BELGENIN iZLENMESI PROSEDURU

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci belgelendirilmis kisinin belgelendirme programinin ilgili sartlarina
uygunlugunu izlemek, belgenin yenilemesi, belgenin askiya alinmasi ve iptal edilmesi ile
yeniden diizenlenmesine iliskin yontemlerin tanimlanmasidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, personel belgelendirme sistemi kapsaminda verilen tiim belgeler ile tiim belge
sahiplerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Belgelendirme Karar Verici; belgenin askiya alinmasindan, iptal edilmesinden (geri
cekilmesi), kapsam degisikligi ve siirdiiriilmesine karar verilmesinden,

Destek Personeli; siireclerdeki tiim yazigmalarin ve diger kayitlarin hazirlanmasindan ve
belgeli kisi dosyalarinin tutulmasindan,

Yetkili; kurum, kurulus yazigsmalarinin imzalanmasindan, belgelerin imzalanmasindan,
hukuki islem gerektiren durumlara karar verilmesinden,

Kalite Yonetim Temsilcisi; dokiimanlarin ve siireglerin takibinden ve gerekli hallerde
revizyonundan,

Sinav Hizmetleri Sorumlusu; gozetim, aski, yenileme siireclerinde bulunan siirelerin takip
edilmesinden, belgeli kisiler ile yapilan yazismalarin imzalanmasindan, yeniden belge basimi
slireglerinin takip edilmesinden sorumludur.

4.ILGILI DOKUMANLAR

o KEK.00 Kalite El Kitab1

e PR.01 Belgelendirme Programi Prosediirii

e PR.12 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

e PR.16 Sinav ve Belgelendirme Prosediirii

e TM.01 Arsiv Talimati

e MYK - Gegerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi
Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar

5. KAYITLAR

e FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu

e FR.40 Sinav ve Belgelendirme Ucret Tarifesi Formu
e FR.49 Yeniden Belge Basim Bagvuru Formu

e |.S.02 Belgeli Kisiler Listesi

e SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesi
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6. TANIMLAR

6.1. Genel

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar I¢in Genel Sartlar standardi ve Kalite El Kitabinda verilen tanimlar bu prosediir
icin de gecerlidir.

6.2 Diger Tamimlar

7. UYGULAMA

7.1 Gozetim

Her ulusal yeterlilik i¢in gozetim periyotlar1 ulusal yeterlilikler dikkate alinarak olusturulan
ilgili belgelendirme programinda tanimlanmaktadir. Gozetim sarti aranmayan belgelendirme
programlarinda gézetim islemi uygulanmaz.

Gozetim sart1 bulunan ulusal yeterlilikler i¢in asagidaki islemler takip edilir. Belge gozetim
stiresini dolduranlar tespit edilerek gdzetime tabi tutulur. Gozetim kisinin temel bilgileri ve
yeterliligin stirdiiriildiigiinii gosterir kanitlar1 toplayacak sekilde yazili olarak gergeklestirilir.

Belge gozetim siiresini dolduran ve gozetimi gerceklestirilen kisilerin kurulugsa gonderdigi
belge ve bilgilerin uygunlugu kontrol edilerek sonug¢ raporlanir. Gézetim ig¢in hazirlanan
raporlarda agagida belirtilen durumlarin varligi da tespit edilir:
> Belgelendirilmis kisi ile ilgili sikayetlere iligkin resmi kayaitlar,
» Belgelendirilmis kisinin belgelendirme programindaki degisikliklere uyum saglayip
saglamadig1.

7.2 Belgenin Askiya Alinmasi
Asagida belirtilen durumlar hakkinda ciddi siiphe olusmasi veya bu durumlarin tespit edilmesi
halinde, belgelendirilmis kisinin belgesi uygunsuzlugun durumuna gore askiya alinir.

» Belgelendirilmis kisinin kendi talebi,

» Belgelendirilmis kiginin gdzetim i¢in hazirlanan raporunun olumsuz sonuglanmasi,

» Belgelendirilmis kisinin, belge almaya hak kazandig1 sinav hakkinda yapilan tetkikler
veya denetimler sonucunda sinavin giivenilirligini ve seffafligin1 etkileyecek bir
usulsiizliik veya sahtecilik olmasi hélinde,

» Belgelendirilmis kisi hakkinda bildirilen sikayetin degerlendirilmesi,

» Belgelendirilmis kiginin belgeyi kotii amagla, yaniltict bir bigimde kullanmas.

Ilgili dokiimanlar Belgelendirme Karar Verici tarafindan incelenerek aski karari verilebilir.
Aski karar1 verilmesi halinde, Sinav Hizmetleri Sorumlusu veya yetkilendirdigi bir personel
tarafindan yazilimda ilgili belgeli kisilerin belge durumu pasife ¢evrilir ve daha sonrasinda
karar MYK portala bildirilir. Ilgili kayitlar;
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e FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu
e LS.02 Belgeli Kisiler Listesi

Aski stiresi, uygunsuzluklarin durumlarma gore Belgelendirme Karar Vericisi tarafindan
varsa kurulus talimatlar1 dikkate alinarak belirlenir. Belgelendirilmis kisi, belgenin askiya
alinma kararinin tebliginden (aski karar1 adaya MYK tarafindan bildirilir) itibaren belge
kullanimin1 durdurur. Belge kullanimini durdurmadigi tespit edilen kisilere SZ.01 Belge
Kullanim Sézlesmesi uyarinca islem yapilir. ilgili kayitlar;

e FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu

e LS.02 Belgeli Kisiler Listesi

e SZ.01 Belge Kullanim S6zlesmesi

7.3 Askiya Alinan Belgenin Askidan Kaldirilmasi
Belgesi askiya alinan kisi, aski kararina itiraz edebilir ya da aski karariin gerekgesinin
ortadan kalktigini iddia ederek kurulusa bagvurabilir.

Aciklamalar ve dokiimanlar tiim bulgular 1s181nda degerlendirilir. Mevzuat yoniinden hukuki
hakliliklart olanlar ile miicbir sebebi olanlarin belgelerle ispatlamasi halinde, gerekli
durumlarda goriis alinarak belge sahibine belgesi yeniden kullandirilir.

Belgelendirilmis kisinin, askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmasi durumunda belgenin
gecerliliginin siirdiirtilmesine iliskin karar verilir ve kisi belge kullanimina devam edebilir.
Aski kararinin kaldirilmas: halinde, Sinav Hizmetleri Sorumlusu veya yetkilendirdigi bir
personel tarafindan yazilimda ilgili belgeli kisilerin belge durumu aktife cevrilir ve daha
sonrasinda karar MYK portala bildirilir.

Igili kayitlar;

e FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu

e |.S.02 Belgeli Kisiler Listesi

7.4 Belgenin Iptal Edilmesi
Askiya alimma gerekgeleri ortadan kaldirilamadigi veya dogrudan belgenin iptal edilmesi
gereken durumlarda, belgenin iptaline karar verilir. Bu durum belge sahibine yazili olarak
bildirilir ve belgenin iptal islemi baslatilir. Belge, askiya alma gerekgelerinin ortadan
kaldirilmamasi halinde ve asagidaki durumlarda aski kararina gerek kalmaksizin iptal edilir.
Belge kararindaki degisiklik kayda alinir.

» Kisinin talebi,

» Kisinin hayatin1 kaybetmesi,

» Kisinin askiya alma sartlarin1 kabul etmemesi.
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Igili kayztlar;
e FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu
e LS.02 Belgeli Kisiler Listesi

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve s6zlesmenin iptal edilmesine dair kararlari, web sayfasinda
yayinlama hakkina sahiptir. Belgelendirilmis kisi, belgenin geri alinmasi ve s6zlesmenin iptali
kararinin tebliginden itibaren belgenin kullanimimi durdurur. SZ.01 Belge Kullanim
Sozlesmesi ile kendisine verilen belgeyi teblig tarihinden itibaren 15 is giinii i¢erisinde iade
eder. Belgelenin iptal karar1 belgelendirilmis kisi ile ilgili kurum ve kuruluslara bildirilir.
Teslim alinan belge ve sozlesme iptal edilerek arsivlenir. Gerekli hallerde belgeli kisi
hakkinda hukuki stire¢ takip edilir.

7.5 Belge Yenilemesi

Her ulusal yeterlilik icin belge yenileme periyotlar1 ulusal yeterlilikler dikkate alinarak
olusturulan ilgili belgelendirme programinda tanimlanmaktadir.

Belge gecerlilik siiresini dolduranlar tespit edilerek belge gecerlilik siiresinin bitimine 30 giin
kala bu kisiler ile iletisime gecilerek belge yenileme sartlar1 bildirilir. Isteyen kisiler
belgelendirme programinda belirtilen usuller ile belgelerini yenileyebilirler. Belge yenileme
stiresi gelen kisiler belirlenen tiicret tarifesi dogrultusunda 6deme yaparak belge yenileme
islemlerinin baglamasini talep edebilirler. Bu siirec MYK tarafindan belirlenen usuller
cercevesinde yiiriitiiliir. Tlgili kayztlar;

e FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu

e FR.40 Sinav ve Belgelendirme Ucret Tarifesi Formu

e | S.02 Belgeli Kisiler Listesi

7.6 Belgenin Yeniden Diizenlenmesi

Belgesi kaybolan veya kullanilamaz hale gelen kisilerin talep etmeleri halinde belgeleri
yeniden diizenlenerek kisilere iletilir. Bu durumda kisinin kullanilamaz hale gelen belgeyi
veya belgeyi kaybettigine dair gazete ilanini kurulusa teslim etmesi gerekir. Belirlenen ticretin
O0denmesi halinde kisinin talebi MYK portal iizerinden 3 giin igerisinde MYK’ye iletilerek
belgenin yeniden diizenlenmesi istenir. Tlgili kayitlar;

e FR.49 Yeniden Belge Basim Bagvuru Formu

e | S.02 Belgeli Kisiler Listesi

7.7 Belgenin Kapsaminin Genisletilmesi/Daraltilmasi

Belgeli kisinin talep etmesi veya mevzuatta belirlenen ve ulusal yeterliligin izin vermesi
durumunda, diizenlenen belgenin kapsami genisletilebilir veya daraltilabilir. Bu hususa iligskin
kayitlar usule uygun sekilde tutulur ve ilgili kurumlara verilir.

e FR.03 Belgelendirme Karar Verme Formu
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