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1.0. AMAC

Bu sartname, 21UY0468-6 idari isler Uzmani Seviye 6 adayinin belgelendiriimesine yonelik olarak
yapilacak olan sinav icin temel sartlari, yeterlilik alanini, sinav kosullarini, kabul sartlarini ve
belgelendirme siireci hakkinda bilgilendirmeyi amacglamaktadir.

2.0. BiLGi VE BECERINiN SINANMASI VE DEGERLENDIRILMESi

2.1 BiRiMLER

21UY0468-6/A1: iSG, Cevre Koruma, is Siireclerinin Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

21UY0468-6/A2: Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan Hizmetleri Yonetimi

2.1.1 (T1) Teorik Sinav

21UY0468-6 idari isler Uzmani Seviye 6 Ulusal Yeterliliginde Al ve A2 zorunlu birimlerinde teorik
sinavlar bes secenekli coktan secmeli sinavlar (T1) olarak gergeklestirilir. Sinav sorulari, teorik sinav
kapsaminda olg¢lilmesi ongoérilen tiim 6grenim ciktilarini ve basarim olgltlerini 6lcebilecek sekilde
tasarlanacak olup, her yeterlilik biriminin degerlendirilmesi ayri yapilacaktir. Her birimde sorulacak
soru sayisi ve slireleri asagidaki tabloda belirtilmistir. Aday her bir birimden 100 tam puan {izerinden
degerlendirilecek ve aday yine her bir yeterlilik birimi igin testte yer alan sorularin en az % 70’ ina
dogru yanitlamasi durumunda bu sinavdan basarili sayilacaktir.

Teorik sinavda adaylarin cevaplari Pratik-Teorik yazilimina tek tek girilir ve her bir yeterlilik birimi igin
aday tarafindan isaretlenmis dogru cevap sayisi tespit edilerek, veriler sinav gegme kriterlerine gore
degerlendirilip sonuglar belirlenir. Teorik sinav sonuglarinin degerlendiriimesinde dogru cevap sayisi
esastir. Yanhs ve bos cevap sayisi dikkate alinmaz. Silinmis ve uygunsuz isaretlemeler yanhs sayilr.
Her soru icin yalniz bir tane dogru cevap isaretlenmelidir, birden fazla isaretleme olan sorular yanlis
sayilir.

Sinav Sekli | Basarim Soru Sayisi | Sinav Siiresi
BiRIMLER Notu (en az) (en az) (Soru basina)
(100 iizerinden)
A1:iSG, Cevre Koruma, Is T1 70 20 1,5 dk

Sureglerinin Uygunlugunu Saglama
ve Mesleki Gelisim

A2: Bina ve Tesis Hizmetleri ile T1 70 36 1,5 dk
Calisan Hizmetleri Yonetimi
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2.1.2 (P1) Performansa Dayali Sinav

Bu yeterlilikte A2 zorunlu birimi icin performansa dayal uygulama sinavi gerceklestirilir. Adaylar,
performans sinavlarini tek-tek alirlar ve yapilan degerlendirmeler s6z konusu birim icin 21UY0468-6
idari isler Uzmani Seviye 6 Ulusal Yeterliligi ‘nde verilen basarim dlcitlerini saglayacak sekilde yapilir.
Performans sinavinda adayin performansi; Olglilmesi ongorilen 6grenim ciktilarinin, basarim
Olgltlerini icerecek sekilde kontrol listesi araciligiyla degerlendirilmesi yontemiyle o6lgilir. Beceri ve
yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar belirlenir. Adayin,
performans sinavindan basari saglamasi igin kritik adimlarin tamamindan basarili olmak kosuluyla
sinavin genelinden asgari % 80 basari gostermesi gerekir. Formlardaki cevap sayisi tespit edilerek,
elde edilen veriler sinav gegme kriterlerine gore degerlendirilip sonuglar belirlenir. Her birimde
sorulacak soru tipi ve slreleri asagidaki tabloda belirtilmistir.

Sinav Sekli | Bagsarim Notu (en az) Sinav Siiresi
BiRIMLER (100 iizerinden) (Soru basina)
A2: Bina ve Tesis P1 80 (Zorunlu kritik adimlardan 90 dk
Hizmetleri ile Calisan basarili olmak kosuluyla)
Hizmetleri Yonetimi

2.2 Segmeli Birimler

Bu yeterlilikte segmeli birim yoktur.

2.3 Olgme ve Degerlendirme

Sinavlar, 21UY0468-6 idari isler Uzmani Seviye 6 Ulusal Yeterliligi ile belirlenmis olan Yeterlilik belgesi
alinabilmesi icin A grubu zorunluluk biriminden basarili olunmasi zorunludur. Yeterlilik birimlerinin
gecerlilik stresi, birimin basarildig tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir
yeterliligin elde edilebilmesi icin tim birimlerin gecerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

Adayin bir yil igerisinde girmis oldugu sinavdan Ust Uste iki kez basarisiz olmasi durumunda tekrar
sinava girebilmesi icin sinavda basarisiz oldugu bélim/konularla ilgili egitim almasi tavsiye edilir.

2.4 Diger Sartlar

2.4.1 Sinav kurallarini ihlal eden adaylarin ( Kopya ¢ekme, baskasi adina sinava girme vb.) sinavi
gecersiz sayilir.

2.4.2 Sinavlar, genel sinav kurallarina uygun yapilir. Sinavlar esnasinda adaylarin birbiri ile konugmasi,
yardimlasmasi, telefon gériismesi yapmasi ve sinav siiresince sinav salonu disina ¢ikmasi yasaktir.
2.4.3 Adaylar Kimlik Belgelerini (NtGfus Kagidi) hazir bulundurmalidirlar.

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

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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2.4.5 Adayin kendi ve diger kisilerin can glivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gdstermesi halinde
sinava son verilir.

2.4.6 Uygulama sinavinda kullanilan malzemeler, adayin basvurdugu sinav niteligine gore ONAYTURK
BELGELENDIRME tarafindan hazirlanan malzeme listesine gore, aday/adayin ¢alistigi firma tarafindan
temin edilir. Malzemeleri aday/adayin calistigi firmanin temin etmedigi hallerde ONAYTURK
BELGELENDIRME temin eder. Bu durumda malzeme bedeli aday/adayin calistigi firmadan talep edilir.

3.0. REFERANSLAR

Sinav uygulamalari ve degerlendirmelerine esas alinan yeterlilik asagida siralanmaktadir;

ilgili Yeterlilik

21UY0468-6 IDARI ISLER UZMANI SEVIYE 6 REV.NO:00
YAYIN TARIiHi: 08.12.2021
REVIZE TARIHI: -

4.0 BELGELENDIRME

Sinav sonuglarina gore, gorevlendirilen karar verici belgelendirmeye iliskin karari verir. Sonu¢ edevlet
Uzerinden ilgiliye bildirilir.

4.1 Adayda Aranan Sartlar
Herhangi bir 6n sart aranmamaktadir.

4.2 Belgelerin Teslimi

Belgeler, belgelendirilmis kisiye imza karsiligi ONAYTURK’ e gelerek teslim edilir.

Veya ev ve is yeri adresine kargo (licreti ddemesi durumunda kargo ile gonderilerek teslimati saglanir.
Teslim formunun imzali gonderilmesini, formun imzal resminin génderilmesi, iletilmesi, kargo takip
fisi ile teslim alindigini kabul edilir.

4.3 Belgenin Kaybedilmesi, Bilgilerin Giincellenmesi, Yirtiimasi

Belgelendirilmis kisi, belgesini gecerlilik siresi icinde kaybetmesi, belge Uzerindeki bilgilerin
glincellenmesini istemesi, yirtilmasi halinde, dilekge ile ilgili durumu belirterek yeni belgesini talep
eder. Bu talep uygun bulunur ise MYK Tarafindan belirlenmis olan belge masraf karsiligi bedelinin
yaninda, ilave Ucret olarak hizmet bedeli alinarak ilgili belge bilgilerini icerir yeni bir belge
diizenlenmesi icin MYK’ya bildirilir.

4.4 Yeterlilik Belgesinin Gegerlilik Suresi
idari isler Uzmani Seviye 6 yeterlilik belgesi belgenin diizenlendigi tarihten itibaren bes yillik bir siire

icin gecerlidir.
Belgesinin askida olma nedeni ortadan kalkan belge sahiplerinin belgelerinin gegerliligi, gegerlilik
suresi sonuna kadar devam eder.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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4.5 Gozetim Sikhg

4.6 Yeniden Belgelendirme

Onaytirk, belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme donemi basladiginda, s6z konusu kisilere
belgelerinin gegerlilik slrelerinin dolmak lzere oldugunu ve belge yenilemek icin izlemeleri gereken
adimlari sms, elektronik posta, vb. ile bildirir. iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda
bildirmemis kisilerle irtibata ge¢memesi durumunda Onaytirk’Gn herhangi bir yukimluliga
bulunmaz, talep edilmesi halinde Onaytiirk’lin s6z konusu kisilere bildirim yapmis oldugunu gosteririr
kanit ve kayitlari kuruma sunmasi yeterlidir.
Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsihiginin Onaytirk’e
0denmis oldugu tarihten itibaren en ge¢ bes is glnil icerisinde Onaytirk, kurumun belirledigi
yonteme uygun sekilde basvuru sahibi icin belge talebini kuruma iletir.

Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi icin yeni bir belge dilizenlenir. Belge yenileme karari
mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden 6nce yapilmasi gerekir. Gegerlilik silresi bitmis olan
belgeler icin belge yenileme islemi yapilamaz.

5 yillk gecerlilik stresinin sonunda belge sahibinin performansi, asagida tanimlanan yontemlerden
en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

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

Onaytlirk kanit veya portfolyo degerlendirmesiyle kendi belgelendirdigi adaylarin belge yenilemesini
yapar. Basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini degerlendirir. Basvurusu uygun olan
adaylarin belge yenileme karari alir ve basvuru sahibinden masraf karsiligi talep eder.

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

-Askiya alinmis veya iptal edilmis durumdaki belgeler icin belge yenileme yapilamaz.
Belge yenileme sinavlarinin basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik siiresi tamamlanmadan 6nce
uygulanmasi esastir.

Basvuru donemi igerisinde basvurusunu yapmis kisi icin mevcut belgenin gecerlilik siiresi dolmadan
once basvuruyu alan Onaytiirk belge yenileme 6n basvurusu kuruma bildirilmelidir.

-Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi; basarisiz oldugu sinavlara
ayni Kurulusta girmesi halinde 6nceden basarili oldugu sinavlardan muaf tutulur, farkl bir kurulusta
sinava girmek istemesi halinde ise sinavlarin tamamina tabi tutulur.

-Onaytirk, ilk defa girdigi belge yenileme sinavinda basarisiz olan kisilere belgesinin gecerlilik stresi
dolmadan o6nce ilave lcreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani saglar. Belgesinin gecerlilik
sliresinin son bir ayi icerisinde basvuru yapan kisilere ilave sinav hakki saglanmayabilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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4.7 Belgenin Askiya Alinmasi

Belgelendirme, asagida belirtilen durumlarda askiya alinabilir:

- Belgelendirilen personelin talebi sonucu,

- Belgelendirilmis personelin, aktif olarak ¢alismaya devam etmekte olduguna yazil bildirimde
bulunmamasi sonucu,

Belgelendirmesi askiya alinan personelin, aski gerekcelerini ortadan kaldirdigina dair kanitlari, yazil
bildirimlerle birlikte sunmamasi durumunda, belgelendirmesi geri ¢ekilir.

4.8 Belgenin Geri Cekilmesi ve iptali
Belgelendirme, asagida belirtilen durumlarda geri gekilir:

- Belgelendirilen kisinin belgeyi, kapsamda belirtilenden farkh alanlarda, yaniltici ve haksiz kullanmasi
sonucu,

- Belgelendirilen kisinin belge izerinde tahrifat yapmasi sonucu,

- Belge Gzerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni olmamasi (baskasinin yerine
sinava girme durumu),

- Belgenin, adina diizenlenen kisi disinda kisilerce kullanilmasi,

- Sinav materyalinin kasith olarak degistirildiginin sonradan tespit edilmesi.

-Belgelendirme Mudirligi belgelendirmesi askiya alinan, geri ¢ekilen veya iptal edilen adaya durumu
yazili veya sms olarak bildirir. Belgelendirmenin askiya alindigi stire boyunca veya belgelendirmenin
geri ¢cekilmesi veya iptalinden sonra belgelendirme konusu ile ilgili herhangi bir faaliyette
bulunmamasi hakkinda uyarilr.

Mesleki Yeterlilik Belgesi asagidaki durumlarda Karar Vericinin karariyla iptal edilir.

-Belgelendirme, belgelendirilen kisinin talebi sonucu iptal edilebilir.

-Belgelendirilmis kisinin belge kullanimi s6zlesmesi sartlarina uymadigi tespit edildiginde,
-Belgelendirilmis kisinin belgeyi kot amacla, yaniltici bir bicimde kullandigi tespit edildiginde,
-Belgelendirilmis kisinin belge lizerinde tahribat yapilmasi durumunda,

-Belge sahibi hakkinda, etik olmayan davranislar, mesleki ahlak kurallarina riayet etmeme ve fiziksel
olarak beceri, uzuv kaybina neden olabilecek tiirden sikayetler ve bunlara ait kanit varsa,

- Belge sahibinin vefat etmesi durumunda belgesi iptal edilir.

-Belgenin askiya alma siiresi 6 aydan fazla olamaz. 6 ay sonra askiya alma sebebi ortadan
kalkmamissa,

-Bu kisinin belge durumu, MYK web portalinda “iptal” olarak islenir. Bu ilan ayni zamanda (igiincii
kisilerle, ilgili kurum ve kuruluslara agiklama niteligi tasir. Ayrica durum, beyan ettigi adresi veya
telefon bilgisi esas alinarak tel/sms/kargo ile kurulusumuzca kendisine yazil olarak bildirilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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4.9 Belgenin Kapsam Daraltiimasi

Bu konuda yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun bulunmasi durumunda, belgelendirme
kapsami daraltilabilir.

Ayrica belgelendirme kapsami, belgelendirilmis personelin, ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme
Programinin, belgelendirmenin strdirilmesi konusundaki gerekliliklerini saglayamamasi durumunda
da daraltilabilir.

Asagida belirtilen hususlar ortaya ¢iktigi zaman, belgelendirme kapsamlarinin daraltilmasi, asagidaki
bilgiler dogrultusunda ilgili Karar Verici tarafindan karara baglanir:

- ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Programindaki degisiklikler,

- Yasal mevzuat istekleri vb.

5.0 itiraz Veya Sikayet

Basvuru sahiplerinden, adaylardan, belgelendirilmis kisilerden ve onlarin isverenlerinden ve diger
kesimlerden belgelendirme sireci ve kriterleri konusunda itiraz veya sikayetlerin olmasi halinde,
itiraz/sikayet sahibi web sitesinden itiraz veya Sikdyet Formunu doldurur ve imzalayarak (sahsen
miracaat yapildi ise) ONAYTURK’e teslim eder veya faks, e-posta vb. ile gonderir.

Yapilan sinava iliskin itiraz sinav sonug tarihinden itibaren 30 giin icinde yapiimalidir. ONAYTURK e
yapilan itiraz veya Sikayet degerlendirmesi en geg 1 ay igerisinde sonuglandirilir. Karar itiraz/sikayet
sahibine bildirilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur




