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GIiRIS:

Bu kilavuz, Veri Girig Elemani (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi kapsaminda yapilacak teorik ve performans
sinavl hakkinda adaylara genel bilgi sunmak amaciyla hazirlanmistir.

1. SINAV TURLERI

Sinav iki asamadan olusmaktadir:
e Teorik Sinav

e Performans (Uygulama) Sinavi

Adaylarin basarili sayilabilmesii¢in her iki sinavdan da basariyla ge¢gmeleri gerekmektedir.

2. TEORIK SINAV SORULARININ KAPSADIGI KAZANIMLAR

A1 Birimi: Is Sagligi Guvenligi, Cevre Koruma ve Kalite Gereklilikleri
~ Bu bélimde adaylarin iSG, gevre koruma, kalite kurallari ve kisisel verilerin korunmasi konularinda
temel seviyede sorular sorulacaktir. 20 soruluk, 4 segenekli, coktan se¢gmeli test uygulanacaktir.

e Sorular, gunluk is hayatinizda bilmeniz gereken basit ve anlasilir bilgilerden olugsmaktadir.

e Amag, bu konularda temel bilgiye sahip olup olmadiginizi 6lgmektir.
A2 Birimi: Verilerin Girisi ve Kontroli
~ Bu bolumde adaylarin is organizasyonu, veri girisi ve veri kontroll ile ilgili temel bilgileri élcular. 10
soruluk, 4 secenekli, coktan segcmeli test uygulanacaktir

e Kisisel Verilerin Korunmasi: Verilerin guvenli saklanmasi ve korunmasi.
e is Organizasyonu: Gérevlerin planlanmasi ve ¢galisma alaninin diizeni.
e Veri Girisi: Cihazi hazir hale getirmek, verileri siniflandirmak ve dogru sekilde sisteme girmek.

e Veri Kontrolu: Girilen verileri kontrol etmek, glivenli sekilde saklamak ve raporlamak.

3. VERI GiRiS ELEMANI PERFORMANS SINAVI SURECI
SINAVIN AMACI

Bu sinav, adayin veri giris, planlama, raporlama ve hata yonetimi konularindaki bilgi ve becerilerini
olgmeyi amaclar. Adayin verilen talimatlar dogru yorumlayip, bilgisayar ortaminda kendisine saglanan
dokUmanlari kullanarak islemleri eksiksiz yapabilmesi hedeflenmektedir.
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4. PERFORMANS SINAVININ GENEL OZELLIKLERI

e Sinav bilgisayar ortaminda yapilir.
e Adaya gerekli tum bilgi ve belgeler sinav 6ncesinde dijital dosya seklinde verilir.
e Sinav surecinde adayin dokiiman okuma, siralama, veri girisi ve raporlama becerileri dlculur.

e Adaydan beklenen, verilen gérevleri adim adim takip ederek uygulamasidir.

5. PERFORMANS SINAV SURECI
¢ is Plani Hazirlama

Adaydan, verilen bilgiler 1si8inda bir is plani hazirlamasi beklenir. Burada amag, verilerin dizenli ve
mantikli sekilde islenebilmesiicin planlama yapma becerisini gdostermektir.

¢ Veri Girisi
Hazirlanan plana uygun sekilde adaylarin bilgileri sisteme girilir. Veri girisinde:

e Duzenlive ardisik kayit yapilmasi,
e Yazim hatalarinin duzeltilmesi,

e Belirlenen hiz kriterlerine dikkat edilmesi onemlidir.

¢ Eksik veya Hatali Bilgi Yonetimi

Adayin kendi dizeltme imkani oldugu klcuk hatalan gidermesi, ¢ozlilemeyecek eksikliklerde ise
durumu raporlamasi beklenir. Boylece adayin sorumluluk bilinci ve problem ¢ézme becerisi 6lculur.

¢ Raporlama ve Arsivleme

Sinavin sonunda, yapilan islemler excell formatinda bir rapora islenir ve sifrelenerek saklanir.

6. BASARI VE BELGELENDIRME

o Adayin teorik sinavda basarili oldugu birimler ile performans sinavini basariyla tamamlamasi
halinde Mesleki Yeterlilik Belgesi dlizenlenir.

e Belge, Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan onaylanir ve 5 yil streyle gegerlidir. 5 yilin
sonunda calisma kaydi sunarak sinavsiz 5 yil daha belge gecerliligi uzatilabilir.

e Basarisiz oldugunuz bélum olursa, sadece basarisiz oldugunuz bolumden 2. hakkinizda tekrar
Ucretsiz sinav olabilirsiniz. Tum boélimleri bagariyla tamamlayanlara belge ve Veri Giris Elemani
kimlik karti duzenlenir ve resmi olarak kullanabilir. Belgeniz e Devlet sistemine islenir.
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7. ILETiSIM
Sinav ve belgelendirme hakkinda detayli bilgi i¢in bizi arayabilir veya web sayfamizi 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/

