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Amag

Bu prosediiriin amaci, Tiirkiye Liman Isletmecileri Dernegi Iktisadi Isletmesi (KARIYER
PORT) Personel Belgelendirme Merkezince (PBM) vyiiriitiilen belgelendirme faaliyetlerine
iliskin belgelendirme programi, bagvuru asamalari, sinav uygulamalar1 ve belge almaya hak
kazanan adaylarin tespiti ve belgelendirilme karar1 yapilmasina iliskin yontem belirlemektir.

Kapsam
Bu prosediiriin kapsami, belgelendirme Oncesi siirecler ve belgelendirme siirecine iliskin
faaliyet ve sorumluluklar1 kapsar.

Genel Sartlar

Sinavlar teorik ve sozlii/performansa dayali olmak {izere 2 asamada uygulanir. Adaylarin
yeterlilik birimlerinden basarili olmalari i¢in ulusal yeterlilik dokiimanlarinda belirtilen teorik
ve sozlii/performans sinavi puan barajlarini gegcmeleri zorunludur.

Uygulamalar
4.1 Basvuru Oncesi Siirece iliskin Uygulamalar
4.1.1 Komisyon ve Komitelerin Olusturulmasi

KARIYER PORT Organizasyon semasinda belirtilen komite ve komisyonlara iiye belirlemek
tizere; belgelendirme kapsamindaki mesleklere yonelik iiye limanlardaki teknik uzman
kadrolar1 ile limancilik konularinda egitim ve hizmet veren iiniversite ve yiiksek okullardan
destek saglayacagina inanilan personel arasindan sinav ve belgelendirme siirecine destek
verecek ehliyette olanlar, komisyon ve komitelerde gorev yapmak iizere KARIYER PORT
Miidiirii tarafindan davet edilirler. Kabul edenlere ‘Tarafsiz Hizmet Gizlilik Beyan1 Formu®’
basta olmak lizere gerekli belgeler hazirlanarak ilgili komite ve komisyonlarda c¢alismaya
baslamalar1 saglanir. Uyeler PBM tarafindan yilda en az 1 kez diizenlenen bilgilendirme
toplantisina ¢agrilirlar. Bu toplantida egitimlerin kapsami, Meslek Standartlar1 (MS), Mesleki
Yeterlilikler (UY), Sinav Merkezi Yonetimi ve Sinav Yazilimi ile yiritiilen sisteme destek
olacak metotlar hakkinda bilgilendirme yapulir.

4.1.2 Belgelendirme Programmmn Gelistirilmesi ve Siirdiiriilmesine Tliskin
Uygulamalar

Program Komitesinin yilda en az bir defa yapilan olagan toplantilar1 ile MYK tarafindan
olusturulan belgelendirme programlarinin herhangi bir tarafa ayricalik tanimadan, kurallara
uygun, ilgili tiim taraflarin ¢ikarlarin1 koruyacak bir bicimde adil ve tarafsiz olarak
uygulanmas1 teknik agidan garanti edilir. Program kapsamlarindaki farkliliklar sebebiyle,
stireci daha 1iyi yoOnetebilmek amaciyla Program Komitesi-Konteyner/Genel Kargo ile
Program Komitesi-Sivi1 Yiik olmak iizere 2 ayr1 Program Komitesi olusturulmustur.

Her bir Program Komitesi kapsam dahilindeki program kosullarinin isletildiginin, teorik sinav
sorularinin ve sozlii/performans sinav uygulamalarinin yerinde oldugunun, sinav yapacaklarin

Hazirlayan: Onaylayan:

Personel Belgelendirme Merkezi Mudura KARIYER PORT Mudiitii Sayfa1/22



— Dokiiman No: P.1

s PERSONEL Yayin Tarihi: 14.09.2012

BELGELENDIRME, |Baski Tarihi 26.06.2013

KARIYER PORT PROSEDURU) Degisiklik No: | 18

Degisiklik 08.08.2019
Tarihi:

tanimlanmis kosullari karsiladiginin kontroliinii yapar. Bu kapsamda gergeklestirilen dlgme ve
degerlendirme uygulamalari analiz edilir.

Program Komitesinin onay vermedigi durumlarda uygun goriilmeyen diizenleme ve
uygulamalar i¢in gereken onlemler alinir. Uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in diizeltici/Onleyici
faaliyetler baslatilabilir. Gozden gecirme kapsaminda PBM’e gelen itiraz ve sikayetler ile
baslatilan diizeltici ve onleyici faaliyetlerin durumu ve sonuglart da dikkate alinir.

Belgelendirme programinda ve sartlarinda degisiklik, ilgili Meslek Standard: ve/veya Ulusal
Yeterlilik' te/mevzuatta degisiklik olmasi durumlarinda yapilir. Bunun igin belirtilen
konulardaki degisiklikler Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK); Tiirk Akreditasyon Kurumu
(TURKAK) vb. web sayfalarindan izlenir.

Ayrica, belgelendirilmek i¢in basvuruda bulunan aday, belgelendirilmis kisiler;
belgelendirilen kisileri ¢alistiran kurumlarin itiraz, sikdyet ve Onerilerinden de belgelendirme
program degisiklikleri i¢in yararlanilir. Degisiklik tespiti PBM Miidiirii, Kalite Yoneticisi
basta olmak {izere tiim PBM c¢alisanlarinca yapilir. PBM Miidiirii yapilan degisiklik tespitini
konunun wuzmanlar1 ile inceleyip degerlendirerek, gerektiginde taslaginm1i hazirlar.
Degisikliklerin gegerli kilinmasi i¢in, Program Komitesi iiyelerinin de katildig1 bir toplanti
yapilarak, belgelendirme programinin gézden gecirilmesi ve degisikliklerin gecerli kilinmasi
faaliyeti yuriitilir. Toplantilara gerek goriilmesi halinde konularinda tecriibeli uzmanlar
davetli olarak katilir. Bu toplantida asagidaki hususlarin tespiti yapilir:

e UY’ de hangi degisikliklerin gerceklestigi,

e PBM’ nin soz konusu degisikliklerin gecerli kilinabilmesi i¢in yapmasi gereken
diizenlemeler

e Kalite Yonetim Sisteminde ve Personel Belgelendirme Sisteminde degisikliklere
gidilmesinin gerekip gerekmedigi

e Personel ve kaynak ihtiyaclarindaki degisiklikler

e Olgme ve degerlendirme siireci devam eden adaylarin degisikliklere nasil uyum
saglayacagi

e Belgelendirilmis personelin belgelendirme programinda yapilan degisikliklere nasil
uyum saglayacagi vb. ilgili diger konular

UY’ lerde yapilan degisiklikler baglaminda, 6grenme ¢iktilari ve basarim 6l¢iitleri ile sorular
arasindaki iligkilendirme gozden gecirilir. Bu gozden gecirme kapsaminda soru-basarim
olciitii baglantilarina gore yeni sorular gelistirilir. Belgelendirme Programlari yilda bir kez
ilgili program komitesi tarafindan gézden gegirilir.
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4.1.3 Smav Sorularmin Olusturulmasi

KARIYER PORT Belgelendirme faaliyetleri i¢in 6zel hazirlanmis Smav Merkezi Ydnetimi
ve Smav Yazilimi kullanmaktadir. Yazilimin adil, esit, giivenilir hizmet vermesinin takibi ve
kontrolii KARIYER PORT Miidiiriiniin sorumlulugundadir.

Yazilimin giivenligine ve gizliligine iliskin 6nlemler alinmis olup, yazilim programina giris
yetkisi sadece KARIYER PORT Miidiirii, PBM Miidiirii, PBM Miidiir Yardimcist ve sinava
gore secilen Olgme Degerlendirme Komisyonu Uyeleri'ne aittir. Soru Hazirlama Komisyonu
iiyeleri kendi kapsamlarinda giris yetkisine sahiptir

Olgme ve Degerlendirme siireglerinde kullanilacak teorik ve sozlii/performans smavi sorulari;
ilgili alan uzmanlar1 ya da Soru Hazirlama Komisyonu {iyelerince, “Bilgi Sorusu Hazirlama
Formu” kullanilarak ham soru olarak hazirlanir.

Hazirlanan ham sorular PBM’ ne gonderilir. PBM’ ne gelen sorular belirli donemlerde
toplanan Soru Hazirlama Komisyonunca incelenip degerlendirilir. Ham sorulardan, ilgili
Ulusal Yeterlilikte belirlenen 6grenme ¢iktilar1 ve basarim Olgiitleri ile Ol¢lilmek istenilen
davranig1 kapsama, soru hazirlama kurallarina uygun olma gibi 6lgiitlere uygun olanlar, Soru
Hazirlama Komisyonunca onaylanir. Onaylanmayan sorular ise soru yazarina iade edilir. Soru
Hazirlama Komisyonunca onaylanan sorular soru bankasina kaydedilir. Bu onay yontemi ile
soru bankasinda yer alan sorularin kalitesi en {ist diizeyde tutulur. Soru Hazirlama Komisyonu
sorularin gizliligini saglayacaklar1 ve tiglincii kisiler ile paylasmayacaklarini glivence altina
almak icin “’Tarafsiz Hizmet Gizlilik Beyan1 Formu’’ imzalarlar.

Soru bankasina soru ekleme, giincelleme, silme ve onaylama islemleri, Kariyerport Miidiirii
veya PBM Miidiirii tarafindan gerceklestirilir. Onaylanmis sorularin denetlenmesi ve Soru
Bankasinin onaylanmasi ise Program Komitesi tarafindan yapilir. Reddedilen sorular elenir.
Kullanilan yazilim sorularin ilgili meslekte tanimli birim ve &grenme ciktilar1 ile alaka
kurmasina imkan saglamakta, adaya gore soru kitapg¢igi olusturmakta, ikinci defa sinava giren
adaylara ayni sorularin sorulmamasini saglamaktadir. Boylelikle sistem sorularin dagilimini
yaparken bu hususlar1 dikkate almaktadir.

4.1.4 Simav Planlamasinin Yapilmasi

Sinav planlamas1 ve takvimi ilgili taraflarla (sinav yapilacak liman/kurulus, Olgme
degerlendirme komisyonu iiyeleri, KARIYER PORT Miidiirii) koordine edilerek PBM
Miidiirii veya PBM Miidiir Yardimcisi tarafindan yazilim araciligi ile olusturulur ve web
sayfas1 lizerinden duyurulur. Yazilim iizerinden yapilan islemler asagida is akisina gore
siralanmustir.
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Teorik Sinav Planlama:
e Yonetici olarak yazilima girilir.

e Teorik smav olusturmaya girilir.

¢ Smav tanimindan meslek secilir.

e Sinav yeri ve kodu girilir. (Mevcut kod listesinden segilir).

e KARIYER PORT Miidiirii tarafindan degerlendiriciler segilir. Sinavlarda adaylarla ayni
limandan olan degerlendirici (Denetim sinavlari dahil) gérevlendirilemez.

e Siav tiirli “kagit tizerinde yapilan optik okuyucusuz” segilir

¢ Aday kotasi verilerek aktif secilir.

¢ Sinav olustur butonuna basilarak onay verilir.

Sozlii/Performans Sinavi Planlama:
e Sozlii/Performans siavi sekmesi altinda olan “Sozlii/performans sinav olugturma” tiklanir

e Sozlii/Performans sinav tanimi yazilir.

¢ Sinav merkezi secilir.

o Yeterlilik secilir.

e Tarih segilir.

e KARIYER PORT Miidiirii tarafindan degerlendiriciler segilir. Sinavlarda adaylarla ayni
limandan olan degerlendirici (Denetim sinavlari dahil) gorevlendirilemez.

o Aktif secilerek altta olan yesil diigmege basilarak sinav olusturulur.

Degerlendirici / g6zetmen gorevlendirmeleri:

Degerlendiricilerin ~ ¢alistiklar1 ~ limandan  Smavlar  i¢in  goérevlendirme talepleri,
bilgilendirilmeleri ve gorevlendirildiklerine dair teyit yazigmalari e-posta yoluyla yapilir.
Gorevlendirme kesinlestikten sonra “Sinav Degerlendirici Gorevlendirme Formu F.49”
diizenlenir ve KARIYER PORT Miidiirii tarafindan onaylanir. Sinavlarda gézetmen olarak
gorev alacak PBM c¢alisanlarinin asir1 is yiiklenmesi nedeni ile asli vazifelerine, yapacaklari
inceleme ve degerlendirmelere yeteri kadar zaman ayiramamalarint onlemek iizere PBM
Merkezinde yeteri kadar gozetmen istihdam edilir ve limanlarda sirali olarak
gorevlendirilirler.

Sinav Takvimi Olusturma:
e Yonetici olarak yazilima girilir

¢ Sinav takvimi sekmesi altinda “sinav takvimi olustur” tiklanir
¢ Siav takvimi tanimi yazilir.
e Yeterlilik secilir.
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4.2 Basvuru Asamasi

Belgelendirme Programinin kapsami, sinav yeri ve tarihleri, sinav {icretlerine iliskin bilgiler
KARIYER PORT web sayfasinda duyurulur. Belgelendirme siirecine iliskin tiim
prosediirlere, talimatlara, formlara https://kport.turklim.org/ adresinden ulasilabilmektedir.

11k Basvuru

Adaylar bizzat KARIYER PORT Personel Belgelendirme Merkezi’ ne (PBM) gelerek veya
web sitesi lizerinden sinav basvurusunda bulunabilirler. Web sitesi {lizerinden basvuran
adaylarin kayit i¢in yapacagi islemler asagidaki gibidir:

e TURKLIM web sayfasi agilir.

e KARIYER PORT resmi tiklanarak KARIYER PORT sayfasina girilir.

e Sinav takvimi sekmesine girilir.

e Takvimden planl siavlar incelenir ve girilmek istenen sinav tarihi belirlenir.

e KARIYER PORT sayfasinda bagvurular béliimiine girilir

e Acilan sayfada ilk kayit butonuna basilarak acilan form doldurulur.

e Formun altinda sinava girilecek meslek ve yeterlilikler segilerek olustur butonuna bastlir.
e Form kontrol edilir ve dogru ise dokiiman yazdirilir.

e Yazdirilan form kontrol edilir ve iki niisha halinde imzalanir.

imzal basvuru formunun (iki niisha) vaninda istenen diger basvuru belgeleri sovledir

e 1 Adet Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Onlii Arkal)
e 1 Adet Vesikalik Fotograf (Son Bir Yilda Cekilmis)
e  Smav Ucreti Yatirildigma Dair Banka Dekontunun Orijinali/bilgisayar ¢iktisi/fotokopisi

Yukaridaki belgeler bagvuru formlarma eklenerek KARIYER PORT merkezine elden teslim
edilir veya kurye/posta ile gonderilir. Bagvuru formu ve yukaridaki belgelerin sinav tarihinden
15 giin 6nce KARIYER PORT merkezinde olmasi saglanacaktir. Postadaki gecikmeler
dikkate alinmayacaktir.

Isverenleri tarafindan da belgelendirilme basvurulari topluca yapilabilir. Bunun igin, isverenin
s0z konusu evraklar1 topluca PBM’ ne elden veya kayith posta yolu ile sinav tarthinden 15
giin once teslim etmesi gerekir. Faks yoluyla yapilan bagvurular kabul edilmeyecektir.
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Sinav iicreti https://kport.turklim.org/ sitesinde ilan edilen banka hesap numarasina yatirilir.
Belgelendirme programinda yer alan yeterlilikler icin ticretler 6 aylik donemler ile diizenlenir
ve Web sayfasinda duyurulur. Isverenler tarafindan toplu yapilan sinav basvurularinda ise
igverenin ilave olarak s6z konusu 6demenin hangi adaylara ait oldugunu belirten listeyi PBM’
ne ulastirmasi gereklidir.

ikinci Basvuru

[Ik basvurular1 sonrasi smava katilamayan adaylar veya yeterlilik birimlerinden ilk defa
girdigi smavda (teorik veya sozlii/performans sinavi) basarisiz olan adaylar, giremedikleri
veya basarisiz olduklar1 sinav sonrasi o yeterlilik birimleri i¢in bir yil i¢inde yapilacak ilk
sinava teorik veya soOzlii/performans sinavi) ikinci defa iicretsiz olarak katilabilirler. Bu
sekilde lcretsiz olarak girdikleri 2.nci sinavda da basarisiz olan adaylar yeniden sinava
girmek istemeleri durumunda, kendilerinden sinav ve belgelendirme iicreti talep edilir.

Sinav ve belgelendirme iicretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447 sayil Issizlik Sigortas1 Kanunu
cercevesinde Issizlik Sigortas1 Fonundan karsilanmasi halinde ilk girdigi sinavda basarisiz
olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri i¢in ek smav ticreti
alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren bir yil igerisinde adaylara en az iki sinav haklar1 daha
mevcuttur. Adaylarin 3. Smav haklarim1 da kullanip basarisiz olmalar1 halinde smav ve
belgelendirme iicretleri fondan karsilanmayacaktir.

Ikinci defa basvuran adaylar tarafindan:

e KARIYER PORT sayfasinda “Basvurular” bdliimiine girilir.

e Acilan sayfada "Aday Girisi" butonuna basilarak aday giris sayfasina girilir.

e Aday giris sayfasinda istenen kimlik ve sifre bilgileri yazilarak "Aday Ana Sayfasina”
girilir.

e Aday ana sayfasinda “Sinav Kayit Butonuna” basilir.

e Siav kayit sayfasinda adayin kayit olmak istedigi teorik veya sozlii/performans simavi
diigmesine basilir.

e Smav bilgileri kontrol edilerek "Sinav Kayit Islemini Tamamla" butonuna baslir.

Birim Birlestirme Basvuru

Mesleki Yeterlilik, Smmav ve Belgelendirme Yonetmeligi’nin 60. Maddesine gore, basvuru
sahipleri farkli belgelendirme merkezlerinde sinavlara katilarak basarili olduklari birimlerde
birlestirme yapmak suretiyle mesleki yeterlilik belgesi alma hakkina sahiptirler. Adaymn
yeterlilige ait bir birimden basarili kabul edilebilmesi i¢in o birime ait teorik ve/performans
sinavlarindan bagarili olmasit gerekmektedir. Adaym birime ait teorik ve performans
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smavlarma ayn1 belgelendirme merkezinde girmesi gerekmektedir. Ucretsiz sinav haklar1 da
farkli belgelendirme merkezlerinde kullanilmamaktadir.
Birim birlestirme bagvurusu ile belge almak adaylarin basvuru esnasinda;

imzal basvuru formunun (iki niisha) vaninda istenen diger basvuru belgeleri sovledir

e Daha 0Once basarili  olunan  birim ile ilgili = diger  belgelendirme
merkezinden/merkezlerinden alinmig ‘yeterlilik birimi basar1 belgesi’,

e Tarafimizdan alinmak istenen birime ait ticretin yatirildigina dair banka dekontu vb.

e 1 Adet Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Onlii Arkalr)

e 1 Adet Vesikalik Fotograf (Son Bir Yilda Cekilmis)

4.3 Basvurularin degerlendirilmesi

PBM Midiirii veya PBM Miidiir Yardimcisi tarafindan; bagvuru sahibi adaym asagidaki
hususlart igeren "Basvuru Formu" nu eksiksiz doldurdugu, imzaladig1 ve gerekli belgeleri
ekledigi kontrol edilir:

Istenilen belgenin yeterlilik ve kapsami,

Belgelendirme tiirii (ilk belgelendirme, yeniden belgelendirme),

Bagvuru sahibi hakkinda taninmasini ve ulasilmasini saglayacak genel bilgiler,

Basvuru sahibinin belgelendirme sartlarina uymay1 kabul ettigine ve degerlendirme i¢in
gerekecek her tiirlii bilgiyi saglayacagina iliskin beyani.

Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yaymlanmis olan ilgili “Meslek Standardi” veya
“Ulusal Yeterlilikte” yer alan bagvuru sartlarina gore aday, evrakin Kariyer Port merkezine
ulagsmasin1 miiteakip 1 hafta icerisinde degerlendirilir. Bagvurularin degerlendirilmesi
sonucunda eksik bilgi veya belgesi olan bagvuru sahiplerinden bu bilgi ve belgeleri
tamamlamalar1 istenir. Gerekli bilgi ve belgeyi tamamlayanlarin durumlarn tekrar
degerlendirilir ve uygun bulunanlarin basvurulari kabul edilir.

Uygun bulunan bagvurular PBM Midiirii veya PBM Miidiir Yardimcist tarafindan onaylanir
ve sdz konusu adaylara e-posta ve/veya posta yolu ile bilgilendirme yapilir ve KARIYER
PORT web sitesinde yayinlanir. Bagvurusu kabul edilen her bir aday i¢in ayr1 dosya agilarak
bagvuru formlart islenir. Bagvuru listesi ile bagvuranlara iliskin bilgiler ve sinav programi 8.
maddede aciklandig1 sekilde MYK ’ya iletilir.

Bagvuru sahiplerinin, bir engel durumuna ya da 6zel ihtiyaca bagli olarak 6zel bir sinav talep
etmeleri halinde, bu hususlar bagvuru formunda ilgili alanlar doldurularak belirtilmeli ve
delilleri bagvuru formuna ek yapilmalidir. Ilgili engel durumunun/ézel ihtiyacin
belgelendirme kapsaminda belirtilen sartlara gore belgelendirmeye engel teskil edip etmedigi
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Karar Verici tarafindan degerlendirilir ve bagvurunun kabuliine ya da reddine karar verilir.
Red halinde adaya gerekgeleri e-posta yoluyla ya da telefon yolu ile bildirilir. S6z konusu
engel durumunun/6zel ihtiyacin belgelendirme sartlarina engel teskil etmemesi durumunda,
smav organizasyonlarinda engelli veya diger itina gosterilmesi gereken kisiler i¢in ozel
ihtiyaclarin karsilanmasi amaciyla gerekli onlemler alinir. Bu 6nlemler; adil ve tarafsiz bir
0l¢me degerlendirme siirecinin olusturulmasi i¢in alinir ve uygulanir.

4.4 Sinav Yazilminda Aday Onay ve Kayit islemleri

PBM Miidiirii veya PBM Miidiir Yardimcisi tarafindan PBM' ne ulasan aday basvuru formlari
ve belgeleri incelendikten sonra sinav yaziliminda aday kayit ve onaylama islemleri yapilir:

4.4.1 Onay Islemleri

¢ Yazilimda aday islemlerinden "Web sitesi aday kayitlari onaylama" kismina girerek
heniiz onaylanmamig adaylar i¢inden ilgili aday bulunur

e Aday kimliginin saginda bulunan “gériintiileme” butonuna basarak aday bilgileri/kayit
bilgileri kontrol edilir.

e Elden verilen/posta kurye ile gelen dokiimanlarla karsilastirilir

e Aday basvuru sartlarin1 sagliyorsa “aday islemleri-aday kayit onayma” giderek aday
onaylanir.

e Sartlar1 saglamiyorsa onaylanmaz, eksik hususlar adaya geri bildirilir

4.4.2 Adayin Teorik Sinava Kaydinin Yapilmasi

e Siav yonetimi sekmesinden “aday teorik sinav kayit” a girilir

e Adayin kaydedilecegi sinav segilir ve “Aday goster” butonuna basilir
e Cikan 1sim listesinden uygun aday isaretlenir

e Sayfanin altindaki secilen “Adaylarin kayit islemini tamamla” butonuna basilarak
islem tamamlanir

4.4.3 Smava Girecek Smav Katihmc1 Yoklama Listesi Ve Smav Giris Belgesi
almak

e Sinav yonetimi sekmesi altindaki “Teorik sinav bazinda aday listesi”ne girilir
e Listeden istenilen sinav secilir ve sag yanindaki butondan “Adaylar1 goster” tiklanir

e Sinava kayith aday listesi ¢ikinca “Yazdir” butonuna basilirsa sinav katilimci yoklama
listesi ¢ikar

Hazirlayan:
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KARIYER PORT Mudiitii

Sayfa 8 / 22



— Dokiiman No: P.1

s PERSONEL Yayin Tarihi: 14.09.2012

BELGELENDIRME, |Baski Tarihi 26.06.2013

KARIYER PORT PROSEDURU) Degisiklik No: | 18

Degisiklik 08.08.2019
Tarihi:

e Aday isimlerinin yanindaki “Sinav giris kartin1 goster” butonuna basildiginda sinav
giris belgesi ¢ikar. Belge yazdirilarak yetkili personel tarafindan imzalanir
Resmi aday statiisii verilen adaylara sinava giris belgeleri diizenlenerek, aday basvuru
formunda belirttikleri e-posta adreslerine sinavdan en ge¢ 1 hafta once iletilir, ayrica PBM
Web sayfasina aday kendi bilgileri ile girerek de 6grenilebilir.

4.5 Smav Sorularmin Olusturulmasi Sinav Yeri Organizasyonu

Sozli/performans ve teorik smnav sorularinin se¢imi, smav yazilimi kullanilarak gizlilik ve
giivenlik dahilinde KARIYER PORT Miidiirii, KARIYER PORT PBM Miidiirii veya
KARIYER PORT PBM Miidiir Yardimcisi tarafindan yapulir.

Teorik Sinav Sorularim1 Hazirlama

KARIYER PORT Miidiirii, KARIYER PORT PBM Miidiirii veya KARIYER PORT
PBM Mudiir Yardimcisi tarafindan:

e Smav yazilimina girilerek sinav islemleri sekmesindeki “Teorik sinav sorularini
olustur” diigmesine bastlir.

e Cikan sayfada sinav listesinden yapacagi sinavi secerek “Goriintiile” diigmesine
basilir.

e Yeni gelen sayfada sinav ve adaylarla ilgili detayli bilgiler ¢ikar.

e Sayfadaki “Sinav sorularini olustur” diigmesine basilarak agilan yeni sayfada sinava
katilacak adaylar i¢in hizalarinda soru kitapg¢iklarimi ve bos cevap kagitlarim
olusturulur.

e Soru kitapgiklari ve bos cevap kagitlar1 yazdirilir.

e Ayrica ayni sayfada cevap anahtar1 ve cevaplarin koyu olarak belirtildigi
degerlendiricinin soru kitap¢ig1 yazdirilir.

e Sinav soru ve cevap kitapgiklart diger smav dokiimanlari ile birlikte zarflanarak
kapatilir miihiirlenir. Teslim tutanagi hazirlanir.

4.6 Teorik Smav Uygulamasi
4.6.1 Teorik Smav Oncesi

Teorik Sinav i¢in atanan gzetmen ve degerlendirici/lerin sinavdan en az bir saat dnce salonda
hazir bulunmasi saglanir. "Teorik sinav yeri uygunluk kontrol listesi" degerlendirici ve
liman/kurulus yetkilisi tarafindan imzalanir. Varsa eksiklikler belirlenerek, sinav yerinin
sinava uygun hale getirilmesi saglanir.

Degerlendirici tarafindan oturma diizeni ayarlanir. Adaylarin kimlik bilgileri kontrol edilir.
Adaylarin ¢agri cihazi, cep telefonu, telsiz, radyo vb. haberlesme araglari, cep bilgisayari, saat
fonksiyonu disinda fonksiyonu bulunan saat vb. her tirlii bilgisayar 6zelligi bulunan

Hazirlayan: Onaylayan:
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cihazlarla, silah vb. teghizatla sinav salonuna girmelerini Onleyici; emanete alma, bu tiir
araglar1 yanlarinda getirmemeleri konusunda adaylara smav kurallar1 okunur. Teorik
sinavlarda salonlara gore katilimc1 aday listeleri ve yoklama ¢izelgeleri ve sinavda kullanilan
diger formlar hazir bulundurulur.

PBM Miidiirii veya PBM Miidiir Yardimcisi tarafindan sinav sorulari ve diger sinav
form/materyalleri tutanakla smav degerlendiricilerine teslim edilir. Sinava katilacaklarin
kimlik kontrolii yapilir ve kayit altina alinir (Denetim sinavlari da dahil).

Teorik sinav uygulamasinin video kaydini almak i¢in gereken malzeme ve donanimin
yeterliligi ve islevselligi kontrol ederek eksiklikleri giderilir. Snav salonunda kayit amacina
uygun sekilde kameralar konumlandirilir. Kamera kayitlari, “MYK Teorik ve Performans
Sinavlart i¢cin Kamera Kayitlar1 Rehberi” dokiimanina gore yapilir.

4.6.2. Teorik Smav Uygulamasi

Degerlendiriciler tarafindan adaylara sinav kurallari, soru ve cevap formlarini kullanma, siire
gibi smav stirecine iligskin konularda gerekli agiklamalar yapilir. Sinav Yazilim Sisteminden
aliman adaylara 6zel soru kitap¢ig1 ve bos cevap formlar1 adaylara dagitilir. Adaylarin soru
kitapcig1 ve bos cevap formlarindaki kimlik bilgilerini kontrol etmeleri istenir.

Sinav esnasinda olusan, sinav siirecini etkileyebilecek her tiirlii olay Sinav Usulsiizliik Kopya
ve Hile Tespit Formu ile tutanak altina alinir.

Degerlendiriciler tarafindan adaylardan teslim alinan tim sinav kagitlar1 Smav Sonug
Tutanagi Formu ile kayda alinarak PBM Miidiiriine veya PBM Miidiir Yardimcisina teslim
edilir.

4.6.3 Teorik Smav Degerlendirilmesi
Degerlendirici tarafindan adaylarin cevap kagitlar1 sinav yazilim sistemine asagida belirtildigi
sekilde girilir:
e Degerlendirici islemleri sekmesi altindaki sinav sonug islemlerinden “Kagitta yapilan
siav sonug girisi” segilir
e Gelen sayfada sonuglarin girilecegi sinav segilir ve “Goriintiile” diigmesine basilir
e Sinava girmesi planlana aday listesinden sonucglarin girilecegi adaylar (smava
katilmayanlar da dahil) teker teker secilir ve sag tarafindaki “goriintiile” diigmesine
basilir
e Adayin siava katilim durumuna gore ilgili diigmeye basilir.
e Aday sinava katildi ise basilan diigme ile adayin cevaplarinin iglenecegi cevap kagidi
goriintiilenir.
e Adaymn smavda teslim ettigi cevap kagidi bu sayfaya islenir ve en alttaki “Islenen
cevaplar1 kontrol et” diigmesine basilir
e Sistem isaretlerde hata veya bosluk (isaretlenmemis soru) tespit ederse o sorular agik
kahverengi ile koyu olarak gosterilir

Hazirlayan: Onaylayan:
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e Degerlendirici tarafindan son kontroller yapilarak sayfanin altindaki isaretlenen
“Cevaplarn kaydet butonuna” basilir ve aday listesine geri doniis yapilir

e Tiim adaylarin cevap kayit islemleri yapildiktan sonra aday listesi sayfasinda bulunan
“Aday cevap giris islemini bitir” diigmesine basilarak islemler tamamlanir.

Teorik Sinav Sonuclarinin Hesaplanmasi

e Degerlendirici islemleri sekmesindeki “teorik sinav sonu¢ hesaplama” kismina girilir

e Agilan sayfadan hesaplanmasi istenen smav segilerek sag tarafindaki “goriintiile”
diigmesinden sinav sonuglari agilir

e Smav sonuglarinin degerlendirici tarafindan onaylanmasi ic¢in “onay” diigmesine
basilir

¢ Onay isleminden sonra gelen sayfadan sinav tekrar segilerek teorik sinav sonug listesi
yazdirilir.

Sinava giren adaylar sinav sonuglarini sifreleri ile yazilima girerek 6grenebilirler.

4.7 Sozlii/Performans Sinav Uygulamasi
4.7.1 Sozlii/Performans Smavi Oncesi

Teorik smavlar tamamlandiktan ve degerlendirici tarafindan simav sonuglar1 yazilima girilip
onaylandiktan sonra PBM Miidiirii veya PBM Midiir Yardimcisi tarafindan soz1i/performans
siavi islemleri yapilir.

Adayin Sozlii/Performans Sinava Kaydinin Yapilmasi

e Sinav yonetimi sekmesinde sozlii/performans sinavlari kismindaki "Soézlii/Performans
sinavi aday atamas1" sekmesine girilir

e Aday kaydedilecek sinav segilir ve sag tarafindaki “Aday listesi” butonuna basilir

e Sozlii/Performans sinavina girecek adayin ismi yanindaki sinav tarihinden sinava giris
saati planlanir

e Sayfada bulunan "Aday atama islemini tamamla" butonuna basilarak iglem tamamlanir

e Islem tamamlandiktan sonra ekrana gelen sdzlii/performans smav sayfasinda sinavin
hizasinda "Onay1 Bekleniyor” uyarisi ¢ikar ve onay verilir

e Ayni sayfada sinavin hizasindan sinav detayr butonuna basilarak sinavla ilgili tiim
detaylar1 i¢eren sayfa gelir ve bu sayfada bulunan "Aday listesini yazdir" diigmesine
basilarak adayin girecegi her bir yeterlilik i¢in Sozli/Performans Sinavi aday listesi
yazdirilir

Hazirlayan: Onaylayan:
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Adavin Sézlii/Performans Siavi Soru Atamasi Ve Onaylamasi islemleri

Bu islemler KARIYER PORT Miidiirii, KARIYER PORT PBM Miidiirii veya KARIYER
PORT PBM Miidiir Yardimcisi tarafindan gerceklestirir.

e KARIYER PORT Miidiirii, KARIYER PORT PBM Miidiirii veya KARIYER PORT
PBM Miidiir Yardimcisi tarafindan yazilima giris yapilarak “Degerlendirici islemleri”
sekmesi altindaki “Sozlii/Performans sinav soru giris islemi” sekmesi tiklanir

e Sorularin atanacagi sinav segilerek sag tarafindaki “Goriintiilleme” diigmesine basilir

e Gelen soru atama sayfasinda adayin yeterlilik birimine atanacak soru dokiimani segilir

e Dokiimanlar segildikten sonra sayfada bulunan "Adaylara soru atama islemini
tamamla" diigmesine basilarak islem tamamlanir.

e Degerlendirici islemleri sekmesinde “Sozlii/performans smav soru giris onay1”
sekmesine girilerek yapilacak sinava onay verilir.

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu iiyesi degerlendiriciler ile birlikte "Sozlii/Performans
Sinavi Degerlendirici Saha Formu" kapsaminda sinav senaryosu ve kurgusunun akisi/igerigi
incelenerek gereken diizenlemeler yapilir.

Sinav ortaminin hazirlanmasi "Sinav ortami saglama isbirligi protokolii” kapsaminda saglanir.
Degerlendiriciler ve liman/kurulus yetkilisi ile birlikte saha incelenir. Sinav sahasi uygunsa
"Performans/S6zIlii Sinav Yeri Uygunluk Kontrol Listesi" imzalanir. Varsa eksiklikler
belirlenerek, smav yerinin sinava uygun hale getirilmesi saglanir. Performans Sinavi
senaryosunun /sozlii sinavin gerektirmesi halinde, sinav ortaminda, degerlendiriciler disinda,
sinav ortaminin diizenlenmesi i¢in yardimci elemanlar gorevlendirilir.

Sinav ortaminda dnceden alimasi gereken isci saghg ve giivenligi (ISG) ve ¢evre koruma
onlemleri liman yetkilisi ile birlikte incelenir. Sinav sahasi uygunsa degerlendirici tarafindan
imzalanir

Olgme ve Degerlendirme Komisyonunun sdzlii/performans smavinda kullanacaklari idari
sinav formlar1 ve alanlara/degerlendirici ekiplerine gore sinav katilime1 yoklama listesi hazir
bulundurulur. Bir zarfa konarak kapatilir ve miihiirlenir.

4.7.2 Sozlii/Performans Sinavi

Performans siavina ait materyaller, performans sinav yerine gézetmen tarafindan kapali ve
miihiirlii zarf ile getirilir ve kamera karsisinda sinav yapicilara teslim edilir. Adaylarin ¢agri
cihazi, cep telefonu, telsiz, radyo vb. haberlesme araglari, cep bilgisayari, saat fonksiyonu
disinda fonksiyonu bulunan saat vb. her tiirlii bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlarla, silah vb.
techizatla simnav alanina girmeleri 6nlenir. Bu durum smav alanina girilmeden 6nce tekrar

Hazirlayan: Onaylayan:

Personel Belgelendirme Merkezi Mudura KARIYER PORT Mudiitii Sayfa 12/ 22



— Dokiiman No: P.1

s PERSONEL Yayin Tarihi: 14.09.2012

BELGELENDIRME, |Baski Tarihi 26.06.2013

KARIYER PORT PROSEDURU) Degisiklik No: | 18

Degisiklik 08.08.2019
Tarihi:

aciklanir. Sinava katilacaklarin kimlik kontrolii yapilarak kayit altina alinir (Denetim sinavlari
da dahil).

Adaylara sinav ve uygulama alami kurallari, alan giivenlik ve acil durum prosediirleri gibi
siav siirecine iliskin konularda gerekli agiklamalar degerlendirici tarafindan yapilir.

Aday ve degerlendiriciler arasinda, sinavin objektifligini riske atacak iletisimlerin olusmamasi
saglanir. Adayin performansinda, adaym yeterlilikleri disinda, ortamdan ve/veya
degerlendiricilerden kaynaklanabilecek olumlu veya olumsuz olasi etkilerin olusmamasina
dikkat edilir. Siras1 gelen katilimcinin Kisisel Koruyucu Donanim (KKD) kusandigi
goriildiikten sinav alanina alinmasi saglanir.

Her adayin sinav uygulamasimi video kaydini almak icin gereken malzeme ve donanimin
yeterliligi ve islevselligi kontrol edilerek eksiklikleri giderilir. Kameralar, PBM Miidiiriiniin
veya PBM Miidiir Yardimcisinin nezaretinde, gorevlendirecegi kisi tarafindan kullanilir.
Ancak is, fiziki mekan ve calisanlarin saglik ve giivenligi, mevzuati geregi belirli kosullarla
saglanan yerlerde, kamera ¢ekiminin tehdit olusturmasi durumunda; (Kimyasal ve tehlikeli
madde ellegleyen sahalar) bu yerlerde yapilan siavlar i¢in kamera ¢ekimi yapilmaz. Kamera
kayitlart “MYK Teorik ve Performans Sinavlart i¢in Kamera Kayit Rehberi” dokiimaninda
aciklandig: sekilde yapilir.

Sinav alaninda hazir bulunan degerlendiriciler tarafindan Sozlii/Performans Sinavi
Degerlendirici Saha Formu kullanilarak sinav yapilir. Sinav esnasinda olusan sinav siirecini
p-a |}

etkileyebilecek her tiirlii olay "Sinav sonug tutanagi" ile kayda alinir.

Degerlendirici Tarafindan Adayin Sozlii/Performans Simavi Sonuclarimin Yazilima
Giris islemleri

e Yazilimda degerlendirici islemleri sekmesinden “Sozlii/Performans smavi yapma
islemleri” ne girilir

e Yapilacak smav secilerek “Sinav detayini goster” diigmesi tiklanir

e Gelen aday sozlii/performans sinav yeterlilik birimleri listesinden “Aday kontrol
listesini goster” diigmesine basilir

e Adayin sahada yapilan sozlii/performans sinavi sonuglari yeterlilik birimleri kontrol
listelerine kaydedilir

e Listelere kayitlar bittikge sayfada ¢ikan “Bu adayin sinavini tamamla” diigmesine
basilir ve “Aday ekranina don” diigmesi tiklanir

e Aday ekranina doniiliip her bir yeterlilik birimi smav sonuglar1 islendikten sonra
sayfada bulunan “Sozlii/Performans siavini bitir” diigmesine basilir

Hazirlayan: Onaylayan:
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4.7.3. Sozlii/Performans Sinav Degerlendirmesi

Yazihmda Degerlendirici_Tarafindan Adayin_Sozlii/Performans Sinav_Sonuclarini

Hesaplama Ve Onaylama islemleri

e Yazilimda degerlendirici islemleri sekmesinden “Sinav sonug¢ islemleri” kisminda
bulunan "Sozlii/performans sinav sonug hesaplama/onaylama’ sekmesine girilir

e Islem yapilacak sozlii/performans smavi segilerek “Goriintiile” diigmesi tiklanir
e Goriintiilenen aday ve sonuglart kontrol edilerek sayfadaki “Onay” diigmesine
basilarak onay verilir
¢ Onaylama yapildiktan sonra gelen sayfada “Sinav sonuglarini goster” diigmesi tiklanir
e Sinav sonuglar listesinden ilgili her bir aday i¢in ismi hizasindan "So6zlii/Performans
Sinavi Degerlendirici Sonu¢ Formu” yazdirilarak degerlendirici tarafindan imzalanir
ve PBM Miidiiriine veya PBM Miidiir Yardimcisina teslim edilir
Sinavin bitiminde her bir Simav, Olgme ve Degerlendirme Komisyon iiyesinin doldurdugu
Sozlii/Performans Simavi Degerlendirici Saha Formlari, goriintii kayitlari, S6zli/Performans
Sinavi Komisyon Degerlendirme Formu adaylara gore toplanir. "Sinav Katilimer Yoklama
Listesi” ve "Smav Sonug Tutanagi" ile birlikte PBM” ne iletilir.
4.7.4. Yabanc Adaylarin Sinavlari
Yabanci ¢alisanlarin belgelendirmesi i¢in paragraf 4,2 deki islemler uygulanirken adaylarin
pasaport numaralari portala yiiklenir. Yabanci adaylarin teorik sinavlari Kariyer Port
tarafindan Ingilizceye terciime edilir/ettirilir. Performans/miilakat sinavlar1 Tiirkge yapulir,
aday talep ederse saglayacagi yeminli terciiman sinavda bulunabilir.

4.8. Smavlarin Genel Degerlendirmesi

PBM Miidiirii veya PBM Miidiir Yardimecisi tarafindan Sinav Raporlari sekmesinden

"Excel Raporlar1” na girilerek "Aday Simav Bilgileri Bildirim Formu alinir. Sinav sonuglari
MYK’ya gonderilmek iizere hazirlanir. Sinav sonuglarinin MYK’ya bildirim usulleri 8.
maddede detayli olarak aciklanmistir.

4.9. Belgelendirme Karari

Adayin belgelendirme karari, belgelendirme siireci kapsaminda derlenen bilgilere dayanarak,
Karar Verici tarafindan verilmektedir. Karar Verici adayin sinav siirecinin degerlendirilmesi
ve raporlanmasi vb. belgelendirmenin tiim asamalarinin ulusal yeterliliklerde belirlenmis
esaslara, Belgelendirme Prosediiriine ve sinav yonergelerindeki tiim taahhiitlere uygunlugunu,
siavlarin objektiflik ve tarafsizlik ilkesinden ayrilmadan yapilip yapilmadigin1 degerlendirme
ve goriis verme yetkisine sahiptir.

Karar Verici belgelendirme kararini vermeden once adayin sinav evraklarinin bulundugu
dosyanin tam ve eksiksiz oldugunu goriir ve Sinav kayitlarini inceleyerek adayin sinava
bagvurusundan simavda basarili bulunmasina kadar gegen siireyi kanitlayan evraklarin oldugu

Hazirlayan: Onaylayan:

Personel Belgelendirme Merkezi Mudura KARIYER PORT Mudiitii Sayfa 14/ 22



— Dokiiman No: P.1

s PERSONEL Yayin Tarihi: 14.09.2012

BELGELENDIRME, |Baski Tarihi 26.06.2013

KARIYER PORT PROSEDURU) Degisiklik No: | 18

Degisiklik 08.08.2019
Tarihi:

dosyay1 inceleyerek Kkarar verir. Karar Verici yapilan smavin Degerlendirici Olgiitlerini
karsilamadigi durumlarda, Olgiitleri karsilayan Degerlendiricilerden biri o sinav i¢in Kariyer
Port Miidiirii tarafindan Karar Verici olarak atanir.

Karar Verici, belgelendirmeye iliskin karar1 veren son merci olup "Belgelendirme Karar
Formu" ile onaylar.

4.10. Belgelendirme Sonuclarinin Duyurulmasi ve Belgelendirme

Teorik ve sozlii/performans Sinav siirecini tamamlamis adaylarin itiraz ve sikayet haklar
sakli kalacak sekilde en geg¢ 10 is giinii i¢inde belge kararlar1 verilerek PBM web sayfasindan
girilen adaylarin kendi sayfasinda ilan edilir.
Sinav sonucunda belgelendirilmeye hak kazanan adaylar madde 8’de aciklandigi sekilde
MYK’ya bildirilir. MYK iletilen listeye gore “’Mesleki Yeterlilik Belge” leri diizenlenerek
KARIYER PORT" ailetilir. Sertifikalar degerlendirici tarafindan imzalanur.
Her aday igin her sinav sonrasinda” Belge Karar Formu” ¢iktisi alinarak adayin daha 6nceki
sinav haklarinda basarili ve basarisiz oldugu birimlerin gosterilmesi saglanir.
MYK vyeterlilik belgesi adaya “Belge Kullanim Sozlesmesi” imzalatilarak teslim edilir.
Belgelerin kopyalar1 aday dosyalarinda muhafaza edilir. Belgeler ile birlikte bir niisha “Belge
Kullanim S6zlesmesi” ve “Aday Bagvuru Formu” adaya geri yollanir.

5. itiraz ve Sikayetler

Itiraz: Basvuru sahipleri, adaylar, belgelendirilmis kisiler, onlarm isverenleri ve diger
kesimden Personel Belgelendirme siirecine ve uygulamalarina iligkin itiraz gelebilir. Itirazlar
yazili veya sozIli olarak yapilabilir; ancak sozli olarak yapilanlar mutlaka yazili hale
getirilmelidir.

e Bagvuru sartlarina uygunsuzluk,

e Sinavin degerlendirme sonucu,

e Belgelendirme kararlari,

e Gozetim gegerli kilma ve yeniden belgelendirme islemleri,

e Belge iptali, askiya alinmasi, kapsamin genigletilmesi veya daraltilmasi islemleri

igin itiraz yapilir.

Sikayet: Basvuru sahipleri, adaylar, belgelendirilmis kisiler, onlarin isverenleri ve diger
kesimden Personel Belgelendirme siirecine ve uygulamalarina iliskin sikayet gelebilir.

e Merkez personelinin, belgelendirme politikasina uygun olmayan davranislari,
o Merkezin faaliyetleri,
e Gizlilik ve giivenlik ile ilgili uygunsuzluklar,
e Belgelendirilmis kisinin belgelendirme s6zlesmesine uygun olmayan islem ve
davranislari
i¢in sikayet yapilir.
Hazirlayan: Onaylayan:
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Adaylar, belgelendirme siirecine iliskin memnuniyetsizlik, yakinma ve Onerilerini; sinavlar
sirasinda denetgilere veya daha sonra KARIYER PORT web sayfasi, telefon numaralari ya da
dilekge araciligi ile iletebilirler.

Belgelendirme siirecinde gerceklestirilen is ve islemlere iliskin yapilacak itiraz ve sikayetler,
itiraz veya sikayete konu olan olayin gergeklesmesinden itibaren en ge¢ 30 is giinii igerisinde
yapilabilir. Adli sorusturma gerektiren durumlarda ise bu siire dikkate alinmaz. Adli
sorusturma igin gecerli olan yasal zamanasimi siiresi dikkate alinir. Itiraz ve sikayetlerde,
itiraz veya sikayetin konusu, gerekgesi, yer ve zamani ile bagvuru sahibinin kimlik ve iletisim
bilgileri net olarak belirtilmelidir.

Tiim itiraz ve sikdyetler KARIYER PORT PBM Miidiirii ve gerektiginde de Itiraz ve
Sikayetleri Degerlendirme Komisyonu tarafindan degerlendirilerek, en ge¢ 30 is gilinii
icerisinde sonug ilgililere bildirilir.

6. Smavlarin iptali ve Tekrarlanmasi

Bir sinav sonrasinda, toplu kopya ¢ekme veya smavin genel gecerliligini etkileyecek bir
durumun olugmasi halinde o sinav iptal edilebilir. Smavin iptal edilmesinin nedeni, PBM
personelinden kaynaklanan bir uygunsuzluk olusturmus ise, sinava tekrar girecek adaylardan
yeniden sinav iicreti talep edilmez.

7. KARIYER PORT Organizasyon yapisinda gorevli personelin belge almak istemesi
veya adaylarla ilgili potansiyel bir ¢ikar ¢atismasini beyan etmeleri/tespit edilmesi

KARIYER PORT organizasyonunda gorev alan herhangi bir personel PBM’ den belge almak
istedigi takdirde; istedigi belge bagka bir belgelendirme merkezinde veriliyorsa personel oraya
yonlendirilir. Bagka bir belgelendirme merkezinde istenilen belge verilmiyorsa; KARITYER
PORT’UN tarafsizhigin1 siirdiirmek iizere ve c¢ikar catismasini onlemek {izere personelin
miiracaatindan itibaren sinav sorularinin olusturulmasi ve degerlendirilmesi islemlerine
erisimi engellenir. Sinav yazilimi sifreleri degistirilir ve erisim imkanlar1 kisitlanir. Sinav
sorularinin  olusturulmast ve degerlendirilmesi islemlerine erisimi tamamen Onlenir.
Sinavlarda gorev alacak degerlendiriciler personelin temasta olmadig: kisilerden segilir. Bu
maksatla; personele sinavlarla ve belgelendirme ile ilgili hi¢cbir asamada gorev verilmez.

KARIYER PORT organizasyonunda gérev alan herhangi bir personelin adaylarla ilgili
potansiyel bir ¢ikar ¢atismasi (Ayni kurumda ¢alisiyor olmak, akraba/arkadas olmak, ticari bir
iliski icerisinde olmak v.b.) beyan etmeleri veya tespit edilmesi durumunda da ayni islemler
uygulanir. Ongériilemeyen bir ¢ikar catigmasi tespiti halinde, adayin haklar1 sakli kalacak
sekilde, smavin objektif yapilip yapilmadigina karar vermek i¢in kayit i¢ dogrulamasina
basvurulur, gerekir ise ilgili sinav prosediirler cercevesinde tekrar edilir ve dokiimanlari
saklanir.

Hazirlayan: Onaylayan:
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8. MYK web portal kayit ve sinav islemleri

MYK web portalinin internet sayfasinda ( http:/portal. myk.gov.tr ) sag iistte bulunan “Uye
Girisi” sekmesinden kullanic1 adi ve sifre ile sisteme giris yapildiginda “Yetkilendirilmis
Belgelendirme Kurulusu Meniisii” ¢ikar. Sinav ve belgelendirme iglemlerini yapmak igin
sirastyla  “Sinav  Degerlendirici  YOnetimi”  sayfasinda smavlarda gorev alacak
degerlendiriciler, “Smav Merkezi Islemleri” sayfasinda siavlarm yapilacag: sinav merkezleri
ve “Sinav Programi Diizenleme” sayfasinda yapilacak sinavlara ait bilgiler sisteme kaydedilir.
Bu siiregler asagida detayli bir sekilde anlatilmaktadir.

8.1.  Sinav degerlendiricileri yonetimi

Sinav yapmadan dnce gorevlendirecek degerlendiricileri sisteme kaydedilir. “Yetkilendirilmis
Belgelendirme Meniisli” altinda yer alan “Sinav Degerlendiricileri Yonetimi” sekmesine
tiklayarak sinav degerlendiricileri yonetimi sayfasina ulagilir.

Degerlendiriciye iligkin bilgiler bu sayfada kaydedilir. Degerlendiricinin kimlik numarasi, adi,
soyadi girilir ve daha dnceden bilgisayara kaydedilmis degerlendiriciye ait ‘Kisisel Beyan1’ ve
‘Ozgecmisi’ sisteme yiiklenir. Degerlendiricinin gorevlendirilecegi Ulusal Yeterliligi/Ulusal
Yeterlilikleri segilir ve “Kaydet” tusuna basilarak degerlendirici sisteme kaydedilir. Sinav
Degerlendirici Yonetimine daha oOnce kaydedilmis bir degerlendiricinin TC Kimlik
No/Pasaport No’su girilerek “Getir” tusuna basildiginda istenen diger veriler otomatik olarak
ekrana gelir, Kurulus sadece degerlendiricinin gorevlendirilecegi Ulusal Yeterliligi/Ulusal
Yeterlilikleri secer ve “Kaydet” tusuna basar.

Sisteme kayitli olan bir degerlendiricinin bilgilerinde degisiklik olmas1 halinde Kurulus, ilgili
degerlendiricinin TC Kimlik/Pasaport No’sunu girerek “Getir” tusuna basar ve gelen bilgi ve
dokiimanlar1 yenileri ile degistirip “Degerlendirici Giincelle” tusuna basarak degerlendiriciye
ait giincel bilgileri kaydedebilir.

8.2.  Simav merkezi islemleri

Sinav yapabilmek i¢in sinavin yapilacagi “Sinav Merkezleri” sisteme kaydetmelidir. Bu iglem
icin, “Yetkilendirilmis Belgelendirme Meniisii” altinda yer alan “Sinav Merkezi Islemleri”
sekmesine tiklanir ve siav yeri bildirim ekranina ulagilir.

Yeni smav merkezi eklemek i¢in “Yeni Sinav Yeri Ekle” tusuna basilir ve “Yer Adi1”,
“Yeterlilik(ler)”, “Adres” ve “Temin Durumu” bilgileri ekrana gelir. “Yer Adi” boliimiine
smnav merkezi adi, “Adres” boliimiine smmav merkezinin adresi yazilir; “Temin Durumu”
boliimiinde sinav merkezinin temin edilme yontemini (S6zlesme ile Kurulusa ait vb.) segilir.
“Yeterlilik(ler)” boliimiinden siav yapilacak Ulusal Yeterlilik segilir. Eklemek istenen sinav
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merkezinde birden fazla Ulusal Yeterlilige iliskin sinav yapilacaksa ekranda goriilen Ulusal
Yeterlilikler arasindan ¢oklu se¢im de yapabilir. Gerekli biitlin bilgileri, teorik sinav salonu ve
her UY ig¢in performans sinav yeri fotograflari, sinav merkezinin genel fotograflar1 ve GPS
konum mevkileri portala yiiklendikten sonra “Kaydet” tusuna basilir, bdylece sinav merkezine
iligkin bilgiler sisteme kaydedilmis olur.

Sinav merkezleri listesinde her smmav merkezinin yaninda o sinav merkezinde smavi
gerceklestirilecek Ulusal Yeterlilikler goriiniir. Ilgili smnav merkezinde secilen Ulusal
Yeterlilikler “Sil” butonu kullanilarak silinebilir, “Yer Adi” siitunundaki sinav yerlerinin
altinda bulunan “Yeterlilik Ekle” butonu kullanilarak ve yukarida istenen bilgi ve fotograflar
yliklenerek ilgili sinav yerine yeni Ulusal Yeterlilikler eklenebilir.

8.3.  Sinav program diizenleme

“Yetkilendirilmis Belgelendirme Meniisii” altinda yer alan “Sinav Programi Diizenle”
sekmesine tiklanarak sinav programi bildirim ekranina ulasabilir.

Yeni bir sinav programint MYK’ya bildirmek i¢in “Yeni Sinav Ekle” tusuna basilir, agilan
ekranda smav yapilacak Ulusal Yeterliligi “Yeterlilik” boliimiinden segilir, sinav baslangig
tarihini “Baslangi¢ Tarihi” bdliimiine ve smav yapilacak sehri “Sinav ili” boliimiine girilir ve
“Kaydet” tusuna basilir. Boylece sinav programi sisteme kaydedilmis dolayisiyla MYK’ya
bildirilmis olur.

“Baslangic Tarihi” olarak belirtilen sinav baslangi¢ tarihi ile smav programinin sisteme
islendigi tarih arasinda en az 5 takvim giinii olmalidir. Ornegin “Baslangi¢ Tarihi” ayin 26’s1
olan bir smnav, en ge¢ aymn 20’sinde sisteme girilmelidir. Sistem ayin 21’inde giris
yapilmasina izin vermeyecektir.

Planlanan simavlara iliskin sinav programi “Yapilacak Sinavlar” tablosunda goriiliir.

Sinavin baglangic tarihinden en ge¢ 5 giin once “Yapilacak Sinavlar” arasinda bulunan ilgili
Ulusal Yeterlilik sinavinin “Bildirilme Durumu” bélimiinde “Bildir” tusuna tiklanarak
smavin yapilma/iptal durumunu girmelidir. Ornegin “Baslangi¢ Tarihi” ayin 26’s1 olan bir
siavin yapilma durumu, en ge¢ aym 21’inde sisteme bildirilmelidir. Sistem ayin 21’inden
sonra bildirim yapilmasina izin vermeyecektir.

Bildirim durumunu “Sinav Durumu” béliimiinde goriiniir. Sinav bildirim durumu baglangig
tarthinden en ge¢ 5 giin dncesine kadar bildirilmeyen sinavlar gecersiz sayilir ve “Yapilmayan
Sinavlar” tablosunda yer alir.

Sinavin baslangic tarihinden en geg 2 giin dncesine kadar “Smav Ili”ni degistirilebilir ve aday
bildirile bilinir. Baslangig tarihinden en geg 2 giin 6ncesine kadar aday bildirilmeyen sinavlar
gecersiz sayilir.
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Sinava katilacak aday bilgileri de sistem vasitastysa MYK’ya bildirilir. “Yapilacak Sinavlar”
tablosundaki “Aday Islemleri” boliimiinde yer alan “Aday Bildir” sekmesi tiklanir. Agilan
ekranda “Aday Bildirim Dosyas1” tuguna basilir ve excel formatindaki aday bildirim dosyasi
(bos) ekrana gelir ve bu dosya bilgisayara indirilerek kaydedilir.

Bilgisayara indirilerek kaydedilen bos “Aday bildirim dosyasi” nda; adaylara iliskin bilgiler
doldurulur.

Aday bildirim dosyasinda yer alan “Sinav Yeri” bolimiine daha énce “Smav Merkezi
Islemleri” sayfasinda kaydedilmis olan sinav merkezine ait “Sinav Yeri ID” si girilir.

Aday bildirim dosyasinda yer alan “Smav Yeri” kismina ancak bir tane “Sinav Yeri ID” si
girilebilir. Aksi takdirde dosya sistem tarafindan kabul edilmez ve sistem uyar1 verir.

Aday bildirim dosyasinda “Degerlendirici” boliimiine “Sinav Degerlendirici Y onetimi”
sayfasinda kaydedilmis olan smav degerlendiricilerine ait T.C kimlik veya Pasaport
numaralart girilir.

Aday bildirim dosyasinda sadece “Sinav Notu” ve “Sonu¢” kisimlar1 bos birakilir. Eksiksiz
olarak doldurulan aday bildirim dosyasini sisteme kaydetmek i¢in yapilacak smav ait “Aday
Bildir” linkine basilir.

Agcilan ekranda “Dosya Se¢” butonuna basilarak bilgisayarda hazirlanan aday bildirim dosyast
secilir ve “Yeni Aday Bildir” tusuna basilir.

Boylece sinava girecek adaylara iliskin bilgiler sisteme kaydetmis ve dolayisiyla MYK’ya
bildirilmis olur. “Aday Bildirim” dosyasinda herhangi bir hata olmasi halinde sistem hataya
ve diizeltme yoluna iligkin bilgileri i¢eren bir uyar1 verecektir.

Zamaninda smav bildirimi yapilmayan veya aday bildirimi tamamlanmayan sinavlar “Sinav
Programi Diizenle” sayfasinda yer alan “Yapilmayan Sinavlar” tablosu altinda gorebilir.

Yapilan sinavin baglangic tarihi gectigi anda portaldaki “Yapilmis Sinavlar” tablosunda siav
goriiniir. Sinav “Yapilmis Sinavlar” tablosunda goriindiikten sonra Adaylarin sinav sonuglari
sisteme kaydedilir.

Adaylar1 smav sonuglari sisteme bildirmek icin “Aday Islemleri” béliimiinde yer alan s6z
konusu sinava ait “Sonu¢ Dosyas1 Yiikle” sekmesine tiklanir. Ag¢ilan ekranda; s6z konusu
smav i¢in sisteme daha once kaydedilmis/M YK ’ya bildirilmis olan aday bildirim dosyas1 yer
alir. “Indir” linkine tiklanarak aday bildirim dosyas1 bilgisayara kaydedilir.
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Personel Belgelendirme Merkezi Mudura KARIYER PORT Mudiitii Sayfa 19 / 22



— Dokiiman No: P.1

,'7;‘}'”////11”":\& PERSONEL Yayin Tarihi: 14.09.2012

BELGELENDIRME, |Baski Tarihi 26.06.2013

KARIYER PORT PROSEDURU) Degisiklik No: | 18

Degisiklik 08.08.2019
Tarihi:

Sinavdan sonra portaldan indirilen aday bildirim dosyasinda yer alan “Sinav Notu” ve
“Sonug” kisimlar1 doldurulur; “Sonu¢ Gonder” sekmesine tiklanarak doldurulmus olan aday
bildirim dosyasi sisteme kaydedilir. Dolayisiyla Sinav sonuclart MYK ’ya bildirilmis olur.

Aday bildirim dosyasinda “Sinav Notu” ve “Sonu¢” siitunlarindan baska bir alanda degisiklik
yapilmasi halinde “Aday Bildirim” dosyas1 sistemde kayith olan bilgilerle uyusmayacak ve
sistem hataya ve diizeltme yoluna iliskin bilgileri iceren bir uyar1 verecektir.

Basarili adaylarin belgelendirilmesi i¢in “Yapilmis Sinavlar” tablosundan sinav sonug
bildirimi tamamlanir. Belgelendirme yapilacak siava ait “Sonu¢ Gonder” siitununda yer alan
“Sonu¢ Bildirimini Tamamla” sekmesi tiklanir. Aday sinav sonuglar1 eksiksiz olarak
tamamlanmis ise “Belgelendirilecek Adaylar” ekrani acilir.

“Belgelendirilecek Adaylar” ekraninda belge almaya hak kazanan ve kazanamayan adaylar
goriiliir. Belge almaya hak kazanan adaylar segilir ve “Gonder” tusuna basilir.  Sistem
tarafindan “Aday Belge Numaras1” sayfasina yonlendirilir.

“Aday Belge Numaras1” sayfasinda, diizenlenecek belgelere ait belge numaralari, belge
diizenlenme tarihleri ve imzaya yetkili kisinin bilgileri kaydedilerek belgelendirilecek tiim
adaylar icin belge masraf karsiliklarinin 6dendigine dair banka dekontu sisteme yiiklenir. Bu
dekont yiiklenmez ise sistem daha sonraki islemleri yapmaz. Bu yiizden siavlar1 bitirerek
basarili olan adaylardan MYKya iletilecek ivedilikle belge iicretini yatirmalar1 ve dekontunu
gondermeleri talep edilmelidir.

Sistemde verilen son belge numarasi ve belge numarasi formatini gorebilir ve istenir ise
kendimiz belge numarasini belirleriz veya sistemin otomatik belge numarasi vermesi saglanir.
Otomatik belge numarast vermek icin “Adaylara Otomatik Belge Numarast Ver” tusu
kullanilir. Sistem, verilen belge numaralarini kayit altina alir.

Belge verilme tarihi her bir aday i¢in tek tek secilir veya “Belge Verilme Tarihi” bdliimiinde
tarth secildikten sonra “Tim Adaylara Uygula” tusuna basilir. Bu islemlerin ardindan
“Kaydet” tusuna basilir ve bdylece diizenlenecek belgelere iligkin bilgiler sisteme kaydetmis
olur.

Bu gonderim sirasinda herhangi bir hata meydana gelmesi veya eksik bildirim olmasi halinde
sistem hata uyaris1 verecektir. Belgelendirilecek aday islemlerinin eksiksiz olarak
tamamlanmasi halinde sistem dekont bilgilerini inceler ve basarili aday bilgileri veri
merkezine iletilir. Boylece MYK’ya tiim bildirimler tamamlanmis olur. Ayrica bir yazi veya
mesaj gondermeye gerek yoktur.

Belge ve kimlik kartlarmin basim ve gonderilme asamalarnt da “Yetkilendirilmis
Belgelendirme Kurulusu Meniisii” altinda yer alan “Matbaa Asamas1” sekmesi tiklanarak
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goriilebilir. Bu sekme tiklandiginda veri merkezine iletilen basarili aday listelerine ait belge
ve kimliklerin basim ve gonderim durumu hakkinda bilgi alinabilir.

Basaril1 adaylara ait belge ve kimliklerinin basimi tamamlaninca durum bildirimi “Basildi1”
seklinde giincellenir. Basimin1 tamamlanan belge ve kimlikler paketlenip kargo firmasina
teslim edildiginde ise durum bildirimi “Gonderildi” seklinde giincellenir. Ayrica kargoda
takibinin stirdiirebilmesi i¢in ilgili paketin kargo takip numarasi da sistemden alinabilir.

9. Belgelendirme siirecinde yer alan personelin performans degerlendirmesi:
Belgelendirme siirecinde adaylarin test ve performans sinavlarin1 yaparak degerlendirmekle
gorevli olan Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Uyelerinin ve smav sonuglarii
degerlendirerek belgelendirme kararini veren KARIYER PORT Miidiirii ile gérevli diger
personelin performanslari olagan durumlarda yilda bir kez veya gerekli goriilen durumlarda
Performans Degerlendirme Formlarinda (F.46 ve F.47) belirtilen hususlar dogrultusunda
degerlendirilir.

KARIYER PORT Miidiiriiniin performans degerlendirmesi Y&netim Kurulu Baskan
tarafindan, PBM Miidiiriiniin ki KARIYER PORT Miidiirii tarafindan, Md. Yardimcilar1 ve
Sekreterin performans degerlendirmeleri ise PBM Md. Tarafindan yapilir.

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Uyelerinin performans degerlendirmeleri Teknik ve
Idari olarak ikiye ayrilmaktadir. Mesleki bilgiyi ve sinav yapma basarisin1 amaglayan Teknik
Performanslar1 Uygulama Rehberinin 2.5.2 maddesine gore I¢ Dogrulama ile gergeklestirilir.
Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Uyelerinin Idari performans degerlendirmeleri
KARIYER PORT Miidiirii tarafindan yapilir.

Performans degerlendirmesi yapilan calisanlara yonelik nasil bir siire¢ isletilecegine
Performans Degerlendirme Formlarinda (F.46 ve F.47) 100 iizerinden aldiklar1 puana gore
karar verilir. Buna gore;

e 80 puan ve iizeri alan kisi basarili kabul edilir ve 6dillendirilir.

e 40-79 puan arasi alan kisi orta diizey performans gosteriyor kabul edilir, rehberlik ve
egitim verilip izlemeye devam edilir.

e (-39 puan arasi alan kisi diisiik performans gosteriyor kabul edilir ve siirece yonelik
tedbir alinir.

Tlgili Dokiimanlar

Gorev Tanimlar G.1-11

Basvuru Formu F.1

Belgelendirme Basvurusu Degerlendirme Siireci Is Akis Semas1 S.1
Bilgi Sorusu Hazirlama Formu F.2

Smav Katilimc1 Yoklama Listesi F.9

Sozlii/Performans Sinavi Degerlendirici Saha Formu F.11
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e Smav Usulsiizliik, Kopya ve Hile Tespit Formu F.15

e Sozlii/Performans Siavi Degerlendirici Sonu¢ Formu F.12
Aday-Sinav Bilgileri Bildirim Formu F.13

Belge S6zlesme No Kayit formu F.17

Arsiv Kayit Listesi F.21

Belgelendirme Karar Formu F.18

Belge Gozetim / Yenileme Formu F.20

Diizeltici Ve Onleyici Faaliyet Takip Listesi F.34
Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu F.33

Sinav Giris Belgesi F.4

Uygunsuzluk Hizmet Tespit Formu F.31

Yonetim Gozden Gegirme Toplanti Rapor Formu F.30
Teorik Sinav Yeri Uygunluk Kontrol Listesi F.7
Performans/Sozli Sinav Yeri Uygunluk Kontrol Listesi F.8
Sinav Katilimec1 Yoklama Listesi F.6

Smav Sonug¢ Tutanagi F.9

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Uyesi Performans Degerlendirme Formu F.46
Performans Degerlendirme Formu F.47

MYK web portali kullanim klavuzu

Sinav Materyali Teslim Tutanagi F.14

Sinav Degerlendirici Gorevlendirme Formu F.49

Hazirlayan: Onaylayan:
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