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1. SERTIFIKASYON HAKKINDA GENEL BILGILER

1.1. ULUSAL MESLEK STANDARDI NEDIR?

Ulusal Meslek Standardi (UMS), bir meslegin basari ile icra edilebilmesi icin gerekli bilgi, beceri,
tavir ve tutumlarin neler oldugunu gdésteren 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 bGtintne verilen isimdir.

1.3. SERTIFIKA NEDIR?

GUNUMUzUn hizla degisen ve gelisen turizm sektdrlinde bireylerin kendine bir kariyer
saglayabilmesi icin bilgi, beceri ve deneyimlerini belgelemeleri istenmektedir. Sertifikasyonlar,
tanimi belirlenmis bir bilgi ve beceri dlzeyi i¢cin gerekli birikimi &lcUp dederlendiren 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 uzmanlhk
alanlariyla ilgili olarak yetkin kuruluslar araciligiyla alacaklari sertifika olacaktir.

Bu sertifika aracihgiyla 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 aday! istihdam ederek para ve zaman kaybetme riskini azaltmaktadir. isin gerektirdigi
bilgi ve becerilere sahip, dedisen kosullara ayak uydurabilen kisilerin istihdam edilmesi isverenin
rekabet glcunu artirmaktadir,

ANTALYA TICARET VE SANAYI ODASI EGITIM ARASTIRMA VE KULTUR VAKFI IKTISADI ISLETMESI
MESLEKI SINAV VE SERTIFIKASYON MERKEZI (ATSO MESEM)

SPBO1-10-KLVO1 Rev.08/14.07.2025
2/34



insan kaynaklari yonetiminde, secme ve yerlestirme, gdrev tanimlarinin olusturulmasi, bilgi,
beceri ve yetkinlik bosluklarinin tespiti, hizmet i¢ci egitimin planlanmasi, performans
degerlendirmesi, kariyer danismanhdi ve rehberlik gibi bircok alanda &énemli girdi saglamaktadir.

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

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 blyuk 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.

KOBI'ler icin MYK Belgesi Destegi

KOSGEB destek programlarina KOBI calisanlarina Mesleki Yeterlilik Belgesi aldirilmasina 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 dlcUlerde
yapabilmesi icin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinliklerin neler oldugunu ve kendini
nasil gelistirmesi gerektigini gdstermektedir.

Meslek standartlari temel alinarak yapilan mesleki bilgi-beceri ve yetkinlige dayali élcme 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 istihndam firsati elde etmesi kolaylasacaktir.
Avyrica sektdr tarafindan kabul gdrecek belgeye sahip olacaklar ve nitelikleri doJrultusunda Ucret
elde edeceklerdir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi Sahiplerinin Okullarda OJretmenlik Yapabilmesi

Milli Egitim Bakanhginin, 28/10/2016 tarihinde 29871 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan "Milli
Egitim Bakanligi Orta 6gretim Kurumlari Yénetmeligi'ne gore;

MADDE 93- (1) (Degd:28/10/2016-29871 RG) Okullarda, égretmen ihtivacinin karsilanamadidi
alanlarda uzman, usta 6gretici veya doérdincl ve daha Ust seviyede Mesleki Yeterlilik Kurumu
mesleki yeterlilik belgesine sahip kisiler géreviendirilir. Ancak ulusal ve uluslararasi sézlesmeler
ve ilgili mevzuata gdre egitim vyapilan alanlarda, &Jdretmen bulunmasina ragmen ihtiyac
duyulmasi halinde ilgili mevzuatinda belirtilen yeterlilikleri haiz usta éJretici gdreviendirilebilir.
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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.

Turizm vyiyecek icecek sektdrinde sinav ve belgelendirme faaliyetinin yapildigr Ulusal Meslek
Standardi ve Ulusal VYeterlilikleri hakkinda detaylh bilgi almak icin UMS ve UY Referans
numaralarina tiklayiniz.

Meslek Dali Seviye UMS Referans Kodu UY Referans Kodu
Servis Gorevlisi 2 10UMS0049-2 12UY0093-2 Rev.02
Servis Gorevlisi 3 10UMS0049-3 12UY0093-3 Rev.02
Servis Gorevlisi 4 10UMS0049-4 12UY0093-4 Rev.02
Bar Gorevlisi 4 10UMS0048-4 12UY0094-4 Rev.02
Servis Yoneticisi 5 10UMSO050-5 12UY0095-5 Rev.0O1
Ascl 4 10UMSON0O-4 13UY0182-4 Rev.02
Barista (Kahve Bar Gorevlisi) 4 10UMS0048-4 15UY0216-4 Rev.0O1
13UMS0364-4
Arag Kiralama Danismani 4 16UMS0519-4 24UY0569-4 Rev.00
12UMS0266-4

3.BELGELENDIRME PROGRAMI SECIMI VE GENEL SARTLAR

Yeni belge talebinde bulunacak adaylarin ilgili Ulusal Yeterlilikler kapsaminda belirlenmis
sertifikalardan birisini secmeleri 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 énceden belge almis adaylarin, belge gecerlilik streleri 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.
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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 dUzenini 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, yiyecek 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
saglama, servis alanina iliskin aktivitelerin (dUgun, ziyafet, kokteyl gibi) yUrutulmesinde Servis
Yoneticisine (Seviye 5) yardimci 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 bUtcesine uygun buUtce hazirlayarak boélimuan karlihdini en yuksek seviyeye
cikaran, ydonetme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

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

Barista (Kahve Bar Gérevlisi) (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.

Arac Kiralama Danismani (Seviye 4): isletmelerinde arac kiralama dncesi &n hazirliklari yapan,
filosunda yer alan araclarin dUzen ve tertibini saglayan, kiraya verilecek araclari kontrol eden ve
rezervasyonlu veya rezervasyonsuz olarak gelen talepler kapsaminda araclari kiralayana teslim
etmekten sorumludur. Odeme islemlerini gerceklestiren kiralama &ncesinde arac icin yasal
gerekli form ve belgeleri hazirlayan, arac bildirim sistemi Uzerinde kayit islemi gerceklestiren,
kiralama sonrasi araclari kontrol edip teslim alarak yasal sUreci tamamlayan, arac bakim ve
temizliginin yapilmasini saglayan Kisidir.
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4. ULUSAL YETERLILIKLER
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5. YETERLILIK SINAVINA GIRIS SARTI

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

5.1. OLCME VE DEGERLENDIRME YONTEMI

Yeterliligin elde edilmesi ve Servis Gérevlisi Seviye 2-3-4, Bar Gorevlisi Seviye 4, Servis Yoneticisi
Seviye 5, Ascl Seviye 4, Barista (Kahve Bar Goérevlisi) Seviye 4, Arac Kiralama Danismani Seviye
4 mesleklerinde sertifika alabilmek i¢cin adaylar, zorunlu birimler icin yapilacak sinavlarin
tumunden basarili olmasi gerekmektedir.

Sinavlar, servis goérevlisi seviye 2-3-4, bar, ara¢ kiralama danismani seviye 4 ulusal mesleki
yeterliliklerde belirlenmis olan birimler, égrenme kazanimlari, basarim olcutleri/bilgi ifadeleri,
beceri ve vyetkinlik ifadelerini degerlendirecek soru ve ydntemlerle, teorik sinav (T1) ile
performansa dayall sinav (P1) seklinde iki asamali olarak gerceklestirilir. Teorik ve performansa
dayall sinav boélumleri birlikte degerlendirilir.

Aday, her iki sinavda da basarili olmasi durumunda bu yeterlilikten basarili kabul edilir. Sinavin,
teorik ya da performansa dayall bdolimunden veya her iki bélimUnden de basarisiz olan aday bir
(M yil igerisinde basvurmasi halinde, basarisiz oldugu bdélumde yer alan birim, birimlerin
bazilarindan ya da birimlerin timunden herhangi bir Ucret ¢demeden sinava bir kez daha
girebilir.

Bir yildan daha fazla ara verilmesi durumunda, adayin her iki bdélumden de sinava girmesi
gerekmektedir. Teorik sinav sonuclarinin degerlendiriimesinde dogru cevaplarin sayisi goz
onunde 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 basarili sayilabilmesi icin, zorunlu birimlerinde
gerceklestirilen uygulama sinavlarini tek tek almali ve yapilan degerlendirmede o birim icin
belirlenen basari dlcttunu saglamalidir.

Servis Yoéneticisi Seviye 5 performans sinavinda Evet (2), Kismen (1), Hayir (O) seklinde
puanlama yapilmaktadir. Bar Gérevlisi Seviye 4, Servis Godrevlisi Seviye 2,3,4, Ascl seviye 4 ile
Barista (Kahve bar goérevlisi) seviye 4, Arac Kiralama Danismani 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 (SPBO1-SROI1-LO1) belirtilen zorunlu birimlerden basarili olmasi ile
mMmumkunddr.

6. SINAV BASVURULARININ ALINMASI VE DEGERLENDIRILMESI

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

6.1. BASVURULARIN WEB SITESI UZERINDEN ALINMASI, DEGERLENDIRILMESI

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

Aday adaylari 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 boélimunde yer alan Kayit Olun linkine
tiklayarak yeni kullanici formunu doldurur, bu formda;

Ad soyad
Kullanici fotografi
Kullanicli 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 istiyorum 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 &n 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 gin 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 6grenim durumunu gosteren belge (seviye 2 icin kesin istenir)
MESEM Sinav Basvuru Formu islak imzali sureti

SPBO1-04-S01 Logo Marka ve Belge Kullanim Sézlesmesi

QRGN

Sinav ve Belgelendirme Ucret Tarifesi icin tiklaviniz.

Banka: Halk Bankasi (Antalya Subesi- Sube Kodu 570)
IBAN No: TR83 00012009 5700 0016 0001 81

Aday adaylarinin Ucretlerini web sayfasi Uzerinden online olarak MESEM hesap numarasina,
banka havale/EFT yontemi ile yatirarak evraklarini teslim etmeleri durumunda, MESEM vyetkilisi
tarafindan evrak kontrolt vyapilir, statlleri aday adayindan adaya doénUsur 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 imzall
SPBO1-05-FO1 MESEM personel belgelendirme sinav basvuru formunu ATSO MESEMe
gdbndermesi yeterlidir.
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6.2. ELDEN BASVURULARIN ALINMAS|, 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.

6.3. BASVURUSU KABUL EDILMIS ADAY ADAYLARINA BILDIRIM

Basvurusu kabul edilmis adaylar kullanici adi ve sifreleri ile girdikleri MESEM vyaziliminda
basvurularim modulinde yaptiklari tUm sinav basvurularinin durumlarini gorebilirler. Ayrica
adaylara sinav basvuru islemleri sirasinda ilgili yeterlilige ait SPBO1-05-FO1 MESEM personel
belgelendirme sinav basvuru formunda belirtmis olduklari iletisim adreslerinden de bilgi verilir.
Sinavlar web sayfasi Uzerinden de tUm adaylara duyurulur.

6.4. BASVURUSU RED EDILMIS ADAY ADAYLARINA BILDIRIM

Basvurularin reddi sadece 6.1. maddesinin karsilanmamasi veya “(SPB01-07) Ozel ihtiyaclar
Prosedurinde” ATSO MESEM Birimine saglayamayacadl olanaklar olarak belirtilen sartlara
uymasl durumunda basvuru sahibinin basvurusu red edilir. Basvurunun reddi ve nedeni, basvuru
sahibi tarafindan tatmin bulunmazsa “itiraz, Sikadyet ve Onerilerin Dederlendirilmesi Prosedirine
(SPBO1-13)” gdre basvuru sahibi itirazinda bulunabilir.
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6.5. KURUMSAL BASVURULARININ ALINMASI, DEGERLENDIRILMESI VE
ADAYLARIN BILGILENDIRILMES]

Kurumlar calisanlarinin  belgelendirilmesi amaciyla basvuruda bulunabilirler.  Kurumlar
www.atsomesem.org.tr adresinde formlar bdlimunde yer alan “Kurumsal Basvuru Dilekcesini
(SPBO1-05-F02), Kurumsal Basvuru TaahhuUtnamesini (SPBO1-05-F03), Sinav Alani Hizmet
Tedarikci Secme ve Degerlendirme Formunu ve Kurumsal On Basvuru Formunu (SPBO1-05-
FO8)”, Kurumsal Basvuru Sinava Girecek Aday Listesini (SPBO1-05-FO5) doldurarak personelinin,
hangi yeterlilikte ve hangi tarihlerde sinava girecegini talep edebilir. On basvuru talebi MESEM
MUdurlugu tarafindan degerlendirilerek Yénetim Kurulu'nun onayina sunulur. Yonetim Kurulu
onayl sonrasinda kurum Tam Basvuru Formunu (SPBO1-05-F0O6) ve eki olan Sinav Alani Hizmet
Tedarikci Sodzlesmesini (SPBO1-01-S01) onaylayarak ATSO MESEM’e goénderir. Kurumlarin diger
seviyeler icin yapacaklari yeni basvurular icin “Kurumsal Yeni Sinav Talep Basvuru Formunu
(SPBO1-05-FO7) ve ekleri olan Sinav Alani Hizmet Tedarik¢ci Secme ve Degerlendirme Formu'nu
ATSO MESEM’e gbnderir.

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 &grenim 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 degerlendirilmesi ve adaylarin bilgilendirilmesi konusundaki sartlar, 6.1 bireysel
basvuru sartlari ile aynidir.

7. MESEM TARAFINDAN GERCEKLESTIRILEN BELGELENDIRME
SINAVINA ILISKIN GENEL BILGILER

7.. SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 2-3-4) BAR GOREVLISI (SEVIYE 4) SERVIS
YONETICISI (SEVIYE 5) ASCI (SEVIYE 4) BARISTA (KAHVE BAR GOREVLISD
(SEVIYE 4), ARAC KIRALAMA DANISMANI (SEVIYE 4)

e Sinav yer ve saat bilgileri http://portal.atsomesem.org.tr adresinde belirtilir.

e Adaylar, sinavlardan dnce http://portal.atsomesem.org.tr MESEM vyazilimi kullanarak kisisel
hesaplarindan bilgilere ulasabilirler.

e Sinavlara girebilmek icin resmi bir kimlik belgesinin bulundurulmasi zorunludur.

e Sinavin tUum boélimlerinden 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 turli gelisme ve bilgilendirmeyi www.atsomesem.org.tr
adresinden takip etmekle yukumladur.

7.2. 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, barista (kahve bar gdrevlisi)
seviye 4, ara¢ kiralama danismani seviye 4’e gbre hazirlanir.

e Teorik sinavlarin tum birimleri tek oturumda tamamlanir.

e Sinava katilan kisi sayisina gore adaylara 4 farkl (A,B,C,D) turde soru kitapcidi daditilir.
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Teorik sinavlarin degerlendirilmesi “Optik Okuyucusu” ile gerceklestirilir.

Asadida yer alan teorik sinav kurallari, sinav baslamadan dnce adaylara yuksek sesle okunur:

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 dedistirilmesi icin Sinav Gdzetmenine
basvurunuz.

Optik cevap formuna ve soru kitapc¢igina yazilmasi ve isaretlenmesi gereken bilgilerde bir
eksiklik ve/veya yanlislik olmasi halinde sinavinizin degderlendiriimesi mimkin olmayacaktir,
sorumluluk size aittir.

Sinava fotografli kimlik belgesi (nGfus cUzdani veya ehliyet) ile beraber gelmeyen adaylar
sinava giremezler.,

Cep telefonu, cadri cihazi, telsiz, cep bilgisayari, 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.

Teorik sinava tim yeterlilik birimlerinden girecek olan adaylar ilk 10 dakika, son 10 dakika
sinav salonunu terk edemez. Sinavin ilk 10 dakikasindan sonra gelen aday sinava alinmaz.
Teorik sinav sUresince sinavini tamamlayanlar haricindeki adaylarin saglk problemleri
disindaki herhangi bir nedenle sinav alanlarindan ayrilmalari yasaktir. Teorik sinav alanindan
ayrilan aday ilgili sinavdan basarisiz olmus sayilir.

Sinav sUresince aday, goérevlilerle konusamaz ve soru soramaz. Gorevliler de adaylarla
yakindan ve alcak sesle konusamaz.

Adaylar birbirinden kalem, silgi vb. aracglari isteyemez.

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.

Her bdlumun cevaplarini optik cevap formundaki ilgili alana isaretleyiniz.

Sinav sirasinda kopya ceken, cekmeye girisen, kopya veren, kopya vyapilmasina 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.

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

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 kitapciginin bir sayfasi bile eksik cikarsa sinaviniz
gecersiz sayilacaktir.

Gorevlilerin “sinav baslamistir” ifadesi sonrasi sinava baslanir.

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

Sinav soru kitapciginda kitapcik tard, soru sayisi, ulusal yeterlilik adi, ulusa yeterlilik birim adi
ve kodu, revizyon numarasi ve sinav slresi yer alir.

Sinav sonunda adaylarin cevaplari isaretledigi evraklarin tUm sayfalariyla ve adayin ismi
kameraya yakin cekimle gdsterilecek sekilde kayit altina alinacaktir.

Adaylar teorik sinavlarda gdértuntulerinin kayit altina alinmasini kabul etmek durumundadir.

Asagdida yer alan sdzIU sinav kurallari, sinav baslamadan 6nce adaylara yUksek sesle okunur:
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7.3.

Sinava fotografli kimlik belgesi (nlUfus clzdani veya ehliyet) ile beraber gelmeyen adaylar
sinava giremezler.

Cep telefonu, cagdri 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.

Sinav sUresince sinavini tamamlayanlar haricindeki adaylarin saglik problemleri disindaki
herhangi bir nedenle sinav alanlarindan ayrilmalari yasaktir. Teorik sinav alanindan ayrilan
aday ilgili sinavdan basarisiz olmus sayilir.

Adaylar, goérevlilerin tUm uyarilarina uymak zorundadir. Sinavlarin gecerli sayillmasi, her
seyden 6nce sinav kurallarina uyulmasina baghdir. Kurallara aykiri davranista bulunan ve
yvapilacak uyarilara uymayan adaylarin kimlikleri tutanaga yazilir ve sinavlari gecersiz sayilir.
Sinav sUresince, gdrevliler dahil, salonda kimse sigara, pipo, puro vb. seyleri icmez.

Sinav soru kitapciginda kitapcik trd, soru sayisi, ulusal yeterlilik adi, ulusa yeterlilik birim adi
ve kodu, revizyon numarasi ve sinav suresi yer alir.

Sinav sonunda adaylarin cevaplari isaretledigi evraklarin tium sayfalariyla ve adayin ismi
kameraya yakin cekimle gdsterilecek sekilde kayit altina alinacaktir.

Adaylar s&6zIU sinavina ait uygulamalarin kayit altina alinmasini kabul etmek durumundadir.

PERFORMANS SINAVINA ILISKIN GENEL BILGILER VE SINAV KURALLARI:

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

Performans sinavlari, basarim olcUtlerini kapsayan senaryo érneklerine gdre vapilir.
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.02 Servis Gorevlisi (Seviye 2) Yeterlilik Sinavi

Servis Gérevlisi Seviye 2 Soru Sayisi- Basarim Notu (100 Uzerinden) YUzdesi

Sinav Suresi

Birim Adi Teorik/S6z Teorik/S® Teorik/S6zIU Performansa Dayali Sinav(P1) Performansa Performansa Teorik/S6zIU
U Sinav zIG Sinav Sinav Dayall Sinav(P1) Dayall Sinav(P1) | Sinav (T1))
(Tn (T1) en az an
soru
saylsl
ISG Faaliyetleri, Cevre Koruma Mevzuati
Al Test Sinavi 1 60% 22 dk
is Organizasyonu ve Servis Oncesi Islemler .
A2 Test Sinavi 9 60% Ornek olay senaryosuna gore 70% 30 dk 18 dk
Servis Islemleri R
A3 Ornek olay senaryosuna gore 70% 45 dk
Gun/Vardiya Sonu islemleri .
A4 Ornek olay senaryosuna gore 70% 30 dk
Tablo: 12UY0093-3 Rev.02 Servis Gorevlisi (Seviye 3) Yeterlilik Sinavi
Servis Gérevlisi Seviye 3 Soru Sayisi- Basarim Notu (100 Uzerinden) YUzdesi Sinav Suresi
Birim Adi Teorik Teorik Teorik Sinav Performansa Dayali Sinav(P1) Performansa Performansa Teorik Sinav
Sinav (T1) Sinav (Tn Dayall Sinav(P1) Dayali Sinav(P1) | (TD)
(T en az
soru
saylsl
ISG Faaliyetleri, Cevre Koruma Mevzuati, .
Al Gida Guvenligi ve Kalite Yonetimi Test Sinavi 14 70% 30 dk
is Organizasyonu ve Servis Oncesi Islemler .
A2 Test Sinavi 5 70% Ornek olay senaryosuna gore 70% 30 dk 10 dk
Servis Islemleri .
A3 Ornek olay senaryosuna gore 70% 45 dk
Yiyecek icecek Servisi .
A4 Ornek olay senaryosuna gore 70% 45 dk
Gun/Vardiya Sonu islemleri .
Ad Ornek olay senaryosuna gore 70% 30 dk
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Tablo: 12UY0093-4 Rev.02 Servis Gorevlisi (Seviye 4) Yeterlilik Sinavi

Servis Gérevlisi Seviye 4 Soru Sayisi- Basarim Notu (100 Uzerinden) YUzdesi Sinav Suresi
Birim Adi Teorik Teorik Teorik Sinav Performansa Dayali Sinav(P1) Performansa Performansa Teorik Sinav
Sinav (T1) Sinav (Tn Dayall Sinav(P1) Dayali Sinav(P1) | (TD)
(T en az
soru
sayisl
ISG Faaliyetleri, Cevre Koruma Mevzuati, .
Al Gida Guvenligi ve Kalite Yonetimi Test Sinavi 14 70% 30 dk
is Organizasyonu ve Servis Oncesi Islemler .
A2 Test Sinavi 7 70% Ornek olay senaryosuna gore 80% 30 dk 14 dk
Servis Islemleri }
A3 Ornek olay senaryosuna gore 80% 45 dk
Servis Sonrasi ve Gun/Vardiya Sonu i
A4 islemler Ornek olay senaryosuna gore 80% 30 dk
Tablo: 12UY0094-4 Rev.02 Bar Gérevlisi (Seviye 4) Yeterlilik Sinavi
Bar Gérevlisi Seviye 4 Soru Sayisi- Basarim Notu (100 Uzerinden) Ylzdesi Sinav Suresi
Birim Adi Teorik Teorik Teorik Sinav Performansa Dayali Sinav(P1) Performansa Performansa Teorik Sinav
Sinav (T1) Sinav (Tn Dayall Sinav(P1) Dayali Sinav(P1) | (TD)
(T en az
soru
saylsl
ISG Faaliyetleri, Cevre Koruma Mevzuati, .
Al Gida Guvenligi ve Kalite Yénetimi Test Sinavi 15 70% 30 dk
is Organizasyonu ve Servis Oncesi Islemler .
A2 Test Sinavi 5 70% Ornek olay senaryosuna gore 80% 30 dk 10 dk
Servis Islemleri .
A3 Ornek olay senaryosuna gore 80% 45 dk
Gun/Vardiya Sonu islemler .
A4 Ornek olay senaryosuna gore 80% 30 dk
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Tablo: 12UY0095-5 Rev.01 Servis Yoneticisi (Seviye 5)Yeterlilik Sinavi

Sinav Sekli

Basarim Notu
(100 Uzerinden)

Soru Sayisl

Sinav SUresi

Teorik Sinav

Teorik Sinav Perforrgansa Dayali (T1) en 2z soru Performansa Teorik Sinav Performansa Dayall Teorik Performansa
T Inav sayisi Dayali ™ Sinav(P1) Sinav Dayali Sinav
PD Sinav(P1) an PD
Al Test Sinavi 80
A2 Test Sinavi 80
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 Yuratalmesi Uygulama 80 80 20 yére Y 30 Dk 20 Dk
Sinavi: 9
Operasyon Sonrasi Ornek olay senaryosuna
A5 Test Sinavi islemler Uygulama 80 80 20 yére 4 30 Dk 20 Dk
Sinavi 9
Periyodik islemler Ornek olay senaryosuna
A6 Test Sinavi Uygulama Sinavi 80 80 22 gore 30 Dk 20 Dk
gbre
Toplam 141 195 Dk 80 Dk
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Tablo: 13UY0182-4 Rev.02 Ascl (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(TD Sinav(P1) Sinav Dayali Sinav Sinav Sinav(P1) Sinav Sinav(P1)
(an PD En az an
(TD en az
SOru sayisl
Al Test Sinavi
A2 Test Sinavi
Kemik/Et/Sebze Suyu ,
A3 Test Sinavi ve Corba Pisirme 70 80 10 Ornek olay 15 Dk 48
senaryosuna gore
Uygulama Sinavi
Yumurta Pisirme )
Al Test Sinavi Teknikleri, Soslar ve 20 80 10 Ornek olay ) 15 Dk 48
Salata Hazirlama senaryosuna gore
Uygulama Sinavi
Et ve Ballk Yemekleri Srnek ola
A5 Test Sinavi Pisirme Yeterlilik Birimi 70 80 15 Y . 22 Dk 48
senaryosuna gore
Uygulama Sinavi
Kuru Baklagil, Tahil, i
A6 Test Sinavi sebze Yemekleri ve 70 80 10 Ornek olay 15 Dk 48
Garnitur Hazirlama senaryosuna gore
Uygulama Sinavi
Temel Tatlilari Srnek ola
A7 Test Sinavi Hazirlama Uygulama 70 80 10 Y 149 Dk 48
Snavi senaryosuna gore
Toplam 100 162 Dk 48-240 Dk
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Tablo: 15UY0216-4 Rev.01 Barista (Kahve Bar Gérevlisi) (Seviye 4)Yeterlilik Sinavi

Barista (Kahve Bar Gérevlisi) Seviye 4 Soru Sayisi- Basarim Notu (100 Uzerinden) Yuzdesi

Sinav Suresi

Birim Adi Teorik Teorik Teorik Sinav Performansa Dayali Sinav(P1) Performansa Performansa Teorik Sinav
Sinav (T1) Sinav (Tn Dayall Sinav(P1) Dayali Sinav(P1) | (TD)
(T en az
soru
saylsl
ISG Faaliyetleri, Cevre Koruma Mevzuati, .
Al Gida Guvenligi ve Kalite Yonetimi Test Sinavi 15 70% 30 dk
is Organizasyonu ve Servis Oncesi Islemler .
A2 Test Sinavi 5 70% Ornek olay senaryosuna gore 80% 30 dk 10 dk
Servis Islemleri R
A3 Ornek olay senaryosuna gore 80% 45 dk
Gun/Vardiya Sonu islemler .
A4 Ornek olay senaryosuna gore 80% 30 dk

ANTALYA TICARET VE SANAYI ODASI EGITIM ARASTIRMA VE KULTUR VAKFI IKTISADI ISLETMESI
MESLEKI SINAV VE SERTIFIKASYON MERKEZi (ATSO MESEM)

SPBO1-10-KLVO1 Rev.08/14.07.2025

20/34



Tablo: 24UY0569-4 Rev.00 Arac Kiralama Danismani (Seviye 4)Yeterlilik Sinavi

Barista (Kahve Bar Gérevlisi) Seviye 4 Soru Sayisi- Basarim Notu (100 Uzerinden) Yuzdesi

Sinav Suresi

Birim Adi Teorik Teorik Teorik Sinav Performansa Dayali Sinav(P1) Performansa Performansa Teorik Sinav
Sinav (T1) Sinav (Tn Dayall Sinav(P1) Dayali Sinav(P1) | (TD)
(T en az
soru
sayisl
is Saghgi ve Guvenligi, Cevre, Kalite ve
Al Mesleki Ge\isim Test Sinavi 15 70% 15 dk
Kiralama Oncesi is Organizasyonu .
A2 Test Sinavi 19 70% Ornek olay senaryosuna gore 80% 30 dk 20 dk
Aracin Kiralama ve Musteride Bulundugu .
A3 Surecteki Islemlerin Gerceklestirmesi Test Sinavi 30 70% Ornek olay senaryosuna gore 80% 60 dk 30 dk
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Asagida yer alan performans sinav kurallarl, sinav baslamadan &nce adaylara yUksek sesle
okunur:

e Sinava fotografli kimlik belgesi (ntfus clUzdani veya ehliyet) ile beraber gelmeyen adaylar
sinava giremezler.,

e Cep telefonu, cadri cihazi, telsiz, cep bilgisayarl, saat fonksiyonu disinda fonksiyonu bulunan
saat, her turlu bilgisayar &zelligi bulunan cihazlar, silah vb. techizatla; mUsvedde kagdid,
defter, kitap, s6zlUk, sdzlUk 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 sUresince, sinav degerlendiricisine (oldu mu, tamam mi, dodru mu
vb.) sinavi etkileyebilecek sorular soramaz.

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

e Adaylar sinav baslamadan 15 dakika dénce sinavin yapilacadi yerde hazir bulunur.

e Sinav sUresince adaylar sinav degerlendiricilerinin tUm talimatlarina uymalidir.

e 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 c¢ikartilir.

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

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

e ISG acisindan riskli bir durum ortaya cikmasi halinde degerlendirici tarafindan sinav
sonlandirilir ve tutanak ile kayit altina alinir.

e Kritik adimdan basarisiz olan adayin sinava devam etmek istemesi halinde dederlendirici
sinavi devam ettirebilir.

e Performans sinavlarinda nihai bir cikti olmasi halinde Grune iliskin fotograflar kayit altina
alinacaktir.

e Aralara iliskin sUreler, sinavin yapisina goére sinav dederlendiricisi tarafindan belirlenecektir.
Adaylar arasinda sinav alaninin bir sonraki aday icin hazirlanmasi amaci ile ara stresi 10-60
dakika arasinda olacaktir. Yemek arasi ise 30-90 dakika arasinda olacaktir. Ara verilmesi
durumunda kamera kaydi devam edecektir.

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 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 tdrlu bilgiler
yazilim Uzerinden kayit altina alinmaktadir.

ATSO MESEM merkezinde calisan personel ve MESEM adina hizmet veren sinav alani/hizmet
tedarikcisi, tUzel kisiler ya da sahislar belgelendirme kurulusuna basvuru talebinde bulunmus tim
kisilerin bilgilerini yetkili kurulus istedi olmadan ATSO MESEM birimi disina aciklamaz.

“Gizlilik ve Tarafsizik TaahhUtnamesini (SPBO1-03-FO1)” imzalamis personel, calistigi sure

boyunca ve sonrasinda, yetkili kuruluslarin istedi disinda, basvurusu alinmis tim Kkisilerin

bilgilerini s6zIlU ya da yazili olarak aciklayamayacaklarini imzaladiklari gizlilik ve tarafsizlik

taahhUtnameleri ile beyanlarini taahhut ederler.
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8.1.2. PERSONEL BELGELENDIRME KAYITLARININ GIZLILIGININ KORUNMASI

Sinavlara basvuran adaylarin basvuru evraklari, sinav sonuclari, belge érnekleri ATSO MESEM
belgelendirme merkezinde adaylar icin olusturulan 6zlUk dosyalarinda bulunmaktadir. Bu
kayitlara yalnizca “Gizlilik ve Tarafsizlik TaahhUtnamesini (SPBO1-03-FO1) imzalamis olan MESEM
gorevlileri ulasabilmektedir.

8.1.3. SINAV SORULARININ GIZLILIGI

Sinav Komisyonu icerisinde yer alan soru hazirlayici alan uzmanlart MESEM yazilimi Gzerinden en
az 7 rakam/harften olusan kullanici adi ve sifresi ile giris yaparak yazilim icerisinde yer alan
yeterliliklere gore teorik/sdzI0 sinav sorularl ve performans sinav senaryolarini hazirlarlar. Soru
hazirlayici alan uzmanlari MESEM Merkezi ile “Gizlilik ve Tarafsizlik TaahhUtnamesini (SPBO1-03-
FO1) imzalar. Hazirlanan sorular Olcme Degerlendirme Komisyonu tarafindan incelenerek
onaylanir ve MESEM MUdurU tarafindan soru havuzuna eklenir.

ATSO MESEM’de sinav soru listelerinin incelenmesine ve onaylanmasini Olcme Degerlendirme
Komisyonu disindaki hicbir personel erisemez ve kullanamaz. Soru listeleri MESEM yaziliminda
gizliligi sifre girisi ile saglanmis veri tabaninda saklanir. Olcme Degerlendirme Komisyonu Baskani
kullanicr adi ve sifre ile soru listelerine erisme hakkina sahiptir.

MESEM Belgelendirme Merkezi bUnyesinde gérevli olan tum c¢alisanlar, gérev tanimimda yer alan
gorev, yetki ve sorumluluklarima iliskin faaliyetlerin timunde gizlilik, tarafsizlik ve bagimsizlik
ilkesine uygun hareket edecegini ve TS EN ISO / IEC 17024 standardina, MYK mevzuatina ve
MYK tarafindan belirlenen usul ve ydntemlere uygun bir bicimde calisacagini “Gizlilik ve
Tarafsizlik TaahhUtnamesini (SPBO1-03-FO1)” imzalayarak kabul etmistir. Bu hususlara
uyulmamasi durumunda ilgililer hakkinda yasal ve idari islem yapilacadi taahhUtname ile kayit
altina alinmistir.

8.1.4 GIZLILIGIN BOZULABILECEGI HUSUSLAR

Herhangi bir nedenden dolayi yetkili kuruluslar disinda bilgilerin aciklanmasi gerekirse kurulusun
veya Dbilgilerin  temin edildigi kimseye, sUreclerden elde edilen bilgilerin hangilerinin
aciklanacagdina dair yazili talep génderilir ve karsi taraftan onay istenir. MESEM birimi, karsi taraf
onay verirse “Kisisel Verilerin Korunmasina iliskin Kanun” hikdmlerine uygun olarak kisinin
bilgilerini aciklama hakkina sahiptir; aksi takdirde hicbir bilginin aciklamasi yapiimaz.

8.2. GUVENLIK

ATSO MESEM’'de yukaridaki gizlilik esaslarini da saglamak icin guvenli ortamlar olusturulmustur.
Adaylarin &zlUk dosyalarina iliskin bilgileri iceren belgeler ATSO MESEM vyazilimi veri tabani
Uzerinde ve MESEM Merkezi tarafindan belirlenen guvenligi kilit altina alinmis, “Gizlilik ve
Tarafsizlik TaahhUtnamesini” imzalamis personel disinda girisi mUmkun olmayan arsiv odasinda
saklanir.

8.2.1. YAZILIMIN GUVENLIGI

Yazilmin guvenlidi asadida yer alan glvenlik kriterleri ile saglanmaktadir:
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e  MESEM Yaziliminin yukld oldugu sunucu ve veri tabani sistemi Uzerindeki her turlU islem
ATSO Bilgi Islem birimi gdzetiminde yapilir. Bilgi Islemi birimi ile “Gizlilik ve Tarafsizlik
TaahhUtnamesi” imzalanmistir.

e ATSO MESEM veritabani gunluk 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 gUclt 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, parola bilgileri gibi
hassas veriler veri tabaninda sifrelenerek saklanir.

e Online 6deme islemleri Wildcard SSL gUvenlik Sertifikas! ile koruma altina alinmistir

8.2.2. SINAV SORU LISTELERININ GUVENILIRLIGI

Sinav soru listeleri MESEM vazilimi veri tabaninda bulunur. Tum revizyonlar Olcme
Dederlendirme Komitesi tarafindan kullanici adi ve sifre ile yazilim Uzerinden yapilir ve saklanir.
Soru listeleri her revizyonda yedeklemeye tabii tutulur. Sinavdan &énce soru kitapciklari
olusturulup MESEM biriminde sinav sorularinin guvenliginde kullanilmak UGzere alinmis celik
kasada muhafaza edilir.

8.2.3. BELGELENDIRME KAYITLARININ GUVENILIRLIGI

Soru listeleri disindaki elektronik veriler, Kayitlarin Kontroll Prosedurine (KPRO2) gbére
yedeklenir. Yedekleme islemlerinden ATSO Bilgi islem Mudurlaga sorumludur.

9. SINAV SONRASI SARTLAR

9.1. SINAVLARIN DEGERLENDIRILMESI

Teorik sinavlarda adaylardan teorik sinav soru kitapcigindaki sorulara gbdre 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 sayisl dikkate alinmaz. Sinavlar birbirinden badimsiz yapilir. Servis Gorevlisi Seviye 2
de Teorik sinavlarda teorik/s6zIU sinav soru kitapcigindaki kapali uclu sorular sinav degderlendirici
tarafindan okunur, sorulara gdére aday tarafindan verilen cevaplar kendilerine ait dlUzenlenen
optik form UGzerine sinav degerlendiricisi tarafindan isaretlenir. Adaylarin sinavi bireysel olarak
salona alinarak gerceklestirilir. Bir sinav tlrine (Teorik/SézlU-Performans) girmek icin diger
sinav turunden basari sarti aranmaz.

Performans sinavi “Performans Sinavi Soru Kitapcigdr” ile gerceklestirilir ve adaylar degerlendirilir.
Bu degerlendirmeler ilgili alan uzmani tarafindan gerceklestirilir. Sinavlar, ilgili birimin é6grenme
ciktilarinin P1 ile tanimlanmis olan beceri ve yetkinlik &lcUtlerini icerecek sekilde hazirlanan
senaryolarin uygulatilmasi ile 6grenme kazanimina dayali, beceri ve yetkinlik élcttlerinden olusan
performans sinavi soru kitapcigi Gzerinden optik cevap formu degerlendirme yéntemi ile yapilir.
Aday, alan uzmani tarafindan Servis ydneticisi Seviye 5 performans sinavi soru kitapciginda yer
alan her bir basarim 6lcttU icin kendilerine ait optik cevap formlari Gzerinden 2 (evet), 1 (kismen)
ve O (hayir) seklinde ilgili secenedi isaretleyerek degerlendirilir.

Servis Gorevlisi Seviye 2,3,4, Bar Gorevlisi Seviye 4, Ascl Seviye 4, Barista (Kahve Bar Gorevlisi),
Seviye 4, Arac Kiralama Danismani Seviye 4 optik cevap formu Uzerinden Evet (2), Hayir (O)
seklinde ilgili secenedi isaretleyerek degerlendirir. Adayin performans sinavinda basaril
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olabilmesi icin yeterliklerde yer alan her bir birimdeki basari oranini saglamasi ve yeterlilikte
belirtilen kritik adimlardan basari 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 yazilimina yUklenir. Adaylara
ait elde edilen veriler sinav gecme kriterlerine gore degerlendirilip sonuclar belirlenir.

Yeterlilik birimlerinin gecerlilik sUresi, birimin basarildigl tarihten itibaren 2 yildir. Birim icin
ongodrulen sinavlarin gecerlilik sUresi sinavin basarildigl tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢cin basarilan sinav tarihleri arasindaki stre farki bir yili gecemez.

9.2. BELGELENDIRME KARARI VE SINAV SONUCLARININ [LAN EDILMESI

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

Belgelendirme karari, optik formlarin okutulma tarihinden itibaren 10 is gunU icerisinde Belge
Karar Verici 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
duUzenlenen Mesleki Yeterlilik Belgesi, adayin SPB01-10-FO2 belge teslim formunun imzalamasinin
ardindan adaya teslim edilir. Belgeler, ilgili Ulusal Mesleki Yeterliliklerde belirlenen sUreler
icerisinde gecerli olacaktir.

Sinavlarda basarili olamayan adaylara gerekli bildirimler yapilr.
Adaylarin basarisiz olduklari birimlerde ilk sinav tarihini takip eden bir yilik dénemde yeni bir
ddeme yapmadan bir kez daha sinava girme hakki bulunmaktadir. ik sinav tarihinden itibaren bir

vil gecmis olan adaylarin sinava girebilmek icin yeniden sinav ve belgelendirme Ucreti ddemeleri
gerekir.

10. ITIRAZ VE SIKAYETLER

Adaylar yurutulmekte olan belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olabilecek her turlU itiraz ve
sikayetlerini www.atsomesem.org.tr web adresinde de yer alan formlar ile gerceklestirebilirler.

MESEM itiraz Formu SPBO1-13-FO1
MESEM Sikayet/Oneri Formu SPBO1-13-F0O3

10.1.MESEM Mudirlagu itiraz, Sikayet ve Onerilerin Alinmasi

Sikayet ve itirazlar hangi kanaldan gelirse gelsin (itiraz formu, sikayet/oéneri formu, iletisim
merkezi, sikdyet kutusu, web sayfasi, info, faks, vb.) geldidi gin icerisinde MESEM memuru ya da
MUdUrd tarafindan kayit altina alinir. ATSO MESEM, ltiraz, sikdyet ve &nerilerin dederlendiriimesi
icin asagida tanimlanmis yéntemlerin uygulanmasini saglar.
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10.2.itirazlarin Degerlendiriimesi

Adayin sinav sonuclarina, sinav soru ve cevaplarina yapacadi itirazin sUresi, sinav sonuclarinin
web sitesinden aciklandiginin duyurulmasindan ve/veya belge kararinin veriimesinden itibaren 5
(bes) gundur. Yeniden belgelendirme sonrasindan alinan kararlar, belgenin iptal edilmesi, askiya
alinmasi, kapsaminin genisletilmesi, daraltiimasi ile ilgili alinan kararlar icin yapilacak itirazlarin
sUresi kararin bildiriminden itibaren 5 (bes) gUnudir. itirazlar, basvurunun MESEM kayitlarina
girdigi tarihten itibaren en gec 30 (otuz) gun icinde cdzUmlenir. itiraz alindiktan sonra dncelikli
olarak aday ile uzlasma yoluna gidilmesi tercih edilir. Uzlasmanin saglanamamasi durumunda
itiraza konu sUrec ¢cdzUme ulastirilir.

Sinav sonuclarina, sorularina, belgelendirme karari vb. konularda yapilan itirazlar, MESEM itiraz
Formu ile (SPBO1-13-FO1), kayit altina alinir. Yapilan itiraz kapsaminda MESEM Muduri
tarafindan bir akran degerlendirmesine tabi tutularak ic dogrulayici, belge karar verici ya da
adayin sinavinda bulunmamis farkli bir dederlendirici alan uzmani davet edilerek sinava ait tim
kayitlar degerlendirilir. Bu degerlendirme sonucu MESEM Mudurt tarafindan adaya bildirilir.
Aday bu sonuca tekrar 5 (bes) gln icerisinde itirazda bulunursa, MESEM Mudurd tarafindan
itiraz ve Sikdyet Komisyonu toplantiya davet edilerek itiraz karara bagdlanir. Degerlendirme
sonuclart MESEM Mudurl tarafindan adaya yazili olarak (E-posta, resmi yazi vb.) iletir.

TUm itirazlar, itiraz/Sikayet /Oneri Takip Listesi (SPB01-13-LO1) ile kayit altina alinip takibi yapilir.

10.3.Sikayetin Degerlendiriimesi

MESEM’e yapilan sikayetler MESEM Memuru ya da MadurU tarafindan MESEM Sikayet/Oneri
Formu (SPBO1-13-F0O3) ile kayit altina alinir. MESEM MUdurt tarafindan gelen bildirinin sikayet
olarak degerlendirilmesi durumunda, sikdyet sahibi ile temas kurarak sikayet hakkinda detayl
bilgiyi alir ve sikayetin bir ¢ézUme kavusmas icin gerekli faaliyetleri yapar, yaptirir. Sikayetin
sonuclandirilmasi icin MESEM bunyesinde sikayetin niteligine gbére duzeltici iyilestirici faaliyet
baslatilabilir. 15 gln icinde sikayet sahibi yazili olarak (e-posta, resmi yazl vb.) sonuc¢ hakkinda
bilgilendirilir, kayitlari saklanir ve faaliyet sonlandirilir.

Sikayetin degerlendirmesi sikayet sahibi tarafindan, begdenilmez veya tatminkar bulunmazsa 5
(bes) gun icerisinde sikayetin yeniden degerlendiriimesini talep etmesi durumunda en ge¢ 30
gun icerisinde MESEM Mudiri tarafindan itiraz ve Sikdyet Komisyonu toplantiya davet edilerek
sikayet karara baglanir. Degerlendirme sonuglari MESEM Mudurd tarafindan adaya yazili (e-
posta, resmi yazl vb. ) olarak iletir. Dederlendirme sonucunda sikayet sahibinin talebi olumlu
bulunursa, ilgili kisi veya kisilerin haklarini koruyacak duzenlemeler yapilir ve gerekli durumlarda
duzeltici ve iyilestirici faaliyet baslatilir.

Sikayetin codzimune yonelik olarak yapilan faaliyet Sikayet/Oneri Formu (SPBOT-13-FO3) ve
itiraz/Sikayet /Oneri Takip Listesi ile kayit altina alinir.

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.

10.4.Onerilerin degerlendiriimesi

Oneri niteligi tasiyan bildirimler MESEM Sikayet/Oneri Formu (SPBO1-13-F0O3) ile kayit altina
alinir ve YGG toplantisinda goérusulerek karara bagdlanir.
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11. BELGELENDIRME SURECI

11.1. BELGENIN BASILMASI, TESLIMI VE YENILENMESI

Belgeler; Mesleki VYeterlilik Kurumu, Sinav, Olcme, Degderlendirme ve Belgelendirme
Yoénetmelidi'nde tanimli olan sartlara gdre basilir ve yenilenir.

Belgelerde minimum asagidaki bilgiler yer alir:

Belgelenen kisinin adi,

Benzersiz bir belge numarasi (belge no),

Belgelendirme kurulusunun adi, markasi ve mUhurQ,

ATSO MESEM, MYK ve TURKAK markalari

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

Adaylarin sinav sonuclar http://portal.myk.gov.tr/ web portali Gzerinden elektronik ortamda
Mesleki Yeterlilik Kurumu’na iletilir. Sinav sonuclarina gére belge almaya hak kazanan adaylarin
hazirlanan Mesleki Yeterlilik Belgesi (SPBO1-10-FO6), MYK tarafindan ATSO MESEM’e
godnderildikten sonra Iktisadi Isletme MUdUrd tarafindan imzalanarak en gec 10 is guni icerisinde
belge sahiplerinin ilgili yeterlilige ait MESEM Sinav Basvuru Formunda belirtmis olduklari belge
teslim sekline gére iletisim adreslerine iadeli taahhutlu posta ile gédnderilir veya adayin MESEM
birimine basvurmasi halinde elden teslim edilir. Belge tesliminden &nce aday “Belge Teslim
Formu” (SPBO1-10-FO2) imzalar. Ayrica ATSO MESEM, adaylari Europass Sertifika Eki hakkinda
bilgilendirir. Mesleki Yeterlilik Belgesi sahipleri Europass Sertifika Ekini veri tabani Uzerinden
indirebilecegdi gibi sd6z konusu dokUmani ATSO MESEM’den de talep edebilir.

Ayrica adayin belgenin basim slUrecinde hak kaybina ugramasi riskinin bulundugu durumlarda
ATSO MESEM, aday adina Mesleki Yeterlilik Belgesi'nden (SPBO1-08-F08) &nce resmi bir yazl
duzenleyebilir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanamayan adayin yazil talebi dogrultusunda iktisadi
isletme Mudurt imzasi ile kisiye “Mesleki Yeterlilik Birim Basari Sonu¢c Formu (SPBO1-10-FO5)”
verilir.

Belgeleri gecersiz kilan durumlar asagida belirtilmistir:
e Imla/basim hatalari iceren belge
e Kagidi problemli, yipranmis, zarar gdérmus belge
e Onayl, imzasl ve mUhri olmayan belge

Bu durumlardan biri ya da birka¢i olusmasi halinde MESEM Mudurligune yazil talepte
bulunularak belge, ayni belge numarasi ile hazirlanir.

11.2. BELGENIN YENILENMESI

Mesleki Yeterlilik Belgesinin gecerlilik sUresi, gdzetim ve belge yenileme sartlari, ilgili ulusal
yeterlilikte belirlenir. MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim Ve Belge Yenileme Faaliyetlerine
iliskin Usul Ve Esaslar kapsaminda, Mesleki Yeterlilik Belgelerinin yenileme faaliyetleri, ilgilinin
belge gecerlilik sUresi icerisinde yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan yapilir. Bu
konudaki basvurular, belge alinan yetkilendirilmis belgelendirme kurulusuna yapilabilecedi gibi
ilgili ulusal yeterlilikte yetkili olan farkli bir kurulusa da yapilabilir. ATSO MESEM’in belge gdzetim
ve yenileme tarihinde yetkisinin askiya alinmasi ya da iptal etmesi durumunda belge gbzetim ve
yvenileme faaliyetlerinde bulunamaz. MYK'nin girisimiyle baska alanlarda yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslarindan MYK tarafindan belirlenecek bir ya da birkac¢ kurulusun gdzetim
ve belge yenileme sUrecini gerceklestirmesi saglanarak adayin belgesi hazirlanir.
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11.3. BELGENIN GOZETIMi VE GECERLILIGI SURDURMESI

Belge gozetimi ve yenilenmesi ile ilgili gerceklestirilecek olan faaliyetler, “MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar’da tanimlanmistir. Buna goére belgenin
gbzetimi ve yenilenmesi asagida aciklanan sartlara gére gerceklestirilmektedir.

Dayall oldugu uluslararasi standartlarda gdzetim sarti tanimlanmis olan ulusal veterliliklerde, kisinin
belgesini duzenlemis olan Kurulus tarafindan ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen gdzetim siklidina ve ydntemine
uygun sekilde gdzetim yapilir. Bu istisnalar disindaki ulusal veterliliklerde gézetim vapilmaz.

Bu kapsamda ATSO MESEMin vyetki kapsaminda yer alan ulusal mesleki yeterliliklerde gozetim
yapllmamaktadir.

Belgenin gecerlilik stresi ilgili Ulusal Mesleki yeterliliklerde belirtildigi gibi belgenin dizenlendidi
tarinte baslar ve 5 yil sUresince gecerlidir.

12. BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE IPTAL EDILMESI SARTLARI

12.1. BELGENIN ASKIYA ALINMAS]

Belgeler asagidaki tanimlanmis hususlarda askiya alinir:
e Belgelenmis personelin Logo ve Belge Kullanim ProsedUrine (SPBO1-04) aykiri bir tutum
icinde bulunmasi durumunda belge &ncelikle askiya alinir. Bu durum belge sahibine

bildirilir, hatanin duzeltilmesi icin 1 ay sUre verilir.

12.2. BELGENIN IPTAL EDILMESI

Belgeler asadidaki tanimlanmis hususlarda iptal edilir:

e |Logo/Marka ve Belge Kullanim Prosedtrine (SPB0O1-04) gére vanilticl 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 dizenledigi belirlenen belge sahiplerinin belgeleri

12.3. BELGE KAPSAMININ DEGISTIRILMESI

Belgenin verilme kapsaminda dederlendirilen ilgili yeterlilik revizyonunda kokll degisiklikler
olmasi durumunda belgeli personel tekrar sinava tabi tutulabilir. Bu sinav, yeniden belgelendirme
déneminde yapllir. Mevcut belge sUresince gecerlidir.

12.4. YENIDEN BELGELENDIRME FAALIYETLERI

12.4.1. Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Genel Sartlar

Basvuru ddnemi; sinavla belge yenileme basvurularinda belgenin gecerliliginin bitis tarininden bir
vil dnce, calisma kanitlarinin dederlendirmesiyle belge yenilemede belgenin gecerlilidinin bitis
tarininden alti ay &nce baslar ve iki ydntem icin de belge gecerliliginin bitis tarihinde sona erer.
Basvuru ddénemi baslangic tarihinden &nce ve bitis tarihinden sonra vyapilan basvurular kabul
edilmez.
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Belge yenileme faaliyetleri asadida belirtilen ydontemlerden basvuru sahibinin tercih ettidi birine gbre
gerceklestirilir:

a) Basvuru sahibi; belgesinin gecerlilik stiresi icerisinde toplamda en az iki vil veya son alti ay boyunca ilgili
alanda calistigini gdsteren kaviti (Sosyal Glvenlik Kurumu isyeri Unvan Listeli Prim Hizmet Do&kimuand),
uluslararas! standartlara dayanan ulusal yeterliliklerde ise ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen kanitlari ATSO
MESEM’e iletir.

b) Basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin icerdidi performansa dayal sinavlarin tamamina katilir, teorik
sinavlara tabi tutulmaz.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledidi her belge icin gecerlilik sUresi
sonunda yeniden belge yenileme hakkl bulunur. Belgenin yenilenebilmesi icin mevcut belgenin gecerli
durumda olmasi gerekir, gecerliligi askiya alinmis veya iptal edilmis durumdaki belgeler icin belge yenileme
yapilamaz. Gegerlilik durumu askida olan belgeler i¢cin aski durumu kalktiktan sonra belgenin gecerlilik
sUresi devam ediyorsa belge yenileme yapilabilir.

Belge yenileme prosesi ve formlari tUm adaylara acik bir sekilde www.atsomesem.org.tr adresinde yer
almaktadir.

ATSO MESEM belge vermis oldugu kisilere belge yenileme dénemi basladiginda, belgelerinin gegerlilik
strelerinin dolmak Uzere oldudunu ve belge yenilemek icin izlemeleri gereken adimlari (SMS ve/veya
elektronik posta, vb.) bildirir. Belge sahibi adaylarin iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda ATSO
MESEM’e bildirmemis kisilerle irtibata gecememesi durumunda ATSO MESEM’in herhangi bir yukimldltgu
bulunmaz, talep edilmesi halinde ATSO MESEM s6z konusu kisilere bildirim yapmis oldugunu gdsterir kanit
ve kayitlart MYK’a sunmak Uzere kayit altinda tutar.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin ATSO MESEM’e 6denmis
oldugu tarihten itibaren en gec¢ bes is glnu icerisinde ATSO MESEM, MYK portall Gzerinden belge talebini
iletir.

Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi icin yeni bir belge dlzenlenir. Belge yenileme karari mevcut
belgenin gecerlilik bitis tarihinden dnce alinmissa yeni belgenin dlzenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte
aksi belirtiimedidi takdirde mevcut belgenin gecerliliginin bitis tarihinden bir sonraki gunddr. Belge
yenileme kararl mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden sonra alinmissa yeni belgenin dizenlenme tarihi,
ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde belge yenileme kararinin alindidi tarihtir.

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

ilgili formlara ulasmak icin tiklayiniz.

12.4.2. Kanit ve/veya Portfolya Dederlendirmesi ile Belge Yenileme Basvurusu

Kanit ve/veya Portfolyo dederlendirmesiyle yeniden belgelendirme faaliyeti, MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi
Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar'ina uygun olarak ATSO MESEM tarafindan
gerceklestirilir. Sinavla belge yenileme basvurulari ise ATSO MESEM’e yapllabilecedi gibi belgenin kapsadidi
ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda sinav ve belgelendirme faaliyetleri yurttmus olan farkl bir Kurulusa
da yapilabilir. Belge verilen kisilerin belge yenileme ddnemi basladiginda, MESEM Memuru tarafindan, s6z
konusu kisilere belgelerinin gecerlilik sUrelerinin dolmak Uzere oldugu ve belge yenilemek icin izlemeleri
gereken adimlar belgenin gecerliliginin bitis tarininden 6 (altr) ay énce (SMS, elektronik posta, vb.) bildirilir.
iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gecilememesi durumunda ATSO
MESEM’in herhangi bir yukimltldgu bulunmaz, séz konusu kisilere bildirim yapildigini gdsterir kanitlar,
belgeli kisinin 6zlUk dosyasinda kayit altina alinir.
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Basvuru dénemi, belgenin gecerliliginin bitis tarininden alti ay dnce baslar ve belgenin gecerlilidinin bitis
tarihinde sonra sona erer. Basvuru dénemi baslangic tarihinden &nce ve bitis tarihinden sonra yapilan
basvurular kabul edilmez.

Belgeli personelin yeniden belgelendiriimesi icin asagida yer alan islemleri gerceklestirmesi ve formlari
ATSO MESEM’e elden teslim etmesi ya da kargo ile gbndermesi gerekmektedir.

e Belge yenileme talebinde bulunan aday tarafindan Belge Yenileme Formu’nun SPBO1-10-FO1
doldurulmasi ve imzalanmasi,

e Belgesinin gecerlilik sUresi icerisinde toplamda en az iki vil veva son alti ay boyunca ilgili alanda
calistigini gésteren kayiti (Sosyal GUvenlik Kurumu isyeri Unvan Listeli Prim Hizmet D&kimund)
sunmasi,

e “Sosyal Guvenlik Kurumu Prim D&kUmU Belgesinde Meslegin Belgelendirilemedigi Durumlarda”,
Belge VYenileme Formu'nda yer alan (SPBOI1-10-FO1) hizmet belgesi bdlimUnun calistigl
isletmenin/kurulusun yetkilisine (IK Mudart/Servis Mudura/Operasyon Mudirl vb.) doldurtur ve
onaylatir. (Kisi eder calismiyor ise sahip oldugu belge kapsaminda en son calismis oldudu
isletmeye)

Belge Karar Verici tarafindan yapilan belge yenileme degerlendirme sonucunun olumlu olmasi durumunda
belge yenileme karari alinarak, basvuru sahibinden MYK web portalinda ilan edilen belge masraf karsilidi
tahsil edilir. Sinava gerek kalmaksizin basvuru sahibinin belgesi arti 5 yil daha uzatilir. Kisinin ilgili
yeterliliklerde calistigini gésteren resmi bir kayit sunamamasi durumunda, yeterlilik birimleri i¢cin 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 gincel bilgileri iceren teorik ve
pratik sinava girer.

Kanit ve/veya portfolyo dederlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi, mevcut belgesinin
kapsadigr ulusal yeterlilik birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamina eklemek isterse farkli
birimlerin sinavlarina katilabilir. Kanit ve/veya portfolyosunun uygun ve vyeterli bulunmasi ve ayrica
sinavlarina girmis oldugu birimlerde basarili olmasi halinde basvuru sahibi icin basarili oldugu tum birimleri
iceren belge duzenlenir.

ilgili formlara ulasmak icin tiklayiniz.
12.4.3. Sinavla Belge Yenileme

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

e Belge yenileme sinav(lar)i, basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik sUresi tamamlanmadan énce
uygulanmasi esastir. Basvuru sahibinin belgesinin gecerlilik sUresinin sonunda basvuru yapmasi
halinde sinav(lar) sUrenin bitiminden sonraya sarkabilir. Bu gibi durumlarda ATSO MESEM
basvurusunu uygun buldugu kisi icin dUzenleyecegdi sinav(lar)i kisinin basvuru tarihinden itibaren en
gec on is gunu icerisinde Mesleki Yeterlilik Kurumu’na (MYK) bildirir.

e Basvuru sahibinin  sunmus oldugu basvuru evraklar, “SPBO1-0O5 Basvurunun Alinmasi ve
Degerlendirilmesi” prosedUrl cergevesinde 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 i¢cin “SPBO1-10 Belgelendirme Ydénetim Prosedlrl” kapsaminda belge
yenileme karari alinir ve basvuru sahibinden belge masraf karsiligi tahsil edilir.

e Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi; basarisiz oldudu
sinav(lar)a ATSO MESEM’'de girmesi halinde &dnceden basarili oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur,
farkh bir Kurulusta sinava girmek istemesi halinde ise sinavlarin tamamina tabi tutulur.

e |k defa girdigi belge yenileme sinavinda basarisiz olan kisilere belgesinin gecerlilik stiresi dolmadan
dnce ilave sinav Ucreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani Kurulus tarafindan saglanir.

12.4.4. Ulusal Yeterliliklerin Glncellenmesi Durumunda Belge Yenileme Faaliyetleri

e Kapsamimizda yer alan bir ulusal yeterlilik gincellenmis ve MESEM vyetkisini glncel ulusal

yeterlilige tasimissa belge vyenileme faaliyetleri guncel ulusal yeterlilige goére
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gerceklestirilir. MESEM yetkisini gUncel ulusal yeterlilige tasiyincaya kadar belge yenileme
faaliyetini yetki kapsamindaki ulusal yeterlilikte belirtilen sartlara gére gerceklestirebilir.

e Bir ulusal yeterlilikte ilave 06lcme-degderlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi
durumunda belge yenilemek isteyen basvuru sahibi yeterlilikte yapilan dedisiklik(ler)e ve
belirtilen sartlara uygun sekilde dlcme-degderlendirmeye tabi tutulur ve basarili olmasi
halinde belge yenilemeye hak kazanir.

e Bir ulusal yeterliligin yurarlikten kaldirilmasi ve sdz konusu ulusal yeterliligin kapsamini
iceren birden fazla ulusal vyeterlilik olusturulmasi durumunda; basvuru sahibinin
yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde belge yenilemeye
hak kazanmasli halinde basvuru sahibi icin birden fazla belge duzenlenebilir.

e Birden fazla ulusal yeterlilik yUrarltkten kaldirilarak yerine s&z 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 dUzenlenir.

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

12.5. YETERLILIKLERIN BIRIM BAZINDA BIRLESTIRILEREK BELGELENDIRILMESI

Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi geredi,
adaylar, MYK tarafindan vyetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca duzenlenen sinavlara
sadece tercih edecekleri yeterlilik birimi bazinda basvuru yapma hakkina sahiptirler. Adaylar,
odedikleri sinav Ucreti karsiliginda, 1 vil icinde ayni yetkilendirilmis belgelendirme kurulusunca
diizenlenecek ikinci sinava Ucretsiz katilabilirler. Ucretsiz katilacaklari sinava, ilk sinav tarihinden
itibaren 1 vil icinde girilmesi durumunda, sadece basarisiz olunan bdélimler bazinda basvuru
vapmak mumkindur. 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, Ascl 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 bdélimlerinden alinan
sonuclarin gecerliligi sona ermeden, MESEM biriminin dUzenledidi sinava katilmak isteyen
adaylarin mutlaka vyeterlilik birimi bazinda basvuru yapmasl ve sinav Ucretini édemesi
gerekmektedir. Ucretsiz ve bdlum bazinda sinav hakki, ancak merkezimizde duzenlenen sinavda
basarisiz olmasi durumunda gecerlidir.

Sinav Olcme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi'nin 25. Maddesi kapsaminda:;

e Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca, yapilan sinavlarda basarili olunan her bir
yeterlilik birimi icin, bireyin talebi halinde, basari durumunu gosteren Mesleki Yeterlilik
Birim Basari Belgesi (SPBO1-10-FO5) duUzenlenir.

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

e Birim basari belgesine sahip kisilerin, birimlerinin gecerlilik sUresi boyunca, ilgili birimi
iceren farkli ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak istemeleri durumunda,
s&z konusu birimlerden muaf tutulur.

Farkli belgelendirme kuruluslarinin sinavlarindan alinan sonuclarin birlestiriimesi yalniz yeterlilik
birimi bazinda gerceklestirilebilir; sinav bélumleri (T1, P1) bazinda birlestirme yapilmayacaktir.

Farkli belgelendirme kuruluslarinin sinavlarinda basarili olduklari yeterlilik birimlerini birlestirerek
ATSO MESEM’den Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen adaylarin asadidaki sUreci izlemeleri
gerekmektedir:
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e MESEMe, bir dilekce ile basvurarak Mesleki Yeterlilik Belgesi almak icin talepte
bulunulmalidir.

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

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

13. LOGO/MARKA ve BELGE KULLANIMI

Personel belgelendirme kapsaminda verilmis olunan belgeler sadece belge sahipleri icin
gecerlidir. Belge sahibi disinda herhangi bir sekilde baska bir sahis veya tlzel kisilik tarafindan
kullanilamaz. Belge, belge sahibi kisi tarafindan belgenin gecerlilik stresince kullanilabilir.

Belge “SPB01-04-S01 Logo/Marka ve Belge Kullanim Sézlesmesi'nde yer alan usul ve sartlara

uygun olarak kullanilacaktir.

13.1.Logo/Marka Kullanimi

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.

13.2.Logo/Marka ve Belge Kullanim Sdzlesmesi

Sinavlarda basarili olan adaylara belgelerinin teslimi sirasinda “Belge Teslim Formu” yaninda
ATSO MESEM tarafindan hazirlanmis olan Logo/Marka ve Belge Kullanim Sozlesmesi (SPBOI1-
04-S01) imzalatilir.

Logo/Marka ve Belge Kullanim Sézlesmesi incelemek icin tiklayiniz.

ATSO MESEM tarafindan asadida yer alan logo/markalar kullanilir.

A-I'S Mesleki Sinav ve
Sertifikasyon Merkezi
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14. Yatay ve Dikey ilerleme Tablosu

YATAY - DIiKEY iLERLEME TABLOSU

YETERLILIKLER

YATAY

DIKEY

SERVIS
GOREVLIS
SEVIYE 2

SERVIS
GOREVLIS
SEVIYE 3

SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 4

BAR
GOREVLISI
SEVIYE 4

KAHVE BAR
GOREVLISI
(BARISTA)
SEVIYE 4

ASCI
SEVIYE 4

SERVIS
YONETICIs
SEVIYES

ARAG KIRALAMA
DANISMANI SEVIYE
4

SERVIS
GOREVLISI
SEVIYE 2

SERVIS
GOREVLIS
SEVIYE 3

SERVIS
GOREVLIS
SEVIYE 4

BAR
GOREVLISI
SEVIYE 4

KAHVE BAR
GOREVLIS
(BARISTA)
SEVIYE 4

ASCI
SEVIYE 4

SERVIS YONETICISi
SEVIYE 5

ARAC
KIRALAMA
DANISMANI
SEVIVE 4

SERVIS GOREVLISI
SEVIYE 2

SERVIS GOREVLISI
SEVIYE 3

SERVIiS GOREVLISI
SEVIYE 4

BAR GOREVLISI

BARISTA (KAHVE
BAR GOREVLISI)
SEVIYE 4

ASCI SEVIYE 4

SERVIS YONETICISI
SEVIYE 5

ARAC KiRALAMA
DANISMANI SEVIYE
4

Adaylarin ilgili yeterlilik kapsaminda yatay ve/veya dikey ilerleme ydntemleri Yatay/Dikey ilerleme Tablosunda (SPBO1-SR-LO1) belirtilen

zorunlu birimlerden basarili olmasi ile mUimkundur.
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15. BELGE SORGULAMA

Mesleki Yeterlilik Belgesi'nin gercek veya gecerli olup olmadidini 8grenmek icin, asagdida yer alan
Kurumumuzun Belge Sorgulama linkinden ve Mesleki Yeterlilik Kurumu’'nun sistemi Uzerinden
sorgulayabilirsiniz.

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

16. SINAV VE BELGELENDIRME SURECLERINDE USULSUZLUK VE
SAHTECILIK YAPTIGI TESPIT EDILEN ADAYLAR HAKKINDA YAPILACAK
ISLEMLER

Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari tarafindan yUrtGtdlen sinav  ve belgelendirme
sUreclerinde;

A) Bireysel veya toplu olarak kopya cektigi veya kopya cektiriimesine imkan sagladigy,
B) Baska bir adayin yerine sinava girdigi veya kendi yerine bir baskasinin sinava girmesini
sagladig,

C) Belgeye hak kazanmasina katkl saglayacak nitelikte yaniltici beyan, bilgi veya kayit sundugu
Tespit edilen kisiler hakkinda asagida belirtilen islemler yapilr:

1. Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari bu kisiler hakkinda Cumhuriyet Savciligina suc
duyurusunda bulunur. ilgili adaylarin sinavlarini ve belgelerini iptal eder.

2. Bu Kkisiler, sinavin yapildigr tarihten itibaren iki yil streyle Kurum tarafindan yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluslari tarafindan yapilan hicbir sinava aday olarak basvuramaz ve giremez.

Kurum, s6z konusu Kisilerin belirtilen sGre boyunca herhangi bir yetkilendirilmis belgelendirme
kurulusu tarafindan aday olarak MYK Web Portalina bildirilmesine izin vermez.
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