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BİLGİLENDİRME KILAVUZU 

 
GİRİŞ: 

Bu kılavuz, Veri Giriş Elemanı (Seviye 4) Ulusal Yeterliliği kapsamında yapılacak teorik ve performans 
sınavı hakkında adaylara genel bilgi sunmak amacıyla hazırlanmıştır. 

 

1. SINAV TÜRLERİ 

Sınav iki aşamadan oluşmaktadır: 
• Teorik Sınav 

• Performans (Uygulama) Sınavı 

Adayların başarılı sayılabilmesi için her iki sınavdan da başarıyla geçmeleri gerekmektedir. 
 

2. TEORİK SINAV SORULARININ KAPSADIĞI KAZANIMLAR 

A1 Birimi: İş Sağlığı Güvenliği, Çevre Koruma ve Kalite Gereklilikleri 

     Bu bölümde adayların İSG, çevre koruma, kalite kuralları ve kişisel verilerin korunması konularında 
temel seviyede sorular sorulacaktır. 20 soruluk, 4 seçenekli, çoktan seçmeli test uygulanacaktır. 

• Sorular, günlük iş hayatınızda bilmeniz gereken basit ve anlaşılır bilgilerden oluşmaktadır. 

• Amaç, bu konularda temel bilgiye sahip olup olmadığınızı ölçmektir. 

A2 Birimi: Verilerin Girişi ve Kontrolü 

     Bu bölümde adayların iş organizasyonu, veri girişi ve veri kontrolü ile ilgili temel bilgileri ölçülür. 10 
soruluk, 4 seçenekli, çoktan seçmeli test uygulanacaktır 

• Kişisel Verilerin Korunması: Verilerin güvenli saklanması ve korunması. 

• İş Organizasyonu: Görevlerin planlanması ve çalışma alanının düzeni. 

• Veri Girişi: Cihazı hazır hale getirmek, verileri sınıflandırmak ve doğru şekilde sisteme girmek. 

• Veri Kontrolü: Girilen verileri kontrol etmek, güvenli şekilde saklamak ve raporlamak. 

 

3. VERİ GİRİŞ ELEMANI PERFORMANS SINAVI SÜRECİ 

SINAVIN AMACI 

Bu sınav, adayın veri giriş, planlama, raporlama ve hata yönetimi konularındaki bilgi ve becerilerini 
ölçmeyi amaçlar. Adayın verilen talimatları doğru yorumlayıp, bilgisayar ortamında kendisine sağlanan 
dokümanları kullanarak işlemleri eksiksiz yapabilmesi hedeflenmektedir. 
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4. PERFORMANS SINAVININ GENEL ÖZELLİKLERİ 

• Sınav bilgisayar ortamında yapılır. 

• Adaya gerekli tüm bilgi ve belgeler sınav öncesinde dijital dosya şeklinde verilir. 

• Sınav sürecinde adayın doküman okuma, sıralama, veri girişi ve raporlama becerileri ölçülür. 

• Adaydan beklenen, verilen görevleri adım adım takip ederek uygulamasıdır. 

 

5. PERFORMANS SINAV SÜRECİ 

  İş Planı Hazırlama 

Adaydan, verilen bilgiler ışığında bir iş planı hazırlaması beklenir. Burada amaç, verilerin düzenli ve 
mantıklı şekilde işlenebilmesi için planlama yapma becerisini göstermektir. 

  Veri Girişi 

Hazırlanan plana uygun şekilde adayların bilgileri sisteme girilir. Veri girişinde: 

• Düzenli ve ardışık kayıt yapılması, 

• Yazım hatalarının düzeltilmesi, 

• Belirlenen hız kriterlerine dikkat edilmesi önemlidir. 

 
  Eksik veya Hatalı Bilgi Yönetimi 

Adayın kendi düzeltme imkânı olduğu küçük hataları gidermesi, çözülemeyecek eksikliklerde ise 
durumu raporlaması beklenir. Böylece adayın sorumluluk bilinci ve problem çözme becerisi ölçülür. 

  Raporlama ve Arşivleme 

Sınavın sonunda, yapılan işlemler excell formatında bir rapora işlenir ve şifrelenerek saklanır.  

 

6. BAŞARI VE BELGELENDİRME 

• Adayın teorik sınavda başarılı olduğu birimler ile performans sınavını başarıyla tamamlaması 
halinde Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir. 

• Belge, Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafından onaylanır ve 5 yıl süreyle geçerlidir. 5 yılın 
sonunda çalışma kaydı sunarak sınavsız 5 yıl daha belge geçerliliği uzatılabilir. 

• Başarısız olduğunuz bölüm olursa, sadece başarısız olduğunuz bölümden 2. hakkınızda tekrar 
ücretsiz sınav olabilirsiniz. Tüm bölümleri başarıyla tamamlayanlara belge ve Veri Giriş Elemanı 
kimlik kartı düzenlenir ve resmi olarak kullanabilir. Belgeniz e Devlet sistemine işlenir. 
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7. İLETİŞİM 

Sınav ve belgelendirme hakkında detaylı bilgi için bizi arayabilir veya web sayfamızı ziyaret edebilirsiniz. 

MEYEM Mesleki Yeterlilik ve Belgelendirme Merkezi 
Web: www.meyem.com.tr Telefon: +90 324 502 1105   /   +90 553 908 92 33 

E-Posta: basvuru@meyem.com.tr 
 

https://meyem.com.tr/belgelendirme-personel-veri-giris-elemani-mesleki-yeterlilik-belgesi.html
http://www.meyem.com.tr/

