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GIRIS

Arsivleyici Yardimcist (Seviye 2) Mesleki Yeterliligi (Ozel Egitim), Milli Egitim Bakanlig
(MEB) Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile 03.05.20108 tarihinde
imzalanan isbirligi Protokolii kapsaminda, zihinsel yetersizligi veya otizmi olan 6grencilerin
meslek alanlarmin tanimlanmasi, sahip olmalari gereken mesleki yeterlilikler ile mesleki
yeterlilik seviyelerinin belirlenmesi ve bu yeterlilikler kapsammda Ozel Egitim Mesleki
Egitim Merkezlerinde uygulanan egitim programlarinin diizenlenerek mezun olan grencilere
mesleki yeterliliklerin kazandirilmasi amaciyla hazirlanmstir.

Mesleki yeterlilik, MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektor Komitesi tarafindan incelenip
degerlendirildikten ve Komitenin uygun goriisii alindiktan sonra, MYK Yo6netim Kurulunun
.../.../... tarth ve .../... sayili karar1 ile onaylanmistir.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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REFERANS KODU ARSIVLEYIiCi YARDIMCISI MESLEKI YETERLILIiGI

1 | YETERLILiIGIN ADI ARSIVLEYICI YARDIMCISI
2 | REFERANS KODU 00
3 | SEVIYE 2
4 | ULUSLARARASI . _
SINIFLANDIRMADAKI YERI
5 | TUR -

6 | KREDi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI
7 | B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHi -
Arsivleyici Yardimcist (Seviye 2) mesleginin zihinsel
yetersizligi veya otizm spektrum bozuklugu bulunan
bireyler tarafindan verimli, kaliteli ve standartlara uygun
icra edilmesi ve strdurilebilmesi igin;
8 | AMAC - Adaylarin sahip olmas1 gereken nitelikleri, bilgi, beceri

ve yetkinlikleri tanimlamak,

- Adaylarin, gecgerli ve giivenilir bir belge ile mesleki
yeterliligini kanitlamasina olanak vermek,

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

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 belgelerden
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

...... /A1: ISG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yasama Uyum
...... /A2: Fiziksel Arsivleme

11-b) Se¢cmeli Birimler

....... /Bl:Elektronik Arsivleme

11-¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve ilave Ogrenme Ciktilari

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

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME
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Arsivleyici Yardimcist (Seviye 2) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar1 her bir
birim i¢in ayr1 ayri yapilabilecegi gibi birlikte yapilabilir. Ancak her birinin degerlendirmesi bagimsiz
yapilmalidir.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin basarildigi tarihten itibaren iki yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tiim birimlerin gegerliligini koruyor
olmas1 gerekmektedir.

13 | BELGE GECERLILIiK SURESI Belgenin gegerlilik siiresi bes (5) yildir.

Belge gegerlilik stresi icerisinde adaylar gdzetime tabi
tutulur. Adayin performansi belge aldigi tarihten itibaren
2. yil ile 3. yil arasinda smav ve belgelendirme
kurulusunca belirlenen gozetim yontemi ile degerlendirir.
Gozetim sonucu performansi yeterli bulunmayan veya
gOzetimi belge sahiplerinden kaynaklanan nedenlerle
yapilmayan belge sahiplerinin belgeleri askiya alinir.
Belgesinin askida olma nedeni ortadan kalkan belge
sahiplerinin belgelerinin gegerliligi gecerlilik stiresi
sonuna kadar devam eder.

14 | GOZETIM SIKLIGI

Yillik gegerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin
performansi asagida tanimlanan yontemlerle en az biri
kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gegerlilik siiresi iginde yeterlilik

BELGE YENiLEMEDE belgesi kapsaminda en az toplamda 2 y1l
15 |UYGULANACAK OLCME- calistigina dair resmi kayat,
DEGERLENDIRME YONTEMI b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri

i¢cin tanimlanan performansa dayali sinavlarin
yapilmasi. Degerlendirme sonucu olumlu olan
adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 y1l daha

uzatilir.
16 YETERLILIGI GELISTIREN Milli Egitim Bakanlig1
KURULUS(LAR) Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii
YETERLILIGI DOGRULAYAN } . ) o
17 SEKTOR KOMITESI MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektor Komitesi
15 | MYK YONETIM KURULU ONAY

TARIHi VE SAYISI
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REFERANS KODU ISG, KiSISEL BAKIM VE TOPLUMSAL YASAMA UYUM YETERLILIK

BiRiMi

1 | YETERLILIK BIiRiMi ADI ISG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yasama Uyum
2 | REFERANS KODU
3 | SEVIYE 2
4 | KREDi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI
5 | BIREVIZYON NO 00

C)REVIZYON TARIiHI -
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Is saghg ve giivenligi kurallarini aciklar.
Basarim Olgiitleri:

1.1: Giivenlik uyar1 ve yonergelerini aciklar.

1.2: Acil durumlara kars1 yapilmasi gerekenleri agiklar.

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

Ogrenme Ciktis1 2: Kisisel bakim ve hijven ile ilgili kurallar aciklar.
Basarim Olciitleri:

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: Gorgu ve nezaket kurallarini agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smav

(T) Yapilandirilmis miilakat formatiyla sinav gergeklestirilir. Sinav: A 1 yeterlilik birimine yonelik teorik
smav Ek A1 -3 te yer alan kontrol listesine gore gergeklestirilir. Yapilandirilmig miilakat sinavina gore en
az 16 soru sorulur. Sinavda yanlig yapilan sorularda herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Her soru
yapilandirilmis cevap ve degerlendirme ¢izelgesine gore degerlendirilir. Sinavda adaylara her soru igin
ilgili oldugu bilgi 6l¢iitiiniin kapsami1 ve igerigine uygun siire taninir. Bu siire yapilandirilan formatta
belirtilir. S6z1ii sinavda degerlendirme ¢izelgesine gore sorularinin en az %70 ‘ine dogru yanit veren aday
basarili sayilir. Sinav sorular1 bu birimde teorik sinav ile 6l¢iilmesi dngoriilen tiim bilgi ifadelerinin (EK
Al-2) olcilmelidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Bu birime yonelik beceri ve yetkinlik ifadeleri A2 biriminin beceri ve yetkinlik kontrol listesinde
tanimlanmis olup bu kapsamda s6z konusu beceri ve yetkinlik ifadelerinin 6lgme ve degerlendirmesi
yapilacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar
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Yeterlilik biriminin elde edilebilmesi i¢in adayin T1 sinavindan basarili olmasi gerekmektedir.

YETERLILIiK BiRiMINi
9 | GELISTIREN
KURUM/KURULUS(LAR)

Milli Egitim Bakanlig1
Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii

YETERLILIK BiRIMINIi
10 | DOGRULAYAN
SEKTOR KOMITESI

MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektdr Komitesi

L TARIHI VE SAYISI

MYK YONETIM KURULU ONAY

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK [A1]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi tavsiye

edilir.
Egitim Icerigi:

1.Is saghig1 ve giivenligi kurallar bilgisi
1.1 Giivenlik uyar1 ve yonergeleri

1.2 Acil durumlara kars1 yapilmasi gerekenler
1.3 ISG kurallarina gére is ekipmanlarimin kullanimi

1.4 15 hayatinda karsilasabilecegi riskler

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

3.Toplumsal yasam becerileri ile ilgili kurallari
3.1 Caligma hayatinin kurallar
3.2 Gorgii ve nezaket kurallari

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

a) BILGILER
UMS Y;ti?"i’:rl: iIk Degerlendirme
figili -
No Bilgi ifadesi o Basarim Araci
Bolum e
Olcutu
BG.1 |Giivenlik uyari levhalarin siralar. 1.1. T1
BG.2 |Giivenlik uyar1 Levhalar kullanimini agiklar. 1.1. T1
BG.3 |Acil durumlarin neler oldugunu siralar. 1.2. T1
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BG.4 |Acil durumlarda ne yapmasi gerektigini agiklar. 1.2. T1

BG.5 |is ekipmanlarim listeler 1.3. T1

BG.6 Is ekipmanimin kullanim kosullarini listeler. 1.3 T

BG.7 |[Calisma ortamindaki riskleri siralar. 14 T1

BGS Cflhsm'a ortarr'nnd?k'l risklere kars1 almas1 gereken 14 T1
giivenlik tedbirlerini agiklar.

BG.9 [Kisisel bakimin énemini agiklar. 2.1. T1

BG.10 Calisma o'rt'armnln gerektlrdlgl §?<11de yapmasi 51 T
gereken kisisel bakim ve temizligi agiklar.

BG.11 Isi ile ilgili dikkat etmesi gereken hijyen kurallarini 59 T
siralar

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

BG.13 Isinin gerektirdigi ¢aligma hayatina ait temel 31 T
kurallar1 siralar.

BG.14 |Ast ve (st iliskilerini agiklar. 3.1 T1

BG.15 |Genel nezaket ve gorgii kurallarim siralar. 3.2. T1

BG.16 |Isyerindeki nezaket ve gorgii kurallarini agiklar. 3.2. T1

b) BECERI VE YETKINLIKLER

UMS Yeterlilik
Tigili Birimi Degerlendirme

No Beceri ve Yetkinlik ifadesi " Bagarim Araci
Bélim Olgiitii

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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REFERANS KODU ARSIVLEME YETERLILIK BiRiMi

YETERLILIK BiRiMi ADI Arsivleme

REFERANS KODU

SEVIYE 2

AW IN |-

KREDI DEGERI -

A)YAYIN TARIHI

5 | BIREVIZYON NO 00

C)REVIZYON TARIHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1_1: Klasérii/evraklari/dosyalarin_arsiv_kayit defterine kayit edilmesine yardim
eder.

Basarim Olciitleri:

1.1: Evrak/dosya/klasorii dogru bir sekilde teslim alir.

1.2: Evrak/dosya/klasorii islemi yapildiktan sonra belirtilen yere kaldirir.

Ogrenme Ciktis1 2: Arsivden belge ve dosya édiin¢ verilme islemine yardim eder.
Basarim Olciitleri:

2.1: Klasor/evrak/ dosya isteme fisi ile ilgili islemleri yapar.

2.2: Istenilen klasor/evrak/dosyay arsivleyiciye teslim eder.

Ogrenme Ciktis1 3: imha yéntemlerini uyqular.

Basarim Olciitleri:

3.1: Talimatta belirtilen evraklari elle imha eder.

3.2: Talimatta belirtilen evraklar1 imha makinasinda imha eder.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smmav

8 b) Performansa Dayah Sinav

Bu birim ti¢ ayr performans sinavi ile degerlendirilecektir. A2 birimine yonelik performansa dayali (P1,
P2, P3) Ek A2-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler “ kontrol listesine gére gerceklestirilir. Smavin
hemen Oncesinde adaym ortam, kisi, ara¢ ve gere¢ genellemesi yapilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol
listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adamlar belirlenir. Adayin, performans sinavindan
basari saglamasi i¢in her bir performans sinavindan asgari %80 basar1 gostermesi gerekir. Performansa
dayali sinavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.

Bilgi icerigi: Klasorii/evraklari/dosyalarin arsiv kayit defterine kayit edilmesine yardim etme.
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(P1): Adaym hazirlanan senaryo iizerinden arsive alinacak dosyanin kayit edilmesine yardim etmesi
beklenir. Bunun igin senaryoya uygun hareket edecek iki adet (rol player) goérevlendirilir. Bir kisinin
senaryo dahilinde arsivlenmesi istenilen dosyayr getirmesi beklenir. Senaryo igerigine gore, aday,
arsivlenecek dosyay1 getiren kisiden alir, teslim aldig1 dosyay1 arsivleyiciye verir. Dosyanin arsivleyici
tarafindan kaydinin tamamlanmasindan sonra dosyayi talimatla belirtilen yere kaldirir. Uygulama suresi,
senaryo igerigine gore belirlenir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde belirlenir. Performansa dayali
sinav gercek veya gergegine uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda gerceklestirilir.

Bilgi Icerigi: Arsivden belge ve dosya 6diin¢ verilme islemine yardim etme (P2): Adaym hazirlanan
senaryo Uzerinden bir dosyanin 6diing verilmesi islemine yardim etmesi beklenir. Bunun i¢in senaryoya
uygun hareket edecek bir arsivleyici ve dosya talep eden kisi (rol player) belirlenir. Senaryo sirecinde
aday, dosya talep eden kisiye isteme figini verir. Talep eden kisi tarafindan doldurulan dosya isteme fisini
alarak arsivleyiciye teslim eder. Aday, arsivleyici tarafindan talimatla istenen dosyayir bulur ve
arsivleyiciye teslim eder. Odiing istenen dosyanin kaydin1 deftere yapma ve hatirlatma kartin1 doldurma
isini arsivleyici yapar. Arsivleyicinin verilecek dosyayla ilgili doldurup verdigi hatirlatma kartim
talimatta belirtilen yere koyar. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde belirlenir. Performansa dayali
sinav ger¢ek veya gergegine uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda gerceklestirilir.

Bilgi icerigi: imha yontemlerini uygulama (P3): Adaym hazirlanan senaryo iizerinden istenilen
belgeleri belirtilen sekilde (elle/makineyle) imha etmesi beklenir. Bunun igin senaryoya uygun hareket
edecek bir arsivleyici (rol player) gérevlendirilir. ilk olarak arsivleyici adaydan belirtilen belgeleri elle
imha etmesini ister. Adaym belgeleri okunamayacak sekilde parcalamasi beklenir. ikinci adim makineyle
imha isleminin yapilmasidir. Bunun i¢in arsivleyicinin adaya belirttigi belgeleri dogru bir sekilde imha
etmesi beklenir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde belirlenir. Performansa dayali sinav gergek veya
gercegine uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda gerceklestirilir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BiRIMINIi
9 |GELISTIREN
KURUM/KURULUS(LAR)

Milli Egitim Bakanligi
Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii

YETERLILIiK BiRiMINi
10 | DOGRULAYAN MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI

MYK YONETIM KURULU ONAY

11 | TARIHI VE SAYISI
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YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK Al-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmast i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

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

Egitim igerig“i:

1. Klasor/evrak/dosyalarin arsiv kayit defterine kayit edilmesine yardim etme

1.1 Evrak/dosya/klasorii dogru bir sekilde teslim alma

1.2 Evrak/dosya/klasorii islemi yapildiktan sonra belirtilen yere kaldirma
2. Arsivden belge ve dosya 6diing verilme islemine yardim etme

2.1 Klasor/evrak/ dosya isteme fisi ile ilgili islemleri yapma

2.2 Istenilen klasor/evrak/dosyayi arsivleyiciye teslim etme
3. Imha ydntemlerini uygulama

3.1 Talimatta belirtilen evraklari elle imha etme

3.2 Talimatta belirtilen evraklar1 imha makinasinda imha etme

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

a) BILGILER
UMS Ygti?’:::;k Degerlendirme
lgili £
No Bilgi ifadesi e Basarim Araci
Bolim sl
Olcutl

b) BECERI VE YETKINLIKLER

UMS Yeterlilik
Tigili Birimi Degerlendirme

No |Beceri ve Yetkinlik ifadesi - B?safl{n Araci
Bolum Ol(}UtU

BY.1 |Evraklar ilgiliden teslim alir. - 11 P1
BY.2 |Teslim alinan evragi islem igin arsivleyiciye verir. - 1.1 Pl
BY.3 |Kaydi tamamlanan dosyayi arsivciden alir. - 1.2 Pl
*BY.4 |Dosyayi belirtilen yere kaldirr. - 1.2 P1
BY.5 |Klasor/evrak/dosya isteme fisini ilgiliye verir. - 2.1 P2

BY 6 P()'lflumlan . klasor/evrak/dosya  isteme fisini ) 91 P2
ilgiliden teslim alir.
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BY 7 Isteme fisini arsivleyiciye verir. i 21 P2
*BY.8 |Talimatla istenilen klasor/evrak/dosyay1 bulur. - 2.2 P2
BY.9 |Klasor/evrak/dosyayi arsivleyiciye teslim eder. - 2.2 P2
*BY.10 |Arsivleyicinin verdigi hatirlatma kartini, uygun yere - 2.2 P2
koyar.
BY.11 |Imha edilecek evraklar arsivleyiciden teslim alir. - 3.1 P3
BY.12 |Kagitlar kiigiik pargalar halinde yirtarak imha eder. - 3.1 P3
BY.13 |Imha edilecek evraklar arsivleyiciden teslim alir. - 3.2 P3
BY.14 |Kagit imha makinasini agar. 3.2 P3
BY 15 Belgel.er.i imha makinasina teknigine uygun olarak 3.2 P3
yerlestirir.
BY.16 |Makinay1 kapatir. 3.2 P3

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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REFERANS KODU ELEKTRONIK ARSIVLEME YETERLILIK BIRIMI

YETERLILIK BiRiMi ADI Elektronik Arsivleme

REFERANS KODU

SEVIYE 2

AW IN |-

KREDI DEGERI -

A)YAYIN TARIHI

5 | BIREVIZYON NO 00

C)REVIZYON TARIiHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Bilgisayarda kavit yapar.

Basarim Olciitleri:

1.1: Istenilen belgeyi Elektronik tablo/Kelime Islemcide olusturur.
1.2: Olusturulan belgeyi istenilen yere kaydeder.

Ogrenme Ciktis1 2: Elektronik arsivleme icin tarama yapar.
Basarim Olgiitleri:

2.1: Istenilen belgeyi tarar.

2.2: Taranan belgeyi istenilen yere kaydeder.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simmav

8 b) Performansa Dayahl Sinav

Bu birim bir performans sinavi ile degerlendirilecektir.

Smavin hemen 6ncesinde adayin ortam, kisi, ara¢ ve gere¢ genellemesi yapilir. Beceri ve yetkinlikler
kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adamlar belirlenir. Adaym, performans
sinavindan basar1 saglamasi icin performans sinavindan asgari %80 basar1 goOstermesi gerekir.
Performansa dayali sinavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.

Bilgi icerigi Elektronik Arsivieme (P1): Adayin hazirlanan senaryo iizerinden bir elektronik
arsivlemeye 6n hazirlik yapmasi beklenir. Senaryo siirecinde adaydan talimatlara uygun olarak elektronik
tablo/kelime islemci programinda bir belge olusturmasi ve olusturdugu bu belgeyi kaydederek
talimatlarda belirtilen dizine tasimasi istenir.

Adaya bir belge verilerek tarama yapmasi istenir. Taradigi belgeyi talimatlarda belirtilen isimle
bilgisayara kaydeder.

Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde belirlenir. Performansa dayali sinav gercek veya gercegine
uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda gergeklestirilir
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8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIiK BiRiMINi
9 | GELISTIREN
KURUM/KURULUS(LAR)

Milli Egitim Bakanligi
Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii

YE]‘ERLiLiK BIRIMINI
10 | DOGRULAYAN MYK Saglik ve Sosyal Hizmetler Sektdr Komitesi
SEKTOR KOMITESI

MYK YONETIM KURULU ONAY

L TARIHI VE SAYISI
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YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

EK B1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in agagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programimin tamamlanmasi
tavsiye edilir.

Egitim icerigi:
1. Bilgisayarda kayit yapma
1.1. Istenilen belgeyi Elektronik tablo/Kelime Islemcide olusturma
1.2 Olusturulan belgeyi istenilen yere kaydetme
2. Elektronik arsivleme igin tarama yapma
2.1 Istenilen belgeyi tarama.
2.2 Taranan belgeyi istenilen yere kaydetme.

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

a) BILGILER
UMS Yet_e_rlll_lk : .
. L Birimi Degerlendirme
Ilgili
No Bilgi ifadesi e Basarim Araci
Bolum sl
Olcutl

b) BECERI VE YETKINLIKLER

UMS Yeterlilik
flgili Birimi Degerlendirme
No |Beceri ve Yetkinlik ifadesi . Bflsarlm A
Bolum Olguti

BY.1 |Bilgisayar1 acar. - 11 P1

BY.2 |istenilen programi agar. - 11 P1

BY.3 |Talimatlar dogrultusunda belgeyi olusturur. - 1.1 Pl

BY.4 | Olusturulan belgeyi talimatta belirtilen isimle - 1.2 P1

kaydeder.

BY.5 |Kaydedilen belgeyi verilen adrese tagir - 1.2 Pl
*BY.6 |Tarayiciyi agar. - 2.1 P1
*BY.7 |istenilen belgeyi tarayiciya yerlestirir. - 2.1 P1
*BY.8 |Taranan belgeyi bilgisayarda bulur. - 2.2 P1

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 20.. 12



Referans Kodu Yeterlilik Birimi Adi Yayin Tarihi:../../20.. Rev. No:..

BY 9 Belgeyi talimatta belirtilen isimle istenilen yere ) 99 p1
kaydeder.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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YETERLILIiK EKLERIi

EK 1: Yeterlilik Birimleri

...... /AL: ISG, Kisisel Bakim ve Toplumsal Yasama Uyum
...... /A2: Arsivleme
......./.Bl: Elektronik Arsivleme

EK2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

ACIL DURUM: Is yerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangm, patlama,
elektrik kacagi, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele, ilk yardim ve tahliye gerektiren olaylari,

ARSIV: Belgelik; biitiin diinyada kurumlarin gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri sonucunda meydana
gelen, idari, hukuksal, taniksal, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak iizere tretilen her tirli
gorsel, yazili ve data bilgilerinin muhafaza edildigi yerdir.

DOSYA: Ozdes konu, is ya da kimseyle ilgili belgeler biitiiniidir.

DOSYA ISTEME FiSi: Dosyalanan belgelerin kurumdaki herhangi bir birim tarafindan yeniden
incelenmesi ya da kullanilabilmesi i¢in dosyalarin bulundugu arsivden ¢ikarilmasi i¢in doldurulacak
form.

EVRAK: Uzerinde gercege dayali ya da resmi bilgilerin bulundugu yazili belge. Yazili kagitlar,
kitaplar, mektuplar ya da tezkereler.

GENELLEME: Bireyin 6gretim kosullar1 disinda diger kosullarda da 6grendiklerini sergileyebilmesi.
HATIRLATMA KARTI: Dosyalarin takibini saglamak i¢in yerine doldurulup konulan formlardir.

HIJYEN: Sagligimiza zarar verecek ortamlardan korunmak icin yapilacak uygulamalar ve alman
temizlik 6nlemlerinin tim,

IMHA: ileride kullamlmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsivlik malzeme disinda kalan
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis malzemenin ayrilarak ortadan kaldirilmasi,

KLASOR: Yazili kagtlar1 diizenli ve sirali bir bigimde korumak icin kullanilan mukavva ve
plastikten telli kap.

KIiSISEL BAKIM: Cevremizle ve yakinlarimizla kurdugumuz iliskilerde 6nemli rol oynayan,
hayatimiz1 saglikli bir sekilde siirdiirebilmemizi saglayan kisisel temizlik kurallarinin biitiinii.

EK3: Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollari

EK 4: Degerlendirici Olgiitleri
Degerlendirme en az iki kisiden olusan bir komisyon tarafindan gergeklestirilir.
Birinci Degerlendirici Ozel Egitim Alani:
e Ozel egitim alaninda en az (¢ (3) y1l tecriibeye sahip 6gretmen veya akademisyen olmak,
Ikinci Degerlendirici Meslek Alani: ikinci degerlendirici asagida belirtilen kriterlerden en az
birini saglamalidir.
e Biiro Yonetimi Alaninda egitim veren kurumlarda 6gretmen/6gretim iiyesi/ogretim gorevlisi
olarak en az Ug¢ (3) yil galismis olmak,
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e Lisans mezunu olup 6lgme degerlendirmesini yapacagi yeterlilik birimi alaninda en az bes (5)
yil deneyime sahip olmak,

e Onlisans mezunu olup 6lgme ve degerlendirmesini yeterlilik birimi alaninda birim sefi, birim
sorumlusu, operat6r vb olarak fiilen en az on (10) yil galismis olmak.

Yukaridaki 6zelliklerden en az birine sahip olan ve 6l¢me degerlendirme siirecinde gorev alacak
degerlendiricilere ;sinav ve belgelendirme kuruluslar tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kiginin
gorev alacagi Ulusal yeterlilik(ler),ilgili uluslararasi/ulusal meslek standat(lar)i1, 6l¢me-degerlendirme,
olgme-degerlendirmede kalite giivencesi ve ISG konularinda egitim saglanmalidir.

EK 5% Resmi Gorise Gonderilmesi Oncesinde Yeterlilik Taslagma Katkida Bulunan
Kurum/Kuruluglar

EK 60: Yeterlilik Taslaginin Goriise Gonderildigi Kurum ve Kuruluslar

EK 70: Yeterlilik Taslagina iliskin Kurum ve Kuruluslardan Gelen Gériisler ve Gelen Goriislerin
Degerlendirilmesine iliskin Form

EK 8"): Yeterliligin Kazanilmasinda Uygulanacak Olgiitlerin Belirlenmesi Amaciyla Gergeklestirilen
Pilot Calismaya Y 6nelik Bilgiler

EK 99: Yeterlilik Sinavina Giris Sartlar1 ve Belge Gegerlilik Siiresine iliskin Agiklamalar

(*): Bu ekler, yeterlilik taslaklarinin degerlendirilmesi ve/veya yetkilendirilmis kuruluglar igin
saklanacak olup yeterliliklerin kamuya agik olan niishalarinda yayinlanmayacaktir.
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