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6.1.1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu prosedür, aday başvurusundan başlayarak sınavların yapılması ile ölçme ve değerlendirme sürecinin Standard ve ilgili mevzuat gereklerini sağlaması amacıyla uygulanacak yöntemleri, faaliyetleri ve sorumlulukları kapsar.

6.1.2. TANIM VE KISALTMALAR
Kuruluş: Royal Belge Mesleki Yeterlilik Sınav ve Belgelendirme Merkezi Ltd. Şti.
Belgelendirme prosesi: Bir belgelendirme kuruluşunun; başvuru, değerlendirme, belgelendirme kararı, yeniden belgelendirme ve belgeler ile logoların/işaretlerin kullanımı dâhil bir kişinin belgelendirme şartlarını yerine getirdiğini belirlediği faaliyetler.
Belgelendirme programı: Kişilerin belirli meslek veya beceri kategorilerine ilişkin yeterlilik şartları ve diğer şartlar.
Belgelendirme şartları: Belgelendirmeyi oluşturmak veya sürdürmek için yerine getirilmesi gereken, program şartları dâhil belirtilmiş şartlar kümesi.
Belge: Adı geçen kişinin belgelendirme şartlarını yerine getirdiğini gösteren, bu standardın hükümlerine göre bir belgelendirme kuruluşu tarafından düzenlenen doküman.
Yeterlilik: İstenen sonuçlara ulaşmak için, bilgi birikimi ve becerileri uygulama yeteneği.
Nitelik: Uygulanabilirliği olduğunda; kanıtlanmış eğitim, öğrenim ve iş tecrübesi.
Değerlendirme: Bir kişinin belgelendirme programı şartlarını yerine getirme durumunu değerlendirme prosesi.
Sınav: Değerlendirmenin bir parçasını oluşturan ve belgelendirme programında  tanımlandığı şekilde yazılı, sözlü, uygulamalı ve gözleme dayalı metotlardan bir veya birkaçıyla bir adayın yeterliliğini  ölçen mekanizma.
Değerlendirici: Mesleki hüküm gerektiren bir sınavı  yapacak ve notunu belirleyecek yeterliliğe sahip kişi.
Sınav gözetmeni: Belgelendirme kuruluşu tarafından yetkilendirilen ve sınavı yöneten veya gözeten ancak adayın yeterliliğini değerlendirmeyen kişi.
Sınav Seti: Adayın sınav ve değerlendirmesinde kullanılan, bir Ulusal Yeterlilik Birimi sınavına ait, soru kitapçığı, sınav malzemesi, uygulama ve ölçme ekipmanları, cevap formu vb. tüm materyalleri içeren set.
Personel: Belgelendirme kuruluşunun belgelendirme faaliyetlerini yürüten, iç veya dış kaynaklı kişiler.
Başvuru sahibi: Belgelendirme prosesine  kabul edilmek üzere başvuruda bulunan kimse.
Aday: Belirtilen ön şartları yerine getiren ve belgelendirme prosesine kabul edilen başvuru sahibi.
Tarafsızlık: Objektifliğin varlığı.
Adil olma: Belgelendirme prosesinde, her bir adaya  başarı için fırsat eşitliğinin sağlanması.
Geçerlilik: Değerlendirmenin belgelendirme programı tarafından istenenleri ölçtüğünün kanıtı.
Güvenilirlik: Farklı sınav zamanları ve yerleri, farklı sınav şekilleri ve farklı sınav yapanlar arasındaki sınav notlarının tutarlılığının bir göstergesi.

6.1.3. SORUMLULAR
I. Hazırlanmasından Belgelendirme Yöneticisi ile koordineli olarak Kalite Yönetim Temsilcisi, yayın onayından Genel Müdür,
II. Uygulanmasından Belgelendirme Yöneticisi, Karar Verici, Ölçme Değerlendirme Komisyonu ile tüm Değerlendirici ve Gözetmen personel sorumludur.

6.1.4. UYGULAMA
4.1. Başvuru
4.1.1. Kuruluş web sitesinde sınav ücretleri yanında başvuru sahiplerinin hakları, başvurunun, sınavların ve değerlendirmelerin yapılması, belgelendirmenin gerçekleştirilmesi ve sürdürülmesi süreçleri ile belgelendirilmiş kişinin görevleri hakkındaki tüm bilgi ve formlar yer almaktadır.
4.1.2. Başvuru sahibi tarafından (B.F.04) Aday Başvuru Formu doldurularak, Kuruluş web sitesi üzerinden on-line, Kuruluş’a doğrudan gelerek ya da posta yoluyla başvuru yapılabilir. 
4.1.3.  Online başvuru Kuruluşun web sitesi üzerinden yapılabilir ve ilgili süreç, durum sorgulama linkinden izlenebilir.
4.1.4. (B.F.04) Aday Başvuru Formu içeriğinde en az aşağıdaki bilgiler ve ekinde (Y.F.14) Aday Sınav Beyanı bulunmalıdır:
I. Başvuru sahibinin kimlik, adres ve iletişim bilgileri,
II. İlgili belgelendirme programının istediği tüm bilgiler,
III. Belgelendirme türü,
IV. İstenen belgelendirme kapsamı,
V. Başvuru sahibinin, belgelendirme şartlarına uyacağına ve değerlendirme için gereken her türlü bilgiyi vereceğine ve MYK Belgesi hakkını kazandığında (Y.F.15) Belge Kullanım Sözleşmesi'ni imzalayacağına dair beyanı,
VI. Başvuru sahibinin belgelendirme programının ön şartlarına uygunluğunu objektif olarak kanıtlayacak her türlü destekleyici bilgi,
VII. Başvuru sahibinin makul özel ihtiyaçlarının karşılanmasına yönelik talepte bulunabileceğinin bildirimi.

4.1.5. Belgelendirme türü seçenekleri aşağıdaki gibidir:
I. İlk belgelendirme: MY Belgesi olmayan, ilk kez belgelendirilecek kişiler içindir.
II. Birim tamamlama: Başvurduğu programın bazı birimlerinden başarılı olmuş, başarılı olamadığı birimlerin sınavına girmek isteyen kişiler içindir.
III. Kapsam genişletme (Dikey ilerleme): MY Belgesine sahip olduğu programın, bir üst seviyesinden belge almak isteyen kişiler içindir.
IV. Kapsam genişletme (Yatay ilerleme): MY Belgesine sahip olduğu programdan farklı bir programdan belge almak isteyen kişiler içindir.
V. Belge yenileme: Geçerlilik süresi dolan MY Belgesini yenilemek isteyen belgelendirilmiş kişiler içindir.
4.1.6. Kuruluş’un belgelendirme yapma yetkisine sahip olduğu programlar (B.F.02) Belgelendirme Programları Listesi’nde tanımlanmıştır.
4.1.7. Başvuru sahibi tarafından, başvurusu sırasında sınavına girmek istediği birimler de seçilir.
4.1.8. Başvuru sahibi, var ise özel ihtiyaçlarının karşılanması isteğini bildirebilir. (özür durumu, Türkçe dışında bir dil için çevirmen, …vb.). Belgelendirme Yöneticisi tarafından başvuru sahibine, özel ihtiyacın Kuruluş tarafından karşılanabilir olup olmadığı bilgisi verilir.
4.1.9. Adaylarla irtibattan sorumlu kişilerin, (B.F.39) Başvuru Alan Personel Değerlendirme Formu ile adaylara kurum mevzuatı ve kuruluş prosedürlerine uygun bilgi verdiğinin kontrolü yapılır. 

4.2. Başvurunun gözden geçirilmesi ve red/ kabul edilmesi
4.2.1. Başvuru,  Belgelendirme Yöneticisi tarafından, başvuru sahibinin belgelendirme programında yer alan başvuru şartlarını karşıladığını doğrulamak üzere gözden geçirilir ve imzalanır.
4.2.2. Başvuru sahibi başvurusunun kabul edildiğini,  gönderilen eposta yada internet kullanamıyor ise Kuruluş tarafından bildirilmek yolu ile öğrenir.
4.2.3. Başvuru sahibinin, aday konumuna geçebilmesi ve sınav planlarına alınabilmesi için, orijinal imzalı               (B.F.04) Aday Başvuru Formu'nu ve ekindeki evrakları Kuruluş’a elden teslim etmesi ve (Y.F.14)  Aday Sınav Beyanı‘nı imzalaması gereklidir.
4.2.4. Başvurusu red edilen başvuru sahibine, sebebi bildirilir; gerekli açıklamalar yapılır. Kişi şartların değişmesi durumunda yeniden başvuruda bulunabilir.
4.2.5. Daha önce hile ve kopya girişimi nedeniyle sınavı sonlandırılmış kişinin başvurusu, şartlara uygunluk sağlansa da, ilgili tarihinin üzerinden bir yıl geçmeden onaylanmaz.
4.2.6. Birim tamamlama başvurusunda bulunmuş adayın, bir diğer ‘Yetkilendirilmiş Kuruluş’ dan başarılı olduğu birim sınavları var ise, adaydan ve/veya kuruluştan, UY’de ortaya konan şartlara eşdeğer olduğunu ve bu şartları karşıladığını gösterecek kanıtlar istenir, kanıtlar sağlandığı takdirde birim tamamlama işlemleri yapılır.

4.3. Başvurunun tamamlanması ve onaylanması
4.3.1. Başvurusu kabul edilen başvuru sahibinin tamamlaması beklenen evraklar aşağıdaki gibidir:

a)Bireysel adaylar için; Sınav ücretinin yatırıldığına dair (online veya şubeden alınmış) banka dekontu veya ATM makbuzu
b)Tek Nokta Peşin veya Tek Nokta teminat ile Başvuracak adaylar için; Sınav ve belge ücretinin üçüncü kişi veya kuruluş tarafından karşılanacağı durumlarda MYK Web Portalda yer alan “ Ek -1 Tek Nokta Başvuru Formu” üçüncü kişi veya kuruluş tarafından doldurulup imzalanarak Royal Belge‘ye teslim edilmelidir. Sınavın gerçekleşme tarihinden önce sınav ücretinin Royal Belge’ye peşin olarak ödenmiş ya da Teminat gösterilmiş olması gerekmektedir. Tek Nokta Peşin/ Teminat  Formlarının takibi, (B F 46 ) Tek Nokta Peşin / Teminat Takip Formu ile kayıt altına alınır.
Kimlik fotokopisi (nüfus cüzdanı, ehliyet, pasaport veya yasal olarak geçerli başka bir kimlik belgesi)
Başvuru sahibinin, belgelendirme şartlarına uymayı kabul ettiğine ve belgelendirme için gerekecek her türlü bilgiyi sağlayacağına ve (Y.F.15) Belge Kullanım Sözleşmesi’ni imzalayacağına dair yazılı beyanı
Gizli sınav materyallerini açıklamama ve hileli sınav uygulamalarında yer almamaya ilişkin (Y.F.14) Aday Sınav Beyanı 
4.3.2. Evrakların eksiksiz olup olmadığı kontrol edilir. 
4.3.3. İşverenleri tarafından sınav başvuruları yapılan adaylar için, işverenin söz konusu evrakları topluca Kuruluş’a iletmesi ile de başvuru tamamlanabilir.
4.3.4. Başvurunun tamamlanmasının ardından evraklar eksiksiz ise Belgelendirme Yöneticisi tarafından başvuru onaylanır.
4.3.5. Onay almış başvurular için, başvuru sahibi, Aday konumuna geçirilir ve sınav planlamasına alınır.

4.4. Sınav planlaması ve hazırlığı
4.4.1. Sabit sınav yerleri yılda en az bir kere, YGG toplantısından önce (B.F.37) Sabit Sınav Yeri Değerlendirme Formu’ na göre değerlendirilir, ortalama memnuniyet derecesi; %50’in altında ise sözleşme fes edilir. %50-%70 arasında olan sınav yerleri ile sözleşme 1 yıl daha uzatılır, %70’ın üzerinde ise sınav planlaması yapılır.  Uygun ise, aynı sınav ortamında farklı seviyelerin ve farklı birimlerin ölçme ve değerlendirmesi yapılabilir.
4.4.2. Sınavların gerçekleştirilmesinde ilgili UY ‘in Ölçme ve Değerlendirme bölümlerinde belirlenmiş yöntemler uygulanır. Ulusal Yeterliliklerde belirlenmiş olan makinelerde/sınav ortamında yada  Ulusal Yeterliliklerde tanımlanan Başarım ölçütlerinin tümünü karşılayabilecek makine(ler)de/sınav ortamında performans sınavları gerçekleştirilir.
4.4.3. Kuruluş ‘un sınav yetkisine sahip olduğu UY birimleri ile sınav türleri ve değerlendirme yöntemleri          (B.F.02) Belgelendirme Programları Listesi‘nde tanımlanmıştır.
4.4.4. Sınavlarda (B.P.02) Soru Hazırlama ve Onaylama Prosedürü’ ne göre onay almış Teorik ve Performans Sınav Setleri kullanılır.
4.4.5. Her adayın Soru Kitapçığı, başvurduğu Ulusal Yeterlilik zorunlu birimleri ile seçmeli birimleri arasından seçtiği birimlere göre  oluşturulur.
4.4.6. Sınav Ekibi (Karar Verici, Değerlendirici, Gözetmen) seçimi Belgelendirme Yöneticisi tarafından                 (Y.F.02) Personel Atama Listesi üzerinden yapılır. Sınavı gerçekleştirecek değerlendiriciye (B.F.06) Sınav Aday Bilgi Listesi sınav öncesi e-posta/mesaj/telefon vb. ulaşım yolu ile bildirilir. Değerlendirici, adaylar ve adayların iş vereni ile arasında çıkar ilişkisi olmadığını beyan eder ise sınav için görevlendirilir.
4.4.7. Sınavda en az bir Değerlendirici ile gerekli görülürse Gözetmen veya teorik sınav ise bir Gözetmen görevlendirilir.
4.4.8. Belgelendirme Yöneticisi tarafından, teorik ve performans sınavları için  (B.F.05) Sınav Planlama ve Görevlendirme Formu kullanılarak bir sınav planları oluşturulur.
4.4.9. Tarafsızlık ve adillik prensibi uyarınca sınava alınacak adaylar, başvuru sırasına göre seçilir.
4.4.10. Aday birim tamamlama sınavına girecek ise, son bir yıl içerisinde başarılı olduğu birimlerden tekrar sınava girmesine gerek yoktur.
4.4.11. Aday Kuruluş web sayfası Aday Durum Sorgulama linkinden sınav planı bilgilerine ulaşabilir.
4.4.12. Sınav planlaması yapılan  adayın sınav giriş bilgileri, sınav tarihinden  en geç dört (4) gün önce kendisine e-posta/telefon/mesaj yoluyla bildirilir, toplu başvurularda ise  Gezici/Sabit Sınav Yeri Sözleşmesi imzalanmış firma aracılığı ile sınavdan önce bilgilendirme  yapılabilir olabiliyorsa sınav planında değişiklik yapılır.
4.4.13. Kuruluş, plana dahil edilen belgelendirme kapsamında Yetkilendirilmiş Kuruluş ise; MYK mevzuatları ve ilgili usul ve esaslar doğrultusunda MYK’nın ön gördüğü yöntem ve süre içerisinde, sınav planı  MYK’ ya bildirilir. Bildirimde MYK’nın belirlediği bilgiler yer alır. Bu bilgilerde değişiklik olması halinde, yine MYK’nın ön gördüğü yöntem ve süre içerisinde  MYK’ ya bildirim yapılır.
4.4.14. Adaylara bildirisi yapılmış sınav planlarında yapılan tarih ve/veya saat değişikliği olursa adaylara e-posta/telefon/sms yoluyla bildirilir. 
4.4.15. Basılı sınav materyalleri, en geç sınavdan bir gün önce Kuruluş ’ta, Belgelendirme Yöneticisi veya Değerlendirici’ nin kontrolünde dosya sorumlusu tarafından basılır. Basım anında odaya personel harici kişilerin girişine izin verilmez. Sınav Setinde yer alan tüm materyaller her ID için ayrı, şeffaf olmayan zarflara yerleştirilir ve açıldığında hasarı belli olacak şekilde kapatılır. (B.F.08 ) Sınav Zarfı ve Kayıt Kontrol Formu‘na uygun olarak doğrulanarak zarfların ağızları kapatılarak kaşelenir ve paraflanır. Zarflar, sınav anına kadar açılmaz.
4.4.16. Sınavda kullanılacak tüm ekipmanlar (kamera, tripod, powerbank, SD kart, flama, KKD, ilk yardım seti, saat vb.)  dosya sorumlusu tarafından değerlendiriciye (Y.F.20) Zimmet Formu imzalatılarak teslim edilir. Ekipmanlardaki hasar ve kayıplardan değerlendirici sorumludur. 
4.4.17. (Y.F.16) Gezici/Sabit Sınav Yeri Sözleşmesinin ve EK1  Uygunluk Kontrol Listesinin doldurulması imzalatılması , yüklenicinin yükümlülüklerin (EK-1 de malzeme – ekipman listesi verilmiş olup uygulanacak bakıma göre bu malzemelerin firmada bulundurulması gerekmektedir. Kullanılacak aletlerin kalibrasyonu yapılmış olması gerekmektedir. Kullanılacak makinaların bakımlarının yapılmış olması, kullanma talimatlarının olması ve bakım dokümanlarıyla, kullanma talimatlarının ROYAL BELGE’ye ulaştırılması gerekmektedir) takibinden Kalite Yönetim Temsilcisi Sorumludur. Kalite Yönetim Temsilcisi (K.F.16) Sınav Kalibrasyon ve Doğrulama Takip Listesi üzerinden takibi sağlar. Sözleşmenin ekine yerleşke planı, kroki ve firmanın fotoğrafları da konarak sınav alanı uygunluk formu desteklenir.
4.5. Sınav gerçekleştirme
4.5.1. Değerlendirici ve Gözetmen, sınav görevlileri olarak sınavı yürütmekten sorumludur.
4.5.2. Sınav (B.T.02) Sınav Talimatı uygulanarak başlatılır, sürdürülür ve sonlandırılır.
4.5.3. Adaylar yanlarında hiçbir kitap, doküman, taşınabilir disk, cep telefonu veya iletişim aygıtı bulunduramazlar. Yanlarında bunları getirmiş olan adaylar,  kapatmak ve erişmeleri mümkün olmayan bir konuma koymak zorundadır.
4.5.4. Sınav görevlileri tarafından, engelli veya diğer itina gösterilmesi gereken kişiler için özel ihtiyaçların karşılanması amacıyla belirlenmiş tedbirler zorunlu olarak uygulanır.
4.5.5. Adaylar sınav salonunda sınav görevlisi tarafından kendilerine gösterilen yerlere oturmak zorundadır. 
4.5.6. Sınav salonu, adayların birbirlerinin cevap formlarını görme olasılıkları en aza indirilmek üzere düzenlenmiş olmalıdır.
4.5.7. Sınav görevlileri adaylara kimlik kontrolü yapar. Sınav görevlileri, (B.F.06) Sınav Aday Bilgi Listesi’nde adı geçen adayları tanıdığı sınav sırasında ortaya çıkmış olup tarafsızlığını etkileyecek nitelikte bir ilişkisi bulunmadığını beyan edip sınava devam eder. Ya da arasında çıkar çatışması olduğunu sınav anında fark eder ise o adayları başka bir değerlendirici sınava almak üzere bilgilendirme yaparak salondan çıkartır.
4.5.8. Sınav Değerlendirici veya Gözetmen (Teorik sınav ise) tarafından (B.F.05) Sınav Planlama ve Görevlendirme  Formu’nda belirlenmiş saatte başlatılır. Sınav başlangıcından 15  dakika sonra gelen adaylar sınava alınmaz. Sınava katılmayan aday var ise, ilk 15 dk sınavdan hiçbir aday çıkamaz.
4.5.9. Sınav görevlileri sınav ile ilgili her türlü açıklamayı ve/veya adaylar tarafından sorulan soruların cevaplandırılmasını, tüm adayların duyabileceği bir sesle yaparak adaylar arasında adilliği sağlar. Açıklamalar kısa, net olmalı, sınav sorusu için cevap niteliği taşımamalıdır. 
4.5.10. Sınav görevlileri tarafından adayların bu prosedürde ve (B.T.06) Aday Sınav Talimatı'nda belirtilen diğer sınav gereklerinin yerine getirmelerini sağlar.
4.5.11. Sınav esnasında adayların birbirleri ile iletişim kurmaları yasaktır.
4.5.12. Sınav sırasında bir kaza veya sağlık problemi meydana gelmesi durumunda, işletmenin prosedürleri doğrultusunda hareket edilir ve durum kayıt altına alınır. Bu durum (Y.F.16) Gezici/Sabit Sınav Yeri Sözleşmesi’nde belirtilmiştir.
4.5.13. Sınav esnasında Kuruluş tarafından kadrolu personelin dışında bağımsız uzmanlar arasından değerlendirici ve/veya gözetmen görevlendirilmiş ise, adaya adil ve tarafsızlık yaklaşım sorumluluğunu Kuruluş üstlenir.
4.5.14. Sınav sonunda adaya ait sınav setleri ve tüm sınav materyalleri eksiksiz toplanır.
4.5.15. (B.F.07) Sınav -Aday İmza Formu ile adayların ve sınav görevlilerinin sınava katılımı kayıt altına alınır. Sınav süresince, ilgili MYK usul ve esaslarına uygun olarak kamera kaydı yapılır ve Veri Tabanı’na kaydedilerek sınav kaydı niteliğinde saklanır.
4.5.16. Sınav kayıtları ve adaylara ait  kanıt niteliğindeki tüm basılı ve diğer materyaller Değerlendirici tarafından, adayın ismine düzenlenmiş şeffaf olmayan zarfına konulur; ağzı kağıt bant yapıştırılarak kapatılır. (B.F.08) Sınav Zarfı ve Kayıt Kontrol formu imzalanır.
4.5.17. Sınav zarfı ofise ulaştırılır. Belgelendirme Yöneticisi, Karar Verici, Kalite Yönetim Temsilcisi ya da Dosya Sorumlusu tarafından, arşiv odasında tanımlanmış alana kaldırılır. (B.F.43) Arşiv Takip Listesi ile kayıt altına alınır.
4.5.18.  & Teorik programına ulaşılamadığı durumda Değerlendirme ve karar verme işlemleri elle yapılır.

4.6. Sınav sürecinde ortaya çıkacak iptaller
4.6.1. Ön görülemeyen nedenlerle sınavın iptali gerekirse, yeni bir sınav planı yapılarak adayların sınav haklarını kullanmaları sağlanır. Sınavın iptali yüklenici firma tarafından istenir ise (B.F.42) Mesleki Yeterlilik Sınavı İptal Tutanağı yetkili tarafından doldurulur ve imzalanır, değerlendiriciye teslim edilir.
4.6.2. Sınav sırasında sınav iptalini gerektirecek kopya veya hile girişimi gibi durumlar ile ilgili önlemler, Kuruluş tarafından alınır. 
4.6.3. Sınavda kopya veya hile girişiminde bulunan adayın sınavı, sınav görevlisi tarafından sonlandırılarak     ile kayıt altına alınır.
I. Aday bu sınav için ödediği ücret karşılığında yeni bir sınava alınmaz. 
II. Aday, (B.F.21) İtiraz ve Şikayet Bildirim Formu’ nu doldurma hakkını kullanabilir.
III. Toplu kopya çekme veya sınavın tüm adaylar için geçerliliğini etkileyecek bir durum oluşursa, tüm adaylar için sınav iptal kararı verilir.
4.6.4. Sınav tamamlandıktan sonra, bir uygunsuzluk veya usulsüzlük belirlenirse, ilgili adayın/adayların sınavı ya da tüm adayların sınavı iptal edilebilir. Hakkında usulsüzlük belirlenmemiş adaylar için yeni bir sınav planlanarak sınav haklarını kullanmaları sağlanır.
4.6.5. Planlanmış ve duyurusu yapılmış sınavların ertelenmesi veya iptali gerekirse, adaylar Belgelendirme Yöneticisi tarafından bilgilendirilerek yeni sınav planı adaya iletilir. Adaylar, Kuruluş kaynaklı sınavın ertelenmesi veya iptali nedeniyle hiçbir haklarını kaybetmezler.
4.6.6. Kuruluş kaynaklı bir neden ile sınav iptali yaşanırsa, (K.F.08) Düzeltici, Önleyici, İyileştirici Faaliyet İstek Formu düzenlenerek tekrarını engelleyecek etkin faaliyetler uygulanır.
4.6.7. Sınav sırasında bir sorun veya sınav setlerinde hata belirlenirse, etkilenen sorular sınav sırasında veya sonrasında iptal edilebilirler. Eğer iptal işlemine sınav sırasında karar verilirse bu durum kayıt altına alınarak adaylara duyurulur ve ilgili soruya cevap vermek zorunda olmadıkları bildirilir.
4.6.8. İptal kararı verme yetkisi, sınav görevlisinin gerekçeli önerisi ile Karar Verici ‘ye aittir. Tutulan kayıt doğrultusunda Karar Verici tarafından iptal soruların değerlendirme dışına alınması sağlanır.
4.6.9. Performans sınavlarında uygulama adımı iptali, bir ya da daha fazla başarım ölçütünün değerlendirilememesine neden oluyorsa, sınav tekrarlanır.

4.7. Değerlendirme
4.7.1. Tüm değerlendirme faaliyetleri atanmış ve doğrulamaları yapılmış Değerlendiriciler tarafından gerçekleştirilir.
4.7.2. Basılı Sınav Seti ile gerçekleştirilen teorik sınavlarının değerlendirilmesi, adayın cevaplarının değerlendirici, belgelendirme yöneticisi, planlama-dosya sorumlusu tarafından sisteme girilerek değerlendirilir. Sorular eşit puanlı olup doğru cevap sayısı esastır. Yanlış veya boş cevap sayısı dikkate alınmaz. Birden fazla veya uygunsuz şekilde işaretlenen cevaplar yanlış cevap olarak değerlendirilir.
4.7.3. Performansa dayalı sınavların değerlendirmesi, adayların sınav süresince gösterdiği performans / yaptığı uygulamalar üzerinden yapılır. Değerlendirici ilgili  (B.F.16.SK.XX) Performans Sınavı Değerlendirme Formu  kullanarak, adayın söz konusu başarım ölçütlerini başarı ile gerçekleştirip gerçekleştirmediğine göre puanlandırır. Kaynak sınavlarında adayın uygulama sınavında göstermiş olduğu performansa bağlı olarak kaynak parçasının test işlemi gerçekleştirildikten sonra adayın başarı durumu değerlendirilir.  Test işlemi biten parçalar itiraz süresine uygun olarak firma tarafından imha edilir. 
4.7.4. Adaydan ilgili UY ‘de, dolayısıyla (B.F.16.SK.XX) Performans Sınavı Değerlendirme Formu’nda yer almayan hiçbir başarım ölçütünü başarmış olması beklenemez.
4.7.5. Değerlendirici, her aday için (B.F.11) Teorik Sınav Cevap Formu’ ve (B.F.16.SK.XX) Performans Sınavı Değerlendirme Formu ' nu doldurur. Adayların bu formları imzalamasını sağlar. Değerlendirme sonuçları Değerlendirici, Dosya Sorumlusu veya Belgelendirme Yöneticisi tarafından Performans & Teorik Sistemi’ne girilir.
4.7.6. Adayın bir Ulusal Yeterlilik Birimi’nden puanını hesaplama ve başarı durumunu belirleme yöntemi, ilgili Ulusal Yeterlilik Birimi’nin (8) Ölçme Ve Değerlendirme bölümü doğrultusunda belirlenir ve uygulanır.
4.7.7. İptal edilen sorular var ise, değerlendirmeye alınmazlar ve puanları diğer sorulara eşit olarak dağıtılır.
4.7.8. Değerlendirme yöntemleri ile her Değerlendirici tarafından yapılan değerlendirmelerin  adil ve geçerli olmak üzere yapılandırıldığı ve uygulandığı, (B.P.05) İç Doğrulama Prosedürü yöntemleri ile doğrulanır.
4.7.9. Yetki kapsamındaki Ulusal Yeterliliklerde ek bir değerlendirme gerektiren 
4.7.10. yapıldığında, MY Belgesi sahiplerinin yeni gerekliliklere uygunluğunun doğrulanması, (B.P.05) İç Doğrulama Prosedürü yöntemleri ile yapılır.
4.7.11. Teorik soru bankalarında soru bazlı başarı oranları istatiksel olarak her altı ayda bir gözden geçirilir. Başarım oranı %90’ın üzerinde veya %10’un altında olan sorular değerlendirmeye alınır, seviyesi kolay olarak belirlenmiş sorularda %95 ve  üzerinde , seviyesi zor olarak belirlenmiş sınavlarda ise %5 ve altında olan sorular ilk Ölçme Değerlendirme Komisyonu Toplantısı’nda revize yada iptal edilmek üzere değerlendirilir. Performans sınav başarı oranları istatiksel olarak her 6 ayda bir gözden geçirilir. Başarım oranı %90’ın üzerinde veya %10’un altında olduğunda (B.F.14.SK.XX) İş Senaryosu, (B.F.15.SK.XX) Üretim Takip Formu, (B.F.16.SK.XX) Performans Sınav Değerlendirme Formu ilk Ölçme Değerlendirme Komisyonu Toplantısı’nda değişiklik yapmak üzere değerlendirilir. Karar verici teorik sınavda alınan puanların hep aynı değer üzerinde yoğunlaştığını fark ederse değerlendiriciden konu hakkında tutanak talep eder. 

4.8. Sınav görevlileri
4.8.1. Değerlendirici ve Gözetmen alımları ve eğitimleri (Y.P.02) Kaynak Yönetimi Ve Eğitim Prosedürü’ ne uygun gerçekleştirilir.
4.8.2. Kuruluş ’a Değerlendirici olarak alınacak uzmanlar, en az ilgili Ulusal Yeterlilik (EK 4) Değerlendirici Ölçütleri  kriterlerini karşılamalıdır. Değerlendiricileri Karar Verici değerlendirerek önerir (BP 05) İç Doğrulama Prosedürü doğrultusunda başarılı bulunan Değerlendiriciler karar vericilerin önerisiyle üst yönetim tarafından tek başına değerlendirme yapmak üzere atanır.
4.8.3. Değerlendirici değerlendirmeleri (B.P.05) İç Doğrulama Prosedürü uygulanarak kontrol edilmeye devam edilir. Değerlendirici performansları (Y.P.02) Kaynak Yönetimi Ve Eğitim Prosedürü’ ne göre değerlendirilir.
4.8.4. Sınavlarda görev alacak Gözetmen, adayların sınav şartları ile ilgili sorularını cevaplayabilmek üzere (OEK.03.07) Gözetmen Görev Tanımında belirlenmiş nitelikleri taşımak zorundadır. Gözetmen değerlendirmede görev almaz.
4.8.5. Değerlendirici ve Gözetmenler, (Y.F.06) Komite Üyesi Bağımsız Uzman İş Sözleşmesi ile (Y.F.12) Soru Hazırlayıcı, Değerlendirici, İç Doğrulayıcı ve Gözetmen Tarafsızlık Beyanı kapsamlarındaki sorumluluk ve taahhütlerini yerine getirmekle yükümlüdürler.
I. Son iki yıl içinde, bir adayın eğitim faaliyetinde bulunmuş bir personel, o adayın sınav ve değerlendirmesinde görevlendirilmez. Görevlendirilmiş olması halinde, sınav görevlisi Kuruluş yönetimini bilgilendirmek ve söz konusu adayın sınav ve değerlendirmesinde yer almamayı talep etmekle yükümlüdür.
II. Sınav görevlisinin adayla bir yakınlık ve çıkar ilişkisi olması durumunda, sınav görevlisi Kuruluş yönetimini bilgilendirmekle yükümlüdür. Tarafsızlığa zarar verilmemesi koşulu ile sınav görevine devam edebilir.
III. Sınav görevlileri yukarıdaki iki maddeye uyacağını, imzaladığı Personelin Tarafsızlık Beyanı ile de taahhüt eder.
IV. Yukarıdaki üç maddeye aksi durum ve uygunsuzluk tespit edildiğinde düzeltici ve önleyici faaliyet başlatılır.

5. Hileli Sınav Önlemleri
5.1.1. Sınava girecek adayların soruları ifşa etmeme, hileli sınav uygulamalarında yer almamaları için gerekli önlemleri almıştır. 
5.1.2. Başvuru yapan kişilere aday başvuru formunda gizlilik taahhüdü imzalatılır. Sınav sırasında gözetmen hazır bulunması ve sınavda herhangi bir hileli duruma izin vermeyecek şekilde yürütmesi iç eğitimlerle sağlanır.
5.1.3. Sınav başlangıcında adayın kimliği doğrulanır (sınav katılımcı listesi fotoğraflı kimlik karşılaştırması). Sınav alanına getirilmesi yasak olan yardımcı araçlar sınav öncesi tüm adaylara duyurulur. Sınav sırasında yasaklanmış yardımcı araçların kullanımı tespit edildiğinde değerlendirici tarafından tutanak tutulur ve adaya da imzalatılır. İmzalamak istemeyen adaylar olduğunda diğer adayların şahitliğine başvurulur, şahitlik söz konusu olamıyorsa kamera kaydı ile birlikte tutulan tutanak karar vericiye iletilir. Yasaklı yardımcı araç kullanımı kanaati oluşursa adaya en kısa sürede sonuç bildirilir.
5.1.4. Yapılan sınavların tarafsızlığa aykırı bir durum oluşturmaması, sınavın adil bir şekilde değerlendirilebilmesi ve hileli sınav şüphesi doğurmaması için kullanılacak kamera sınav alanına uygun bir şekilde yerleştirilir. Gerekli ek donanımlar (yedek batarya, hafıza kartı, vb.) sağlanır. Sınav alanının küçük olması gibi durumlarda, gerekiyorsa ilave kameralar konularak yapılan tüm çalışmalar görüntülenir.
5.1.5. Sınav sonuçları kopya belirtileri açısından izlenir: Sınav sırasında kopya çekildiği şüphesi oluşursa mümkünse öncelikle fotoğraflanarak kanıt elde edilir. Değerlendirici tarafından tutanak tutulur ve tutanak adaya da imzalatılır. İmzalamak istemeyen adaylar olduğunda diğer adayların şahitliğine başvurulur, şahitlik söz konusu olamıyorsa fotoğraflar ve kamera kaydı ile birlikte tutulan tutanak Karar Vericiye iletilir. Karar Verici adayların sıralamasını göze alarak sınav sonuçlarını inceler. Kopya çekildiği kanaati oluşursa belgelendirme yapılmaz ve adaya bu sonuç en kısa sürede bildirilir.
5.1.6. Sınav materyalinin bulunduğu zarfın, sınav alanına ulaştırılması esnasında mührün bozulmuş olduğu ya da şaibeye yer verecek şekilde (taşınmadan kaynaklanan deformeler hariç) zarfın yırtılmış olduğu tespit edilirse durum derhal Belgelendirme Yöneticisine iletilir. Yeterli zaman olması durumunda Belgelendirme Yöneticisi tarafından, yırtılan zarf içerisindeki sınav soru ve senaryolarından farklı set soru ve senaryoları içeren yeni bir zarf hazırlanarak yukarıda anlatıldığı şekilde sınav alanına gönderilir. Yeterli zaman olmadığı durumlarda ise sınav ertelenerek, adayların mağduriyetinin önüne geçilir. Durumu tespit eden personel tarafından en az bir kişinin daha şahitliğinde ve fotoğraflanarak tutanak tutulur. Zarf içerisindeki evraklar tutanağa kaydedilir. İhmal ve kusuru olan personelden savunma istenir. Yırtılan zarfta bulunan soru ve senaryo setleri soru havuzundan çıkartılır.


6. KAYITLAR
6.1. Başvuru, ölçme ve değerlendirme faaliyetleri (Y.P.03) Tarafsızlık Yönetimi Prosedürü ‘ne uygun gerçekleştirilir ve ilgili kayıtlar (K.P.02) Kayıt ve Bilgilerin Gizliliğinin ve Güvenliğinin Yönetimi Prosedürü  kapsamında korunur.
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	İlk yayın
PK. yerine ÖDK. gelmiştir.
Md. 6.1.4’e YF 14 eklendi. Md. 6.4.16’da değişiklik yapıldı. Md. 6.5.8’ de değişiklik yapıldı. Md. 6.5.17’de değişiklik yapıldı. Md. 6.5.18 eklendi.
Md. 6.2.6 eklendi. Md. 6.7.10 eklendi. Md. 6.4.2 güncellendi. Md. 6.8.2 güncellendi. Md. 6.8.3 güncellendi
Md. 6.1.10 eklendi. Md 6.2.6 güncellendi.
Md. 6.1.2 ‘ye Pandemi önlemleri eklendi. Md. 6.2.3’ye Pandemi önlemleri eklendi.
Md.6.4.7 güncellendi. Md. 6.4.17 güncellendi. Md. 6.4.18 eklendi. Md. 6.5.7 güncellendi. Md. 6.5.17 güncellendi. Md. 6.6.1 güncellendi. Md. 6.3.1 / I  Tek Nokta Başvuru Süreci ve Takibi eklendi.
Md. 6.4.19 Kalibrasyon bilgisi eklendi. Md 6.3.1 ,Md 6.4.3 revize edildi.
Md. 6.7.5 güncellendi.
Md. 6.7.11 güncellendi.
Md. 6.4.19 revize edildi. KF 16’ya atıfta bulunuldu. 
Md. 6.4.19’a eklemeler yapılmıştır.
Md. 6.7.5’e eklemeler yapılmıştır.
Md. 6.1.2, Md. 6.2.3, Md. 6.4.17 ve Md. 6.4.18 Pandemi önlemleri kaldırıldı.
Md. 6.4.14 düzeltme yapıldı. 
Md. 6.7.2 düzeltilerek teorik sınav değerlendirmesi açıklandı.
Md. 6.7.3 düzenlenerek kaynak sınavlarında izlenmesi gereken yol belirtildi.
Alt Bilgiler Değiştirildi
Unvan, logo ve alt bilgi değişimi yapıldı.
3. Sorumlular maddesi değiştirildi.
Yayın Tarihi eklendi.
5. Hileli sınav önlemleri maddeleri eklendi.
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