisinde yapilabilir.

11.TCSye ulasan itirazlar PR.04 Sikayet ve itirazlarin Degerlendirilmesi Prosediiriine uygun olarak
islem gorir.

12.Sikayet ve Itirazlarin Degerlendiriimesi Prosediiriine www.tcspersonel.com web sitesinden ulasabilirsiniz.

13.Belgelendirme kararinin verilebilmesi ve itiraz/sikayet gibi durumlardaki izlenebilirlik icin yeterli diizeyde
olmasi saglanir.

14.Ek olarak dederlendirme siireci disinda yer alan herhangi bir kaynaktan gelen bilgilere gore karar alinmasi
s6z konusu oldugu durumlarda, bu bilgilerin dederlendirme siirecindeki bilgilerle birlikte adaya
bilgilendirilmesi ve bu konuda yorum yapma firsati taninabilir.

15.Ek olarak kurulusumuz baska bir yetkilendirilmis kurulus tarafindan 6nceden yapilmis bir isi gbz 6niine
aldi§i durumlarda, bu isin kendi belirledigimiz sartlarla ve ISO/IEC 17024'le uyum iginde oldugunu
gosteren ilgili biitlin raporlarin ve kayitlarin elde bulundurulmasi saglayarak gerceklestirir.

16. Karar alic tarafindan izlenen goriintii kayitlari sonucunda tespit edilen uygunsuzluklarin olmasi
durumunda FRM.211 Savunma Formu doldurulur. Sinav yapicidan tespit edilen uygunsuziuga karsilik
savunma talebi alinir. Talep sonrasinda karar alici tarafindan incelenerek sonuca badlanir. Tespit edilen
uygunsuzluklara karsilik olarak adaylarin basari durumlari gdéz 6niinde tutularak adayin ya da sinavin
tamamini tekrarlanmasi kararini ya da Kalite Yonetim Temsilcisine egitim talebinden bulunulur.

5.14. Sinavlarda Basarnl Olan Adaylar

1. Karar Alici, planlama sorumlusu tarafindan olusturulan ve teslim edilen Karar Alici dosyas! icerisinde yer
alan adaylarin sinav programinda almis olduklari notlari Sinav Programi Sonug Listesi ve her aday igin
ayri olarak hazirlanmis olan FRM.60 Belge Karar Alma Formuna gore adayin sinav sonug durumunu
belirler.

2. Belge Karar Alma Formuna gore belge almaya hak kazanan adaylar igin Belge Almaya Hak Kazanmistir
alani doldurulur.

3. Ayrica Karar Alici yazilim programi {izerinde Karar Alici sekmesi icerisinde yer alan Karar Islemi Bekleyen
Sinav Programlari igerisinde karar verdigi oldugu sinav dosyasi ile ilgili Karar Verme islemini tamamlar.

4. Belge kararlari yazihm programi (izerinden tamamlandiktan sonra adaya sonug durumu ile ilgili olarak
bilgilendirme SMS génderilir.

5. Karar alc tarafindan, adaylarin yazihm Uizerinden karar verilen sinav programini sonuglarin kontrolleri
yapildiktan sonra, yazilm (zerinden olusturulan sinav programi igerisinde yer alan Sonug Bildirimi
segmesine tiklanilarak indirilen aday bildirim excel dosyasi Mesleki Yeterlilik Kurumu web portalinda yer
alan Sinav Programi Diizenleme sekmesinde sonug bildirimi kismina aday bildirim excel dosyasi yliklenir.
Portal (izerinden belge basim talebinde bulunulur. MYK WEB PORTALI KULLANIM TALIMATINA gore
gergeklestirilir.
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5.15. Sinavlarda Basarisiz Olan Adaylar

1. Karar Alici, planlama sorumlusu tarafindan olusturulan ve teslim edilen Karar Alici dosyas! icerisinde yer
alan adaylarin sinav programinda almis olduklari notlari Sinav Programi Sonug Listesi ve her aday igin
ayri olarak hazirlanmis olan Belge Karar Alma Formuna gore adayin sinav sonug durumunu belirler.

2. Belge Karar Alma Formuna godre belge almaya hak kazanan adaylar icin Belge Almaya Hak
Kazanamamistir alani doldurulur.

3. Ayrica Karar Alici yazilim programi {izerinde Karar Alici sekmesi icerisinde yer alan Karar islemi Bekleyen
Sinav Programlari igerisinde karar verdigi oldugu sinav dosyasi ile ilgili Karar Verme islemini tamamlar.

4. Belge kararlari yazilm programi Uzerinden tamamlandiktan sonra adaya sonug¢ durumu ile ilgili olarak
bilgilendirme SMS génderilir.

5. Karar alia tarafindan, adaylarin yazilm Gzerinden karar verilen sinav programini sonuglarin kontrolleri
yapildiktan sonra, yazilim Uzerinden olusturulan sinav programi igerisinde yer alan Sonug Bildirimi
segmesine tiklanilarak indirilen aday bildirim excel dosyasi Mesleki Yeterlilik Kurumu web portalinda yer
alan Sinav Programi Diizenleme sekmesinde sonug bildirimi kismina aday bildirim excel dosyasi yiiklenir.
Portal (izerinden belge basim talebinde bulunulur. MYK WEB PORTALI KULLANIM TALIMATINA gére
gerceklestirilir.

6. Herhangi bir yeterlilik birim veya asamadan basarisiz olan aday bu siire igerisinde basarisiz oldugu birim
veya asamalardan yeniden sinava girmesi ve basarili olmasi halinde belge alma hakkina sahiptir.

7. Sinavlara katilarak basarisiz olan adaylardan, teorik sinav asamasinda basarisiz olup, performansa dayali
sinava girme hakki kazanamayan adaylar en fazla 1 yil icerisinde, 1 adet sinava licretsiz olarak katilabilirler.

8. Adaya, performansa dayall sinavda basarisiz olmasi halinde cretsiz sinava girme hakki taninmaz.

9. Adaya, belgelendirilmeleri icin Ulusal Yeterliliklerde bir yil icinde yeniden (licret 6demeksizin zorunlu (Devlet
Tesvigi icerisinde) alanlarda iki kez, zorunlu olmayan alanlarda bir kez daha sinava basarisiz olduklari
birimlerle ilgili girebilirler.

5.16. Sinavlarin Gegersiz/Iptal Edilmesi

1. Sinavin iptalinin aday(lar)dan kaynaklanmasi halinde aday(lar) sinavdan basarisiz sayilir ve herhangi bir
Ucret iadesi yapilmaz.

2. Sinavin iptal edilmesinin sebebi, merkezimiz veya personelimizden kaynaklanan bir uygunsuzluk ise,
sinava tekrar girecek adaylarin madduriyeti karsilanir ve yeniden sinav icreti talep edilmez.

3. Sinav iptalleri, adayin/belgeli kisinin bagvuru formunda tercih ettigi yontem kullanilarak adaya/belgeli
kisiye bildirilir.

4. Gerceklestirilen bir sinav sonrasinda, toplu kopya cekme veya sinavin genel gecerliligini etkileyecek bir
durumun olusmasi durumunda iptal karar verilebilir.

5. Adayin sinavda uymasi gereken bazi kurallar vardir. Bunlar TL.09 Sinavda Uyulmasi Gereken Kurallar
Talimatinda detaylandiniimigtir.

Adayin sinavinin gecersiz olmasi igin;
e Sinavda uyulmasi gereken kurallar talimatina uymayan adaylarin sinavlari,
e Olusturulan sinav programina belirtilen saatte katilamayacadini sinavdan bir saat 6ncesine kadar
TCS'ye bildirmeyen adaylarin bir sinav hakki yanar.
e Sinava girmedi diye tutanak tutulur ve sinavi gegersiz sayilir.
Adayin sinavinin iptal olmasi icin;
e Sinav programi yeri ve saat adaya mail yolu ile iletildijinde geri donis olarak katilip katilamayacadini
beyan etmeli, katilamayacadini beyan ederse,
e Sinavdan en az 1 saat 6nce kaza, hastalik, kétli hava sartlari v.b gibi nedenler ile TCS'ye bildirirse adayin
sinavi iptal edilir ve hakl gerekgeler ile sinav hakki yanmaz.
e Ayni zamanda i¢ dogrulamaya giren sinavlar, i dogrulayici tarafindan gerekli goérildiigiinde (belgeli ispati
var ise) sinav iptali gerceklestirilir ve adaya tekrar sinav acilir.

5.17. Sinav Sonugclarinin Duyurulmasi
Teorik, milakat ve performansa dayali sinav sonuglar, sinavdan sonra 1 hafta icerisinde www.tcspersonel.com
web sitesinde aciklanir ve adaylara basvuru asamasinda belirlemis olduklan iletisim yontemi ile bilgilendirme

yapilir.

5.18. Belgelerin Hazirlanmasi ve Teslimi
1. Karar Alici, MYK web portali lizerinden belge almaya hak kazananlarin belge basim talebinde bulunur.
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2. MYK tarafindan kargo ile gdnderilen Mesleki Yeterlilik Belgesi ve Kimlik Karti kurumumuza ulastiktan en geg 1
ay igerisinde belge sahibine SMS goénderimi ya da telefon ile aranilarak kurumumuzdan teslim alinmasi
gerektidi bilgisi verilir.

3. Belge sahibinin FRM.155 Personel Belgelendirme Basvuru Formunda belirtmis oldugu belge teslim
secenedine gore;

Aday TCS kurulusuna gelerek kurulus da tam zamanli calisan personelden /mza karsiliginda belgesini elden teslim

alir. Ya da kurulug personeli tarafindan kargo génderimi talebinde bulunan adaylar icin Personel Belgelendirme

Basvuru Formu igerisinde belirtmis olduklari ikamet veya isyeri adresine adayin Mesleki Yeterlilik Belgesi,

Kimlik Kartinin kargo ile gdénderimi yapilmaktadir.

5.19. I¢Dogrulama

TCS tarafindan isletilen ve onaylanarak o©lcme degerlendirme siirecine dahil olan her bilesenin (sinav
belgelendirme siireci, kullanilan 6lcme ve dederlendirme materyalleri, Sinav yapicilar, ekipmanlar, malzemeler ve
sinav alanlari gibi) tutarli ve amacina uygun sekilde kullanildiginin yetkin kisilerce dogrulanmasi ve bu bilesenlerin
iyilestirilmesi icin geri bildirim sadlanmasi faaliyetlerini iceren biitiinsel bir siirectir. iIc Dogrulamayr TCS ic
Dogrulayicilari gergeklestirir. Siirec, PR.17 I¢ Dogrulama Prosediiriine goére gerceklestirilip, GT.11 ig
Dogrulayici Gérev Tanimina uygun olarak faaliyetlerini gerceklestirir. I¢c Dogrulama calismasinin baglica amaci:

e TCS'nin tim prosedirlerinin uygulanip uygulanmadigi gormek, eksiklikleri tespit etmek ve gerekli
dizeltici/6nleyici faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglamak.

e Ayni ulusal yeterlilik ve yeterlilik biriminin 6lgme ve dederlendirmesinde gorevli Sinav yapicilarinin
degerlendirme sekillerinin ve sonugclarinin birbirleriyle ve ilgili yeterlilikle uyumunu ve tutarliligini
saglamak,

e Sinav siireglerinde gorev alan personelin performansini izlemek ve egitim ihtiyacini belirlemek,

e Sinav yapicilarin, ic dogrulayicilari gerektiginde danisma mercii olarak kullanabilmesine olanak saglamak,

e Olcme ve degerlendirme araclarinin gegerliligi, giivenilirligi ve uygulanabilirligini sadlamak, izlemek ve
sirddrmek,

Olgme dederlendirme siirecinde yer alan unsurlarin iyilestiriimesine katki saglamak,
Olcme ve degerlendirme kayitlarinin birbirleri ile tutarli ve gecerli oldugunu garanti altina almak,

MYK mevzuatinin ve akreditasyon kurallarinin geredinin yerine getiriimesine katki saglayarak; kurulusun
sinavlarinin  durdurulmasi ve/veya yeniden vyapilmasi, yetkisinin askiya alinmasi/kaldirilmasi gibi olumsuz
durumlara karsi kurulusun dnlem almasini saglamak {izere ic dogrulama calismalar gerceklestiriimektedir. Ic
dogrulama PR.17 I¢ Dogrulama Prosediiriine gére gerceklestirilir.

5.20. Gozetim (Kaynak Kapsamindaki Yeterlilikler)

Belgeli kisinin yeterliliginin devam ettidini tespit etmek amaciyla belgenin gegerlilik siiresi igerisinde performansi
dederlendirilir. Voctester yazimi kullanilarak gézetim dénemi gelen belge sahipleri tespit edilir. TCS Planlama
Sorumlusu, belgeli kisinin Personel Belgelendirme Basvuru Formunda tanimladidi iletisim yontemini kullanarak kisi
ile iletisime gecer ve gdzetim icin gerekli belgeleri kendisinden talep eder. Belgeli kisi, gdozetim ile ilgili istenilen
kanitlar uygun bir sekilde ve zamaninda TCSye sunmakla ylkimlidar.

Gozetimin yapilip belgenin devami icin gerekli sartlar

Belgelendirme Programinda tanimlanmis is deneyimini gosteren SGK dokiminin ve isveren tarafindan
onaylanmis referans yazisinin, Belge Gegerlilik Stiresi dolmadan en az 1 ay dnce TCSye iletilmesi gerekmektedir.

5.21. Belge Siiresinin Uzatiimasi

TCS Planlama Sorumlusu, belge gegerlilik siiresinin dolmasina 2 ay kala belgeli kisinin FRM.155 Personel
Belgelendirme Basvuru Formunda tanimladidi iletisim yéntemini kullanarak belgelendirilmis kisiden belge
slresinin uzatilabilmesi igin gerekli evraklar talep eder.

Belge siiresinin uzatiimasi icin gerekli sartlar

Belgelendirme Programinda tanimlanmis is deneyimini gosteren SGK dokiminiin ve isveren tarafindan
onaylanmis referans yazisinin;, belge gegerlilik stiresi dolmadan TCSye iletilmesi.

Sire uzatma talebinde bulunulmamasi / gecerlilik stiresi dolduktan sonra TCSye iletiimesi durumunda

Basvurular, Belgelendirme basvurusu olarak alinir. Belge stiresinin uzatilmasi ile ilgili ayrintili bilgi Belgelendirme
Programlarinda tanimlanmistir. Belgelendirme programlarina www.tcspersonel.com web sitesinden ulasabilirsiniz.




Dokiman No PR.01

) PERSONEL BELGELENDIRME Yayin Tarihi 16.05.2016
: PROSEDURU Revizyon No 18

Revizyon Tarihi 27.07.2025

5.22. Yeniden Belgelendirme

Belge Gegerlilik Siresi/Uzatma siresinin dolmasina 2 ay kala yazilim Gzerinden yeniden belgelendirme donemi
gelen belge sahipleri tespit edilir.

Belge yenileme suregleri, her bir yeterlilik icin TCS tarafindan olusturulan Belgelendirme Programlarinda “Belge
Yenilemede Uygulanacak Olcme-Degerlendirme Yontemi” bashgi altinda tanimlanmistir.  Belgelendirme
Programlarina www.tcspersonel.com web sitesinden ulasabilirsiniz.

5.23. Birim Birlestirme ve Tamamlama

Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmelidi'nin 60. Maddesi geredi, adaylar, ayni sene icerisinde farkli
belgelendirme kuruluslarinda katildiklari belgelendirme sinavlari sonrasinda basarili olduklan yeterlilik birimlerini
birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi alma hakkina sahiptirler. Farkli belgelendirme kuruluslarinin sinavlarindan
alinan sonuglarin birlestiriimesi yalniz yeterlilik birimi bazinda gergeklestirilebilir; sinav bélimleri (T1, P1) bazinda
birlestirme yapilmayacaktir.

5.24. Kapsam Daraltma

TCS'nin yetkilendirildigi belgelendirme konularinin daraltiimasi, belge sahibinin belgelendirme kapsaminin bir kismi
igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik gosterdiginin tespit edilmesi durumunda
belgelendirme kapsami daraltilabilir.

5.25. Belgelendirme Programinda Ilave Sinav Gerektiren Bir Degisiklik Olmasi

Belgelendirme programinda ilave dederlendirme gerektirecek sekilde bir dedisiklik oldugunda TCS,
belgelendirilmis kisinin dedisen sartlar karsiladigini dogrulamak icin eksik kalan yeterlilik icin sinav uygular. Sinav
duyurusu, talebe bagh olmaksizin www.tcspersonel.com internet sayfasinda ilan edilir. Bu dogrulama yeniden
belgelendirme sirasinda da yapilabilir.

5.26. MYK disinda olusturulan programlar igin Kaynakc¢i Siniflandirma Sertifikasinin Diizenlenmesi
(TCS tarafindan diizenlenir.)
Belge almaya hak kazanan adaylara TCS tarafindan FRM.145 Kaynakgi Siniflandirma Sertifikasi diizenlenir.

5.27. Maesleki Yeterlilik Belgesinin Diizenlenmesi (MYK tarafindan diizenlenir.)

Belge almaya hak kazanan aday, TCS'ye odedigi lcrete ek olarak MYK(Mesleki Yeterlilik Kurumuna) édenmesi
gereken belge (cretini de TCS'ye 6demekle yikimlidir. Belge lcreti, www.myk.gov.tr adresinde belirtilmistir.
Basari listesi ile sinava iliskin diger bilgiler, Personel Belgelendirme Midiiri tarafindan Mesleki Yeterlilik Kurumuna
elektronik ortamda iletilir. MYK, Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenler. Mesleki Yeterlilik Belgesi, TCS Genel Miduri
tarafindan imzalanir.

Enduistriyel Tasimaci yeterliligi B1 biriminde yer alan FORKLIFT, ISTIF MAKINESI VE ELEKTIRIKLI TRANSPALET
makinelerinden aday hangisini kullaniyor ise, o makineden sinava girer ve belge almaya hak kazanan adaya
FRM.593 Endistriyel tagimaci B1 birimi ek belgesi diizenlenir.

5.28. Belge Gegerliliginin Sorgulanmasi

Belgelerin gegerlilik siliresi Belgelendirme Programlarinda tanimlanmistir. Belgelendirme programlarina
www.tcspersonel.com web sitesinden ulasabilirsiniz.

Belgelerin gegerlilik durumu www.tcspersonel.com web sitesi lizerinden sorgulanabilir.

5.29. Belgenin Yeniden Basilmasi

Belge sahibi; belgesini kaybetmesi, belgenin yirtiimasi-zarar gérmesi ya da kisisel bilgilerindeki dedisiklikler nedeni
ile TCS'den yeni belge diizenlenmesini talep eder. Belge yenileme (icreti alindiktan sonra Personel Belgelendirme
Muduri tarafindan Mesleki Yeterlilik Kurumu portalina kaydedilir.

Belgenin yirtilmasi-zarar gérmesi ya da Kkisisel bilgilerindeki degisiklikler nedeni ile yeni belge talep edilmesi
durumunda; yeni belge teslim edilmeden 6nce eski belge belge sahibinden alinir.

MYK(Mesleki Yeterlilik Kurumuna) dan gelen belge, 1 ay iginde Planlama Sorumlusu tarafindan belge sahiplerine
FRM.155 Personel Belgelendirme Basvuru Formundaki tercihi dogrultusunda iletilir.

5.30. Sertifikanin Askiya Alinmasi/Iptal Edilmesi
Belge sahibinin, FRM.05 Belge Kullanim Sézlesmesinde tanimli sartlarin yerine getirmemesi veya belgenin
belirlenen kurallar disinda kullanildifinin tespit edilmesi durumunda belge askiya alinir, belge sahibi uyarilir.
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Aski sliresi 6 aydir. 6 aylk aski siresi icinde belgeli kisi tarafindan gerekli diizenlemeler yapilmaz ise TCS
tarafindan belgeli kisinin belge iptali MYK (Mesleki Yeterlilik Kurumu) ya bildirilir.

5.31. Yetkinin Askiya Alinmasi

Askiya Alma: MYK tarafindan yetki kapsamindaki ulusal yeterliliklerin tamaminda veya bir kisminda sinav ve
belgelendirme faaliyetinde bulunma yetkisinin gegici siireyle durdurulmasidir.

Yetkisinin askiya alinmasina karar verilmesi halinde Kurulus;

a) Aski siiresince aski kararina konu ulusal yeterliklerde tanitim, bagvuru kabulli, sinavlar dahil bitiin faaliyetleri
durdurur. Kayitlari baska Kurulus(lar)a iletiimemis kisilerin yeniden belge basimi islemlerini gerceklestirmeye
devam eder.

b) Askiya iliskin karari, Kurum Web Portalinda Kurulusa ait oldugu belirtilen internet sitesinin ana sayfasinda ilan
eder. Bu ilan, aski kararinin Kurulusa teblig edildigi tarinten baslayarak, aski siiresince, Kurum tarafindan
belirlenen format ve boyutta yayimlanir.

c) Aski kararindan 6nce belgelendirme karari alinmis adaylar ile ilgili tim islemleri (belge talebi, tesvik, hibe vb.)
Yonetim Kurulu karar tarihinden itibaren 45 giin igerisinde tamamlar.

Q) Kayitlarin gizliligini ve glvenligini sadlar.

d) Aski siiresi icinde gbzetim ve belge yenileme islemleri yapilmasi gereken kisileri tespit ederek bunlara iliskin
kayitlari Yonetim Kurulu karar tarihinden itibaren 60 giin icerisinde elektronik ortamda Kuruma iletir.

5.32. Yetkinin Kaldiriimasi

Yetkinin kaldirlmasi: MYK tarafindan yetki kapsamindaki ulusal yeterliliklerin tamaminda veya bir kisminda sinav
ve belgelendirme faaliyetinde bulunma yetkisinin kaldirilmasidir.

Yetkisinin kaldinlmasina karar verilmesi halinde Kurulus;

a) Yetkinin kaldirilmasi kararinin alindigi giin itibariyle yetki kaldirmaya konu ulusal yeterliliklerde tanitim, basvuru
kabull, sinavlar dahil bttin faaliyetleri durdurur.

b) Yetkinin kaldiriimasina iliskin karari, Kurum Web Portalinda Kurulusa ait oldugu belirtilen internet sitesinin ana
sayfasinda ilan eder. Bu ilan, yetkinin kaldirimasi kararinin Kurulusa tebli§ edildidi tarihten itibaren en az 6 ay
sireyle, Kurum tarafindan belirlenen format ve boyutta yayimlanir.

¢) Yonetim Kurulu karar tarihinden itibaren 45 giin icerisinde yetkinin kaldiriimasi kararindan énce belgelendirme
karari alinmis adaylar ile ilgili tim islemleri (belge talebi, tesvik, hibe vb.) tamamlar.

C) Kayitlarin gizliligini ve givenligini saglar.

d) Kayitlari Yonetim Kurulu karar tarihinden itibaren 90 gtin icerisinde elektronik ortamda Kuruma iletir.

€) Yetkinin belgelendirme kapsamindaki tiim ulusal yeterliliklerde kaldiriimis olmasi halinde ilgili Yénetim Kurulu
kararinin tebligi tarihinden itibaren 5 is glinl igerisinde MYK vyetki belgesi ve yetkilendirme kapsam belgesinin
aslllari ile elinde bulunan hologramlar Kuruma iletir.

Kurulus tarafindan sinav ve belgelendirme faaliyetlerine iliskin kayitlardan Kuruma iletilmesi gerekli olanlar;
a) Aday basvuru formlari,

b) Sinav katilimci listeleri,

c) Sinav ve belge licretlerine dair dekont, makbuz, fatura, teminat mektubu, vb. kayitlar,

¢) Tesvik, hibe, vb. mali desteklerden yararlanmis adaylara ait imzal talep formlari,

d) Yonetim Kurulu karar tarihinden 6nceki 12 ayda gerceklestirilen sinavlara iliskin goériintiilli kayitlar,

e) Dederlendiriciler ve i¢ dogrulayicilar tarafindan doldurulan ve imzalanan kontrol listeleri, tutanaklar, raporlar ve
formlar,

f) Belgelendirme kararina iliskin imzali dokiimanlar,

g) Belge sahibi kisiler tarafindan imzalanan belge ve marka kullanim sézlesmeleri,

g) (Varsa) Birim basari belgesi diizenlenen adaylara iligkin liste,

h) Belge gozetim ve belge yenileme siireglerine iliskin kayit ve dokiimanlar,

1) Kurum tarafindan gerekli goriilen diger kayit ve dokiimanlardir.

Kayitlarin siniflandiriimasi ve Kuruma iletilmesi

Sinav kayitlari, aday ve belge numarasi bazli olacak sekilde elektronik ortamda siniflandirilir.

Kayitlar siniflandirilirken ulusal yeterlilik kodu, adi ve revizyon numarasi, sinav tarihi, sinav yeri ve varsa sinav
ID’si belirtilir.

Kayitlar ulusal yeterlilik, belge, aday ve sinav bazli arama yapilmaya uygun sekilde tasnif edilir.
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Gorlntill kayitlar disindaki kayrtlar Kurum Web Portall Gizerinden, goriintiili kayitlar ise tasinabilir harici disk veya
USB bellek igerisinde Kuruma iletilir.

5.33. Belge Sorgulama
www.tcspersonel.com web sitesinde Belge Sorgulama bélimiinden sorgulama yapilabilir.

5.34. Belgelendirme Programlarindaki Degisiklikler
Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan farkl bir uygulamaya karar verilmedikge, mevcut belgelere gegerlilik stiresi
icinde degisiklik yapilmaz. Yeniden belgelendirmeler, yeterliligin giincel revizyonuna gére gerceklestirilir.

5.35. Logo/Marka Kullanimi
TLM.01 Logo ve Belge Kullanimi Talimatinda belirtilen sartlara uygun olarak kullanilir. TLM.01 Logo ve
Belge Kullanim Talimati, www.tcspersonel.com web sitesinde ilgili taraflarin erisimine agilmistir.

5.36. Kayitlar
Bu prosediiriin uygulanmasi sonucu olusan kayitlar, PR.09 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun
olarak muhafaza edilir.

5.37. Sorularin Hazirlanmasi, Onaylanmasi, Gizliliginin ve Giivenliginin Saglanmasi, Goézden
Gegirilmesi

Sinav Sorulari, disariya veya TCS igerisinde goérev alan kisi hazirlatilir. Soruyu disarindan hazirlayan kisi,
sorulari CD/USB ile TCS Personel Midiiriine telim eder. Personel Belgelendirme Muidirii, CD/USB deki
sorulari, server Gzerindeki SINAV SORULARI klasérii igcindeki ONAY BEKLEYEN SORULAR klasoériine yerlegtirir.
Onay bekleyen sorular, Olgme Degerlendirme Komisyonu toplantisinda incelenir ve degerlendirilir.
Sorular, hazirlayan kisi tarafindan onaylanamaz.
Olgme degerlendirme tarafindan onaylanan teorik ve performans soru ve cevap anahtarlar, Personel
Belgelendirme Miduiri tarafindan yazihmina girilir.
Sinav sorularina kurulus Personel Belgelendirme klasoriinde yer alan SINAV SORULARI klasoriinden Personel
Belgelendirme Miidiirdi, Planlama Sorumlusu, Yonetim Temsilcisi ve Genel Midiir erigebilir.
Kitapgiklar, Planlama Sorumlusu tarafindan sinav zarfina yerlestiriimek (zere ofiste cikti alinir. Ofis disinda
hicbir yerde sinav kitapcidi cogaltilamaz.

Ayni yeterlilik icin hazirlanan farkh soru kitapgiklar igindeki sorularin soru sayisi, soru tipleri, zorluk derecesi
ayni olacak sekilde tasarlanir.

Tum teorik sorularin zorluk dereceleri degerlendiriciler tarafindan belirlenir ve komite onayi alindiktan sonra
voctester yaziimina yuklenir.

Teorik sorular icin voctesterde tanimli olan beklenen madde glicliik indeksi alanina TCS firmasi tarafindan
zorluk dizeyi girilir.

%100_%8S5 arasi olan basari oranlari_Kolay

%385_%>50 arasi olan basari oranlari_Orta

%750 ve altinda olan basari oranlari ise; Zor sorudur.

Sinava tekrar girecek bir aday var ise; adayin girecedi sinavda daha dnce girdigi sinavlarda adaya verilen
soru kitapcigi kullanilamaz.

Ulusal Yeterlilikte degisiklik yok ise; soru bankasi yilda 1 kez Olgme Dederlendirme Komisyonu tarafindan
gbzden gegirilir. Sinav sorularinin analizi sonucunda siirekli yanls ya da sirekli dogru cevaplandigi tespit
edilen sorular var ise; nedeni arastirilir.

Sinavlarda sorulacak teorik, performans ve miilakat sorular sinav materyali hazirlayicilan tarafindan Soru
Bankasi Sorulari Hazirlama Rehberine uygun olarak olusturulmustur. Olusturulan teorik, performans ve
miilakat sorulari, Olgme Degerlendirme Komisyonu tarafindan onaylanmistir. Sorularin  Sinav
Sartnamelerine belirtilen siire ve sayilarda sorulmasiyla Sinav Prosediiriine gore gergeklestirilir.

Soru Bankasindaki Soru Adetleri

Teorik sinav igin;
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Ulusal Yeterlilik kapsamindaki her bir Yeterlilik Birimi altinda tanimli her bir basarim 6lglitli icin min. 3 adet
coktan secmeli soru hazirlanmistir. Teorik sinavlar, ilgili ulusal yeterlilikte tanimlanan tiim basarim dlgitlerini
Olcmek (izere tasarlanmistir. Sinav sorulari, birimler bazinda hazirlanmistir. Teorik sinavlarin tiim birimleri tek

oturumda tamamlanir.
Performans sinavi igin;

Ulusal Yeterlilik kapsamindaki her bir Yeterlilik Birimi icin uygulama sinavi ile élgiilmesi éngorilen basarim

Olcttlerinin tamamini dederlendirecek sekilde 3 performans sinavi tasarlanmistir.

Miilakat sinawvi igin;

Ulusal Yeterlilik kapsamindaki her bir Yeterlilik Birimi icin uygulama sinavi ile dlglilmesi éngdrilen basarim

Olcltlerinin tamamini dederlendirecek sekilde 3 performans sinavi tasarlanmistir.

5.38. Yazilim Dogrulama

Her ay sonunda Yonetim Temsilcisi tarafindan TLM.007 VOC-TESTER Yazilim Dogrulama Ve Giincelleme
Talimatina uygun olarak FRM.463 VOC-TESTER Yazilim Dogrulama Formu ile kayit altina alinir.




