GOZETiIM VE BELGE YENILEME

1.1 GOZETIM

Uluslararasi standartlarda gozetim sarti tanimlanmis olan ulusal yeterliliklerde, kisinin belgesini
diizenlemis kurulus olarak ilgili ulusal yeterliliklerde belirtilen gézetim sikligina ve yontemine uygun
sekilde gozetim yapilmalidir. Belgelerin gozetim sikhigi ve yontemi Belgelendirme Programlarinda (MYK
tarafindan yayimlanmis ilgili Ulusal Yeterliliklerde) tanimlanmistir. Belge almaya hak kazanmis bir
adayin belgesinin gecerliligini strdirebilmesi icin her belgelendirme programinda (MYK tarafindan
yayimlanmis Ulusal Yeterliliklerde) ayri ayri tanimlanmis sartlari karsilamasi gerekmektedir. Bu sartlarin
adaylara bildirilmesi, web sitemizde yayinlanmakta olan Belgelendirme Programlari vasitasi ile saglanir.

Belgeli kisi, gozetim tarihinden 15 giin 6nce P11.F25 Go6zetim Raporunu gondermesi istenir. Belgeli
kisi tarafindan gonderilen P11.F25 Gozetim Raporu Asil Belge A.S. karar vericisi tarafindan incelenir ve
kararini gdozetim raporunda belirtilen yere aciklayip imzalar. Gozetim tarihine kadar P11.F25 Gozetim
Raporunu ve kanitlayici kayitlari gondermemesi durumunda belgesi karar verici tarafindan P11.F24
Belge Askiya Alma, Belgenin Askidan Indirilmesi, iptal Oneri Formu ile gézetim gereklilikleri
saglanincaya kadar askiya alinir ve durum belgeli kisiye bildirilir.

1.2 BELGE YENILEME
1.2.1 Bagvuru

Belge gecerliliginin bitis tarihinden 6 ay 6ncesinden belge yenileme basvurulari kabul edilmeye baslanir
ve belge gecerliligin bitis tarihinde sona erer. Yenileme basvurusu talebiyle tarafimiza ulasan adaylarin
belge gecerlilik tarihleri ve gecerlilik durumlari MYK Web Portal (izerinden kontrol edilir. Belgeleri
gecerli halde (askida olmayan) bulunan adaylarin basvuru 6n kayitlari MYK Web Portal tizerinden

P11.F36 BELGE YENILEME TAKiP FORMU ile kayit altina alinarak yapilir. Belge sahibi, belgesinin
gecerlilik siiresinin dolmasina 6 ay kala Bilgi islem Sorumlusunun talimatiyla Sekreter tarafindan
basvuru formunda belirtilen iletisim kanallari kullanilarak haberdar edilir. ilgili Ulusal Yeterlilikte
belirtilen ydontem g6z 6niine alinarak ilgili evraklar istenir ya da belge yenileme sinavlarina davet edilir.

1.2.2 Sinavla Belge Yenileme

On kaydi yapilan adaylarin uygulama sinavlari ve belge yenileme islemleri mevcut belgenin gegerlilik
suresi dolduktan en gec 1(yil) sonrasina kadar tamamlanmalidir. Belge yenileme sonucunda sinavlari
basariyla tamamlayan basvuru sahibi icin belge diizenlenme talebi yapilir. Belge yenileme karari
mevcut belgenin gecerlilik bitis tarihinden énce alinmissa yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal
yeterlilikte aksi belirtiimedigi takdirde mevcut belgenin gecerliliginin bitis tarihinden bir sonraki
glndir. Belge yenileme karari mevcut belgenin gegerliginin bitis tarihinden sonra alinmissa yeni
belgenin diizenlenme tarihi ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi slirece belge yenileme kararinin
alindig tarihtir.



1.2.3 Sinavsiz Belge Yenileme

Sinavsiz belge yenileme faaliyetinin yapilabilmesi icin belge sahibinden kanit ve/veya portfélyo,
hizmet dokimd, referans yazisi gibi dokiimanlari sunmasi beklenir. Sunulan dokiimanlar ilgili ulusal
yeterlilikte belirtilen degerlendirici 6lgutlerini karsilayan karar vericiler tarafindan degerlendirmesi
yapilir. Degerlendirme sonucu uygun ve yeterli olan basvuru sahiplerinin belge yenileme karari alinir;
uygun ve yeterli bulunmayanlar icin ise basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesi istenir. Eksikleri
gidermesi durumunda basvuru sahibinin belge yenileme karari alinir ve sinavsiz belge yenileme (creti
tahsil edilir. Sinavsiz belge yenileme sadece gecerli belgenin alindigl kurulusta yapilabilmektedir.
Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basvuru sahibi mevcut
belgesinin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamina
eklemek isterse farkli birimlerin sinavlarina katilabilir. Kanit ve/veya portfolyosunun uygun ve yeterli
bulunmasi ve ayrica sinavlarina girmis oldugu birimlerde basarili olmasi halinde basvuru sahibi icin
basarili oldugu tim birimleri iceren belge MYK dan talep edilir. Belge talep edilmeden 6nce belge
masraf karsiliklari adaylardan temin edilerek Asil belge tarafindan MYK ya iletilir. Kanit ve/veya
portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulari mevcut belgeyi diizenlemis olan Kurulusa
yapilabilir.

2.BELGELERIN ASKIYA ALINMASI, GERi CEKILMESI
2.1. Belgenin Askiya Alinmasi
Belgenin ASIL BELGE Tarafindan Askiya Alinmasi

Personel Belgesinin askiya alinmasi, asagidaki kosullarin bir veya birkaginin olusmasi durumunda
gergeklestirilir:

* Belge sahibinin ASIL BELGE Personel Belgelendirme Kurallarina aykiri hareket etmesi,

* Belge sahibi kisi hakkinda sikayet olmasi neticesinde karar verici ve/veya itiraz ve Sikdyet Komitesinin
Karari Sonrasinda,

¢ Personel Belgelendirme Sézlesmesi’nde belirtilen kurallara aykiri fiil veya durumlarin olusmasi,
¢ Belgelendirilme durumuna yanls atif yapiimasi veya belgenin uygunsuz kullanimi.

* Belge sahibinin Ulusal yeterlilik ve ASIL BELGE Personel belgelendirme programinda tanimlanan
gozetim gerekliliklerini zamaninda yerine getirmemesi durumunda,

e Adayin belgelendirme programinda tariflenen yeterliliginin ortadan kalktiginin gézetimde ya da
sikayet vb. baska bir yolla elde edilen objektif delillerle tespit edilmesi,

* Belgeye konu ulusal yeterliliklerde taniml bilgi beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin Gg¢linci
taraflarin sikayette bulunmasi,

¢ Belgenin konusu disinda kullaniimasina iliskin tiglinc taraflarin sikayette bulunmasi,

¢ Adayin, “P11.F08 Belge Kullanim Sézlesmesi  hiikiimlerine uymadiginin tespit edilmesi

¢ Adayin, “Logo Kullanim Talimati” hiikiimlerine riayet etmediginin tespit edilmesi

¢ Adayin, Belgelendirme Programinda yapilan tadillere verilen sire icinde uyum saglayamamasi
¢ Adayin, Mesleki Yeterlilik Belgesini ve varsa eklerini yaniltici veya yanhs kullanmasi

Belgenin askiya alinma talebi ile ilgili olarak, P11.F24 Belge Askiya Alma, Belgenin Askidan indirilmesi



iptal Oneri Formu ASIL BELGE tarafindan doldurulur. Bu form gozetim gerekliliklerini yerine
getirmeyen belgelendirilmis personelin askiya alinmasi veya iptali i¢in P11.F25 G6zetim Raporuna ek
olarak da kullanilir. Belgeli kisi, gbzetim tarihinden 15 giin 6nce P11.F25 G6zetim Raporunu
gondermesi istenir. Belgeli kisi tarafindan génderilen P11.F25 Gozetim Raporu Asil Belge A.S. karar
vericisi tarafindan incelenir ve kararini gozetim raporunda belirtilen yere agiklayip imzalar. Gozetim
tarihine kadar P11.F25 Gozetim Raporunu ve kanitlayici kayitlari ggndermemesi durumunda belgesi
karar verici tarafindan P11.F24 Belge Askiya Alma, Belgenin Askidan indirilmesi, iptal Oneri Formu ile
gdzetim gereklilikleri saglanincaya kadar askiya alinir ve durum belgeli kisiye bildirilir. ASiL BELGE
Personel Belgelendirme Midir, askiya alma talebini incelemek ve aski ve/veya iptal
degerlendirmesi gerceklestirmek Uizere karar verici bir uzmani gérevlendirir. Yapilacak
degerlendirmenin tipi, icerigi ve siiresi, belgenin askiya alinma gerekgesi de gézden gegirilerek,
gorevli degerlendirme uzmani karari ve ASIiL BELGE Personel Belgelendirme Miidiiriiniin bilgisi
dahilinde kayit altina alinir.

Yaplilan faaliyet sonucunda, belgenin askiya alinma gerekceleri dogrulanirsa, gerceklestirilen faaliyete
iliskin rapor goérevli karar verici tarafindan hazirlanir ve ASiL BELGE Personel Belgelendirme
Midiiriine sunulur. ASiL BELGE Personel Belgelendirme Miidiir{i, raporu inceledikten sonra karar
vericinin verdigi karara gore Personel Belgelendirme konusunda gerekli islemi baslatir, belge askiya
alinir, aski karari MYK’ya ve belgeli personele, Personel Belgelendirme Middiri tarafindan iletilir.
Belgenin Calisanin Talebi ile Askiya Alinmasi Belgenin askiya alinma talebi belge sahibinden
geldiginde, talep gerekgesinin ASIL BELGE ’ye Teorik bildirilmesi istenir. Belge sahibinden gelen Teorik
talep, gérevlendirilen karar verici degerlendirme uzmani veya ASiL BELGE Personel Belgelendirme
Muduri tarafindan incelenir. Belgenin askiya alinmasi igin talep iceriginin yeterli olup olmadigi
degerlendirilerek, “P11.F24 Belge Askiya Alma, Belgenin Askidan indirilmesi iptal Oneri Formu (Belge
Sahibinin Talebi ile)” doldurulur ve ASIL BELGE Personel Belgelendirme Miidiiriine sunulur. ASiL
BELGE Personel Belgelendirme Midiri, raporu inceledikten sonra karar vericinin verdigi karara gore
Personel Belgelendirme konusunda gerekli islemi baslatir ve belge gecerlilik tarihi sonuna kadar
askiya alinir. Belgenin Askidan indirilmesi Belgesi askiya alinan belge sahipleri, aski gerekgesi
gozetimden kaynakli ise; askiya alma gerekgelerinin ortadan kalktigini en geg belge gegerlilik siiresi
icerisinde ASIL BELGE "ye Teorik olarak bildirmek zorundadir. ASiL BELGE Personel Belgelendirme
Mudurd, askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile dokiiman inceleme, degerlendirme
gerceklestirmek icin karar verici gérevlendirir. Yapilacak degerlendirmenin tipi, icerigi ve siresi,
belgenin askiya alinma gerekgesi de gdzden gegirilerek, gérevli karar verici karari ile ASiL BELGE
Personel Belgelendirme Mudyuiri bilgisi dahilinde belge askidan indirilir, askidan indirme karari
Personel Belgelendirme Mdiri tarafindan MYK’ya ve Belgeli personele 15 giin icinde bildirilir.
Yapilan faaliyet sonucunda, belgenin askiya alinma gerekgelerinin ortadan kalktigi dogrulanirsa,
gerceklestirilen faaliyete iliskin rapor ve “P11.F24 Belge Askiya Alma, Belgenin Askidan indirilmesi
iptal Oneri Formu” gérevli karar verici tarafindan hazirlanir ve ASIL BELGE Personel Belgelendirme
Miidiiriiniin onayina sunulur. ASiL BELGE Personel Belgelendirme Mudiirii, gerekli incelemeyi yapar
ve ilgili dokiimanlari onaylar.

ASIL BELGE MYK-Personel Belgelendirme Miidiiriiniin onayinin ardindan P11.F24 Belge Askiya Alma,
Belgenin Askidan indirilmesi iptal Oneri Forumu’nda yer alan bilgiler esas alinarak, kararlar belge
sahibine bildirilir ve belgenin askidan indirildigi Teorik ve MYK Portal araciligi ile duyurulur.

2.2. Belgenin Geri Cekilmesi ve iptal Edilmesi

Asagida belirtilen tutum ve davranislarda bulunan adaylarin belgeleri geri ¢ekilir veya iptal edilir;

> Belgelendirmenin tim siireclerinde kasith olarak Asil Belge’ye yanlis/yaniltic bilgi verilmesi,



> Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen siirede
yerine getirmemesi,

> Belgeli kisinin belgesine tahrifat yapmasi,

> Sinavin iptalini gerektirecek durumlar (Hatali sinav uygulamasi vb.)

> Belgeli kisinin meslegini icra edemeyecek hale gelmesi (uzuv kaybi vb.)
> Belge gecerlilik sliresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi
> Marka ve logonun kasten hatali kullaniimasi

Belge basiminda maddi ve idari hata yapilmasi durumunda (TC kimlik no hatalari, soyisim degisikligi,
kapsam genisletme vb.) belge geri cekilir ve hatalar diizeltilerek tekrar belge talebi yapilir.

Belgenin iptal edilmesi islemi asagidaki sira ile gerceklestirilir:

¢ Belge iptalini gerektiren durumun olusmasi durumunda, gorevli karar verici tarafindan “P11.F24
Belge Askiya Alma, Belgenin Askidan indirilmesi iptal Oneri Formu” doldurularak nihai kararin verilmesi
saglanir.

e iptal islemine karar verilmesi durumunda, calisana gerekgesi ile birlikte ASIL BELGE Personel
Belgelendirme Mudirid imzasi ile bir yazi gonderilerek belgenin iptal isleminin baslatildigl, bu
kapsamda ASIL BELGE belge ve belge isaretinin kullanilmayacagi ve belge sahibinin itiraz hakkinin
bulundugu bildirilir.

¢ Belgelendirilmis kisi bilgiyi aldiktan sonra, aski siresi igerisinde yazili basvuruda veya itirazda
bulunmamasi durumunda, belgenin iptal karari sonrasi Personel Belgelendirme Midir{ tarafindan
MYK ‘ya ve belge sahibine belgenin iptal edildigi yazili olarak (E-mail ve/veya iptal karar formu) bildirilir.

e Belgelendirilmis kisi itiraz i¢cin basvuruda bulunmasi durumunda iptal islemi durdurularak, “P.08
Sikayet ve itiraz Prosediirii” ne gore islem yapilir. Sikdyet ve itiraz siireci sonuglanana kadar belge iptal
edilmez.

e Siire¢ sonunda belgenin iptali yéniinde karar alinmasi durumunda ASIL BELGE Personel
Belgelendirme Muduriniin imzasi ile, belge sahibine yazili (E-mail ve/veya iptal karar formu) olarak
bildirilir ve asagida siralanan islemleri yerine getirmesi talep edilir. Bunlar;

* ASIL BELGE belge ve belge isaretinin kullaniminin durdurulmasi,
« iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgecilmesi,
« iptal edilen belgenin orijinalinin ASIL BELGE ye iade edilmesi.

Personel Belgesinin iptal edilmesini takiben, belge sahibinin belge isaretini her tirli kullanimdan
cikarmasi gerekmektedir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin iptal karari ile logo kullanimini
durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde ASIL BELGE Personel Belgelendirme Blimi’ ne
iade eder. iade edilmemesi durumunda, éncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni
islem baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sozlesmesini kaybettigini beyan etmesi
durumunda kayip ilanini bir dilekge ile ASIL BELGE Personel Belgelendirme Midiiriine bildirmesi istenir.
ASIL BELGE belgenin iptalini MYK web portali, ile kamuoyuna ilan eder ve belge sahibini,

Personel belgelendirmesi kapsaminda belgeli personel listesinden ¢ikarir. Belge sahibinin, belgenin
iptal edilmesi ile ilgili gerekleri yerine getirmemesi durumunda, ASIiL BELGE ilgili belge sahibinin belgeyi,



anlasma kurallarini ihlal ederek kanunsuz olarak kullandigini MYK’ya ve Akreditasyon Kurulusuna
bildirir.

ASIL BELGE Belge sahibinin itiraz bagvurusunu olumlu degerlendirilmesi durumunda Personel

Belgelendirme Bolimii belge iptali onerisini tekrar degerlendirir. Yapilan degerlendirmede belgenin
iptali yoniinde objektif delil, ya da deliller bulunmasi halinde iptal islemi gerceklestirilir, bulunmamasi
durumunda ise iptal islemine son verilir. Belge sahibi tekrardan belgelendirme basvurusunda bulunur
ise ilk defa belgelendiriliyormus gibi basvuru asamasindan siire¢ yeniden baslatilir.

Belge Sahibinin Bilgilendirilmesi

Belgelendirmeye iliskin, askiya alma, askidan indirme, iptal kararlarinin verilmesinde tek yetkili, ASIL
BELGE karar vericisidir. Karar vericinin verdigi karari karar tarihinden sonra 30 giin icerisinde Kalite
Yénetim Temsilcisi, Personel Belgelendirme Midirii veya Bilgi islem sorumlusu tarafindan belgeli
kisiye kisinin talep ettigi iletisim kanalindan (Tel, E-mail vb) biri ile duyurulur.

2.3. Belge Kapsaminin Daraltilmasi

Se¢meli birimleri olan mesleklerde (6rn; Makine Bakimcisi Seviye3, Celik Kaynakgisi Seviye3) belge
almis adaylarin ilgili birimlerde yetkinligini kaybetmesi veya basvurdugu kapsamda bulunan birimleri
yazili olmak sartiyla vazgectigini beyan etmesi sonucu kapsam daraltilmasina gidilir. Belge geri gekilir
MYK ya bildirilir ve yeni belge talebi yapilir. Orn; Celik kaynakgisi mesleginde A1, B1, B9 birimlerinde
basarili olan ve belge almaya hak kazanan adayin gézetim faaliyeti sonucu B9 biriminin gereklerini
yerine getirilemedigi tespit edilirse belge askiya alinir. 1 ay icerisinde gerekli aksiyonu almayan adayin
belge kapsami daraltilir. Adayin belge kapsami artik Al ve B1 olarak verilir.



