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1. AMAC

EBM tarafindan gergeklestirilen belgelendirme faaliyetleri boyunca adaylarin, sinavlarda gorev alanlarin, soru
yazarlarinin ve smav sorularinin performanslarinin 6l¢iilmesinde ve degerlendirilmesinde izlenecek usul ve
esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
EBM tarafindan sinav ve belgelendirmesi yapilan belgelendirme programlarini kapsar.

3. SORUMLUSU
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite Sorumlusu, uygulanmasindan Smav Sorumlusu, Karar Verici ve
prosediir icerisinde kendilerine gorev verilen personel sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. TS EN ISO/IEC 17024 standardi ve EBM-KEK Kalite El Kitabi’nda verilen tanimlar bu prosediir i¢in de
gegerlidir.

4.2. Cevrimici sinav: Bilgisayar ortaminda yapilan sinavdir.

4.3. Madde analizi: Test seklinde uygulanan smav sorularmmin zorluk ve ayiricilik diizeylerinin
degerlendirilmesi amaciyla istatistiksel tekniklerle analiz edilmesidir.

4.4, p degeri: 0 ile 1 arasinda degisen degerlerde maddenin zorluk diizeyini gdsteren indekstir. Indeks 1°e ne
kadar yakinsa madde o kadar kolay kabul edilir.

4.5. r degeri: -1 ile 1 arasinda degisen degerlerde maddenin ayirt edicilik diizeyini gdsteren indekstir. indeks -
1’e ne kadar yakinsa ayirt ediciligi o kadar zayiftir.

5. UYGULAMA

5.1. Adaylarin Performanslarmin Olgiilmesi ve Degerlendirilmesi

5.1.1. Adaylarin performanslari, ilgili ulusal yeterlilige gore tasarlanmis teorik ve performansa dayal

sinavlarla olgtliir.

5.1.2. Sinav uygulama yontemleri, kurallari, soru tiirleri, siav siireleri, sinav basar1 kriterleri, belge almaya

hak kazanma kurallar1 vb. bilgiler ilgili ulusal yeterlilikle belirtilen esaslara uygun olacak sekilde web

sayfasinda ilan edilir.

5.1.3. Sinavlar, EBM-PRD-007 Belgelendirme Prosediirii’ne gore gergeklestirilir.

5.1.4. Aday performanslart;

e (Cevrimici smav sistemi ile gergeklestirilen teorik sinavlardan alinan ve varsa itirazlar sonrasinda
kesinlesen teorik sinav sonuglarina ve

e Degerlendiriciler tarafindan uygulama sinavi performanslarinin EBM-FRM-013 Sinav Kontrol Formu-
CBSOperatorii4 EBM-FRM-014 Smav Kontrol Formu-CBSUzmani6 ile degerlendirilmesi esasina ve
varsa itirazlar sonrasinda kesinlesen uygulama simavi sonuglarina gore belirlenir.

5.2. Smavlarin Performansimin Olciilmesi ve Degerlendirilmesi

5.2.1. Teorik Sinav Sorulari

5.2.1.1. Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan onaylanarak soru bankasmna alman teorik smav
sorular1, her bir sinav uygulamasindan sonra Sinav Sorumlusu tarafindan VOC TESTER Yazilim Sistemi
iizerinden madde analizi ile degerlendirilir.

5.2.1.2. Madde analizi ile sorularin zorluk diizeyi (p degeri) ve ayirt ediciligi (r degeri) belirlenir. Madde
analizine gore sorularin p ve r degerlerinin degerlendirilmesi asagidaki gibidir:

Madde zorluk Madde ayirt
. . Degerlendirme edicilik indeksi Degerlendirme
indeksi (p) )
>0.80 Cok kolay >0.40 Cok iyi (ayirt ediciligi yiiksek)
0.65-0.79 Oldukga kolay 0.30-0.39 Oldukea iyi
0.35-0.64 Orta zorlukta 0.20-0.29 Uzerinde ¢alisilmasi ve diizeltilmesi
gerekli
020-0.34 Oldukca zor <0.19 Cok zayif (ayirt ediciligi diigiik)
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<0.19 | Cok zor |

5.2.1.3. Smav Sorumlusu ve Karar Verici, madde analizi degerlendirmelerine bagl olarak EBM-PRD-004
Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii’ne gore gerekli iyilestirmeleri gerceklestirecek calismalar
baslatabilir.

5.2.2. Uygulama Sinavlar1 ve Materyali

5.2.2.1. Uygulama sinavlarinda kullanilan kontrol formlarinin, diger sinav materyalinin ve yazilimlarin
uygunlugu cesitli kanallarla alman geri bildirimlere (aday itirazlari/sikdyetleri, degerlendirici ve sinav
personelinin onerileri, i¢ ve dis tetkik sonuclari, Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tespitleri vb.) gére
Karar Verici tarafindan degerlendirilir.

5.2.2.2. Uygulama sinavlari, her sinav sonrasinda uygun yazilim ve yoOntemlerle gegerlilik/giivenilirlik
analizleri yoluyla degerlendirilir ve YGG toplantilarinda goriisiilmek iizere raporlanir.

5.2.2.3. Uygulama sinavlariin bitiminde matbu formlar kullanilarak EBM-FRM-013 Smav Kontrol Formu-
CBSOperatorii4 EBM-FRM-014 Smav Kontrol Formu-CBSUzmani6 ile kayit altina alinan sonuglar Sinav
Sorumlusu ve/veya Karar Verici tarafindan teknik ve maddi hatalar yoniinden incelenir. Maddi hatalar (yazim
hatalari, toplama hatalar1 vb.) paraflanarak diizeltilir. Adayin gegme ve kalma durumunu etkileyen hatalar
mutlaka Karar Verici tarafindan gerekliyse sinav kayitlari da izlenmek/incelenmek suretiyle degerlendirilir.
Yapilan diizeltmeler EBM-FRM-002 Tutanak Formu ile kayit altina alinir.

5.2.2.4. Ihtiya¢ duyulursa yeni degerlendiriciler s6z konusu hatanin incelenmesinde Karar Verici onerisi
tizerine EBM Sorumlusu tarafindan gorevlendirilir.

5.2.2.5. Uygulama siav sonuglari Simnav Sorumlusu tarafindan VOC TESTER Yazilim Sistemine girilir.

5.3. Kisilerin Performansimin Ol¢iilmesi ve Degerlendirilmesi

5.3.1. Soru Yazarlari

5.3.1.1. Soru yazarlarmin performanslari, dncelikle yazdiklar sorularin Olgme ve Degerlendirme Komisyonu
tarafindan soru bankasina kabul edilme oranina gére Karar Verici tarafindan tespit edilir ve raporlanir.

5.3.1.2. Ihtiya¢ halinde, sorularin madde analizi sonuglari ve smavlardan sonra soru yazari hatasindan
kaynaklanan nedenlerle iptal edilen ve ayirt edicilik diizeyi (r degeri) negatif (-) olan sorular dikkate alinarak
degerlendirilir.

5.3.1.3. Soru yazarlarinin kendilerine verilen soru hazirlama gorevini siiresi i¢cinde tamamlama durumu, EBM-
SZL-008 Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi — Soru Yazarlari ve EBM-SZL-004 Hizmet Sozlesmesi — Soru
Yazar1 sartlarima uyulmasi gibi konular da yazarlarin performanslarinin degerlendirilmesi ve yeniden
gorevlendirilmelerinde dikkate alinir.

5.3.1.4. Smav Sorumlusu, soru yazarlarinin performanslarina yonelik bulgularini ihtiya¢ halinde EBM-FRM-
002 Tutanak Formu ile kayit altina alir.

5.3.1.5. Soru yazarlarinin performansi her yi1l YGG toplantisinda gorisiiliir. Degerlendirme sonuglarina bagl
olarak EBM-PRD-004 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii’ne goére gerekli iyilestirmeleri
gerceklestirecek caligsmalar baslatabilir.

5.3.1.6. Soru yazarlarinin hazirladiklari soru miktari, sorularin kabul edilme orani, hazirlanan sorularin niteligi
gibi istatistik bilgileri igeren raporlarin ¢iktilar1 Sinav Sorumlusu ve Karar Verici tarafindan sistem tizerindeki
Soru Bankasi’ndan alinabilir.

5.3.2. Sinav Gorevlileri

5.3.2.1. Degerlendiricilerin performanst MYK I¢ Dogrulama Rehberi’ne ve EBM-PRD-018 I¢ Dogrulama

Prosediirii’ne uygun olarak gerceklestirilen i¢ dogrulama uygulamasiyla degerlendirilir.

5.3.2.2. Degerlendiricilerin performansi ayrica bu prosediiriin 5.2 bdlimiinde uygulama smavlarinin

performansinin Ol¢iilmesine yonelik faaliyetler boyunca tespit edilen bulgular, itiraz ve sikayet siireglerinde

elde edilen veriler, adaylardan gelen geri bildirimler vb. g6z 6niine aliarak da 6l¢iiliir.

5.3.2.3. Degerlendiricilerin performanslari, Karar Verici tarafindan asagidaki ¢alismalardan uygun olanlara

gore gerceklestirilir:

e Sinavlar sirasinda yapilan gozlem ve tespitler,

e 5.2.2 maddesinde belirtilen kontroller sirasinda tespit edilen ve degerlendirici uygulamalarindan
kaynaklanan durumlar/uygunsuzluklar,

e Belgelendirme kararinin alimmmasi asamasinda yazili ve goriintiilii kanitlarin incelenmesi sonucunda
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yapilan tespitler,
e Degerlendiricilerin faaliyetleriyle iliskili itiraz ve sikayetler ile bu itiraz ve sikdyetlerin degerlendirme
sonugclari,

e Degerlendirici egitimlerindeki uygulamalar ve kalibrasyon (tutarli degerlendirmelerin gerceklestirilmesi)
caligmalari sirasindaki tespitler,

e EBM-SZL-012 Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi-Degerlendirici ile EBM-SZL-002 Hizmet
Sozlesmesi-Degerlendirici sartlarina uyulmasi konusundaki gozlem ve tespitler.

5.3.2.4. Karar Verici, alinan 6nlem ve iyilestirme ¢alismalarina ragmen st iste iki kez basarisiz olarak

degerlendirilen degerlendiricinin gorevlendirmesine son verilmesi icin Olgme ve Degerlendirme

Komisyonuna teklifte bulunur.

5.3.2.5. Degerlendiriciler disindaki diger sinav gorevlilerinin performanslart da smav ve simav sonrasi

degerlendirmeler esnasinda yapilan gozlem ve tespitler, EBM-SZL-011 Gizlilik ve Tarafsizlik

Taahhiitnamesi-Personel sartlar1 ve ilgili Sinav Uygulama Yonergesi ile belirtilen sartlara uyma durumu,

cesitli kanallardan alinan geribildirimler ve bu kisilerle iliskili itiraz ve sikayetlere gore yapilir.

5.3.2.6. Karar Verici, degerlendirici ve diger sinav gorevlilerinin performanslarina yonelik bulgularini ihtiyag

halinde EBM-FRM-002 Tutanak Formu ile kayit altina alir.

5.3.2.7. Degerlendirme sonuglarma bagli olarak EBM-PRD-004 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler

Prosediirii’'ne gore degerlendiricilerin ve diger sinav gorevlilerinin performanslarini iyilestirmeye yonelik

calismalar baslatabilir.

5.3.2.8. Degerlendiriciler ve diger sinav gorevlilerin performanslari her yil YGG toplantisinda goriisiiliir.

5.3.3. HKMO-EBM Personeli

5.3.3.1. HKMO-EBM personelinin performansi, 6 (alt1) ayda bir EBM-FRM-021 Personel Degerlendirme
Formu ile degerlendirilir.

5.3.3.2. Her personel bir iist seviyedeki amiri tarafindan 1 (bir) ile 5 (bes) arasinda puanlanarak degerlendirilir.
Alinan puanlarin agiklamasi ilgili formda belirtilir.

5.3.3.3. Ayrica gerekli hallerde personelin performansinin degerlendirilmesinde, HKMO performans
degerlendirme usul ve esaslarina, siiregler sirasindaki goézlemlere, personelle ilgili geribildirimlere vb.
bulgulara gore hareket edilir.

5.3.3.4. Personelin performanslar1 yillik olarak YGG toplantilarinda goriisiiliir; gerekli hallerde EBM-PRD-
004 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii’ne gore iyilestirilme faaliyetleri planlanabilir.

5.3.3.5. Degerlendirme neticesinde iistiin performans gosterdigi belirlenen personel igin iist yonetim tarafindan
belirlenen tanima/takdir uygulamasi gerceklestirilir.

5.3.3.6. Degerlendirme neticesinde diisiik puan araliginda degerlendirilen personelin giiglii ve iyilestirilmeye
acik yonleri tespit edilerek gerekli onlemlerin (egitim, gérev degisikligi vb.) alinmasi saglanir.

5.3.3.7. Alinan 6nlem ve iyilestirme caligmalarina ragmen iist iiste iki kez ortalamasi 20-49 puan araliginda
degerlendirilen personelin gorevlendirmesine son verilmesi igin EBM Sorumlusu’na teklifte bulunulur.
5.3.3.8. EBM Sorumlusunun performansi, HKMO Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilir.

5.3.3.9. Performans degerlendirme donemlerinde gerekli bilgilendirme, formlarin dagitilmasi, geri alinmasi
ve tasnifi Kalite Sorumlusu tarafindan organize edilir.

6. REFERANS DOKUMANLAR

EBM-FRM-002 Tutanak Formu

EBM-FRM-013 Sinav Kontrol Formu-CBSOperatorii4
EBM-FRM-014 Sinav Kontrol Formu-CBSUzmani6
EBM-FRM-021 Personel Degerlendirme Formu
EBM-FRM-024 Degerlendirici Degerlendirme Formu
EBM-PRD-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
EBM-PRD-004 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii
EBM-PRD-007 Belgelendirme Prosediirii

EBM-PRD-018 i¢ Dogrulama Prosediirii

EBM-SZL-002 Hizmet S6zlesmesi-Degerlendirici
EBM-SZL-004 Hizmet S6zlesmesi-Soru Yazari
EBM-SZL-008 Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi Soru Yazarlari
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HKMO Egitim ve Belgelendirme Merkezi
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EBM-SZL-011 Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi Personel
EBM-YNG-001 Teorik Smav Uygulama Y onergesi

EBM-YNG-002 Performansa Dayali Sinav Uygulama Y 6nergesi

MYK I¢ Dogrulama Rehberi
Belge Ge¢misi
Revizyon Tarih Notlar
No
00 23/06/2023 | i1k Yayin
01 02/11/2023 Logo degisikligi yapildi. Personel Belgelendirme Kurulusu (PBK) ismi
degistirilerek Egitim Belgelendirme Merkezi (EBM) oldu.
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