Dokiiman No BP.14
12UY0100-3
M_ESLEKi Revizyon No 02
BELGELENDIRME PROGRAMI - —

Revizyon Tarihi 25/05/2023
Yeterliligin Ad1 | Genel Alan Sorumlusu
Yeterliligin Kodu 12UY0100-3 Yayin Tarihi 07/11/2012

. . . ... |02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47 01

Seviye 3 Revizyon/Tadil Tarihi .1, Tadil 10/06/2020-1570

Belgelendirme
Programinin Amaci

Bu yeterlilik Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) mesleginin nitelikli kisiler
tarafindan yiirlitiilmesi ve ¢alismalarda kalitenin artirilmasi i¢in;

e Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri
tanimlamak,

e Adaylarin, gecerli ve giivenilir bir belge ile mesleki yeterliligini
kanitlamasina olanak vermek,

e Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluslarina referans ve
kaynak olusturmak amaciyla hazirlanmistir.

Yeterlilige Kaynak Teskil
Eden Meslek Standart(lar)

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0020-
3

Yeterlilik Sinavina Giris
Sart(lari

Belgelendirme
Programinda Adaylardan
Istenilen Belgeler

* Kimlik/Pasaport Fotokopisi

* Ucret Dekontu (Bkz. Aday Belgelendirme Ucret Listesi)

* Genel Alan Sorumlusu Aday Basvuru Formu ve Ek.1Belgelendirme
Taahhiidii ve Ek.2 ~ Aday Basvuru Degerlendirme

* Tek Nokta Bagvuru Formu (Miiracaat eden tek nokta ise)

* Birim birlestirme durumunda ise talep ettigi mesleki yeterlilik ile ilgili daha

once almis oldugu birim sertifikasi

Yeterliligin Birimleri

Zorunlu Birimler

12UY0100-3/A1 Is Saghg ve Giivenligi ile Cevre Koruma Yontemleri
12UY0100-3/A2 Is Organizasyonu ve Kalite Yonetim Sistemi
12UY0100-3/A3 Genel Alan Denetimi 12UY0100-3/A4 Periyodik Islemler
12UY0100-3/A5 Giin Sonu (Vardiya Sonu) Islemleri

Secmeli Birimler

12UY0100-3/B1 Yabanci Dil

Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve flave Ogrenme Ciktilar:
Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in zorunlu yeterlilik
birimlerinin tamamindan basarili olmasi gereklidir.

Belgelendirme
Programinda
Belgelendirme Siirecinde
Olcme ve Degerlendirme

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek
isteyen adaylar, birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin
yeterlilik belgesini alabilmeleri icin birimlerde tanimlanan sinavlardan
basarili olma sart1 vardir. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa
dayali smavlar, her bir birim i¢in ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de
yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.
Yeterlilik birimlerinin gecerlilik siiresi, birimin basarildig: tarihten itibaren
2 wyildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde
edilebilmesi i¢in tim  birimlerin  gecerliligini  koruyor olmasi
gerekmektedir.

Smav Yeri

Bagvurunuz; Bireysel ise Kiitahya Sinav Merkezlerimizde
Toplu ise (en az 10 kisi) temin edilecek sinav yerinde (gezici birim uygunlugu
aranir.)
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Yeterlilik Birimleri Basarim
Olgciitleri

Al IS SAGLIGI VE GUVENLIGIi iLE CEVRE KORUMA
YONTEMLERI YETERLILIK BIRIMI

Ogrenme Ciktis1 1:Is sagh@ ve giivenligi yontemlerini aciklar.
Basarim Olgiitleri:

1.1 Is saglhig1 ve giivenligi agisindan calisma ortamindaki tehlikeleri
ve alinmasi gereken 6nlemleri aciklar.

1.2 Yapilan igse uygun kisisel koruyucu donanimlar1 ve kullanilma
yontemlerini aciklar.

1.3 Yapilan iste kullanilmas1 gereken uyari isaretlerini listeler.

1.4 Acil durum prosediirlerini ve acil durumlarda gorevlerini
aciklar.

1.5 Dogal afet ve yangin durumlarinda yapilmasi gerekenleri
aciklar.

Baglam 1: Kullamlan malzeme: Eldiven, maske, emniyet kemeri,
lastik ¢izme gibi kisisel koruyucu donanimlar. Giivenlik seridi,
kaygan zemin, temizlik yapiliyor, dikkat, arizali (Out of order)
levhalar1 gibi uyari isaretleri.

(")grenme Ciktis1 2: Cevresel risklerin azaltilmasi yontemlerini
aciklar.

Basarim Olgiitleri:

2.1 Tasarruf yontemlerini listeler.

2.2 Sorumlu oldugu alanlardaki tehlikeli ve zararh atiklar listeler.
2.3 Organik, geri donlisiimli, tehlikeli, tibbi, zararli atiklarin
toplanma ve depolanma yontemlerini agiklar.

2.4 Bolimiinde yapilan uygulamalarin gevresel etkilerini ve
dogabilecek zararli sonuglarini agiklar.

Baglam 2: Kullanilan malzemeler: Renkli ¢op torbalari, renkli
¢op kovalart

A2 IS ORGANIZASYONU VE KALITE YONETIM SiSTEMIi
YETERLILIK BIRIMI

Ogrenme Ciktis1 1: Is 6ncesi hazirhk islemlerini yapar.

Basarim Olgiitleri:

1.1 Kisisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarini uygular.

1.2 Is kiyafeti ve aksesuar kullanimu ile ilgili kurallar1 agiklar.

1.3 Giinliik i programi ve sorumlu oldugu bdlgeye ait periyodik
temizlik programi, 6zel konuklar ile ilgili bilgi ve talimatlar1 alarak
gorev dagilimin yapar.

1.4 Boliim icerisindeki bilgi alig veris yontemlerini agiklar.

1.5 Sorumlulugu altindaki alanlarin, depo ve ofislerin anahtarlarini
alir.

1.6 Anahtar kaybolmasi veya kirilmasi durumunda ne yapmasi
gerektigini aciklar.

Baglam 1: Kullanilan malzemeler: Giinliik ve periyodik temizlik
programi, anahtar teslim formu/defteri, depo ve ofis anahtarlari
Ogrenme Ciktis1 2: Genel alan gorevlilerine yonelik takip ettigi
konular: ac¢iklar.
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Basarim Olciitleri:

2.1 Genel alan gorevlilerinin ise gelis-gidis saatlerini, kisisel
goriintimlerini, isyeri kurallarina uyup uymadiklarini, tutum ve
davraniglarini nasil takip edecegini agiklar.

2.2 Genel alan gorevlileri ile kat hizmetleri sorumlusu veya
yardimcisi arasinda iletisimi saglanacak konular1 agiklar.

Ogrenme Ciktis1 3: Boliimiinde gerceklesen cahsmalarin
istenilen kalitede olmasini saglar.

Basarim Olciitleri:

3.1 Kullanilan arag-gere¢, makine ve kimyasal maddelerin kullanim
bilgilerini ve etkilerini agiklar.

3.2 Genel alan gorevlilerine mesleki egitim verir.

3.3 Temizlik ve bakim caligmalarinin kalite yonetim sisteminde
belirtilen talimatlar ile planlara uygun yapilma yontemlerini agiklar.

Al iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi iLE CEVRE KORUMA
YONTEMLERI YETERLILIiK BiRiMi

Teorik Smmav (T1) Coktan Se¢meli Sinav: Al birimine yonelik teorik
smnav Ek A1-2’de yer alan “Bilgiler” control listesine gore gerceklestirilir.
Teorik sinavda adaylara en az 11 soruluk 4 secenekli coktan se¢meli ve her
biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli
sorularla diizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama 1-1,5
dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70 ine dogru yanit
veren aday basarili sayilir. Smav sorulari, bu birimde teorik smav ile
oOl¢tilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) dlgmelidir.

Performansa Dayal Sinav

Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar Yeterlilik biriminin

Belgelendirme gegerlilik siiresi birimin bagarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

Programinda
Belgelendirme Siirecinde
Ol¢me ve Degerlendirme

A2 IS ORGANIZASYONU VE KALITE YONETIM SiSTEMi
YETERLILIK BIRIMI

Teorik Smav (T1) Coktan Secmeli Sinav: A2 birimine yonelik teorik
simnav Ek A2-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol listesine gore gergeklestirilir.
Teorik simnavda adaylara en az 9 soruluk 4 secenekli ¢oktan se¢gmeli ve her
biri esit puan degerinde yazili smnav uygulanmalidir. Coktan seg¢meli
sorularla diizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz. Simavda adaylara her soru i¢in ortalama bir
dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70’ ine dogru yanit
veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile
Ol¢iilmesi ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A2-2) 6lgmelidir.

Performansa Dayahl Sinav (P1) A2 birimine yonelik performansa dayali
simnav Ek A2-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore
gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan
basarilmast zorunlu kritik adimlar belirlenir. Adaym, performans
smnavindan basar1t saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili
performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basari
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gostermesi gerekir. Performansa dayali sinavin siiresi gergek uygulama
sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav gercek
veya gercegine uygun olarak diizenlenmis c¢alisma ortaminda
gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A2-2) tamamu
performansa dayali sinav ile dl¢iilmelidir.

Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar Birim icin 6ngoriilen
simavlarin gecerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren 1 yildir.
Birimin elde edilebilmesi i¢in basarilan siav tarihleri arasindaki stire farki
bir yil1 gegemez. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin basarildigi
tarihten itibaren 2 yildir. Adayin kendi ve diger kisilerin can giivenligini
tehlikeye sokacak bir davranisg géstermesi halinde sinava son verilir.

Belgelendirme
Programinda
Belgenin Gecerliligi

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) mesleki yeterlilik belgesinin gegerlilik
stiresi 5 yildir.

Gozetim Sikhig

Belgenin Askiya Alinmasi

Belgelendirme
Programinda Belgenin
Iptali

Belge sahibinin;

Mesleki Yeterlilik Belgesi Belge Kullanim S6zlesmesi sartlarini (marka-logo
kullanma dahil) kasti olarak yerine getirmemesi,

Yanultici, yanlis bilgi-belge sunmasi,

Degisiklik durumlarinda Celik Akademi Belgelendirmeyi bilgilendirmemesi,
Belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen
stirede yerine getirmemesi,

Dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun
olmadiginin tespit edilmesi,

Belgede belirtilen yetkinligin kaybedilmesi,

Belge gecerlilik siiresi sonunda belge yenileme yapmamasi.

Belge Yenilemede
Uygulanacak Ol¢me
Degerlendirme Yontemi

Bes (5) yillik gegerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi
asagida tanimlanan yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye
tabi tutulur,

a) 5 yil belge gegerlilik siiresi icerisinde toplamda en az iki y1l veya son alt1
ay boyunca ilgili alanda calistigin1 gosteren kayitlari (hizmet dokiimii,
referans yazisi/mektubu, sdzlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in tanimlanan
uygulama smavlarima katilmak. Degerlendirme sonucu olumlu olan
adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 yil daha uzatilir.

Itirazlar ve Sikayet

Taraflar web sitesinde yaymlanan itiraz Ve Sikayet Bildirim Formu ile yazili
olarak kanitlayict bilgilerle olusturulmus her tiirli itiraz ve sikayet hakkina
sahiptir. Celik Akademi Belgelendirme itiraz ve sikayetleri web sitesinde
yayinladig1 Itiraz ve Sikdyet Prosediirii usul ve esaslarina uygun olarak en geg
30 giin igerisinde degerlendirir ve sonuglandirir. Smav ve sonuglariyla ilgili
itirazlar, sinav sonuglariin duyurulmasindan sonra 3 is giinii i¢erisinde gecerli
olacaktir.
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