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ONSOZ

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile amilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Mesleki Yeterlilik, Smav ve

Belgelendirme Yonetmeligi” hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Yeterlilik taslagi, 28.02.2013 tarihinde imzalan isbirligi protokolii ile gorevlendirilen Tim
Ozel Egitim Kurumlar1 Isverenleri Sendikas1 (TEKIS) tarafindan hazirlanmistir. Hazirlanan
taslak hakkinda sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin gorigleri alinmig ve goriisler
degerlendirilerek taslak iizerinde gerekli diizenlemeler yapilmistir. Nihai taslak MYK Bilisim
Teknolojileri Sektor Komitesi tarafindan incelenip degerlendirildikten ve Komitenin uygun
goriisii alindiktan sonra, MYK Yonetim Kurulunun 19/06/2013 tarih ve 2013/49 sayili karar1

ile onaylanarak Ulusal Yeterlilik Cergevesine (UYC) yerlestirilmesine karar verilmistir.
Yeterliligin hazirlanmasi, goriis bildirilmesi, incelenmesi ve dogrulanmasinda katki saglayan
kisi, kurum ve kuruluslara goriis ve katkilart icin tesekkiir eder, yararlanabilecek tiim

taraflarin bilgisine sunariz.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektor komitelerinde incelenmesinde ve MYK Ydonetim
Kurulu tarafindan onaylanarak yiiriirliige konulmasinda temel olgiitler Mesleki Yeterlilik,

Sinav ve Belgelendirme Y Onetmeliginde belirlenmistir.
Ulusal yeterlilikler agagidaki unsurlar1 icermektedir;

a)Yeterliligin ad1 ve seviyesi,

b)Yeterliligin amaci,

c)Yeterlilige kaynak teskil eden meslek standardi, meslek standardi birimleri/gérevleri
veya yeterlilik birimleri,

¢)Yeterlilik sinavina giris i¢in aranan sartlar,

d)Yeterlilik birimleri bazinda 6grenme ¢iktilar1 ve bagarim oSlgiitleri,

e)Yeterliligin kazanilmasinda uygulanacak 6lgme, degerlendirme ve degerlendirici
Olgiitleri

f)Yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi, yenilenme sartlari, belge sahibinin gozetimine
iligkin sartlar,

g)Yeterliligi gelistiren kurum/kurulus ve dogrulayan Sektor Komitesi.

Ulusal yeterlilikler ulusal meslek standartlar1 ve/veya uluslararasi meslek standartlari esas

alinarak olusturulur.

Ulusal yeterlilikler;
e Orgiin ve yaygin egitim ve 6gretim kurumlari,
e Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari,
e Kuruma yetkilendirme 6n basvurusunda bulunmus kuruluslar,
e Ulusal meslek standardi hazirlamis kuruluslar,

e Meslek kurulusglari ile bunlarin miisterek ¢alismasiyla olusturulur.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013 ULUSAL YETERLILIK ii
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13UY0168-4 VERI GiRiS ELEMANI ULUSAL YETERLILiGi

1 | YETERLILiGIiN ADI Veri Girig Elemant
2 | REFERANS KODU 13UY0168-4
3 | SEVIYE 4
4 | ULUSLARARASI SINIFLANDIRMADAKI YERI | ISCO 08: 4132
5 | TOR ]
6 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 19/06/2013
7 B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI )
Bu ulusal yeterliligin amaci; ¢alisanlarin ve
adaylarin Veri Giris Eleman1 (Seviye 4),
mesleginde basarili  olmak i¢in gereken
8 | AMAC niteliklere sahip ve yeterli olup olmadigin
belirlemek ve meslekte yeterliligini, gecerli ve
giivenilir bir belge ile kanitlamasina olanak
vermekiir.

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

Veri Giris Eleman: (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 12UMS0256-4

10 | YETERLILIK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILIGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

13UY0168-4/A1 Is Saghigr ve Giivenligi, Kalite, Cevre Koruma, is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim
13UY0168-4/A2 Temel Bilisim Teknolojileri
13UY0168-4/A3 Verilerin Girisi ve Kontrolii

11-b) Se¢meli Birimler

11-¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve ilave Ogrenme Ciktilari

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME

Veri Giris Elemani (Seviye 4) mesleginde, sinav ve belgelendirme icin basvuran adayin mesleki yeterliligini
belgeleyebilmesi igin Al, A2 ve A3 yeterlilik birimlerinin timiinde, bu birimlerin her birinde tanimlanan &lgiitlere
gbre basarili olmasi gerekir. Tanimlanan 6grenme ¢iktilarinin basarim Olgiitlerini karsilayacak, teorik (yazili)
ve/veya performansa dayali olmak iizere olgme ve degerlendirmesi yapilir. Adaylarin basarili olamadiklar
birimlerde, 1 yi1l igerisinde tekrar sinava girme haklar1 mevcuttur.

Yeterlilik belgesi alinmasi i¢in gerekli sinavlarin hepsinden 1 yil igerisinde basarili olunmasi zorunludur. 1 yili
gecmesi durumunda katilimeinin basarili oldugu diger sinavlara da tekrar katilmasi gerekir.
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13

BELGEGECERLILIK SURESI

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4)
mesleki yeterlilik belgesinin siiresi,
belgenin diizenlendigi tarihte baglar
ve dort (4) yil gecerlidir.

14

GOZETIM SIKLIGI

Aday, Mesleki Yeterlilik Belgesi’ni
aldiktan sonraki ikinci (2’ nci) yilin
sonunda  yetkili  belgelendirme
merkezi tarafindan gozetime tabi
tutulur. Bu siire¢ goézetim yapan
uzmanin “Gozetim Formu”
doldurmas1 veya belge sahibinin,
isletmesinde ilgili yetkiliye
“Yetkinlik Degerlendirme Formu”
doldurtarak onaylatmasi seklinde
gerceklesir. Belge sahibi,
onaylanmis “Yetkinlik
Degerlendirme Formunu” yetkili
Sinav ve Belgelendirme Merkezine
belirtilen siire dahilinde gonderir.

15

BELGE YENILEMEDE UYGULANACAK OLCME-

DEGERLENDIRME YONTEMIi

Belge gegerlilik siiresi sonunda,
belgeli oldugu meslekte en az 24 ay
calistigin1 belgelendiren birey, bir
g6zetime daha tabi tutulur.

Bireyin tim
degerlendirmelerinin sonucu
olumlu ise siava gerek
kalmaksizin belgesi 4 yil daha
uzatilir. Yukarida yer alan sartlarin
yerine getirilememesi halinde aday
giincel bilgileri igeren yeterlilik
sinavina tabi tutulur.

performans

TEKIS- Tiim Ozel Egitim

16 | YETERLILiGi GELISTIREN KURULUS(LAR) K : . .

urumlari Isverenleri Sendikasi
17 | YETERLILiGi DOGRULAYAN SEKTOR KOMITESI bKA;TIﬁtf;ihS‘m Teknolojileri Sektor
18 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARIiHi VE SAYISI 19/06/2013-2013/49
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13UY0168-4/A1 Is Saglig1 ve Giivenligi, Kalite, Cevre Yayin Tarihi:19/06/2013 Rev. No:00
Koruma, Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim

13UY0168-4/A1 iS SAGLIGI VE GUVENLIGI, KALIiTE, CEVRE KORUMA, i$
ORGANIZASYONU VE MESLEKIi GELISIiM YETERLILIK BIRIMi

1 YETERLILIK BiRiMi ADI f\s/lesse:g:(ligg \éeltigivenligi, Kalite, Cevre Koruma, Is Organizasyonu ve
2 | REFERANS KODU 13UY0168-4/A1
3 | SEVIYE 4
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 19/06/2013
5 B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIiHI )

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Veri Girig Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 12UMS0256-4

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: Cahsma ortaminda alinmasi gereken iSG énlemlerini aciklar.
Basarim Olgiitleri:
1.1. Calisma ortaminda karsilasabilecegi risk etmenlerini azaltma yontemlerini agiklar.
1.2. Calisanlarin uymasi gereken ISG 6nlemlerini aciklar.
1.3. Calisma alam ile ilgili uyulmasi gereken ISG &nlemlerini agiklar.
1.4. Calisma ortamindaki acil durum 6nlemlerini agiklar.

Ogrenme Ciktisi 2: Cahsma ortamindaki cevre koruma énlemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:
2.1. Calisma ortamindaki uyguladig islemler ile ilgili cevresel tehlikeleri tespit etme yontemlerini agiklar.
2.2. Caligma ortaminda alinmasi gereken ¢evre koruma onlemlerini agiklar.
2.3. Isletme kaynaklarin verimli kullanma yontemlerini aciklar.

Ogrenme Ciktis1 3: Kalite uygulamalarim aciklar.

Basarim Olgiitleri:
3.1. Yapilan ¢aligmalarin kalitesini saglamada uygulanacak yontemleri agiklar.
3.2. Islemler sirasinda karsilastig1 hata ve arizalar1 giderme yontemlerini agiklar.
3.3. Siireglerin iyilestirilmesi i¢in yapilmasi gerekenleri listeler.

Ogrenme Ciktisi 4: is organizasyonun nasil yapilacagim aciklar.
Basarim Olgiitleri:
4.1. Is emirlerini teknik ve zamanlama olarak nasil degerlendirecegini agiklar.
4.2. Is planlamas1 asamalarin dnem ve dnceliklerine gore nasil olmasi gerektigini agiklar.
4.3. Calisilacag alanin verilen ise uygun sekilde nasil diizenlenecegini agiklar.
4.4, Yiritigh islemler hakkinda iist yonetime nasil raporlama yapacagini agiklar.

Ogrenme Ciktis1 5: Mesleki gelisim icin gerceklestirmesi gereken faaliyetleri aciklar.
Basarim Olgiitleri:
5.1. Meslegi ile ilgili yenilikleri takip etme siire¢ ve yontemlerine nasil erisecegini agiklar.
5.2. Mesleki bilgi ve deneyimlerini birlikte calistigi kisilere aktarma yontemlerini aciklar.
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8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

T1: Adayin basarisi, ilgili birimin 6lgme degerlendirme boliimiinde belirtilen 6lgiitleri saglama diizeyine gore
degerlendirilir. Veri Giris Eleman1 (Seviye 4), yeterlilik birimlerinde teorik degerlendirme i¢in adaylara
tanimlanmig 6grenme ¢iktilarina ve basarim dlgiitlerine gore ¢oktan se¢gmeli en az 20 soru yoneltilmelidir. Coktan
secmeli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz.
Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama bir- bir buguk (1- 1,5) dakika zaman verilir. Belgelendirme i¢in bagvuran
adaylarin, teorik sinavdan en az %70 ba sar1 gostermeleri gerekir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Performansa dayali sinav 6ngoriilmemektedir.

8 ¢) Olgme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Ilgili sinavdan basarisiz olan kisi bir yil igerisinde smava tekrar girebilir. Yeterlilik belgesi alinmast igin gerekli
siavlarin hepsinden 1 yil i¢erisinde basarili olunmasi1 zorunludur.

9 YETERLILIK BiRiMiNi GELIiSTIREN TEKIS Tiim Ozel Egitim Kurumlari isveren
KURUM/KURULUS(LAR) Sendikast
YETERLILIK BIRIMINi DOGRULAYAN o et o
10 SEKTOR KOMITESI MYK Bilisim Teknolojileri Sektér Komitesi
1 gg(lfssI{ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve 10/06/2013-2013/49
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Koruma, Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim

EKLER
EK 13UY0168-4/A1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin
Bilgiler
Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan icerige sahip bir egitim programinin tamamlanmast
tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

Is Saglig1 ve Giivenligi

Temel Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuat
Temel Calisma Mevzuati

Temel Cevre Mevzuati

Cevre Koruma Onlemleri

Uygun Giivenlik ve Cevresel Prosediirler
Calisma Alaninin Hazirlanmasi

Calisma Alaninin Diizenlenmesi

Is Planlamasi

Kalite Yonetim Sistemi

Kayit, Raporlama ve Arsivleme Faaliyetleri
Diger Meslek Elemanlar1 ile Koordinasyon

EK 13UY0168-4/A1-2: Yeterlilik Biriminin Ol¢gme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol

Listesi
a) BILGILER
lIJlMlS Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Bilgi ifadesi S| Bagarim Olciitii Araci
Boliim
Tanimlanan tehlike ve risk durumlarina karsi almasi| A.1.1 11
BG.1 |gereken Onlem Onerilerini agiklar. Al2 ) T1
1.3
A.3.6
Tanimlanan tehlike ve risk durumlarina kars1 alinacak| A.1.3 T1
BG.2 |6nlemlerin basamaklarini agiklar. A2.7 1.1
A28
Onlenemeyen  risklerden  korunmak  amaciyla
BG.3 kullanmas1 gereken kisisel koruyucu donanimlarin| A.2.1 1.2 T
neler oldugunu siralar.
Bilgisayar ekranmmin (yiiksekligini, uzakligini, ekran
BG.4 |¢Oziiniirliigiini ve parlakligini) boyun ve goz saghgl| A.2.3 1.2 T1
koruyarak postiir bozukluklarina sebep olmayacak| A.2.4 13
sekilde nasil konumlandirilacagini agiklar.
Masa basinda beden saglhigin1 koruyacak sekilde A25
BG.5 |oturma kurallarin1 (masa basinda oturma sekli, siiresi A'2.6 1.2 T1
ve mola verme araliklarim ve gilivenli c¢aligma| "’ 1.3
N - A34
siirelerini) aciklar.
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lIJlMlS Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Bilgi ifadesi 2 Basarim Olgiitii Arac
Boliim
BG.6 |Calisma alaninda kullanilan giivenlik, saglik, isaret,| A.3.1 T1
e 1.3
ara¢ ve levhalarinin ne anlama geldigini agiklar. A3.2
Calisma Oncesinde ve g¢alisma sirasinda talimatlarda
BG.7 belirtilen, havalandirma, ortam giiriiltii diizeyi, titresim, T1

aydinlatma, manyetik alandan korunma, termal konfor| A.3.3 1.3
ve hijyen kosullarmin saglanmasi i¢in alinacak
onlemleri agiklar.

BG.8 |Statik elektrik risklerine karsi topraklama isleminin T1
< A35 1.3
nasil yapilacagini agiklar.

Acil durumlarda uygulanacak acil durum 6nlemlerini|A.2.2
(acil durum ekip c¢aligmalarina katilma, verilen|A.4.1
BG.9 |gorevleri yerine getirme, acil durumlarda ilgili birimi|A.4.2 14 T1
bilgilendirme, acil durum kural ve yontemlerine uygun|A.4.3 '

davranma, kurallarin uygulanmasini koordine etme|A.4.5
vb.) agiklar.

BG.10 [Uygulanan isleme 6zel acil durum (viriis saldirilari, Add 14 T1
elektrik kesintisi vb.) kural ve yontemlerini agiklar. o '

Tanimlanmis ¢alisma ortamindaki gevresel tehlikeleri gi%

belirleyerek (zararli atiklarin elden ¢ikarilmasi, cihaz, B.13
BG.11 |donanim ve araglarin giivenli ve saglikli ¢aligmasini B.2.1 2.1 T1
saglama, ¢evre koruma Onlemlerine uygun davranma B.2'2 2.2
kontrolii, bertaraf etme gibi) almasi gereken onlemleri| "’

B.2.3
agiklar. B24

Isletme kaynaklarini verimli kullanma ydntemlerini
(enerji, sarf malzemeleri, zaman, gibi isletme
kaynaklarini, is siireclerinde tasarruflu ve verimli bir B31
BG.12 |sekilde kullanma, kullanilan elektronik malzeme,|S S’ T1

. .’1B.3.2 2.3
donanim ve araclarin, enerji tasarrufu ve verimlilik

saglayan Ozelliklerde olmasini saglama, cihaz ve B33
sistemlerin talimatlarda belirlenen ¢alisma 6nlemlerini
uygulama) agiklar.
C.l1
BG.13 |Tanimlanan is siireclerinin kalite giivencesini saglamak|C.1.2 3.1 T1
icin yapilmasi gerekenleri agiklar. C.13 3.3
C.l4
c.21
BG.14 Is siireglerinde tanimlanan hatalarin  giderilme|C.2.2 T1
"7 |yontemini kendisine verilen is tamimindaki kural ve|C.2.3 3.2
yontemlere uygun sekilde agiklar. C24
C.25
. S . . o ...|D.1.1
Is emirlerini alma siirecini (emri alma, emrin icerdigi
BG.15|. L S S D.1.2 T1
islem icin bilgi toplama, emirleri is takvimine isleme) D13 4.1
aciklar. D'1.4
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lIJlNlIl? Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Bilgi ifadesi 2 Basarim Olgiitii Arac
Boliim
Is planlamasinda dikkat etmesi gereken hususlari D21
BG.16 (tahmini islem stiresini hesaplamak, uygun calisma D22 T1

alanim ayarlamak, is giicii ve zaman kapasitesini D23 4.2
hesaplamak, is planim degisen kosullara gore revize D'2. 4
etmek, is planini amirine onaylatmak) aciklar. o
Calisma alaninda olumsuz 6zelliklerin iyilestirilmesine
yonelik (is ile ilgili olmayan malzemeleri ortamdan(D.3.1
BG.17 uzaklastirma, ilgili arag, gere¢ ve takimlar yerlerinde|D.3.2 43 T1
bulundurma, kullanilmayan elektrikli arag, gere¢ ve|D.3.3 '
takimlarin elektrigini kesme, temizleme yontemleri)|D.3.4
alinacak onlemleri agiklar.
Ust yonetime bilgilendirme ve raporlama yapma|y 4 4
asamalarmi (rapor hazirlama, gergeklestirilemeyen D. 4'2 T1
islemleri nedenleriyle belirtme, tamamlanmis isleri D. 4'3 4.4
ilgili birimlere bildirme, yaganan aksakliklar1 (ist D' 4' 4
yonetime bildirme) aciklar. o

BG.18

Meslege iliskin yenilikleri takip etme (egitim|Gg 1.1
ihtiyaclarini iletme, planlanan egitimlere katilma vb.)|G.1.2 5.1
yontemlerini agiklar. G.1.3

BG.19 T1

BG.20 [Mesleki bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere|G.2.1 T1
) .. 5.2
aktarma yontemlerini agiklar. G.2.2

b) BECERI VE YETKINLIKLER

lIJlllel? Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Bﬁ%ﬁm Basarim (")lgiitﬁ Aracl

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013 7



13UY0168-4/A2 Temel Bilisim Teknolojileri Yayin Tarihi:19/06/2013 Rev. No:00

13UY0168-4/A2 TEMEL BILISIM TEKNOLOJILERI YETERLILIK BIiRIMIi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI | Temel Bilisim Teknolojileri
2 | REFERANS KODU 13UY0168-4/A2
3 | SEVIYE 4
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 19/06/2013
5 | B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 12UMS0256-4

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: Temel bilgisayar kullanimim aciklar.
Basarim Olgiitleri
1.1. Yaygin kullanilan isletim sistemlerinin temel kullanimin1 agiklar.
1.2. Kelime islemci, hesap tablosu ve sunu yazilimlarimin tiirlerini ve temel kullanimini agiklar.
1.3. Web tarayici yazilimlarin tiirlerini ve temel kullanimini agiklar.
1.4. Elektronik posta, anlik mesajlasma ve diger iletisim yazilimlarinin tiirlerini ve temel kullanimini agiklar.
1.5. Agizerinden veri gonderme ve alma iglemlerinin temel tanimlarin agiklar.

(")g'renme Ciktis1 2: Bilgisayar donamimlarimi aciklar.

Basarim Olgiitleri
2.1. Depolama donanimlarini kullanma talimatlarina uygun sekilde nasil kullanacagini agiklar.
2.2. Giris ¢ikis birimleri (klavye, fare, kulaklik) kullanma talimatlarina uygun sekilde nasil kullanacagini agiklar.
2.3. Goriintii donanimlarint kullanma talimatlarina uygun sekilde nasil kullanilacagini agiklar.
2.4. Kesintisiz gii¢ kaynaklarimin islevlerini agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smmav

T1: Adayin basarisi, ilgili birimin 6lgme degerlendirme boliimiinde belirtilen Olgiitleri saglama diizeyine gore
degerlendirilir. Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) yeterlilik birimlerinde teorik degerlendirme igin adaylara
tanimlanmig 6grenme ¢iktilarina ve basarim olgiitlerine gore ¢oktan segmeli en az 20 soru yoneltilmelidir. Coktan
se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz.
Sinavda adaylara her soru igin ortalama bir- bir buguk (1- 1,5) dakika zaman verilir. Belgelendirme i¢in bagvuran
adaylarin, teorik sinavdan en az %70 basar1 gdstermeleri gerekir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Performansa dayali sinav 6ngdriilmemektedir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik belgesi alinmasi i¢in gerekli sinavlarin hepsinden 1 yil igerisinde basarili olunmasi zorunludur. 1 yili
gecmesi durumunda katilimeinin basarili oldugu diger sinavlara da tekrar katilmasi gerekir.

YETERLILIK BiRIMINiI GELISTIREN

9 | KURUM/KURULUS(LAR) TEKIS Tiim Ozel Egitim Kurumlar Isveren

Sendikast
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YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN e e L
10 SEKTOR KOMITESI MYK Biligim Teknolojileri Sektér Komitesi
11 g/,[A\YYITS‘;ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve 19/06/2013-2013/49
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13UY0168-4/A2 Temel Bilisim Teknolojileri Yayin Tarihi:19/06/2013 Rev. No:00

EKLER
EK 13UY0168-4/A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin
Bilgiler
Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan icerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi
tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

Bilgisayar Okur Yazarligi

Kelime Islemci, Tablo Grafik, Sunu Program Yazilimlar
Bilgisayar Goriintli Teknolojisi ve Donanimlari
Giris Cikis Birimleri ve Genisleme Yuvalari
Bilgisayar Ses Sistemleri ve Donanimlari
Depolama Teknolojileri ve Donanimlari

Harici Bilgisayar Bilesenleri (Cevre Birimleri)
Tasinabilir Bilgisayarlar

Isletim Sistemleri

Temel internet Kullanimi

Bilgisayar Veri Giivenligi Temelleri

EK 13UY0168-4/A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol
Listesi

a) BILGILER

UMS Yeterlilik - A
L flgili Birimi | Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Boliim Basarim Oliitii Araci
Bilgisayar igletim sistemleri kurulum, yapilandirma ve 11
BG.1 kullanim  bilgisiyle yaygin  kullanilan  isletim|3.3.3 ' T
sistemlerinin temel kullanimini agiklar.
Ofis programlar1 kullanim bilgisiyle kelime islemci
BG.2 yazilimlarin tiirlerini ve temel kullanimini agiklar. 3313 1.2 T
Ofis programlar1 kullammm bilgisiyle hesap tablosu
BG.3 yazilimlarn tiirlerini ve temel kullanimini agiklar. 3313 1.2 T
Ofis programlar1 kullanim bilgisiyle sunu yazilimlarin
BG.4 tiirlerini ve temel kullanimin1 agiklar. 3.3.13 12 T1
Internet kullanim bilgisiyle web tarayici yazilimlarin
BG.3 tiirlerini ve temel kullanimini agiklar. 3.3.7 1.3 T
Internet kullanim bilgisiyle elektronik posta ve anlik
BG4 mesajlasma  yazilimlarinin  tiirlerini  ve  temel 3.3.7 1.4 T
kullanimini agiklar.
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UMS Yeterlilik o .
. . Tigili Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Boliim Basarim Olgiitii Araci
BG5S Ag ilizerinden veri gonderme, alma islemlerinin temel 333 15 T1
tanimlarini agiklar.
Klasérleri paylasima acgarken izledigi yontemleri
BG.6 aciklar. 3.33 1.5 T1
Paylasima ac¢ilmis klasorler igerisindeki dosyalarin
BG.7 silme ve degistirme izinlerini verirken izledigi 333 1.5 T
yontemleri agiklar.
BG.8 [Harici veri depolama finitelerini bilgisayara baglarken| 3.3.3 91 T1
izledigi yontemleri agiklar. '
BG.9 |Bilgisayardan harici veri depolama iinitelerine| 3.3.3 2.1 T1
erisirken izledigi yontemleri agiklar.
BG.10 |Bilgisayardan harici veri depolama iinitelerini giivenli| 3.3.3 21 T1
sekilde ¢ikarirken izledigi yontemleri agiklar.
BG.11 |Giris ¢ikis birimlerinden klavyenin genel kullanilan| 3.3.3 T1
kisa yol tuslarin agiklar. 2.2
BG.12 |Ekran kart1 ve TV kartinin islevlerini ve kapasitesini| 3.3.3 T1
2.3
aciklar.
BG.13 |Kesintisiz gii¢ kaynaklarinin voltaj, hertz ve amper| 3.3.3 24 T1
tolerans araliklarini ve besleme kapasitesini agiklar. '
b) BECERI VE YETKINLIKLER
EJIMIS Yg'[i?,::::;k Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi sttt Araci

Boliim |Basarim Olgiitii
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13UY0168-4/A3 Veri Girisi ve Kontrolii Yayin Tarihi:19/06/2013 Rev. No:00

13UY0168-4/A3 VERI GIRISI VE KONTROLU YETERLILIK BiRIMi

1 | YETERLILIK BiRimi Apy | Ver Girisi ve Kontroli
2 | REFERANS KODU 13UY0168-4/A3
3 | SEVIYE 4
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 19/06/2013
5 | BIREVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI ]

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 12UMS0256-4

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Veri girisini nasil yapacagim aciklar.
Basarim Olgiitleri:
1.1. Girisini yapacag verilerin uygunlugunu nasil denetleyecegini agiklar.
1.2. Girigini yapacag1 verileri siralama onceliklerini agiklar.
1.3. Teslim alinan kaynaklardaki verileri yazilim veya uygulama programina girme yontemlerini agiklar.
1.4. Veri giris islemi tamamlanan kayitlarin depolanma yontemlerini agiklar.
1.5. Veri girisi tamamlanan kaynaklar1 siniflandirma yontemlerini agiklar.

Ogrenme Ciktis1 2: Veri girisi yapar.
Basarim Olgiitleri:
2.1. Girisi yapilacak verileri simiflandirarak girise hazir hale getirir.
2.2.Bilgisayar, ag, yedekleme ve paylasim sistemlerini kendisine verilen is tanimi dogrultusunda veri girisine
hazir hale getirir.
2.3. Uygulama yazilimi aracilifiyla veri girer.

Ogrenme Ciktis1 3: Girisi yapilan verilerin kontroliinii nasil yapacagim aciklar.
Basarim Olgiitleri:
3.1. Kaynaklar ile girilen verileri karsilastirma yontemlerini agiklar.
3.2. Teslim alinan kaynaklar ile tamamlanan kaynaklar1 kontrol etme yontemlerini agiklar.
3.3. Giris islemi tamamlanan verileri arsivleme sistemine uygun olarak dosyalama yontemini agiklar.
3.4. Giris islemi tamamlanan dosyalanmis verileri argivleme yontemini agiklar.
3.5. Yapilan veri giris isleminin performans raporlarinin nasil hazirlanacagini agiklar.
3.6. Veri giris hedefleri ile performans raporlarini karsilastirma yontemini agiklar.
3.7.Kullanicr bilgilerinin gizliligini saglama 6nlemlerini agiklar.

Ogrenme Ciktis1 4: Girilen verilerin kontroliinii yapar.
Basarim Olgiitleri:
4.1. Uygulama yazilimi ile girdigi verileri denetler.
4.2. Uygulama yazilimi ile girdigi verileri arsivler.
4.3.Uygulama yazilimi ile girdigi verileri raporlar.
4.4. Uygulama yazilimi ile girdigi verilerin giivenligini ve gizliligini saglar.
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8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

T1: Adayin basarisi, ilgili birimin 6l¢gme degerlendirme boliimiinde belirtilen Olgiitleri saglama diizeyine gore
degerlendirilir. Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) vyeterlilik birimlerinde teorik degerlendirme igin adaylara
tanimlanmig 6grenme ¢iktilarina ve basarim Ol¢iitlerine gore coktan segmeli en az 10 soru yoneltilmelidir. Sinavda
adaylara her soru i¢in ortalama bir- bir buguk (1- 1,5) dakika zaman verilir. Belgelendirme igin bagvuran adaylarin,
teorik sinavdan en az %70 basar1 gostermeleri gerekir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Iki asamali olarak yapilmasi gereken uygulama sinavinda;

P1 Diiz Metin Veri Giris Uygulamasi: Adayin veri girisine uygun hale getirdigi sistem iizerinden diiz metin veri
girigini gergeklestirmesi ve girdigi verilerin kontroliinii yapmasi, arsivlemesi beklenir. Adaym basarili sayilmasi
i¢in EK 13UY00168-4/A3-2 deki “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesinde yer alan tiim adimlardan yeterli
beceriyi gostermesi gerekmektedir.

P2 Farkh Formatta Veri Giris Uygulamasi: Adayin veri girisine uygun hale getirdigi sistem {izerinden farkli
formatta (tablo, resim ekleme, ses kaydi, vb.) veri girigini gergeklestirmesi ve girdigi verilerin kontroliinii yapmasi,
arsivlemesi beklenir. Adayin basarili sayilmasi icin EK 13UY00168-4/A3-2 deki “Beceri ve Yetkinlikler”
kontrol listesinde yer alan tiim adimlardan yeterli beceriyi gostermesi gerekmektedir.

Adayin her iki uygulamadan da bagarili olmas1 gerekmektedir.

8 ¢) Olgme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik belgesi alinmasi igin gerekli sinavlarin hepsinden 1 yil igerisinde basarili olunmasi zorunludur. 1 yili
gecmesi durumunda katilimeinin basarili oldugu diger sinavlara da tekrar katilmasi gerekir.

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN TEKIS Tim Ozel Egitim Kurumlari Isveren
KURUM/KURULUS(LAR) Sendikasi
YETERLILiK BIRIMiNi DOGRULAYAN o et o
10 SEKTOR KOMITESI MYK Bilisim Teknolojileri Sektdr Komitesi
1 gg(ITSXIZONETIM KURULU ONAY TARIHI ve |, o/ 5015 5013/49
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EKLER

EK 13UY0168-4/A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin
Bilgiler

Bu birimin kazandirilmas1 i¢in asagida tanimlanan igerigine sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim cerigi:

Veri Giris Yazilimlar

Kelime Islemci, Tablo Grafik, Sunu Program Yazilimlari
Bilgisayar Goriintli Teknolojisi ve Donanimlari
Girig Cikig Birimleri ve Genisleme Yuvalari
Bilgisayar Ses Sistemleri ve Donanimlari
Depolama Teknolojileri ve Donanimlari

Harici Bilgisayar Bilesenleri (Cevre Birimleri)
Tasinabilir Bilgisayarlar

Isletim Sistemleri

Bilgisayar Aglar1 ve Internet

Bilgisayar Veri Giivenligi Temelleri

EK 13UY0168-4/A3-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol

Listesi
BILGILER
lIJl';/lll? Ygﬁli’rl:]lilk Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Bolim |Basarim Olgiitii Araci
BG.1 |Kendisine verilen ig tanimi ile teslim aldig1 verilerin E22 1.1 T1
uygunlugunu nasil denetleyecegini agiklar. o
BG.2 |Kendisine verilen i tanimina gore girisini yapacagi| E.2.3 1.2 T1
verileri siralama onceliklerini agiklar. E.24
BG.3 Teslim alinan kaynaklardaki verileri isletmenin T1
" |kullandig1 yazilim veya uygulama programina girme| E.3.1 1.3
yontemlerini agiklar.
BG4 Veri giris islemi tamamlanan kayitlar1 onaylayarak 14 T1
* |belirtilen kural ve yontemlere gore bilgisayar| E.3.2 '
ortaminda nasil depolamasi gerektigini aciklar.
Veri girisi tamamlanan kaynaklar1 is tanimindaki
BG.5 . R N . 15 T1
kural ve yontemlere gore siniflandirma yontemini| E.3.3
agiklar.
BG.6 |Kaynaklar ile girilen verileri karsilastirma T1
< . F.1.1 3.1
yontemlerini agiklar.
BG.7 Teslim alinan kaynaklar ile tamamlanan kaynaklarin| F.1.2 T1
" |miktarlarinin tutarliliklarinm kontrol etme| F.1.3 3.2
yontemlerini agiklar. F.1.4
BG.8 Giris islemi tamamlanan verileri kendisine verilen is 33 T1
" |tammmindaki kural ve yontemlerine gore arsivleme| F.2.1 :
sistemine uygun olarak dosyalama ydntemini agiklar.
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UMS Yeterlilik o .
s L Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Ilgili Birimi Araci
Boliim |Basarim Olgiitii
BG.9 Giris islemi tamamlanan dosyalanmig verileri T1
"~ |kendisine verilen is tanimindaki arsivleme sistemine| F.2.2 3.4
gore arsivleme yontemini agiklar.
BG.10 Yapilan veri giris isleminin giinliik, haftalik, ayhik T1
"7 |veya yillik olarak igletme kural ve yontemlerine gore| F.3.1 35
performans raporlarinin nasil hazirlanacagini agiklar.
BG.11 |isletmenin veri giris hedefleri ile performans F3.2 36 T1
raporlarini karsilastirma yontemini agiklar. e '
BG.12 [Kullanicr bilgilerinin gizliligini saglama onlemlerini| F.4.1 37 T1
aciklar. F.4.2 '
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Yeterlilik
_ . Ejlglll? Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi i Basarim Araci
Boliim S
Olciitii
Sistem {izerinden farkli formatta (tablo, resim ekleme, 21
BY.1 |ses kaydi, vb.) girisini yapacagi verilerin kaynagini,| E.2.1 ' P1, P2
miktarini, tiiriinii ve teslim alinma zamanini kaydeder.
Kendisine verilen is tanimi ile teslim aldigi farkh 21 P1 P2
BY.2 |formattaki (tablo, resim ekleme, ses kaydi, vb.)| E.2.2 ' '
verilerin uygunlugunu denetler.
Kendisine verilen is tanimina gdre girisini yapacagi E23 21 P1 P2
BY.3 |farkli formattaki (tablo, resim ekleme, ses kaydi, vb.) E.2. 4 ' '
verileri siralar. o
Bilgisayar ¢evre birimlerini girecegi farkli formattaki
BY.4 |(tablo, resim ekleme, ses kaydi, vb.) verinin| gq1 2.2 P1,P2
ozelliklerine uygun olarak kullanima hazir hale getirir.
Farkli formatlardaki (tablo, resim ekleme, ses kaydi,
BY.5 |vb.) veri girisinde ihtiyag duyulacak bilgisayar| E.1.2 2.2 P1,P2
donanimindaki eksiklikleri belirler.
Veri girisinde kullanilan uygulama yaziliminin ¢alisir| E.1.3 22 P1, P2
BY.6 durumda olup olmadigini kontrol eder. E.14
Teslim alinan kaynaklardan farkli formattaki (tablo,
resim ekleme, ses kaydi, vb.) verileri kullanacag
BY 7 uygulama yazilimma i3 tamimindaki kural ve| E.3.1 2.3 P1, P2
" |yontemlere (Diiz metinlerde dakikada en az 100 dogru| E.3.2
karakter, siire, kaydetme sikligi vb. ) uygun olarak
girer.
Girilen farkli formattaki (tablo, resim ekleme, ses PL P2
BY.8 |kaydi, vb.) verilerin dogrulugunu is tanimindaki kural| E.3.3 4.2 ’
ve yontemlere gore kontrol eder.
BY.9 |Veri girisi tamamlanan kaynaklar1 is tanimindaki kural E34 2.3 P1, P2
ve yontemlere gore siniflandirir. o
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Yeterlilik
LIJINIIE Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Bﬁ%ﬁm Basarim Araci
Olgiitii

BY.10 [Veri girisi tamamlanan kaynaklarin miktarin1 ve E35 2.3 P1, P2
tamamlanma zamanini kaydeder. o
Veri giris islemi tamamlanan kayitlar1 onaylayarak

BY.11 kendisine verilen is tamimindaki kural ve yontemlere| E.3.2 2.3 P, P2
gore bilgisayar ortamina kaydeder.
Kaynaklar ile girilen farkli formattaki (tablo, resim

BY.12 ekleme, ses kaydi, vb.) verileri dogruluk ve tamlik| F.1.1 2.3 P1,P2
yoniinden karsilastirir.

BY.13 |Teslim alinan kaynaklar ile tamamlanan kaynaklarin Eig 41 P1, P2
miktarlarinin tutarhiliklarini kontrol eder. F. 1' 4
Giris islemi tamamlanan farkli formattaki (tablo, resim

BY.14 |ekleme, ses kaydi, vb.) verileri kendisine verilen is 21 4.2 P1, P2
tanimindaki kural ve yoOntemlerine gore arsivleme|
sistemine uygun olarak dosyalar.

BY 15 Dosyaladlgl Verller.l kel'l.dlsme'venlen.ls taplmmdakl 49 P1. P2
kural ve yontemlerine gore arsivleme sistemine uygun| F.2.2
olarak kaydeder.
Tanimlanan kural ve yontemlere uygun olarak F£31

BY.16 |gerceklestirdigi farkli formattaki (tablo, resim ekleme, F'3.2 4.3 P1, P2
ses kaydi, vb.) veri giris islemlerinin performans F'3.3
raporlamasini yapar. o
Is tanimindaki kural ve yontemlere gore girdigi farkli

BY.17 formattaki (tablo, resim ekleme, ses kaydi, vb.)| F.4.1 4.4 P1,P2
verilerin gilivenligi ve gizliligini saglar.

BY.18 [Kullanic1 bilgilerinin gizliligini saglama onlemlerini is F49 44 P1, P2
tanimindaki kural ve yontemlerine gére uygular. U
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EKLER

EK 1: Yeterlilik Birimleri

1. 13UYO0168-4/A1 Is Sagh@ ve Giivenligi, Kalite, Cevre Koruma, Is Organizasyonu ve Mesleki
Gelisim

2. 13UY0168-4/A2 Temel Bilisim Teknolojileri

3. 13UY0168-4/A3 Verilerin Girisi ve Kontrolii

EK2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

ARSIVLEME SISTEMI: Belgeleri siiflayarak saklamak igin kullanilan sistemini,

CEVRE BIRIMI: Giris - ¢ikis birimleri veya iletisim birimleri gibi bilgisayar sistemi ile birlikte
kullanilan donanimu,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

IK: insan Kaynaklar1 Birimini,

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

ISLEMCI: Bilgisayarin gerceklestirdigi islemlere temel olusturan hesaplamalar1 yapan pargasint,

ISLETIM SiSTEMI: Bilgisayar veya diger ag donamimlarinin, donamiminin dogrudan denetimi ve
yonetiminden, temel sistem islemlerinden, dosya yonetiminden ve uygulama programlarin
calistirmaktan sorumlu olan sistem yazilimini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saghk ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan veya
tutulan tiim alet, arag, gere¢ ve cihazlarini,

RISK: Tehlikeli bir olayin meydana gelme olasilig1 ile sonuglarinin bilesimini,

TEHLIKE: Isyerinde var olan yada disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini etkileyebilecek, zarar
veya hasar verme potansiyelini,

UMS: Ulusal Meslek Standardini,

UYGULAMA PROGRAMI: Herhangi bir gorevi gerceklestirmek iizere 6zel olarak gelistirilmis ve
kullanicilarin bu 6zel islemleri gerceklestirebilmek igin kullandigi programlari,

WEB TARAYICI: Web sayfalarini konumlandirmak ve gostermek icin kullanilan uygulamalari,

VERI YEDEKLEME: Donanim yapilandirma degerlerinin veya diger veri yedeklerinin, herhangi bir
sorun durumunda tekrar yiiklenebilmesi igin baska bir konuma kopyalanmasi islemleri,

YAZILIM: Ag donanimlariin ve bilgisayar sistemini olusturan donanim birimlerinin yonetimini ve
kullanicilarin islerini yapmak icin gerekli olan programlari
ifade eder.

EK3: Meslekte Yatay ve Dikey ilerleme Yollari
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EK 4: Degerlendirici Olgiitleri

Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinda, yeterlilik 6lgme ve degerlendirme komisyonlarinda
gorev alacak uzmanlarin en az asagidaki niteliklerden birisine sahip olmas1 gerekir.

e Lisans programi mezunu olmak ve veri girisi alaninda en az 3 yil ¢alismis olmak,

e Veri Giris islemlerinin ytirttildigi bir birimde en az 3 y1l yoneticilik yapmis olmak,

e Bilisim Teknolojileri, Biiro Yonetimi ve adalet alaninda en az 3 yil 6gretmenlik
yapmis olmak.

Yukaridaki 6zelliklerden en az birine sahip olan ve 6lgme ve degerlendirme siirecinde gorev alacak
degerlendiricilere; ilgili alanda yetkilendirilmis kuruluglar tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kisinin
gorev alacagi ulusal yeterlilik(ler), ilgili ulusal meslek standart(lar)1, 6lgme-degerlendirme ve 6lgme-
degerlendirmede kalite giivencesi konularinda egitim saglanmalidir.
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