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1. Amag

GPD VOC TEST CENTRE sinav uygulamasi ile ilgili asamalarin aciklanmasidir.
2. Uygulama Alani — Kapsam

GPD VOC TEST CENTRE faaliyetleri kapsaminda uygulanir.

3. Tanimlar

3.1. Gozetmen: Sinavlar esnasinda sinav organizasyonunun gerceklestiriimesinde ve sinav kurallarinin yerine
getirilmesinde degerlendiriciye destek olan kisidir.

3.2. Sinav Yapici (Degerlendirici): ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici &lgiitlerini karsilayan ve
belgelendirme kurulusu tarafindan adaylarin teorik ve performans sinavlarini ulusal yeterliliklerde
tanimlanan sartlar dogrultusunda gerceklestirmek, 6lcmek ve degerlendirmek lzere goéreviendirilen
kisidir.

3.3. Karar Verici: Degerlendiriciler tarafindan gergeklestirilen ve puanlamasi yapilmis sinavlarin ulusal
yeterlilik sartlarina uygun olarak yapilip yapilmadigini inceleyen, belgelendirme kararini (belge
verme/vermeme, belge geri cekme, belgeyi askiya alma/askidan indirme, belgenin kapsamini
genisletme/daraltma) veren ve karar verme sureclerinde gérev aldigi ulusal yeterliliklerin degerlendirici
Olgltlerine sahip kisidir.

3.4. Sinav Ekibi: Teorik veya performansa dayal sinavda gorevlendirilen ekiptir. Karar Verici, Sinav Yapici,
Gozetmen ve Planlayicilardan olusturulur.

3.5. GeziciSinav Yeri: GPD VOC TEST CENTRE’In kendisine ait olmayan, bir veya birkag sinav icin kisa siireligine
temin ettigi, gecici sinav alanlaridir.

4. ilgili Dokiimanlar

4.1. Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi
4.2. GT.07 Sinav Yapici Gorev Tanimi

4.3. GT.06 G6zetmen Gorev Tanimi

4.4. PR.05 Kayitlarin Kontroli ve Saklanmasi Prosediiri

4.5. PR.08 Sikayet ve itiraz Degerlendirme Prosediirii

4.6. TL.07 Teorik Sinav Talimati

4.7. TL.08 Uygulama Sinavi Talimati

4.8. TL.09 Sinavda Uyulmasi Gereken Kurallar Talimati

4.9. TL.13 Sinav Yapicinin Uymasi Gereken Kurallar Talimati

4.10. RB.02 Sinavda Gorev Alan Personelin Uymasi Gereken Kurallar Rehberi

4.11. RB.04 Covid-19 ile Miicadele Kapsaminda Belgelendirme Siireclerinde Uygulanacak Tedbirler Rehberi
4.12. FR.16 Aday Basvuru Formu

4.13. FR.17 Tek Nokta Basvuru Formu

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Koordinator

Kontrollii Kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya’dir.
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4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.
4.22.
4.23.
4.24.
4.25.
4.26.
4.27.
4.28.
4.29.
4.30.

FR.49 Sinav Giris Karti

FR.52 Sinav Gorevlisi Kontrol Formu-Performans Sinavi
FR.53 Sinav Gorevlisi Kontrol Formu-Teorik Sinav
FR.55 Sinav Tutanak ve Rapor Formu

FR.72 Gezici Sinav Yeri S6zlesmesi

FR.73 Uygulama Sinav Senaryosu Projesi

FR.74 Milakat Sinav Senaryosu/Projesi

FR.76 Sinav Yapici Kamera Anonsu (TEORIK)

FR.77 Sinav Yapici Kamera Anonsu (PERFORMANS)
FR.78 Teorik Sinav Aday Listesi

FR.79 Performans Sinavi Aday Listesi

FR.80 Aday Sinav Sonu¢ Formu

FR.94 Kaza Bildirim Formu

FR.99T Sinav Yeri Kontrol Formu (TEORIK)

FR.99P Sinav Yeri Kontrol Formu (PERFORMANS)
FR.102 Giincel Sinav Programi Formu

FR.103 Karar Verici Degerlendirme Formu

5. Sorumlular

Koordinator

Planlayici

Sinav Yapicilar (Degerlendiriciler)

Gozetmenler

Gezici Sinav Yapim Sozlesmesi imzalayan Sirket/Kurum

6. Uygulama Sekli

6.1. Aday sayisi yeterli goriildiigiinde Koordinator tarafindan sinav karari verilir. Sinav tarihleri www. gpd.voc-
tester.com web sitesinden yayinlanir.
6.2. Sinavlarin hangi glin hangi adreste olacagi bilgisi www.gpd.voc-tester.com web sayfasi araciligiyla iligkili
taraflara duyurulur. Bu duyuruda sinav programinin adi, seviyesi, sinav yeri ve saati ile ilgili bilgiler detayl
olarak verilir. TL.09 Sinavda Uyulmasi Gereken Kurallar Talimati deklare edilir.
6.3. Aday web sayfasindan FR.16 Aday Basvuru Formu veya isveren toplu basvuru yapacaksa FR.17 Tek Nokta
Basvuru Formu ile info@gidaperakendecileri.org e-posta adresine basvurur. Tim basvurular Planlayici
tarafindan degerlendirilir ve en fazla 5 is glinii icerisinde basvurusu kabul edilen adayin; sinav yeri, zamani
ve diger detay bilgilerden haberdar olmasi, FR.49 Sinav Giris Karti’nin basvuru ekranindan ya da mail
yoluyla adaya veya isverene iletilmesi ile saglanir. Adaylar, sinavdan en az iki glin 6ncesinde Planlayici
tarafindan telefon, SMS veya e-posta yoluyla bilgilendirilir. Basvurusu tarafsizlik hiikiimleri gibi sebeplerle

Hazirlayan

Kalite Yoneticisi

Kontrollii Kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya’dir.

Onaylayan
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

ret edilen adaylarin en fazla 5 is glinii icerisinde ret sebebi Planlayici tarafindan telefon, SMS veya e-posta
yoluyla bilgilendirilir.

Sinava basvuru yapan adaylar Sinav Yazilim Sistemi lzerinde olusan FR.78 Teorik Aday Listesi ve FR.79
Performans Aday Listesi’'nde gorinir. Bu listeler izerinde adayin en son calistigi isyerinde adayla cikar
catismasi olup olmadigl dikkate alinarak sinavda goérev alabilecek gozetmen ve sinav yapici personel
(yedek personeli de icerecek sekilde) Koordinator tarafindan belirlenir. Sinav Yazilim Sistemi lzerinde
sinav bilgileri, FR.102 Giincel Sinav Programi Formu ile olusturulur ve sinavda gorev alacak gbzetmen ve
sinav yapici personele sinavdan en geg iki giin 6nce mail ortaminda iletilir ve telefonla bilgi verilir. Bu
formun olusturulmasi, sinavda gorev alacak personelin atanmasi anlamina gelir. Bu personel FR.78 Teorik
Aday Listesi ile FR.79 Performans Aday Listesi’'nde yer alan adaylar ile aralarinda tarafsizliklarini
zedeleyecek herhangi bir iliski olup olmadigini kontrol edip, boyle bir iliski varsa baska bir personelin
gorevlendirilmesi i¢cin Koordinatori bilgilendirir. Gozetmenler ve Sinav Yapicilar, gizlilik ve tarafsizlik
taahhutlerini tehlikeye sokmayacak sekilde gorev tanimlarina ve ilgili talimatlara (TL.09 Sinavda Uyulmasi
Gereken Kurallar Talimati, TL.13 Sinav Yapicinin Uymasi Gereken Kurallar Talimati, RB.02 Sinavda
Gorev Alan Personelin Uymasi Gereken Kurallar Rehberi) uygun olarak galisirlar. Sinavda gorev alan
personelin, sinav esnasinda nasil davranmasi gerektigi, tutulmasi gereken kayitlar ile ilgili detaylar, gorev
tanimlarinda ve talimatlarda detaylandiriimistir. Uygulama sinavlari TL.08 Uygulama Sinav Talimatina,
teorik sinavlar ise TL.07 Teorik Sinav Talimatina gore gerceklestirilir.

Sinav programlari, sinavdan en gec iki giin dnce MYK Portal’e, iletilir. FR.102 Giincel Sinav Programi
Formunda; hangi yeterliliklerden sinav yapilacagi, yeterliliklerin seviyesi, teorik ve uygulama sinavlarinin
yeri, saati, sinav gorevlileri ve gozlemcileri, sinava katilacak aday sayisi ve gerekli diger bilgiler yer alir. Bu
bilgilerde degisiklik olmasi halinde, degisiklikler sinavdan bir saat dncesine kadar MYK’ya bildirilir. Sinavlar
MYK’ya bildirilen sinav programina uygun olarak gerceklestirilir.

Sinav ortaminin organizasyonu, fiziksel sartlarin saglanmasi Koordinator tarafindan saglanir. Aday
sayislyla uyumlu olacak sekilde ihtiyac duyulan fiziksel, elektronik ve operasyonel gereklilikler olusturulur.
Teorik sinavlarda Koordinator; her sinav salonuna calisir durumda en az bir adet duvar saati asilmasini,
kis aylarinda yapilan sinavlarda sinav salonlarinin yeterli diizeyde isitilmasini, sinav siliresince sinav
salonundaki faks, telefon ve cep telefonlari ile her tiirli elektronik, mekanik cihazin kullanilmamasini,
bilgisayar ve fotokopi makinelerinin ve varsa internet aginin kullanima kapali konumda tutulmasini
saglamaktan sorumludur.

Bilgisayar ortaminda gergeklestirilecek sinavlarin salonunda, her adaya bir adet diisecek sekilde internet
erisimi olmayan bilgisayar Gizerinden yazilim programina baglanarak teorik sinavlar gercgeklestirilir. Teorik
sinavlar, soru bankasindan rassal olarak secilen, her adaya farkli siralamada sorularin sorulmasini
mimkin kilacak yazilim programi kullanimi ile yapilir. Sinav cevap anahtari, bilgisayar yazilimi tizerinden
elektronik olarak tutulur.

Bilgisayar ortaminda diizenlenmeyen sinavlarda, yazilim programi Uzerinden rassal olarak segilen
sorularin ciktilar alinip soru kitap¢igl haline getirilerek cevap anahtarlari formu ile adaya verilmesi
saglanir.

Her adayin soru kitapciklari (bilgisayar tGzerinden yapilacaksa her adayin kullandigi bilgisayar Gzerindeki
sorularin dagihmi) farkli siralama ile (A soru kitapgigl, B soru kitapgigi, C soru kitapgigi, D soru kitapgigi
veya adaya 6zel soru kitapg¢igi vb.) seklinde diizenlenir.

Hazirlayan
Kalite Yoneticisi

Kontrollii Kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya’dir.

Onaylayan
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6.8. Sinav kameraya kaydedilir. Kameralarin sinav salonundaki tiim adaylari net bir bicimde kaydedilmesini
saglayacak sekilde konumlandirilmasi saglanir. Adaylarin konumlarinin diger adaylarin cevap anahtarlari
veya kullandiklari ekranlari gérmesini engelleyecek sekilde olmasi saglanir.

6.9. Koordinator tarafindan belirlenen sinavda gorevli personel, sinav yerinin uygunlugunu sinavdan en az 2
glin 6nce FR.99 Sinav Yeri Kontrol Formu ile gergeklestirilir. Bu personel, kontrol formu ile gergeklestirdigi
degerlendirmeyi GPD VOC TEST CENTRE’a iletilmek Uzere teslim eder. Uygulama sinavinin yapilacagi
yerde bu degerlendirmenin, sinavin icerigine uygun yetkinlikte bir Sinav Yapici personel tarafindan
yapilmasi saglanir. Planlanan sinav yerinde uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda dizeltme/dizeltici
faaliyet baslatilarak gerekli asgari sartlar saglanir.

6.10.

Teorik Sinav 6ncesi sinav yapiciya asagidaki evraklar kapali bir zarf icerisinde imza karsiliginda teslim

edilir. Bu evraklar:

6.11.

FR.102 Giincel Sinav Program Formu

Bilgisayar izerinden diizenlenmeyen sinavlarda soru kitapgiklari ve cevap anahtarlari

FR.55 Sinav Tutanak ve Rapor Formu

Gozetmen ve Sinav Yapici icin birer adet tikenmez kalem

FR.78 Teorik Sinav Aday Listesi

FR.53 Sinav Gorevlisi Kontrol Formu

FR.94 Kaza Bildirim Formu

FR.76 Sinav Yapici Kamera Anonsu
Milakat sinavi 6ncesi sinav yapicilya asagidaki evraklar kapali bir zarf icerisinde imza karsiliginda teslim

edilir. Bu evraklar:

6.12.

FR.102 Gilincel Sinav Program Formu

FR.74 Miilakat Sinav Senaryosu/Projesi

FR.55 Sinav Tutanak ve Rapor Formu

GoOzetmen ve sinav yapicl icin birer adet tiikenmez kalem

FR.79 Performans Sinavi Aday Listesi

FR.52 Sinav Gorevlisi Kontrol Formu

FR.94 Kaza Bildirim Formu

FR.77 Sinav Yapici Kamera Anonsu

FR.97 Uygulama Sinavi Kontrol Formu
Uygulama sinavi 6ncesi sinav yapiclya asagidaki evraklar kapali bir zarf icerisinde imza karsiliginda

teslim edilir. Bu evraklar:

FR.102 Giincel Sinav Program Formu

FR.73 Uygulama Sinav Senaryosu/Projesi

FR.55 Sinav Tutanak ve Rapor Formu

Gozetmen ve Sinav Yapicl icin birer adet tiilkenmez kalem.
FR.79 Performans Sinavi Aday Listesi

FR.52 Sinav Gorevlisi Kontrol Formu

FR.94 Kaza Bildirim Formu

FR.77 Sinav Yapici Kamera Anonsu

FR.97 Uygulama Sinavi Kontrol Formu

Hazirlayan
Kalite Yoneticisi

Kontrollii Kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya’dir.

Onaylayan
Koordinator
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6.13. Gozetmen veya Sinav Yapicilarin bu evraklari nasil dolduracaklari veya kullanacaklari, RB.02 Sinavda
Goérev Alan Personelin Uymasi Gereken Kurallar Rehberinde detaylandiriimistir.

6.14. Sinavda gorevlendirilen Gézetmen veya Sinav Yapicilar, sinavin, olusturulan programa uygun olarak
tamamlanmasindan sorumludur. Gorevli personel, sinav glinii ihtiya¢ duyulmasi durumunda GPD VOC
TEST CENTRE yoOnetiminden lojistik destek talep edebilir. Sinavlarin hafta sonuna denk gelmesi
durumunda GPD VOC TEST CENTRE’1 temsilen bir kisi merkezde bulunur. GPD VOC TEST CENTRE y6netimi,
sinavdan en az 1 saat Oncesinden itibaren ve sinavin tamamlanmasindan 1 saat sonrasina kadar bir
yetkilinin merkezde bulunmasini saglar.

6.15. Sinav gind, sinavdan 1 saat 6nce GPD VOC TEST CENTRE yonetiminin gérevlendirdigi personel ya da
Sinav Yapici, FR.99 Sinav Yeri Kontrol Formu ile sinav yerinin uygunlugunu kontrol eder.

6.16. Teorik sinavlar, Sinav Yapici tarafindan yapilir. Sinavda gorev alan Sinav Yapicinin desteklenmesi ve
sinavin lojistik organizasyonu ise Gozetmen tarafindan tarafsizlik ilkesine uygun olacak sekilde
gerceklestirilir. Teorik sinavlarda gorevlendirilen sinav ekibi tarafindan FR.78 Teorik Sinav Aday Listesi
doldurulur ve doldurtulur.

6.17. Sinavlar planlanan her yeterlilik i¢in olusturulmus $R.01-04 Sinav Sartnamelerine uygun olarak
gerceklestirilir. Sartnamelerde sinavlarda sorulacak soru sayisi, sinav siresi, sinavda degerlendirilen
zorunlu yetkinlikler, sinava girebilmek icin 6n kosullar, basvuru sirasinda istenilen belgeler, 6lcme ve
degerlendirme yontemi, teorik ve uygulama sinavlarinin uygulama sartlari, uygulama sinavlarinda
kullanilacak ekipmanlar, belge gecerlilik siiresi, gbozetim ve belge yenileme donemlerinde yapilacak
uygulamalar, sinav sonuglarinin duyurusu ve belgelerin iletiminin nasil yapilacagi bilgisi ile sinavda
basarisiz olan adaylarin haklari, hizmet bedeli vb. bilgiler her yeterlilik icin MYK Ulusal Yeterlilikleriyle
uyumlu olacak sekilde olusturulur.

6.18. Uygulama sinavinda sinavin igerigine uygun olacak sekilde FR.97 Uygulama Sinavi Kontrol Formu
sinav yapicilar tarafindan doldurulur ve sonuglari degerlendirilir. Uygulama sinavlarinda sinav yapicilar
veya gozetmenler tarafindan FR.79 Performans Sinavi Aday Listesi doldurulur ve doldurtulur. Gézetmen,
sinav yapiclya gerekli olan tim lojistik destegi saglamakla yikimlidir. Uygulama ortaminda
gerceklestirilen sinavlarda adaylarin ve sinavda gorev alan personelin gereken yerlerde KKD (Kisisel
Koruyucu Donanim) kullanmalar zorunludur. Sinav sonrasinda adaylar kendilerine teslim edilen
ekipmanlari sinav yapiciya teslim etmek zorundadir. Sinavda ara karar, Sinav Yapicilar tarafindan verilir.
Sinavda kaza yasanmasi durumunda FR.94 Kaza Bildirim Formu doldurulur.

6.19. Sinavlarin sonugclari, sinavin tamamlanmasini takiben Karar Vericinin ve MYK’nin onayindan sonra
belirlendigi icin sinav glinlinde agiklanamaz. Sinav sonugclarinin degerlendiriimesi ve onaylanmasi
sonrasinda sonuglar GPD VOC TEST CENTRE web sayfasi Gizerinden agiklanir.

Sinav silirecini tamamlamis adaylarin itiraz ve sikayet haklari sakh kalacak sekilde en ge¢ 10 giin icerisinde
belge kararlari verilerek ilan edilir.

Sinavi basari ile tamamlayan kisilerin belgeleri elden veya kargo ile teslim edilir. Belgesini teslim alan kisi
gpd.voc-tester.com web adresinde bulunan mesaj kismina “Belgemi Teslim Aldim” seklinde mesaj
gonderir.

Sinavlarda basarisiz olan adaylar basarisiz olduklari béliimden bir yil igerisinde hicbir licret 6demeden 1
sinava daha girme hakkina sahiptirler.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Koordinator

Kontrollii Kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya’dir.
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6.20. Sinavlar Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi, Teorik
ve Performansa Dayali Sinavlar igin Uygulama Rehberi, Teorik ve Performans Sinavlari icin Kamera Kayit
Rehberi ve ilgili Tirkak rehberlerine uygun olacak sekilde gercgeklestirilir.

6.21. Covid-19 salgin déneminde sinav yapilacagi zaman MYK'nin “Yetkilendirilmis Belgelendirme
Kuruluslarinca Gergeklestirilecek Faaliyetlerde Yeni Tip Koronaviris ile Miicadelede Alinacak Tedbirlere
iliskin Rehber”’e ve GPD VOC TEST CENTRE RB.04 Covid-19 ile Miicadele Kapsaminda Belgelendirme
Siireglerinde Uygulanacak Tedbirler Rehberi’'ne gore hareket edilir.

6.22. Bu prosediiriin uygulanmasi sonucunda ortaya ¢ikan kayitlar PR.05 Kayitlarin Kontrolii ve Saklanmasi
Prosediiriine uygun olarak saklanir.

6.23. Sinavla ilgili yasanabilecek itiraz veya sikayetler PR.08 Sikdyet ve itiraz Dederlendirme Prosediiriine
gore degerlendirilir.

6.24. Yazilim programinin ihtiyag duyulan asamalarda kullanimi Yazilim Programi Kullanim Kilavuzu’na gore

yapilhr.

GPD VOC TEST CENTRE Gezici Sinav Yapim Kosullari

6.25. GPD VOCTEST CENTRE, Meslek Standardini esas alan Ulusal Yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla
yapilacak 6lgme ve degerlendirme sinavini, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme ve degerlendirme
merkezlerinde teorik, miilakat ve uygulamali olarak gerceklestirir.

6.26. Olcme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslari, mesleklerin standardina goére hazirlanir. GPD
VOC TEST CENTRE’da 6lgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler Mesleki Yeterlilik
Kurumu, Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi, Teorik ve Performans Sinavlari igin
Kamera Kayit Rehberi ile Teorik ve Performansa Dayali Sinavlar icin Uygulama Rehberi cercevesinde
yuratalar.

6.27. GPD VOC TEST CENTRE, bir kurumla/sirketle anlasip alani kurumun/sirketin ayarlamasini istiyorsa,
FR.72 Gezici Sinav Yeri Sézlesmesi karsilikli olarak imzalanir.

6.28. Sinav ekibinden bir kisi, sinav yapilacak alani FR.99 Sinav Yeri Kontrol Formu ile kontrol eder ve gerekli
kanitlari MYK portale kaydeder. MYK'dan s6z konusu sinav alani icin onay alindiginda sinavlar
gerceklestirilebilir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yoneticisi Koordinator

Kontrollii Kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya’dir.



Dokiiman No PR.09
m SINAV PROSEDURD Yayin Tarihi 01.01.2022
Revizyon No 00
Revizyon Tarihi
Revizyon Takip Tablosu
No Tarih Agiklama Sayfa No
00 01.01.2022 | ilk Yayin
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi

Kontrollii Kopya kasesi bulunmayan dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya’dir.

Koordinator




