17UY0296-3/00 KASIYER
BELGELENDIRME PROGRAMI

Belgelendirme Kapsam

Bu program, 17UY0296-3/00 Kasiyer Seviye 3 adaylarmin belgelendirilmesine yonelik olarak
yapilacak olan smav i¢in temel sartlari, yeterlilik alanini, smav kosullarini, kabul sartlarii ve
belgelendirme siireci hakkinda bilgilendirmeyi kapsamaktadir.

is ve Gorev Tanim

Kasiyer (Seviye 3), birim y0neticisinin tam nezareti altinda, i sagligi, giivenligi ve ¢evre ile ilgili
onlemleri alarak kalite sistemleri g¢ercevesinde; isi ile ilgili organizasyonu yapan, kasasini
satisa/tahsilata hazir hale getiren, satig/tahsilat ve kapanis/giin sonu islemlerini gergeklestiren,
miisteri iligkilerini destekleyen ve mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli kisidir.

Sart Kosulan Yeterlilik

Teorik Smmav
17UY0296-3 Kasiyer Seviye 3 Ulusal Yeterliliginde belirtilen 6grenme ¢iktisi, bagarim 6lgiitleri
veya kontrol listelerinde belirtilen bilgi ve beceri ifadeleri ile eslestirilmis sekildedir.

Smav Basan Soru Smmav
Zorunlu Birimler Tiirii Notu Sayis1 Siiresi
(Teorik) (dk)
Al | 17UY0296-3 /Al 1Is Saghg ve T1 70 23 46
Giivenligi, Kalite ve Cevre
A2 | 17UY0296-3/A2 Kasa Islemleri T1 70 41 82
A3 | 17UY0296-3/A3 Is Organizasyonu ve T1 70 11 22
Mesleki Geligim

Performans Sinavi

17UY0296-3 Kasiyer Seviye 3 birime yonelik beceri ve yetkinlik ifadeleri diger birimlerin beceri
ve yetkinlik kontrol listelerinde tanimlanmis olup, bu kapsamda s6z konusu beceri ve yetkinlik
ifadelerinin 6lgme ve degerlendirmesi yapilacaktir.

Smav Tiirii | Basar Soru Smav
Zorunlu Birimler (Performans) | Notu Sayisi Siiresi
(dk.)

A2 | 17UY0296-3/A2 Kasa islemleri P1,P2 80 Uygulama 45

Olgme ve Degerlendirme

Kasiyer (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan
siavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmesi i¢in birimlerde tanimlanan
sinavlardan basarili olmalar1 sart1 vardir. Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali
smavlar her bir birim icin ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin
degerlendirilmesi bagimsiz yapilmalidir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi, birimin
basarildig1 tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde
edilebilmesi igin tiim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

Beceriler

Acil durum bilgisi

Arag, gerec ve ekipman bilgisi

Atiklarin dogru ayrilmasi ve geri doniigiim bilgisi

Bilgisayar ve bilgi teknolojileri okuryazarlig1 becerisi

Caligsma ortamindaki tehlike isaretleri bilgisi

Caligtig1 sektor ve miisterinin sat alimu ile ilgili genel mevzuat ve normlara dair temel
bilgi

Calistig1 sektorde ¢evre koruma yontemleri bilgisi ,

Calistig1 sektorde hizmet/iiretim siireglerine dair temel bilgi

Calistig1 sektorde temel depolama ve stoklama temel bilgisi

Calist1g1 sektordeki hizmet/iiretim ve satin alimla ile ilgili temel teknik terimler bilgisi
Calistig1 sektordeki iirlin ve malzemeler ile bunlarin standartlarina dair temel bilgi

Dikkat ve konsantrasyon becerisi

Ekip iginde ¢aligma bilgi ve becerisi

El-g6z koordinasyon becerisi

Is sagh@ ve giivenligi bilgisi

Isletme hizmet/iiretim siireclerinde kalite ve ydnetim sistemleri uygulamalarma ve
belgelendirmelerine dair temel bilgi
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Isletme hizmet/iiretim siireglerinde kiymetli evrak, ticari belge arsivleme uygulamalarina
dair temel bilgi

Isletme yerlesim plan bilgisi

Isyeri calisma prosediirleri bilgisi

Kayit tutma ve raporlama becerisi

Odeme araglar1 ve sistemleri bilgisi

Problem ¢6zme becerisi

Satis siireglerinde vergi mevzuati ve uygulamalari bilgi ve becerisi
Sayisal/sayilarla diisiinme becerisi

Sozli ve yazili iletigsim becerisi

Siireg izleme becerisi

Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

Temel is planlama bilgisi

Temel satis bilgi ve becerisi

Tiiketici haklari bilgisi

Uriinlerin satisa uygunluguna dair temel bilgi

Zaman iyi kullanma becerisi

On Sartlar

Yok

Davrams Kurallan

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Caligma ortaminda is disiplinine sahip olmak

Caligma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Caligmalarinda planli, organize ve diizenli olmak

Cevre korumaya karst duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Deneyimlerini ig arkadaslarina aktarmak

Gorev tanimini, gorevi ile ilgili talimatlar1 ve sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek
Giivenli ¢aligma sartlarina uymak

Isyeri ¢alisma prensiplerine uymak

Isyerinde ilgili kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen gostermek
Kaynaklarin verimli kullanilmasina 6zen gostermek

Kisisel bakimina 6zen gostermek

Kurum kiiltiiriine ve meslek etigine uygun hareket etmek

Meslegine iliskin konularda paylagime1 olmak

Meslegine iligkin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak

Satis siireclerinin yiiriitilmesinde hizli ve pratik davranmak

Satis siireclerinin yiiriitilmesinde uyar1 ve elestirilere agik olmak
Tehlike durumlarini dikkatle algilayip ilgilileri bilgilendirmek
Temizlik, diizen ve igyeri tertibine 6zen gdstermek

Sinavda Kullanilacak
KKD’ler

ilk Belgelendirme Kriterleri

Adaylar direk veya web sitesi iizerinden bagvuru formunda talep edilen bilgileri doldurarak 1slak
imzal1 olarak TESKO’ ya ulastirir. Yeterlilik kapsamina gore belgenin verilebilmesi i¢in;

a) Bagvurunun alinmasi ve degerlendirilmesinin, Belgelendirme prosediiriinde yazan sartlara gore
yerine getirilmesi ve kabuliiniin saglanmasi.

b) Olgme ve degerlendirme sonuglarmin belgelendirme programina gore yeterli olmast gerekir.
Aday bu adimlardan sonra ilk belgeyi almaya hak kazanir.

Belgenin gecerlilik siiresi adayin performans sinavindan basarih oldugu tarihte baslar ve 5 y1l
siiresince gecerlidir.
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Yeniden Belgelendirme
Kriterleri

5 yillik gegerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi, asagida tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gecerlilik siiresi siiresi igerisinde toplamda en az iki yil veya son alt1 ay boyunca
ilgili alanda calistigin1 gosteren kayitlari (hizmet dokiimii, referans yazisi/mektubu, sdzlesme,
fatura, portfolyo, vb.) sunmak.

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in tanimlanan performansa dayali
sinavlardan (P1) basarili olmak.

Bu sartlardan en az birini yerine getiren adaylarin belge gegerlilik siireleri 5 yil daha uzatilir.

Gozetim Yontemleri ve
Kriterleri

Yok

Belgenin Askiya Alinmasi

Belge asagidaki tanimlanmig hususlarda askiya alinir:

- Belgelendirilmis kisinin Personel Belgelendirme Sozlesmesine aykiri bir tutum iginde
bulunmasi durumunda, belge dncelikli olarak askiya alinir. Bu durum belge sahibine
bildirilir, hatanin diizeltilmesi i¢in 15 giin siire verilir.

- Gozetim tarihi gegen belge sahipleri i¢in belge oncelikle 15 giin askiya alinir ve gozetim
stirecinin tamamlanmasi beklenir.

- Gozetim sonucu performansi yeterli bulunmayan veya belge sahiplerinden kaynaklanan
nedenlerle gozetimi yapilamayan belge sahiplerinin belgeleri askiya alinir. Aski sebebi
ortadan kalktiginda belgenin gegerliligi, belge gecerlilik siiresi sonuna kadar devam eder.

Askiya alindiktan sonraki 3 ay icerisinde herhangi bir bildirim olmazsa belge iptal edilir.

Belgenin Iptal Edilmesi

Belge asagida tanimlanmis hususlarda iptal edilir:

- Gozetim siireci bitmis, askiya alma siiresini gecmis belgeler,

- Personel Belgelendirme Sozlesmesine gore yaniltici sekilde kullanilmig ve diizeltme talebi
istenmisg, ama diizeltme yapilmamis belgeler,

- Belgelendirme ve gozetim proseslerinde kasti olarak yaniltict ve yanlis bilgileri beyan ettigi
anlagilan ve /veya sahte evraka gore diizenlendigi belirlenen belgeler,

- TURKAK ve MYK tarafindan TESKO’nun yetkilerinin iptali durumunda; verilen
belgelerin iptali; eger belge, gozetim prosesine ugramamis ise gdzetim prosesi zamaninda,
gbzetim prosesine ugramig belgeler icin ise belge siiresinin sonuna kadar gegerlidir.

Belgelendirmenin Kapsamm
veya Seviyesinin
Degistirilmesi icin Kriterler

Belgelendirme programinda ilave degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik oldugunda
(Revizyon vb.), ilgili program kapsaminda belgeli tim adaylar miimkiin oldugunda e-mail,
miimkiin olmadiginda SMS veya telefonla bilgilendirilir. Belgelendirilmis kisinin degisen sartlar
karsiladigin1 dogrulamak igin teorik ve performans sinavi segeneklerinden biri veya birkagt
kullanilabilir. Uygulanabilir oldugunda yeniden belgelendirme siireci kisinin degisen sartlar
karsiladigin1 dogrulamak i¢in kullanilir.

Sinav ve Belge Ucretleri

Sinav iicreti Tesko web sayfasi lizerinde iicret politikasi basligi altinda kamunun erisimine agik
haldedir.

Belge Ucreti: MYK sayfasinda belirtilen belge iicreti

Ucretlerin sinav dncesi Akbank TR66 0004 6012 7788 8000 0456 82 Iban numarali TESKO Kalite
Gozetim ve Belgelendirme firmasi TL hesabina yatirilmasi gerekmektedir.

Girdigi ilk sinavda basarisiz olan adaylar basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav tiirleri i¢in
ilave sinav tcreti 6demeden ilk siav tarihinden itibaren 1 yil icerisinde 2 kez daha sinava
girebilirler.

Sikyet ve Itiraz Siireci

Sikayet ve Itiraz hakkinda ayrintil bilgilendirmeye www.tesko-nde.com web adresi {izerinden
ulasabilirsiniz. Itirazlar i¢in zaman agimu siiresi belgelendirme kararinin ilanindan itibaren 15 is
glintidiir.
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