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19MY0001-2 Biiro Gorevlisi Yardimcisi (Seviye 2) Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00

GIRIS

Biiro Gérevlisi Yardimcis1 (Seviye 2) Mesleki Yeterliligi (Ozel Egitim), Milli Egitim
Bakanhigi (MEB) Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile 03.05.20108
tarihinde imzalanan igbirligi protokolii kapsaminda, zihinsel yetersizligi veya otizmi olan
ogrencilerin meslek alanlarin tanimlanmasi, sahip olmalar1 gereken mesleki yeterlilikler ile
mesleki yeterlilik seviyelerinin belirlenmesi ve bu yeterlilikler kapsaminda Ozel Egitim
Mesleki Egitim Merkezlerinde uygulanan egitim programlarinin diizenlenerek mezun olan
ogrencilere mesleki yeterliliklerin kazandirilmasi amaciyla hazirlanmistir.

Mesleki yeterlilik, MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektor Komitesi tarafindan incelenip
degerlendirildikten ve Komitenin uygun goriisii alindiktan sonra, MYK Yonetim Kurulunun
24/01/2019 tarih ve 2019/15 sayil1 karar1 ile onaylanmustir.

Biiro Gorevlisi Yardimcist (Seviye 2) Mesleki Yeterliligi (Ozel Egitim) Baskanlik
Makami’nin 20.05.2020 tarih ve 1570 sayili karari ile tadil edilmistir.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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19MY0001-2 Biiro Gorevlisi Yardimcisi (Seviye 2) Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00

19MY0001-2 BURO GOREVLIiSi YARDIMCISI MESLEKI YETERLILIGI

1 | YETERLILIGIN ADI Biiro Gorevlisi Yardimcisi
2 | REFERANS KODU 19MY0001-2
3 | SEVIYE 2
ULUSLARARASI ,
& SINIFLANDIRMADAKI YERI 1SCO 08: 4110
5 | TUR -

6 | KREDi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 24/01/2019
c c Rev. No: 00
7
B)REVIiZYON/TADIL NO Tadil No: 01
C)REVIZYON/TADIL TARIHI 01 No’lu Tadil 20/05/2020-1570

Biiro Gorevlisi Yardimcisi (Seviye 2) mesleginin zihinsel
yetersizligi veya otizm spektrum bozuklugu bulunan
adaylar tarafindan verimli, kaliteli ve standartlara uygun
icra edilmesi ve siirdiiriilebilmesi i¢in;

- Adaylarin sahip olmas1 gereken nitelikleri, bilgi, beceri
ve yetkinlikleri tanimlamak,

- Adaylarin, gecerli ve giivenilir bir belge ile meslek
yeterliligini kanitlamasina olanak vermek,

-Egitim sistemine, smav ve belgelendirme kuruluslarina
referans ve kaynak olusturmaktir.

8 | AMAC

9 | YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

10 | YETERLILIK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I

Zihinsel yetersizligi veya otizm spektrum bozuklugu bulunan bireylerden asagida sayilan belgelerinden
birini ibraz edenler sinava alinir.
- Zihinsel yetersizligi veya otizm spektrum bozuklugu bulunduguna dair engelli saglik kurulu
raporu,
- Orta 6gretim kademesinde 6zel egitim programi uygulanan okul veya sinifi tamamladigina ya da
bu okul veya sinifa devam ettigine dair belge.

11 | YETERLILIGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

19MY0001-2/A1: iSG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yasama Uyum
19MY0001-2/A2: Biiro Islemleri

11-b) Se¢meli Birimler

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve flave Ogrenme Ciktilari

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in tiim yeterlilik birimlerinden bagarili olmas1 zorunludur.

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME
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19MY0001-2 Biiro Gorevlisi Yardimcisi (Seviye 2) Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00

Biiro Gorevlisi Yardimcisi (Seviye 2) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar her bir
birim igin ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birinin degerlendirmesi bagimsiz
yapilmalidir.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin basarildig1 tarihten itibaren iki yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi ic¢in tiim birimlerin gegerliligini koruyor
olmas1 gerekmektedir.

14 | GOZETIM SIKLIGI -

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

a) 5 yil belge gecerlilik siiresi icerisinde toplamda en az
BELGE YENILEMEDE iki yil veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda calistigini
15 |UYGULANACAK OLCME- gosteren  kayitlar1  (hizmet — dokiimii,  referans
DEGERLENDIRME YONTEMI yazisi/mektubu, sdzlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak,
b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in
tanimlanan uygulama smavlarina katilmak.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge
gecerlilik stireleri 5 y1l daha uzatilir.

16 YETERLILIGI GELISTIREN Milli Egitim Bakanligi
KURULUS(LAR) Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Mudiirligii
YETERLILiGi DOGRULAYAN } . ) L.

17 SEKTOR KOMITESI MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektor Komitesi

1g | MYK YONETIM KURULU ONAY |,/ 5010 2019/15

TARIHi VE SAYISI
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19MY0001-2/A1 ISG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00
Yasama Uyum

19MY0001-2 /Al iSG, KiSISEL BAKIM VE TOPLUMSAL YASAMA UYUM YETERLILIK

BIiRiMi
1 | YETERLILIK BiRiMi ADI ISG, _K_lsls_el_ I_Baklm ve Toplumsal Yasama Uyum
Yeterlilik Birimi
2 | REFERANS KODU 19MY0001-2 /Al
3 | SEVIYE 2
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 24/01/2019
. . Rev. No: 00
5 | BIREVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01
C)REVIZYON/TADIL TARIHI 01 No’lu Tadil 20/05/2020-1570
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: is saghgi ve giivenligi kurallarim aciklar.

Basarim Olgiitleri:

1.1: Giivenlik uyar1 ve yonergelerini agiklar.

1.2: Acil durumlara kars1 yapilmasi gerekenleri agiklar.

1.3: ISG kurallarina gére is ekipmanlarinin kullanimimi agiklar.
1.4: Is hayatinda karsilasabilecegi riskleri agiklar.

Ogrenme Ciktisi 2: Kisisel bakim ve hijyen ile ilgili kurallar: aciklar.

Basarim Olgiitleri:
2.1: Kisisel bakim kurallarini agiklar.
2.2: Hijyen kurallarini agiklar.

Ogrenme Ciktis1 3: Toplumsal yasam becerileri ile ilgili kurallar: aciklar.

Basarim Olgiitleri:
3.1: Calisma hayatinin kurallarini agiklar.
3.2: Gorgii ve nezaket kurallarini agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) Al yeterlilik birimine yonelik teorik sinav Ek A1-2’de yer alan kontrol listesine gore yapilandirilmig
miilakat formatiyla gergeklestirilir. Yapilandirilmis miilakat sinavina gére adaya en az 16 soru sorulur.
Sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Her soru yapilandirilmis
cevap ve degerlendirme ¢izelgesine gore degerlendirilir. Sinavda adaylara her soru igin ilgili oldugu bilgi
Olgiitliniin kapsami ve igerigine uygun siire taninir. Bu siire yapilandirilan formatta belirtilir. Sozli
sinavda degerlendirme cizelgesine gore sorularin en az %70 ‘ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Sinav sorulari bu birimde teorik sinav ile 6lgiilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (EK Al-2) dlgmelidir.
Yapilandirilmis miilakat formatinda sinava girecek bireyin yetersizligine gore alternatif iletisim becerileri
kullanilarak da miilakat gerceklestirilebilir. Ornegin smava giren bireyin konusma yetersizligi olmasi
durumunda miilakat, bireyin, isaret dili ve/veya gorsel materyaller destegi ile cevap verebilecegi sekilde
yapilandirilir.
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19MY0001-2/A1 ISG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00
Yasama Uyum

8 b) Performansa Dayal Sinav

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik biriminin elde edilebilmesi i¢in adayin T1 smavindan basarili olmas1 gereckmektedir. Yeterlilik
birimlerinin gegerlilik siiresi birimin basarildig tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIK BiRiMINi L 5

9 | GELISTIREN Milli Egitim Bakanlig1
KURUM/KURULUS(LAR) Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Midiirligii
YE]‘ERLiLiK BIiRIMINI

10 | DOGRULAYAN MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI
MYK YONETIM KURULU ONAY

11 AT T AT 24/01/2019 — 2019/15

YETERLILIK BiRiMi EKLERI
EK [A1]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan icerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi
tavsiye edilir.

Egitim igerig“i:

1.1 saghig1 ve giivenligi kurallart
1.1 Giivenlik uyar1 ve yonergeleri
1.2 Acil durumlara kars1 yapilmasi gerekenler
1.3 ISG kurallarina gére is ekipmanlarmin kullanim
1.4 Is hayatinda karsilasabilecegi riskler

2. Kisisel bakim ve hijyen ile ilgili kurallar
2.1 Kisisel bakim kurallar1
2.2 Hijyen kurallari

3.Toplumsal yasam becerileri ile ilgili kurallar
3.1 Caligma hayatinin kurallar

3.2 Gorgii ve nezaket kurallart

EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
UMS Yeterlilik : .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi = Basarim Aracli
Boliim o
Olciitii
BG.1 |Giivenlik uyar1 levhalarini siralar. - 11 T1
BG.2 |Giivenlik uyari levhalarinin kullanimini agiklar. - 11 T1
BG.3 |Acil durumlarin neler oldugunu siralar. - 1.2 T1
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19MY0001-2/A1 ISG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00
Yasama Uyum

UMS Yet_el_’lll_lk ) .
ileili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi 5 Basarim Araci
Boliim A
Olciitii
BG.4 |Acil durumlarda ne yapmasi gerektigini agiklar. - 1.2 T1
BG.5 |Is ekipmanlarim listeler. - 1.3 T1
BG.6 |Is ekipmanmnin kullanim kosullarini listeler. - 1.3 T1
BG.7 |Calisma ortamindaki riskleri siralar. - 14 T1

Calisma ortamindaki risklere kars1 almas1 gereken )
BG38 giivenlik tedbirlerini agiklar. 14 T

BG.9 [Kisisel bakimin 6nemini agiklar. - 2.1 T1

BG.10 Calisma ortaminin gerektirdigi sekilde yapmasi ) 21 T1
" |gereken kisisel bakim ve temizligi agiklar. '

Isi ile ilgili dikkat etmesi gereken hijyen kurallarimni

BG.11 - 2.2 T1
siralar.

BG.12 |si ile ilgili hijyen kurallarinin énemini agiklar. - 2.2 T1

BG.13 Isinin gerektirdigi ¢aligma hayatina ait temel kurallar ) 31 T
siralar.

BG.14 |Ast ve iist iliskilerini agiklar. - 3.1 T1

BG.15 |Genel nezaket ve gorgii kurallarini siralar. - 3.2 T1

BG.16 |isyerindeki nezaket ve gorgii kurallarini agiklar. - 3.2 T1

b) BECERI VE YETKINLIKLER

Yeterlilik
lIJlNlIl? Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi gl Basarim e
Boliim AT
Olciitii

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019 ii



19MY0001-2/A2 Biiro Islemleri Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00

19MY0001-2 BURO ISLEMLERI YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Biiro Islemleri

2 | REFERANS KODU 19MY0001-2

3 | SEVIYE 2

4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 24/01/2019

5 | B)REVIZYON/TADIL NO $Z(\j/i'|’7|\|06:0001
C)REVIZYON/TADIL TARIHI 01 No’lu Tadil 20/05/2020-1570

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktisi 1: Biiro makinalarini kullanima hazir hale getirir.

Basarim Olciitleri:
1.1: Fotokopi makinesi ve yazicty1 kullanima hazir hale getirir.
1.2: Bilgisayar1 kullanima hazir hale getirir.

Osrenme Ciktisi 2: Dosya/evrak diizeni ve akisini saglar.

Basarim Olgiitleri:
2.1 Istenilen evrak/dosyalar1 talimatlara gére diizenler.
2.2 Istenilen evrak/dosyalarin akisini saglar.

Ogrenme Ciktis1 3: Toplanti 6ncesi dokiimanlari kurallarina uygun olarak hazirlar.

Basarim Olgiitleri:
3.1: Gerekli dokiimanlari istenilen sayida ¢ogaltarak dosyalara yerlestirir.
3.2: Toplant1 masasini toplantiya hazir hale getirir.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smmav

A2 yeterlilik biriminde teorik sinav bulunmamaktadir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

A2 birimine yonelik performansa dayali sinav (P1, P2) Ek A2-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler”
kontrol listesine gore gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan bagarilmasi
zorunlu kritik adimlar belirlenir. Sinavin hemen 6ncesinde adayin ortam, kisi, ara¢ ve gere¢ genellemesi
(bireyin ogretim kosullar1 disinda diger kosullarda da ogrendiklerini sergileyebilmesi) yapilir. Adayin,
performans sinavindan basar1 saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili performans gostermek
kosuluyla sinavin genelinden asgari % 80 basar1 gostermesi gerekir. Performansa dayali sinavin siiresi
gercek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir. Performansa dayali sinav gergek veya gercegine
uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A2-2)
tamami performansa dayali sinav ile dl¢tilmelidir.

(P1) Bilgi icerigi Biiro Diizenini Saglama:
Adaydan, hazirlanan biiro ortaminda bulunan makineleri (yazici, fotokopi makinesi, bilgisayar) ¢aligir
duruma getirmesi, basit diizeyde dosyalama yapmasi ve evrak akisini saglamasi beklenir. Senaryo igerigi,
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19MY0001-2/A2 Biiro Islemleri Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00

adaym biiroda bulunan makineleri agacagi, yazici ve fotokopi makinesine kagit ekleyecegi sekilde
hazirlanmalidir. Bununla birlikte, masada karisik sekilde duran 1’den 10’a kadar numaralandirilmis
belgeleri numara sirasina gore dogru olarak siralamasi ve hazirlanan belgeleri delgecle diizgiin bir sekilde
delerek telli dosyaya takmasi, hazirlanan telli dosyay: istenen klasére koymasi, klasoriin dogru bir sekilde
dolaba yerlestirilmesi, istenen klasorden sOylenen evragi alip belirtilen masaya koymasi senaryo
iceriginde olmalidir. Senaryo icin olusturulan biiro ortaminda bulunan masaya, fotokopi makinesi ve
yazictya eklemek icin temiz A4 kagitlari ve dosyalanmak tizere hazirlanmigs 1°den 10’a kadar
numaralanmis belgeler konulmalidir. Dosya dolabina ii¢ farkli klasor konulmali ve bu klasorlerin
sirtliklarinda birbirlerinden farkli konular yazilmalidir. Uygulama siiresi, senaryo igerigine gore
belirlenmelidir.

(P2) Bilgi icerigi Toplant1 Diizenini Saglama: Adaym, hazirlanan senaryo iizerinden toplant1 hazirlig
yapmast beklenir. Senaryo igerigi, toplanti evraklarinin fotokopi ile ¢cogaltilmas: ve masaya dagitilmasi,
toplanti masasina gerekli malzemelerin konulmasi ve toplantt ortaminin diizenlenmesi seklinde
hazirlanmalidir. Uygulama siiresi, senaryo igerigine gore belirlenmelidir. Senaryo i¢in adaya toplantiya
katilacak kisi sayisi belirtilmeli ve masada bulunan evraklardan toplanti i¢in hangilerinin ¢ogaltilacagi
belirtilmelidir. Toplanti masasina konulmasi gereken; kalem, silgi, not kagitlari, su gibi malzemeler sinav
ortaminda ayri bir dolapta bulundurulmali ve adaya malzemelerin bulundugu yer gosterilmelidir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Adaym so6z konusu birimden basarili sayilmasi igin P1 ve P2 smavlarindan basarili olmasi gerekir.
Yeterlilik birimlerinin gecerlilik siiresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.

Birim i¢in dngoriilen siavlarin gegerlilik siiresi sinavin bagarildigi tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki bir y1il1 gecemez.

Adaym kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gostermesi halinde
sinavina son verilir.

YETERLILIK BiIRIMINI e y

9 | GELISTIREN Milli Egitim Bakanlifn . o
KURUM/KURULUS(LAR) Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Mudiirligii
YETERLILIK BIRIMINI

10 | DOGRULAYAN MY K Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI
MYK YONETIM KURULU ONAY

1 RTATVE SAYIS 24/01/2019 — 2019/15

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK [A2]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in agsagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programinin tamamlanmast
tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

1. Biiro makinalarin1 hazirlama
1.1 Biiro makineleri
1.2 Fotokopi makinesi ve yaziciy1 hazirlama iglemleri
1.2 Bilgisayar1 hazirlama islemleri
2. Dosya/evrak diizeni ve akigini saglama.
2.1 Evrak/dosyalar1 diizenleme
2.2 Evrak ve dosyalarin akigini saglama
3. Toplant1 hazirhik islemleri

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019 5



19MY0001-2/A2 Biiro Islemleri Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00

3.1 Dokiiman hazirlik islemleri
3.2 Toplant1 masasi hazirlik islemleri

EK [A2]-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
LIJINIIE Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Bﬁ%ﬁm Basarim Araci
Olgiitii
b) BECERI VE YETKINLIKLER
UMS Yet_e_rlll_lk ) '
iloili Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Bﬁ%ﬁm Basarim Araci
Olciitii
*BY.1 |Fotokopi makinesi ve yazicinin agma tusuna basar. - 11 P1

Kagit kasalarini kontrol ederek bos olan kasalara )
BY.2 dogru bir sekilde kagit yerlestirir. 11 P1

*BY.3 |Bilgisayarin agma tusuna basar. - 12 P1
BY.4 |Bilgisayarda kelime islemci programimni agar. - 1.2 P1
BY.5 |Evraklar1 sayfa numarasina gore siralar. - 21 P1
BY.6 |Siralanan evraklari delgeg kullanarak deler. - 21 P1
BY.7 |Evraklar telli dosyaya takar. - 21 P1
BY.8 |Telli dosyay: talimatta belirtilen klasore takar. - 21 P1
BY.9 |Talimatta belirtilen evrak/dosyayi alir. - 2.2 P1

BY.10 [Klasorii istenilen birime/kisiye gotiiriir. - 2.2 P1

BY.11 |Evraklar sayfa numarasina gore siralar. - 2.2 P1

BY 12 Tahmatlarda behrtll.en . dokﬁmanlarlv fotokopi ) 31 P2
makinasini kullanarak istenilen sayida gogaltir.

BY.13 |Toplant1 masasini toplantiya hazir hale getirir. - 3.1 P2

BY 14 T‘(‘)plal.’ltl. masasindaki sandalyelerin sayisi  ve ) 32 p?
diizenini kontrol eder.

BY 15 Hazulqn@n karton dosyalar1 her bir kisi icin masaya ) 39 )
yerlestirir.

BY 16 Talimatlarda belirtilen y§rden aldig1 kalem, bloknot ) 39 P2
ve sular1 masaya yerlestirir.

(*) Performans sinavinda bagarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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19MY0001 Biiro Gorevlisi Yardimecist (Seviye 2) Yayin Tarihi:24/01/2019 Rev. No:00

YETERLILIK EKLERI
EK 1: Yeterlilik Birimleri

19MYO0001/A1: iSG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yasama Uyum
19MY0001/A2: Biiro Islemleri

EK 2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

ACIL DURUM: is yerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangin, patlama,
elektrik kacagi, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele, ilk yardim ve tahliye gerektiren olaylart,
BELGE: Bir gergege taniklik eden yazi, fotograf, resim, film vb. vesika, dokiiman
BILGISAYAR: Onceden bellegine yiiklenmis bir izlenceye (yazilima) gore komuta edilerek, ok
sayida ve karmagik mantiksal ve aritmetiksel islemlerden olusan bir isi ¢ok kisa siirede yapip
sonuglandirabilen aygit.

BLOKNOT: Yapraklari kolayca kopartilabilecek bicimde yapilmig not defteri.

DELGEC: Mukavva, deri, kagit, maden gibi seylerde delik agmaya yarayan arag.

DOSYA: Belgelerin i¢ine konuldugu karton ya da plastikten yapilmis kap.

DOKUMAN: Belge

EVRAK: Yazili kagitlar, kitaplar, mektuplar veya tezkereler.

FOTOKOPI MAKINESI: Cesitli belgeleri ve diger gorsel materyalleri hizli ve ucuz bir sekilde
cogaltmak i¢in kullanilan bir cihazdir.

GENELLEME: Bireyin 6gretim kosullar1 disinda diger kosullarda da 6grendiklerini sergileyebilmesi.
KELIME iSLEMCI: Bilgisayarda yazilarin (metinlerin) yazildig1 ve diizenlenebildigi, resimlerin ve
tablolarin eklenebildigi yazilimlarin (programlarin) genel adidir.

KLASOR: igine, yazigmalarm belli bir diizene gore konuldugu kalin karton dosya.

YAZICI: Bilgisayardaki bilgilerin, fotograflarin ve benzeri bilgilerin bilgisayar hafizasindan kagit
iizerine ¢ikigini saglayan birimdir.

TELLI DOSYA: Arka yiizeyi plastik, 6n kism1 ise cogunlukla seffaf asetattan olusan, icerisindeki
esnek tel sayesinde belgelerinizi sabitleyebileceginiz, hafif ve pratik dosyadir.

EK 3: Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollart
EK 4: Degerlendirici Olgiitleri
Degerlendirme en az iki kisiden olusan bir komisyon tarafindan gergeklestirilir.

Birinci Degerlendirici (Ozel Egitim Alam):
e Ozel egitim alaninda en az 3 yil tecriibeye sahip 6gretmen veya akademisyen olmak.

Ikinci Degerlendirici (Meslek Alani) asagida belirtilen kriterlerden en az birini saglamalidir:

e Biiro yonetimi alaninda egitim veren kurumlarda 6gretmen/6gretim {iyesi/ogretim gorevlisi
olarak en az {i¢ (3) y1l ¢alismis olmak,
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e Lisans mezunu olup 6l¢me ve degerlendirmesini yapacagi yeterlilik alaninda en az bes (5) yil
deneyime sahip olmak,

e Onlisans mezunu olup 6lgme ve degerlendirmesini yapacag yeterlilik alaminda en az yedi (7)
yil deneyime sahip olmak,

e Lise mezunu olup 6lgme ve degerlendirmesini yapacagi yeterlilik alaninda en az on (10) yil
deneyime sahip olmak,

e Olcme ve degerlendirmesini yapacag yeterlilik alaninda departman sefi/departman sorumlusu
olarak fiilen en az on (10) y1l mesleki deneyime sahip olmak.

Yukaridaki 6zelliklerden en az birine sahip olan ve 6lgcme degerlendirme siirecinde gorev alacak
degerlendiricilere; smav ve belgelendirme kuruluslari tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kisinin
gorev alacagi Ulusal yeterlilik(ler),ilgili uluslararasi/ulusal meslek standart(lar);, O6lgme-
degerlendirme, 6lgme-degerlendirmede kalite giivencesi ve ISG konularinda egitim saglanmalidir.
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