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GIRIS

Bu dokiiman, KOC Seviye 6 Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen kisiler i¢in Bagvuru, Sinav, Belgelendirme,
Belge Yenileme konularinda uyulmasi gereken rehber niteligindedir.
Sinav basvuru formunu doldurmadan dnce liitfen bu dokiiman okuyunuz. Sinav bagvuru formunuzu imzaladigimizda bu
belgedeki sartlar1 kabul etmis sayilirsiniz. (Pandemi doneminde alinmis tedbirler dogrultusunda basvuru ve siav siirecinde
duyurulan uygulamalar gegerlidir.)

1. MESLEK BELGESI HAKKINDA GENEL BIiLGILER

1.1. Ulusal Meslek Standardi Nedir?
Ulusal Meslek Standardi (UMS), bir meslegin basart ile icra edilebilmesi igin gerekli bilgi, beceri, tavir ve
tutumlarin neler oldugunu gosteren asgari normdur.

1.2. Ulusal Yeterlilik Nedir?
Ulusal Yeterlilik (UY), ilgili oldugu meslek standardina paralel olacak sekilde bireylerin sahip olmasi gereken
bilgi, beceri ve yetkinliklerin biitiiniine verilen isimdir.

1.3. Belgelendirme Nedir?
Gilinlimiiz is kosullarinda bireylerin kendilerine bir kariyer saglayabilmeleri i¢in bilgi, beceri ve yetkinliklerini
belgeleyebilmeleri biiyiik 6nem tagimaktadir. Belgelendirme, genel anlamda tanimlanmig bir bilgi ve beceri diizeyinin
uygun dlgme degerlendirme araglariyla degerlendirilip belgelenmesidir.

1.4. Belge Nasil Almir?
Anka Kogluk Egitim Danismanlik Belgelendirme A.S. (ANKA KOCLUK) koordinasyonunda Kog¢ Seviye 6
13UMS0318-6 MYK Standardina ve 15UY0215-6 Ulusal yeterliligine gore belirlenmis sinav sorulari ile
gerceklestirilecek teorik ve pratik sinavlarda standartlarda belirtilen basar1 diizeyine ulasan adaylara belge verilir.

1.5. Neden Mesleki Yeterlilik Belgesi Almaliyim?

Kisilerin bilgi, beceri ve yetkinliklerini tantmlamanin en dogru yollarindan biri kendi uzmanlik alanlariyla ilgili
olarak yetkilendirilmis kuruluslar araciligiyla alacaklart mesleki yeterlilik belgeleri olacaktir.
Kisiler, mesleki yeterlilik belgesi araciligiyla mesleki bilgi ve beceri diizeylerini rahatlikla ispatlayabilecek, nitelikli istihdan
arayisinda olan igverenler tarafindan istihdam edilme sanslarini arttiracaklardir.
Takip eden dénemde 6zellikle uluslararasi alanda gegerliligi kabul edilmis mesleki yeterlilik belgesinin edinilmesi
durumunda farkl iilkelerde is bulma imkani dogabilecektir.
Mesleki yeterlilik belgeli istthdaminin desteklenmesine yonelik olarak devlet tarafindan saglanmasi muhtemel tesvikler
belgeli kisilere olan talebi arttiracaktir.

2. BASVURU

2.1. Smav Programinin Duyurulmas:

Sinav programi hakkindaki genel bilgiler, programa katilim i¢in gerekli sart ve evraklar, planlanmis sinav
tarihleri www.ankabelge.com web sitesinde duyurulur.

2.2. Kog (Seviye 6) Mesleki Yeterlilik Belgelendirme Sinavina Basvuru Sarti Nedir?

Sinava Bagvuru Sarti: A2-1 boliimiinde tanimlanan egitim konularina uygun olarak temel kogluk bilgi ve
becerilerini, uygulamalari ile birlikte igeren Asgari 60 saatlik egitim alma. Kog (Seviye 6) Ulusal Yeterliliginin sinavina
girmek isteyen adaylar A2 yeterlilik birimin EK A2-1 kapsaminda tanimlanan konularda egitim aldiklarini kanitlayici
nitelikteki resmi kayitlar1 sinav ve belgelendirme kurulusuna sunmak zorundadirlar. Adaylar tarafindan sunulacak
kayitlarin; tanimlanan egitim konular ile iliskilendirilebilecek nitelikte agik ve anlasilir, ilgili konuda alinan egitimin
amact, icerigi, siiresi ile egitmene iligkin bilgileri icerecek sekilde ve egitimi diizenleyen kurulug tarafindan onaylanmis
olmasi gerekmektedir.

2.3. Belgelendirme Programi Secimi ve Sinav Basvurusunun Alinmasi

Belge almak isteyen adaylar, www.ankabelge.com web sitesinde bulunan online basvuru (https://ankakocluk.voc-
_tester.com/web) ile hesap olusturabilir [aday portal hesabi(hesap)] ve bagvuru formuyla bagvurabilirler. Arzu eden adaylar
en az iki giin dnceden bilgi vererek, ANKA KOCLUK’ un Kirkkonaklar Mahallesi 382. Cadde No.11 D.6 Ta¢ Yildiz
Apartman1 Cankaya/Ankara’da bulunan sinav merkezine bizzat gelip sinav basvurularint ve online hesap olusturmay1
ANKA KOCLUK personeli yardimiyla da yapabilirler. Hesap olusturma i¢in uygun bir ANKA KOCLUK personeli telefon
goriismesi ile de yardimer olabilir. Sinav bagvurularinda adaylarin, adaylarla ilgili istenen tiim bilgileri eksiksiz olarak
tamamlamasi, ayrica ANKA KOCLUK tarafindan ilan edilen smav tarihlerinden kendine uygun olan se¢imi yapmasi

beklenir. Adaylarin bagvuru sirasinda “Smav Basvuru Formu “nu indirerek eksiksiz doldurmalari,
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2.5.

2.6.

ANKA KOCLUK tarafindan hazirlanan, “Adaylar i¢cin Smav Rehberi’ni ve “Marka ve Logo Kullanim Prosediirii’nii
okumalar1 ve basvuru formunda okuduklarmi beyan etmeleri gerekmektedir. Formlar ve belgeler e-posta yoluyla
gonderildiyse bagvuru kabuliinden sonra belgelerin imzalanmig ashi sinav giiniinde smav merkezine getirilmelidir.
Evraklarin ashini sinavdan 6nce veya siav giinii sinav merkezine teslim etmeyenler sinava giremezler.

Bagvuru Sirasinda istenen Evraklar:

Sinav Basvuru Formu (Islak Imzal)
Kimlik Fotokopisi

Odeme Dekontu

Kogluk Egitim Sertifikast ve Transkript

NS

Son alt1 ay icinde ¢ekilmis 1 adet vesikalik fotograf (Online basvuru sirasinda yiiklenir ya da taranmis olarak
WhatsApp/e-posta ile gonderilir.)

Birim Basar1 Belgesi (Varsa)

Aday Sozlesmesi (iki niisha ve her sayfas1 imzalanmis olarak 1slak imzali teslim edilir)

SNSS SKs

Belge Kullanim Sozlesmesi (iki niisha ve her sayfas1 imzalanmis olarak 1slak imzali teslim edilir.)

DIKKAT: Aday Sozlesmesi adayin basvuru yaptigi andan belgeyi almaya hak kazandigi ana kadar gegerliligi

olan bir s6zlesmedir. Belge Kullanim S6zlesmesi kisinin belgeyi almaya hak kazandigi andan itibaren yiiriirliige

girer ve belgenin gecerliligi siiresince yiiriirliikte kalir. Belge yenileme siireci ile bu sézlesme de yenilenir.
Sinav programindaki degisiklikler ve sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri ise sinav saatine kadar elektronik ortamda
Mesleki Yeterlilik Kurumuna, Belgelendirme Miidiirii/Yonetim Temsilcisi tarafindan bildirilir. Smav tarihlerinde bir
degisiklik olmas1 durumunda adaya sinavdan 2 giin 6ncesine kadar bilgi verilir. Adaylar, kendi ulasim ve konaklama
organizasyonlarindan kendileri sorumlu olup buna dikkat etmelidir. Sinav tarihinin degismesinden, sinava
girememesinden veya herhangi bir sebepten dolayr aday, smav yerine ulasim, konaklama gibi her tiir
harcamalarni ANKA KOCLUK’tan talep edemez. Basvuruda bulunan kisi/aday maddi/manevi tazminat talebinde
bulunamayacagini kabul etmig sayilir.

ANKA KOCLUK’un Belgelendirme Hizmeti Verdigi Ulusal Yeterlilik
ANKA KOCLUK ’un belgelendirme hizmeti verdigi meslek agagida belirtilmistir. Ulusal Meslek Standardi ve Ulusal
Yeterlilikleri hakkinda detayli bilgiye www.ankabelge.com web adresinden de ulagabilirsiniz.

Ulusal Meslek Standardi Ulusal Yeterlilik
13UMS0318-6 Kog, Seviye 6 15UY0215-6 Kog, Seviye 6

Smav Basvuru Formu

Adaylar www.ankabelge.com sitesinden bagvuru meniisiinden “Sinav Bagvuru Formu”nu indirip doldururlar.
Adaylar (https://ankakocluk.voc-tester.com/web)’da hesap olusturarak Sinav Sonuglari, Basvuru, Belgelendirme,
Yeniden Belgelendirme, Duyuru/Bilgilendirme gibi islemleri yerine getirebilir/takip edebilirler.

Sinav Ucreti Ne Kadardir ve Nereye Yatirihr?

Sinav ticreti, www.ankabelge.com web sitesinde ilan edilen banka hesap numarasina, havale veya EFT yoluyla
yatirilabilir. Ucretler yillik olarak diizenlenir ve Anka Belge web sitesinden ilan edilir. Kurumsal basvurularda ve toplu
bagvurularda ilk bagvuru sayis1 15 kisi ve lizerinde ise yiriirlikkteki sinav licretinden (mevzuat geregi en fazla) %25 indirim
uygulanir. Bu adaylar iki kez basarisiz olduklari sinav(lar)a tigiincii kez girmek i¢in basvurularsa o sinav(lar)in indirimsiz
ticretlerini 6derler. Toplu bagvuruda bagvuru yapmak isteyen (ko¢ egitimi veren) kurulus simava girecek detayli kisi
listesini, egitim sertifikalarini ve transkripti Anka Kogluk’a gonderir. Liste onaylandiktan sonra listede yer alan kisilere
eposta/kisa mesaj ile Voc-Tester lizerinden bagvurularini tamamlamalari istenir. Calisanlar i¢in yapilan kurumsal
basvurularda SGK kayitlarinin ibrazi gerekir.

Bireysel bagvurularda herhangi bir indirim uygulanmamaktadir.
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Sinav*
Yeterlilik Birimi Sinav Tiirii e .
Ucreti
15UY0215-6/A1: is Saghig1 ve Giivenligi, Cevre Koruma, Is T1: Coktan Se¢cmeli 900 TL
Organizasyonu, Kalite ve Mesleki Gelisim Yeterlilik Birimi Teorik Sinav —_—
15UY0215-6/A2: Kocluk Siirecini Yapilandirma ve Yiiriitme Yeterlilik T1: Coktan Se¢cmeli 900 TL
Birimi Teorik Sinav =
15UY0215-6/A2: Kogluk Siirecini Yapilandirma ve Yiiriitme Yeterlilik Birimi T2: Acik Uglu Teorik Smav 900TL

P1: Kogluk Siireci Miisteri
Goriismesi 12.750 TL
Performans Sinavi -

P2: Geri Bildirim
Uygulamasi Miilakat 4.950 TL
Smavi —

(* MYK Portal’da ilan edilmis iicretler gegerlidir.) TOPLAM: 2 TL
Tutarlara KDV Dahildir.

Sinav ticretleri, belge iicretini icermemektedir.
Belge ticreti, MYK'nin ilan ettigi belge masrafkarsiligi olan tutardir; bu tutar ankabelge.com web sitesinde de yayimlanir.

15UY0215-6/A2: Kogluk Siirecini Yapilandirma ve Yiiriitme Yeterlilik Birimi

15UY0215-6/A2: Kocluk Siirecini Yapilandirma ve Yiiriitme Yeterlilik Birimi

Adaylar ticret 6deyerek girdikleri ve basarisiz olduklari sinav boliimlerine iicretsiz olarak bir kez daha katilabilirler.

Ucretsiz smav hakki sona erdikten sonra, yeniden iicretini ddeyerek yeterlilik birimleri gegerlilik siiresi igerisinde
diizenlenecek diger sinavlara, sadece basarisiz olunan sinav boliimii bazinda bagvurabilirler.
Kayip, yipranma ve degisiklik sebebiyle yenilenen belgenin masraf karsiligr, MYK tarafindan belirlenen belge masraf
kargilig1 tutarinin iki katidir. Yabanci bir dilde istenen belgenin {icreti MYK nin talep ettigi belge masraf karsiliginin iki
katidir. Gegerlilik siiresi dolan belgenin smavli yenilenmesi ticreti 17.700TL; smavsiz (kanita dayali) 2.250TL'dir.
Sinav ticreti kredi kart1 ile veya hesaba havale/EFT ve makbuz karsilig1 elden 6deme ile 6denebilir. Kredi karti ile yapilan
O0demelerde, adaylar isterlerse, kredi kartinin ait oldugu bankasina bagvurarak tutarin taksitlendirmesini talep edebilir;
taksitlendirme, bagvuru sahibi ile kendi bankasi arasinda yapilabilecek bir islemdir.

ANKA KOCLUK EGITIM DANISMANLIK BELGELENDIRME A.S.
| ENPARA | TRO5 0015 7000 0000 0140 3250 78

Bankaya giderek ticret yatirmak isteyen adaylarin, banka gérevlisine T.C. Kimlik Numarast, adi, soyadi, bilgileri ile sinav
ticretini bildirmesi yeterlidir. Adaylarin, bankadan aldiklar1 dekont iizerindeki T.C. Kimlik Numarasi, adi, soyadi bilgisini
kontrol etmeleri, dekontu saklamalari ve bir kopyasini basvuru belgeleriyle beraber ANKA KOCLUK” a teslim etmeleri
gerekmektedir.

2.7. Birim Bazinda Basvurularin Yapilmasi ve Birimlerin Birlestirilmesi

Belgelendirmesi yapilan ulusal yeterlilikler "Yeterlilik Birimi" ad1 verilen birimlerden meydana gelmektedir. Her bir
yeterlilik birimi ise teorik (T) ve/veya performansa dayali/miilakat (P) smavlarindan olusmaktadir. Mesleki yeterlilik
belgesi almaya hak kazanmak icin ilgili ulusal yeterlilikte belge alma sart1 olarak belirtilen yeterlilik birimlerinin
tamamindan basarili olmak gerekmektedir. Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y dnetmeligi geregi, adaylar, MYK
tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca diizenlenen sinavlara sadece tercih edecekleri yeterlilik birimi
bazinda bagvuru yapma hakkina sahiptirler. Sinav sonuglarinin gegerlilik siiresi ilgili ulusal yeterliliklerde belirtilmektedir.
Bu siire bitiminde eger heniiz belge almaya hak kazanilmamuis ise alinan tiim sinav sonuglari zaman agimina ugrar. MYK
tarafindan yetkilendirilmis bir belgelendirme kurulusunda sinava katilan bir aday, {icretsiz sinav hakkini farkli bir
belgelendirme kurulusunda kullanamaz. Sinav boliimlerinden alinan sonuglarin gegerliligi sona ermeden farkli bir
belgelendirme kurulusunda sinava katilmak isteyen adaylarin mutlaka yeterlilik birimi bazinda bagvuru yapmasi ve sinav
licretini 6demesi gerekmektedir. Ucretsiz ve boliim bazinda sinav hakki, ayni yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunda
sinava girilmesi durumunda gegerlidir. Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y 6netmeligi geregi, adaylar, yeterlilik
birimlerinin gegerlilik siiresi igerisinde farkli belgelendirme kuruluslarinda katildiklar1 belgelendirme sinavlari sonrasinda
basarili olduklar1 yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi alma hakkina sahiptirler. Farkli
belgelendirme kurulusglarinin siavlarindan alman sonuglarin birlestirilmesi yalniz yeterlilik birimi (A1, A2, A3 vb.)
bazinda gerceklestirilebilir; sinav boliimleri (Tx, Px) bazinda birlestirme yapilmaz. Birim birlestirerek belge almak icin
adaylar, en son smnava katildiklar1 yetkilendirilmis belgelendirme kurulusuna; diger yetkilendirme
kurulusundan/kuruluslarindan alinmis birim basar1 belgesi ile bagvuru yapabilirler.
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2.8. Sinav Bagvurularinin Degerlendirilmesi ve Adaylarin Bilgilendirilmesi

Sinav bagvurulari, herhangi bir eksiklik veya uygunsuzluk bulunmamasi ve sinav ticretinin eksiksiz olarak yatirilmast
durumunda onaylanir ve adaya sinav giris belgesi gonderilir ya da adayin sinav giris belgesine aday portal hesabi lizerinden
erigsmesi i¢in bilgilendirme yapilir. UCRET TADESI: Aday sinav tarihinden 2 hafta 6nce ve bagvurusu onaylanmamis ve
Anka Kogluk-Practicum’a katilmamigsa sinav iicretinin iadesini talep edebilir; aksi halde talepte bulunamaz. Sinav
basvurulari onaylamis adaylarin bagvurduklari teorik ve uygulama sinav yeri, tarihi ve saati, miimkiinse ilk basvurularinda
talep ettikleri sekilde onaylanarak e-mail/SMS/WhatsApp/telefon araciligi ile adaya bildirilir. Adaylar uygulama sinav
yeri ve saati hakkinda degisiklik taleplerini gerekgeleriyle birlikte yazili olarak sinav tarihinden en geg 15 giin 6nce ANKA
KOCLUK’ a bildirmek durumundadir. ANKA KOCLUK sinav tarihi ve saatinde degisiklik yapma hakkina sahiptir.
Adaylar simava fotografli ve {izerinde T.C. Kimlik Numarasi bulunan yasal olarak gegerli bir kimlik belgesi ile gelmeleri
gerekmektedir. Planlanmig ve duyurusu yapilmig sinavlarin ANKA KOCLUK tarafindan ertelenmesi veya iptal edilmesi
durumunda, adaylar SMS/telefon/e-posta yoluyla bilgilendirilirler ve yeni bir sinav planlamasi yapilir. Aday tarafindan
yapilacak iptal ve ertelemelerin hakli bir nedene dayandiginin belgelenmesi gerekir. Olaganiistii durumlar disinda adaymn
6dedigi ticret iade edilmez.

2.9. Siav Oncesi Adaylarin Sinav Hazirhg
Sinava basvuru yapmis olan adaya hazirlik asamasinda yararlanabilecegi, (“Mesleki Yeterlilik Sistemi ve Sinava
Hazirlik Siireci”) 2 video linki e-posta/WhatsApp yoluyla iletilir. Aday ayrica Anka Kogluk-Practicum atdlyesine davet
edilir. Mesleki yeterlilik sistemi ile ilgili bilgileri igeren ilk link “Mesleki Yeterlilik Sistemi, Kog (Seviye 6) Ulusal Meslek
Standardi ve Yeterliligi” ile ilgili bilgileri igermektedir. Sinava hazirlanirken nelere dikkat edecegini agiklayan ikinci link
“Mesleki Yeterlilik Sinavi Hazirhik Siireci” bilgilerini igermektedir. Mesleki yeterlilik sistemi ve sinava hazirlik siireci
videolart Anka Kogluk Youtube kanalinda da tiim kullanicilarin erigimine agiktir.

2.10. Engelli veya Ozel durumu olan adaylarin bagvurusu

Fiziksel engeli olan ancak engeli meslegi icra etmesine sorun olusturmayan adaylarin sinava bagvurusu kabul edilir,
sinav alanma erisim kolaylig1 saglanir ve simav ortaminin kisinin durumuna uygun hale getirilmesi saglanir. Fiziksel
engeli olan ya da 6zel ihtiyaci olan adaylarla ilgili diizenleme asagidaki sekilde yapilir.

e Okuma yazma bilmeyen ya da okutman destegi talep eden adaylarin bagvuru yapmasi durumunda adayin sinavi
gruptan ayri sozIii olarak siirdiiriilecek sekilde okutman destegi ile gerceklestirilir.

e Konugma ya da isitme engelli olan adaylarla iletisim igin isaret dili terclimanindan destek alinarak sinav
gerceklestirilir. Isaret dili terciimani hizmeti icin adaydan bedel talep edilir.

e Tirkge disindaki bir dilde sinava girmek isteyen adaya yeminli terciiman hizmeti saglanir ve bu adaymn
belgelendirilebilmesi i¢in Kuruma sinav sonuglandirilmadan dnce bilgi verilir. Terciiman hizmeti talep edilmesi
halinde hizmete iliskin bedel adaydan talep edilir.

e Fiziksel engelli ya da 6zel ihtiyact olan adaylarla ilgili olusturulacak sinavlarda Program Komitesi/ Olgme
Degerlendirme Komisyonunda gorevli Olgme Degerlendirme konusunda uzman komite/ komisyon iiyesinin gériisleri
almarak aday/adaylara uygulanacak sinav siireleri, sinavin yapilma sekli ve sinav siireci belirlenir ve adaya bu
diizenlemelere uygun sinav giris belgesi iletilir.

3. SINAV SURECI

3.1. Teorik Sinav i¢in Tamamlanmasi Gereken Belgeler

Adaylarin teorik siava girebilmeleri igin (e-posta ile génderdiyse) “Sinav Bagvuru Formu” nun 1slak imzali aslini, Kimlik
belgelerini (lizerinde T.C. Kimlik No.su ve fotografi bulunan yasal olarak gegerli bir kimlik belgesi), Sinav Giris Belgesi’ni
yanlarinda getirmeleri gerekmektedir. Bu belgeleri sinav gézetmenine ibraz etmeyen adaylar sinava alinmayacaklardir.

3.2. Performansa Dayali Uygulama Sinavi I¢cin Tamamlanmasi Gereken Belgeler Adaylarin Performansa Dayah
Uygulama sinavina girebilmeleri igin (e-posta ile génderdiyse) “Sinav Bagvuru Formu” nun 1slak imzali aslini, Kimlik
belgelerini (lizerinde T.C. Kimlik No.su ve fotografi bulunan yasal olarak gegerli bir kimlik belgesi), Sinav Giris
Belgesi'ni yanlarinda getirmeleri gerekmektedir. Bu belgeleri sinav gdzetmenine ibraz etmeyen adaylar sinava
alinmayacaklardir.

3.3. Adaylar i¢in sinav kurallari

Tiim smavlar kamera(lar) ile kayit altina alinir.
Sinav siiresince adaylar:

v Birbirleriyle konusmaz, kopya ¢ekemez, kopya veremez veya tesebbiis edemezler. Sinav sirasinda veya kamera

kayitlarinda kopya cektigi veya kopya verdigi tespit edilen adaylarin kimlik bilgileri ve yasanan durum Tespit
Tutanagi Formu ile kayit altina alinir ve bu adaylar sinavdan basarisiz sayilir. Degerlendirici(ler) veya
gozetmen(ler) kopya ¢ekmeye veya vermeye kalkisanlari uyarmak zorunda degildir, sorumluluk adaylara aittir.
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Soru veya cevaplarini sinav i¢in verilen kagitlardan baska bir kdgida yazamaz, birbirlerinden kalem, silgi vb.
seyler alip veremezler,

Sinava giren diger kisileri rahatsiz edecek ve sinav diizenini bozacak davranislarda bulunamazlar,
Degerlendirici ve gézetmenle siav genel kurallarina aykir olacak sekilde konusamazlar,

Sinav salonlarma cep telefonu, cep bilgisayari, elektronik aygit ve benzeri her tiirlii elektronik/mekanik cihaz,
fotograf makinesi vb. aracglarla, silah ve benzeri teghizatla, miisvedde kagidi, defter, kitap vb. aracglarla

gelemezler. Belirtilen arag gere¢ vb. esyalarla sinava gelen adaylar, bu egyalarini sinav salonuna
sokamayacaklardir. Sinav merkezine silahla gelen aday sinav merkezine alinmaz.

Sinav basladiktan sonra adaylarin siav salonunu terk etmeleri, sinav sirasinda kisa bir siire i¢in bile olsa sinav

salonundan ¢ikmalari ve salona geri donmeleri yasaktir. Sinav bagladiktan sonra sinav salonundan her ne sebeple
olursa olsun ¢ikan aday, bir daha smav salonuna alinmaz ve sinavi tamamlamig kabul edilir. Siav sirasinda
gozetmenler sinav salonunu denetleyebilir, gerekli gordiikleri takdirde kimlik kontrollerini yeniden yapabilirler.

Sinav kurallarina uymayan, kendi ve diger kisilerin can giivenligini, sinavin giivenilirligini ve gecerliligini
tehlikeye atan ve uyariya ragmen bu davranigi siirdiirenler, kopya g¢ekenler ya da ¢ekmeye tesebbiis edenler,

rahatsizlanarak sinava devam edemeyecek duruma gelenler, haklarinda Tespit Tutanagi diizenlenerek sinav
alanindan ¢ikartilir.,

Sinav gidisatinin ya da cevresel kosullarin sinav alaninda bulunanlarin giivenligini tehlikeye atmasi; smav

gorevlilerinin goérevini yerine getirmesine engel olan durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde smav tamamen
durdurulabilir.

T.C. MESLEKI YETERLILIK KURUMU

Sinav ve Belgelendirme Dairesi Bagkanlig1

Say1:44172204-110.99-E.2584 24/05/2019

Konu :Siav ve Belgelendirme Siireglerinde Usulsiizlikk ve Sahtecilik Yaptigi Tespit Edilen Adaylar Hakkinda

A. SINAV VE BELGELENDIRME SURECLERINDE USULSUZLUK VE SAHTECILIK YAPTIGI

TESPIT EDILEN ADAYLAR HAKKINDA YAPILACAK ISLEMLER

Yetkilendirilmig belgelendirme kuruluslari tarafindan yiiriitiilen sinav ve belgelendirme siireglerinde;

A) Bireysel veya toplu olarak kopya ¢ektigi veya kopya ¢ektirilmesine imkan sagladigy,

B) Bagka bir adayin yerine sinava girdigi veya kendi yerine bir baskasinin sinava girmesini sagladigi,

C) Belgeye hak kazanmasina katki saglayacak nitelikte yaniltict beyan, bilgi veya kayit sundugu tespit edilen

kisiler hakkinda asagida belirtilen islemler yapilir:

1. Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari bu kisiler hakkinda Cumhuriyet Savciligia su¢ duyurusunda

bulunur. lgili adaylarin sinavlarini ve belgelerini iptal eder.

2. Bu kisiler, sinavin yapildig: tarihten itibaren iki yil siireyle Kurum tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme

kuruluglar tarafindan yapilan hi¢bir sinava aday olarak bagvuramaz ve giremez. Kurum, s6z konusu kisilerin

belirtilen siire boyunca herhangi bir yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan aday olarak MYK Web

Portalinda bildirilmesine izin vermez.
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3.4. Teorik ve Performans Sinavlar1 Genel Sartlari

ANKA KOCLUK, belgelendirme hizmeti verdigi yeterlilik i¢in Teorik ve Performansa dayali uygulama simavi olmak
iizere iki tip sinav gergeklestirecektir. Adaylarin belge alabilmeleri igin yeterliliklerde belirtilmis, asagidaki tiim birimlerde
Ongoriilen basar1 seviyesini yakalamalari/gegmeleri gerekmektedir. Tiim simnavlar, adaylarin Ulusal Yeterliliklerde,
Birimler, Ogrenme Ciktilar1 ve Basarim Olgiitleri bazinda tamimlanan bilgi, beceri ve yetkinliklerini 6lgmek ve
degerlendirmek iizere kurgulanmistir. Sinavlarda, ulusal yeterliliklerde tanimlanmig yetkinliklere sahip, mesleki yeterlilik
sistemi ve lgme degerlendirme konusunda bilgili, gerekli egitimi almis ve bunu MYK ve TURKAK ’a ispatlari ile sunmus
degerlendiriciler gorev yapmaktadir.

15UY0215-6/A1: is Saghg ve Giivenligi, Cevre Koruma, Is Organizasyonu, Kalite ve Mesleki Gelisim Yeterlilik Birimi
15UY0215-6/A2: Kogluk Siirecini Yapilandirma ve Yiiriitme Yeterlilik Birimi

P1: Kogluk Siireci Miisteri Goriismesi ve Geri Bildirim Uygulamasi Performans Sinavi

P2: Geri Bildirim Uygulamas1 Miilakat Sinavi

T1: Coktan Segmeli Teorik Sinav

T2: Acgik Uglu Teorik Sinav

Cizelge 1: Yeterliliklere Gore Sinav Tiirleri ve Sartlar:

Yeterlilik Birimi . e Stnav Siiresi
Stnay Soru Sayisi Soru Cesidi (Dakika)
Al T1 35 45
Coktan Secmeli
T1 25 35
T2 1 Acik Uclu Soru 25
P1 - Miisteri Goriigsmesi 25%_4()
A2 Kocluk Siireci Geri
P2 8 Bildirim Uygulamasi 20

3.5. Smnav Sonunda Adaylar Neleri Teslim Edeceklerdir?

Sinavini tamamlayan her aday kullandig1 soru kitap¢ig1 ve cevap kagidini siav yapici/degerlendirici/gdzetmen’e teslim
edecektir. Soru kitap¢igmin ve cevap kagidinin gézetmene eksiksiz olarak teslim edilmesinin sorumlulugu adaya aittir.
Soru kitap¢iginda eksik sayfa veya cevap kagidi eksik ¢ikan adayin sinavi gegersiz sayilir ve yasal siire¢ baglatilir.

3.6. Smavlarin Degerlendirilmesi ve Sinav Sonuclar:

3.6.1. Sinavlar Nasil Degerlendirilmektedir?

Sinavlarm degerlendirilmesi 15UY0215-6 Kog (Seviye 6) Ulusal Yeterliligi’ nde belirtilen sartlara gore asagidaki sekilde
yapilmaktadir:

A1T1 Smavr:

Yanlig cevaplanan veya bos birakilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. A1T1 sinavindan
basarili olmak igin sorularim en az %80’ ine dogru yanit verilmesi gerekmektedir. %80 bagarili olan kisinin
100 iizerinden puanlamasi belirlenir. Ornek: 30 soru dogru yapmis adayin puant:

(100 Puan /35 Soru) x Dogru sayisi= 85,71. Aday 86 puan almis kabul edilir.

A2TI1 Smavr:

Yanlis cevaplanan veya bos birakilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. A2T1 smavindan
bagarili olmak i¢in sorularin en az %80’ ine dogru yanit verilmesi gerekmektedir. %80 basarili olan kisinin
100 iizerinden puanlamasi belirlenir. Ornek: 20 soru dogru yapmis adayin puant: (

100 Puan /25 Soru) x Dogru sayisi= 80 puan.

A2T2 Siavi:
A2T2 sinavindan basarili olmak i¢in 100 iizerinden en az 80 puan almis olmak gerekir.

A2P1 Smavi:
Performansa dayali uygulama sinavlari meslegin uygulandigi gergek ortam veya bu ortamin gercege en
yakin kurgulanmis kosullarinda gergeklestirilir. A2P1 smnavi, adayin uygulanan senaryo iizerinden kogluk
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siirecini yapilandirma ve yiiriitme performansi degerlendirilir. Performansa dayali sinavda adayin rol yapan
bir miisteri ile goriisme gergeklestirmesi beklenir. Aday degerlendirilirken “rol yapan miisterisi ile 6n
goriismesini ve koc¢luk sozlesmesini yaptiktan sonraki ilk kocluk gériismesini yapiyor” oldugu kabul
edilir. Adayin, performansa dayali sinavdan basarili sayilabilmesi i¢in kritik adimlarin tamamindan basaril
olmasi kaydiyla biitiin adimlardan en az 80 puan almasi gerekir.

A2P2 Smavr:
Miilakat sinavi, aday A2P1 performans sinavini tamamladiktan hemen sonra (ara vermeden) gergeklesir. 20 dakikalik
sinav siiresince adaydan 8 soruyu yanitlamasi beklenir. Adayin miilakat sinavindan bagarili sayilabilmesi igin kritik

adim iceren sorularin tamamindan basarili olmasi kaydiyla toplamda en az 80 puan almasi gerekir. Yalniz A2P2
sinavina girecek adaya, bu sinavin tarihi ve saati sinav girig belgesi ile bildirilir.

Performans ve Miilakat sinavlariin puanlar hesaplanirken iki degerlendiricinin verdigi puanlarin ortalamasi alinir.
Adayn hangi kritik adimlardan kaldig1 bilgisi adayla paylasilir. Degerlendiriciler ve karar verici performans sinavi
sonrasl isterlerse adaya geri bildirim verebilirler. Geri bildirimler adaya sinav sonug belgesi ile iletilir. Aday sinav
sonucuna, sinav sonucunun kendisine e-mail ile iletildigi tarihten itibaren 3 is giinii iginde Sikayet itiraz Oneri
Degerlendirme Formu ile itirazda bulunabilir.

* Adaym Al yeterlilik biriminden basaril1 olabilmesi i¢in yukaridaki tabloda tanimlanan T1 sinavindan
basarili olmas1 gerekir.

* Adaym A2 yeterlilik biriminden basaril1 olabilmesi i¢in yukaridaki tabloda tanimlanan T1 ve T2
teorik sinavlarindan, P1 performans ve P2 miilakat sinavlarindan bagarili olmasi gerekir.

* Aday, Al biriminin T1 ve A2 biriminin T1, T2, Plve P2 smavlarmin birinden ya da birkagindan
kaldiysa o birimin kaldig1 sinavlarina ikinci kez ve ticretsiz olarak girebilir.

*  Birim Basarisi: Birim basgarisi, o birimin sinavlarinin tiimiiniin basarilmasiyla elde edilir. Basarili
olunan smavin gegerlilik siiresi bir yildir.

*  Birim Birlestirme: Basarili olunan yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi, birimin basarildig1 tarihten
itibaren iki yildir. Yeterlilik birimlerinin (A1, A2) birlestirilerek “Kog¢ Seviye 6” yeterliliginin elde
edilebilmesi i¢in tiim yeterliliklerin gecerliligini koruyor olmas1 gerekir.

* Basarim tarihi, sinav sonucuna karar verme tarihidir.

* Higbir adaya sorular ve cevap anahtarlar1 verilmeyecektir. Aday, sorulari ve cevaplarini, sinav
kayitlarini hicbir sekilde talep edemez.

«  Smav sonras1 herhangi bir soruya itiraz edilmesi durumunda “Itiraz ve Sikdyet Prosediirii” ne gore
siire¢ baslatilir. Itiraz siireci sonunda sinav sorusunun yanls oldugu tespit edilirse, sinava giren tiim
adaylarin itiraza konu olan soruyu dogru yanitladig: kabul edilir.

3.7. Smav Sonuclar1 Nasil Duyurulacaktir?
Sinav Sonuglari, girilen sinavin tamamlandigi tarihten sonra 10 giin igerisinde e-mail/SMS/aday portali ile duyurulur.
Aday portal1 ile ilan edilen sonuglarda, adaylarin T.C. kimlik numaralar1 ve/veya kendilerinin basvuru sirasinda
olusturduklart erigim sifreleri ile sadece adayin kendisinin sonuglara ulasabilmesi i¢in gerekli tedbirler alinmigtir.
Aday, sorulart ve cevaplarini, sinav kayitlarini, soru ve sonug itirazlari séz konusu bile olsa, hi¢bir sekilde talep
edemez.

3.8. Belgelendirme Kararinin Verilmesi
Karar verici tiim evraklar iizerinden yaptigi inceleme ve degerlendirme sonrasinda adayin basari sartlarini saglayip
saglamadigina iligkin kararini verir. Bagvuran adayin belge alabilmesi igin, bagvuruda bulundugu meslege ait Ulusal
Yeterliliklerde belirlenen basari kriterlerini saglamasi ve karar verici tarafindan sinav siireglerinin uygunlugunun
onaylanmasi gerekmektedir.

3.9. Belgelerin Teslim Edilmesi
Belgelerin teslim edilmesi Belgelendirme Miidiirii/vekili tarafindan yapilir. Belgeler elden, tercihen Kargo/taahhiitli
posta ile teslim edilir. Sinav sonuglar1 bildirilirken belge almaya hak kazananlardan, ANKA KOCLUK hesabina
MYK’nin belirledigi belge masraf karsiligin1 yatirmasi talep edilir. Belgeli kisi sinav sonucu kendisine bildirildikten
sonra 3 giin icinde belge bedelini yatirir. Belge teslimlerinde (Kargo/taahhiitlii posta) belgeli kisinin smav
bagvurusu/teorik sinav sirasinda 1slak imzali olarak ilettigi Belge Kullanim Sozlesmesinin bir niishasiyla birlikte
kargo/posta sirketine Aday Portali’ndaki adrese gonderilmek iizere belge teslim edilir. Tiirkiye disindaki bir adrese
(KKTC dahil) génderilmesi talep edilen belgeler Anka Kogluk tarafindan Alici Odemeli olarak gonderilir. Belge
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sahibi belgesini elden teslim almak istedigini bildirmigse belge, belge sahibinin dosyasina konur ve bir ay iginde
ANKA KOCLUK’a gelerek teslim almasi istenir. Belge Kullanim So6zlesmesi www.ankabelge.com ’de
yaymlanmaktadir. Yanlig adres beyanlarindan kaynakli aksamalardan ve teslim alinmayan gonderilerden Anka
Kogcluk sorumlu degildir; ikinci kez ve sonraki/dogru adrese yapilan gonderimler alici 6demeli olarak gonderilir.

4. SINAV SONRASI SARTLAR

4.1 Sikayet, itiraz ve Oneriler
Smav ve yiritilmekte olan faaliyetler ile ilgili olabilecek her tirli Gneri, itiraz ve sikayetleri
www.ankabelge.com web sitesi/ e-posta yolu, aday portali ile F.25 Sikayet-Itiraz-Oneri Degerlendirme
formu

doldurularak yapilir. Islak imzali form ANKA KOCLUK ’a iletilmelidir. Sikayet, itiraz ve Oneriler P.12 itiraz ve Sikayet
Prosediiriine gére gerceklestirilir. F.25 Sikayet-Itiraz-Oneri Degerlendirme Formu’na ve P.12 itiraz ve Sikéyet
Prosediiriine www.ankabelge.com dan ulasabilirsiniz.

4.2 Belgelendirilen Kisinin Gozetimi, Belgenin Iptal Edilmesi veya Askiya Alinmasi

MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar, Tiirk
Akreditasyon Kurumunun da goriisleri dikkate alinarak giincellenmis ve MYK Y 6netim Kurulunun 15.04.2020 tarihli
ve 2020/48 sayili karar1 dogrultusunda yiirtirlige girmistir. Uluslararasi standartlara dayali olmayan ulusal
yeterliliklerde (Kog¢ Seviye 6 icin de) gozetim faaliyetleri kaldirilmistir.

4.2.1 Belgenin iptal Edilmesi veya Askiya Alinmasi

Belge sahibi, belgenin askiya alinmasi ve iptal edilmesi ile ilgili bilgi ve kanitlari talep edildiginde ANKA
KOCLUK’a zamaninda sunmakla yiikiimlidiir. ANKA KOCLUK tarafindan e-posta, SMS ve yazili bilgilendirme
yontemlerinden biri veya birkagi ile yapilabilir.

4.2.2. Belgenin Askiya Alinmasi
Belgenin askiya alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir:

* Belgeli kisinin Belge Kullamim Sézlesmesinde yer alan yilikiimliiliikleri yerine getirmemesi,

*  Belgeli kisinin belge kullanim sartlarma uymamasi, MYK, TURKAK logolar1 ve/veya ANKA KOCLUK
belgesinin yanlis kullanilmasi,

* Belgeli kisinin, belgeyi kapsami1 disinda kullandiginin tespit edilmesi,

* Belgelikisi ile ilgili bulunulan sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu belgenin kullandirilmamasi yoniinde
karar verilmesi,

* MYK mevzuatina uygun olarak belgenin kullanilmamasi gerekliliginin olugmasi,

* Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasina/iptal edilmesine yonelik talepte bulunmasi.

¢ Belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin {iglincii
taraflarin sikayette bulunmasi,

¢ Belgenin konusu disinda kullanilmasina iliskin {i¢iincii taraflarin sikayette bulunmasi,

* Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,

* Belgeli kisinin, degisiklik olmas1 halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda
kurulusa iletmemesi durumunda belgesi 6 ay siireyle askiya alinir.

ANKA KOCLUK, belgenin askiya alinmasi karari ile belgenin kotiiye kullanimini engellemek adina
belgelendirme oncesinde aday ile karsilikli olarak F.60 Belge Kullamm Sézlesmesini imzalamaktadir. Bu durumda,
belgelendirilmis kisi, belgenin askiya alinmasi karari ile logo kullanimini durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin
icerisinde ANKA KOCLUK a iade eder. Iade edilmemesi durumunda, oncelikle yazili olarak uyarilir, uyar: dikkate
almmmazsa kanuni iglem baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve s6zlesmesini kaybettigini beyan etmesi
durumunda kayip ilanini bir dilekge ile ANKA KOCLUK’a bildirmesi istenir. Askiya alma siiresince, belge sahibi
belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin askida kalma siiresi boyunca ANKA KOCLUK’un her tiirli hakki
saklidir. ANKA KOCLUK, belgenin askiya alinmasi ile ilgili kararlari, web sitesinde gerekcesiyle birlikte yayinlama
hakkina sahiptir. Belgenin askiya alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Karar Verici karar ile belge askidan
kaldirilir.
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4.2.3. Belgenin iptal Edilmesi
Belgenin iptali asagidaki nedenlerle olabilir:

* Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmas1 halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen siirede yerine
getirmemesi,

* Belgenin yaniltic1 ve haksiz amagla kullanilmasi,
¢ Belgeli kiginin belge ve ekleri iizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

¢ Belgenin gegerlilik siiresi iginde mevcut programin ilgili mevzuat, standart ve/veya standart yerine gegen
dokiiman sartlarina uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi, Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Yo6netmeligi usuliindeki esaslarin gergeklestirilmemesi,

* Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagli olarak belgenin kullandirilmamasina
karar verilmesi.

* Dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gerceklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi,

* Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi, belge gegerlilik siiresinin dolmasi ve belge
yenilemenin yapilmamast,

* Marka ve logonun kasten hatali kullanimu,

* Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda
bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kuruluguna bildirilmemesi.

Karar verici tarafindan alian belgenin iptali ile ilgili karar hakkinda s6z konusu kisi, Personel Belgelendirme
Miidiirii tarafindan bilgilendirilir. ANKA KOCLUK, belgenin iptal karari ile belgenin koétiiye kullanimini engellemek
adina, belgelendirme dncesinde aday ile karsilikli olarak Belge Kullanim Sézlesmesi’ni imzalamaktadir. Bu durumda,
belgelendirilmis kisi, belgenin iptal karari ile belge kullanimini durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde
ANKA KOCLUK a iade eder. lade edilmemesi durumunda, éncelikle yazili olarak uyarilir, uyar dikkate alinmazsa
kanuni iglem baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve s6zlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda
kay1p ilanin1 bir dilekce ile ANKA KOCLUK ’a bildirmesi istenir. Belgesi iptal edilen kisi, yeniden bagvurdugunda ilk
basvuru prosesi uygulanir. Ulusal yeterliliklerde revizyon olmasi halinde ve MYK tarafindan farkli bir uygulamaya karar
verilmemesi sartiyla, mevcut belgelere gegerlilik siiresi iginde bir degisiklik yapilmaz. Yeniden belgelendirmeler,
yeterliligin giincel haline gore yapilir.

Askiya alman ve iptal edilen belgeler www.ankabelge.com/ — (https://ankakocluk.voc-tester.com/web)
sitesinde ilan edilir. Aski nedeni ortadan kalkan belge sahibinin belgesinin gegerliligi gegerlilik siiresi sonuna kadar
devam eder.

Belgelendirilen kisilerin meslegini i¢re ederken 13UMS0318-6 Kog¢ (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi
Md.3.4’te belirtilen -itiraz ve sikdyete, baska nedenlerin yaninda belgenin askiya alinmasi ve iptaline konu olabilecek-
Tutum ve Davranislari sergilemesi beklenmektedir:

Tutum ve Davranislar

Degisime acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

Din, dil, irk, mezhep, siyasi goriis, cinsiyet gibi konularda ayrimcilik yapmamak
ISG ve ¢evre koruma 6nlemlerine uygun davranmak

MesleKi etik ve ilkelere uygun davranmak

Miisteri bilgilerinin gizliligini saglamak

Miisteri ile empati kurmak

Miisteriye karsi saygil ve seffaf olmak

Miisteriyi kendi diisiinceleri dogrultusunda yonlendirmemek
Miisteriyi onemsemek, 6nyargisiz olarak degisim ve gelisime inanmak
Miisteriyi yargilamamak

Tiiketici haklarina 6zen gostermek

AN N N N N N N N NN

4.3 Logo/Marka Kullanimi

ANKA KOCLUK”’ dan belgeye sahip olan kisi, kurulus veya kurum Logo/Marka kullanimini Marka ve Logo Kullanim
Prosediirii ‘nde belirtilen sartlara, MYK ve Tiirkak mevzuatlarina uygun olarak saglar. Belge sahibi Marka ve Logo
Kullanim Prosediirii’ ne www.ankabelge.com web sitesinden ulasilabilir.
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4.4.1

4.4.2

4.4 Belgenin Yenilenmesi

MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi, Tiitk Akreditasyon Kurumu tarafindan EN ISO/IEC 17024 standardina gore akredite
edilmis ve Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca gergeklestirilen 6lgme ve
degerlendirme faaliyetleri sonucunda basarili olan kisiler i¢in diizenlenen ve kisinin ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen bilgi,
beceri ve yetkinliklere sahip oldugunu gosteren belgelerdir. MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin ulusal yeterliliklerde
belirtilen gecerlilik siireleri bulunmaktadir, belgenin gegerlilik siiresi dolmadan once belge yenileme yapilmasi
gerekmektedir.

Basvuru Donemi: Belgesini yenilemek isteyen kigi, belgesini diizenleyen yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusuna bagvuru donemi igerisinde belge yenileme bagvurusu yapmalidir. Bagvuru donemi, (belgesinin
gegerliliginin bitig tarihi 1 Ekim 2023 — 1 Ekim 2024 arasinda olan belge sahipleri igin) belgenin gegerlilik
tarihinden 6 ay Once baslar ve 6 ay sonra sona erer.

Belgesinin gegerliliginin bitis tarihi 1 Ekim 2024 ve sonrasinda olan belge sahipleri i¢in bagvuru donemi (Sekil-1);
a) Smavla Belge Yenilemede: belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 1 y1l dnce,

b) Calisma kanitlarinin degerlendirilmesiyle belge yenilemede; belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 6 ay dnce,
baslar ve (iki yontem i¢in de) belge gegerliliginin bitis tarihinde sona erer.

Sinavla belge yenileme bagvurusunun belge gegerlilik bitig tarihine bir aydan az siire kala yapilmasindan

kaynakli olarak sinav yapilamamasi veya ikinci sinav hakkinin sunulamamasi durumunda ANKA KOCLUK un
ve MYK’nin sorumlulugu bulunmaz. Bu nedenle Sinavla belgelerini yenileyecek adaylarin, yasanabilecek sira
dist yogunluk, sunulan evraklardaki hata ve noksanlik, ikinci sinav hakkini kullanma gerekliligi gibi olasiliklar
da dikkate alarak belge gegerlilik tarihinden 2 ay 6nce bagvuru yapmalarini tavsiye ederiz,

kil-1
Belge
Sinavla belge gegerliligi
yenileme basvurusu bitis taflhl:
baslangi¢ tarihi: 01 Ekim
01 Ekim 2023 2024
B 12 ay N

6 ay

Calisma kanitlarina
dayaliyenileme
basvurusu baslangi¢
tarihi:

01 Nisan 2024

Cahisma Kayitlar1 Degerlendirmesiyle Belge Yenileme (Sinavsiz Belge Yenileme):

Belge yenileme uygulamalari, ulusal yeterlilikte belirtilen yeniden belgelendirme yontemine ve Gegerlilik Siiresi
Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar ile belirlenen
sartlara gore gergeklestirilir. ANKA KOCLUK, belge sahiplerinin belge yenileme donemi basladiginda, s6z
konusu kisilere belgelerinin gegerlilik stirelerinin dolmak iizere oldugunu ve belge yenilemek igin gereken
adimlart e-posta/SMS iizerinden bildirir. Bu nedenle belge sahibinin iletisim bilgilerini ANKA KOCLUK
nezdinde gilincel tutmasi gerekmektedir, aksi halde ANKA KOCLUK ’un herhangi bir yikimliligi
bulunmayacaktir.

Sinavsiz belge yenileme talebi i¢cin Basvuru sahibi;

5 yil belge gegerlilik siiresi igerisinde toplamda en az 100 saatlik kogluk hizmeti verdigini en az 2 yil veya 6 alt1
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aylik hizmet dokiimiinii F.20 Sinav Basvuru Formu ve F.131 Belge Yenileme i¢cin Kogluk Saati Bildirim
Formu ile (s6zlesme, fatura, referans belgesi vb.) resmi kayitlar ile belgelendirmesi; SGK kayitlarina gore
“2635.10 Ko¢” olarak istihdam edildiyse SGK Hizmet dokiimiinii sunmasi gerekmektedir. Adaym mevcut
mesleki yeterlilik belgesini bagka bir kurulustan aldiysa bu belgeyi de Anka Kocluk’a iletmek zorundadir.
ANKA KOCLUK ‘un iicret tarifesinde belirtilen belge yenileme bagvuru iicretini veya belge yenileme sinav
ticretini ANKA KOCLUK ’a &der ve istenen evraklar1 (F.20 Sinav Bagvuru Formu, F.131 Belge Yenileme igin
Kogluk Saati Bildirim Formu ve eklerini) teslim eder.

ANKA KOCLUK, basvuru tarihinden itibaren en ge¢ 10 giin icerisinde bagvuruyla ilgili degerlendirme ve karar
verme iglemlerini tamamlar. Kanitlarin uygun ve yeterli olmadiginin belirlenmesi halinde basvuru sahibinden
eksikliklerin giderilmesi istenecektir. Eger kisi istenen ¢alisma kayitlarini sunamiyorsa siavla belge yenileme
yapma hakkini kullanabilir.

4.4.3 Smavla Belge Yenileme:
Kisi eger isterse ulusal yeterliligin performans smavlarinda basarili olarak belgesini yenileyebilir. Yeterlilik
kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in tanimlanan performans sinavi (P1) ve miilékat (P2) sonucunda basarili
olmalidur. {1k sinavinda basarisiz olan kisiye bir sinav hakki daha taninir.

4.4.4 Belge yenilemeye hak kazanan bagvuru sahibinin belge masrafini 6demesi ve belgeyi teslim almasi igin ilk
belgelendirme siirecleri uygulanir.

4.5 Belgelendirme Programi ve Belgelendirme Sartlarinda Degisiklik Yapilmasi

Belgelendirme sartlarinda bir degisiklik yapildiginda ilgili taraflar ve belgelendirilmis olan kisiler degisiklik hakkinda
bilgilendirilir. Bilgilendirme www.ankabelge.com web sitesinden ve belgelendirilen kisilere telefon, e-posta veya
yazigma ile yapilir.

4.6 Belgelerin Kaybedilmesi, Yipranmasi, Yirtilmasi, Bilgilerdeki Degislikler

Belge sahibi, gegerlilik siiresi igerisinde belgesinin ‘kaybolmasi/yirtilmasi/yipranmasi/belge iizerinde degisiklik”
durumlarinda bir dilekge ile yeni belge talebinde bulunabilir. Kaybolma durumunda belgesinin kaybolduguna dair kayip
ilan1 vermesi gerekmektedir. Belge sahibi, degisiklik talebinde (soyadi degisikligi gibi) bulunuyorsa belge ile degisikligi
gerektiren belgeleri; yirtilma/yipranma durumunda belgeyi mevcut haliyle ANKA KOCLUK’a teslim etmesi gerekir.
Belge licreti alinarak yeni belgenin temini islemlerine baglanir. Yeniden diizenlenen belgenin belge numarasi degismez,
belgeye revizyon numarasi verilir. Yeni belgenin diizenlenmesi talebi yazili olarak ve gerekli dokiimanlarla ANKA
KOCLUK a bildirmesinden itibaren 3 is giinii i¢erisinde ANKA KOCLUK gerekli incelemeyi yaparak yeni belge i¢in
MYK’ya bildirim yapar. Belgeler madde 4.8’de belirtilen yontem ve siireler i¢inde sahibine teslim edilir.

5. SUREKLI YA DA GECiCi ENGELLI ADAYLAR

ANKA KOCLUK adaylarin Belgelendirme Programi kapsamindaki yeterliliklerini belgelendirir; adaylarin fiziksel veya
zihinsel ozelliklerine gore farkli degerlendirmelerde bulunmaz. ANKA KOCLUK gecici veya kalic1 engeli bulunan
adaylarin belgelendirme programi kapsaminda dl¢iilecek yeterliliklerinin diger adaylarla esit sartlarda degerlendirilmesi
icin gerekli 6nlemleri alir.

Sinavlarm &ncesinde, sinav sirasinda ve simav sonunda gegici veya siirekli engeli bulunan adaylarin, engel durumlarindan
dolay1 karsilasabilecekleri sorunlari ortadan kaldiracak tedbirler imkanlar dahilinde alinmaya calisilir. Bu prosediirden
yararlanmak isteyen adaylarin gegici veya kalict engel durumlarini resmi olarak belgelemeleri gerekmektedir.

Sinav alanlar1 engelli adaylar i¢in kolay ulasilabilir sekilde segilir ve diizenlenir. Sinav 6ncesinde bilgilendirmeler engelli
adaylarm engel durumlari g6z 6niinde bulundurularak yapilir.

Thtiyag duyulmasi halinde engelli adaylarin teorik ve performans sinavlarina temin ettikleri yardime1 arag-geregler (Isitme
cihazi, teleskopik gozliik, bityiiteg vb.) ve ilag, tibbi malzeme ya da sivi ile (diyabetik ekipmanlar vb.) girmelerine olanak
saglanir.

Engelli adayin, ANKA KOCLUK tarafindan alinan dnlemlerin disinda bir ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi durumunda ANKA
KOCLUK ydneticisi konuyu karara baglar ve karar dogrultusunda islem yapar.

ANKA KOCLUK, teorik ve performansa dayali uygulama sinavina girmesi uygun goériilmeyen kalic1 engelli (agir uzuv
kayiplart olan, tam goérme engelli bulunan, egitilememis/6gretilememis zihinsel engelliler vb.) adaylar ile gegici (kisa
siireli tedaviyle iyilesecek sakatlik ve yaralanma vb.) engele sahip adaylara, gereken bilgilendirmeleri yapar. Gerek
goriirse bagvurulari reddeder ya da siavi ileri bir tarihe erteler.

Adaylarin ilgili gereksinimlerinin planlamasi belgelendirme miidiirii tarafindan gergeklestirilir.
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6. GIZLILIK VE TARAFSIZLIK KURALLARI

ANKA KOCLUK tiim faaliyetleriyle ilgili olarak gerekli hizmeti veren tiim personelinin tarafsiz ve adil sekilde hareket
etmesini saglar ve gerekli 6nlemleri alir.

ANKA KOCLUK belgelendirme faaliyetleri siiresince adaylarla ilgili olarak elde ettigi tiim bilgilerin gizliligini 6ncelikli
olarak korur. Sinavlarda uygulanacak sorularin telif haklart ANKA KOCLUK” a aittir. Sorular, herhangi bir ortaminda
yayinlanamaz. ANKA KOCLUK’ un yazili izni olmadan, hangi amagla olursa olsun, tamaminin veya bir kismimin kopya
edilmesi, fotograflarinin ¢ekilmesi, herhangi bir yolla ¢ogaltilmasi, kullanilmasi ya da yaymlanmasi yasaktir. Aksi yonde
fiillere kars1, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu geregince kanuni yollara bagvurulacaktir. Simava giren adaylar,
bu durumu kabul etmis sayilirlar.

6.1 Tarafsizlik ve Gizlilik Beyanimiz

Personel belgelendirme ¢alismalarimin TS EN ISO 17024 standardinin sartlarin karsilayacagini, personel belgelendirme
hizmetlerini tarafsizlik ilkeleri dogrultusunda, yasal otoritelerin veya kuruluglarin ihtiyaglarina cevap verecek sekilde
gerceklestirecegini, tiim personelin her tiirlii idari, ticari, mali ve teknik i¢ ve dis baskilardan ve etkilerden uzak
tutulacagini ve sinav uygulamalarini tehlikeye atacak hicbir faaliyete girmeyecegini, personelin yeterlik, tarafsizlik, karar
verme ve ¢alismalart ile ilgili diiriistliige olan giiveni azaltacak herhangi bir faaliyette bulunmayacagini, tarafsizligi tehdit
eden tiim unsurlari iceren firmamizin personel belgelendirme faaliyetlerinden kaynakli risk analizi sonucunda alinan
tedbirlere uymayi, firmamiz adina hareket eden tiim personelin, belgelendirme faaliyetlerinin gerceklestirilmesi sirasinda
elde ettigi veya olusturdugu tiim bilgileri gizli tutmayr, ANKA KOCLUK ¢alisanlarinin baska kisi veya kuruluslarla mali ve
ticari baglantist olmadigini, karar verme bagimsizligina olan giiveni ve él¢ciim ¢alismalart ile ilgili diiriistliigiinii ve hiikiim
bagimsizligint tehlikeye sokabilecek hi¢hir faaliyet icinde yer almadigimi, firmamiza gelen personel belgelendirme
basvurusunun tarafsiz olarak degerlendirilecegine, hi¢chbir kisi, firma ya da kuruma ayricalik gosterilmeyecegine, dil, din,
felsefi inang, diistince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayirimi yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranig ve
uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik icinde hizmet gereklerine uygun davranilacagina bagh olarak hizmet sunmays,
Biitiin bunlarin ANKA KOCLUK tarafindan giivenceye alindigini taahhiit ederiz.

ANKA KOCLUK EGITIM DANISMANLIK BELGELENDIRME A.S.
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