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AMAC

Bu prosediiriin amact TURKIYE LOKANTACILAR KEBAPCILAR PASTACILAR VE
TATLICILAR ESNAF VE SANATKARLARI FEDERASYONU IKTISADI ISLETMESI’
nin TSE EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirme Yo6netim Sistemi kapsaminda, Federasyon
tarafindan yiiriitiilen simav ve belgelendirme faaliyetlerinin seffaf, tarafsiz ve etkin sekilde

siirdiiriilebilmesini amaglanir.
KAPSAM

TURKAK dan akredite edildigi konularda ve/veya MYK Ulusal Yeterliliklere gére personel

belgelendirme faaliyetlerini kapsar.
SORUMLULUKLAR

Bu prosedii, TURKIYE LOKANTACILAR KEBAPCILAR PASTACILAR VE
TATLICILAR ESNAF VE SANATKARLARI IKTiSADI ISLETMESI’ nin TSE EN ISO/IEC
17024 Personel Belgelendirme Yonetim Sistemi’nin parcast olan Yonetim Kurulu Baskani
basta olmak iizere Yonetim Temsilcisi, Belgelendirme Miidiirii ve Teknik Personeller

sorumludur.
TANIMLAR VE KISALTMALAR
YKB: Yonetim Kurulu Bagkani
SM: Sirket Mudiirii
BM: Belgelendirme Miidiirii
KYT: Kalite Y6netim Temsilcisi
KYV: Karar Verici
PBYS: Personel Belgelendirme Yonetim Sistemi

LOKPAS MYM: Tirkiye Lokantacilar Kebapgilar Pastacilar Ve Tatlicilar Esnaf ve

Sanatkarlar1 Federasyonu Iktisadi Isletmesi
MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

Web Sitesi: www.lokpasmym.com
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UYGULAMA

1. Basvurularin Alinmasi, Degerlendirilmesi ve Kisilerin Sinava Kabulii

Bagvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi Belgelendirme Basvurusu Talimatina
gore yapilmaktadir.
Sinava giris sart1 bulunan yeterliliklerde bu sart sorgulanir. Bu husus ilgili Ulusal
Yeterlilik ile belgelendirme programindan kontrol edilerek belirlenir. Kisilerin
simava kabulii BM tarafindan onaylanir.
Simava girisleri kabul edilen adaylarin; asagida belirtilen evraklari sinavdan 6nce
hazirlayarak sinava girerken yaninda bulundurmalar1 gerekir. Belirtilen evraklari
yaninda olmayan kisiler sinava alinamaz.

o T.C. devleti tarafindan verilmis resmi kimlik

o T.C. vatandasi olmayan adaylarda pasaport

2. Smavin ilam

Basvuru stireci tamamlanmis adaylar i¢in en uygun zamanda BM tarafindan sinav
programi olusturulur.

Stnava katilacak adaylara BM tarafindan Voc-tester yazilimi iizerinden sinav
programi bilgilendirme mesaji en ge¢ sinavdan bir giin énce atilir.

Sinav programlari, smavin bagladig1 tarihten 48 saat Oncesine kadar; sinav
programindaki degisiklikler ile sinava katilacak adaylarin kisisel bilgileri sinav
saatinden 1 saat Oncesine kadar BM tarafindan elektronik ortamda MYK' ye
bildirilir.

Sinava iliskin LOKPAS MYM’ den kaynaklanmayan miicbir sebeplerle degisiklik

olustugunda sinavin giivenilirliginin ve seffafliginin etkilenmesi halinde siav iptal

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISi YONETIM KURULU BASKANI

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.



/ BELGELENDIRME PROSEDURU | REV-NO 02
groce van REV. TARIHI 20.03.2023
SAYFA NO 5/12

DOKUMAN NO PRO2
YAYIN TARIHI 03.05.2021

edilir ve bu durum tutanak altina alinir. Sinava iligkin meydana gelen her tiirlii
degisiklik aynmi1 giin icerisinde MYK'va BM tarafindan bildirilir. Degisikliklere
iliskin kayit, kanit ve gerekge ise iki is giinii i¢erisinde MYK' ya iletilir.

3. Smav Sorularmin ve Degerlendiricinin Belirlenmesi

Sinav sorulart BM tarafindan, Voc-tester yazilimina aktarilan soru bankasindan
ilgili ulusal yeterlilige gére yazilim tarafindan otomatik segilir ve soru sayisi ilgili
yeterlilige gore belirlenir.

Atanacak degerlendiricilerin; sinava girecek adaylar ile ¢ikar catigsmasinin
bulunmadigina iliskin 6nlemler basvuru formunun tesliminden itibaren tiim
siireglerde alinir

BM; adayin simav dncesinde egitiminde gorev alip, almadigina ve aday ile ¢ikar
catigmasinin bulunmadigina dair sinavlara atanan Teknik Personellere adaylarin
bilgilerinin bulundugu Teorik - Performans Simav Aday Listesi gosterilir.
Adaylarla iliskisi bulunmayan teknik personellere Sinava Atama Formu

imzalatilarak adaylarla bir iligkisi olmadig1 taahhiit altina alir.

4. Teorik Sinav

Teorik sinav ilgili Ulusal Yeterlilikte ve belgelendirme programinda belirtilen 6lgme
ve degerlendirme sartlarini karsilar ve ilgili ulusal yeterlilikteki 6grenme ¢iktilarini
kapsar.

Teorik Sinavlar ilgili ulusal yeterliligin sinav talimatinda belirtilen usulde ve MYK
tarafindan yaymnlanan Teorik ve Performansa Dayah Smavlar icin Uygulama
Rehberi gergeklestirilir. MYK tarafindan yayimlanan Teorik ve Performansa
Dayali Sinavlar i¢cin Kamera Kayit Rehberi sartlarina uygun sekilde kayit altina
alinir.

Teorik Sinav Sorular: disaridan hizmet ile alinmasi halinde Hizmet Alim Sozlesmesi

ile gerceklestirilecektir.
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Teorik sinav sorulart BM tarafindan Voc-tester yazilimi iizerinden otomatik olarak
hazirlandiktan sonra degerlendiriciye teslim edilir. Bu durum Sinav Evraklart
paketi Formu ile kayit altina alinir. Formun teslim eden ve teslim alan kisimlari
imzalanir.

Teorik sinavin degerlendirilmesi Voc-tester yazilimi tizerinden teorik sinav cevap
anahtart ile yapilir.

Teorik sinavlarda sorumluluk Degerlendiricide kalmak sartiyla BM tarafindan
Gozetmeni atanabilir.

Smav baslamadan once Teknik Personel tarafindan simnav alan1 Teorik Sinav Yeri
Kontrol Formu ile kontrol edilir. Sinavin yapilmasini engelleyecek durumlar var
ise sinav alani sinav yapilmaya uygun hale getirilmeye calisilir. Aksi durumda sinav
iptal edilir.

Degerlendirici ile bir adaymn sinavinda potansiyel bir ¢ikar ¢atigmasi bulunmasi
halinde, degerlendirici sinava giren adaylara c¢ikar c¢atigmasi hakkinda bilgi
verecektir.

Teorik Sinavda ilgili yeterlilikte belirtilen asgari puani alanlar bagarili sayilirlar.

Teorik sinavin degerlendirilmesinde optik okuyucu vb. ekipman kullanilabilir.

. Performans Sinavi

Performans sinavi, ilgili Ulusal Yeterlilikte ve belgelendirme programinda belirtilen
Olgme ve degerlendirme sartlarini karsilar ve ilgili ulusal yeterlilikteki 6grenme
ciktilarii kapsar.

Performans Sinavlar ilgili Ulusal Yeterliligin Sinav Talimatinda belirtilen usulde
gergeklestirilir ve MYK’nin sartlarina uygun sekilde kayit altina alinir.

Performans Sinav Sorulari disaridan hizmet ile alinmasi halinde Hizmet Alim

Sozlesmesi ile gerceklestirilecektir.
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Performans sinav sorulart BM tarafindan Voc-tester yazilimi iizerinden otomatik
olarak hazirlandiktan sonra degerlendiriciye teslim edilir. Bu durum Sinav
Evraklari paketi formu iizerinde yer alan teslim alan , teslim eden kismi imzalanir.
Sinav baglamadan once Teknik Personel tarafindan smnav alam ilgili yeterliligin
Performans Sinav Yeri Kontrol Formu ile kontrol edilir. Sinavin yapilmasini
engelleyecek durumlar var ise sinav alan1 sinav yapilmaya uygun hale getirilmeye
caligilir. Aksi durumda sinav iptal edilir.

Performans sinavlarmin degerlendirilmesi Voc-tester yazilimi iizerinden ilgili

yeterliligin Performans Sinav Soru Formu ile yapilir.

6. Belgelendirme Karari

Belgelendirme karari; Sinav Sonu¢ Bildirim Formu, MYK Ulusal Yeterliligindeki
tanimlanan basar1 durumu géz 6niinde bulundurularak ve her aday icin ayr1 ayri
doldurulan Karar Formu ile sinav gergeklestikten sonra en ge¢ 10 giin icerisinde
BM go6zetiminde, KV tarafindan alinir. KV smavin, esit, adil, tarafsiz, seffaf ve
dogru  bir sekilde yapilmis oldugunu inceler ve  belgelendirme
yapilmasi/yapilmamasi yoniinde karar alir.

KV karar alirken adayin LOKPAS MYM basvurusundan sinav sonuna kadarki
siirecteki kullanilan tiim evraklar1 kontrol ederek verir. Ayrica simav video
kayitlarini inceleyerek sinavin esit, adil, tarafsiz, seffaf ve dogru olduguna dair karar
Verir.

Belgelendirme kararinin ardindan belge almaya hak kazanan kisiler BM tarafindan
MYK’ya bildirilir. Ayrica MYK web portalina yiiklenen Aday Bildirim formu ile
adaylar E-Devlet *den de sinav sonuglarini kontrol edebilir.

Basaril1 olan adaylar i¢in MYK'nin anlasmali oldugu matbaa tarafindan Mesleki
Yeterlilik Belgesi MYK tarafindan basilir. Basilan Belge LOKPAS MYM Y 6netim

Kurulu Baskani tarafindan imzalanarak adaya teslim edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISi YONETIM KURULU BASKANI

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.



/ BELGELENDIRME PROSEDURU | REV-NO 02
groce van REV. TARIHI 20.03.2023
SAYFA NO 8/12

DOKUMAN NO PRO2
YAYIN TARIHI 03.05.2021

MYK yetkisi alinmadan gerceklestirilen silireglerde LOKPAS MYM Mesleki

Yeterlilik Belgesi diizenlenerek kisilere teslim edilir.

Gerceklestirilen Sinavin iptali ve Smavin Tekrarlanmasi

Sinavda olusabilecek ve smavin tekrarini gerektirebilecek (yangin, sel, deprem,
baskin, saldiri, patlama, toplu olay, protesto vb) olaylar ve toplu kopya ile sinavin
seffafligina iliskin tereddiit, siiphe, duyum ve siimuliine iligkin hallerde Teknik
Personel durumu tutanak altina alir ve BM’ ye teslim eder. BM ilgili tutanagi SM’
ye sunar ve gerekli degerlendirmenin ardindan smav iptal edilebilir. Iptal edilen
sinav, miicbir sebepler disinda, 15 is giinii icerisinde iptali gerceklestiren haller
diizeltilerek, yeniden yapilir. Toplu kopya halinde kopya islemine karistig1 anlagilan
adaylar tekrar sinava alinmaz. Tekrar sinava alinan adaydan ayrica sinav iicreti talep
edilmez.

Teknik Personelden birisi sinav aninda veya sinavdan hemen once rahatsizlanmasi,

o Miicbir sebeplere maruz kalmast,

o Hakkinda yiiriitiilen hukuki islem nedeniyle 6zgiirliigiiniin kisitlanmasi,

o Tarafsizlik ilkesine aykir1 tutum ve davraniglarda bulunmasi,

o Smav salonundaki yedek personelin ayni ya da farkli sebeplerle hazir

bulunamamasi,

o Siav aninda tutum ve davranislartyla sinavin olumsuz etkilenmesi
durumundan dogrudan etkilendigi halde adaylarin basarilarina iliskin haklar1 sakli
kalmak {iizere siav iptal edilir. 15 is giinii igerisinde iptali gergeklestiren haller
diizeltilerek, sinav yeniden yapilir. Adaydan ayrica siav iicreti talep edilmez.

Bir veya birden ¢ok adaydan kaynaklanan sinava uygun olmayan tutum ve
davraniglar nedeniyle olusacak yiiksek giiriiltii, gerginlik, siddet olmasi ve bu
durumun tim adaylart olumsuz etkilemesi halinde sinavin tamami iptal edilir,
mevcut olumsuzluklara ragmen basarili olan adaylar kamera kaydiyla tespit edilmek
suretiyle basarili sayilirlar. Mevcut durum MYK' ya kamera goriintiileri ile bildirilir.

15 is giinii icerisinde iptali gerceklestiren haller diizeltilerek, sinav yeniden yapilir.
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Adaydan ayrica sinav ticreti talep edilmez. Sorumlu aday tekrar gerceklestirilen
sinava alinmaz.
8. Kayitlarin Saklanmasi
e Smav ve belgelendirmeye iliskin tiim evrakalar belge gecerlilik siiresinin bitiminden
itibaren 5 (bes) yil siire ile kamera kayitlar1 ise kayit olugsma tarihinden itibaren 1
(bir) y1l stire ile saklanir.
9. Gozetim Sikhig1
e Bu kapsam, Tirk Akreditasyon Kurumunun da gorisleri dikkate alinarak
giincellenmis olan MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme
Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslarina gére yapilmaktadir. Kapsamimizda bulunan

yeterliliklerde gbzetim faaliyeti bulunmamaktadir.

10. Hileli Sinav Halinde Yapilacaklar
e Kaurallara aykir1 davranigta bulunan katilimcilarin smava devam etmelerine izin
verilmez, ancak diger adaylarin etkilenmedigi hallerde diger katilimcilarin dikkatini
dagitmamak, zaman kaybetmelerine yol agmamak agisindan kural dis1 davranislarda
bulunanlara uyarida bulunmayabilir.
e Kurallara aykir1 davranista bulunan katilimcilarin kimlikleri ve kusurlari Teknik
Personel tarafindan agik¢a yazilarak durum tutanak altina alinir.
11. Belgenin iptal Edilmesi veya Askiya Ahnmasi
e Belgelendirmenin Iptali, Askiya Ahnmasi, Geri Cekilmesi veya Kapsaminin
Daraltilmasi Talimatina gore yapilir.
12. Yeniden Belgelendirme
¢ Yeniden Belgelendirme Talimatina gore yapilir.

13. Smnavlarda Kullanilacak Dokiimanlar
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a. Teorik
e PRO02-FR14 Sinav Evraklar1 Paketi Formu
e PRO02-FROS8 Teorik Sinav Aday Listesi
e PRO02-FR08-01 Performans Sinav Aday Listesi
e PRO02-FRO03 Teorik Sinav Yeri Kontrol Formu
e PRO02-FR15-01 Teorik Konusma Metni Formu
b. Performans
e PRO02-FR14 Sinav Evraklar1 Paketi Formu
e PR02-FR04 Performans Smav Yeri Kontrol Formu (Her Yeterlilik I¢in Ayr1 ayr

hazirlandr)

e PRO02-FR15-02 Performans Konugsma Metni Formu

e PRO2-FR13- - Aday Performans Sinav Soru Formu

e PRO2-FR13- - Performans Smav Soru Formu (Her Yeterlilik I¢in Ayr ayri
hazirlandi)

14. S;nav Materyallerinin (Soru Bankasi, Sinav Makine-Ekipmanlari) Kontrolleri
e LOKPAS MYM smavlarda kullanacagr simav gereclerinin igerigini ulusal
yeterlilikte tanimlanan dagilima uygun olacak sekilde belirler.
e Olg¢me Degerlendirme Komisyonu, y1lda en az bir kez toplanarak soru bankasi, sinav
makine-ekipmanlarini gdzden gecirir. Komite ayr1 ayr1 degerlendirmelerini yaparak
BM’ ye raporlarini iletirler. BM, SM ile goriiserek; soru bankasinin giincellenmesi,
makine-ekipman ve materyallerin rutin bakimi ile makine-techizatin yenilenmesi
icin, caligmalarin baslatilmasini talep edebilir. SM tarafindan uygun goriilmesi
halinde YKB’ nin onay1yla s6z konusu teklifler yerine getirilir.
15. Birim Birlestirme
e MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarindan yeterlilik birimi
basar1 belgesi almis olup, bu belgelerin LOKPAS MYM tarafindan dikkate

alinmasini isteyen kisiler hakkinda ilgili MYK mevzuati uyarinca islem yapilir.
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LOKPAS MYM ’nin a¢gmis oldugu sinava katilarak ulusal yeterliligin sadece bazi
birimlerinden basarili olan adaya adayin talep etmesi halinde (Ornegin patacilik
mesleginde Bl biriminde sinava katilan aday sadece Bl alamimin teorik ve
performansindan basarili olduysa) PRO2-FR26 Birim basari belgesi formu verilir.

Ilgili form Yonetim kurulu baskan: tarafindan onaylanir.

16. Belgelendirme Programinda Ilave Degerlendirme Gerekecek Degisiklik Olmasi

Ulusal Yeterliliklerde degisiklik olmasi halinde belgelendirme programi bu
degisiklige uygun sekilde giincellenir. Ulusal Yeterliligin glincellenmesine iliskin
MYK Yo6netim Kurulu kararinda mevcut belge sahibi kisiler i¢cin alinmasi dnerilen
tedbir aynen uygulanarak, gerekli hallerde belgeler yeniden diizenlenir.

Ilgili kararda herhangi bir tedbire gerek duyulmamasi halinde herhangi bir islem
yapilmaz. Belgelendirme programi giincellenerek bundan sonraki adaylardan

basarili olanlara yeni belgelendirme programi kapsaminda belge diizenlenir.

17. Belge Teslimi

Belge almaya hak kazanan kisilere belgeleri posta/kargo yolu ile iletilebilir. Kisinin
belgesini elden almak istemesi halinde Belge Teslim Tutanag diizenlenerek kisiye

teslim edilir.

ILGILI DOKUMANLAR
e Pideci Belgelendirme Programi e Performans Sinav Yeri Kontrol Formu
e Kebape1 Belgelendirme Programi e Karar Formu
e Asci Belgelendirme Programi e Sinav Sonug Bildirim Formu
e Dodnerci Belgelendirme Programi
e Pastac1 Belgelendirme Programi
e Belgelendirme Basvurusu Talimati
e Pideci Smav Talimati
e Kebape1 Sinav Talimati e Performans Sinav Soru Formu
e Donerci Siav Talimati e Smav Evraklar1 Paketi Formu
e Asc1 Sinav Talimati
e Pastact Sinav Talimati e Belgelendirme Siireci Takip Formu
e Belgelendirmenin Iptali, Askiya Almmast,
Geri Cekilmesi veya Kapsaminin e Sinava Atama Formu

Daraltilmasi Talimat1

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISi YONETIM KURULU BASKANI

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.
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SAYFA NO 12/12
¢ Yeniden Belgelendirme Talimati e Belge Teslim Tutanagi
e Teorik Sinav Yeri Kontrol Formu e Hizmet Alim Sézlesmesi
REVIZYON TABLOSU
REV. REV. ACIKLAMA HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
NO TARIHI
00 - ik Yayin Siikrii Onder SAGBAS | Sayit KARABAGLI
01 13.04.2022 Program Komitesi Ol¢gme | Tugce Nur EYS Sayit KARABAGLI
Degerlendirme Komisyonu
olarak degistirilmistir.
Revizyon karti dokiimanin
sonunda konumlandirilmig
ve Hazirlayan, Onaylayan
Revizyon Kartina
eklenmistir.
Alt bilgiye “ELEKTRONIK
NUSHADIR. BASILMIS
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eklenmistir.
02 24.02.2022 Genel igerikte degisiklikler | Merve BOLAT Sayit KARABAGLI
yapilmis sadelestirilmistir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE YONETiM TEMSILCISi

YONETIM KURULU BASKANI

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




