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1. Amag

Bu prosediiriin amaci, MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme faaliyetleri
kapsaminda uygulanan MYK ulusal yeterliliklere gore personel belgelendirme, askiya alma, kapsam
daraltma ve iptal belgelendirme gerekliliklerinin tanimlanmasini amaglar.

2. Kapsam
Bu prosediir, MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME ulusal yeterlilikler kapsaminda akreditasyon
ve MYK belgelendirme yetkisi alinan tiim ulusal yeterlilikleri kapsar.

3. Referanslar

TS EN ISO IEC 17024 madde 9.5

PR.09 Belgelendirme Programlari ve Olgme Degerlendirme Komitesi Prosediirii
PR.13-FR.01 Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan Indirilmesi-Iptali Oneri Formu

4. Tanimlar

Belgelendirme prosesi: Bir belgelendirme kurulusunun; bagvuru, degerlendirme, belgelendirme karari,
yeniden belgelendirme ve belgelerin ve logolarin/isaretlerin kullanimi dahil bir kisinin belgelendirme
sartlarin1 yerine getirdigini belirledigi faaliyetler.

Belgelendirme sartlari: Belgelendirmeyi olusturmak veya siirdiirmek igin yerine getirilmesi gereken,
program sartlar1 dahil belirtilmis sartlar kiimesi.

Belge: Adi gegen kisinin belgelendirme sartlarini yerine getirdigini gdsteren, bu standardin hiikiimlerine
gore bir belgelendirme kurulusu tarafindan diizenlenen dokiiman.
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Belgelendirme standardi: MYK personel belgelendirmesi i¢in esas teskil eden ve personel sinavi ile ilgili
stire¢ ve ayrintilari belirten uluslararasi veya ulusal standart ve MYK ulusal yeterliliklerdir.

Belgelendirme programi: Kisilerin belirli meslek veya beceri kategorilerine iligkin yeterlilik sartlar ve
diger sartlar.

Yeterlilik: Istenen sonuglara ulasmak icin, bilgi birikimi ve becerileri uygulama yetenegi.

Gozetim: Belgelendirilmis  kisinin  performansinin, belgelendirme programma uygunlugunun
sirdiiriildiigiinii gilivence altina almak amaciyla, belgelendirme donemi icerisinde periyodik olarak
izlenmesi.

S. Sorumluklar ve Personel
5.1  Prosediiriin yiiritillmesi
Bu prosediiriin yiiriitiilmesinden personel belgelendirme miidiirii sorumludur.

5.2 Prosediiriin kullanicilar:
Bu prosediiriin kullanicilar1 personel belgelendirme midiirii, karar verici ve kalite yonetim
temsilcisidir.

6. Prosediir

Personel belgelendirmesi c¢ergevesinde belgenin askiya alinmasi ve iptali faaliyetlerinin
gerceklestirilmesinde asagidaki esaslar uygulanir.
6.1 Kosullar

MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’ye ulasan bilgi ve belgeler kapsaminda, MYB
MAVIYAKA BELGELENDIRME tarafindan 6nceden verilmis olan belgenin askiya alinmasini, ya da
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iptalini gerektirecek bir durum tespit edildiginde, belge sahibi bilgilendirilmeden énce, MYB MAVIYAKA
BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiirii ve karar verici degerlendirme yapar ve
degerlendirme sonrasinda belgenin askiya alinmasi durumu séz konusu ise, aski ve iptal islemi
baslatilmadan 6nce belge sahibi konu hakkinda uyarilir ve bilgilendirilir.

6.2 Belgenin Askiya Alinmasi

Personel belgesinin MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME tarafindan askiya almmasi, asagidaki
kosullarin bir veya birkaginin olugsmasi1 durumunda gergeklestirilir:
° Belge sahibinin MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme kurallarina ve
belge kullanim s6zlesmesine aykiri hareket etmesi,
° Belge sahibi kisi hakkinda sikayet olmasi neticesinde karar verici ve/veya itiraz ve sikayet
komitesinin karar1 sonrasinda,
° Belgelendirilme durumuna yanlis atif yapilmasi veya belgenin uygunsuz kullanimi,
° Belge sahibinin ulusal yeterlilik ve MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel
belgelendirme programinda tanimlanan gozetim gerekliliklerini zamaninda yerine getirmemesi durumunda.

Belgenin askiya alinma talebi ile ilgili olarak, “PR.13-FR.01 Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan
Indirilmesi-iptali Oneri Formu” MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME tarafindan doldurulur. Bu form
gozetim gerekliliklerini yerine getirmeyen belgelendirilmis personelin askiya alinmasi veya iptali i¢in
gozetim performans raporuna ek olarak da kullanilir. Belgenin verilis tarihinden 30 ay sonra (ilgili ulusal
yeterlilik de aksi belirtilmegi siirece) (MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME mevcut belgelendirme
programlar1 kapsaminda belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 4 ay 6nce) belgeli kisiye MYB MAVIYAKA
BELGELENDIRME tarafindan “PR.12-FR.04 Gozetim Performans izleme Raporu Formu” iletilir ve
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iletildikten 15 giin icerisinde raporun doldurularak gozetim kanitlarim1 sunmasi istenir. “PR.12-FR.04
Gozetim Performans izleme Raporu Formu” belgelendirilmis kisi ve calistigi isyeri tarafindan doldurulup
onaylanarak MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’ ye génderilmesi gerekmektedir.

MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME nin belgelendirdigi kisiye hazirlamis oldugu yeterlilik
belgesinin gegerlilik siiresi, belgenin diizenlendigi tarihte baslar. Her bir birimin gegerlilik stiresi ilgili ulusal
yeterlilik de belirtilmistir. Tiim birimlerden basarili olan adaya mesleki yeterlilik sertifikasi verilir.
Sertifikanin gegerlilik siiresi ait oldugu ulusal yeterlilik de MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME
belgelendirme programlarinda verilmistir.

Belgelendirilmis personel, personel belgelendirme sozlesmesi geregi ortaya ¢ikan sorumluluklarini
yerine getirmek ve gdzetim igin istenen kanitlari/bilgileri “PR.12-FR.04 Gdzetim Performans izleme Raporu
Formu” ile uygun olarak ve zamaninda MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’ ye sunmakla yiikiimliidiir.

Gozetim siiresi igerisinde ve adaya bildirim yapildigi tarihten itibaren 15 giin igerisinde
“PR.12-FR.04 Gozetim Performans Izleme Raporu Formunu” gondermeyen ve kamit sunmayan belge
sahiplerine ikinci bir uyar1 yapilmaksizin belgeleri karar verici karari ile 90 giin siireyle “PR.13-FR.01
Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan Indirilmesi-iptali Oneri Formu” kullanilarak askiya almir. Belge
sahibine bagvuruda belirttigi iletisim araclar1 (e-mail ve/veya telefon) ile personel belgelendirme miidiiri
tarafindan duyuru yapilir.

“PR.12-FR.04 Gozetim Performans Izleme Raporu Formunu” sundugu halde, eksiklikleri bulunan
kisilere personel belgelendirme miidiirii tarafindan duyuru yapilarak eksiklikleri gidermeleri i¢in 15 giin siire
verilir. “PR.12-FR.04 Gozetim Performans izleme Raporu Formu” uygun bulunmayan ve ek siire sonunda
gerekli kanitlar1 sunmayan kisilerin belgeleri karar verici karari ile 90 giin siireyle “PR.13-FR.01 Belgenin
Askiya Alinmasi-Askidan indirilmesi-iptali Oneri Formu” kullanilarak askiya alimir ve belge sahibine
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basvuruda belirttigi iletisim araclar1 (e-mail ve/veya telefon) ile personel belgelendirme miidiirii tarafindan
duyuru yapilir.

Belgenin askidan indirilmesi icin belgeli personel, “PR.12-FR.04 Gézetim Performans izleme
Raporu Formuna” uygun sekilde en ge¢ 90 (doksan) giin icinde MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’
ye bildirmek zorundadir. Bu siire icinde “PR.12-FR.04 Gozetim Performans izleme Raporu Formu” uygun
sekilde gelmez ve/veya belgenin kullanim siiresi dolar ise personel belgesi karar verici karari ile
“PR.13-FR.01 Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan indirilmesi-Iptali Oneri Formu” kullanilarak iptal edilir.

Personel belgelendirme miidiirii gozetim faaliyetlerinin tiimiinden sorumludur. Belge goézetimi
sonrasinda belgelendirmenin devami, belgenin askiya alinmasi veya iptal yetkisi karar vericidedir ve karar,
karar verici tarafindan alinir. Gozetime iliskin alinan kararlar karar tarihinden sonra 30 giin icerisinde kalite
yonetim temsilcisi, personel belgelendirme miidiirii veya idari isler sorumlusu tarafindan belgeli kisiye
kisinin talep ettigi iletisim kanalindan (sms, e-mail vb.) biri ile duyurulur.

MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME yeterlilik ve mevzuatta olasi degisiklikleri web sitesi
aracihigr ile belgelendirilmis personele duyurur. Belgelendirilmis personel MYB MAVIYAKA
BELGELENDIRME web sitesi araciligi ile yapilan duyurular1 ve degisiklikleri takip etmekten sorumludur.
Belgelendirilmis personeli etkileyen herhangi bir mevzuat degisikligi belgelendirilmis personele basvuru
esnasinda vermis oldugu iletisim (e-mail, sms vb.) bilgisi ile ayrica web sitesinden duyuru yapilacaktir.

6.3 Belgenin Calisanin Talebi ile Askiya Alinmasi

Belgenin askiya alinma talebi belge sahibinden geldiginde, talep gerekgesinin MYB MAVIYAKA
BELGELENDIRME ’ye yazili bildirilmesi istenir. Belge sahibinden gelen yazili talep, gérevlendirilen karar
verici degerlendirme uzman veya MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiirii
tarafindan incelenir. Belgenin askiya alinmasi i¢in talep iceriginin yeterli olup olmadig: degerlendirilerek,
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“PR.13-FR.01 Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan Indirilmesi-Iptali Oneri Formu” (belge sahibinin talebi
ile) doldurulur ve MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiiriine sunulur.

MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiirii, raporu inceledikten sonra
karar vericinin verdigi karara gore personel belgelendirme konusunda gerekli islemi baslatir ve en az 90 giin
en ¢ok belge gecerlilik siiresi sonuna kadar askiya alinir.

6.4 Belgenin Askidan indirilmesi

Belgesi askiya alinan belge sahipleri, aski gerekcesi gozetimden kaynakli ise; askiya alma
gerekcelerinin ortadan kalktigint MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’ye yazili olarak bildirmek
zorundadi. MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiirii, askiya alma
gerekcesinin giderildiginin teyidi amaci ile dokiiman inceleme, degerlendirme gerceklestirmek icin karar
verici gorevlendirir.

Yapilacak degerlendirmenin tipi, icerigi ve siiresi, belgenin askiya alinma gerekcesi de gozden
gecirilerek, gorevli karar verici karar1 ile MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme
miidiirii bilgisi dahilinde belge askidan indirilir, askidan indirme karar1 personel belgelendirme miidiirii
tarafindan MYK’ya ve belgeli personele 30 giin i¢inde bildirilir.

Yapilan faaliyet sonucunda, belgenin askiya alinma gerekg¢elerinin ortadan kalktigi dogrulanirsa,
gergeklestirilen faaliyete iliskin  rapor ve “PR.13-FR.01 Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan
Indirilmesi-Iptali Oneri Formu” gorevli karar verici tarafindan hazirlanir ve MYB MAVIYAKA
BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiiriiniin onayma sunulur. MYB MAVIYAKA
BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiirii, gerekli incelemeyi yapar ve ilgili dokiimanlart
onaylar.
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MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiiriiniin onaymnin ardindan
“PR.13-FR.01 Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan Indirilmesi-Iptali Oneri Formunda” yer alan bilgiler
esas alinarak, kararlar belge sahibine bildirilir ve belgenin askidan indirildigi web araciligi ile duyurulur.

Belgenin gozetim gerceklestirilememesi nedeniyle web sitesinde askiya alinan belgeler; belge
sahibinin aski siiresi igerisinde gozetim isleminin ulusal yeterliliklerin sart kostugu goézetim siireleri
icerisinde gerceklestiginin somut delillerle (referans yazisi, ¢calisma belgesi, SGK kaydi vb.) birlikte yazili
olarak belgenin askidan indirilme talebinin MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’ye génderilmesine
istinaden MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiiriiniin gérevlendirecegi
karar vericinin verecegi karar ile belge askidan indirilir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldirilmadigi
durumda belge iptali uygulanir.

6.5  Belgenin Iptal Edilmesi
Personel belgesinin iptali asagidaki kosullardan bir veya birkac¢inin olugmasi ve devam etmesi
durumunda gergeklestirilir;
Belgelendirilen kisinin gozetim kosullarini yerine getirmemesi,
Belge sahibinin talebi sonucu,
Belgeli personel sozlesmesinde belirtilen hiikiimlere aykir1 fiil veya durum,
Belgelendirilme durumuna yanlis atif veya belgenin uygunsuz kullanima,
Yetkili kurumlarin denetimleri sonrasinda tespit edilen uygunsuzluk durumlarinda,
MYK’nin inceledigi sinavlarda iptal gerektirecek kosullarin olusmasi durumunda.

Belgenin iptal edilmesi islemi asagidaki sira ile gergeklestirilir;

Sistem Onay1 Yiiriirliilk Onay1

Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Miidiir




w BELGENIN ASKIYA ALINMASI
LR Fn -KAPSAMININ DARALTILMASI
R R R -iPTALI PROSEDURU

° Belge iptalini gerektiren durumun olusmast durumunda, gorevli karar verici tarafindan
“PR.13-FR.01 Belgenin Askiya Alinmasi-Askidan Indirilmesi-iptali Oneri Formu” doldurularak nihai
kararin verilmesi saglanir.
° Iptal islemine karar verilmesi durumunda, belgeli personele gerekcesi ile birlikte MYB
MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiirii imzasi ile bir yazi gonderilerek
belgenin iptal isleminin baslatildig1, bu kapsamda MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME belge ve belge
isaretinin kullanilmayacagi ve belge sahibinin itiraz hakkinin bulundugu bildirilir. Bu bildirim sadece
gbzetim sebebi ile askiya alimlarda yapilmaz. Aski siiresi dolmadan belgelendirilmis kisiye e-mail, telefon
ve/veya bagvuru esnasinda vermis oldugu iletisim kanallarindan herhangi biri ile bilgi gonderilir.
° Belgelendirilmis kisi bilgiyi aldiktan sonra, aski siiresi icerisinde yazili bagvuruda veya itirazda
bulunmamasi durumunda, belgenin iptal karar1 sonrasi personel belgelendirme miidiirii tarafindan MYK’ya
ve belge sahibine belgenin iptal edildigi yazili olarak (E-mail ve/veya iptal karar form) bildirilir.
° Belgelendirilmis kisi itiraz i¢in bagvuruda bulunmasi durumunda iptal islemi durdurularak, “PR.07
Sikayetlerin ve Itirazlarin Takibi Prosediirii” ne gore islem yapulir.
° Belgenin iptali yoniinde karar alinmasi durumunda MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME
personel belgelendirme miidiiriiniin imzas1 ile, belge sahibine yazili (E-mail ve/veya iptal karar formu)
olarak bildirilir ve asagida siralanan islemleri yerine getirmesi talep edilir. Bunlar;

0 MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME belge ve belge isaretinin kullanimimin durdurulmast,

0 Iptal edilen belge kapsamindaki her tiirlii haktan vazgecilmesi,

0 Iptal edilen belgenin orijinalinin MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME ye iade edilmesi.

Personel belgesinin iptal edilmesini takiben, belge sahibinin belge isaretini her tiirlii kullaninmdan

cikarmas1 gerekmektedir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin iptal karari ile logo kullanimini
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durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’ye iade
eder.

lade edilmemesi durumunda, éncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sdzlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda
kay1p ilanim bir dilekge ile MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME’ye bildirmesi istenir.

MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME belgenin iptalini MYK web portali, kendi web sitesinden
internet aracilifi 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, MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME ilgili belge sahibinin belgeyi, anlasma kurallarini
ihlal ederek kanunsuz olarak kullandigint MYK’ya ve akreditasyon kuruluguna bildirir.

Sikayet ve itiraz komitesi belge sahibinin itiraz bagvurusunu olumlu degerlendirilmesi durumunda
personel belgelendirme miidiirii iptal islemine son verir. Belge sahibi tekrardan belgelendirme
basvurusunda bulunur ise ilk defa belgelendiriliyormus gibi bagvuru agamasindan siire¢ yeniden baslatilir.

6.6  Belge Kapsaminin Daraltilmasi

Belge sahibi tarafindan yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun bulunmasi durumunda,
belgelendirme kapsami daraltilabilir. Ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Programindaki degisiklikler,
yasal mevzuat istekleri, belgelendirilmis personelin ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Programinda
belgelendirmenin siirdiiriilmesi konusundaki gerekliliklerini saglayamamasi durumunda belgelendirme
kapsami sartlarin1 karsilamayan kismu disarida tutacak sekilde belgelendirme kapsami MYB MAVIYAKA
BELGELENDIRME karar vericisinin alacagi karar neticesinde daraltilabilir ve kisiye yeni belge
diizenlenir.
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6.7  Belge Sahibinin Bilgilendirilmesi

Belgelendirmeye iliskin, askiya alma, aski siiresi uzatma, askidan indirme, belge kapsaminin
daraltilmas1 ve iptal kararlarinin verilmesinde tek yetkili, MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME karar
vericisidir. Karar vericinin verdigi karar1 karar tarihinden sonra 30 giin icerisinde personel belgelendirme
miidiirii tarafindan belgeli kisiye kisinin talep ettigi iletisim kanalindan (sms, e-mail vb.) biri ile duyurulur.

7. Dagitim-Dosyalama ve Revizyon Takibi

MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME personel belgelendirme miidiirii tarafindan vyiiriitiilen
belgelendirme faaliyetleri kapsaminda MYB MAVIYAKA BELGELENDIRME ye ulasan tiim dokiiman ve
kayitlar, olusturulan tiim programlar sinav dosyasinda “PR.04 Genel Dosyalama ve Arsivleme Prosediirii”

ne gore muhafaza edilir.
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