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1. AMAC - KAPSAM
Bu prosediiriin amaci, Belgelendirme biriminin Personel Belgelendirme Faaliyetlerine
iliskin temel esas ve kurallarin belirlenmesidir. Belgelendirme Birimi biinyesindeki tiim
personel belgelendirme faaliyetlerini/hizmetlerini kapsar.

SORUMLULAR
Belgelendirme Miidiirii
Degerlendiriciler,

Kalite YOneticisi,

Kayit ve ofis sorumlusu,

Karar Vericiler,

Sinav Materyali Hazirlayicilar ve
Gozetmenler sorumludur.

$ RNk bDE=N

TANIMLAR
Bu prosediir i¢in Personel Belgelendirme El Kitabindaki tanimlar baglayicidir.

4. UYGULAMA
4.1.Belgelendirme Basvurusu

Belgelendirme bagvurulari;
[k Belgelendirme,
Kapsam Genisletme (Birim Birlestirme),
Kapsam Daraltma,
Yeniden Belgelendirme,
Mesleki Yeterlilik Kurumu Smav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yodnetmeligi
kapsaminda Siav Tekrari,
olmak tizere yapilabilir. Yapilan tiim bagvurular i¢in asagidaki is ve islemler gegerlidir.

Belgelendirme faaliyetleri i¢in yapilan basvurular Kayit ve Ofis sorumlusu veya Kalite
Yoneticisi tarafindan alinir.

Bireysel Yapilan Belgelendirme Basvurularinin Alinmasi

Aday bagvurulari;

Basvuru sahiplerinin, kurulusumuzdan aldiklar1 “FRM.80 Aday Bagvuru Formu’nun
doldurulmasi ve imzalatilmasiyla veya web sayfasi lizerinden elektronik ortamda “FRM.80 Aday
Basvuru Formu’nun doldurulmasi ve ¢iktisinin alinarak imzalatilmasiyla gergeklesir.

Web sitesi iizerinden basvuran adaylarin, kendilerine bildirilen sinav tarihinden minimum 3 is
glinii once 1slak imzali bagvuru formunu, sinav {icretini yatirdigina dair dekontunu ve niifus
clizdani fotokopisini belgelendirme birimimize elden, posta veya kargo yoluyla iletmesi gereklidir.
Ayrica adaya sinav dncesinde “FRM.48 Belge Kullanim S6zlesmesi” 2 niisha (bir niishas1 adaya
teslim edilir) olacak sekilde imzalatilir. Son basvuru tarihinden sonra belgelendirme birimine
ulagan evraklar isleme alinmaz ve durum adaya bildirilir.
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Bagvuru sirasinda bagvuru sahibinin fiziksel yetersizligini veya ozel talepleri (okuryazarlik, dil
v.b.) gibi durumlarda sinava girebilmesi icin bir talepte bulunmasi halinde bagvuru sahibinden
fiziksel yetersizligini ve talebini formda belirtmesi istenir (Ozel talepler ve engellilik durumu
sinava girmeye ve meslegini icra etmeye engel degilse).
Fiziksel yetersizligini veya Ozel talepleri i¢in sinav iicretine ek maliyetler olustugu( Sinav
sorularinin bagka bir dile ¢evrilmesi, yeminli terciiman tutulmasi, okur yazar olmayanlar i¢in okur
yazar personel temini) takdirde bu ek maliyetler adaydan temin edilir.
Bagvuru sahibine, belgelendirme bagvurusunda bulundugu ilgili ulusal yeterlilik hakkinda, MYK
web sitesinden veya belgelendirme birimimizden bilgi alabilecegi konusunda bilgilendirme
yapilir. Adayin, basvurusunda bulundugu ilgili ulusal yeterlilik hakkinda bilgi aldigin1 Aday
Basvuru Formundaki belgelendirme taahhiidiinde taahhiit eder.

Basvuru formunun ekleri;
Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
Basvurulan sinavlar i¢in sinav iicretinin yatirildigini gosterir dekont
Saglik raporu (gerekli durumlarda)
Tek Nokta Bagvuru Formu (Toplu Bagvurularda)
Belge Kullanim S6zlesmesi’nin 1slak imzal1 hali
Basvurdugu alanla ilgili 6n kosul olmas1 halinde Ogrenim Belgesi (Diploma)
Basvurdugu alanla ilgili 6n kosul olmasi halinde basvuru sahibinin
onkosulu sagladigina dair belgeler,

VVVVVVY

Adaylar gerekli evraklar bilgisine web sayfasi iizerinden de erisebilirler.
Tek Nokta Bagvurularinin Alinmasi

Aday Bagvuru Formu, Ugiincii kisi ve kurulus tarafindan yapilacak ise temsil ve ilzama yetkili kisi
tarafindan “FRM.92 Tek Nokta Basvuru Formu” islak imza ile imzalanir. Gerekli belgelerle
birlikte kurulusumuza elden veya posta yoluyla gonderilerek gerceklesir. Ayrica adaya simav
oncesinde “FRM.48 Belge Kullanim S6zlesmesi” 2 niisha (bir niishas1 adaya teslim edilir) olacak
sekilde imzalatilir.

Tek Nokta Bagvurusunun usul ve esaslari, MYK resmi web sitesinin Mevzuat ve Dokiimanlar
kisminda yayimlanan Sinav Ve Belge Ucretlerinin I%Slzhk Sigortast Fonundan Karsilanmasina
lligkin Usul Ve Esaslarda yer alan kurallara gore uygulanir.

4.2.Basvuru Kontrolii ve Degerlendirilmesi

Aday basvurusunun Belgelendirme birimine iletmesinin ardindan, basvurunun goézden
gecirilerek degerlendirilmesi Kayit ve Ofis Sorumlusu veya Kalite Yoneticisi tarafindan 3 giin
icinde yapilir ve sonuglandirilir. Bagvurunun kabul edilmemesi halinde mail ya da telefon ile
ilgili kisiye gerekgeleri bildirilir. Kalite Yoneticisi, bagvuru onayindan veya adayin sinava tekrar
girme istegini belirtmesinden (daha dnceden sinava girip olumsuz sonug elde edildiyse) sonra 3
giin icerisinde aday ile iletisime ge¢ip sinav tarihi ve yerini belirleyerek sinav planlamasini yapar.
Kalite Yoneticisi, bagvuruyla ilgili karar verirken asagidaki durumlar1 dikkate alir:
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e Belgelendirme Biriminin talep edilen belgeyi verebilecek yetenekte olup olmadigi,
e Adaylarin dil ve/veya yetersizliklerinin bilincinde olarak makul smirlar gergcevesinde 6zel
ihtiyaclarinin karsilanip karsilanamayacagi,

Kayit ve ofis sorumlusu, Kalite Y6neticisinin basvuru evrakini kabul etmesi halinde,
ilgili adayin evraklarini ilgili dosyaya kaldirir. Adayin dosyalari, aday sinavdan basarili olursa
belge gecerlilik siiresi olan 5 (bes) yil + 5 (bes) yil siire ile saklanir.

Belgelendirme birimi iist yonetiminin, komisyonlarin, personelin, sinav yapicilarin,
gozetmenlerin, sinav materyali hazirlayicilarin agik veya gizli bir sekilde tehdit edilmesi,
adayin daha kolay belge almak istemesi durumunda aday ile yapilan sdzlesme fesh edilir ve
hizmet verilmez.

Mesleki Yeterlilik Belgeleri, Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan hazirlanir ve
Belgelendirme Birimine iletilir. Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanarak adaylara
dagitilir.

4.3.Smav Organizasyonu

e Smav karari, Belgelendirme miidiiriiniin onayu ile verilir.

e Kalite Yoneticisi, sinav organizasyonundan, sinav tarihlerini belirlemekten ve olusturulan
siav takvimini web adresinde yaymlamaktan sorumludur.

e Basvuru sahiplerinin belirli bir sinav tarihi i¢in bagvurmus olmasi ve basvurunun kabul
edilip, aday olarak degerlendirilmesi halinde Kalite Yoneticisi tarafindan sinav tarihi
ayarlanir.

e Kayit ve ofis sorumlusu belirlenen sinav tarihi ve saatini sinava son 2 giin kala telefon veya
sms yolu ile adaya bildirir.

e MYK aday listesi sinavdan en az 2 giin oncesine kadar Kalite Yoneticisi tarafindan
MYK ya iletilir.

e Belgelendirme birimi tarafindan kaynaklanmayan sebepler ile smava iliskin tiim
degisiklikler tutanak altina alinarak sinav tarihinden en ge¢ 2 giin dncesinden MYK’ya
bildirilir.

e Miicbir sebeplerle sinavda degisiklik olmasi durumunda giivenilirlik ve tarafsizligin
korunmasi i¢in s6z konusu durum tutanak altina alinarak sinav iptal edilebilir.

e lan edilmis olan tarihte ve saatte siav yerinde bulunmayan adaylar sinava girmedi kabul
edilir ve 1. sinav hakkini kullanmis sayilirlar. Mevcut ise iicretsiz sinav haklarini agilacak
diger simavlarda kullanabilirler. Ancak simnavdan 2 giin dncesine kadar aday belgelendirme
birimine bilgi verir ise sinav listesinden ¢ikartilabilir ve sinav hakki korunur.

e Miicbir sebeplerden dolay1 sinava katilamayacagini bildirmesi halinde sinav iicretinin iadesini
belgelendirme biriminden talep edebilir.
e Sinavlar, Sinav Yapici (Degerlendirici) ve Gozetmen nezaretinde yapilir.

4.3.1. Smav Hazirhg:
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e Teorik, miilakat ve performans sinavlarina “PRS.03 Sinav Gorevlileri Atama Prosediirii” ne gore
Sinav gorevlileri atanir.

¢ Sinav gorevlilerin atama iglemleri belgelendirme miidiirii tarafindan yapilir.

¢ Sinav gorevlilerinin atamalar1 yapilirken son 2 yil i¢inde adayin egitiminde bulunmamis olmasina
dikkat edilir.

¢ Sinav Yapici’ya(degerlendiriciye), génderilmis olan “FRM.58 Sinav Gorevlisi Atama Formu”nda
isim benzerliginden ve/veya isimden dolay1 hatirlamadig1 bir kisiyi sinav alaninda gormiis ise
konuyu “Teorik - Performans Sinav Aday Listesi” Not kisminda yazip, kamera 6niinde beyan
ederek sinavini gergeklestirir. Boylece belgelendirme birimi adayin sinavinin tarafsiz olarak
sonu¢lanmasini saglar.

e Sinava girecek adaylarin listesi, teorik/performans ve varsa miilakat sinav yerleri ve sinav tarihi
web sayfasi araciligi ile adaylara duyurulur.

4.3.2. Simavin Gerg¢eklestirilmesi

Smavlar, “PR.02 Sinav Prosediirli” ne uygun olarak, “PRS.03 Sinav Gorevlileri Atama Prosediirii”
ne gore belirlenmis sinav gorevlileri tarafindan gercgeklestirilir ve degerlendirilir. Stnavda gorev alan
Smav Yapicilar tarafindan smavlarin yiiriitiilmesi ve degerlendirme sonuglar1 Kalite Ydneticisine
iletilir. Smavlarin gerceklestirilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili ayrint1 bilgi “PRS.02 Sinav
Prosediirii’ nde belirtilmistir.

5. Belgelendirme Kararmnin Verilmesi

Sinav Sonuglar1 ve simnavlarla ilgili dokiimanlar Sinav Yapicilar tarafindan Kalite

Y oneticisine teslim edilir. Kalite Yoneticisi, dokiimanlar1 diizenleyerek dosya halinde Karar Verici’
ye iletir. Karar Verici dosyay1 gozden gecirerek, ilgili Ulusal Yeterliligin gerekliliklerine gore
degerlendirir ve “FRM.74 Belgelendirme Karar Formu’ nu doldurur. Aldigi karar1 “LST.12
Belgelendirme Karar Sonug Listesi” ne kaydeder ve form ile listeyi Kalite Yoneticisine iletir. Karar
Verici tarafindan alinan karara uygun olarak islemler yapilir. Bir adaya iliskin belgelendirme karari,
belgelendirme prosesi boyunca toplanan bilgiler esas alinarak, tek basina belgelendirme kurulusu
tarafindan verilir. Belgelendirme kararini verecek olan karar verici, secilirken adayin sinavinda veya
egitiminde daha dnceden yer almamis olmasi kuralina uyulmaktadir.
Adaylara Tiim belgelendirme sartlar1 yerine getirilinceye kadar belgelendirme verilmeyecektir.
Belgelendirme kurulusu, tiim belgelendirilmis kisilere bir belge vermekle yiikiimliidiir.
Belgelendirme kurulusu belgelerin tek basina sahibi olma durumunu siirdiirmelidir. Belge;
belgelendirme miidiirii tarafindan imzalanarak adaya verilir.

Belge almaya hak kazanan kisiler, Kalite Yoneticisi tarafindan “FRM.54 Belge Takip Formu” na

kaydedilir.

Kalite yoneticisi, sinav sonuglarinin ve adayin basari durumuna iliskin kararin bulundugu Belge
takip listesini yazilim ilizerinden ¢iktisini alarak ilgili kayitlara arsivler, listeyi MYK’ya iletir ve
adaylarin sinav sonuglarini Belgelendirme Biriminin resmi web sayfasindan ulasabilecegi hale
getirir. Bakanlik¢a ¢ikarilan tebliglerde adi gecen mesleklerde tesvikten yararlananlardan bir
kereye mahsus olmak iizere belge masraf karsiligi talep edilmez. Ancak Tesvikten yararlanmak
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istemeyen bagarili adaydan ve tebligde bulunmayan mesleklerde MYK Belge masraf karsilig
belge diizenlenmesi asamasinda ayrica alinir.

Belgelendirilmis kisi; almis oldugu belgenin gecerliligi sliresince goézetim, belge kapsaminin
degistirilmesi, belgenin askiya alinmasi/iptali, yeniden belgelendirme dahil tiim proseslerle ilgili
duyuru ve uyarilar1 belgelendirme biriminin web sayfasindan takip edebilir. Belgelendirme birimi
tarafindan web sayfasindan yapilan duyurular tebligat niteligindedir.

5.1.Belgelerin Hazirlanmasi ve Teslim Edilmesi

Sinav tarihinden sonraki 10 giin i¢erisinde sinav sonuglari agiklanir. Karar Vericinin hazirladig
LST.12 Belgelendirme Karar Sonug Listesi Kalite Yoneticisi tarafindan MYK ’ya iletilir. Belge
basim talebi ise belgelendirme karar1 alinan aday belge masraf karsiligini yatirdiktan sonraki 5
isgilinii icerisinde MYK Web Portal iizerinden yapilir. Belgeler adaylara kayit zamaninda iletmis
olduklar1 teslim yontemine gore elden, kargo veya posta vb. sekilde teslim edilir. Elden teslimde
Kayit ve Ofis Sorumlusu tarafindan adaya, “FRM.08 Belge Teslim Formu” imzalatilarak, belge
teslimi yapilir. Kargo/posta yoluyla teslimde ise kargo/posta teslim tutanagi belgelendirilmis
kisinin dosyasina konulur.

5.2 Basarisiz Olan Adaylar

Aday, Basvuruda bulundugu ulusal yeterlilik sinavindan basarisiz oldugu takdirde 1 yil i¢inde
herhangi bir iicret ddemeden 1 sinav hakkina, 4447 sayil Issizlik Sigortas1 Kanunu Issizlik Fonu
Tegvikin’nin aktif olmasi durumunda yararlanmak isteyip basvuruda bulundugu ulusal yeterlilik
sinavindan basgarisiz oldugu takdirde ilk bagvurudan itibaren 12 ay icerisinde bir iicret 6demeden 2
sinav hakkina sahiptir. Tiim bu sinavlardan basarisiz olundugu takdirde aday eger sinava girmek
isterse sinav ticretini tekrar yatirmak zorundadir.

5.3 Birim Basar Belgelerinin Hazirlanmasi

Belgelendirme Birimine birim bagar1 belgeleri i¢in bagvuran adaylarin sinavlarda basarilt olmasi
durumunda bagarili adaya “FRM.73 Birim Basar1 Belgesi” diizenlenir ve belgelendirme miidiirii
tarafindan imzalanarak talep eden kisiye iletilir.

Bireyin sahip oldugu birim basar1 belgelerinin bir ulusal yeterliligi olusturmasi halinde bireyin talebi
ile birim basar1 belgeleri birlestirilir. Belgelendirme karar1 en son tarihli sinavi yapan
yetkilendirilmis belgelendirme kurulusu tarafindan verilir ve Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenir.
Birim bagar1 belgelerinin dogrulanmasi program sahibi araciligi ile yapilabilmektedir. Birim Basar1
Belgesi MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi yerine gegmemektedir.

5.4 Belgelerin Gegerlilik Siiresi

Mesleki Yeterlilik Belgelerinin ve Birim Bagar1 Belgelerinin gegerlilik siiresi, belgelendirme
kararinin alindig1 tarihte baslar ve ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen siire kadardir.
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Birim basar1 belgesine sahip kisilerin, birimlerinin gegerlilik siiresi boyunca, ilgili birimi igeren
farkli ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak istemeleri durumunda, s6z konusu

birimlerden muaf tutulur.

5.5 Belgelerin Kotiiye Kullanim

Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotiiye kullanmasi, belgeye uygun olmayan atiflarda
bulunulmasi, belgelerin ve markalarin, logolarin yaniltici bigimde kullanilmast durumunda, MYK

usul ve esaslarina gore islem yapilir.

5.6 Belge Uzerinde Degisiklik Talebi

Belgelendirilmis kisi, belge siiresi dolmadan belge ile ilgili bilgilerde degisiklik olmasi ile ilgili
degisiklikleri 10 (on) is giinii i¢erisinde Belgelendirme Birimine bildirmesi durumunda, belge iicreti
almarak belge tizerinde degisiklikler yapilarak belgenin yeniden diizenlenmesi i¢cin MYK” ya iletilir.
Yeniden diizenlenen belgede, belge numarasi degismez, belgeye revizyon numarasi verilir. Yenilenen

belge, belge sahibi eski belgeyi Belgelendirme Birimine iade ettikten sonra teslim edilir.

5.7 Gozetim

Belge almaya hak kazanmis bir adayin belgesinin gecerliligini siirdiirebilmesi i¢in belirlenmis
sartlar1 karsilamasi gerekmektedir. Bu sartlar her Ulusal Yeterlilikte ayr1 ayr1 tanimlanmistir. Bu
sartlarin adaylara bildirilmesi bagvuru sirasinda kendilerine imzalatilan “FRM.48 Belge Kullanim
So6zlesmesi” ile saglanir.
MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin usul ve esaslar
Myk yonetim kurulunun 15.04.2020 tarihli ve 2020/48 sayili karar1 dogrultusunda yiiriirliige
girmistir. Uluslararasi standartlara dayali olmayan ulusal yeterliliklerde gézetim sart1 kaldirilmistir.
Uluslararasi standartlarda gozetim sart1 aranan meslekler i¢in kanitlayici evraklar sunlardir:
llgili ulusal yeterlilikte belirtilmis gdzetim dénemlerinde belgelendirme birimi kisiden belgenin
gecerli oldugu siire boyunca ilgili alanda calistigini gosterir kayitlar (hizmet dokiimii, hizmet yazisi
vb.) talep eder. Yaptigr ise dair nitelikli belge sunmayan kisinin belgesi askiya alinir.
Belgelendirilmis kisi gdzetim tarihine kadar ilgili ulusal yeterlilige gore bu prosediirde belirlenen
gozetimine iligkin evrak ve kayitlar1 Belgelendirme Birimine teslim etmek zorundadir. Aksi halde
Gozetim tarihinde belgeleri askiya alinir. Askiya alinan belgelerle ilgili olarak belgeli kisi gézetime
iliskin gerekli dokiimanlar1 Belgelendirme Birimine sundugu takdirde belge askidan indirilir.
Belgeli personel, gozetim kanitlarini eksik olarak sunmasi durumunda, eksiklikleri tamamlamasi
icin 1 (bir) ay siire verilir. Bu siire i¢inde eksiklikleri tamamlamayan belgeli personelin belgesi
siire sonunda askiya alinir. Belgenin askida kalma stiresi 6 (alt1) aydir. Bu siire igerisinde herhangi
bir diizeltici faaliyet gerceklestirmeyen belge sahibinin belgesi iptal edilir.
Evrak takibi ve temini Kayit ve Ofis Sorumlusu tarafindan gergeklestirilirken, gozetim evraklari
belgelendirme miidiirii tarafindan degerlendirilir.

5.8 Yeniden Belgelendirme
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Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip belgeli kisinin yeniledigi her belge icin
gecerlilik siiresi sonunda yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi i¢in
mevcut belgenin gecerli durumda olmas1 gerekir, gegerliligi askiya alinmis veya iptal edilmis
durumdaki belgeler icin belge yenileme yapilamaz. Gegerlilik durumu askida olan belgeler igin
aski durumu kalktiktan sonra belgenin gecerlilik siiresi devam ediyorsa belge yenileme yapilabilir.
Bir ulusal yeterliligin yiiriirliikkten kaldirilmasi ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini iceren
yeni bir ulusal yeterlilik olugturulmamasi durumunda; yiiriirlilkten kaldirilan ulusal yeterlilikte
daha once belge almis kisiler belgelerinin gegerlilik siirelerinin sonunda belge yenileyemezler.
Belgelendirilmis kisinin, belgesinin iptalini gerektirecek bir durumun olusmamasi ve belge
gegerlilik siiresi boyunca kisi ile ilgili belgelendirme birimine performansina iligskin bir sikayet
gelmemis olmas1 durumunda ilgili Ulusal Yeterliliklerde Belge Yenilemede Kullanilacak Olgme
ve Degerlendirme Yontemlerine uygun olarak belgelendirme biriminin Belgelendirme
Programlarinda belirledigi yeniden belgelendirme sartlar1 karsilandigi takdirde belgenin siiresi 5
yil daha uzatilir. Aksi halde Ulusal yeterliliklerde tanimli Yeniden belgelendirme sartlarin
karsilamayan adaylar yeniden sinava alinabilir ve/veya belgesi gecerlilik siiresi sonunda gecersiz
olur.

Belge yenilemede de istisna tanimlanan ulusal yeterlilikler ile uluslararasi standarda dayanarak
hazirlanan ulusal yeterlilikler disinda belge almis kisiler ya belge gecerlilik siiresi icerisinde en az
iki y1l (aralikli) veya son alt1 ay igerisinde siirekli ¢alistigini ispat eden kisilerin belgeleri bir belge
gecerlilik siiresi kadar daha uzatilir. Kanit sunamayan kisilerin belgeleri ise yeterliligi olusturan
performans siavlarindan basarili olmalar1 halinde yenilir.

Belge Yenileme Basvurusu

e Bagvuru donemi, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden alt1 ay (6 ay) dnce baslar ve belgenin
gecerliliginin bitis tarihinde sona erer.

e Belge yenileme bagvuru doneminin baslangic tarihinden 6nce ve belgenin gecerliliginin bitis
tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez.

e Belgelendirilmis Kisi, belgelendirme biriminin kapsamlar dahilindeki Ulusal yeterliliklerde
yeniden belgelendirme talep edebilir.

e Yeniden Belgelendirme Basvurusu, “FRM.80 Aday Basvuru Formu” ve iicret tarifesinde
belirtilen belge yenileme bagvuru iicretini veya belge yenileme sinav iicretinin yatirildigina dair
yenileme ticret dekontu ile yapilir.

¢ Smavla belge yenileme basvurularinda ise Belge sahibi, belge yenileme bagvurusunu, belgesini
almig oldugu belgelendirme birimine yapabilecegi gibi belgesinin kapsadigi ulusal yeterlilik
birimlerinin tamaminda simav ve belgelendirme faaliyetleri yiiriitmiis olan farkli bir Kurulusa
da yapilabilir.

5.9 Belgenin Askiya Ahnmasi ve Belge Iptali
5.9.1 Belgenin Askiya Alinmasi

Belgenin askiya alinmasi agagidaki nedenlerle olabilir:

(Kontrolsiiz Kopya)
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» Belgelendirilmis  personelin  “FRM.48 Belge Kullanim  So6zlesmesi’ndeki
yiikiimliiliikleri yerine getirmemesi,

» Belgelendirilmis personelin Uluslararasi standartlarda gozetim sart1 aranan mesleklerde
gbzetim sartlarini yerine getirmemest,

> Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki
Yeterlilik Kurumu Logolar1 ve/veya Belgelendirme Biriminin belgesinin yanlis
kullanilmasi,

Belgelendirme Birimi belgenin askiya alinmasi karari ile belgenin kdétiiye kullanimini engellemek
adina belgelendirme dncesinde aday ile karsilikli olarak “FRM.48 Belge Kullanim Sézlesmesi” ni
imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin askiya alimmasi karar1 ile logo
kullanimini durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde Belgelendirme Birimine iade eder.
lade edilmemesi durumunda, dncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir.

Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sdzlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda
gazeteye vermis oldugu kayip ilanini bir dilekge ile Belgelendirme Birimine bildirmesi istenir.

Askiya alma siiresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin askida kalma
stiresi boyunca Belgelendirme Biriminin her tiirlii hakki saklidir. Belgelendirme Birimi belgenin
askiya alinmasi ile ilgili kararlari, web sitesinde gerekcesiyle birlikte yayinlama hakkina sahiptir.
Belgenin askiya alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Karar Verici’nin karar1 ile belge
askidan kaldirilir.

5.9.2 Belgenin Iptali

Belgenin iptali agsagidaki nedenlerle olabilir:
» Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken
diizeltici faaliyetleri gergeklestirmemesi,
Belgenin yaniltic1 veya haksiz maksatla kullanilmasi,
Belgelendirilen personelin sinav oncesi veya sonrasinda kasitli olarak Belgelendirme
Birimini eksik veya yanlis bilgilendirdiginin tespit edilmesi,
Belgelendirilen personelin belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina
izin vermesi,
Belgenin gecerlilik siiresi i¢inde Uluslararas1 standartlarda goézetim sarti aranan
mesleklerde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin ilgili mevzuat,
standart ve/veya standart yerine gecen dokiiman sartlarina uygunlugunu tamamen
yitirdiginin tespit edilmesi, Mesleki Yeterlilik Kurumu, Sinav, Olgme, Degerlendirme
ve Belgelendirme Yonetmeligi usuliindeki esaslarin gergeklestirilmemesi,
» Belge alindiktan sonra adayin sinav sirasinda kopya cektigi ya da kopya verdiginin
tespit edilmesi,
» Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagli olarak belgenin
kullandirilmamasina karar verilmesi.

YV VWV VYYVY

Karar Verici tarafindan alinan belgenin iptali ile ilgili karar, Kayit ve Ofis Sorumlusu tarafindan
ilgili kigiye bildirilir.
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PERSONEL BELGELENDIRME YONETIM SiSTEMi

BELGELENDIRME PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon Tarih/No Sayfa No
PRS.12 25..02.2019 04.08.2023/03 9/10

Belgesi iptal edilen kisi, yeniden bagvurdugunda ilk bagvuru prosesi uygulanir.

5.9.3 Belgenin Geri Cekilmesi

Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen
siirede yerine getirmemesi, belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi, dis denetimlerde ve/veya
i¢ denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi, belgeli kisinin
belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi, belge gecerlilik siiresinin dolmasi1 ve belge
yenilemenin yapilmamasi, marka ve logonun kasten hatali kullanimi, belgeli kisinin
belgelendirme kurulugsuna kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda
bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi
halinde belge geri ¢ekilir.

5.10. Ulusal Yeterlilikte Degisiklikler

Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan farkli bir uygulamaya karar verilmemesi kaydiyla, Ulusal
Yeterliliklerde revizyon olmasi halinde, mevcut belgelere gecerlilik siiresi iginde bir degisiklik
yapilmaz. Yeniden belgelendirmeler, yeterliligin giincel revizyonunun tarihi itibariyle yapilir.
Kalite Yoneticisi tarafindan takip edilir.

5.11. Birim Birlestirme

Adaylar, 1 (bir) yil igerisinde farkli belgelendirme kuruluslarinda katildiklar1 belgelendirme
sinavlar1 sonrasinda basarili olduklar1 yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik
Belgesi alma hakkina sahiptirler. Farkli belgelendirme kuruluslarinin simavlarindan alinan
sonuglarin birlestirilmesi yalniz yeterlilik birimi (A1, A2, vb.) bazinda gergeklestirilebilir.
Teorik ve Performans sinavlarinin birlestirilmesi miimkiin degildir. Farkli belgelendirme
kuruluslarinin smavlarinda basarili olduklar1 yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki
Yeterlilik Belgesi almak isteyen adaylar; sinava girilen belgelendirme kurulugsundan yeterlilik
biriminden gectigine dair belge alirlar. Diger belgelendirme kurulusuna ise, bu belge ve bir
dilekge ile bagvurarak Mesleki Yeterlilik Belgesini almak i¢in talepte bulunurlar.

5.12. Kapsam Daraltmasi

Belgenin kapsam daraltilmasi asagidaki nedenlerle olabilir;

» Gozetim Denetimi sonrasi,
» ltiraz-Sikayet alinmasi sonrasinda,

» Veya Belgelendirilmis personelin gozetim degerlendirmeleri asamasinda calistigini
ispat edememesi durumunda ilgili MESLEKI YETERLILIK KURUMU Ulusal
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Yeterliliklerin izin verdigi oOlclide degerlendirme kriteriyle iligkili olan se¢meli

birimlerle ilgili Karar Vericinin kararina gore belge kapsaminda daraltma yapabilir.

Belgelendirilecek adayin, girdigi sinav programi neticesinde belgelendirme i¢in yeterli

olan zorunlu birimlerden basarili olmasi ancak tercih ettigi segmeli birimlerden kismen

veya tamamen bagar1 saglayamamasi1 durumunda ulusal yeterlilik sisteminin izin verdigi

oOlglide Karar Vericinin kararina gore bagvuru agamasinda talep edilen belge kapsami

daraltilarak basar1 saglanan birimlerle uyumlu olacak sekilde belge kapsaminin

olusturulup, yaymlanmasi gergeklestirilebilir.

Belgelendirilmis kisi, belgenin kapsam daraltilmasi karar1 ile belge kullanimini
durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin i¢erisinde Belgelendirme Birimine iade eder.
Iade edilmemesi durumunda, 6ncelikle yazili olarak uyarilir, uyar: dikkate alinmazsa

kanuni islem baglatilabilir.




