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1. AMAC

Bu prosediirin amaci; birim tarafindan vyiritilen belgelendirme faaliyetleri ve sirecine iliskin
taahhit edilen gizlilik ve glivenligin saglanmasina iliskin adimla iliskin bir yontem belirlemektir.

KAPSAM

Bu prosedir; birim tarafindan yurutilen belgelendirmeye iliskin basvuru, sinav uygulamalari ve
belgelendirme ile belgelendirme sonrasindaki izleme ve degerlendirmeye iliskin faaliyetlerde uygulanir.

UYGULAMALAR

Birim tarafindan yuritilen belgelendirme faaliyetleri ile belgelendirme sonrasi izlenen siiregler,
“Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar icin genel sartlar (ISO/IEC 17024: 2012)” ve
Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan yayinlanan “Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar i¢in Uygulama
Rehberi”ne uygun sekilde tedbirler alinarak gergeklestiriimektedir.

Birim tarafindan vyuritilen belgelendirme faaliyetleri asagidaki hususlar dikkate alinarak
gerceklestirilir.

Birim personeli ve komite/komisyon lyeleri gizlilik ve givenligin saglanmasi ve buna aykiri
davranmayacaklarini “Tarafsizlik ve Gizlilik Beyani” imzalayarak kabul, beyan ve taahhiit eder. Gizlilik ve
givenligin ihlal edildigi durumlarda diizeltici faaliyetler gergeklestirmektedir.

3.1. Kayitlar ve Bilgiler

Belgelendirme siirecinde olusturulan tim kayitlar; gizlilik ve gtivenilirlik ilkeleri dogrultusunda, en az
bir belgelendirme c¢evrimi sliresince veya taninma anlasmalarinin gerektirdigi sekilde uygun bir zaman
slresince arsivde muhafaza edilir. Belgenin iptal olmasi durumunda belge, iptal tarihini takip eden 2 yilin
sonunda imha edilir. Dokiimanlar ve belgelerin basili niishalari en az 5 yil sireyle, sinav kamera kayitlari ise
elektronik ortamda en az 1 yil siireyle saklanir. Arsivde saklanma sireleri dolanlar YBB Sorumlusu’nun
onayiyla imha edilir.

Kullanilan gezici sinav yerleri ile arasinda, gizlilik ve ¢ikar ¢atismalari dahil dizenlemeleri iceren ve
yasal gecerliligi olan bir s6zlesme diizenlenir. Belgelendirme kurulusu yasal gecerliligi olan s6zlesmeler
vasitaslyla, Belgelendirme Faaliyeti sirasinda elde edilen tim bilgileri gizli tutulur.

Belgelendirme kurulusu Belgelendirme Faaliyeti sirasinda elde ettigi veya basvuru sahibinin, adayin
veya belgelendirilmis kisi disindaki kaynaklardan elde ettigi bilgilerin, yasalarin bu tlr bilgilerin
aciklanmamasini gerektirdigi durumlar harig, kisinin (basvuru sahibi, aday veya belgelendirilmis kisi) yazili izni
olmaksizin yetkisi olmayan bir tarafa aciklanmamaktadir.

Belgelendirme kurulusu, tarafindan higbir bilgi, yasal zorunluluklar harig, ilgililerin yazili izni
olmaksizin Uglincl sahislara agiklanmaz. Yasalar uyarinca bilgilerin aciklanmasini gerektiren hallerde, ilgili
kurulus veya kisiye hangi bilgilerin agiklanacagi dnceden yazili olarak bildirilir.

3.2. Sinav Giivenligi

Belgelendirme faaliyetleri ve sirecleri ile ilgili tim ¢alisma alanlarini donatmis, iyilestirmis ve arsiv
sistemini olusturmustur. Teorik ve performans sinavlarinda ihtiya¢ duyulan teknik donanim ile ofis yazilimi
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gibi gerekli alt yapiya sahiptir. Soru bankalarinin gizliligi ve giivenligi YBB tarafindan saglanmistir. Kullanilan
gezici sinav yerleri ile arasinda, gizlilik ve ¢ikar catismalari dahil diizenlemeleri iceren ve yasal gegerliligi olan
bir s6zlesme bulunmaktadir.

Sinavlar 6ncesinde sinav yapicilar ve gézetmenler ile sinava katilacak adaylarla cikar catismasi
yaratacak bir durum olmadiginin taahhiti alinir.

Sinav alantigerisinde; ilgili sinava kayith ve Kuruma bildirilmis adaylar, sinav gérevlileri (degerlendirici,
gbzetmen ve i¢ dogrulayici, oyuncu vb.) dis dogrulama ekibi ve denetim ekibi disinda kimsenin bulunmamasi
icin gerekli etkin tedbirleri alir. Sinav gérevlileri de dahil sinav alaninda bulunan tiim dis denetim ekibi ve
denetciler kameraya kendilerini tanitirlar.

Ayrica sinav alaninda tek bir adayin sinavi icra edilirken diger adaylarin sinav alaninda bulunmamasi
ve sinavi yapilan adayi izlememesi/dinlememesi icin gerekli 6nlemler de (sinava girecekler icin bekleme
alanlari, sinavdan c¢ikanlarin ortamdan uzaklastirilmasi vb.) alinir. Sinavda kayith olan adaylara kendi
sinavindan énce gdzetmen, oyuncu vb. bir gérevde yer veremez. i¢ denetim/ig tetkik/inceleme/izleme gibi
gerekgeler ile sinav alaninda yukarida sayilan ve MYK'ya bildirilenler disinda kisileri gérevlendirmesi halinde
bu durum yazili olarak sinav evraklari arasinda saklanir.

Sinava katilan adaylara sinav siresince disardan muidahale olmamasi, sinav sirasini bekleyen
adaylarin kopya almasinin engellenmesi ve gizliligi saglanmasi gereken sinav materyallerinin ve sinav
kayitlarinin disari sizmasini engellenmesi igin gerekli tedbirler alinir.

Sinav gorevlilerinin, sinavin olagan akisi haricinde gergeklesen tim durumlar igin, mimkin oldugunca
kamera 6niinde agiklama yapar ve her kosulda Sinav tutanagi doldurulur.

3.3. Belgelendirme kurulusu asagidaki yollarla hileli sinav tesebbiislerini 6nlemektedir:

a) Adaylarin, gizliligi olan sinav materyallerini vermeyeceklerine veya hileli sinav tesebbislerine
katilmayacaklarina dair taahhutlerini gosteren Belge Logo Kullanim So6zlesmesi imzalatarak,

b) Her sinavda en az bir sinav yapici ve gozetmenini gérevlendirerek,

c) Adayin kimligini dogrulayarak,

¢) Sinavalaninaizinsiz her tiirli yardimin getirilmesini 6nleyerek bunun icin olusturdugu prosediirleri
uygulayarak,

d) Adaylara sinav kurallarini okuyarak ve disaridan hileli girisimler yapmalarini 6nleyecek
prosedirleri uygulayarak,

e) Sinava iliskin tiim sireci kamera ile kayit altina alarak kopya belirtilerini grme amaciyla izleyerek.

3.4. Sinav Materyalleri
Belgelendirme kurulusu sinav materyallerinin glivenligini glivence altina alinmistir.
a) Materyallerin yerleri (6rnegin; tasima, elektronik teslim, saklama, elden ¢ikarma, sinav merkezi)

Sehir disinda ve Gezici Sinav yerlerinde yapilan sinavlarda sinav dosyasi higbir surette
kargolanmaz. Sehir disinda yapilacak sinavlarda Sinav dosyasi gérevlendirilen Sinav yapiciya elden
imza karsiliginda teslim edilir ve teslim alinir. Sehir disinda yapilan sinavlarda sinav yapici sinav
dosyasinin ve sinav materyallerini imkanlarin uygunlugu o6l¢iitinde (ara¢ bagajinda kilitli, otel
odasinda kilitli kasada vb) muhafaza ederek gizliligini ve glivenligini saglar.

Sinav materyallerinin glivenlik ve gizlilik esaslarina gore korunabilecegi kilitli bir ortam saglanir. Bu
arsive giris cikislar, Kalite Yonetim Temsilcisi egliginde gerceklestirilir. Arsiv ortaminin anahtarlari
sadece YBB Sorumlusu ve Kalite Yonetim Temsilcisinde bulunur. Elektronik ortamda bulunan
kayitlara erisim kisitlidir. Yetkisi olmayan hi¢ kimse mevcut kayitlara erisemez. Kayitlarin giivenligi
icin server lzerinden yedekleme islemi uygulanir.
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b) Materyallerin mahiyeti (6rnegin; elektronik, kagit, test donanimi)

Sinav dosyasinin givenligi saglanmis ve kapali bir sekilde (6nceden belirlenmis kapali zarf, plastik
kelepceli kutu vb.) sinav alanina getirilerek, sinav baslamadan 6nce adaylarin huzurunda ve
kamera kaydi altinda agar ve sinav bitiminde kamera 6niinde gilivenligi saglayarak kapatilir.

Sinav prosesinin asamalari (6rnegin; olusturma, idare, sonuglarin raporlanmasi),

Sinav Soru Bankasi Soru yazarlarinca hazirlanir, Olgme ve Degerlendirme Komitesi tarafindan
degerlendirilir ve onaylanan sorular Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan sisteme kayit edilir. Soru
Bankasina erisim fiziki olarak ve elektronik ortamda kisitlanmistir.

Soru hazirlayicilar gelistirmis olduklari teorik ve/veya performans sinav sorularini tiim sinai haklari
ile birlikte Merkeze devrettiklerini beyan ederler.

Sinav zarfi dosyasi, sinav igin goérevlendirilen personele imza karsiliginda teslim edilir ve alinir.
Sinav esnasinda kullanilan teorik ve performans sinavi kitapgik ve kontrol listeleri ilgili birim
sorumlulari tarafindan basilir. Sinav kitapc¢igl basimi esnasinda o mahalde kimse bulundurulmaz.
Basim islemi tamamlandiktan sonra zarfa konup muhdirlenir. Tim materyaller s6z konusu
gorevlide birikir ve sinav esnasinda sinav salonunda bulunan adaylarin yaninda agilr.

Sinav materyallerinin tekrar kullanimindan kaynaklanan tehditler

Gergeklestirilen bir sinavin bitiminden sonra sinav alani sinav yapicl ve gézetmen tarafindan
kontrol edilir. Biten sinavda alaninda birakilmis olan yonlendirici, kopya mahiyeti taslyan veya
tasimasi muhtemel olan herhangi bir yazili materyal veya sinav parcasi tekrar kullanilmayacak ise
bertaraf edilir. Degerlendirme icin kullanilacak olan sinav pargalari tutanak ile kayit altina alinarak
muhafaza edilir. Bir sonraki sinavda kullanilacak materyaller ise uygun yerlerde istiflenerek
adaylar icin hazir hale getirilir.

3.5. itiraz ve sikayetler

Tim itiraz ve sikayet sonugclari somut deliller tizerine dayandirilir. itiraz veya sikayet sahibine iligkin
bilgiler gizli tutulur.
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