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1. KAPSAM

BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET, TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirme

Standard1 ve

e 13UY0117-4 Harita Kadastrocu Seviye 4 rev.00,
13UY0117-5 Harita Kadastrocu Seviye 5 rev.00,
13UY0120-4 Tarihi Eser Koruma ve Restorasyon Eleman1 Seviye 4 rev.00,
13UY0120-5 Tarihi Eser Koruma ve Restorasyon Eleman1 Seviye 5 rev.00,
13UY0118-4 Yap1 Teknik Ressam (Mimari / I¢ Mimari) Seviye 4 rev.00,
13UY0119-4 Yap1 Teknik Ressami (Insaat / Altyap1 / Ustyapr) Seviye 4 rev.00,
11UY0011-3 Ahsap Kalipg¢t Seviye 3 rev.03,
11UY0012-3 Betonarme Demircisi Seviye 3 rev.03,
12UY0048-3 Duvarct Seviye 3 rev.01,
11UY0023-3 Insaat Boyacist Seviye 3 rev.02,
16UY0253-2 Insaat Iscisi Seviye 2 rev.00,
12UY0057-3 Is1 Yalitimcist Seviye 3 rev.01,
12UY0056-3 Iskele Kurulum Eleman1 Seviye 3 rev.01,
11UY0024-3 Sivact Seviye 3 rev.02
11UY0010-3 Celik Kaynakgist Seviye 3 rev.03
15UY0236-3/00 Orman Uretim Iscisi Seviye 3
15UY0237-3/00 Orman Yetistirme ve Bakim Iscisi Seviye 3

Ulusal Yeterlilikleri dogrultusunda hazirlanmis olan BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET
sinav prosesinin uygulamasina yonelik esaslar bu talimatin kapsaminda yer alan konulardir.

2. SORUMLULAR

2.1 Isletme Genel Miidiirii

2.2 Ol¢me Degerlendirme Komisyonlar
2.3 Yonetim Temsilcisi

2.4 Belgelendirme Birimi Y Oneticisi
2.5 Karar Vericiler

2.6 Tarafsizlik Komitesi

2.7 Smav Degerlendiricisi

2.8 Belgelendirme Karar Verici

2.9 Gozetmen

2.10 Biiro Sekreteri

2.11 Sinav Hizmetleri Sorumlusu

3. UYGULAMA
1.Smmav Tarihinin Belirlenmesi ve Aday Basvurusu

Bayindir Memur-Sen MESYET, Isletme Genel Miidiiriiniin belirledigi kontenjan ve tarihlerde
sinav yapar. Sinavdan bir ay 6nce www.mesyet.com.tr adresinde sinav ilan eder. “On Line Bagvuru “
sekmesinden girig yapan adaylar sinav tarihini takvimde belirlenmis olarak gorebilirler, ayn1 sayfadan
bagvuru islemlerini gerceklestirebilirler. Adaylar bagvuru formlarmin 1slak imzali niishasini sinavdan
en az 1 hafta 6nce Bayindir Memur-Sen MESYET Merkez ofise posta, kargo ya da elden teslim etmek
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zorundadirlar. Sinava girmesi kesinlesen adaylarin isimleri F20 Sinava Katilacak Aday Listesi Formu
(Teorik — Performans)’na kaydedilir. Adaylar, teorik sinav ve/veya performans sinavi giris belgelerini
BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET sekretaryadan alirlar. Sinavlara girebilmek i¢in adaylarin
yanlarinda sinav giris belgelerinin yani sira, resmi bir kimlik belgesini bulundurmalari zorunludur.
Adaylara sinaviarla ilgili her tirlii gelisme ve bilgilendirme BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET
Voc-Test yazilim sistemi tizerinden Biiro Sekreteri tarafindan mesajla gonderilir. Smav yerinde bir
degisiklik olmasi durumunda her adaya yazili bilgilendirme yapilir ve ayrica degisiklikler web
sayfasinda da duyurulur. Tiim sinavlar, Isletme Genel Miidiirii tarafindan uygun goriilen kontenjan
saglandiginda yapilir; kontenjani dolan sinavlar i¢in en yakin zamanda yeni bir sinav tarihi belirlenir.
Isletme Genel Miidiirii bilgisi dahilinde Belgelendirme Birim Yoneticisi tarafindan, kontenjan
saglanmadiginda ya da miicbir sebeplerden dolay1 yapilamayan sinavlar i¢in diizenlenecek olan
sinavin tarih ve saati bir sonraki hafta aktarilir ya da Isletme Genel Miidiiriiniin uygun gordiigii bir
tarihe ertelenir.
Adayin s6z konusu ulusal yeterliliklerde gegen birimlerden 2 defa basarisiz olmasi

durumunda egitim olmas1 tavsiye edilir. ilgili durum Yeterlilik I¢in Gerekli Olan Egitim ve
Deneyim Sartlar ilgili belgelendirme programinda belirtilmistir.

2. Smav Degerlendiricisi ve Thtiya¢ Halinde Gézetmen Atanmasi

Her bir sinava bir ya da ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla sinav degerlendiricisi
atanabilir. Sinava Smav Degerlendiricisi atamasini, Belgelendirme Birim Yoneticisi yapar. Atama
yapilirken adaylarin egitimini vermemis Sinav Degerlendiricisi segilir. Snav Degerlendiricisi, MYK
Ulusal Yeterlilikler Standardinda EK-4’te belirtilen olgiitlere gore atanir. Sinava katilacak adaylarin
listesi, Smav Degerlendiricisi tarafindan sinavdan en geg {i¢ giin dnce Belgelendirme Birim Y0neticisi
ile beraber BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET’ in yerinde gozden gegirilir. Sinav dncesinde Sinav
Degerlendiricileri F20 Sinava Katilacak Aday Listesi Formu (Teorik-Performans) kontrol ederek her
hangi bir ¢ikar ¢eliskisi yaratacak aday var ise Belgelendirme Birim Yoneticisi durumu bildirir ve
yerine baska bir Sinav Degerlendiricisi atanir. Sinav Degerlendiricisi bu islemi e-posta olarak da
gergeklestirebilir, bu durumda Siav Degerlendiricisi adaylar ile ¢ikar geligkisi olmadigini e-posta
yoluyla teyit eder ve gorevi kabul ettigine dair e-postay1 cevaplar, kendisine gonderilen FO8 Sinav
Degerlendiricisi Atama Formunu da imzalayarak faks ya da kargo yolu ile MESYET e iletir.
Belgelendirme Birim Yoneticisi ise FO8 Sinav Degerlendiricisi Atama Formu’na imzasini atarak Sinav
Degerlendiricisi atamasim1 gerceklestirir. Simav sirasinda ¢ikabilecek olasi ¢ikar catigmasi
durumlarinda ise Degerlendirici, Teorik ve Performans Sinav Kontrol listesi Formunun agiklama
boliimii doldurulur.

flgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikge, aday sayisimn 36’iin altinda oldugu teorik
smavlar i¢in (36 dahil) tek bir degerlendirici gorevlendirilmesi yeterlidir. Tek seferde sinava alinacak
aday sayisinin 36’ten fazla 72’°den az oldugu durumlarda (72 dihil) degerlendiriciye ilave olarak bir
Degerlendirici veya Gozetmen gorevlendirilmesi gerekmektedir. Aday sayisinin 72’°den fazla oldugu
durumlarda ise Degerlendirici veya Gézetmen sayisi orantili olarak artirilir.

fgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikce, Ek-1 Performans Sinavlari Grup Halinde Yapilan
Ulusal Yeterlilikler Listesi’nde yer alan :

1. 11UY0011-3 Ahsap Kalipci

2. 11UY0012-3 Betonarme Demircisi

3. 12UY0056-3 Iskele Kurulum Elemam ulusal yeterliliklerde

Degerlendirici es zamanli olarak en fazla 4 kisiden olusan tek bir grubun performans
smavinda gorevlendirilebilir.  flgili wulusal yeterlilikler disinda adaylarin performanslarinin
birbirinden etkilenmemesini saglayacak sinav ortaminin olusturulmasi ve etkin, gecerli bir olgme ve
degerlendirme yapimast sartivla bir degerlendirici es zamanli olarak en fazla 3 aday
degerlendirebilir.
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Bir degerlendirici bir giin igerisinde en fazla 8 adayin performans sinavinda
gorevlendirilebilir. Ancak degerlendiricinin bir giin igerisinde, sinavinda goérevlendirilecegi aday sayisi
8 adayn iizerinde ise (8 harig) kurulus tarafindan kamera ¢ekimi, sinav ortaminin diizenlenmesi,
kontroliiniin saglanmasi ve benzeri gorevlerin saglikli yapilmasi i¢in degerlendiricinin yaninda en az
bir Gozetmen gorevlendirilir.

Ulusal yeterliliklerde tanimlanan basarim o&lgiitlerinin, beceri ve yetkinlik ifadelerinin sinav
siireci boyunca degerlendirici tarafindan ayrintili takip edilmesi gereken, smav esnasinda
degerlendiricinin adaya s6zlii olarak soru iletmesi veya adayin bulgularini s6zlii olarak ifade etmesi
gereken durumlarda degerlendiricinin sadece 1 aday1 degerlendirmesi esastir. Bu gibi durumlarda es
zamanli degerlendirme yapilamaz. (Orn: Miilakat Sinavlar1)

Teorik, Miilakat ve Performans sinavlarinda gorevlendirilen Sinav Degerlendiricilerinin ad1
F108 - Teorik Sinav Gorevli Listesi Formu ve/veya F109-Performans Siavi Gorevli Listesi Formu’na
kaydedilir., MYK Mevzuati’'na gbre sinavlar TO7-Kamera Kayitlart Talimati’na uygun olarak
kameraya alinmaktadir. Sinavlar ilgili ulusal yeterlilikte farkli tanimlanmamis ise en az bir
degerlendirici ve kamera kaydi, sinav alaninin giivenligi ve diizenin saglanmasi, dokiimantasyon vs
diger islemleri yerine getirmek ftizere yardimci bir elemanin oldugu en az 2 kisi tarafindan
gerceklestirilir. Kamera ¢ekimini Kalite Yonetim Temsilcisi, Kameraman, Bilgi islem Gérevlisi gibi
MESYET calisanlarindan herhangi biriside ¢ekimi yapabilir. Her sinavda asgari bir yardimci eleman
gorevlendirilmesi zorunludur ancak sinavlarda sinav gorevi olmayan degerlendirici bulunuyorsa ve
belirtilen igleri yerine getiriyorsa yardimci eleman gorevlendirilmeyebilir. Gorevlendirilen kisilerin de
isimleri Teorik ve Performans Sinav Gorevli Listesine kaydedilir. Bazi durumlarda Kalite Yonetim
Temsilcisi, Isletme Genel Miidiirii veya Belgelendirme Birim Y&neticisi de sinavlarla ilgili bilgi sahibi
olmak ve sinavlarin aksayan yonlerini tespit etmek i¢in izleyici konumunda sinava dahil olabilirler.
Teorik ve Performans sinavlari igin hazirlanmig olan gorevli listesinde isimleri yer alan personel
disinda bagka bir personel sinavlarda bulunmaz.

3. Uygun Sinav Yerinin Belirlenmesi

BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET teorik ve performansa dayali sinavi kendi salonunda,
Belgelendirme Birim Yoneticisinin veya Degerlendiricisinin onayladigi salonda yapar. Belgelendirme
Birimi Yoneticisinin onayladigi salonlar Sinav Alani, Malzeme ve Ekipman Kontrol Formu’na gore
gerceklestirilir. Protokol imzalanan kurum/kuruluslarda yine ayni sekilde Belgelendirme Birimi
Yoneticisinin onayladigi salon(-lar)da yapilir. Bu salon(-lar) sinav yeri uygunluk formlarindaki sartlar
saglayan bir salon(-lar) olmalidir. MESYET, Orman Uretim Iscisi/Orman Yetistirme ve Bakim Iscisi ile
ingaat ulusal yeterliliklerine ait zorunlu meslek alanlarinda sozlesme yapilan gegici sinav merkezleri
ile MESYET e ait sinav merkezi kullamlir. Sézlesme yapilan sinav merkezlerinde Teorik/Miilakat
stnavilart kapali alanda gerceklegirken; performans sinaviart hava sartlart ve diger ergonomik
kosullar saglanarak acik alanda gerceklestirilir. Igili sinavlara ait adres bilgisi giris kartlarinda
mevcut olup; Voc-Test yazilim sisteminden sinava katilacak adaylara bilgilendirme mesaji génderilir.
MESYET Smavin yapilacagi salonlarda sinava girecek  adaylarin sinav esnasinda ihtiyag
duyabilecekleri su,seker gibi 6zel ihtiyaca uygun malzemeleri sinav salonunda hazir bulundurur.

Baymdir Memur-Sen MESYET, teorik ve performansa dayali smavi sinav
salonunda/salonlarinda (Gezici/Sabit/Siirekli Sinav Birimlerinde) yapabilir. Adayin belirledigi siav
salonu / salonlar1 sinavin gergeklestirilmesinden bir hafta once Belgelendirme Birimi Yoneticisi
tarafindan tiim mesleklere gore ayri1 ayr diizenlenen Simav Alani, Malzeme ve Ekipman Kontrol
Formu’na gore degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda herhangi bir uygunsuzluk bulunmazsa sinav
belirtilen tarih ve saatte gerceklestirilir ancak kontrol sonucu bulunan herhangi bir uygunsuzluk
neticesinde yeniden degerlendirme sinavdan ii¢ giin dnce tekrar yapilir. Ikinci degerlendirme sonucu
Belgelendirme Birimi Yoneticisi kapatilan uygunsuzluklari onaylarsa sinav belirtilen tarih ve saatte
gerceklestirilir. Aksi takdirde sinav ertelenir.
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Sekil-1 Teorik Snav Uygulama Omek Sablonu

4. Smav Hazirh@ ve Sinavlarin Yapilmasi

Sekil-2 Performansa Dayali Smav Uygulama Omek Sablonu

Siav soru ve cevaplart BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET tarafindan hazirlanir ve/veya
hazirlatilir.  Sinavlar, BAYINDIR MEMUR-SEN MESYET Belgelendirme Birimi Yoneticisi

tarafindan soru bankalarindan secilen sorular kullanilarak gercgeklestirilir.

Bayindir Memur-Sen

MESYET soru bankalarini kesinlikle kisi/kurum/kuruluslarla paylasmaz ve soru bankalarinin telif
haklarmi sakli tutar. Voc-Test Yazilim Sistemi iizerinden her sinav icin ayri olusturulan sinav
dokiimanlar: Sinav Dosya Sorumlusu tarafindan kullanici advsifire ile giris yapilarak dosya ¢iktilari

alinir.
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Smav sorulari, cevap kagitlari, katilimcilarin verdigi belgeler, sinav sonuglart ve sinav
prosesiyle ilgili diger kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ ne gore yapilir.

Smavin yapilabilmesi icin smava girebilecek aday sinirlamasi Isletme Genel Miidiirii ‘niin
belirledigi kontenjana goére yapilir. Kontenjanin dolmast durumunda agilan smava basvuru yapan
katilimcilar bir sonraki sinava kaydirilir.

Teorik smavlar ulusal yeterliliklere gore ¢oktan se¢meli, bosluk doldurmali ve dogru-yanlis
sorularin karmasindan olusur. Performansa dayali sinavlar uygulamali olarak gerceklestirilir. Teorik
sinavi yapan ayr1, pratik sinavi yapan ayri (smav yapilan alan ile ilgili uzman olmak kosulu ile) Smav
Degerlendiricileri olabilir. Sinav Degerlendiricilerinin 6zellikleri flgili Ulusal Yeterlilikte yer alan EK
4 degerlendirici dl¢iitlerine uymak zorundadir.

Adaylara ait biitiin simav islemleri; aday bagvurulari, sinav soru kitapgiklarinin hazirlanmasi,
smavlarin gergeklestirilip degerlendirilmesi, gozetim faaliyetleri, yeniden belgelendirme ile ilgili
islemler smav merkezi icin 6zel tasarlanmis olan simav yazilim sistemi {izerinden gergeklestirilir.
Performans simavlarinda bilhassa ¢izim programi (AUTOCAD) ve elektronik 6lgiim programi
(NETCAD) tabanli sinavlarda, smav sorulari ve checklistler manuel olarak hazirlanir ve
gergeklestirilir. Sinav sistemini giivenli hale getirmek ve sinavlarda kopya ¢cekmeyi engellemek igin
sorularin se¢imi sinav yazilim sistemi tarafindan bilgisayar ortaminda otomatik olarak yapilmakta ve
her aday i¢in simav sorular1 farkli bir siralamada verilmektedir. Ayrica smav siiresince TO7 Kamera
Kayitlar1 Talimatina gore sinav kamera ile kayit altina alinmaktadir. Her tiirlii kopya ¢ekme ihtimaline
kars1 Sinav Degerlendirici yaninda F 79 Kopya Tutanagi Formu ’nu bulundurur. Ayrica Performans
Sinavi sirasinda adayin buldugu sonug¢ kamera ile goriintiilenir veya net goriintii alinamazsa; aday,
buldugu sonucu kameraya sesli bir sekilde okur. Smav Degerlendiricisi de adayin kagidina bakarak
sonucu teyit edebilir.

Bagvuruda bulunan ve basvurusu kabul edilen aday gecerli olabilecek mazeretini bildirerek
(miicbir sebepler gibi hallerde )sinava katilmaz ise daha sonra agilacak olan ayni ulusal yeterlilik ve
ayni seviyede ki sinava girme hakkini bir yil boyunca devam ettirir. Mazeretsiz olarak ya da
mazeretini bildirmeden sinava girmeyen aday sinav hakkini kaybeder.

Adaylar istediklerinde gerceklestirilecek sinavdan Once sinav materyalleri hakkinda
bilgilendirilir.

Teorik sinavlar; (i) bilgisayar ortaminda, (ii) kagit tizerinde optik okuyuculu veya (iii) kagit
tizerinde optik okuyucusuz olarak gerceklestirilebilir. Teorik sinav sorulari goktan segmeli sinav
sorularindan olusur. Performans sinavlar ise ilgili Ulusal Yeterliliklerde yer alan kosullara uygun
olarak uygulamali olarak gerceklestirilmektedir.

(i) Teorik Sinavin Bilgisayar Ortaminda Yapilmasi Durumunda;

Belgelendirme Birimi Yoneticisi smnava girecek aday sayisi kadar soru formunu bilgisayar
ortamindaki sinav sistemi araciligiyla bilgisayarda olusturur. Teorik sinavlar MESYET salonlarinda
veya MESYET tarafindan onaylanan salonlarda yapilacagi gibi adaylarmm bulundugu ortamda da
yapilabilir. Sinav, baglama saatinden Once Belgelendirme Birimi Yoneticisi tarafindan aktif hale
getirilir ve her aday sifresini sisteme girerek kendisi i¢in olusturulmus sinav kitapgigina ulasir ve
sorularin cevaplarim bilgisayar ortaminda isaretleyerek sinavi tamamlar. Adaylarin sinav sonuglarinin
degerlendirmesi bilgisayar ortaminda yapilir ve adaylar kendi ad ve sifrelerini sisteme giris yaparak
sinav sonuglarini 6grenebilir.

(i) Teorik Sinavin Kagitta Optik Okuyuculu Olarak Yapilmasi Durumunda;
Sinav oncesinde Belgelendirme Birimi Yoneticisi sinav yazilim sisteminden sinava girecek

aday sayisi kadar soru kitap¢igr ve cevap kagidi olusturur ve bir zarfa koyar zarfi, agma yerinden
kaseler ve imzalar. Bu kilit anlamindadir. Kaseli ve imzali olan kapal1 zarf sinav baslamadan en ge¢ 30
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dakika o©nce smav yerine Belgelendirme Birimi Yoneticisi tarafindan gotiiriliir ve Sinav
Degerlendiricisine teslim edilir. Zarf {izerinde yazan teslim eden/teslim alan boliimleri ilgili kisiler
tarafindan imzalanir. Ya da uygulama kontrol listeleri ic¢inde ilgili alanlar imzalanir. Sinav
Degerlendiricileri ya da kamera gorevlisi sinav giinii T07 Kamera Kayitlar1 Talimatina gore sinava
baslamadan en ge¢ 10 dakika 6nce kamera kaydi almay1 baglatir. COVID-19 ile miicadele kapsaminda
yapilmasi gereken kontroller icin gerek duyuldugunda 15 ile 30 dk. Once kamera kayd: baslatilabilir.

(iii) Teorik Siavin Kagitta Optik Okuyucusuz Olarak Yapilmasi Durumunda;

Simav yukarida (ii) segeneginde belirtilen sekilde yapilir.
5. Siav Degerlendiricisi Icin Sinav Kurallar:

Sinav Degerlendiricisi sinavi F44 Teorik Sinav Kontrol Formu ve F105 Performans Sinavi Kontrol
Formuna gore yapmak zorundadir.

Siav Oncesi

e  Adaylara mutlaka ulusal yeterlilikte tammlanan kritik adimlar hakkinda bilgilendirme
yapilmalidir. Sinav oncesinde wygulama sinavi kontrol formunda yer alan ancak aday
bagarili olacak sekilde yonlendirmeyen, sadece islem adimlarini i¢eren bir dokiiman aday ile
paylasilabilir

e Kopya c¢ekilmesinin ve adaylarin birbirlerini etkilemelerini engelleyecek sekilde adaylar
arasinda en az yarim metre bosluk birakailir.

e Smavda kullanilacak her tiirlii materyali (yeterli sayida kisisel koruyucu donanim ve sinavda
kullanilacak malzemeler) katilacak aday sayisina gore yeterli ve kullanilabilir olup olmadigini
Smav Alani, Malzeme ve Ekipman Kontrol Formuna gére kontrol eder. Tlgili degerlendirmeyi
yapabilmek i¢in sinav alanina 1 saat once gelerek gerekli kontrolleri yapar.

e Sinavda kullanilacak her tiirlii materyal ile ilgili bilgi ve Kurulus Acil Durum Eylem Planini,
acil durumlarda irtibata gegilecek kisilerin iletisim bilgilerini adaylara agiklar.

e TO07 Kamera Kayitlar1 Talimatina gore Sinava baglamadan en ge¢ 10 dakika 6nce kamera
kaydi almay1 baslanir.

e Sinav baslangicinda degerlendirici itarafindan adaylara sinav ile ilgili asagidaki bilgiler sozli
olarak agiklanmalidir:

- Smavin yapildigi sinav merkezi ve smav tarihi,

- Smav baslangi¢ saati sdylenmeli; sinav saatinde yarim saatten fazla gecikme olmasi
halinde Sinav Kontrol Listesi Formunun ‘Simav Goézetmeni i¢in Kontrol Kriterleri 1°
baslhigt altinda ‘Uygun olmamasi durumunda agiklama’ boliimiine gerekli
bilgilendirme yazilmalidir.

- MYK Web Portalinda yer alan Sinav ID’si,

- Ulusal yeterliligin ismi ve sinav yapilacak birimi/boliimii,

- Kendi hakkinda bilgi,

- Sinava Katilacak aday sayisi,

- Sinava katilan adaylar kendilerini kameraya tanitmali,

- Siavda uyulmasi gereken kurallar (F44, F105°te yer alan) hakkinda bilgi vermelidir.

e Simava girecek adayimn engellilik durumu var ise gerekli dnlemleri alir.

e F-42 Teorik Smav Aday Yoklama Formu , F106 - Performans Sinavi Aday Yoklama Formu
ve varsa F125 Miilakat Snavi Aday Yoklama Formu’nu her adaya imzalatir.

e Smav alanina goriilebilir boyutlarda kurulus logosu ile Tiirkak ve MYK markalarini igeren
goriiniirliik materyali (branda, bez afis, tabela vb.) konulmus olmalidir.

e Sinavda adaym kullanmasi gereken makinelerden gerekli goriilenlerin iizerine Makine
Kullanim Talimat1 asilmalidir. Aday smav 6ncesi aliskanlik kazanmak igin degerlendirici
gozetiminde birkag kez deneme yapabilir

e Smavlara ait goriintiilii kayitlarda adaylarin ve degerlendiricilerin tanmmasini saglamak
amaciyla sinav boyunca sirt numarasi, yaka karti vb. tanitict materyal kullanilir.
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Smav Esnasinda

e Smav kagit {lizerinde yapilacaksa; Smav DegerlendiriciSi sinava baglamadan once
Belgelendirme Birimi Yoneticisinden almis oldugu kapali ve miihiirlii - imzali zarfi sinav
baslamadan en ge¢ 10 dakika 6ncesinde tiim adaylar hazir bulundugunda agar ve kontrol eder.

e  Smav kurallarini adaylara okur.

e Sinav kitapgiklarini sinav baslamadan 10 dakika once dagitir ve kitapgiklarda herhangi bir
eksik olup olmadigini adaylara kontrol ettirir.

e Siav sorular ile ilgili her tiirlii agciklamay1 tiim adaylara yaparak adaylar arasinda esitligi
saglar.

e Siav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlagmalarini ve konugmalarini engeller.

o s sagligi ve giivenligi kurallarmni ihlal ettigi icin sinavi durdurulan adaylar sinavda basarisiz
sayilir.

e Sinav; bilgisayar ortaminda yapilacak ise Simav Degerlendiricisi yetkili oldugu programi
kullanarak bilgisayar ortaminda sinavi baglatir ve sonlandirir.

e Smavda biitlin adaylar sorular1 kendilerine taninan siireden Once bitirirlerse smav
Degerlendiricisi siirenin dolmasini beklemeden sinavi sonlandirabilir.

e Kuruluslar engelli veya itina gosterilmesi gereken adaylarin sinava erisimini saglayacak
onlemleri alir:

- Okuma yazma bilmeyen veya gérme engelli adaylar i¢in sorulari okuyacak bir kisi
gorevlendirilir. Gorevli kisi yiiksek sesle ve yiizii kameraya doniik olacak sekilde
sorular1 okur. Ilgili adaylarin sinavlari ayr bir yerde ve tek tek gerceklestirilir.

- Tiirkge bilmeyenler icin ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapgiklari, kontrol listeleri ve
adaym ihtiya¢ duyabilecegi diger dokiimanlar yeminli terciiman tarafindan cevrilir.

- Isitme engelli adaylarmn smavlar1 yeminli isaret dili terciimanlar1 aracihifiyla
gercgeklestirilir.

e Sinav alanlarinda is saghgr ve gilivenligi agisindan gerekli tedbirler alinmadigi, sinav
gereclerinin hazir olmadigi, sinavlarda kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol, bakim ve
kalibrasyonunun yapilmadigi vb. durumlarda sinav iptal edilir.

Smav Sonrasinda

e Sinav kagit lizerinde yapilmis ise; sinav siiresi sonunda tiim adaylardan soru kagitlar1 alinir ya
da bilgisayarli ortamda sinav gergeklestirilmis ise Sinav Degerlendiricisi yetkili oldugu
programi kullanarak bilgisayar ortaminda sinavi sonlandirir.

e Soru kitapgiklarim1 ya da soru kagitlarini, adaylardan doldurmalari istenen evrak ve
dokiimanlar1 ve Salon Aday Yoklama Listesi’ ni, daha dnceden kendisine verilen bos sinav
zarfina koyup zarfi kapatir, imzalar ve Belgelendirme Birimi Y6neticisine teslim eder.

e TO07 Kamera Kayitlar1 Talimatina gore kamera kaydi sonlandirilir ve smav zarfi ile birlikte
Belgelendirme Birimi Yoneticisi ’ne teslim eder.

6. Adaylar I¢in Sinav Kurallar

e Adaylarin smav saatinden en az 15 dakika dnce sinav salonunda bulunmalar1 gerekmektedir.
Yanlarinda F43 - Teorik Smmav Giris Belgesi Formu ve/veya F107 - Performans Siawvi Girig
Belgesi Formu ve niifus bilgilerini i¢eren kimlik belgesinin olmas1 mecburidir.

e Sinav alanina, sinav baslangi¢ saatinden yarim saat ve daha ge¢ gelen adaylar sinava alinmaz
ve sinavi iptal olur.

e Adaylar sinavlarin baglamasindan itibaren salonu ilk 15 dakika icerisinde terk edemezler.

e Adaylar Smav Degerlendiricisi tarafindan belirtilen simmav zamanina ve planina uymak
zorundadirlar.

e Matematiksel islemler bulunan yazili sinavlarda Trigonometrik fonksiyonlu, hafizasi olmayan
hesap makinesi ve yabanci adaylarin katildigi sinavlarda genel bir sozliik kullanilmasina izin
verilir.
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e Sorular bireysel olarak cevaplandirilmalidir. Sinav esnasinda adaylarin  birbirleriyle
yardimlagmalar1 ve konusmalar: yasaktir.

e Sadece Smav Degerlendiricilerinin dagittig1 kagitlara/formlara cevaplarini yazabileceklerdir,
baska kagit kullanmalar yasaktir.

e Masalarinin iizerinde higbir dokiiman, kitap, dosya, not defteri vs. yardimci materyal
birakmamalar1 gerekmektedir. Istisnai olarak ana dili Tiirk¢e olmayanlara genel amacli sozliik
kullanma izni verilebilir.

e Sinav esnasinda cep telefonu vb. aletlerin ve donanimlarin kullanimi yasaktir.

e Adaylarin smav gorevlileri ile tarafsizli§1 zedeleyecek bir iliskisi olmasi halinde aday sinawvi
erteleyerek yedek smav Degerlendiricisi ile sinava devam etme ya da miiteakip sinavlara
katilma hakkina sahiptir.

SALGI HASTALIKLARLA MUCADELE KAPSAMINDA UYULMASI GEREKEN KURALLAR.

e Siav alanina girmeden dnce eller dezenfekte edilecektir.

e Maske kullanmayan adaylar sinava alinmayacaktir.

e Sav siliresince maske kullanimina devam etmek mecburidir.

e Sinav sirasinda maskenin kullanim amaci disinda kullanilmasi, ¢ene altina indirilmesi,
burun boélgesinin acilmasi yasaktir. Maskeyi kullanim amacina uygun kullanmayan
adaylar degerlendirici tarafindan uyarilacaktir. Uyarilara ragmen maskeyi amacina
uygun kullanmayan adaylarin sinavlart sonlandirilacaktir.

e Smav sirasinda adaydan kaynaklanmayan nedenlerle maskenin kopmasi, diigmesi gibi
kazalarin yasanmasi1 durumunda degerlendiriciye bilgi verilecektir. Maske yenisi ile
degistirilecektir.

e Sinavda, smavdan Once dezenfekte edilen ve paketlenen ara¢ ve geregler
kullanilacaktir.

e Adaylar kullandiklar1 tek kullanimlik maskelerini sinav alani ¢ikisinda bulunan gegici
depolama kovasina atacaktir. Toplama kovasi kapagi ayaktan basmali olarak
acilmaktadir. El ile agilmamalidir.

e Sinav alam ¢ikisinda eller dezenfekte edilmelidir.

e Smavi biten aday sosyal mesafe kuralina uyarak sinav alanimi terk edecektir. Sinav
alan1 diginda bekleme yapilmayacaktir.

e Adaylar birbirleri ve degerlendirici ile sadece selamlasabilir ancak kesinlikle
tokalagma yapilmayacaktir.

e Ates Ol¢limii normal olmasina ragmen kendini iyi hissetmeyen, gribal enfeksiyonu
olan, oksiiriik ve bogaz agris1 olan adaylar sinava alinmayacaktir. Bu kisiler diger
kisilerden izole edilerek sinav alanindan uzaklastirilacaktir. Bu sekilde sinava
alinmayan adaylarin smnav haklar1 aynen gecgeli olacaktir. Sinav hakki kaybi
olmayacaktir.

e KENDI VE ICINDE BULUNDUGUMUZ TOPLULUGUN SAGLIGI ACISINDAN
BU BELIRTILERI OLAN ADAYLARIMIZ VARSA LUTFEN SIMDi
BELIRTSINLER.

e Ates Ol¢iim derecesi 37,5 ve lizeri olan adaylar sinava alinmayacaktir. Aday Alo 184 e
bildirilecektir. Saglik gérevlilerinin yonlendirmelerine gore hareket edilecektir.

e Bireysel ve Kurumsal olarak COVID-19 viriisii ile miicadele kapsaminda yapilmasi
gerekenleri iceren Acil Durum Eylem Plant MESYET tarafindan hazirlanmis ve sinav
alanma asilmistir. Davraniglarimizi Acil Durum Eylem Plant dogrultusunda
gergeklestirmemiz gerekmektedir.
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7. Smavin Ol¢iilmesi ve Degerlendirilmesi

Sinavlarin dl¢iilmesi ve degerlendirilmesi belgelendirme programlarinda belirtilmistir. Belgelendirme
programinda her ulusal yeterlilik i¢in 6lgme ve degerlendirme kriterleri, gozetim ve belge yenileme
kriterleri belirlenmistir.

8. Smav Sonrasi

Siav Degerlendiricisi adaya ait biitlin evraki sinav sorularinin igerisinden ¢ikan degerlendirme sonug
zarfina koyarak, zarfi kapatir, imzalar ve Belgelendirme Birimi Yoneticisine teslim eder.
Degerlendiricilerin yapilan toplu agiklama ve duyurular disinda adaylarla birebir konugma, yasanan
bir aksaklig1 giderme, adaya yardim etme gibi anlasilabilecek siiphe uyandirici hareketleri olursa bu
hususlarla ilgili simnavdan sonra degerlendirici tarafindan kameraya agiklama yapilir. Agiklama
yapilmamasinin miimkiin olmadig1 hallerde bu durum tutanak altina alinarak kamera kaydi ile birlikte
saklanir. Daha sonra ilgili Degerlendirici en geg 20 is giinii i¢erisinde voc-tester yazilim sisteminden
smav sonuglarin1 girer ve Belgelendirme Birimi Yoneticisine teslim eder. Belgelendirme Birim
Yoneticisi sinav sonuglarint Karar Vericiye sunar. En ge¢ 1 ay icerisinde MYK-Web Portala sinav
sonuglar girilir.

Belgelendirme Birimi Yoneticisi, son olarak sinavi degerlendirilen adayin/adaylarin Bagvuru
Formunu, Aday Yoklama Formlarini, F88 - Teorik Sinav Sonug Listesi Formu, F110 Performans
Sinavi Sonug Listesi Formu ve simav ait doldurulmus dokiimanlar1 Belgelendirme Karar Vericisine
iletir. Belgelendirme Karar Vericinin onayladigi adaylar KYT tarafindan MYK WEB PORTAL ’da
kurulusa ait alanda ilgili sinava iligkin Aday bildirim tablosuna girilir. Belge diizenleme siireci
baglatilir. Belge Almaya Hak Kazana Adaylar, Belgelendirilmis Kisi Takip Cizelgesine eklenir.

Smav Sonuglar1 ayrica simav yazilim sistemine de kaydedilir. Belgelendirilmis aday ile ilgili
gozetim takibi ve diger islemler sinav yazilim sistemi iizerinden takip edilir.

9.Teorik/Miilakat/Performans Soru Sayilari, Cevaplanma Oranlar1 ve Art Arda Yapilacak
Smavlar icin Soru Benzerliklerinin Onlenmesi

Kurulus kapsaminda yer alan ulusal yeterlilik birimlerinin her biri i¢in en az 3 performans
stav senaryosu olmalidir.

Olusturulan soru havuzundaki toplam soru sayisi ulusal yeterliligin her bir birimi igin ilgili
birimde belirtilen asgari sinav soru sayisimin 3 kati olmasi gerekir. Art arda yapilacak 3 sinavin
tamaminda olusturulacak kitap¢iklar arasinda %20 ’nin iizerinde benzerlik olmayacak sekilde soru
secilmeli ve her kitapgik ulusal yeterlilik birimindeki her basarim dlgiitiinii Olcecek sekilde
olusturulmalidir.

Sorularin zorluk derecesinin takibi, dogru cevaplanma sikligi, bos birakilma sikligi, sik
bazinda cevaplanma sikligi gibi ol¢me ve degerlendirme dlgiitleri dikkate alinarak performans
izlemesi Voc-Tester Yazilim sistemi tizerinden yapulw. Performans izlemesi sonucunda soru
bankasinda revizyon ihtiyaci olan sorular takip edilmelidir. Sinaviarda kullanmlan kitapgiklarin cevap
anahtarlarinda da dogru cevap siklarimin esit dagildigi Voc-Tester yazilim sisteminden takip edilerek
garanti altina alinmalidir.

10. Ozel Durumlular i¢in Snav Yapma Kosullart

Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen basvuru sahipleri Bayindir Memur Sen Mesyet Iktisadi
Isletmesi Bagvuru Formunda bulunan ézel durum alanina varsa bedensel engeli, okur yazar olmama,
Tiirk¢e konusma, okuma ve yazmast olmamasi, TC vatandagst olmama gibi durumlarini belirtir. Ozel
durumu basvuru degerlendirme asamasinda degerlendirilir. Adayin fiziksel engeli var ise sinav
alaminda aday igin sinav senaryosunun uygulanabilir hazirliklar: ile is saghgi ile is giivenligi
hazirliklary, sinav yeri alt yapr hazirliklart gereklilikleri degerlendirilir ve yapilabilirligi karart
verilerek basvuru onaylamir. Yukarida belirtilen tiim alt yapi ¢calismalart hazirlanir aksi halde bagvuru
red edilir.
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Okur yazar olamayan adaylarin sinaviarmmin yiiriitiilmesinde sinav degerlendirici tarafindan sinav
sorulart adaya okunur. Cevap olabilecek siklar okunur, adayin verdigi cevap degerlendiricisi
tarafindan cevap anahtarina isaretlenir. Degerlendirici soru okuma, cevap sikkini isaretleme
islemlerini kamera kaydi ile gercgeklestirilir ve bu adaylar degerlendiricisi tarafindan diger
adaylardan ayrt olarak tek baslarina sinava alimirlar. Stnavlar: biten adaylar ise diger sinava girecek
adaylarla bir araya getirilmeyecek sekilde sinav salonunda konumlandirir.

Tiirk¢e okuma ve yazmast olmayanlar ile TC vatandasi olmayanlar igin sinav materyalleri (soru
kitap¢iklari, basvuru formu, sézlesme) yeminli terciiman biirolarinda ¢evirileri yaptirilir. Stnava sinav
degerlendirici ile birlikte yeminli terciiman gorevlendirilir. Degerlendirici tarafindan adaylara
yapilan tiim bilgilendirmeler, sinav siirecinin yiiriitiilmesi asamasinda terciiman ¢eviri yaparak
adaylarin anlamasi saglanir. Yeminli terciimandan gorevi ile ilgili gerekli belgeleri alimir, ayrica
gizlilik ve tarafsizlik sozlesmesi imzalatilir.

ILGILI DOKUMANLAR

P02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

P03 Belgelendirme Prosediirii

P08 Personel Performans Degerlendirme Prosediirii

T07 Kamera Kayitlar1 Talimati

FO8 Sinav Degerlendiricisi Atama Formu

F20 Sinava Katilacak Aday Listesi Formu (Teorik-Performans)

F35 Katilimeilarin Smavi Degerlendirme Formu

F36 Miisteri Memnuniyeti izleme Formu

F42 Teorik Smav Aday Yoklama Formu

F43 Teorik Sinav Giris Belgesi Formu

F44 Teorik Sinav Kontrol Formu

F45 Teorik Smav Formu

F46 F73 PS Kontrol Listesi Formlari

F74 Performans Smav Formu

F83 Sinav Yeri Uygunluk Formu (Teorik)

F84 TEKRE Saha ve Ekipman Uygunluk Kriterleri Formu

F85 YTR Saha ve Ekipman Uygunluk Kriterleri Formu

F86 HK Saha ve Ekipman Uygunluk Kriterleri Formu

F88 Teorik Sinav Sonug Listesi Formu

F97 Belgelendirme Karar Formu

F105 Performans Sinavi Kontrol Listesi Formu

F106 Performans Sinavi Aday Yoklama Formu

F107 Performans Sinavi Giris Belgesi Formu

F108 Teorik Sinav Gorevli Listesi Formu

F109 Performans Sinavi Goérevli Listesi Formu

F110 Performans Siavi Sonug¢ Listesi Formu

F118(1,2,3) Miilakat/So6zlii Sinavi Aday Bilgilendirme ve Degerlendirme Formu
F119(1..18) Performans Sinavi Aday Bilgilendirme Formu

F120(1..18) Performans Sinavi Degerlendirici Tablosu

F121(1..10) Smav Alan1 Ekipman ve Malzeme Kontrol Formu

F123 Insaat Iscisi Sozlii Smavi Aday Degerlendirme Tablosu

F172.01-F176 Orman Uretim Is¢isi sev-3 rev.00 Degerlendirici Tablosu
F177.01-F180 Orman Yetistirme ve Bakim Is¢isi sev-3 rev.00 Degerlendirici Tablosu
F181 Orman Uretim Iscisi sev- 3 Smav Alan1 Ekipman ve Malzeme Uygunluk Formu
F182 Orman Yetistirme ve Bakim Iscisi sev-3 Smav Alam1 Ekipman ve Malzeme
Uygunluk Formu

e BPR.01 Belgelendirme Programi Ahsap Kalipgt,
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e BPR.02 Belgelendirme Programi Betonarme Demircisi,

e BPR.03 Belgelendirme Programi Celik Kaynakgisi,

e BPR.04 Belgelendirme Programi Duvarci,

e BPR.05 Belgelendirme Programi Is1 Yalitimcisi,

e BPR.06 Belgelendirme Programi Insaat Boyacist,

e BPR.07 Belgelendirme Programi Insaat Iscisi,

e BPR.08 Belgelendirme Programi Iskele Kurulum Elemant,

e BPR.09 Belgelendirme Programi Sivaci,

e BPR.10 Belgelendirme Programi Orman Uretim Iscisi,

e BPR.11 Belgelendirme Programi1 Orman Yetistirme ve Bakim sgisi,
e BPR.12 Belgelendirme Programi Tarihi Eser Koruma ve Restorasyon Elemani

(Seviye 4),

e BPR.13 Belgelendirme Programi Tarihi Eser Koruma ve Restorasyon Elemani
(Seviye 5),

e BPR.14 Belgelendirme Programi Yap:r Teknik Ressami (Ingaat - Altyap: -
Ustyapi),

BPR.15 Belgelendirme Programi Yapi Teknik Ressami (mimari - i¢ mimari),
BPR.16 Belgelendirme Programi Harita Kadastrocu Seviye 4,

BPR.17 Belgelendirme Programi Harita Kadastrocu Seviye 5

MYK Sinav ve Belgelendirme Y 6netmeligi

MYK Teorik ve Performansa Dayali1 Sinavlar i¢in Uygulama Rehberi Rev.02

http://www.mesyet.com.tr
Belgelendirme Kuruluslar: igin Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi rev.00




