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1. AMAC

Bu belgelendirme programi 21UY0463-6 insan Kaynaklari Uzmani Seviye 6 Rev.00 Ulusal Yeterliligi kapsaminda adayin
belgelendirmesine yonelik olarak yapilacak olan sinav icin temel sartlari ile ilgili basvuru, sinav, belgelendirme karari,
gbdzetim, belge yenileme sirecleri ile ilgili uygulanacak yéntemleri tanimlamaktir.

2. SINAV BASVURU SARTLARI

21UY0463-6 insan Kaynaklari Uzmani sinavina katilmak isteyen adayda herhangi bir basvuru sarti bulunmamaktadir.

3. BASVURU SURECI

Basvuru yapacak adaylarin SF-01 Personel Belgelendirme Basvuru Formunu doldurarak fax, posta, birebir teslim yoluyla
Baskent Net Belgelendirme’ ye ulastirmalari gerekmektedir.

Basvuru igin gerekli evraklar;

Aday Basvuru Formu (islak imzah)

NUfus clizdan fotokopisi

1 adet vesikalik fotograf

Sinav Ucretinin 6dendigine dair banka dekontu, slip veya 6deme nakit yapilacak ise Baskent Net Belgelendirme
tarafindan dizenlenecek tahsilat makbuzu

4. SINAV KURALLARI

Cep telefonu ile sinava girmek kesinlikle yasaktir. Cagri cihazi, telsiz, fotograf makinesi vb. araclarla; cep bilgisayari, kol
ya da cep saati gibi her tirll bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlarla; silah ve benzeri techizatla; araclarla sinava girmek
kesinlikle yasaktir. Bu araglarla sinava girmis adaylarin adi mutlaka ilgili tutanaga yazilacaktir.

Aday sinava girmeden dnce sinava giris belgesi ve kimlik belgesini gbstermek zorundadir.

Bu sinav igin verilen toplam teorik ve uygulama siresi birimlerin agiklama bdlimlerinde verilmistir.

Sinav basladiktan sonra 15 dk icerisinde gelen adaylar sinava kabul edilir.

Adaylar sinav degerlendiricisi tarafindan belirtilen sinav zamanina ve planina uymak zorundadirlar.

Sinav slresince gorevlilere sinav performansini etkileyecek soru sormak yasaktir. Ayni sekilde gérevlilerin de adaylarla
yakindan ve alcak sesle konusmalari yasaktir.

Sinav sUrecinde seritler ile gevrilmis sinav alanin disina ¢cikmak yasaktir.

Sinav esnasinda sinavla ilisigi olmayan kisilerin seritler ile cevrilmis sinav alanina ve kamera agisina girmeleri yasaktir.
Sinav esnasinda adayin ISG kurallarina uymadan tehlikeli davranislarda bulunmasi halinde sinav gorevlisi sinavi
durdurma hakkina sahiptir.

Adaylarin sinav gorevlileriile tarafsizligl zedeleyecek iliskisi olmasi halinde aday sinav gorevlilerini reddederek miteakip
sinavlara katilma hakkina sahiptir.
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5. YETERLILIK BIRIMLERI

5.1 Zorunlu Birimler;

21UY0463-6 /A1: ISG, CEVRE KORUMA, i$ SUREGLERININ UYGUNLUGUNU SAGLAMA ve MESLEKI GELISIM

- TEORIK SINAV (T1): Al yeterlilik birimine yénelik olarak teorik sinav, 21UY0463-6 insan Kaynaklari Uzmani Seviye 6
Revizyon No: 00 da yer alan Ek A1-2’de yer alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gergeklestirilir. Teorik degerlendirme
icin adaylara en az yirmi (20) soruluk, bes (5) secenekli, coktan segmeli ve her biri esit puan degerinde olan
sorularla dizenlenmis yazili sinav uygulanmalidir. Bu sinavda bos birakilan veya yanlis cevaplandiriimis sorulardan
herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru igin ortalama bir buguk (1,5) dakika zaman verilir. T1
sinavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilr.

- PERFORMANSA DAYALI SINAV (P1): Performansa dayali sinav bulunmamaktadir.

A1 Yeterlilik biriminin gegerlilik stiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren iki (2) yildir.

21UY0463-6 /A2: iK SUREGLERININ YURUTULMESI

- TEORIK SINAV (T1): A2 yeterlilik birimine yénelik olarak teorik sinav, 21UY0463-6 insan Kaynaklari Uzmani Seviye 6
Revizyon No: 00 da yer alan Ek A2-2’de yer alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gergeklestirilir. Teorik degerlendirme
icin adaylara en az otuz doért (34) soruluk, bes (5) secenekli, coktan secmeli ve her biri esit puan degerinde olan
sorularla dizenlenmis yazili sinav uygulanmalidir. Bu sinavda bos birakilan veya yanlis cevaplandiriimis sorulardan
herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru igin ortalama bir buguk (1,5) dakika zaman verilir. T1
sinavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.

- PERFORMANSA DAYALI SINAV (P1): P1 performans sinavi, 21UY0463-6 insan Kaynaklari Uzmani Seviye 6 Revizyon
No: 00 da yer alan Ek A2-2’ de yer alan Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesine gore, iK siireglerini yiiriitme senaryosuna
gore gergeklestirilir. Sinav senaryosu yazili ve gorsel materyaller (slayt, video, fotograf, yazil tasvir gibi) kullanilarak
olusturulur ve dosya halinde adaya sunulur. Aday dosya lizerinden inceleme ve degerlendirmeler yaparak 6rnek olay
¢o6zlimlemesine gore hazirladigl cevaplari bilgisayar, sunus tahtasi ve benzeri kullanarak veya ara¢ kullanmadan
degerlendirici heyete sunar. Sunum esnasinda degerlendirici heyet, beceri ve yetkinlik kontrol listesindeki adimlarin
gerceklesme diizeyine gore, beceri ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular sorarak adayin agiklama yapmasini
isteyebilir. Aday, ilgili hazirlik ¢calismalarini sinav ve belgelendirme kurulusunun belirleyecegi gerekli altyapiya sahip
bir mekanda yapar. Sinav ve belgelendirme kurulusu hazirlik ¢alismalarinin bizzat aday tarafindan yapilmasini
saglayacak tedbirler alir. Adaya, 6rnek olay ¢oziimlemelerinin icerigine gore, hazirlik i¢in 60 dakikadan az olmamak
Uzere gercek uygulama sartlari dikkate alinarak belirli bir slire verilir. Performans sinavinin sunum siiresi en az 30
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dakikadir. Adayin performans sinavindan basarili olabilmesi icin Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesinde ilgili sinav
icin tanimlanan kritik adimlarin (aday tarafindan basariimasi zorunlu adimlarin) tamamindan basarili olmasi
kosuluyla, sinavin genelinden asgari %80 basari gostermesi gerekir.

A2 Birimi igin ongorilen sinavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildigl tarihten itibaren (1) yildir. Birimin elde
edilebilmesi icin basarilan sinav tarihleri arasindaki sure farki 1 yili gecemez. Birimin elde edilebilmesi igin adaylarin
birimde tanimlanan tiim sinavlardan basarili olmasi gerekir. Yeterlilik biriminin gecerlilik stiresi birimin basarildig
tarihten itibaren 2 yildir.

5.2 Segmeli Birimler:

Bu yeterlilikte se¢meli birim yoktur.

6. OLCME VE DEGERLENDIRME

Sinavlar, 21UY0463-6 (seviye 6) insan Kaynaklari Uzmani Ulusal Yeterliligi ile belirlenmis olan zorunlu yeterlilik
birimlerinde tanimlanan tim bilgi ifadesi ve beceri, yetkinlik ifadelerini karsilayacak sekilde teorik (T1) ve performansa
dayali sinav (P1) seklinde 2 bolim olarak yapilir.

Adayin Al biriminden basarili sayilmasi icin T1 sinavindan basarili olmasi gerekir. Yeterlilik biriminin gecerlilik stresi
sinavin basarildigl tarihten itibaren iki (2) yildir. Sinavdan basarisiz olan aday basarisiz oldugu T1 sinavina bir yil icerisinde
en az bir kez tekrar girebilir.

Adayin A2 biriminden basarili sayilmasi icin T1 ve P1 sinavlarinin hepsinden de basarili olmasi gerekir. Yeterlilik biriminin
gecerlilik stresi sinavin basarildig tarihten itibaren iki (2) yildir. Sinavin tamamindan veya herhangi bir bélimiinden
basarisiz olan aday, basarisiz oldugu bolimden/bolimlerden bir yil icerinde en az bir kez tekrar sinava girebilir.

Adayin mesleki yeterlilik belgesi almaya hak kazanmasi icin Al ve A2 birimlerinden basarili olmasi gerekmektedir. Adayin
basarili oldugu birimler mesleki yeterlilik belgesi almasi icin yeterli degil ise, BASKENT NET BELGELENDIRME , yapilan
sinavlarda basarili olunan her bir yeterlilik birimi icin, bireyin talebi halinde, basari durumunu gosteren SF-13 Birim Basari
Belgesi dizenler.

7. BELGELENDIRME KARARI

Sinav sonuclarina gore, gorevlendirilen Karar Verici belgelendirmeye iliskin karari verir. Sonug¢ Dosya sorumlusu tarafindan
ilgiliye bildirilir.

Ad Soyad, Unvan , Iimza Ad Soyad , Unvan , imza

Sayfa3 /7




BELGELENDIRME

(ymmm 21UY0463-6 iINSAN KAYNAKLARI UZMANI ULUSAL
/ YETERLILIGi BELGELENDIRME PROGRAMI

P-11 EK-3 00 11.05.2023

8. BELGELERIN TESLIMI

Belgelendirme karari alinan bireyler icin Mesleki Yeterlilik Belgesi portal Gizerinden yapilan bildirime istinaden MYK tarafindan
basilir. Belgeler MYK’'ndan geldikten sonra Gzerine yine MYK tarafindan tahsis edilen hologram yapistirilir ve Genel Midur
imzalar.

Belgeler belge sahibine teslim edilir. Belge sahibi, belgesini ofiste teslim almak istemesi halinde, SF-17 Belge Teslim Tutanagi
doldurulup imzalamasi sonucu belge teslim edilir. Ancak eger aday baska bir ilde ise ya da herhangi bir adrese teslim edilmesini
istemesi halinde bos formatta SF-17 Belge Teslim Tutanagi belge ile birlikte, bunlara ek olarak bir 6n yazi eklenerek verilen
adrese iletilir. Adaydan bos formattaki SF-17 Belge Teslim Tutanagini doldurup imza atarak verilen adrese géndermesi istenir.
Bu evrak adayin 6zlik dosyasinda saklanir.

9. YETERLILIK BELGESININ GEGERLILIK SURESI

Yeterlilik belgesinin gecerlilik stresi, belgenin dizenlendigi tarihte baslar ve belge bes (5) yil siresince gecerlidir.

10. GOZETIM

BASKENT NET BELGELENDIRME tarafindan belgelendirilen kisiler 21UY0463-6 INSAN KAYNAKLARI UZMANI (SEVIYE 6) REV.00
ulusal yeterliliginde belirtilen zaman ve sekilde gbzetime tabi tutulur.

11. BELGE YENILEME

Bes (5) yillik gegerlilik sGresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan yéntemlerden en az biri

kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

- 5yl belge gecerlilik stresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca ilgili alanda ¢alistigini gdsteren
kayitlari (hizmet dokimd, referans yazisi/mektubu, sézlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak,

- Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri icin tanimlanan uygulama sinavlarina katiimak.

Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik stireleri 5 yil daha uzatilir.
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12. ASKI ve iPTAL

Kisilerin sertifikalarinin devamliligi icin uymasi gereken hiukim ve yukamlulikleri belgelendirme sézlesmesi igerisinde
verilmistir. Bu sartlarin karsilanmamasi durumunda asagida belirtilen aski ve iptal ve slrecleri baslatilir.

12.1 Sertifikanin Askiya Alinmasi

- Belgeli kisinin gbzetim streclerinde gerekli kanitlari sunmamasi,

- Belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin Uclncl taraflarin
sikayette bulunmasi,

- Belgeli kisinin BASKENT NET BELGELENDIRME ile imzaladigi sézlesmedeki hiikiimlere uymamasi,

- Belgenin konusu disinda kullaniimasina iliskin Gglincl taraflarin sikayette bulunmasi,

- Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullaniimasi,

- Belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda kurulusa
iletmemesi durumunda belgeler belirlenen sirede askiya alinir.

Aski konusu ile ilgili kurulusun dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerini tamamlanmasindan sonra gerekli gérilmesi durumunda
belgeli kisiye aski konusu ile ilgili tekrar degerlendirme gerceklestirilebilir. Gerekli gorilmesi halinde belirli/belirsiz streler
icin belgeli kisinin gozetim sikligr arttirilabilir.

Aski sliresi boyunca ilgili sertifika gecersizdir.

12.2 Sertifikanin iptali ve Belgenin Geri Cagiriimasi

- Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan dizeltici faaliyetleri verilen slirede yerine getirmemesi,

- Belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi,

- Dis denetimlerde ve/veya ic denetimlerde gerceklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi,

- Belgelikisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi,

- Belge gecerlilik stiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi,

- Marka ve logonun kasten hatali kullanimi,

- Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde
bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi halinde belge geri cekilir.

- Yapilan tetkikler veya denetimler sonucunda sinavin givenilirligini ve seffafligini etkileyecek bir usulstzlik veya
sahtecilik tespit edilmesi halinde BASKENT NET BELGELENDIRME tarafindan sinavin timiiniin ya da sadece usulsiizlik
tespit edilen adayin sinavinin iptaline karar verilir.

BASKENT NET BELGELENDIRME kaynakli belge iptallerinde belgesi iptal edilen kisi icin yeni sinav cagrisi yapilir ve adayin
da kabul etmesi halinde BASKENT NET BELGELENDIRME tarafindan uygunsuzluklari ortadan kaldirilmis, mevzuata uygun
bir sekilde sinav gerceklestirilir. Ancak adayin, sinav ¢agrisina olumsuz cevap verme hakki bulunmaktadir.
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13. Sinav Ve Belgelendirme Sireglerinde Usulsiizliik Ve Sahtecilik Yaptigi Tespit Edilen Adaylar Hakkinda Yapilacak islemler
Sinav ve belgelendirme sireglerinde;

- Bireysel veya toplu olarak kopya cektigi veya kopya cektirilmesine imkan sagladigi,
- Baska bir adayin yerine sinava girdigi veya kendi yerine bir baskasinin sinava girmesini sagladigl,
- Belgeye hak kazanmasina katki saglayacak nitelikte yaniltici beyan, bilgi veya kayit sundugu

Tespit edilen kisiler hakkinda asagida belirtilen islemler yapilir:

- Bukisiler hakkinda Cumhuriyet Savciligina suc duyurusunda bulunur. ilgili adaylarin sinavlari ve belgeleri iptal edilir.

- Bu kisiler, sinavin yapildigi tarihten itibaren iki yil sireyle MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari
tarafindan yapilan hicbir sinava aday olarak basvuramaz ve giremez.

- S0z konusu usulstzlik ve sahtecilik islemlerinin tespit edilmesi halinde en gec iki is giinl igerisinde ilgili aday veya
kisilerin kusurlu eylemleri ve yapilan tespitlere iliskin kanit ve kayitlar MYK’na iletilir.

14. ITIRAZ VE SIKAYETLER

Basvuru sahipleri, adaylar, belgelendirilmis kisiler, ve onlarin is verenleri belgelendirme siireci ve kriterleri konusunda
itiraz  ve sikayetleri olmasi durumunda; Sikayetlerin yazili olarak posta/faks veya e-posta yoluyla yapilmasi esastir.
Sozli yapilan sikayetler de mutlaka F-12 SIKAYET VE ITIRAZ TAKIP FORMU kullanilarak yazili hale getirilmelidir.

15. KAYITLAR

- Aday 6zIUk dosyalari basvurusu onaylanmis, adayin girdigi ilk sinavin dosyasinda saklanir.

- Performans sinavlarinda kullanilan senaryo/proje ve teknik dokumanlar aday dosyasinda ya da sinav evraklariyla
birlikte sinav dosyasinda muhafaza edilir. Proje ve senaryolarin ebatlari veya formatlari nedeni dosyalarda
muhafazasinin mimkdn olmadig durumlarda sadece referans numaralarina atif yapilir.

- Basvurusu onaylanmig ama planlanmamis adaylar planlama bekleyenler klasérinde tutulur.

- Basvuru onaylanmamis ise, reddedilen basvurular klasoriinde saklanir. Eger 6n basvuru asamasinda reddedildiyse
bilgiler yazilimda tutulur.

16. REFERANS DOKUMANLAR

- MYK Belgelendirme Kuruluslari icin Yetkilendirme Kriterleri ve Uygulama Rehberi

- 21UY0463-6 insan Kaynaklari Uzmani Seviye 6 Revizyon No: 00 Ulusal Yeterliligi

- MYK Sinav ve Belgelendirme Dairesi Baskanligi - Sinav ve Belgelendirme Sireclerinde Usulslzlik ve Sahtecilik Yaptigl
Tespit Edilen Adaylar Hakkinda Genelge(2019/1)
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