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1. SERTIFIKASYON HAKKINDA GENEL BILGILER

1.1. ULUSAL MESLEK STANDARDI NEDIR?

Ulusal Meslek Standardi (UMS), bir mesledin basari ile icra edilebilmesi icin gerekli bilgi, beceri,
tavir ve tutumlarin neler oldugunu gdsteren asgari normdur.

1.2. ULUSAL YETERLILIK NEDIR?

Ulusal Yeterlilik (UY), ilgili oldugu meslek standardina paralel olacak sekilde bireylerin sahip
olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinliklerin batintne verilen isimdir.

1.3. SERTIFIKA NEDIR?

GUnNUmMUzUn hizla dedisen ve gelisen turizm sektdrinde bireylerin kendine bir  kariyer
saglayabilmesi icin bilgi, beceri ve deneyimlerini belgelemeleri istenmektedir. Sertifikasyonlar,
tanimi belirlenmis bir bilgi ve beceri dUzeyi icin gerekli birikimi &lctp degerlendiren belgeleme
standartlaridir.

1.4. NASIL MESLEKI YETERLILIK BELGESI ALINIR?

Belge talebinde bulunan adaylar, Antalya Ticaret ve Sanayi Odasl Mesleki Sinav ve Sertifikasyon
Merkezi (ATSO MESEM) tarafindan gerceklestirilen teorik/sézI0 ve pratik sinavlara girecek ve
sinavlarda yeterliliklerde belirtilen basari puanini alan veya Uzerine cikan adaylar Mesleki
Yeterlilik Kurumu belgesi almaya hak kazanacaklardir.

1.5. NEDEN SERTIFIKA ALMALIYIM?

Kisilerin bilgi, beceri ve yetkinliklerini tanimlamanin en dogru yollarindan biri de kendi uzmanlk
alanlariyla ilgili olarak yetkin kuruluslar aracili§iyla alacaklari sertifika olacaktir.

Bu sertifika araciligiyla kisiler mesleki bilgi, beceri ve yetkinlik dUzeyini istihdam edilme
asamasinda isverenin karsisinda kolaylikla kanitlayabilecektir. Ayrica adaylarin, Mesleki Yeterlilik
Kurumu belgesinin yaninda Europass Dil Pasaportu'nu da almasi sonucunda AB Ulkelerinde is
bulma imkani dogacaktir.

1.6. MESLEKI YETERLILIK KURUMU BELGESININ SAGLADIGI TESVIKLER

1.6.1.ISVERENLER ICIN:

Ise alinacak kisinin tasimasi gereken bilgi ve becerilerin ®dnceden bilinmesi, nitelikli ise uygun
olmayan adayi istihdam ederek para ve zaman kaybetme riskini azaltmaktadir. isin gerektirdigi
bilgi ve becerilere sahip, degisen kosullara ayak uydurabilen kisilerin istihdam edilmesi isverenin
rekabet glclnU artirmaktadir,

insan kaynaklari yonetiminde, secme ve vyerlestirme, gdrev tanimlarinin olusturulmasi, bilgi,
beceri ve vyetkinlik bosluklarinin tespiti, hizmet ici egditimin planlanmasi, performans
degerlendirmesi, kariyer danismanldi ve rehberlik gibi bircok alanda &énemli girdi saglamaktadir.

Mesleki Yeterlilik Belgelerine sahip nitelikli isglcU istindaminin yayginlastiriimasi ile tlUketiciye
daha kaliteli mal ve hizmet sunulmasi desteklenmektedir.

A@ ANTALYA TICARET VE SANAYi ODASI SPRZSIOHLVOT Rey /gg



e Sigorta Isveren Payi Destegi:

Resmi Gazete'de yayimlanan 6111 sayili Kanun geregdince Mesleki Yeterlilik Kurumu'na (MYK) ait
yeterlilik belgesine sahip 18 - 29 yas arasindaki erkekler ile 18 yasindan buyuk kadinlar icin 48 ay
streyle; bu kisilerin TUrkiye Is Kurumuna kayitl issizler arasindan ise alinmalari halinde ise ilave
olarak 6 ay sUreyle; ayni zamanda ilgili maddenin yururlige girdidi tarihten sonra mesleki
yeterlilik belgesi alanlar i¢cin yas ve cinsiyet sarti aranmaksizin 12 ay sUreyle sigorta primlerinin
isveren hissesinin tamami Issizlik Sigortasi Fonu'ndan karsilanacaktir.

e KOBI'ler icin MYK Belgesi Destedi

KOSGEB destek programlarina KOBI calisanlarina Mesleki Yeterlilik Belgesi aldiriimasina yonelik
destek programinda yer vermistir.

KOSGEB Genel Destek Programi Basvurusu yapmak isteyen KOBI'ler, KOSGEB internet sitesi e-
KOBI baglantisindan (http://destek.kosgeb.gov.tr/) veri tabanina kayit olmak suretiyle istenen
isletme bilgilerinin sisteme girisi ile birlikte kullanici adi ve sifre olusturma islemlerini
gerceklestirirler.

1.6.2. BIREYLER ICIN:

Meslek standartlari kisiye, bir isi basariyla ve isveren tarafindan kabul edilebilir &lcUlerde
yapabilmesi icin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinliklerin neler oldugunu ve kendini
nasil gelistirmesi gerektigini géstermektedir.

Meslek standartlari temel alinarak yapilan mesleki bilgi-beceri ve yetkinlige dayall dlcme sinavi
sonucunda alinan belge kisiye, bir ise basvururken sahip oldugu bilgi ve becerileri sergileme
olanadi vermektedir.

“Mesleki Yeterlilik Belgesi” ve ilgili kurumdan alinacak “Europass Dil Pasaportu” ile birlikte
kisilerin AB Ulkelerinde niteliklerine uygun islerde istindam firsati elde etmesi kolaylasacaktir.
Ayrica sektodr tarafindan kabul gdrecek belgeye sahip olacaklar ve nitelikleri dogrultusunda Ucret
elde edeceklerdir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi Sahiplerinin Okullarda OJretmenlik Yapabilmesi

Milli Egitim Bakanlhginin, 28/10/2016 tarihinde 29871 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan "Milli
Egitim Bakanhgi Orta égretim Kurumlari Yénetmeligi'ne gore;

MADDE 93- (1) (Ded:28/10/2016-29871 RG) Okullarda, &gretmen ihtiyacinin karsilanamadidi
alanlarda uzman, usta 6gretici veya doérdincl ve daha Ust seviyede Mesleki Yeterlilik Kurumu
mesleki yeterlilik belgesine sahip kisiler gbérevlendirilir. Ancak ulusal ve uluslararasi sdzlesmeler
ve ilgili mevzuata go6re egitim yapilan alanlarda, 6dretmen bulunmasina ragmen ihtiyac
duyulmasi halinde ilgili mevzuatinda belirtilen yeterlilikleri haiz usta dgretici géreviendirilebilir.

Bu degisiklikle mesleki yeterliligini MYK belgeleriyle ispatlayan kisiler bundan béyle Bagimsiz
isyeri Acma Belgesi alarak kendi isyerlerini acabilme hakki elde etmistir.

2. ULUSAL MESLEK STANDARTLARI VE ULUSAL YETERLILIKLER

Turizm yiyecek icecek sektdrinde ATSO tarafindan hazirlanan Ulusal Yeterlilikler, Ulusal Meslek
Standartlari referans alinarak, servis hizmetinin gerektirdigi bilgi, beceri, yetkinlikleri tanimlama,
dlcme-dederlendirme ve belgelendirme faaliyetlerini gerceklestirme amaciyla hazirlanmistir.
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Turizm yiyecek icecek sektdrinde sinav ve belgelendirme faaliyetinin yapildigi Ulusal Meslek
Standardi ve Ulusal Yeterlilikleri hakkinda detayli bilgi almak icin UMS ve UY Referans
numaralarina tiklayiniz.

Meslek Dall Seviye UMS Referans Kodu UY Referans Kodu
Servis Gorevlisi 2 10UMS0049-2 120Y0093-2 Rev.01
Servis Gorevlisi 3 10UMS0049-3 12UY0093-3 Rev.01
Servis Gorevlisi 4 10UMS0049-4 12UY0093-4 Rev.01
Bar Gorevlisi 4 10UMS0048-4 12UY0094-4 Rev.01
Servis Yoneticisi 5 10UMS0050-5 120Y0095-5 Rev.01
Ascl 4 10UMS0110-4 13UY0182-4 Rev.01
Kahve Bar Gorevlisi (Barista) 4 10UMS0048-4 15U0Y0216-4 Rev.00

3.BELGELENDIRME PROGRAMI SECIMI VE GENEL SARTLAR

Yeni belge talebinde bulunacak adaylarin ilgili Ulusal Yeterlilikler kapsaminda belirlenmis
sertifikalardan birisini se¢cmeleri gerekmektedir. Dogru bir belgelendirme yapilabilmesi icin
adaylarin calistiklari meslek dalini, mesledi ve seviyesini dodru tespit etmesi gerekir. Belge
kapsaminda yapilacak basvurularin yani sira, belge sahibi olan adaylar belge yenileme, kapsam
daraltma veya kapsam genisletme icin sinavlara katilmayi da tercih edebilirler.

Belge Yenileme: Daha &nceden belge almis adaylarin, belge gecerlilik sUreleri dolduktan sonra
sinava girerek belgelerini yenilemelerini

Kapsam Daraltma: Daha 6nceden belge almis adaylarin, cesitli nedenlerden dolayl belge
kapsamlarinin daraltilmasini

Kapsam Genisletme: Daha 6nceden belge almis adaylarin, belge kapsamlarini genisletmelerini
ifade eder.

Belge almak isteyen adaylar, http://portal.atsomesem.org.tr MESEM vyazilimi Uzerinden online
olarak veya ATSO MESEM’e gelerek ilgili yeterlilige ait MESEM sinav basvuru forumunu
doldurarak belgelendirme programini secebilirler. Adaylarin, yapacadi ilk sinav basvurunda
sinava girmek istedigi mesleki yeterliligi, seviyesini ve zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamini
secerek basvuruda bulunmasi gerekmektedir.

3.1 MESLEK TANIMLARI

Servis Goérevlisi (Seviye 2): Konaklama, edlence ve yeme-icme isletmelerinde, isletme politika
ve izlekleri dogrultusunda servis dncesi ve sonrasi servis alanlarinin ve servis araclarinin temizlik
ve dlzenini saglama, salon ve servis araclarini servis esnasinda salon, bar, mutfak, bulasikhane
arasinda tasima bilgi ve becerisine sahip kisidir.

Servis Gorevlisi (Seviye 3): Konaklama, edlence ve yeme-icme isletmelerinde isletme politika ve
izlekleri dogrultusunda salon ve masa dlzenlemesi, misafir karsilama, yviyecek ve icecek siparisi
alma, cesitli yiyecek ve icecekleri servis etme, hesap alma ve kapama islemlerini gerceklestirme
bilgi ve becerisine sahip kisidir.

Servis Gorevlisi (Seviye 4): Konaklama, edlence ve yeme icme isletmelerinde isletme politika ve
izlekleri dogrultusunda salon ve masa dlzenlemesi, misafir karsilama, rezervasyon alma, yiyecek
ve icecek siparisi alma, ¢zel teknikler kullanarak cesitli yiyecek ve icecekleri servise hazirlama ve
servis yapma, sorumlu oldugu servis istasyonlari, barlar ve mutfak arasinda koordinasyonu
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http://www.myk.gov.tr/images/articles/editor/Ulusal_ServisGorevlisi_S2.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/a20b7df7de091f34a3f01ae08ac17e8a.pdf
http://www.myk.gov.tr/images/articles/editor/Ulusal_ServisGorevlisi_S3.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/705165c75b0e34eb2f775d03b38b81bd.pdf
http://www.myk.gov.tr/images/articles/editor/Ulusal_ServisGorevlisi_S4.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/e398fb1a1957480d335e3c58df9e0411.pdf
http://www.myk.gov.tr/images/articles/editor/Ulusal_BarGorevlisi_S4.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/0490d17948770820a230dcbb2393b2b0.pdf
http://www.myk.gov.tr/images/articles/editor/Ulusal_ServisYoneticisi_S5.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/e5a297bba88d2e89792866c6df13b7c6.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/17f4632709e0aaf4d266a6df0b82d4ff.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/8ba8004cc532261cf21c617b05a3b99e.pdf
http://www.myk.gov.tr/images/articles/editor/Ulusal_BarGorevlisi_S4.pdf
http://www.atsomesem.org.tr/kp/yukleme/dosya/a395c8d7b4c505396263517834113af7.pdf
http://portal.atsomesem.org.tr/

saglama, servis alanina iliskin aktivitelerin (dUgun, ziyafet, kokteyl gibi) yUrutulmesinde Servis
Yoneticisine (Seviye 5) yardimcl olma, hesap alma ve kapama islemlerini gerceklestirme bilgi ve
becerisine sahip kisidir.

Bar Goérevlisi (Seviye 4): Konaklama, edlence ve yeme-icme isletmelerinde isletme politika ve
izlekleri dogrultusunda barda, &n hazirliklari yapma, alkolll ve alkolstz sicak ve soguk icecekleri,
atistirmalik yiyecekleri hazirlayip konuklara sunma, hesap alma ve kapama islemlerini
gerceklestirme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

Servis Yoneticisi (Seviye 5): Servis alanindaki hizmetlerin planlamasini ve koordinasyonunu
yvapan, verdigi goérevler ve sorumluluklar dogrultusunda astlarini denetleyip yénlendirerek
hizmetlerin isletme standartlarina uygun sunulmasini sadlayan, konuk memnuniyetini ve
isletmenin genel blUtcesine uygun bultce hazirlayarak bélimuan karlihdini en yuksek seviyeye
cikaran, ydonetme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

Ascl (Seviye 4): isletme ve bodlim izlekleri dogrultusunda, standart recete ve ménl hazirlama,
yerel, ulusal ve dinya mutfaklarina ait corba ve konsomeleri, sicak ve soguk soslari, hamur isi
yemeklerini, et ve su UrUnleri yemeklerini, sebze ve kuru baklagillerden yapilan yemekleri,
zeytinyaglilar, pilav ve makarnalari, sicak-soguk mezeleri, salatalari, garnitlrleri ve tatlilar
recete/monulere ve hijyen kurallarina uygun olarak hazirlama ve servis icin sunuma hazir hale
getirme bilgi ve becerisine sahip kisidir. Béolumle ilgili bUtce hazirlama, bdliumu sevk ve idare
etme, egitimler dUzenleme ve verme konularinda amirine yardimci olur.

Kahve Bar Gérevlisi (Barista) (Seviye 4): Isletmelerinde isletme politika ve izlekleri
dogrultusunda barda, 6n hazirliklari yapma, alkolstz sicak ve soguk icecekleri, atistirmalik
yiyecekleri hazirlayip konuklara sunma, hesap alma ve kapama islemlerini gerceklestirme bilgi ve
becerisine sahip kisidir.
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4. ULUSAL YETERLILIKLER

4.1, YETERLILIGIN YAPISI

YETERLILIK - ZORUNLU BIRIM TABLOSU
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5. YETERLILIK SINAVINA GIRIS SARTI

Belgelendirme sinavina giris 6n sarti aranmamaktadir. Yeterlilik biriminin kazandirilmasi icin
tavsiye edilen egitime iliskin bilgiler servis godrevlisi seviye 2-3-4, bar gobrevlisi seviye 4 ve servis
ydneticisi seviye 5, ascl seviye 4, kahve bar gorevlisi (barista) seviye 4 ulusal mesleki yeterliligin
Ek’ler kisminda yer almaktadir.

5.1. OLCME VE DEGERLENDIRME YONTEMI

Yeterliligin elde edilmesi ve Servis Goérevlisi Seviye 2-3-4, Bar Gorevlisi Seviye 4, Servis Yoneticisi
Seviye 5, Ascl Seviye 4, Kahve Bar Gorevlisi (Barista) Seviye 4 mesleklerinde sertifika alabilmek
icin adaylar, zorunlu birimler icin yapilacak sinavlarin titmudnden basarili olmasi gerekmektedir.

Sinavlar, servis gbrevlisi seviye 2-3-4, bar gorevlisi seviye 4, servis yoneticisi seviye 5, asc¢l seviye
4, kahve bar goérevlisi (barista) seviye 4 ulusal mesleki yeterliliklerde belirlenmis olan birimler,
o6grenme ciktilar ve basarim &lcUtlerini degerlendirecek soru ve ydntemlerle, teorik sinav (T1)
veya so6zlU sinav (T2) ile performansa dayall sinav (P1) seklinde iki asamali olarak
gerceklestirilir. Teorik ve performansa dayall sinav bolumleri birlikte degerlendirilir.

Aday, her iki sinavda da basarili olmasi durumunda bu yeterlilikten basarili kabul edilir. Sinavin,
teorik ya da performansa dayall bolimunden veya her iki bélimUnden de basarisiz olan aday bir
(M wyil icerisinde basvurmasi halinde, basarisiz oldugu bdliumde yer alan birim, birimlerin
bazilarindan ya da birimlerin timunden herhangi bir Ucret 6¢demeden sinava bir kez daha
girebilir. Asci seviye 4 yeterliligi icin bu durum (2) yildir.

Bir yildan daha fazla ara verilmesi durumunda, adayin her iki bdlumden de sinava girmesi
gerekmektedir. Ascl seviye 4 vyeterliligi icin bu durum iki yildir. Teorik sinav sonuclarinin
degerlendirilmesinde dogru cevaplarin sayisi gdz &nunde tutulacak ve vyanlis cevaplar
degerlendirmede dikkate alinmayacaktir. Zorunlu birimlerdeki (Teorik T1) sorularin her biri kendi
birimi icinde esit puana sahiptir. Performansa dayall uygulama sinavinda ise adaylarin basaril
sayllabilmesi icin, zorunlu birimlerinde gerceklestirilen uygulama sinavlarini tek tek almali ve
yvapilan degerlendirmede o birim icin belirlenen basari olcttint saglamalidir. Performans
sinavinda Evet (2), Kismen (1), Hayir (O) seklinde puanlama yapilmaktadir. Ascl seviye 4 ile
Kahve bar gorevlisi seviye 4 performans sinavinda Evet (2), Hayir (O) seklinde puanlama
yapilmaktadir.

Adaylarm ilgili yeterlilik kapsaminda yatay ve/veya dikey ilerleme ydntemleri Yatay/Dikey
llerleme Tablosunda (SPB25-SR-LO1) belirtilen zorunlu birimlerden basarili olmasi ile
mMmUumkanddr.

6. SINAV BASVURULARININ ALINMAS| VE DEGERLENDIRILMESI

MESEM biriminde, basvurular web sitesi Uzerinden veya elden olmak Uzere iki farkli yontem ile
yvapilmaktadir.

6.1. BASVURULARIN WEB SITESI UZERINDEN ALINMASI,
DEGERLENDIRILMESI

Aday aday!: Belgelendirme programi icin basvuru yapan Kisiyi
Aday: Belgelendirme basvurusu kabul edilmis kisiyi ifade eder.

Aday adaylarr www.atsomesem.org.tr veya www.atso.org.tr web adresleri Uzerinden
http:.//portal.atsomesem.org.tr linkinden kullanici kaydi yapmak sureti ile sistem girislerini
saglarlar. On kaydin alinabilmesi icin aday adaylari giris bdlimunde yer alan Kayit Olun linkine
tiklayarak yeni kullanici formunu doldurur, bu formda;
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Ad soyad
Kullanici fotografi
Kullanici Adi
E-posta
Sifre
ilgileri alinmak sureti ile 6n kayitlari tamamlanir.

T e e e e o

Kullanicl adi ve sifrelerini girmek sureti ile sisteme giris sadlanir. Aday adaylari tanimlanmis sinav
takvimi Uzerinden basvuru islemini secerek acilmis olan sinavlara, sinav basvurularini yapabilirler.

Acllmis olan sinav takvimi yoksa ilgili sinav icin belge basvurusu modulinden girilerek istenilen
yeterliligin yaninda yer alan basvuru yap butonu tiklanir. Daha sonra aday adaylari én basvuru
yvapmak istiyvorum butonunu onaylayarak sistem Uzerinden &n kayitlarini gerceklestirirler.

ATSO MESEM birimi tarafindan yeni olusturulan sinav takvimi adaylara web sayfasi Uzerinden
veya elektronik ortamda bildirilerek acilan sinavlara basvurmalari istenir. Sisteme 6n kayitlari ve
basvuru talepleri alinan aday adaylarinin aday statlUstne gecmesi, MESEM MUdurinin onayina
istinaden gerceklesir.

Adaya, basvurunun onaylandidina dair elektronik posta gdénderilir. Aday, gdnderilen elektronik
posta ile sinava giris yapma hakki kazanir.

Aday adaylarinin, aday statUsine gecebilmeleri icin asadidaki ilgili evraklari sinavin
gerceklestirilecegdi tarinten en gec 2 gln éncesine kadar MESEM Birimine elden teslim etmesi ya
da kargo/posta ile gdndermeleri gerekmektedir.

NUfus clzdan fotokopisi

Adaya ait 1 adet vesikalik fotograf (son 6 ay icerisinde 6n profilden cekilmis)
Odeme dekontu/ddeme bilgi evraki

Varsa 6Jrenim durumunu gosteren belge

MESEM Sinav Basvuru Formu islak imzali sureti

GENINEN

Sinav ve Belgelendirme Ucret Tarifesi icin tiklaviniz.

Banka Adi: Yap! Kredi Bankasi Antalya Dokuma Subesi- Sube Kodu 745
Hesap No: TR32 0006 7010 0000 0091 8348 54

Aday adaylarinin Ucretlerini web sayfasi Uzerinden online olarak MESEM hesap numarasina,
ATSO Veznesi kanaliyla elden yada banka havale/EFT yontemi ile yatirarak evraklarini teslim
etmeleri durumunda, MESEM MUdurd tarafindan evrak kontrolU yapilir, stattleri aday adayindan
adaya doéonusur ve ilgili sinav programina katilir.

Aday ilk sinav tarihinden itibaren bir yil icerisinde basarisiz oldugu birim yada birimlere ait sinava
basvurmasi halinde Ucretsiz sinav hakki geredince yukaridaki belgelerden yalniz islak imzali
MESEM Sinav Basvuru Formunu ATSO MESEM’e gbndermesi yeterlidir.

6.2. ELDEN BASVURULARIN ALINMASI, DEGERLENDIRILMESI

Sahsi yapilan basvurular MESEM biriminde bulunan bilgisayar sisteminden én kayit islemi ile
gerceklestirilir. 6.1 maddesi gecerlidir.

Sistem girisi gerceklestirmeden basvurusunu yapmak isteyen aday adaylari ilgili yeterlilige ait
MESEM Sinav Basvuru Formunu doldurur ve 6.1 maddesindeki istenen diger evraklar ile MESEM
birimine teslim eder.
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6.3. BASVURUSU KABUL EDILMIS ADAY ADAYLARINA BILDIRIM

Basvurusu kabul edilmis adaylar kullanici adi ve sifreleri ile girdikleri MESEM yaziliminda
basvurularim modulinde yaptiklart tUm sinav basvurularinin durumlarini gorebilirler. Ayrica
adaylara sinav basvuru islemleri sirasinda ilgili yeterlilige ait MESEM Sinav Basvuru Formunda
belirtmis olduklari iletisim adreslerinden de bilgi verilir. Sinavlar web sayfasi Uzerinden de tUim
adaylara duyurulur.

6.4. BASVURUSU RED EDILMI$S ADAY ADAYLARINA BILDIRIM

Basvurularin reddi sadece 6.1. maddesinin karsilanmamasi veya “Personel Belgelendirme Ozir ve
Engeliler Prosedurunde (SPB25-07)” ATSO MESEM Birimine saglayamayacagi olanaklar olarak
belirtilen sartlara uymasi durumunda basvuru sahibinin basvurusu red edilir. Basvurunun reddi
ve nedeni, basvuru sahibi tarafindan tatmin bulunmazsa “itiraz, Sikayet ve Oneri Prosedirine
(SPB25-13)” gbre basvuru sahibi itirazinda bulunabilir.

6.5. KURUMSAL BASVURULARININ ALINMAS|, DEGERLENDIRILMESI VE
ADAYLARIN BILGILENDIRILMESI

Kurumlar calisanlarinin  belgelendirilmesi amaciyla basvuruda bulunabilirler.  Kurumlar
www.atsomesem.org.tr adresinde formlar bdlimunde yer alan “Kurumsal Basvuru Dilekcesini
(SPB25-05-F06), Kurumsal Basvuru TaahhUtnamesini (SPB25-05-F07), Sinav Alani Hizmet
Tedarikci Secme ve Degderlendirme Formunu ve Kurumsal On Basvuru Formunu (SPB25-05-
FO8)”, Kurumsal Basvuru Sinava Girecek Aday Listesini (SPB25-05-F09) doldurarak
personelinin, hangi yeterlilikte ve hangi tarihlerde sinava girecegini talep edebilir. On basvuru
talebi MESEM Mudurlugu tarafindan degerlendirilerek Yonetim Kurulu’'nun onayina sunulur.
Yonetim Kurulu onayl sonrasinda kurum “Tam Basvuru Formunu (SPB25-05-F10) ve eki olan
Sinav Alani Hizmet Tedarikci Sdzlesmesini (SPB25-01-S0O1) onaylayarak ATSO MESEM’e
gonderir. Kurumlarin diger seviyeler icin yapacaklari yeni basvurular icin “Kurumsal Yeni Sinav
Talep Basvuru Formunu (SPB25-FO5-F11) ve ekleri olan Sinav Alani Hizmet Tedarikci Secme ve
Degerlendirme Formu'nu ATSO MESEM’e génderir.

Kurumlarin, tam basvuru formunun icerisinde talep edilen belgeler icin sinava girecek olan
adaylarin basvurularini online olarak birey bazinda yapmasi/yaptirmasi veya her aday icin
doldurulmus ve adaya imzalatilmis ilgili yeterlilige ait MESEM Sinav Basvuru Formu’nu, adayin bir
adet resim ve kimlik fotokopisi ve &Jrenim durumunu godsteren belge fotokopisini ve ddeme
dekontunu sinavin gergeklestirilecegi tarihten en ge¢ 2 gun 6ncesine kadar MESEM Birimine
elden teslim etmeleri ya da kargo/posta ile gbndermeleri gerekmektedir.

Basvurularin degerlendiriimesi ve adaylarin bilgilendiriimesi konusundaki sartlar, 6.1 bireysel
basvuru sartlari ile aynidir.

7. MESEM TARAFINDAN GERCEKLESTIRILEN BELGELENDIRME
SINAVINA ILISKIN GENEL BILGILER

7.1. SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 2-3-4) BAR GOREVLISI (SEVIYE 4) SERVIS
YONETICISI (SEVIYE 5) ASCI (SEVIYE 4) KAHVE BAR GOREVLISI
(BARISTA) (SEVIYE 4)

e Sinav yer ve saat bilgileri adaylarin sinav giris belgelerinde belirtilir.

e Adaylar, sinav giris belgelerini, sinavlardan o6nce http://portalatsomesem.org.tr MESEM
yazilimi kullanarak kisisel hesaplarindan indirerek ciktisini alirlar.

e Sinavlara girebilmek icin sinav giris belgesinin yani sira, resmi bir kimlik belgesinin
bulundurulmasi zorunludur.
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e Sinavin tum bélumlerinden basarili olmayan adaylar belge almaya hak kazanamaz. Bununla
birlikte, sinavin sadece bazl birimlerinden basarili olan adaylara, talep etmeleri halinde
yeterlilik birimi basari belgesi/yazisi verilir.

e Adaylar sinavlarla ilgili her tarli gelisme ve bilgilendirmeyi www.atsomesem.org.tr
adresinden takip etmekle yukumladur.

7.1. TEORIK VE SOZLU SINAVLARINA ILISKIN GENEL BILGILER VE SINAV
KURALLARI:

e Coktan secmeli teorik sinavlar MESEM vyazilimi Uzerinden servis gorevlisi seviye 2-3-4, bar
gobrevlisi seviye 4, servis yodneticisi seviye 5, ascl seviye 4, kahve bar gdrevlisi (barista)
seviye 4’e gbére hazirlanir.

e Teorik sinavlarin tum birimleri tek oturumda tamamlanir.

e Sinava katilan kisi sayisina godre adaylara 4 farkli (A,B,C,D) turde soru kitapcigdi daditilir.

e Teorik sinavliarin  degerlendirilmesi  “Optik  Okuyucusu” ile  gerceklestirilir. Bu
degerlendirmeler MESEM Memuru tarafindan gerceklestirilir.

Asadida yer alan teorik sinav kurallari, sinav baslamadan dénce adaylara yUksek sesle okunur:

e Soru kitapciginizi alir almaz kapaginda bulunan ilgili alanlara kimlik bilgilerinizi yaziniz.
Sayfalarin eksik olup olmadigini, kitapcikta basim hatalarinin bulunup bulunmadigini kontrol
ediniz. Soru kitapciginiz eksik ya da basim hataliysa degistiriimesi icin Salon Baskanina
basvurunuz.

e Optik cevap formuna ve soru kitapcigina yazilmasi ve isaretlenmesi gereken bilgilerde bir
eksiklik ve/veya yanlislik olmasi halinde sinavinizin degerlendirilmesi mumkun olmayacaktir,
sorumluluk size aittir.

e Sinava fotografli kimlik belgesi (nUfus clzdani veya ehliyet) ve sinav giris belgesi ile beraber
gelmeyen adaylar sinava giremezler.

e Cep telefonu, cadri cihazi, telsiz, cep bilgisayarl, saat fonksiyonu disinda fonksiyonu bulunan
saat, her tarll bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlar, silah vb. techizatla; mUsvedde kagidi, defter,
kitap, sozluk, sdzluk islevi olan elektronik aygit, hesap makinesi, hesap cetveli, pergel, aci
Olcer, cetvel, USB bellek, hafiza karti vb. &zellikte hafiza aygitlari ile sinava girilmez. Sinav
sirasinda bu araclari kullandigi tespit edilen adaylarin sinavlari gecersiz sayilir.

e Teorik sinava tum vyeterlilik birimlerinden girecek olan adaylar ilk 10 dakika, son 10 dakika
sinav salonunu terk edemez. Sinavin ilk 15 dakikasindan sonra gelen aday sinava alinmaz.

e Sinav salonundan her ne sebeple olursa olsun, gdérevli haricinde disariya cikan bir aday tekrar
iceriye alinmaz.

e Sinav sUresince aday godrevlilerle konusamaz ve soru soramaz. Godrevliler de adaylarla
yakindan ve alcak sesle konusamaz.

e Adaylar birbirinden kalem, silgi vb. araclari isteyemez.

e Optik cevap formunda doldurmaniz gereken alanlar bulunmaktadir. Bu alanlari doldurunuz.
Optik cevap formunuzu baskalari tarafindan gértlmeyecek sekilde tutmaniz gerekmektedir.
Optik cevap formuna yazilacak her tlrll yazida ve vapilacak bUtlin isaretlemelerde kursun
kalem kullanilacaktir. Sinav sUresi bittiginde cevaplarin optik cevap formuna isaretlenmis
olmasi gerekir. Soru kitapcidina isaretlenen cevaplar gecerli degildir.

e Her bdlumUn cevaplarini optik cevap formundaki ilgili alana isaretleyiniz.

e Sinav sirasinda kopya ceken, cekmeye girisen, kopya veren, kopya yapilmasina yardim
edenlerin sinavlari gecersiz sayilir. Gorevliler kopya cekmeye veya vermeye kalkisanlari
uyarmak zorunda dedildir, sorumluluk adaya aittir. Bu durum aday icin son derece dnemlidir.
Sinav gbdrevlileri bir salonda, sinavin kurallara uygun bicimde yapilmadidini, toplu kopya
girisiminde bulunuldugunu raporunda bildirdigi takdirde, Sinav komisyonu tarafindan bu
sinifta sinava giren tUm adaylarin sinavi gecersiz sayilir.

e Adaylar, goérevlilerin tum uyarilarina uymak zorundadir. Gerektiginde gbrevliler adayin
oturdugu vyeri degistirebilir. Sinavlarin gecerli sayllmasi, her seyden &énce sinav kurallarina
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uyulmasina baglidir. Kurallara aykiri davranista bulunan ve yapilacak uyarilara uymayan
adaylarin kimlikleri tutanaga yazilir ve sinavlari gecgersiz sayilr.

e Aday verilecek soru kitapciginin Gzerinde ayrilan yere ad, soyadi, T.C. kimlik numarasi ve sinav
salon numarasini yazar. Sinav sonunda soru kitapciklari toplanir ve gerektigi takdirde Sinav
Komisyonu tarafindan incelenir. Soru kitap¢iginin bir sayfasi bile eksik c¢ikarsa sinaviniz
gecersiz sayilacaktir.

e Gorevlilerin “sinav baslamistir” ifadesi sonrasi sinava baslanir.

e Sinav slUresince, gdrevliler dahil, salonda kimse sigara, pipo, puro vb. seyleri icmez.

e Adaylar teorik sinavlarda géruntulerinin kayit altina alinmasini kabul etmek durumundadir.

Asagida yer alan s&zlU sinav kurallari, sinav baslamadan dnce adaylara yuksek sesle okunur:

e Sinava fotografli kimlik belgesi (ntfus clzdani veya ehliyet) ve sinav giris belgesi ile beraber
gelmeyen adaylar sinava giremezler

e Cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, cep bilgisayari, saat fonksiyonu disinda fonksiyonu bulunan
saat, her tOrlU bilgisayar 6zelligi bulunan cihazlar, silah vb. techizatla; musvedde kagidi,
defter, kitap, sdzIlUk, sdzIUk islevi olan elektronik aygit, hesap makinesi, hesap cetveli, pergel,
acidlcer, cetvel, USB bellek, hafiza karti vb. 6zellikte hafiza aygitlari ile sinava girilmez. Sinav
sirasinda bu araclari kullandigi tespit edilen adaylarin sinavlari gecersiz savyilir.

e Sinav salonundan her ne sebeple olursa olsun, disariya cikan aday tekrar iceriye alinmaz.

e Adaylar, goérevlilerin tum uyarilarina uymak zorundadir. Sinavlarin gecerli sayillmasi, her
seyden &nce sinav kurallarina uyulmasina baglidir. Kurallara aykiri davranista bulunan ve
yvapilacak uyarilara uymayan adaylarin kimlikleri tutanaga yazilir ve sinavlari gecersiz savilir.

e Sinav sUresince, gorevliler dahil, salonda kimse sigara, pipo, puro vb. seyleri icmez.

e Adaylar s6zIU sinavina ait uygulamalarin kayit altina alinmasini kabul etmek durumundadir.

7.2. PERFORMANS SINAVINA ILISKIN GENEL BILGILER VE SINAV
KURALLARI:

e Performans sinavlarina girebilmek icin teorik sinav oturumlarindan basarili olmak sarti
aranmamaktadir.

e Performans sinavlari, basarim &lcttlerini kapsayan senaryo drneklerine gbére yapilir.

e Performans sinavlari (zorunlu birimler tablosunda yer alan) birimleri kapsamaktadir.
Birimlere ait sinav sUresi ve basari icin gerekli not tablosu asagidaki gibidir:
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Tablo:

12UY0093-2 Rev.01 Servis Gorevlisi (Seviye 2) Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli Basarim Notu Soru Sayisi Sinav SUresi
(100 Uzerinden)
Teorik So6zIU Performansa Teorik ve Performansa Teorik So6zIU Performansa Teorik So6zIU Performansa
Sinav (T1) Sinav Dayali Sinav(P1) S6zIU Sinav Dayall Sinav Sinav Sinav Dayali Sinav(P1) Sinav Sinav Dayali Sinav(P1)
(T2) (TN(T2) (GD)) amn (T2) (@) (T2)
Acik Uclu
Al Test Sinavi S6zIu - 70 - 18 10 - 25 Dk 30 Dk -
Sinav
Acik Uclu ) : .
A2 Test Sinavi | sozlu 's Organizasyonu 70 70 5 3 Ornek olay 5 Dk 30 Dk 10-20 Dk
Sinav Uygulama Sinavi senaryosuna gore
Acik Uclu Servis Oncesi Ornek ola
A3 Test Sinavi S6zIU Yapilan islemlerin 70 70 8 3 Y N 10 Dk 30 Dk 10-20 Dk
senaryosuna gore
Sinav Uygulamasi
Servis Sirasinda Srnek ola
A4 - - Yapilan islemelerin - 70 - - v - - 10-20 Dk
senaryosuna gore
Uygulamasi
Gun/Vardiya Sonu )
A5 - - islemler Uygulama - 70 - - Ornek olay - - 10-20 Dk
senaryosuna gore
Sinavi
A6 ) ) Periyodik Islemler . 70 ) ) Ornek olay ) . ) 10-20 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
Acik Uclu
A7 Test Sinavi SozIu - 70 - 4 2 - 5 Dk 30 Dk -
Sinav
Toplam 35 18 - 45 Dk 120 Dk 50-100 Dk
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Tablo: 12UY0093-3 Rev.01 Servis Gorevlisi (Seviye 3) Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli Basarim Notu Soru Sayisl Sinav Suresi
(100 Uzerinden)
Teorik Performansa Dayali ;I'%(;rlk Sinav Performansa -ls—ﬁ%r\'/k Performansa Teorik gig‘gl:mansa
Sinav(T1 Sinav(P1) Dayali Sinav(P1) T Dayali Sinav(P1) Sinav(T) Sinav(PT)
Al Test Sinavi - 70 - 17 - 25 Dk -
A2 Test Sinavi - 70 - 8 - 10 Dk -
A3 Test Sinavi 's Organizasyonu 70 70 7 Ornek olay 10 Dk 10-20 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
A4 Test Sinavi Servis oncesi islemler 70 70 12 Ornek olay 15 Dk 10-20 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
AS . Servis Islemleri ) 70 . Ornek olay ) 10-20 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
AG } Sicak icecek servisi } 70 ) Ornek olay ) . 10-20 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
A7 . Soguk icecek servisi ) 70 . Ornek olay ) ) 10-20 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
AS } Yiyecek servisi } 70 ) Ornek olay ) . 10-20 Dk
uygulama sinavi senaryosuna gore
Servis Sonrasi, )
AQ ) Gun/Vardiya Sonu ) 70 ) Ornek olay - ) 10-20 Dk
Islemler Uygulama senaryosuna gore
sinavi
A0 } Periyodik Islemler } 70 ) Ornek olay ) . 10-20 Dk
Uygulama sinavi senaryosuna gore
ATl Test Sinavi - 70 - 8 - 10 Dk -
Toplam 52 70 Dk 80-160 Dk
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Tablo: 12UY0093-4 Rev.01 Servis Goérevlisi (Seviye 4) Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli Basarim Notu Soru Sayisi Sinav Suresi
(100 Uzerinden)
Teorik Performansa Dayali -|S—|en?ar\l/|zT1) gz;ﬁgﬁmansa Teorik Performansa Dayali Teorik gz;ﬁgﬁmansa
Sinav(T1 Sinav(P1) Sinav(PT) Sinav(T1 Sinav(P1) Sinav(T1) Sinav(PT)
Al Test Sinavi - 80 - 18 - 25 Dk -
A2 Test Sinavi - 80 - 1l - 15 Dk -
AZ ) Is Organizasyonu ) 80 . Ornek olay senaryosuna ) 10-20 Dk
UygL_J_Iama Sinavi i} gobre
Al _ Servis Oncesi islemler ) 80 . Ornek olay senaryosuna ) 10-20 Dk
Uygulama Sinavi i} gobre
AS ) Servis islemleri ) 80 ) Ornek olay senaryosuna ) 10-20 Dk
Uygulama Sinavi gobre
AG _ Sicak Icecek Servisi ) 80 ) Ornek olay senaryosuna ) 10- 20 Dk
Yapma Uygulama Sinavi gore
A7 ) Soguk Igecek Servisi ) 80 ) Ornek olay senaryosuna ) 10-20 Dk
Yapma Uygulama sinavi gore
AS _ Yiyecek Servisi Yapma ) 80 ) Ornek olay senaryosuna ) 10-20 Dk
Uygulama sinavi gore
Servis Sonras| ve )
AQ ) _Gun/Va.rohya Sonu ) 80 ) Ornek olay senaryosuna . 10-20 Dk
Islemleri Uygulama godre
sinavi
A0 _ Periyodik Islemler ) 80 ) Ornek olay senaryosuna ) 10-20 Dk
Uygulama sinavi gore
All Test sinavi - 80 - 9 - 10 Dk -
Toplam 38 50 Dk 80-160 Dk

A@ ANTALYA TICARET VE SANAY| ODASI

SPB25-10-KLVO1 Rev.03
16/32




Tablo: 12UY0094-4 Rev.01 Bar Gorevlisi (Seviye 4) Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli Basarim Notu Soru Sayisl Sinav Suresi
(100 Uzerinden)
Teorik Performansa Teorik ve Performansa Teorik Performansa Dayall Teorik Performansa Dayall
Sinav(T1) Dayali Sinav(P1) So6zIu Dayall Sinav Sinav Sinav(P1) Sinav Sinav(P1)
Sinav PD an an
an
Al Test Sinavi - 80 - 18 - 25 Dk -
A2 Test Sinavi - 80 - 1 - 15 Dk -
A3 ) is organizasyonu ) 80 . Ornek olay senaryosuna ) 10-20 Dk
Uygulama Sinavi goére
Servis oncesi Ornek olay senaryosuna
Ad Test Sinavi islemeler Uygulama 80 80 9 gore 10 10-20 Dk
sinavi
AS - Servis islemleri . 80 ) Ornek olay senaryosuna . -
Uygulama Sinavi gobre 10-20 Dk
A6 ) Sicak icecek servisi ) 80 ) Ornek olay senaryosuna )
Uygulama Sinavi gore 10-20 Dk
Soguk icecek Ornek olay senaryosuna
A7 - servisi Uygulama - 80 - ) - 10-20 Dk
gore
Sinavi
AS . Kokteyl hazirlama . 80 ) Ornek olay senaryosuna . 10-20 Dk
Uygulama Sinavi goére
Gun/vardiya sonu Srnek ol
A9 - islemleri Uygulama - 80 - rnexk olay senaryosuna - 10-20 Dk
gore
Sinavi
Periyodik islemler Ornek olay senaryosuna
A0 ) Uygulama Sinavi ) 80 ) gdre ) 10-20 Dk
Al1l Test Sinavi - 80 - 9 - 10 Dk -
Toplam 47 60 Dk 80-160 Dk
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Tablo: 12UY0095-5 Rev.01 Servis Yoneticisi (Seviye 5)Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli Basarim Notu Soru Sayisi Sinav Suresi
(100 Uzerinden)
Teorik Sinav Performansa Dayall Teorik Sinav Performansa Teorik Sinav Performansa Dayall Teorik Performansa
D Sinav an Dayall m Sinav(P1) Sinav Dayali Sinav
P1) Sinav(P1) (T P11
Al Test Sinavi - 80 - 23 - 30 Dk -
A2 Test Sinavi - 80 - 15 - 20 Dk -
AZ Test Sinavi Is Organizasyonu 80 80 26 Ornek olay "senaryosuna 25 Dk 50 Dk
Uygulama Sinavi gobre
Operasyonun Ornek olay senaryosuna
A4 Test Sinavi Yuratilmesi Uygulama 80 80 20 yére 4 30 Dk 20 Dk
Sinavi: 9
Operasyon Sonrasi Ornek olay senaryosuna
A5 Test Sinavi islemler Uygulama 80 80 20 Y Y 30 Dk 20 Dk
gbre
Sinavi
AG Test Sinavi Periyodik Islemler 80 80 2 Ornek olay "senaryosuna 20 Dk 20 Dk
Uygulama Sinavi gore
A7 | Test Sinavi - 80 - 15 Ornek olay senaryosuna | 54 b -
gbre
Toplam 141 195 Dk 80 Dk

A@ ANTALYA TICARET VE SANAY| ODASI

SPB25-10-KLVO1 Rev.03

18/32



Tablo: 13UY0182-4 Rev.01 Asci (Seviye 4)Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli Basarim Notu Soru Sayisi Sinav SUresi
(100 Uzerinden)
Teorik Performansa Dayall Teorik Performansa Teorik Performansa Dayall Teorik Performansa Dayall
Sinav(T1) Sinav(P1) Sinav Dayall Sinav Sinav Sinav(P1) Sinav Sinav(P1)
(an PD En az (an
an
Is Saghg Guvenligi
Al Test Sinavi ve Cevre Koruma 70 - 7 - 10 Dk -
Uygulama Sinavi
is Organizasyonu ve -
A2 Test Sinavi Mesleki Gelisim 70 80 19 Ornek olay 20 Dk 30-60 Dk
senaryosuna gore
Uygulama sinavi
Hijyen, Gida
A3 Test Sinavi Guvenligi ve Kalite 70 - 19 - 15 Dk -
Uygulama Sinavi
A4 Test Sinavi femel Malzemeler 70 80 15 Ornek olay 10 Dk 30-60 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
A5 Test Sinavi C-orba Hazirlama 70 80 5 Ornek olay 5 Dk 45-90 Dk
Uygulama Sinavi senaryosuna gore
Sos(lar), Meze(ler), )
A6 Test Sinavi | >datadlan Hazirlama 70 80 6 Ornek olay 5 Dk 45-90 Dk
ve Yumurta Pisirme senaryosuna gore
Uygulama Sinavi
Et ve Su Urand Srnek ola
A7 Test Sinavi Yemekleri Hazirlama 70 80 5 v 5Dk 45-90 Dk
senaryosuna gore
Uygulama sinavi
Sebze, Kuru Baklagil
Yemekleri ve Sebze Srnek ola
A8 Test Sinavi Garnitarleri 70 80 5 Y 5 Dk 45-90 Dk
senaryosuna gore
Hazirlama
Uygulama Sinavi
Hamur isleri, Pilav ve )
A9 ) Makarna Cesitlerini ) 80 ) Ornek olay ) 45-90 Dk
Hazirlama Uygulama senaryosuna gore
Sinavi
Temel Tatlilari Srnek ola
A10 - Hazirlama Uygulama - 80 - Y - 45-90 Dk
senaryosuna gore
Sinavi
Toplam 81 75 Dk 330-660 Dk
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Tablo: 15UY0216-4 Rev.00 Kahve Bar Goérevlisi (Barista) (Seviye 4)Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli Basarim Notu Soru Sayisl Sinav Sdlresi
(100 Uzerinden)
Teorik Performansa Dayall Teorik Performansa Teorik Performansa Dayall Teorik Performansa Dayall
Sinav(T1) Sinav(P1) Sinav Dayall Sinav Sinav Sinav(P1) Sinav Sinav(P1)
(an PD (an (an
Al Test Sinavi - 80 - 8 - 12 Dk -
A2 Test Sinavi - 80 - 1 - 16 Dk -

is Organizasyonu ve
A3 Test Sinavi Mesleki Gelisim 80 80 5
Uygulama Sinavi

Ornek olay

N 7 Dk 10-25 Dk
senaryosuna gore

Servis Oncesi Ornek olay

A4 - islemler - 80 - . - 10-25 Dk
senaryosuna gore
Uygulama sinavi

AS - Servis Islemleri i 80 i Ornek olay i -
Uygulama Sinavi senaryosuna gore 10-25 Dk
icecek ve Yiyecek B} i
A6 Test Sinavi Servisi 80 80 10 Ornek olay 15 Dk
senaryosuna gore 20-30 Dk
Uygulama Sinavi
Gun / Vardiya Sonu Ornek olay

A7 - ve Periyodik islemler - 80 - ) . 10-25 Dk
senaryosuna gore
Uygulama Sinavi

Toplam 34 50 Dk 70-130 Dk

A@ ANTALYA TICARET VE SANAYi ODASI SPB25-10-KLVOI R;OV /23




Asagida yer alan performans sinav kurallarl, sinav baslamadan énce adaylara yUksek sesle
okunur:

e Sinava fotografli kimlik belgesi (ntUfus clzdani veya ehliyet) ve sinav giris belgesi ile beraber
gelmeyen adaylar sinava giremezler.

e Cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, cep bilgisayari, saat fonksiyonu disinda fonksiyonu bulunan
saat, her tUrlU bilgisayar &zelligi bulunan cihazlar, silah vb. techizatla; musvedde kagidi,
defter, kitap, s6zlUk, s6zlUk islevi olan elektronik aygit, hesap makinesi, hesap cetveli, pergel,
acidlcer, cetvel, USB bellek, hafiza karti vb. 6zellikte hafiza aygitlari ile sinava girilmez. Sinav
sirasinda bu araclari kullandigi tespit edilen adaylarin sinavlari gecersiz sayilir.

e Aday performans sinavi slresince, sinav dederlendiricisine (oldu mu, tamam mi, dodru mu
vb.) sinavi etkileyebilecek sorular soramaz.

e Aday kendisine verilen sinav slUresi icerisinde sinavi tamamlayamaz ise adayin sinavi sinav
degerlendiricisi tarafindan sonlandirilir.

e Adaylar sinav baslamadan 15 dakika énce sinavin yapilacagl yerde kendisi adina ddzenlenmis
olan yaka kartini takarak hazir bulunur.

e Sinav sUresince adaylar sinav degerlendiricilerinin tum talimatlarina uymalidir.

Adaylarin  sinav degerlendiricilerin  talimati olmadan sinav salonundaki malzemeleri

kullanmalari yasaktir.

e Sinava ara verme sUreleri sinav degerlendiricileri tarafindan belirlenir.

e Sinav genel kurallarina aykiri davranan adaylar sinavdan cikartilir.

e Aday sinav sUresince, salonda sigara, pipo, puro vb. seyleri icmez.

e Sinav dederlendiricisinin “sinav baslamistir” ifadesi sonrasi sinava baslanir.

e Adaylar performans sinavina ait uygulamalarin kayit altina alinmasini kabul etmek
durumundadir.

8. GIZLILIK

8.1. YAZILIMDAKI BILGILERIN GIZLILIGI

8.1.1. YAZILIM UZERINDEN BASVURU TALEBINDE BULUNMUS KISILERIN
BILGILERININ GIZLILIGI

Yazilim Uzerinden sinav basvurusunda bulunan aday, en az 7 rakam/harften olusan kullanici adi
ve sifresi ile giris yaparak basvuru islemlerini gerceklestirmektedir. Adaya ait her turlu bilgiler
yvazilim Uzerinden kayit altina alinmaktadir.

MESEM biriminde calisan personel ve MESEM birimi adina hizmet veren taseron, tlzel kisiler ya
da sahislar belgelendirme kurulusuna basvuru talebinde bulunmus tim kisilerin bilgilerini yetkili
kurulus istegi olmadan ATSO MESEM birimi disina aciklamaz.

MESEM Birimi ile Gizlilik Beyani (SPB25-03-F02) imzalamis personel, calistidi sire boyunca ve
sonrasinda, yetkili kuruluslarin istedi disinda, basvurusu alinmis tum kisilerin bilgilerini s6zIU ya da
vazili olarak aciklayamayacaklarini imzaladiklari gizlilik beyanlari ile taahhUt ederler.

8.1.2. PERSONEL BELGELENDIRME KAYITLARININ GIZLILIGININ
KORUNMASI

Sinavlara basvuran adaylarin basvuru evraklari, sinav sonuclari, belge 6rnekleri ATSO MESEM
Biriminde adaylar icin olusturulan 6zlUk dosyalarinda bulunmaktadir. Bu kayitlara yalnizca Gizlilik
Beyani (SPB25-03-F02) imzalamis olan MESEM Muduru ve personeli ulasabilmektedir. Personel
Belgelendirme kayitlari sinava katilan adayin disinda kimseyle paylasiimaz.
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8.1.3. SINAV SORULARININ GIZLILIGI

Sinav Komisyonu icerisinde yer alan soru hazirlayici alan uzmanlart MESEM vyazilimi Uzerinden en
az 7 rakam/harften olusan kullanici adi ve sifresi ile giris yaparak yazilim icerisinde yer alan
yeterliliklere gore teorik/sozIU sinav sorularl ve performans sinav senaryolarini hazirlarlar. Soru
hazirlayici alan uzmanlari MESEM Birimi ile Gizlilik Beyani (SPB25-03-F02) imzalamislardir.
Hazirlanan sorular Program Komitesi tarafindan incelenir ve uygun olan sorular onaylanarak soru
havuzuna eklenir.

ATSO’da sinav soru listelerine Program Komitesi disindaki hicbir personel erisemez, kullanamaz
ve dagitamaz. Soru listeleri MESEM vaziliminda gizliligi sifre girisi ile saglanmis veri tabaninda
saklanir. Program Komitesi Baskani (MESEM Mudurt) kullanici adi ve sifre ile soru listelerine
erisme hakkina sahiptir.

8.1.4 GIZLILIGIN BOZULABILECEGI HUSUSLAR

Herhangi bir nedenden dolay yetkili kuruluslar disinda bilgilerin aciklanmasi gerekirse kurulusun
veya Dbilgilerin  temin edildigi kimseye, sUreclerden elde edilen bilgilerin hangilerinin
aciklanacagina dair yazili talep génderilir ve karsi taraftan onay istenir. MESEM birimi karsi taraf
onay verirse kisinin bilgilerini aciklama hakkina sahiptir; aksi takdirde hicbir bilginin aciklamasi
yapilmaz.

8.2. GUVENLIK

ATSO’da yukaridaki gizlilik esaslarini da saglamak icin gUvenli ortamlar olusturulmustur.
Adaylarin &zlUk dosyalarina iliskin bilgileri iceren belgeler MESEM yazilimi veri tabani Uzerinde ve
MESEM Birimi tarafindan belirlenen gUvenligi kilit altina alinmis, gizlilik beyanini imzalamis
personel disinda girisi mumkUn olmayan arsiv odasinda saklanir.

8.2.1. YAZILIMIN GUVENLIGI

Yazilimin guvenligi asadida yer alan glvenlik kriterleri ile saglanmaktadir:

e  MESEM Yaziliminin yUuklt oldugu sunucu ve veri tabani sistemi Uzerindeki her turll islem
ATSO Bilgi Islem birimi gdzetiminde ilgili yazilim firmas! tarafindan yapilir. Bilgi islemi
birimi ve yazilim firmasi ile Gizlilik Beyannamesi imzalanmistir.

e ATSO MESEM veritabani giinltk olarak web sunucunun yerel diskine yedeklenir. Internet
ortamindaki web sunucumuzun yerel diskine yedeklenen veri tabani yedekleri ve web
sitesi dosyalari ATSO bunyesindeki disk Unitesine kopyalanir.

e Kullanicilarin gtclt parolalar yaratmasi icin minimum 7 karakter uzunlugunda sifre
belirlenmesi zorunlu tutulur.

e Yazilima erisecek kullanicilar icin MESEM Mudurd tarafindan yetkilendirme yapilir.

e Parola bilgileri gibi hassas veriler veri tabaninda sifrelenerek saklanir,

e Online 6deme islemleri Wildcard SSL gUvenlik Sertifikasi ile koruma altina alinmistir.

8.2.2. SINAV SORU LISTELERININ GUVENILIRLIGI

Sinav soru listeleri MESEM vyazilimi veri tabaninda bulunur. TUm revizyonlar Program Komitesi
tarafindan kullanici adi ve sifre ile yazilim Uzerinden vyapilir ve saklanir. Soru listeleri her
revizyonda yedeklemeye tabii tutulur. Sinavdan &énce soru kitapciklari olusturulup MESEM
biriminde sinav sorularinin guvenliginde kullaniimak Gzere alinmis celik kasada muhafaza edilir.
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8.2.3. BELGELENDIRME KAYITLARININ GUVENILIRLIGI

Belgelendirme hizmeti basvurusu alinmis tim kisilerde dahil ATSO’da dzIUk dosyalari olusturulur.
Bu dosyalar MESEM birimine ait arsiv odasinda saklanir. MESEM biriminin arsivinin guvenligi kilit
ile saglanir.

9. SINAV SONRASI SARTLAR

9.1. SINAVLARIN DEGERLENDIRILMESI

Teorik sinavlarda adaylardan teorik sinav soru kitapcigindaki sorulara gdre cevaplarini
kendilerine verilen optik formlarin Uzerine isaretlemeleri beklenir. Silinmis ve uygunsuz
isaretlemeler yanlis sayilir. Her soru icin yalniz bir tane dogdru cevap isaretlenmeli, birden fazla
isaretleme olan sorular yanlis sayilir. Dederlendirmelerde dogru cevap sayisi esastir. Yanlis ve
bos cevap sayisi dikkate alinmaz. Sinavlar birbirinden badimsiz yapilir. Bir sinav tdrine
(Teorik/SozIU-Performans) girmek icin diger sinav tlrinden basari sarti aranmaz.

Performans sinavi “Performans Sinavi Soru Kitapcigdr” ile gerceklestirilir ve adaylar degerlendirilir.
Bu degerlendirmeler ilgili alan uzmani tarafindan gerceklestirilir. Sinavlar, ilgili birimin 6grenme
ciktilarinin P1 ile tanimlanmis olan basarim &lcUtlerini icerecek sekilde hazirlanan senaryolarin
uygulatilmasi ile basarim élcUtlerinden olusan performans sinavi soru kitapcigr Uzerinden optik
cevap formu degerlendirme ydntemi ile yapilir. Aday, alan uzmani tarafindan performans sinavi
soru kitapciginda yer alan her bir basarim o6lctUtld icin kendilerine ait optik cevap formlari
Uzerinden 2 (evet), 1 (kismen) ve O (hayir) seklinde ilgili secenedi isaretleyerek degerlendirilir.
Ascl seviye 4, Kahve bar godrevlisi seviye 4 optik cevap formu Uzerinden Evet (2), Hayir (O)
seklinde ilgili secenedi isaretleyerek degerlendirir. Adayin performans sinavinda basaril
olabilmesi icin yeterliklerde yer alan her bir birimdeki basari oranini saglamasi gerekmektedir.
Adayin performans sinavi kamera ile kayit altina alinacaktir.

MESEM Birimine ulastirilan, adaylara ait teorik sinav optik cevap formlari ve performans sinavi
optik cevap formlari optik okuyucu Uzerinden okutularak MESEM vazilimina yUklenir. Adaylara
ait elde edilen veriler sinav gecme kriterlerine gére dederlendirilip sonuclar belirlenir.

9.2. BELGELENDIRME KARARI VE SINAV SONUCLARININ ILAN EDILMESI

Belgelendirme icin basvuran adayin belge alabilmesi icin, sinav sonuclari ve diger tim evraklar
Uzerinden yapilan inceleme ve dederlendirme sonrasinda basvuruda bulundudu Ulusal Mesleki
Yeterliliklerde belirlenen basari kriterlerini sadlamasi ve sinav sUreclerinin uygunlugunun
onaylanmasi gerekmektedir.

Belgelendirme karari, optik formlarin okutulma tarihinden itibaren 20 is gUnU icerisinde
MESEM’de tam zamanli olarak calismakta olan MESEM memuru tarafindan verilir.

Teorik ve performansa dayall sinav sonuclari http:.//.portal.atsomesem.org.tr adresi Uzerinden
ilan edilir; adaylar kullanici adi ve sifreleri ile giris yaparak sinav sonucuna ulasabilir. Ayrica
www.atsomesem.org.tr web adresinden sinav  sonuclarinin  aciklandigina dair duyuru
bilgilendirmesi yapllir.

MESEM vyazilim aracilidi ile ilan edilen sonuclarda, adaylarin kendilerine verilen erisim bilgileri ile
sadece adayin kendisinin  sonuclara ulasabilmesi icin  gerekli  tedbirler alinmistir.
Belge almaya hak kazananlarin listesi ile sinava iliskin diger bilgiler MYK’ya iletilir. Aday adina
duzenlenen Mesleki Yeterlilik Belgesi, adayin SPB25-04-S0O1 Logo/Marka ve Belge Kullanim
Soézlesmesi'ni imzalamasinin ardindan adaya teslim edilir. Belgeler, ilgili Ulusal Mesleki
Yeterliliklerde belirlenen sUreler icerisinde gecerli olacaktir.
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Sinavlarda basarili olamayan adaylara gerekli bildirimler yapilr.
Adaylarin basarisiz olduklari birimlerde ilk sinav tarihini takip eden bir yillk dénemde yeni bir
ddeme yapmadan bir kez daha sinava girme hakki bulunmaktadir. ilk sinav tarihinden itibaren bir
vil gecmis olan adaylarin sinava girebilmek icin yeniden sinav ve belgelendirme Ucreti 6demeleri
gerekir.

10. ITIRAZ VE SIKAYETLER

Adaylar yurUtilmekte olan belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olabilecek her tarlG itiraz ve
;_ikéyetlerini www.atsomesem.org.tr web adresinde de yer alan " SPB25-13-FO1 Itiraz Sikayet
Oneri Formu"nu kullanarak iletebilirler.

Adayin sinav sonuclarina, sinav soru ve cevaplarina yapacadi itirazin sUresi, sinav sonuclarinin
web sitesinden aciklandiginin duyurulmasindan itibaren 5 (bes) is gunudur. itirazlar, basvurunun
MESEM kayitlarina girdigi tarihten itibaren en gec¢ 30 (otuz) isglnul icinde codzUmlenir.

Adli sorusturma gerektiren durumlarda ise bu sUre dikkate alinmaz, adli sorusturma icin gecerli
olan yasal zamanasimi sUresi dikkate alinir. itiraz ve sikdyetlerde, itiraz veya sikdyet gerekcesi
net olarak ifade edilmeli, basvuru sahibinin kimlik ve iletisim bilgileri net olarak belirtilmis
olmalhdir.

itirazlarin aday lehine sonuclanmasi durumunda itirazin konusuna gdére dlzeltici dnleyici faaliyet
baslatilir ve itiraz ¢cozimlenir. Bu ¢dzUm belgenin verilmesi veya adayin yeniden sinava alinarak
dlcme degerlendirmenin tekrardan gerceklestirilmesi gibi sonuclari icerebilir. itiraza konu hatal
degerlendirmeyi yapan degerlendiriciler hakkinda dtUzeltici &nleyici faaliyet baslatilir.

itiraz ve Sikdyet Komitesi belge ile ilgili herhangi bir karar veremez. Belge karari, itirazin
degerlendirme sonucuna gbdre, karar verici statUstndeki alan uzmani niteliklerine sahip karar
verici tarafindan verilir.

MESEM Birimi'ne yapilan sikayetler MESEM Mudir( tarafindan MESEM Sikayet/Oneri Formu ile
kayit altina alinir. MESEM Mudurtd gelen bildiriyi sikayet olarak dederlendirir ise, sikayet sahibi ile
temas kurarak sikdyet hakkinda detayl bilgiyi alir ve sikayetin bir c6zUme kavusmasi icin gerekli
faaliyetleri yapar, yaptirir. Sikdyetin sonuclandirilmasi icin MESEM Birimi blnyesinde sikayetin
niteligine gdére duzeltici dnleyici faaliyet baslatilabilir. 15 is gunU icinde sikayet sahibi yazili olarak
sonuc¢ hakkinda bilgilendirilir, kayitlari saklanir ve faaliyet sonlandirilir.

SPB25-13-FO1 Itiraz Sikayet Oneri Formu icin tiklaviniz.

Sikayetin degerlendirmesi sikadyet sahibi tarafindan, bedenilmez veya tatminkar bulunmazsa 5
(bes) is gunu icerisinde sikayetin yeniden dederlendiriimesini talep etmesi durumunda en gec 15
gun icerisinde MESEM MUudurd tarafindan itiraz ve Sikdyet Komitesi toplantiya davet edilerek
sikayet karara baglanir. Degerlendirme sonuclari MESEM Mudurl tarafindan adaya yazili olarak
iletir. Degerlendirme sonucunda sikayet sahibinin talebi olumlu bulunursa, ilgili kisi veya kisilerin
haklarini koruyacak duzenlemeler yapilir ve gerekli durumlarda duzeltici ve 6nleyici faaliyet
baslatilir.

itiraz veya sikayet sahibi, MESEM birimine yaptidi itiraz veya sikayet sonuclari ve alinan kararlara
istinaden MYK'ya sikayet basvurusunda bulunabilir. MYK tarafindan verilen karar kesindir.

1. BELGELENDIRME SURECI
11.1. BELGENIN BASILMASI, TESLIMI VE YENILENMESI

Belgeler;: Mesleki VYeterlilik Kurumu, Sinav, Olcme, Degderlendirme ve Belgelendirme
Ydnetmelidi'nde tanimli olan sartlara gdre basilir ve yenilenir.
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Belgelerde minimum asagidaki bilgiler yer alir:

Belgelenen kisinin ad,

Benzersiz bir belge numarasi (belge no),

Belgelendirme kurulusunun adi, markasi ve muhura,

ATSO MESEM, MYK ve TURKAK markalari

Belgelendirildigi yeterliligin adi, tarihi, gecerlilik sGresi ve diger gerekli bilgileri.

Adaylarin sinav sonuclari Sinav Programi Aday ve Sonuc Bildirim Listesi (SPB25-08-L13) ile
http://portal.myk.gov.tr/ web portali Uzerinden elektronik ortamda Mesleki Yeterlilik Kurumu’'na
iletilir. Sinav sonuclarina gére belge almaya hak kazanan adaylarin hazirlanan Mesleki Yeterlilik
Belgesi (SPB25-08-F06), MYK tarafindan ATSO MESEM’e gdnderildikten sonra Yoénetim Kurulu
Baskani tarafindan imzalanarak en gec 15 is glnU icerisinde belge sahiplerinin ilgili yeterlilige ait
MESEM Sinav Basvuru Formunda belirtmis olduklari belge teslim sekline gdre iletisim adreslerine
iadeli taahhUtll posta ile gdénderilir veya adayin MESEM birimine basvurmasi halinde elden teslim
edilir. Belge tesliminden énce aday “Belge Teslim Formu” (SPB25-10-F02) ile “Logo/Marka ve
Belge Kullanim Sézlesmesi’ni (SPB25-04-S01) imzalar.

Ayrica adayin belgenin basim slUrecinde hak kaybina ugdramasi riskinin bulundugu durumlarda
ATSO MESEM, aday adina Mesleki Yeterlilik Belgesi'nden (SPB25-08-F06) dnce resmi bir yazi
duzenleyebilir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanamayan adayin yazili talebi dogrultusunda MESEM
MUdUrd imzasi ile kisiye “Mesleki Yeterlilik Birim Basari Sonuc Formu (SPB25-10-F0O5)” verilir.

Belgeleri gecersiz kilan durumlar asadida belirtilmistir:
imla/basim hatalari iceren belge

Kagidi problemli, yipranmis, zarar gdrmus belge
Onayl, imzasl ve muhrU olmayan belge

Bu durumlardan biri ya da birkaci olusmasi halinde MESEM Mudurligune vyazili talepte
bulunularak belge, ayni belge numarasi ile hazirlanir.

11.2. BELGENIN YENILENMESI

Mesleki Yeterlilik Belgesinin gecerlilik stresi, gdzetim ve belge yenileme sartlari, ilgili ulusal
yeterlilikte belirlenir. Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Sinav, Olcme, Degerlendirme ve
Belgelendirme Yoénetmelidi 27. maddesi kapsaminda, gecerlilik sUresi dolan Mesleki Yeterlilik
Belgelerinin yenileme faaliyetleri, ilgilinin belge gecerlilik stresi dolmadan basvurusu
Gzerine yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan yapilir. Bu konudaki basvurular,
belge alinan yetkilendirilmis belgelendirme kurulusuna yapilabilecegi gibi ilgili ulusal
yeterlilikte yetkili olan farkli bir kurulusa da yapilabilir. ATSO MESEM’in belge gbzetim ve
yenileme tarihinde yetkisinin askiya alinmasi ya da iptal etmesi durumunda belge gbdzetim
ve yenileme faaliyetlerinde bulunamaz. MYK'nin girisimiyle baska alanlarda yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarindan MYK tarafindan belirlenecek bir ya da birkac kurulusun gézetim
ve belge yenileme sUrecini gerceklestirmesi saglanarak adayin belgesi hazirlanir.

11.3. BELGENIN GOZETIMI VE GECERLILIGI SURDURMESI

Belgenin gecerlilik stresi ilgili Ulusal Mesleki yeterliliklerde belirtildigi gibi belgenin dltzenlendidi
tarinte baslar ve 5 yil sGresince gecerlidir. Belge gecerliligini asagidaki hususlarda sturddrur:

e GOzetimin gerceklestiriimesi ve adayin performans degerlendirmesinin olumlu olmasi

¢ TURKAK Akreditasyonunun ve MYK yetkilendirmesinin devam etmesi
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ATSO MESEM'’in akreditasyonunun/yetkilendirmesinin iptali veya askiya alinmasi durumunda
gbzetim slrecine girmemis olan belgeler gdzetim slresine kadar; gdzetim slrecini
tamamlamis belgeler ise belge slresi sonuna kadar gecerliligini strdtrdr.

Kisinin yeterliliginin devam ettidini izlemek amaciyla kisiden, belgenin gecerlilik sUresinin 2.
yilindan itibaren 3. vyilinin sonuna kadar, G&zetim Takip Formu (SPB25-10-FO1) ile
Gozetim/Belge Yenileme Performans Degerlendirme Formu’nu (SPB25-10-F04) calistid
isletmenin/kurulusun yetkilisine (IK Mudtru/Servis Mudur(l/Operasyon Midird vb.) doldurtmasi
ve onaylatarak ( Kisi eger calismiyor ise sahip oldugu belge kapsaminda en son calismis
oldugu isletmeye) ATSO MESEM’e teslim etmesi istenir

Gbozetim sUreci gelen belgelerin durumu Mesem Memuru tarafindan
http://portal.atsomesem.org.tr/ adresi Uzerinden takip edilebilir. Belge gdzetim slUresi gelen
kisilerle belgelendirme asamasinda belirtmis olduklari iletisim araclari araciidiyla belgenin
gbzetim bitis tarihinden 1 (bir) ay énce iletisim (e-posta, telefon, posta vb.) kurulur. Belgeli kisi,
http:.//portal.atsomesem.org.tr/ adresi Uzerinden kullanici adi ve sifresi ile MESEM yazilimina
giris yaparak gdzetim durumunu takip etmekle ve www.atsomesem.org.tr adresinde yer alan
Gozetim  Takip  Formu  (SPB25-10-FO1)  ve Goézetim/Belge Yenileme Performans
Degerlendirme Formu (SPB25-10-F04) aracihidl ile beyanini belge gecerlilik sUresinin 2.
vilindan itibaren 3. yilinin sonuna kadar MESEM birimine gdndermekle yukumladar. iletisim
bilgilerindeki dedisiklikleri zamaninda bildirmemis Kkisilerle irtibata gecilememesi durumunda
ATSO MESEM’in herhangi bir yukimldlugt bulunmaz, sdéz konusu kisilere bildirim yapildigini
gobsterir kanitlar, belgeli kisinin 6zIUk dosyasinda kayit altina alinir.

Servis Gobrevlisi S2-3-4, Bar Goérevlisi S4 ve Servis Ydéneticisi S5 mesleklerinde belge
yenileme 6éncesinde yukarida yer alan slUreclere gbére belge yenileme tarihinden en gec¢ 5
(bes) ay o6nce Gozetim Takip Formu (SPB25-10-FO1) ve Goézetim/Belge Yenileme
Performans Degerlendirme Formu (SPB25-10-F04) araciligi ile ikinci bir gdzetim daha
gerceklestirilir.

Adayin, gdzetim surecinde “Gozetim/Belge Yenileme Performans DeJerlendirme Formu
(SPB25-10-F04)” araciligi ile degerlendirme sonucunun olumlu olmasi durumunda adayin
belgesi gecerliligini devam ettirir. Olumsuz olmasi durumunda adayin belgesi 3 ay askiya
alinir ve adaya eksiklerini gidermesi icin 3 ay sure verilir. Bu sUre sonrasinda ikinci kez
Gozetim/Belge Yenileme Performans Dederlendirme Formu Gzerinden aday dederlendirilir.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adayin belgesi gecerligini sardurdr. Degerlendirme
sonucunun olumsuz olmasi durumunda ise adayin Ucretini yatirarak basarisiz oldugu
birimlerden 1 ay icerisinde performans sinavina girmesi istenir. Sinava girmemesi
durumunda adayin belgesi iptal edilir. Sinav slUrecine kadar belge aski slreci de devam
eder.

ilgili formlara ulasmak icin tiklayiniz.

12. BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE IPTAL EDILMESI SARTLARI

12.1. BELGENIN ASKIYA ALINMASI

Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda askiya alinir:

e Gozetim tarihinde Gozetim Takip Formu ile Gdzetim/Belge Yenileme Performans
Degerlendirme Formu’'nu ATSO MESEM’e teslim etmeyen belge sahipleri icin (belge
verilis tarihinden itibaren 36. ay sonu) belgeler 12 ay sUresince askiya alinir.

o Gozetim/Belge Yenileme Performans Degerlendirme Formu’nda dederlendirmenin
olumsuz olmasi durumunda adayin belgesi 3 ay sliresince askiya alinir.
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Belgelenmis personelin Logo ve Belge Kullanim Prosedurine (SPB25-04) aykiri bir tutum i¢cinde
bulunmasi durumunda belge dncelikle askiya alinir. Bu durum belge sahibine bildirilir, hatanin
duzeltilmesiicin 1 ay sure verilir.

12.2. BELGENIN IPTAL EDILMESI

Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda iptal edilir:

e Gobzetim sUreci gerceklesmemis ve aski sUrecini gecirmis belgeler

o Gozetim/Belge Yenileme Performans Dederlendirme Formu’nda belgenin 3 aylik aski
durumu sonrasinda gerceklestirilen dederlendirme sonucunun olumsuz olmasi ve
basarisiz oldudu birimlerden sinava girmemesi durumunda,

e Logo ve Belge Kullanim Prosedurlne (SPB25-04) gdre yanilticr sekilde kullaniimis ve
duzeltme talebi istenmis ama duzeltme yapilmamis belge sahiplerinin belgeleri

e Belgelendirme ve gdzetim proseslerinde kasti olarak yaniltici ve yanlis bilgileri beyan
ettigi anlasilan ve/ veya sahte evrak duzenledidi belirlenen belge sahiplerinin belgeleri.

12.3. BELGE KAPSAMININ DEGISTIRILMESI

Belgenin verilme kapsaminda degerlendirilen ilgili yeterlilik revizyonunda ko&klu degisiklikler
olmasi durumunda Program Komitesi talebine istinaden belgeli personel tekrar sinava tabi
tutulabilir. Bu sinav, yeniden belgelendirme déoneminde yapilir. Mevcut belge slresince gecerlidir.

12.4. YENIDEN BELGELENDIRME FAALIYETLERI
Yeniden Belgelendirme Faaliyetleri
Kanit ve/veya Portfolyo dederlendirmesiyle belge yenileme

Kanit ve/veya Portfolyo degerlendirmesiyle yeniden belgelendirme faaliyeti, “Gecerlilik Suresi
Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar” ile
ilgili ulusal yeterliliklerde yer alan sartlara uygun olarak gerceklestirilir. Belge verilen kisilerin
belge yenileme doénemi basladiginda, MESEM Memuru tarafindan, sd6z konusu Kisilere
belgelerinin gecerlilik strelerinin dolmak Uzere oldugu ve belge yenilemek i¢in izlemeleri gereken
adimlar belgenin gecerliliginin bitis tarininden 5 (bes) ay 6nce (SMS, elektronik posta, vb.)
bildirilir. iletisim bilgilerindeki dedisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gecilememesi
durumunda ATSO MESEM’in herhangi bir yukimluligu bulunmaz, séz konusu kisilere bildirim
yvapildigini gésterir kanitlar, belgeli kisinin 6zlUk dosyasinda kayit altina alinir.

Belgenin iptalini gerektirecek bir durum olusmamasi ve belge gecerlilik stUresi icinde gdzetimde
basarili olan kisi, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 5 (bes) ay énce www.atsomesem.org.tr
adresinde yayinlanan belge yenileme bedelini yatirarak belge yenileme talebinde bulunabilir.
Belge yenileme basvuru ddneminin baslangi¢c tarihinden énce ve belgenin gecerliliginin bitis
tarininden sonra yapilan basvurular kabul edilmez.

Belgeli personelin yeniden belgelendirilmesi icin;

e Belgenin gecerlilik stresi olan 5. yilinin sonuna kadar www.atsomesem.org.tr adresinde
formlar linkinde yer alan Goézetim Takip Formu (SPB25-10-FO1) ile Gozetim/Belge
Yenileme Performans Degerlendirme Formu’nun (SPB25-10-FO04) doldurulmus ve
adayin performans degerlendirmesinin olumlu olmasi; degerlendirmenin olumsuz
oldugu birimlerden yeniden performans sinavina girip basarili olmasi durumunda,

¢ Belge yenileme talebinde bulunan aday tarafindan Belge Yenileme Formu’nun
SPB25-10-FO7 doldurulmasi ve imzalanmasi,

e Belge Yenileme Formuna ek olarak Servis Goérevlisi S2-3-4, Bar Gorevlisi S4, Servis
Y&neticisi S5 ve Kahve Bar Gorevlisi (Barista) S4 mesleklerinde 5 yil icinde toplamda
12 ay; Ascl S4 meslegdi icin ise toplamda 24 ay (2 yil) belge almis oldugu meslekte
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calistigini gosteren resmi kayit (SGK Hizmet DOkimuU vb.) belgesini ATSO MESEM’e
elden ya da posta/kargo ile teslim etmesi gerekmektedir.

Belge Karar Verici tarafindan yapilan degerlendirme sonucunun olumlu olmasi durumunda belge
yenileme karari alinarak, basvuru sahibinden belge masraf karsiigi tahsil edilir. Sinava gerek
kalmaksizin basvuru sahibinin belgesi artt 5 yil daha uzatilir. Kisinin ilgili yeterliliklerde
calistigini gbésteren resmi bir kayit sunamamasi durumunda, yeterlilik birimleri icin
tanimlanan uygulama (performans) sinavi (P1) sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik
stresi 5 yil daha uzatilir. Aksi takdirde kisinin belgesi iptal edilir. ikinci 5 yilin sonunda ise
adaylar guncel bilgileri iceren teorik ve pratik sinava girer.

Sinavla Belge Yenileme

Kanit ve/veya portfolyo sunamayan ve gdzetim/belge yenileme performans dederlendirme
sonucu olumsuz olan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme
sinav(lar)ina girebilir. Sinav(lar)da basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

e Belge yenileme sinav(lar), basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik sdresi
tamamlanmadan 6nce uygulanmasi esastir. Basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik
sUresinin sonunda basvuru yapmas! héalinde sinav(lar) slrenin bitiminden sonraya
sarkabilir. Bu gibi durumlarda ATSOMESEM basvurusunu uygun buldugu Kkisi icin
duzenleyecedi sinav(ar)i kisinin basvuru tarihinden itibaren en gec on is gunU
icerisinde Mesleki Yeterlilik Kurumu’na (MYK) bildirir.

e Basvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklari, SPB25-05 Basvurunun Alinmasi
ve Dederlendiriimesi prosedlrtd cercevesinde degerlendirir. Basvurusu uygun
bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme sartlarinda belirtilen
sinav(lar)a tabi tutulur. Sinav(lar)da basarili olan basvuru sahibi icin SPB25-10
Belgelendirme Yonetim Prosedlrlt kapsaminda belge yenileme karari alinir ve
basvuru sahibinden belge masraf karsiligi tahsil edilir.

e Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi; basarisiz
oldugdu sinav(lar)a ATSOMESEM'de girmesi héalinde &nceden basarili oldudu
sinav(lar)dan muaf tutulur, farkl bir Kurulusta sinava girmek istemesi halinde ise
sinavlarin tamamina tabi tutulur.

Ulusal Yeterliliklerin GUncellenmesi Durumunda Belge Yenileme Faaliyetleri

e Kapsamimizda yer alan bir ulusal yeterlilik gincellenmis ve MESEM yetkisini guncel
ulusal yeterlilige tasimissa belge yenileme faaliyetleri glincel ulusal yeterlilige gbre
gerceklestirilir. MESEM vyetkisini glncel ulusal yeterlilide tasiyincaya kadar belge
yvenileme faaliyetini yetki kapsamindaki ulusal yeterlilikte belirtilen sartlara goére
gerceklestirebilir.

e Bir ulusal yeterlilikte ilave dlcme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi
durumunda belge yenilemek isteyen basvuru sahibi yeterlilikte yapilan
degisiklik(ler)e ve belirtilen sartlara uygun sekilde 6lcme-degerlendirmeye tabi
tutulur ve basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

e Bir ulusal yeterliligin yUrurlukten kaldirilmasi ve s&z konusu ulusal yeterliligin
kapsamini iceren birden fazla ulusal yeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru
sahibinin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde
belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru sahibi icin birden fazla belge
duzenlenebilir.

e Birden fazla ulusal yeterlilik yUrarlikten kaldirilarak yerine s6z konusu ulusal
yeterliliklerin kapsamini iceren yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmasi durumunda;
basvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun
sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru sahibine yeni ulusal
yeterlilikte belge dizenlenir.

Bir ulusal yeterliligin yuarurlakten kaldirilmasi ve sdz konusu ulusal yeterliligin kapsamini
iceren yeni bir ulusal yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yurarlikten kaldirilan ulusal
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yeterlilikte daha 6nce belge almis kisiler belgelerinin gecerlilik strelerinin sonunda belge
yenileyemezler

12.5. YETERLILIKLERIN BIRIM BAZINDA BIRLESTIRILEREK
BELGELENDIRILMESI

Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmelidi geredi,
adaylar, MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca dudzenlenen sinavlara
sadece tercih edecekleri yeterlilik birimi bazinda basvuru yapma hakkina sahiptirler. Adaylar,
odedikleri sinav Ucreti karsihginda, 1 yil icinde ayni yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunca
dizenlenecek ikinci sinava (cretsiz katilabilirler. Ucretsiz katilacaklari sinava, ilk sinav tarihinden
itibaren 1 yil icinde girilmesi durumunda, sadece basarisiz olunan bélumler bazinda basvuru
yapmak mumkundudr. Yetki kapsamimizda yer alan Servis Gorevlisi S2-3-4, Bar Goérevlisi S4
ve Servis Yoneticisi S5 icin birimlerin sinav sonuclarinin gecerlilik stresi 1 (bir) yil, As¢cl S4
ve Kahve Bar Gorevlisi (Barista) S4 birimlerinin sinav sonuclarinin gecerlilik stresi ise 2 (iki)
yildir,

MYK tarafindan yetkilendirilmis baska bir belgelendirme kurulusunda sinava katilan bir aday,
Ucretsiz sinav hakkint ATSO MESEM biriminde kullanamaz. Girdigi sinav bolimlerinden alinan
sonuclarin gecerliligi sona ermeden, MESEM biriminin dUzenledigi sinava katilmak isteyen
adaylarin mutlaka vyeterlilik birimi bazinda basvuru yapmasl ve sinav Ucretini ddemesi
gerekmektedir. Ucretsiz ve bdlim bazinda sinav hakki, ancak merkezimizde dlzenlenen sinavda
basarisiz olmasi durumunda gegerlidir.

Sinav Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi’nin 25. Maddesi kapsaminda;

e Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca, yapilan sinavlarda basarili olunan her
bir yeterlilik birimi icin, bireyin talebi halinde, basari durumunu gdsteren Mesleki
Yeterlilik Birim Basari Belgesi (SPB25-10-F05) dlUzenlenir.

e Bireyin sahip oldugu birim basari belgelerinin bir ulusal yeterliligi olusturmasi halinde
bireyin talebi ile birim basari belgeleri birlestirilir. Belgelendirme karari en son tarihli
sinavl yapan yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan verilir ve Mesleki
Yeterlilik Belgesi dlzenlenir.

e Birim basari belgesine sahip kisilerin, birimlerinin gecerlilik stresi boyunca, ilgili
birimi iceren farkh ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak istemeleri
durumunda, s6z konusu birimlerden muaf tutulur.

Farkll belgelendirme kuruluslarinin sinavlarindan alinan sonuglarin birlestirilmesi yalniz yeterlilik
birimi bazinda gerceklestirilebilir; sinav bélumleri (T1, P1) bazinda birlestirme yapiimayacaktir.

Farkli belgelendirme kuruluslarinin sinavlarinda basarili olduklari yeterlilik birimlerini birlestirerek
ATSO MESEM’den Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen adaylarin asagidaki sUreci izlemeleri
gerekmektedir:

e MESEMe, bir dilekce ile basvurarak Mesleki Yeterlilik Belgesi almak icin talepte
bulunulmalidir.

e Diger yetkili belgelendirme kurulusundan aldigi sinav sonuclarini veya basari durumunu
gobsteren belgeyi ibraz etmelidir.

e MESEM, MYK mevzuatina uygun olarak basari belgelerinin birlestirilip Mesleki Yeterlilik
Belgesi'nin dlzenlenmesi icin geregdini yerine getirecektir.

13. LOGO/MARKA ve BELGE KULLANIMI
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Personel belgelendirme kapsaminda verilmis olunan belgeler sadece belge sahipleri icin
gecerlidir. Belge sahibi disinda herhangi bir sekilde baska bir sahis veya tuzel kisilik tarafindan
kullanilamaz. Belge, belge sahibi kisi tarafindan belgenin gecerlilik stresince kullanilabilir.

Belge almaya hak kazanmis personelin belgesinde logo/marka yer alir. Belgelendirilen personelin
yva da calistidr kurumun talep etmesi durumunda logo/marka érnedi ATSO MESEM Birimi
tarafindan génderilir. www.atsomesem.org.tr adresinden de ulasilabilir.

Belgelendirilmis kisiler ve calistiklart kuruluslar, ATSO MESEM logo/markasinin kullaniminda,
TURKAK ve MYK'nin logo/marka kullanim esaslariyla ilgili kilavuz ve dokUmanlarinda belirtilen
usul ve esaslara uymakla yukumludur.

Sinavlarda basarili olan adaylara belgelerinin teslimi sirasinda “Belge Teslim Formu” yaninda
ATSO MESEM tarafindan hazirlanmis olan Belge ve Logo Kullanim Sézlesmesi (SPB25-04-S071)
imzalatilir.

Belge almaya hak kazananlar belgelerini, “SPB25-04-S0O1 Logo/Marka ve Belge Kullanim
Sozlesmesi'nde yer alan usul ve sartlara uygun olarak kullanilacaktir. Logo/Marka ve Belge
Kullanim Sdézlesmesi'ni incelemek icin tiklayiniz.

ATSO MESEM tarafindan asadida yer alan logo/markalar kullanilir.

ATS Meslek| Sinav ve
Sertifikasyon Merkezi

ATS|

ATS

Mesleki Sinav ve

Sertifikasyon M\"* rkez

ATS
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14. Yatay ve Dikey ilerleme Tablosu

YATAY - DIKEY ILERLEME TABLOSU

YATAY DIKEY

YETERLILIKLER

SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 2
SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 3
SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 4
BAR
GOREVLISI
SEVIYE 4
KAHVE BAR
GOREVLISI
(BARISTA)
SEVIYE 4
ASCI
SEVIYE 4
SERVIS
YONETICISI
SEVIYE 5
SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 2
SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 3
SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 4
BAR
GOREVLISI
SEVIYE 4
KAHVE BAR
GOREVLISI
(BARISTA)
SEVIYE 4
ASCI
SEVIYE 4
SERVIS
YONETICISI
SEVIYE 5

SERVIS
GOREVLISI - - - - - - - = - - - - - _
SEVIYE 2

SERVIS
GOREVLISI - - - - - - - - : - AS ; ] )
SEVIVE 3

SERVIS
GOREVLISI - - - A8 - - - - - = - - - -
SEVIYE 4

BAR GOREVLISI
SEVIYE 4

KAHVE BAR

GOREVLISI
(BARISTA)
SEVIYE 4

ASCI SEVIYE 4 - - - - - = - - - - - - - _

SERVIS
YONETICISI - - - - - - = - - - - - - -
SEVIYE 5

Adaylarin ilgili yeterlilik kapsaminda yatay ve/veya dikey ilerleme ydntemleri Yatay/Dikey ilerleme Tablosunda (SPB25-SR-LO1) belirtilen
zorunlu birimlerden basarili olmasi ile mUmkunddr.
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15. BELGE SORGULAMA

Mesleki Yeterlilik Belgesi'nin gercek veya gecerli olup olmadigini 6grenmek icin, asagida yer alan
Kurumumuzun Belge Sorgulama linkinden ve Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun sistemi Uzerinden

sorgulayabilirsiniz.
ATSOMESEM Resmi Web Sitesinden Mesleki Yeterlilik Belgesi Sorgulamak icin Lutfen Tiklayiniz.

E-Devlet Uzerinden Mesleki Yeterlilik Belgesi Sorgulamak icin Lutfen _Tiklayiniz.

16 ADAY MEMNUNIYET ANKETI

Sinavlara katilan adaylarin, sinav basvuru asamasindan belge teslim sUrecine kadar
gerceklestirilen uygulamalari degerlendirmeleri amaciyla ATSO MESEM Aday Memnuniyet
Anketi” doldurur. Anketlerin degerlendirme sonuclarina gére MESEM Mudurt tarafindan
uygulamalarin iyilestirilmesine yoénelik faaliyetler planlanir. Aday memnuniyet anket sonuglari
YGG toplantisinda da degerlendirilir.

A@ ANTALYA TICARET VE SANAYi ODASI SPRZEIOHLVOIRey f;g


http://portal.atsomesem.org.tr/Avekon.VocTest/Exam/CertificationPoolPublic
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