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1- AMAC

Bu proseduirin amaci, TS EN ISO/IEC 17024:2012 standardi kapsaminda personel
belgelendirmesi i¢in bagvuracak olan kurum, kurulus ve adaylara miracaatini nasil
yapacaklarinin, belgelendirme sureci, belgenin verilmesi, gézetim faaliyetleri, belgenin
surdurilmesi, askiya alinmasi, iptali ve yenilenmesi ile ilgili usul ve esaslari gergeklestirmeyi
aciklamaktir.

2- KAPSAM
Elit Belgelendirme bunyesinde gergeklestirilen tim personel belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

3- SORUMLULAR
Sinav Yapicilar(Degerlendiriciler), Sinav Yoneticisi, Sekretarya Gorevlisi, Karar Vericiler,
Gozetmenler ve Belgelendirme Mudurd sorumludur.

4 - TANIMLAR

Aday: llgili yeterliliklerde belirlenmis 6n sartlari karsilayan ve belgelendirme prosesine danhil
edilecek basvuru sahibi,

Akreditasyon: Yetkili bir kurum tarafindan; belgelendirme veya egitim kuruluglarinin
ulusal veya uluslararasi kabul gérmis teknik oOlcutlere gbre degerlendiriimesi, yeterliginin
onaylanmasive diizenli araliklarla denetlenmesi,

Bagvuru Sahibi: Mesleki vyeterliligini ispat etmek icin yetkilendiriimis belgelendirme
kuruluglarindan sinav talep edenkisi,

Belgelendirme Prosesi: ELIT BELGELENDIRME’ nin akredite edilmis ve yetkilendiriimis oldugu
alanlarda mesleki yeterlilik belgesi almak lGizere bagvuran adaylara, basvuru asamasindan
belgelendirme, belge yenilenmesi, askiya alinmasi ve iptali asamasina kadarki faaliyetlerin
tamamu,

Belgelendirme Programi: Belirli standartlar ve kurallar ile ayni prosedurlerin uygulandigi, belirli
bir personel kategorisi ile ilgili 6zel belgelendirme sartlari,

Belgelendirme Sistemi: Belgelendirme programina uygun, yeterlilik belgesinin verilmesi ve
surdurtimesine yonelik olarak belgelendirme prosesinin gergeklestirilebilmesi icin gerekli olan
prosedirler ve kaynaklar kiimesi,

Belgeli Kisi: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluglarinca yapilan sinavlarda basarili olmus Mesleki
yeterliligini ispat etmis Kisi,

Yeterlilik: Bireye ait bilgi, beceri ve yetkinligin ulusal yeterlilik gercevesine uygunlugunun Mesleki
Yeterlilik Kurumunun yetkilendirdigi belgelendirme kurulusu tarafindan teyitedilmesini,

Ogrenme Giktilari: Herhangi bir 6grenme siirecinin tamamlanmasindan sonra bireyin bilmesi,
anlamasi, yapabilmesiya da gosterebilmesi beklenen bilgi, becerive yetkinlikler,

Mesleki Yeterlilik Belgesi: MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca, yetki
kapsamlarinda yer alan ulusal yeterlilik(ler)de tanimlanmig esaslara gore yuritilen 6lgme
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degerlendirme faaliyetleri sonucunda basarili olan bireyler icin diizenlenen ve bireyin s6z
konusu ulusal yeterlilikte belirtilen 6grenme kazanimlarina (bilgi, beceri ve yetkinlik) sahip
oldugunu gosteren belgelerdir.

Sinav: Adaylarin ulusal yeterliliklere gore bilgi, beceri ve yetkinliklerinin degerlendiriimesi
amaciyla yetkilendiriimis belgelendirme kuruluslan tarafindan teorik, uygulamali ve benzeri
yontemlerle yapilan degerlendirme iglemi,

Degerlendirme: Belgelendirme kararinin verilmesine yonelik olarak, bir kisinin programin
sartlarini karsilayip karsilamadigini degerlendiren prosesi.

TS EN ISO/IEC 17024: Uluslararasi Standardizasyon Tegkilati tarafindan kabul edilen “Uygunluk
Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar igin Genel Sartlar” standardi,

Ulusal vyeterlilik: Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme
kuruluglarinca yapilan degerlendirmelerle tespit edilen ve Kurum tarafindan onaylanarak
ulusal yeterlilik cercevesine yerlestirilen, bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve
yetkinligi,

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kurulugu: Tirk Akreditasyon Kurumu veya Avrupa Akreditasyon
Birligi ile ¢ok tarafli tanima anlagmasi imzalamis akreditasyon kurumlarinca akredite edilmis ve
Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan sinav ve belgelendirme yapmak tizere yetkilendirilmis olan
personel belgelendirme kurum ve kuruluslari,

Sikayet: Gergek ve tiizel kisilerin ELIT BELGELENDIRME'nin uygunluk degerlendirmesi igin
belgelendirme faaliyetlerindeki is ve islemlerine yonelik durdurma, degistirme veya yapilma talebini
iceren her tlrll basvuru,

itiraz: Gergek ve tiizel kisilerin ELIT BELGELENDIRMEnin uygunluk degerlendirmesi igin
belgelendirme faaliyetleri kapsaminda kendilerini ilgilendiren konularda alinan kararlara karsi
yaptiklari bagvuru.

5- iLGILi DOKUMANLAR

Dokiiman Adi / Tanimi Kodu
Basvuru Formu F12.1
Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu F12.2
Performans Sinav Alani Uygunluk Formu F12.3
Belge Kullanim Sézlesmesi Formu F12.4
Sinav Yeri Kullanma ve Kullandirma Sézlesmesi F12.5
Sinav Zarfi Listesi F12.7
Hizmet Saglayici Uygunluk Formu F12.8
Sinav Yoklama Listesi Formu F12.9
Cevap Anahtari Formu F12.10
Sinav Soru Kitap¢igi Formu F12.11
Karar Alma Formu F12.12
Teorik Sinavlarda Kamera Kaydi Kontrol Formu F12.13
Sinav Tutanak Formu F12.14
Teorik Sinav Kontrol Formu F12.15
Sinav Sonug Listesi F12.16
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Performans Sinav Kontrol Formu F12.17
Performans Sinavi Kamera Kaydi Kontrol Formu F12.18
Performans Sinavi Senaryo Degerlendirme Formu F12.19
Performans Sinavi Senaryo Formu F12.20
Aday Sinav Giris Formu F12.21
Aday Ucret Tarifesi F12.22
Sinav ve Belgelendirme Biriminde Yer Alan Personel Listesi  F12.23
Performans Senaryo ve Materyal Listesi F12.24
Teorik Sinav Yapma Talimati TAL1
Performans Sinav Yapma Talimati TAL2
Dis Sinav Merkezi Kullanma Talimati TAL3
Sinav Deg@erlendiricisi Atama Talimati TAL4

6- UYGULAMA
Basvurularin Kabuli Ve Degerlendirilmesi

Mesleki yeterlilik sinavlarinda ilgili birimden sinava girme 6n kosulu ve sinavdan basarili olmalari
icin dneriler ilgili ulusal yeterlilikte belirtilmistir.

Adaylarin personel belgelendirme basvurusu igin ihtiyag duyabilecedi bilgiler, tGcretlendirme
politikasi, belgelendirme sire¢ akisi hakkinda isleyisini agik bigcimde anlatan basili veya gorsel
dokiimanlar hazirlanir.

Basvuru sirecinde basvuranlarin haklari ile birlikte belgelendirilmis adayin uymasi gereken
kurallari iceren sorumluluklar da yayinlanir. Belgelendirme sureci ile ilgili tim bilgiler
www.elitbelge.com web sitemizde halka agik olarak yayinlanmaktadir.

Basvuru sirecimiz “F12.1 Basvuru Formu’'nun” imzalanmasi ile baglar. _
Sinav tarihinden en az 1 SAAT 6ncesinde adaylardan doldurularak gelen form; ELIT BELGE
tarafindan kontrol edilerek incelenir.

Formun Gzerindeki bilgilerde anlasilmayan bilgiler varsa bir kez daha basvuru sahibiyle
gorusulerek eksiklikler giderilir. Aday’dan istenecek dokimanlar “Basvuru Formunda” belirtilmistir.
Basvurular sahsi ve online olarak yapilabilmektedir.

Egder aday internet Gizerinden basvuru yapar ise sinav guninden énce vermis olduklari bilgileri
iceren “Basvuru Formu’nu” imzalamak zorundadir. Sinav Ucretinin yatirildigina dair banka
dekontu veya bankamatik makbuzu ile nifus clizdaninin énli arkali taranmis halinin, online
basvuru sirasinda web sitesine yuklenmesi zorunludur.

Sinav bagvurulari topluca yapilan adaylar icin kurum/kurulus veya isverenin s6z konusu evraklari
topluca elden iletmesi ile de basvuru gergeklestirilebilir. Fakat faks veya posta yoluyla yapilan
basvurular kabul edilmeyecektir.

Aday ELIT BELGELENDIRME disinda bir yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusundan kapsamlarimizdan biriyle ilgili birim basari belgesi ile basvuru
yaptiginda (BIRIM BASVURUSU) MYK web portalindan dodrulama yapilarak
basvurusu kabul edilir. (Kimlik ve birim Ucret dekontu ile birlikte.) Belge yenileme
basvurusu yaptiginda da yine dogrulama yapilarak basvurusu kabul edilecektir.

Tdm adaylar sinav dncesinde “F12.4 Belge Kullanim Sézlegsmesi Formu” 2 nisha imzalatilir
ve bir nishasi adaya teslim edilir. Bagvurular icin son basvuru tarihinden sonra Elit
Belgelendirme’ye ulasan evraklar igsleme alinmaz, basvuru kabul edilmez ve durum adaya
bildirilir. Basvuru formu ile birlikte formunun ekinde

Nufus Cuzdani Fotokopisi

Basvurulan sinavlar icin sinav tcretinin yatirildigini gosterir belge
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Sekretarya calisani adaylarin bagvuru formlarinin ve evraklarinin kontroliini yapar ve bunlari Sinav
YoOneticisine teslim eder.

Sinav Yoéneticisi bagvuruyu inceler ve en ge¢ 5 gtin basvurunun kabul edilip edilmeyecegine karar
vererek, “Bagvuru Formunda” onaylar. Bagvurunun red edilmesi durumunda; gerekgelerini antetli
bir yazi ile ilgili kisiye resmi olarak bildirir. Onaylanan her tirli aday kaydi MYK portal sinav
Idsinin yazih oldugu klasérde (aday sinava girdiyse) saklanir. Aday sinava girmemis fakat
basvurusu kabul oldu ise sinav sireci bekleyen klasdriinde arsivde muhafaza edilir.

Sinav Ydneticisi, gézden gegirirken asagidaki durumlar dikkate alir:
e Talep edilen belgenin Elit Belgelendirme akreditasyon ve yetki kapsaminda olup olmadigini
ve belgeyi verebilecek yetenekte olup olmadigini,
e Tarafsizliga agik bir riskin bulunup bulunmadigini
e Makul sinirlar gergevesinde adaylarin dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak 6zel
ihtiyaclarinin kargilanip kargilanamayacag

Sinav Yoneticisi basvuruyu kabul etmesi halinde; Sekretarya, bagvuruyu ve ilgili adayin evraklarini
ilgili dosyaya kaldirir. Aday dosyalari ve adaylarin sinav evraklari 5 yil, sesli ve goruntulu kayitlar
12 ay boyunca saklanir.

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

Engellilik durumu: Aday, bir 6zir durumuna bagl olarak 6zel bir sinav dizenlemesine ihtiyag
duymasi s6z konusu ise, bu hususlar Basvuru Formu'nda mutlaka belirtiimelidir. Sinav
degerlendiricisi tarafindan sinav esnasinda sinav ya da sorular ile ilgili yapilacak duyurularda
hatirlatma ya da dlzeltmelerin engelli adaylarin engel durumlar géz éniinde bulundurularak
yapilmasi saglanir ve dncelik verilir.

Sinav Takvimi ve Planlama

Sinav Yoneticisi tarafindan; sinav takvimi belirlenerek; sinav yapma karari alinir. Sinav
organizasyonun yapilmasi, sinav tarihlerinin belirlenmesi ve sinav takvimini web sitesi Gzerinden
www.elitbelge.com duyurulmasi Sinav Yoéneticisi  sorumlulugundadir. Sinav takvimi gelen
basvurulara gore belirlenir. Sinav aciimasi igin 1 aday olmasi yeterlidir.

Sinav programi netlestikten sonra adaylara-Firmalara telefon, sms, mail olarak bilgilendirme Sinav
Yoneticisi tarafindan yapilir. Sinav takvimi web sitesinden de adaylara duyurulur.

Adaylar “sinav giris formunu” sinav tarihinden 6nce teslim almalidir; Sekretarya tarafindan
adaylara bu gereklilik telefon veya sms yolu ile adaylara bildirir.

Belirlenen MYK aday listesi sinavdan sinavdan 1 saat 6ncesine kadar Sinav Yoneticisi tarafindan
MYK’ya iletilir.

Herhangi bir sebeple; sinava iligkin olusan tum dedgisiklikler, tutanak altina alinarak sinav
tarihinden en ge¢ 2 giin 6ncesinden MYK’ya bildirilir.

Guvenilirlik ve tarafsizigin korunmasi igin, mucbir sebeplerle sinavda degisiklik olmasi durumunda;
s6z konusu durum tutanak altina alinarak sinav iptal edilebilir.

Planlanmis ve duyurusu yapilmis sinavlarin ertelenmesi veya iptal ediimesi durumunda adaylar,
SMS veya e-posta yoluyla bilgilendirilirler. Sinavin ertelenmesi veya iptali sebebiyle aday higbir
kayip yasamaz. En kisa slUrede yeni bir sinav planlamasi yapilarak adaylar ve ilgili personel
bilgilendirilir.
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ilan edilen tarihte ve saatte sinav yerinde bulunmayan adaylar sinava girmedi kabul edilir ve 1.
sinav hakkini kullanmis sayilirlar. Odeme yapan adaylar, Gcretsiz sinav haklarini agilacak diger
sinavlarda kullanabilirler.

Aday giremeyecedi sinav i¢in; sinavdan 2 SAAT o6ncesine kadar Elit Belgelendirme’ye bilgi verir
ise sinav listesinden c¢ikartilabilir ve sinav hakki korunur.

Adaylar mucbir sebeplerden dolayi sinava katilamayacagini bildirmesi halinde sinav Ucretinin
iadesini Elit Belgelendirme’den talep edebilir.

Sinavin yapilacadi sinav merkezi belirlenir, belirlenen yer ile sinav yeri sézlesmesi yapilir. Sinav
Yeri Kullanma ve Kullandirma Sézlesmesi Sinavdan iki (2) glin 6nce Sinav Yoneticisi tarafindan
sinavin yapilacagi yer i¢in “Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu F12.2”, “Performans Sinav Alani
Uygunluk Formu F12.3” ile kontrol edilir. Herhangi bir uygunsuzlugun olup olmadigina dair onay
verilir. Sézlesmeli sinav yeri veya Elit Belgelendirme’de yapilan teorik ve performans sinavlari igin
her tirlt sinav yeri materyali degerlendirici tarafindan hazirlanir.

Sinav Gorevlilerinin Atanmasi:

Planlanmig; Teorik, mUlakat ve performans sinavlarina Sinav gorevlileri genel mudur tarafindan
“Insan Kaynaklari Prosedlrd”, “Tarafsizlik Yénetimi Prosedirt”, Sinav “Dederlendiricisi
Atama Talimatina” uygun sekilde atanir.

Tarafsizlik agisindan; sinav goérevlilerin atamalari yapilirken son 2 yil icinde adayin egitiminde
bulunmamis personelden atama yapllir.

Sinav Yoneticisi tarafindan, sinav gorevlilerin atama karari, sinav gérevlilerine ( sinav
degerlendiricisi, karar verici ve varsa gézetmen) sinavdan en az 1 giin éncesinden
“F12.09 Sinav Yoklama Listesi Formu” kullanilarak mail yolu ile bildirilir ve i1slak
imzasi alinir. Tarafsizl§i etkileyecek herhangi bir ¢ikar geliskisi yaratacak aday var ise bu
durumu formda gorevli tarafindan bildirir. Eger herhangi bir cikar celiskisi yaratacak bir aday yok
ise bu formu imzalayarak mail yolu ile veya elden imzal bir seklide Sinav Ydneticisine iletir.

Sinav degerlendirici atamasi yapilmadan éncelikle asagidaki kriterleri tagsimasi gerekmektedir.
Atanmasi yapilacak yeterlilikte sinav degerlendiricilerinin ilgili ulusal yeterlilikte gerekli él¢Utleri
karsilamalari gerekir sartlari tagimayan sinav degerlendiricilerinin atamasi yapiimaz

e llgili belgelendirme programini anladiklarini,

e Sinav prosedurleri ve dokiimanlarini uygulayabildiklerini,

¢ Sinav yapilacak alanda yetkinlige sahip olduklarini,

¢ Sinav yapilan dilde hem yazili, hem de s6zlu olarak akiciliginin oldugunu,

e Sinava katilacak adaylarin son iki yil iginde egitim faaliyetlerinde gérev almamis olmasi

gerekmektedir.

Degerlendirici kriterlerinde aranan 6zellikler bagvuru sartlari, 6grenim durumu, egitim, is
deneyimi, sektorel deneyim vb. konularda karsilayamayan adaylar sinav degerlendiricisi olarak
gOrev alamaz.

Sinav degerlendirici olarak atananlar eger egitim vermeleri durumunda egitim verdikleri adaylarin
iki sene icinde sinavlarini yapamazlar
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Sinav degerlendiricileri adaylari tanimadiklarina dair ve aralarinda herhangi bir ¢ikar celigkisi
yaratacak durumda olmadidini “Sinav Degerlendiricisi Atama Formunda” taahhut ederek
sinavdan en az 1 gun Once islak imzali olarak Sinav Yoneticisine teslim etmek zorundadirlar.
Sinava girecek aday ile arasinda herhangi bir ¢ikar catismasi olan degerlendiricilerin ve karar
vericilerin yerine bir baska sinav degerlendirici ve karar verici atamasi yapilir.

Sinava girecek aday listesi son halini aldiktan sonra atamasi yapilan sinav degerlendiricilerinin
bilgileri, sinav yeri bilgileri MYK web portalina yuklenecektir.

Olaganisti durumlarda; sehirdigi sinav taleplerinde ayni yerde ikamet eden sinav
degerlendiricilerinin atamasina dikkat edilecektir.

Teorik SINAV

Teorik Sinav

Teorik sinav 6ncesinde, sinav zarfinin bir yizine

“F12.7 Sinav Zarfi Listesi” yapistirilir.

Zarfin igine;

“F12.2 Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu”,

“F12.9 Sinav Yoklama Listesi Formu”

“F12.13 Teorik Sinavlarda Kamera Kaydi Kontrol Formu”

“F12.15 Teorik Sinav Kontrol Formu”

“F12.14 Sinav Tutanak Formu”

“F12.11 Soru Kitapgigl Formu” (Sinava Girecek Aday sayisi kadar)
“F12.25 Bos cevap Kagidr”

Sorular VOC TESTER yazilim programi Gzerinden sinav yoneticisi tarafindan segcilip, kontrol
edilerek, onaylanir. Sinav Yoneticisi tarafindan zarf kapatilarak imzalanir ve Sinav Yapiciya
(Degerlendiriciye) teslim edilir.

Adaylar sinav yerine geldiginde, “F12.9 Sinav Aday Yoklama Listesi Formuna “ gére her adaya
farkh numarali yelekler, gdbzetmen tarafindan verilir. Bu yelekler kurulus tarafindan temin edilir.
Adaylar verilen yelek numaralari ile ayni numaraya sahip siralara otururlar.

Sinava baslamadan 6nce kamera, gézetmen tarafindan butin sinifi gérecek sekilde ayarlanir ve
kamera kaydini baslatir.

Adaylar, Sirayla, kamera karsisinda T.C. kimlik numaralari ile kisaca kendilerini tanitmalidirlar.
Sinav Yapiciyla arasinda bir ¢cikar ¢catismasi oldugunu fark ederse bunu Sinav Yoneticisi’ ne
bildirmelidirler.

Teorik sinavlarda sorular Ulusal Yeterlilikte bulunan tim bilgi ifadeleri ve/veya tim basarim
Olcltlerine gore sorulur ve 6lgme degerlendirmede bulunan surelere gore sinav suresi belirlenir.
Cevaplamalar soru kitapgigina veya sinavda verilen optik cevap kagidina yapilir.

Kamera kaydi, Sinav Yapicilar (degerlendiriciler) tarafindan sinav zarfinin kapatilmasina kadar
devam eder.

Sinavin gerceklesmesi icin en az 1 adayin olmasi yeterlidir.

Ulusal mesleki yeterlilikler kapsaminda belirtildigi gibi sinav sureci teori ve performans sinavi
olmak tzere iki agsamadan olugsmaktadir. Belgelendirme kurulugsunun ulusal mesleki yeterlilik
standardina gore tanimlanan kapsam ve seviyelerine gére sinav sorulari hazirlanir.

Teorik sinav ile ilgili sorularin sec¢imi tum birim basari dl¢utlerini kapsayacak sekilde
secilmektedir.
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Teorik Sinavlarda Adaylar i¢in Kurallar;

@ Adaylar; sinav saatinden en az 10 dakika 6énce sinav salonunda hazir bulunmaldirlar.

o Kimlik belgelerini (izerinde T.C. kimlik numarasi ve fotografi bulunan yasal olarak gecerli
bir kimlik belgesi, ehliyet, pasaport ) yanlarinda hazir bulundurmalidiriar.

= Adaylar; Belirtilen sinav zamanina ve planina uymak zorundadirlar. Sinavlarinin
baslamasindan itibaren ilk 15 dakika ile son 10 dakika sinav salonunu terk edemezler.

= Adaylar; Sinav Sorulari bireysel olarak cevaplandirmalidirlar, sinav esnasinda birbirleriyle
yardimlasip, konusamazlar.

= Sinav yapicinin (Degerlendiricinin) dagittigi sinav soru kitapgiklarina ve cevap kagitlarina
cevaplarini kursun kalemle isaretlemelidirler.

o Masalarinin Uzerinde higbir dokiman, kitap, dosya, not defteri gibi yardimci materyal
bulunduramazlar.

= Sinav esnasinda cep telefonu, kol saati, telsiz gibi aletleri ve donanimlari kullanamazlar
(adaylarin, sinav alaninda sinav slresini takip edebilmeleri igin saat bulundurulmaktadir.).

= Adaylar; okuma- yazma bilmediklerini beyan eder ise sinavlarda okuma- yazma hizmeti
alirlar.

Teorik Sinav Uygulamasi

s Sinav Yapicilar (Degerlendiriciler) Sinav baglamadan en ge¢ 1 saat 6nce sinav yerinde
bulunurlar ve sinav evraklarinin oldugu zarfi Sinav Yoéneticisi’'nden teslim alirlar. Sinavin
yapilmasi i¢in gerekli tim belgelerin hazir oldugunu kontrol ederler.

= Sinav Yapicilar; Sinavda kullanilacak is saghgi ve giivenligi 6nlemlerinin alindig,
ekipman ve materyalin katilacak aday sayisina gore yeterli ve kullanilabilir oldugunu “F12.2
Teorik Sinav Alani Uygunluk Formu” ile kontrol ederler.

= Sinav Yapicilar toplu sekilde sinav kurallarini adaylara okurlar. Sinav sorularina iliskin her
turll aciklamayi tim adaylara agik sekilde yaparlar.

= Sinav Yapicilar; Sinava baslamadan énce kapali, kaseli ve imzali sinav zarfini kamera
onlnde acar ve kontrol ederler.

= Adaylarin yoklamasini “F12.9 Sinav Yoklama Listesi Formu” ile imza alarak yaparlar.
Olaganustt durumlarda her aday igin ayri sinav yoklama listesi ¢ikartilir.

= Sinav baslamadan 5 dnce dakika sinav kitapciklarini dagitir ve kitapgiklarda eksik ve hatall
basim olup olmadidini adaylarin kontrol etmesini isterler.

= Sinav Yapicilar; Sinav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlagmalarini ve konusmalarini
engellerler. Adaylarin duygu sémurisu yaparak yardim istemeleri cevapsiz birakilir.

= Sinav Yapicilar; Adayla arasinda bir ¢ikar catismasi oldugunu ve/veya son 2 yil icerisinde
adayin egitiminde yer aldigini fark ederse “F12.14 Sinav Tutanak Formu ile kayit tutarak
kamera dninde beyan ederler.

= Sinav Yapiclilar; sinav slresi sonunda tim adaylardan soru kitapgiklarini teslim alip, sinavi
sonlandirir.

= Sinav Yapicllar; Teorik sinav igin soru kitapgiklarini ve sinav evraklarini, sinav zarfina koyup,
sinav bitis saatini yazarak zarfi kapatip imzalamalidir.

s Kamera kaydi, Sinav Yapicilar (degerlendiriciler) tarafindan sinav zarfinin kapatiimasina
kadar devam eder.

s Sinav sonunda Degerlendirici yada Sinav Yoneticisi Tarafindan Adayin talep etmesi halinde
SIKAYET iTIRAZ ONERI FORMU dagttilrr.

Performansa Dayali Sinav Uygulanmasi

Performansa dayali sinav 6ncesinde, sinav zarfinin bir ylzine
“F12.7 Sinav Zarfi Listesi” yapistirilir.

Zarfin icine;
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“F12.3 Performans Sinav Yeri Uygunluk Formu”

“F12.9 Sinav Yoklama Listesi Formu”

“F12.18 Performans Sinavi Kamera Kaydi Kontrol Formu
“F12.17 Performans Sinav Kontrol Formu

F12.20 Performans Sinavi Senaryo Formu

“F12.14 Sinav Tutanak Formu”

“F12.19 Performans Sinavi Senaryo Degerlendirme Formu

“sinav senaryolar!” (sinava girecek aday kadar) konur.

Sinav Yoneticisi tarafindan zarf kapatilarak imzalanir ve Sinav Yapiciya (Degerlendiriciye) teslim
edilir.

Sinava baslamadan 6nce kamera, gézetmen tarafindan batun sinifi gérecek sekilde ayarlanir ve
kamera kaydini baslatir.

Adaylar, Sirayla, kamera karsisinda T.C. kimlik numaralari ile kisaca kendilerini tanitmalidirlar.
Sinav Yapiciyla arasinda bir ¢ikar ¢atismasi oldugunu fark ederse bunu Sinav Ydneticisi'ne
bildirmelidirler.

Sinavin gergeklesmesi icin en az 1 adayin olmasi yeterlidir.

Performans Sinavlarinda Adaylar i¢gin Kurallar;

o

o

Adaylar; sinav saatinden en az 15 dakika 6énce sinav salonunda hazir bulunmalidirlar.

Kimlik belgelerini (Uzerinde T.C. kimlik numarasi ve fotografi bulunan yasal olarak gecerli bir
kimlik belgesi, ehliyet, pasaport ) yanlarinda hazir bulundurmalidirlar.

Belirtilen sinav zamanina ve planina uymak zorundadirlar.

Sinav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlasmalari ve konusmalari yasaktir.

Elit Belgelendirme’nin o sinav igin sinav yerinde bulundurdugu materyaller haricinde baska bir
materyali kullanmalari yasaktir.

Sinav esnasinda cep telefonu, telsiz gibi aletleri ve donanimlari kullanamazlar (adaylarin,
sinav alaninda sinav slresini takip edebilmeleri igin saat bulundurulmaktadir.).

Performans Sinavi Uygulamasi

o

Sinav Yapicilar (Deg@erlendiriciler) Sinav baslamadan en ge¢ 1 saat dnce sinav yerinde
bulunurlar ve sinav evraklarinin oldugu zarfi Sinav Yo6neticisi’'nden teslim alirlar. Sinavin
yapilmasi i¢in gerekli tim belgelerin hazir oldugunu kontrol ederler.

Sinav Yapicilar; Sinavda kullanilacak is saghgi ve giivenligi dnlemlerinin alindigi, ekipman
ve materyalin katilacak aday sayisina goére yeterli ve kullanilabilir oldugunu “F12.3
Performans Sinav Alani Uygunluk Formu ” ile kontrol ederler.

Sinav Yapicilar; “F12.18 Performans Sinavi Kamera Kaydi Kontrol Formu” isleyisi
kameraya anlatip adaylari sirasiyla iceri alirlar ve toplu sekilde sinav kurallarini adaylara
okurlar. Sinav sorularina iligkin her tirlli aciklamayi tim adaylara acik sekilde yaparlar.
Sinav Yapicilar; Sinava baslamadan énce kapall, kaseli ve imzali sinav zarfini kamera
onunde agar ve kontrol ederler.

Adaylarin yoklamasini “F12.9 Sinav Yoklama Listesi Formu” ile imza alarak yaparlar.
Sinav Yapicilar tarafindan Performans sinavi igin uygulama Projeleri adaylara dagitilir.
Sinavda kullanilacak her tirli materyal ile ilgili bilgiyi, sinava katilacak aday/adaylara istekleri
dogrultusunda saglanir.

Sinav Yapicilar; Sinav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlagmalarini ve konusmalarini
engellerler. Adaylarin duygu somurusu yaparak yardim istemeleri cevapsiz birakilir.

Sinav Yapicilar ; kamera 6nunde degderlendirmeye devam etmelidir. Sinav esnasinda
doldurmaya bagladigi degerlendirme formlarini tamamlamalidir,

Her bir yeterlilik icin hazirlanmis olan “Performans Degerlendirme Formlarini” doldurmalidir,
Sinav Yapicilar; Adayla arasinda bir ¢ikar ¢gatismasi oldugunu ve/veya son 2 yil igerisinde
adayin egitiminde yer aldigini fark ederse “F12.14 Sinav Tutanak Formu ile kayit tutarak
kamera 6nuinde beyan ederler.

Sinav Yapicilar; sinav slresi sonunda adaydan projeyi alip, sinavi sonlandirmalidir ve sinav
evraklarini, sinav zarfina koyup, sinav bitis saatini yazarak zarfi kapatip imzalamalidir.
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o Kamera kaydi, Sinav Yapicilar (dederlendiriciler) tarafindan sinav zarfinin kapatiimasina
kadar devam eder.

o Sinav sonunda Degerlendirici yada Sinav Yoneticisi Tarafindan Adayin talep etmesi
halinde SIKAYET ITIRAZ ONERI FORMU dagtilir.

s Performans sinavlarinda en fazla 2 aday ayni anda sinava katilabilir.

o Olaganusti durumlarda canli manken kullanilarak yapilan sinavlar, cansiz manken
kullanilarak yapilir.

o Adaylar sinav esnasinda kullanacak is elbisesini kendi getirmek zorundadir.

= Sinav esnasinda kullanilan tek kullanimlik kisisel koruyucu ve malzemeler gosterilen yerlere
atilacak adaylara bildirim yapilacaktir.

Kamera Kayitlarin Teslimi
Kamera kayitlari, Degerlendirici veya G6zetmen tarafindan sinav bittikten sonra Sinav
Yoneticisi’ne teslim edilir. Sinav Ydneticisi kamera kayitlarinin aktarimini yaparak yedekler.

SINAVIN DEGERLENDIRILMESI:

Sinav sonugclarinin degerlendirilmesi, sinav yapicilar (degerlendiriciler) tarafindan sinav
sonrasinda YAZILIM UZERINDEN ADAYLARIN CEVAP KAGIDI ILE yapilir. Ulusal Yeterlilikteki
6lgme ve degerlendirme kisminda bulunan bagari yuzdeligine gére puanlama yapar. Sinav Yapici
(Degerlendirici) degerlendirmesini yaptiktan sonra SINAV SONUCUNU ONAYLAR.

F12.19 Cevap Anahtari Formlari, “F12.19 Performans Sinavi Senaryo Degerlendirme Formu ve
“F12.16 Sinav Sonug Listesi” kullanilarak adaylarin zorunlu birim/ secmeli birimlerden ka¢ puan
aldiklari ve gegme/kalma durumlari Sinav Degerlendiricileri ve Sinav Yoéneticisi tarafindan kayit
altina alinmaktadir.

Nihai karar, karar vericiler tarafindan verilir. Karar Vericiler kararlarini YAZILIM UZERINDEN
YAPARAK ONAYLARLAR VE GEREKLI EVRAKLARI INCELER. Karar vericiler, sinav
sonugclarinda tutarsizlik oldugunu fark ederse ve/veya ¢ikar catismasi vb. durumlarda kamera
kayitlarini inceler.

Teorik ve Pratik sinav sonuglari sinavdan en ge¢ 30 gin sonra web sitesinde ve adaylara mail
olarak duyurulacaktir.

Sinav evraklari Sinav Yéneticisi tarafindan belgelendirme kararinin verilmesi i¢in Belgelendirme
Mudurd’ne teslim edilir.

SINAVLARIN iPTALi VE TEKRARLANMASI

1. Gergeklestirilen sinav 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 tur konugsma, yardimlasma, adayin sinav kosullarina iliskin kurallara
yonetmelik geregi sinavin gizliligini bozacak durum ve davranislarda bulunmasi durumunda sinav
degerlendiricisi tarafindan iptal edilmesine karar verilebilir. Aday durum hakkinda “Sikayet itiraz
Oneri Formunu” doldurma hakkina sahiptir.

3.Teorik ve performansa dayal sinavlarda dijital gortintl ve ses kaydi yapilarak sinav kaniti
niteliginde sinav dosyasinda saklanir.

4.Sinavin iptalinin adaydan kaynaklanmasi durumunda sinav gegersiz sayilir ve Ucret iadesi
yapilmaz.

5.Belgelendirme kurulusumuz veya Sinav Degerlendiricileri tarafindan olusan bir uygunsuzluk
dogrultusunda sinavin iptal edilmesinde adaylarin magduriyetinden olusabilecek maddi, manevi,
yasal yukiumliliikler ELIT BELGELENDIRME sorumlulugundadir.
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6. Sinav guni olusabilecek olaganistl durumlarda Sinav Ydneticisi ve Degerlendiricileri
tarafindan alinacak karar dogrultusunda sinavin iptali veya uygun gérulen bagka bir tarihe
ertelenmesi karari verilebilir. Ornegin; dogal afetler, teror olaylari, siyasi gelismeler vb.
7.Sinavin iptal olmasi durumunda ilgili kuruluglara bildirilir. Sinavin iptaline neden olan sebep ve
gerekgeler karar altina alinarak belirtilir.

SINAVIN TEKRARI

Adayin belge almaya hak kazanmasi i¢in ulusal mesleki yeterlilik kapsamindaki zorunlu birimlerin
hepsinden gecerli not almasi zorunludur. Aday 1 yil igerisinde teorik ve performans sinavina iki
(2) kez Ucretsiz olarak girme hakkina sahiptir. Ancak aday ulusal yeterlilik kapsaminda zorunlu
birimlerde basgarisiz olan adaylar Ucret karsihgi sinava girme hakkina sahiptir. Bu tcretlendirme
MYK ve web sitesinde halka acik olarak duyurulmaktadir. Sinav sonugclari 1 yil gecerlidir.
Herhangi bir alandan basarisiz olan adaylar tekrar sinava girmek igin ELIT
BELGELENDIRME'ye basvuru yapmak zorundadirlar.

MYK tarafindan yetkilendirilmis herhangi bir belgelendirme kurulusunda sinava giren aday
licretsiz sinav hakkini ELIT BELGELENDIRME de kullanamaz. Kullanmak istemesi durumunda
ulusal mesleki yeterlilik kapsaminda zorunlu birimler igin Gcret 6demek zorundadir.

BELGELENDIRME KARARI:

Sinav Yoneticisi tarafindan eksiksiz bir sekilde kontrol edilen sinav dosyalari belgelendirme
karari icin Karar verici'ye teslim edilir. Karar vericiler ilgili ulusal yeterlilik tanimli élgitleri
karsilamasi gerekmektedir.(bu kriter sinav degerlendiricilerinin karsilamasi gereken oélgltlerdir)
Karar verici tarafindan sinav evraklari ve F12.12 Karar Alma Formu ile belirlenen dokiimanlar
kontrol edilerek belgelendirme karari verilir. Karar vericiler belgelendirme karari verecekleri
adaylarin egitim faaliyetlerine katilmamis olmalari ayrica tarafsizli1 zedeleyecek herhangi bir
durum olmamalidir.

Adayin sinav sonuglarini ve sertifikaya hak kazanma durumunu sinavdan en ge¢ 10 gin
icerisinde ELIT BELGE Belgelendirme web sitesi (izerinden sinav sonuglari duyurusundan
ogrenebilirler.

Sinavda basarili olmayan adaylar basarisiz olduklari birimlerden sinava katilma hakkina
sahiptirler.

Belge almaya hak kazanan veya kazanamayan adaylara myk belgelerini veya birim basari
belgelerini almaya talep ettiklerinde F14.1 Adaylarin sinavi degerlendirme formu verilip,
belgelendirme surecini degerlendirme istenir.

SIKAYET- ITIRAZLAR:

Aday sinav sonuglar duyurulduktan yedi (7) is glini icerisinde itiraz etme hakkina sahiptir. yedi
(7) is gunu sonrasinda yapilan sikayetler dikkate alinmaz.

Sinav esnasinda sinav zarfinda yer alacak olan veya elitbelge.com web sitesinden ulasilabilir.
itiraz ve sikayetler Sikayet itiraz Oneri Formu doldurularak kayit altina alinir.

Sinav esnasinda gercgeklesen itirazlar sinav degerlendiricisi tarafindan ¢ézilmeye galisilir. Sinav
degerlendiricisi tarafindan ¢oziilemeyen itiraz sikayetlerin degerlendiriimesi itiraz Sikayet
Komitesinin gérev ve sorumluluklari arasindadir. itiraz Sikayet Komite iyelerinden birisi inceleme
icin gorevlendirilir; ¢cozime ulastinlamayan durumlarda komite toplanir.

itiraz-Sikayetlerin ¢ozimi Kalite Yénetim tarafindan PR7 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler
Prosedirtine gore talep edilir.

Geri bildirim sikayet ise 10 is gunu iginde itiraz ise 20 is gunu iginde karara baglanir.

BELGE DUZENLENMESI VE BELGE DEGISTIRILMESI
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Yeterlilik Belgesi Belgelendirme Mudurd tarafindan imzalanir ve bir nishasi alinir. imzali orijinal
belge katihmciya verilir, nishasi ise ELIT BELGELENDIRME’de kalir.

Dlzenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

-Belgelendirilen kisinin kimlik bilgileri (Ad-Soyad, T.C. Kimlik No, Dogum Yeri/Tarihi),
-Belge(Aday) numarasi,

-ELIT BELGELENDIRME logosu, TURKAK logosu, MYK logosu(birim igin sertifika verildiginde
TURKAK ve MYK logolari kullaniimaz)

- MYK’ nin ilgili programi adi ve kodu,

- Sinav Detaylari (Sinav Tarihi ve Yeterlilik Alani),

-Belgenin gecerlilik stresi (Baslangig ve Bitis Tarihleri),

ELIT BELGELENDIRME nin kurulus unvani ve tam adresi,

ELIT BELGELENDIRME Belgelendirme Middiri onayi bulunur.

Belgelerin numaralandiriimasi,PR1 Dokliman ve Kayitlarin Kontrol Prosediiri dogrultusunda
yapilir.

Gecerlilik suresi dolmamig bir belge Uzerinde yer alan, belge sahibi ile ilgili bilgiler de degisiklik
olmasi ve belge sahibinin s6z konusu degisiklikleri, belirten gerekli belgelerle bagvurmasi
durumunda, belge Ucreti alinarak ELIT BELGELENDIRME tarafindan belge yeniden duzenlenir.

BELGENIN KULLANILMASI

Belgenin kullanimina iliskin kurallar belgelenen personel ile ELIT BELGELENDIRME arasinda
imzalanan “F12.4 Belge Kullanim Sézlesmesi Formuna” gére tanimlanmaktadir. Belge kullanimi
bu dokiimanlar ¢ercevesinde gerceklestiriimektedir.

Belgeli personel, kisisel bilgilerindeki degisiklikleri ELIT BELGELENDIRME’ye en gec 15 (on bes)
is guna iginde iletmelidir.

ELIT BELGELENDIRME belgenin diizenlenmesinden sonra, belgenin kullanimi konusunda
personeli yakin takibe alir. Bu kapsamda basin, yayin ve medya dikkatlice izlenir. Bu amacla
akreditasyon kurumu, mesleki yeterlilik kurumu, isveren sikayetleri veya ihbarlari dikkate alinir.
Uygun Olmayan Hizmetin Kullanimi Prosediirii ve Sikayet ve itiraz Yénetimi Prosediiriine gére
hareket edilir. Yapilan inceleme sonucunda, ihbar veya belgeli personelin kurallara aykiri tutumu
sergiledigi tespit edilirse, belgeli personelden konuyla ilgili dizeltici faaliyet gergeklestirmesi
yazilan, “Dlzeltici Faaliyet Formu” ile istenir. Belirlenen slre zarfinda dlzeltici faaliyetin
gerceklesmemesi, sikayet veya ihbara konu olan kural ihlalinin gideriimedigi gorilirse asagidaki
islem sirasi takip edilir;

Belge iptal edilir ve belgeli personelin belge ve logo kullanimina derhal son vermesi icin e-mail
veya sms ile bilgilendirilir ve yazili bir bildirim génderilir,

-MYK durumdan haberdar edilir,

-Sikayet ya da ihbari yapan taraf bilgilendirilir,

-Belgenin iptal edildigi basin veya web sayfasi yoluyla kamuoyuna duyurulur,

-Gerekiyorsa so6zlesme kapsaminda kanuni takibat baslatilir.

BELGELENDIRME PROGRAMI

Sinav ve belgelendirme yaptigimiz yeterlilikler ile ilgili, belgelendirme programinda ilave
degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik oldugunda oncelikle ilgili ulusal yeterliligin
sartnamesi degistirilir program komitesine sunulur. Program komitesi onayladiktan sonra yazilim
uzerinden toplu sms sistemi ile bilgilendirme saglanacaktir. Yeterliligin son hali
www.elitbelge.com web sitesinden paylasilacaktir.

BELGE YENILEME:

PR12/Rev.13/24.05.2023


http://www.elitbelge.com/

) L Revizyon No: 13 Form Kodu:PR12
SINAV VE BELGELENDIRME PROSEDURU

Rev.Tarihi: 24.05.2023 Sayfa 12 / 14

Yeterlilik belgelerinin siiresi dolan tiim belge sahipleri belge siiresini uzatmak igin ELIT
BELGELENDIRME tarafindan ilan edilen belgelendirme sartlarini yerine getirmekle yikimliddr.
Belgelendirme ile ilgili tim sartlar ve slire¢c www.elitbelge.com web sitesinde duyurulmustur.
Gegerlilik siireleri dolan MYK belge sahipleri belgelerini yenilemek icin ELIT
BELGELENDIRME'ye tekrar bagvurabilir. Tiim bu siireg usul ve esaslara gére yetkilendirilmis
kurulus tarafindan sonuglandirilir. Ancak belgelendirme kurulusunun yenileme tarihinde
faaliyetine devam etmemesi ya da yetkisinin askiya alinmasi veya iptali durumunda ise MYK’nin
girigsimiyle yine ayni ulusal yeterliliklere sahip personel belgelendirmesi yapan kurum kuruluglarca
belge yenileme sireci saglanarak adayin belgesi yeniden dizenlenir.

Mesleki yeterlilik belgesinin kaydedilmesi ya da kisilere ait bilgilerin giincellenmesi durumunda
belgeli kisi ELIT BELGELENDIRME’ye bagvuru yapar. Kurum kayitlarindaki bilgileri esas alarak
belgenin yenilenmesini saglar. Bu islem igin kisiden Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme,
Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi'nin 27. Maddesine istinaden belge masraf karsiligi
talep edilir.

Bes (5) yillik gegerlilik stiresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan yontemlerden en
az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gecerlilik suiresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca ilgili alanda
calistigini gbsteren kayitlar (hizmet dékiimd, referans yazisi/mektubu, sézlesme, fatura, portfolyo, vb.)
sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri icin tanimlanan uygulama sinavlarina katilmak.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 yil daha uzatilr.

Belge yenileme isleminin takibi ve hatirlatiimasi Sinav Yoéneticisi tarafindan Belgelendiriimis aday
listesinin takip edilmesi Belgenin son gecerlilik sliresine alti (6) ay kala yapilacaktir.

Yeniden belgelendirme esas ve usullerini yerine getirmeyen kisilere yeni belge verilmez.
Yipranan, yirtilan, kaybolan belge adayin basvurusundan itibaren bes (5) is glinl igerisinde
MYK’ya bildirilir. MYK’dan geldikten sonra bes (5) is gunu igcerisinde adaya Sinav Yoneticisi
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 stireci baslatiir. MYK
tarafindan yayinlanmis ulusal Yeterlilikler kapsaminda belirtildigi sekilde uygulanir.

BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERI CEKILMESI VE IPTALI:

Belgelendirme slirecindeki tiim kararlar Karar Verici tarafindan verilmektedir.
Belgenin askiya alinma sebepleri:

= Belgelendiriimis personelin “Belge Kullanim Sézlesmesindeki “yukumliliklerini
yerine getirmemesi.

o lIgili standart ve yonetmelik sartlarina uyulmamasi,

s Gobzetim tarihi gegen ya da gdzetim surecindeki eksiklikleri zamanin da teslim
etmeyen personelin belgesi 6 ay askiya alinir.

= MYK, TURKAK logolarinin yanhs kullaniimasi,

o Meydana gelen degisikliklerin bildirilmemesi,

s Personel kendi istegi ile belgesini askiya aldirabilir. Gonulli olarak gegici askiya
alinma talebinde bulunur.

s Personelin is yapamaz duruma dismesi ( saglik durumlari, teorik ve performans
hareket ve biling kaybini gdsterememesi, bilincini, hafizasini ve suurunu
kaybetmesi vb. durumlar)

= Belge yenileme lcretlerinin 6denmemesi
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Personele uygunsuzluklarin duzeltiimesi i¢in 2 ay sure verilir. Uygunsuzluklar duzeltildigi zaman
askiya alma igslemi Karar Verici tarafindan iptal edilir. Uygunsuzluklar dizeltimez ise belge Karar
Verici tarafindan iptal edilir

Belgenin askiya alindigi tarihten itibaren belge sahibi tarafindan kullanilimayacaktir.
Uygunsuzluklarin kapatiimasi sonucunda belge askidan kalktigi zaman Sinav Yoneticisi
tarafindan mail ve yazil olarak bilgilendirilir. Bu karar ayrica web sitesinde hakla ac¢ik olarak
duyurulur.
Belgelendirilmis kisi gézetim yerinde denetim veya yeniden belgelendirme sireclerinde
yapilmasina izin vermemesi durumunda belge askiya alinir.

Revizyon Tarihgesi

Rev. No

Rev. Tarihi

Revizyon Agiklamasi

Rev00

03.11.2018

ilk yayin tarihi

Rev01

20.03.2019

Madde 6

*Teorik sinav ve miilakat sinavi uygulamasinin alt baghginda teorik sinava “F12.11
soru kitap¢igi formu, F12.10 cevap anahtari, F4.1 sikayet itiraz 6neri formu, F14.1
Adayin sinavi degerlendirme formu” eklenmistir.

*Teorik sinav uygulamasi ve performans sinav uygulamasi alt basliklarina “sikayet
itiraz 6neri formu ve adayin sinavi degerlendirme formu” ile ilgili madde
eklenmistir.

*Milakat sinavi ve Performansa dayali sinav uygulamasi alt basliklarinda “F4.1
sikayet itiraz 6neri formu, F14.1 adayin sinavi degerlendirme formu” eklenmistir.

Rev02

22.05.2019

Sinav arag ve gereglerinin, sinav materyalleri tarafindan hazirlanmasi dokiimante
edilmistir.

Rev03

27.08.2019

Belgelendirme kararinda “Adayin sinav sonuglarini ve sertifikaya hak kazanma
durumunu sinavdan en geg¢ 10 giin igcerisinde elit belgelendirme web sitesi
tizerinden sinav sonuglar duyurusundan 6grenebilirler.” 30 giin 10 giin olarak
degistirilmistir.

Rev04

08.10.2019

“Sinavdan en az 1 giin 6nce sinav yapici “F12.09 Sinav Yoklama Listesi
Formu”nu adaylarin ismini kontrol ederek gikar gatisgmam yoktur bolimiini
imzalayarak sinav yoneticisine iletilmesi “ maddesi eklenmistir.

Rev05

30.05.2020

Covidle ilgili sinav siirecini etkileyen degisiklikler eklenmistir.

Rev06

27.08.2020

Sinav yoneticisi ve kalite yoneticisi gorev tanimlarinin ayrigtiriimasi.

Rev07

18.09.2020

Madde 6 Uygulama
*Basgvurularin kabulii ve degerlendirilmesi kismina elit belge disindaki yeniden
belgelendirme ve birim birlestirme bagvurularinin kabulii eklenmistir.

Rev08

12.11.2020

Madde 6 uygulama Basvurularin kabulii ve degerlendirilmesi alt baghgina “Aday
dosyalar ve adaylarin sinav evraklar 5 yil, sesli ve gorintiilii kayitlar 12 ay
boyunca saklanir.”

Rev09

09.12.2020

Madde6 uygulama Sinav takvimi ve planlama alt basliginda “Sinav takvimi gelen
basvurulara gore belirlenir. Sinav agilabilmesi i¢in 1 aday olmasi yeterlidir.”

Rev10

07.07.2021

“Sorular VOC TESTER yazilim programi lizerinden sinav yoneticisi tarafindan
secilip, kontrol edilerek, onaylanir. Sinav Yoneticisi tarafindan zarf kapatilarak
imzalanir ve Sinav Yapiciya (Degerlendiriciye) teslim edilir.” Eklenmistir.

Rev1l

25.03.2023

Covidle ilgili sinav siirecini etkileyen degisiklikler gikariimistir.

Belgelendirme programinda ”Belgelendirme programinda ilave degerlendirme
gerektirecek sekilde bir degisiklik oldugunda isletilecek siiregler
www.elitbelge.com web sitesinde duyurulacaktir ve yazilim iizerinden toplu sms
sistemi ile bilgilendirilmesi saglanacaktir.” eklenmistir

Rev12

27.04.2023

BELGELENDIRME PROGRAMI(6. Uygulama bélimiinde)

“ Sinav ve belgelendirme yaptigimiz yeterlilikler ile ilgili, belgelendirme
programinda ilave degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik oldugunda
oncelikle ilgili ulusal yeterliligin sartnamesi degistirilir program komitesine sunulur.
Program komitesi onayladiktan sonra yazilim iizerinden toplu sms sistemi ile
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bilgilendirme saglanacaktir. Yeterliligin son hali www.elitbelge.com web sitesinden
paylasilacaktir.” Eklenmistir.

Rev13

24.05.2023 | Teorik ve performans sinav uygulamalari basliklarinda en ge¢ 30 dk en gec¢ 1 saat
olarak degistirilmis ve her iki birime de Sinavda kullanilacak is saghgi ve guvenligi
onlemlerinin alindigi kontrolii,

Sinav gorevlileri atamasi baglhginda “sinav degerlendiricisi, karar verici ve varsa
go6zetmen sinavdan en az 1 giin 6ncesinden “F12.09 Sinav Yoklama Listesi Formu”
kullanilarak mail yolu ile bildirilir ve i1slak imzasi alinir” eklenmisgtir.
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