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1. AMAC ve KAPSAM

Bu talimat, MAKFED Iktisadi Isletmesi'nde uygulanan smav ve belgelendirme programi
kapsaminda yiiriitillen mesleki yeterlilik simavlarina yapilan teorik ve performans sinavlarinda
uyulmas1 gereken kurallar igeren esas ve usulleri diizenlemeyi amaglar.

2. TANIMLAR

2.1. Genel

TS EN ISO/IEC 17024 Uygunluk Degerlendirmesi, Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar
Icin Genel Sartlar standard, MYK y&netmelik, rehber, genelge, esaslar ve MAKFED Kalite El
Kitabinda verilen tanimlar bu talimat i¢in de gegerlidir.

3.SORUMLULUKLAR

3.1 Degerlendiriciler /Gdzetmenler/i¢ dogrulayicilar/Karar Vericiler/Adaylar
4 UYGULAMA

4.1. Sinavin Genel Kurallar

Bu kurallar web sitesinde yayilanir.

1. Sinava fotografli kimlik belgesi (niifus ciizdani, ehliyet) ve sinav giris belgesi ile beraber
gelmeyen adaylar sinava giremezler.

2. Sinava cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, cep bilgisayar1, saat fonksiyonu disinda
fonksiyonu bulunan saat, her tiirli bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlar, silah vb.
techizatla; misvedde kagidi, defter, kitap, sozlik, sozlik islevi olan elektronik
aygit, hesap makinesi, hesap cetveli, pergel, ac1 Olcer, cetvel, USB bellek, hafiza
kartt1 vb. Ozellikte hafiza aygitlar1 ile smava girilmez. Smav sirasinda bu araglar
kullandig: tespit edilen adaylarin sinavlar1 gegersiz sayilir.

Adaylar ilk 15 dakika, son 15 dakika siav salonunu terk edemez.

4. Sinav salonundan her ne sebeple olursa olsun, gorevli haricinde disariya ¢ikan bir aday
tekrar iceriye alinmaz. Gozetmen siav sirasinda adaylara (tuvalet, saglik vb. ihtiyaglar
icin) eslik eder.

5. Smavlarin ilk 15 dakikasina kadar ge¢ kalan adaylar sinava alinir fakat ek siire
verilmez.15 dakikadan sonra gelen adaylar smnava alinmaz ve sinava katilmadi olarak
islem yapilir.

6. Adaylar gorevlilere tiim adaylarin ve kameranin duyabilecegi sekilde soru sorabilir,

gorevlilerde tiim cevaplar1 herkesin duyabilecegi sekilde cevaplar, elbette ki bu sinavi

yonlendirecek, kopya niteligi olabilecek soru ve cevaplar olamaz.

Adaylar birbirinden kalem, silgi vb. araglar1 isteyemez.

8. Adaylarin soru kitapgig1 kapaginda ve optik cevap formunda doldurmas: gereken alanlar
bulunmaktadir. Bu alanlar adaylar tarafindan eksiksiz doldurulur. Adaya ait olan imza
kismina aday kendi imzasini atar.
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Adaylar sinav kitapgig1 sayfalarinin eksik olup olmadigini, kitapgikta basim hatalarinin
bulunup bulunmadigini kontrol etmeleri gerekir.

Soru kitapgigint eksik ya da basim hataliysa degistirilmesi i¢in Degerlendiriciye
basvurulur.

Adaylar optik cevap formunu baskalar1 tarafindan goriilmeyecek sekilde tutmasi
gerekmektedir.

Optik cevap formuna ve soru kitapc¢igina yazilmasi ve isaretlenmesi gereken bilgilerde
bir eksiklik ve/veya yanliglik olmasi halinde adayin sinavinin degerlendirilmesi miimkiin
olmayacaktir, sorumluluk adaya aittir.

Optik cevap formuna yazilacak her tiirli yazida ve yapilacak biitiin isaretlemelerde
kursun kalem kullanilacaktir. Sinav siiresi bittiginde cevaplarin optik cevap formuna
isaretlenmis olmas1 gerekir. Soru kitap¢igina isaretlenen cevaplar gegerli degildir.

Her bolimiin cevaplarini  optik cevap formundaki ilgili alana isaretlenmesi
gerekmektedir.

Sinav sirasinda kopya ¢eken, ¢cekmeye girisen, kopya veren, kopya yapilmasia yardim
edenlerin sinavlar1 gecersiz sayilir.

Gorevliler kopya c¢ekmeye veya vermeye kalkisanlari uyarmak zorunda degildir,
Sorumluluk adaya aittir. Bu durum aday i¢in son derece 6nemlidir.

Sinav gorevlileri bir salonda, sinavin kurallara uygun bigimde yapilmadigini, toplu kopya
girisiminde bulunuldugunu raporunda bildirdigi takdirde, Smav komisyonu tarafindan bu
siifta sinava giren tiim adaylarin sinavi gegersiz sayilir.

Adaylar, gorevlilerin tiim uyarilarina uymak zorundadir.

Gerektiginde Degerlendirici/Gozetmen adayin oturdugu yeri degistirebilir.

Smavlarin gegerli sayilmasi, her seyden once sinav kurallarina uyulmasina baglidir.
Kurallara aykir1 davranigta bulunan ve yapilacak uyarilara uymayan adaylarin kimlikleri
tutanaga yazilir ve siavlar1 gegersiz sayilir.

Sinav sonunda soru kitapgiklar1 toplanir ve gerektigi takdirde Sinav Komisyonu
tarafindan incelenir. Soru kitap¢iginin bir sayfasi bile eksik ¢ikarsa sinavi gegersiz
say1lacaktir.

Degerlendirici/ Gozetmen “sinav baglamistir” ifadesi sonrasi sinava baglanir.

Sinav siiresince, gorevliler dahil, salonda kimse sigara, pipo, puro vb. seyleri i¢gmez.
Adaylar sinavlarda goriintiilerinin kayit altina alinmasini kabul etmek durumundadir.
Teorik sinavlarda her soru esit agirliktadir. Smavda yanlis cevaplar dogru cevaplari
gotiirmemektedir.
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4.2. Teorik Smav Kurallar:

Asagidaki kurallar, teorik sinav baslamadan once adaylara degerlendiriciler tarafindan
yiiksek sesle okunur:

1. Smava fotografli kimlik belgesi (niifus ciizdani, ehliyet) ve sinav giris belgesi ile
beraber gelmeyen adaylar sinava giremezler.

2. Smav esnasinda adaylarin cep telefonu vb. haberlesme araglarini, silah ve her
tiirlii delici, kesici aletleri yanlarinda bulundurmalart yasaktir.

3. Adaylar, sinav gorevlilerin tiim uyarilarina uymak zorundadir. Kurallara aykiri
davranista bulunan ve yapilacak uyarilara uymayan adaylarin kimlikleri tutanaga
yazilir ve sinavlari gegersiz sayilir.

4. Adaylar gorevlilere tiim adaylarin ve kameranin duyabilecegi sekilde yiiksek sesle
soru sorabilir, gorevlilerde tiim cevaplar1 herkesin duyabilecegi sekilde cevaplar,
elbette ki bu sinavi yonlendirecek, kopya niteligi olabilecek soru ve cevaplar
olamaz.

5. Kopya ¢eken aday basarisiz sayilir. Gorevliler kopya ¢ekmeye veya vermeye
kalkisanlar1 uyarmak zorunda degildir, sorumluluk adaya aittir.

6. Adaylarin zorunlu haller disinda smav alanindan ayrilmalar1 yasaktir. Aksi
takdirde aday basarisiz sayilir.

7. Sinav materyalleri hicbir sekilde disar ¢ikarilamaz.

8. Soru kitapgig1 kapaginda ve cevap formunda doldurmaniz gereken alanlar
bulunmaktadir. Bu alanlar1 kursun kalemle doldurunuz. Adaya ait olan imza
kismina imzanizi atiniz.

9. Sinavlarda her soru esit agirliktadir. Sinavda yanlis cevaplar dogru cevaplari
gotiirmemektedir.

10. Degerlendirici/ Gozetmen “sinav baglamigtir” ifadesi sonrasi sinava baslanir.

11. Adaylar teorik sinavin kamera ile kayit altina alinmasimi kabul etmek
durumundadir

12. Sinav sonunda adaylarin cevaplan isaretledigi evraklar (optik okuyucu
kagidi/cevap kagidi/soru Kitapcigl) ve adayin ismi kameraya yakin ¢ekimle
gosterilerek kayit altina alinacaktir.

4.3. Performans Sinav Kurallar1

Asagidaki kurallar, performans smav baslamadan Once adaylara degerlendiriciler
tarafindan yiiksek sesle okunur:

1. Sinava fotografli kimlik belgesi (niifus ciizdani, ehliyet) ve siav giris belgesi ile
beraber gelmeyen adaylar sinava giremezler.

2. Smnav esnasinda adaylarin cep telefonu vb. haberlesme araclarini, silah ve her
tiirlii delici, kesici aletleri yanlarinda bulundurmalar1 yasaktir.
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3. Adaylar, sinav gorevlilerin tiim uyarilarina uymak zorundadir. Kurallara aykiri
davranigta bulunan ve yapilacak uyarilara uymayan adaylarin kimlikleri tutanaga
yazilir ve smavlar1 gegersiz sayilir.

4. Soru kitap¢ig1 kapaginda doldurmaniz gereken alanlar (ad, soyad vb.)
bulunmaktadir. Bu alanlar1 kursun kalemle doldurunuz. Adaya ait olan
imza kismina imzanizi atiniz.

5. Smav alanlart igerisinde; ilgili sinava kaydedilmis adaylar, smav gorevlileri
(degerlendirici, gézetmen ve i¢ dogrulayicilar) ve denetim ekibi disinda kimse
bulunamaz. Sinava katilan adaylara sinav siiresince digsardan miidahale olmamasi
ve siav sirasint bekleyen adaylarin kopya almasinin engellenmesi i¢in gerekli
tedbirler alinir.

6. Performans sinav alanina girmeyen diger adaylar emniyet seridi diginda uygun bir
uzaklikta bekler. Sinav sirasini bekleyen adaylar sinav olan adayi izleyemez,
sinav olan aday ve diger bekleyen adaylar ile konusamaz. Aksi takdirde sinavlari
gegersiz sayilir.

7. Adaylar performans siavina ait uygulamalarin kamera ile kayit altina alinmasini

kabul etmek durumundadir

Adayin sinava girebilmesi i¢in gerekli KKD’ye sahip olmasi gerekir.

9. Is saghg ve giivenligi kurallarina uymayan ve tehlike olusturacak davranislarda
bulunan adaylarin sinavlari durdurulur ve adaylar sinavdan basarisiz sayilir.

10. Performans smavinda kritik adimlar bulunmaktadir. Kritik adimdan
basarisiz olan Kisi sinavdan yeterli puan alsa dahi basarisiz olacaktir. Kritik
adimdan basarisiz olan adaya degerlendiriciler adaymn Kkritik basarim
olgiitiinden kaldig:r seklinde uyari yapacaktir. Bu durumda sinava devam
edip etmeme durumu adayin inisiyatifindedir.

11. Smav sirasinda olusabilecek muhtemel tehlikelere karsi degerlendirici sinavi
durdurma yetkisine sahiptir.

12. Acil bir durum oldugunda acil ¢ikislar1 takip ediniz.

13. Degerlendirici “sinav baslamistir” ifadesi sonrasi sinava baslanir.

14. Adaylar gorevlilere tiim adaylarin ve kameranin duyabilecegi sekilde soru
sorabilir, gorevlilerde tiim cevaplar1 herkesin duyabilecegi sekilde cevaplar,
elbette ki bu sinavi yonlendirecek, kopya niteligi olabilecek soru cevaplar olamaz.

2

4.4, Koronaviris ile Miicadelede Alinmasi Gereken Tedbirler ve Talimatlar

1. Sinav Oncesinde sinav alani, adaylarin smavlarda kullanacagi kalem, silgi vb.
malzemeler sinav dncesinde dezenfekte edilerek ayri ayr1 paketlenmis olarak adaylara
teslim edilmektedir.

2. Smmav alaninda bulunan herkes maske, eldiven, yiiz siperi vb. koruyucu
ekipmanlar1 uygun sekilde kullanmak zorundadir.

3. Adaylarn ellerini yiiz bolgesine temas etmemesi konusunda dikkatli davranmasi
gerekmektedir.
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4, Smav alaninda bulunan herkes sosyal mesafe (adaylarin birbirleri ve
degerlendiriciler arasinda en az 1.5 metre mesafe) ve hijyen kurallarma dikkat
etmeleri gerekmektedir.

5. Adaylarin Hayat Eve Sigar Kodu (HES kodu) temin etmesi gerekmektedir.
Adaylar HES kodu kontrolii yapilarak sinava kabul edilecektir. Sorgulama sonucu
“Risksizdir” olan adaylar sinavlara kabul edilecek, hastalik riski bulunduguna iliskin
uyari verilen adaylar ise sinavlara kabul edilmeyecektir.

6. Adaylarin sinav alanlarina giriste temassiz ates Olger ile atesi Ol¢lilmektedir.
Adayn atesi (37.5 Derece ve {istii), Oksiiriik, nefes darlig1 gibi yeni tip koronaviriis
belirtileri olan kisi var ise sinava alinmayacaktir.

7. Adaylarin sinav salonuna giriste dezenfektan kullanmalar1 gerekmektedir.

8. Kisisel koruyucu donanimlari ve maske kullanmayan adaylar sinava kesinlikle
alinmayacaktir. Bu sebeple adaylarin maske, miimkiinse kendi kisisel koruyucu
malzemeleri ve el aletlerini sinava getirerek kullanmasi gerekmektedir.

9. Sinav alaninda bulunanlar birbirleriyle tokalasamaz.

10.Imza listesi her adaya o6zel olarak hazirlanmaktadir. Adaylar, listede isminin
bulundugu yere imza atmalar1 gerekmektedir.

11.Sinavi biten adaylarin sosyal mesafeye uyarak sinav alanlarmi terk etmeleri,
atiklarin1 gerekmektedir.

12.Tek kullanimlik koruyucu ekipman atiklarin (maske ve eldivenler) atik depolama
¢op kovalarina atilmasi gerekmektedir.

4.5, Acil Durum Talimatlar

1. Acil durum oldugunda telaslanmayiniz, durumu ¢evrenize ve sorumlu Kkisilere
duyurunuz.

2. En yakin acil ¢ikis kapisina yoneliniz.

3. Binayi terk ettikten sonra belli bir toplanma yerinde yeniden toparlanmak igin
sorumlu amirinizi bekleyiniz.

4. Yaralananlara ilkyardim miidahalesi yapmiz. “112” Acil Servisi araymiz ve
yaralinin hastaneye sevkini saglayiniz.
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REVIZYON TAKIiP TABLOSU

Rev. No

Tarih

Degisiklik Konusu

Degisikligin Nedeni

00

15.11.2016

Ik Yaym

[k Yaymn

01

06.07.2017

Ikinci Yayin

Organizasyon Semasinda yapilan
degisiklik nedeniyle Belgelendirme
Miidiirii gérev tanimi olusturulmus
Kalite dokiimanlarini ve revizyonlari
onaylama gorev Belgelendirme Miidiirii
olarak degistirilmis ve tiim boliimlerde
kokli degisiklikler yapilmustir.

Kural agiklamalarina “Yanlis cevaplar
dogru cevaplar1 gotirmemektedir.”
ifadesi eklenmistir.

02

23.01.2017

Ugiincii Yaym

Teorik sinava iliskin kurallar
maddelendirlmis ve siralamasi
degistirilmistir. 3. Maddede adaylar ilk
15 dakika, son 15 dakika siav salonunu
terk edemez ifadesi olarak
degistirilmistir. 4. Madde eklenmis ve
smavlarin ilk 15 dakikasina kadar geg
kalan adaylar sinava alinir fakat ek siire
verilmez.15 dakikadan sonra gelen
adaylar simava alinmaz ve
smava katilmadi olarak islem yapilir
ifadesi  eklenmistir. 26. Maddeye
“Smavlarda her soru esit agirliktadir”
ifadesi eklenmistir.

03

16.03.2018

Dérdiincii Yayin

Degerlendirici Revizyon
Talebi

Performans ve teorik sinav kurallart
talimati bilestilerek adaylara talimatlar
seklinde isim degistirilmistir. Teorik ve
performans smav Kkurallar1 smav
esnasinda okundugunda cok zaman
aldig1 icin bu kisim Smavin Genel
Kurallar1 geklinde diizenlenmis ve web
sitesinde yaymlanmast ve TMO04’{in
¢ikarilmasi uygun gorillmistiir.
Sinavlarda okunacak kurallar
sadelestirilmistir..4.1. ve 4.2 kisimlari
eklenmigtir.Sorumlululara
degerlendiriciler de eklenmistir.

04

03.11.2020

Besinci Yayin

08.07.2020 tarihli denetim sonrasinda
2/d uygunsuzlugu kapsaminda adaylarin
smavi izleyemeyecegine, birbiri ile
konusamayacagina dair kural
cklenmistir.
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05

09.12.2020

Altinc1 Yaym

17.11.2020 tarihli MYK Denetimi
sonucu tespit edilen 1 No’lu
Uygunsuzluk “ Adaylara Talimatlar
TM.05/04, Sinav Genel Kurallar1 Madde
6’nin, Teorik ve Performansa Dayali
Smavlar I¢in Uygulama Rehberi ne
uygun olmadig tespit edilmistir” sonrast
Madde 6 revize edilmistir. Bununla
birlikte  Koronaviriis ile Miicadelede
Almmas1  Gereken  Tedbirler ve
Talimatlar ve Acil Durum Talimat
Maddeleri eklenmistir.

06

07.01.2022

Yedinci Yayin

MYK  DDB.RHB.002Kamera Kayit
Inceleme  Rehberi.REV02’ye  gore
giincellenmistir.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Dr. Aysenur Banu ALTUN
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