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	MYB SINAV PROSEDÜRÜ
	


	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Madde No
	Revizyon İçeriği

	01
	01.12.2018
	1,2,3,4,5
	Genel Revizyon

	02
	15.04.2019
Version 1.0
	Tümü
	Kiwa Mydesk KAMS sistemine geçiş için gerekli gözden geçirme ve kontroller yapıldı.

	03
	01.07.2019
Version 2.0
	3,5
	Sınav tutanağı doküman kodu güncellendi. Referans tablosu güncellendi.

	      04
	01.02.2022
	3.1.2.5 
	Teorik sınavlar kısmında 3.1.2.5 maddesinde iç denetimlerde ortaya çıkan bu sistem açığının, herhangi bir kusuru olmadığı halde adayın mağdur olmaması gereği üzerine revizyon yapılarak güncellenmiştir. Bu sebeple bazı madde numaralarında değişiklikler ve yeni madde numarası ilave yapılmıştır.

	     05
	20.09.2023
	2,3.1.2.1-4-7-8-,3.2.2.3-4-5
	Teorik Ve Performansa Dayalı Sınavlar İçin Uygulama Rehberi referans alınarak başvuru süreci ile ilgili genel revizyon yapıldı.  

	    06
	11.01.2024 
	3.2.2.6-7
	Sınav aday sayısı ve demo çekimi sayısı belirtildi. 

	   07 
	10.09.2024
	3.1.2.8, 3.2.2.5
	Planlama ve Operasyon Birimi görev tanımı “Sorumlusu” olarak değiştirildi.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Amaç 

TS EN ISO/IEC 17024 ve MYK yönetmeliği kapsamında gerçekleştirilen personel belgelendirme faaliyetlerinin sınav süreçlerinin gerekliliklere uygun olarak yürütülmesidir.
2. Kapsam

Bu prosedür MYB’ nin faaliyet alanları olan makine, metal, kimya, lojistik ve elektrik sektörlerini kapsar. 
3. Uygulama
3.1. Teorik Sınavlar

3.1.1. Sınav hazırlıkları
3.1.1.1. Sınav hazırlıkları “PQ.PR.004 MYB Sınav Güvenliği Prosedürü”ne uygun olarak tamamlanır.
3.1.1.2. Sınav ortamının tarafsızlığını belgelemek amacıyla, sınav süresince görsel olarak video kayıt altına alınmasının sağlanması için gerekli alt yapı sağlanır.
3.1.2. Sınavın gerçekleşmesi
3.1.2.1. Sınav kitapçıkları(PQ.FR.043 ) adaylara dağıtılır, sınav başlatılır.
3.1.2.2. Sınav esnasında uygunsuz bir olay yaşanması durumunda değerlendirici yetkilidir, uygunsuzluk sebebi adaylardan biri/birkaçı ise adayların sınavına son verilir, diğer adayların sınavı devam eder. 
3.1.2.3. Uygunsuzluk katılımcıların üçte birinden fazlasının sınav güvenliğini etkileme potansiyeli taşıyorsa sınava son verilir, oturum ertelenir/iptal edilir. Yapılan değerlendirme sonucu sınav uygunsuzluğuna sebep olmadığı tespit edilen hak sahipleri yeni sınava tabi tutulur.  
3.1.2.4. Belirlenen süre sonunda sınav kitapçıkları(PQ.FR.043 ) ve cevap kağıtları(PQ.FR.044 ) toplanır. Kameraya her adayın kitapçığı ve optik okuyucu gösterilir. 
3.1.2.5. Aday, sınav kitapçıklarındaki bir ya da birden fazla soru ile ilgili yanlış olduğuna dair itiraz ederse sınav okunmadan önce değerlendirici ilgili soruyu inceler. İtiraz haklı ise (soru yanlış ise) bütün adaylar için o soru doğru olarak puanlanır. Sorunun kullanımı durdurularak, ölçme ve değerlendirme komisyonuna devredilir. 
3.1.2.6. PQ.FR.005 sınav tutanağı ile sınavın durumu raporlanarak kayıt altına alınır.
3.1.2.7. Kamera kaydı sona ermeden önce dokümanlar zarflanarak(PQ.FR.007 ) muhafaza edilir.
3.1.2.8. Değerlendirici sınavı takip eden 10 iş günü içerisinde değerlendirme sonucunu Kiwa Voc Tester yazılımına yükler, sınav zarfı (PQ.FR.007 )  planlama ve operasyon sorumlusuna teslim edilir.
3.2. Performans sınavları
3.2.1. Sınav Hazırlıkları
3.2.1.1. Sınav hazırlıları “PQ.PR.004 MYB Sınav Güvenliği Prosedürü”ne uygun olarak tamamlanır.
3.2.1.2. Sınav ortamının tarafsızlığını belgelemek amacıyla, sınav süresince görsel olarak video kayıt altına alınmasının sağlanması için gerekli alt yapı sağlanır.
3.2.2. Sınavın gerçekleşmesi
3.2.2.1. Sınav/değerlendirme en az bir değerlendirici tarafından gerçekleştirilir.
3.2.2.2. Sınava katılan aday, tüm sınav görevlileri iş güvenliği ile ilgili koruma ekipmanlarını donanır. 
3.2.2.3. Değerlendirici sınav zarfından(PQ.FR.007 ) çıkan kontrol listesine(PQ.FR.040) göre adayı değerlendirir.
3.2.2.4. Kamera kaydı sona ermeden önce dokümanlar zarflanarak(PQ.FR.007) muhafaza edilir.
3.2.2.5. Değerlendirici sınavı takip eden 10 iş günü içerisinde değerlendirme sonucunu Kiwa Voc Tester yazılımına yükler, sınav zarfı(PQ.FR.007) planlama ve operasyon sorumlusuna teslim edilir.
3.2.2.6. İlk kez atanacak olan değerlendiricilerin ilgili yeterlilikte minimum 2 demo sınav gerçekleştirmesi gerekmektedir. 

3.2.2.7. Bir değerlendirici performans sınavında maksimum 16 aday sınav yapabilir. 

3.3. Sınav Programının İptali

Sınava ilişkin MYB’den kaynaklanmayan mücbir sebeplerle değişiklik oluştuğunda sınavın güvenilirliğinin ve şeffaflığının etkilenmesi hâlinde sınav iptal edilir ve bu durum tutanak altına alınır, MYB Müdürü onayıyla 1 gün içinde MYK’ya bildirilir. 2 gün içinde konuya ilişkin kanıtlar MYK’ya sunulur.
3.4. Başarısız Adaylar
3.4.1. İlk sınav hakkında başarısız olan adaylar bu prosedürün 3. Maddesinde belirtilen şartlarla kısmen veya tüm kapsamlar dahil olarak ikinci kez sınava tabi tutulur.

4. Kullanılan Dokümanlar
PQ.FR.005 MYB Sınav Tutanağı
PQ.FR.021 Kaynak Sınav Saha Kontrol Formu 
PQ.FR.043 Teorik Sınav Kitapçıları

PQ.FR.044 Optik Formlar

PQ.FR.007 Sınav Teslim Tutanağı - Sınav Tanıtım ve Kuralları 

PQ.FR.040 Aday Kontrol Listesi
5. Referanslar
	TS EN ISO/IEC 17024
	Uygunluk değerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluşlar

için genel şartlar
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