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1. AMAC VE KAPSAM
Adaylarin belgelendirme siireci ile ilgili sartlart inceleyebilmeleri icin Aday Bilgilendirme Kilavuzu
olusturulmustur.

2. TANIM
Bagvuru sahibi: Sinav ve belgelendirme i¢in bagvuru talebinde bulunan kisi.
Aday: Basvurusu onaylanan ve sinava girmeyi hak eden kisi.
MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu
TURKAK: Tiirkiye Akreditasyon Kurumu
ETO METSEM: Eskisehir Ticaret Odas1 Mesleki Test ve Sertifikasyon Merkezi
Performans Simavi: Adayin, meslegini icra ederken gerceklestirdigi uygulamalarin benzeri
uygulamalarla mesleki becerisini 6l¢gme sinavi
Teorik Smav: Alisila gelmis test yontemleriyle, adaylarin mesleki bilgisini 6lgme sinavi
UY: Ulusal Yeterlilik

3. SORUMLULUKLAR
Bu dokiimanin olusturulmast ve giincellenmesinden Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur. Bu
dokiimanin onaylanmasindan ise ETO METSEM Ust Yonetimi (Y&netim Kurulu, Sirket Miidiirii vb.)
sorumludur.
UYGULAMA

4.1. On Degerlendirme
Sinava girecek adaylarin meslege iliskin bilgi ve deneyim sahibi olup olmadiklarinin tespit edilmesi amaciyla;
sinavlara girecegi birimlerde adaylara sorular sorularak 6n degerlendirme gergeklestirilmektedir.
On degerlendirmeler sesli ve goriintiilii kayit altina alinmaktadir.
Bagvuru sahibi tarafindan verilen cevaplar iizerinden yapilan degerlendirme sonucu yeterli diizeyde mesleki bilgi
ve deneyime sahip olmadig1 ve uygulama sinavina girdigi takdirde is saglig1 ve giivenligi agisindan risk teskil
edeceginin degerlendirilmesi durumunda aday sinavlara alinmamaktadir.
On degerlendirme igin bagvuru sahibinin On Degerlendirme Beyan Formu (F-35) ‘nu doldurmasi
gerekmektedir.
On degerlendirme tarihi ile ilgili adaylar belgelendirme personeli tarafindan SMS ve/veya telefon ve/veya
mail ile bilgilendirilmektedir.
On degerlendirme; bizzat yapilan basvurularda ayni giin yapilabildigi gibi, sinav tarihinde ya da sinav
Oncesi bir tarihte de yapilabilmektedir.
On degerlendirme sozlii seklinde yapilir.

On degerlendirmede basarili olamayanlar sonsuz kere &n degerlendirme igin basvuruda bulunabilirler.

On Degerlendirmede iicret alinmaz.
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On degerlendirme sonucu SMS ve/veya telefon ve/veya mail ile bildirilir.

4.2. Basvuru

4.2.1. Basvuru SeKilleri ve Gereken Evraklar

ETO METSEM e adaylar iki sekilde bagvuru yapabilirler.

1) ETO METSEM’e bizzat gelerek bagvuru formunu eksiksiz doldurarak ve agagidaki diger belgeleri de
teslim ederek bagvuruda bulunabilir.

o Islak imzali ve tam doldurulmus Aday Bagvuru Formu (F-14)

o Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (ya da pasaport)

o Banka Dekontu

o 2 adet renkli fotograf

2) ETO METSEM’e gelmeden basvuru yapmak isteyen adaylar icin ETO METSEM web sitesinde yer alan
yukarida belirtilen bagvuru evraklari eksiksiz ve imzali olarak posta yolu ile bagvuruda bulunabilirler.
Iletilen tiim belgeler 1. Maddede belirtilenler ile aynidir
Aday belirtilen bagvuru formunu ve diger belgeleri belirtildigi gibi eksiksiz bir sekilde posta yoluyla ETO
METSEM’e iletir.
Not 1: Firmalar tarafindan yapilan basvurularda toplu olarak adaylarin sinav {icretinin yatirilmasi
durumunda her aday i¢in ayr1 ayr1 F-14 Aday Basvuru Formu doldurulmasi gerekir.

Not 2 Smav ve belge iicretleri ETO METSEM’in www.eto-metsem.org web sitesinde ilan edilen banka

hesabina belirtilen tutarda yatirilir. Adayin banka dekontunda ad-soyad, UY adi ve kodunun belirtmesi
gerekir.
Bagvuru Formu’nda tiim hak ve yiikiimliliikler belirtilmistir.
4.2.2. Basvurunun Degerlendirilmesi
Bagvuran kisi onay ile birlikte aday statiisii kazanir ve sinav ve belgelendirme iicretinin Issizlik Sigortas
Kanunu cercevesinde Issizlik Sigortas1 Fonundan karsilanmasi halinde 3 ve bu durumu saglamayan
adaylar ise 2 smava girme hakk: elde eder. Adaya SMS ile bagvurunun alindigina ve onaylandigina dair
bilgi verilir.
Yeterli sayida basvurular kabul edildikten sonra sinav planlanmasi yapilarak adaylar smava mail ve/veya
telefon ve/veya SMS ile davet edilir.
4.3.Smav Siireci
= Smavlar 2 agamali olarak gergeklestirilir:
- Teorik Sinav
- Performans Smavi (Aday, tim sorular1 dogru gerceklestirse dahi kritik adimlardan
birinde basarisiz olmas1 durumunda performans sinavinda kalir)

YETERLILIK OZET TABLOSU

. TEORIK SINAV PERFORMANS
ULUSAL YETERLILIK SINAVLARI
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= Smnavlar; ETO METSEM tarafindan gorevlendirilen ve ilgili ulusal yeterliliklerde degerlendirici
Olciitlerine sahip Siav Degerlendiriciler tarafindan gergeklestirilir.

= Adaylar; Aday Basvuru Formu ile bagvurduklari sinava, basvurularinin degerlendirilip kabul edilmesi
sonrast katilim hakki kazanirlar. Adayin, Sinav Takviminde belirtilen smav tarih ve saatinde sinav
yerinde bulunmasi gereklidir. Belirtilen tarih ve saatte sinav yerinde bulunmayan aday, sinavda kaldi
olarak kayda gecer ve sinav hakkini kullanmis olarak islem gortir.

= Adaylarmn, smnava alinabilmeleri i¢in yanlarinda gegerli niifus ciizdam1 veya pasaportunun aslinin
bulunmasi sarttir. Gegerli niifus clizdan1 veya pasaportunun asli yaninda bulunmayan aday sinava
alinmaz.

4.3. Belgelendirme Siireci

= Teorik sinavlarin degerlendirilmesi adaylarin ¢oktan se¢meli sorulara verdigi cevaplara gore yapilir.
Basar1 oranlar1 ulusal yeterliliklerde belirtilmistir.

=  Performans smavlari; ilgili yeterliliklere, yeterlilikte belirtilen kritik adimlara ve yeterlilikte belirtilen
senaryolara gore hazirlanir. Performans sinavin degerlendirilmesi gorsel, sesli kayitlar ve yazili kayitlar
incelenerek yapilir. Bagar1 oranlari ulusal yeterliliklerde belirtilmistir.

=  Adayin bagvuru formunda belirttigi veya ulusal yeterlilikte belirtilen adayin girmesi gereken tiim sinavlar
tamamlaninca karar verici tiim adaylar i¢in F-16 Belgelendirme Karar Formunu doldurur ve formda
belirtilen kanitlar1 inceleyerek yeterlilik belgesi almaya hak kazanan/kazanmayan adaylar1 belirler. Smav

ve Belgelendirme Koordinatorii belge almaya hak kazanan adaylarin listesini MYK’ya bildirir ve belge
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almaya hak kazanan adaylara belge masraf karsiliginin édenmesi i¢in bilgilendirme mesaji gonderir.
MYK tarafindan gonderilen Mesleki Yeterlilik Belgeleri ETO-METSEM tarafindan kontrol edilerek
Yonetim Kurulu Baskani tarafindan imzalanir.

=  Adaylar, sinavda basarilt olup olmadiklarint www. eto-metsem.org tr belge sorgulama kisminda takip
edebilirler.

= Belge almaya hak kazanan tiim adaylar mail/sms/telefon ile belgeyi elden teslim almalar1 konusunda
bilgilendirilir. Adaylar; F-11 Belge Kullanim Sozlesmesi (2 niisha ve 1slak imzali) ile mesleki yeterlilik
belgesini ETO METSEM’den teslim alabilir. Sehir digindan belge almaya hak kazanan adaylarin mesleki
yeterlilik belgelerinin kargo ile iadeli taahhiitlii ve ilgili kisiye teslim edilmesi sarti ile gonderilmesi
miimkiindiir.

* Adaylar belgelendirme siireci ile ilgili her tiirlii Onerilerini ve sikdyetlerini F-10 Itiraz ve Sikayet
Formunu doldurarak ETO METSEM e iletebilir.

=  Mesleki yeterlilik belgesi ETO METSEM’e aittir, talep edildiginde belge sahibinin geri vermesi
zorunludur.

=  Planlanmis ve adaylara bildirilmis sinavlarin ertelenmesi ya da iptal edilmesi durumunda sinava girecek
adaylar bilgilendirilirler ve adaylar higbir hak kaybina ugramazlar.

=  Belge sahibi, gecerlilik siiresi boyunca sézlesmedeki sartlara uymak zorundadir.

=  Mesleki Yeterlilik Belgeleri alindigi tarihten itibaren ilgili yeterliliklerde belirtilen siire boyunca
gecerlidir.

= Belgeler devredilemez.

=  Belgelendirilmis personel belge ilizerinde herhangi bir degisiklik yapamaz.

= Belgenin askiya alimmasi ve iptali ile yeniden belgelendirme siireci web sayfasinda yer alan ETO
METSEM PR-10 Belge Askiya Alma-iptal-Gozetim Ve Yeniden Belgelendirme Prosediirii'ne gore
gerceklestirilir.

= Belgenin kapsaminda degisiklik islemleri web sayfasinda yer alan ETO METSEM PR-10 Belge Askiya
Alma-Iptal-Gézetim Ve Yeniden Belgelendirme Prosediirii’ne gore gerceklestirilir.

= Belge, marka ve logo kullanim iglemleri web sayfasinda yer alan ETO METSEM PR-12 Belge, Marka Ve

Logo Kullanim1 Prosediirii’ne gore gergeklestirilir
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