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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1 belgelendirilmis kisinin belgelendirme programinin ilgili sartlarina uygunlugunu
izlemek, belgenin yenilenmesi, 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 alinmasi, iptal edilmesi (geri ¢ekilmesi), kapsam
degisikligi ve siirdiiriilmesine karar verilmesi,

Destek Personeli: Siireclerdeki tiim yazigmalarin ve diger kayitlarmm hazirlanmasi, belgeli kisi
dosyalarinin tutulmast,

Kalite Yonetim Temsilcisi: Dokiimanlarin ve siireglerin takibi ve gerekli hallerde revizyonu,

Personel Belgelendirme Sube Miidiirii: Gozetim, aski, yenileme siire¢lerinde bulunan siirelerin takip
edilmesi, belgeli kisiler ile yapilan yazismalarin imzalanmasi, yeniden belge basimi siireclerinin takip
edilmesi

Daire Bagkani: Kurum, kurulus yazismalarinin imzalanmasi, belgelerin imzalanmasi, hukuki iglem
gerektiren durumlara karar verilmesi.

4.ILGILI DOKUMANLAR

e TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar I¢in Genel Sartlar

o KEK.00 Kalite El Kitab1

e PR.01 Belgelendirme Programi Prosediirii

e PR.12 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

e PR.16 Simav 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

¢ FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu
o FR.14 Gozetim Formu

e FR.15 Gozetim Raporu Formu

e LS.02 Belgeli Kisiler Listesi

6. TANIMLAR

6.1. Genel

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar
Icin Genel Sartlar standard1 ve Kalite El Kitabinda verilen tanimlar bu prosediir igin de gecerlidir.
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6.2 Diger Tanimlar
BELGENIN ASKIYA ALINMASI: Belgelendirilmis kisinin belge kullaniminin gegici siire ile
engellenmesi i¢in alinan karardir.

BELGENIN GERI CEKILMESI/IPTALI: Belgelendirilmis kisinin belgesinin gegersiz oldugu ve
belgelendirme kurulusuna teslim etmesi i¢in alinan karardir.

BELGENIN YENIDEN DUZENLENMESI: Belgenin kaybolmasi veya kullamlamaz hale gelmesi
durumunda belgeli kisinin talebi ile belgenin yeniden basilmasidir.

BELGENIN YENILENMESI: Gegerlilik siiresi sona eren belgenin belgelendirme programinda
belirlenen usul ile gegerlilik siiresinin yenilenmesidir.

GOZETIM: Belgelendirilmis kisinin performansinin, belgegecerlilik siiresi boyunca, belirli periyotlarda
izlenmesidir.

7. UOYGULAMA
1.1 Gozetim

Her ulusal yeterlilik i¢in gézetimin olup olmadigi, gézetim var ise gozetim periyotlart ilgili ulusal
yeterliliklerde tamimlanmaktadir. Gozetimler ile ilgili hususlar, belgelendirme programinmin kontrolii ile
birlikte diizeni olarak teyit edilir. Ilgili kayitlar;

o FR.71 Belgelendirme Programi Kontrol Formu

Gozetimi olmayan ulusal yeterlilikler icin ayrica bir islem yapilmaz.

Gozetimi olan ulusal yeterlilikler i¢in; belge gozetim siiresini dolduranlar tespit edilerek gézetime tabi
tutulur. Gozetim kisinin temel bilgileri ve yeterliligin siirdiiriildiigiinii gosterir kanitlar: toplayacak
sekilde yazili olarak gercgeklestirilir. Ilgili kayitlar;

o FR.14 Gozetim Formu

Belge gozetim stiresini dolduran ve gozetimi gergeklestirilen kisilerin TTK Akademi’ye gonderdigi belge
ve bilgilerin uygunlugu kontrol edilerek sonug raporlamir. Gézetim i¢in hazirlanan raporlarda asagida
belirtilen durumlarin varligi da tespit edilir:

> Belgelendirilmis kisi ile ilgili sikdyetler,

> Belgelendirilmis kiginin Belgelendirme Programindaki ~degisikliklere wyum saglayip

saglamadigi.

gili kayitlar;
e FR.15 Gozetim Raporu Formu
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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 kisinin gzetim raporunun olumsuz sonuglanmasi,

» Belgelendirilmis kisinin, belge almaya hak kazandigi sinav hakkinda yapilan tetkikler veya
denetimler sonucunda smavin giivenilirligini ve seffafligin1 etkileyecek bir usulsiizliik veya
sahtecilik olmas1 halinde,

» Belgelendirilmis kisi hakkinda bildirilen sikdyetin degerlendirilmesi,

» Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotii amagla, yaniltici bir bigimde kullanmast.

Verilen aski karart MYK ye bildirilir. ilgili kaytlar;
e FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu
e LS.02 Belgeli Kisiler Listesi

Aski siiresi uygunsuzluklarin durumlarina gére 15 giin ile 6 ay arasinda degisebilir. Belgelendirilmis
kisi, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge kullanimini durdurur. Belge kullanimini
durdurmadig tespit edilen kisiler, 6ncelikle yazili olarak uyarilir, uyar1 dikkate alinmaz ise belgesi iptal
edilir. Tlgili kaytlar;

e FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu

e | .S.02 Belgeli Kisiler Listesi

7.3 Askiya Alinan Belgenin Askidan Kaldirilmasi

Belgesi askiya alinan kisiden kusur/ihlaline iliskin agiklama talep edilir. Ag¢iklamalar tiim bulgular
1s1ginda degerlendirilir. Mevzuat yoniinden hukuki hakliliklar: ile miicbir sebeplere belgelerle dayali
ifadesi uygun bulunmasi halinde MYK'ye bilgi verilerek, gerekli hallerde goriis alinarak belge sahibine
belgesi yeniden kullandirilir. Agiklama talebi ile sonuglandirma siiresi 30 i giiniinii gegemez.
Belgelendirilmis kiginin, askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmasi durumunda belgenin
gecerliliginin siirdiiriilmesine iliskin karar verilir ve kisi belge kullanimimna devam edebilir. Askinin
kaldirilmasina iliskin karar MYK’ye bildirilir.

Igili kayztlar;

¢ FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu

e | .S.02 Belgeli Kisiler Listesi

7.4 Belgenin iptal Edilmesi
Askiya alinma 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.
Igili kayztlar;
e FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu
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e LS.02 Belgeli Kisiler Listesi

TTK Akademi, belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin iptal edilmesine dair kararlari, web sayfasinda
yayilama hakkina sahiptir. Belgelendirilmis kisi, belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin iptali kararinin
tebliginden itibaren belgenin kullanimini durdurur. 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 kuruluglara bildirilir. Belgelendirilmis kisi sozlesmesi iptal edildigi tarihten
itibaren 30 giin dolmadan belgelendirme i¢in yeni miiracaat yapamaz. Teslim alinan belge ve s6zlesme
iptal edilerek arsivlenir.

Gerekli hallerde belgeli kisi hakkinda hukuki siireg takip edilir.

7.5 Yeniden Belgelendirme
Her ulusal yeterlilik igin yeniden belgelendirme periyotlari ulusal yeterlilikler dikkate alinarak
olusturulan ilgili belgelendirme programinda tanimlanmaktadir.

Belge gecerlilik siiresini dolduranlar tespit edilerek belge gegerlilik siiresinin bitimine 5 ay kala bu
kisiler ile iletisime gecilerek belge yenileme sartlar1 bildirilir. Belge gecerlilik siiresi takibini ve belge
sahibi kisilerin bilgilendirmesini Destek Personeli yapar. Bildirim, resmi yazi ile kargo ve e-posta yolu
ile yapilir. Isteyen kisiler belgelendirme programinda belirtilen usuller ile belgelerini yenileyebilirler.
Belge yenileme siiresi gelen kisiler belirlenen tcret tarifesi dogrultusunda 6deme yaparak belge
yenileme islemlerinin baglamasini talep edebilirler. lgili kayitlar;

e FR.04 Belgelendirme Karar Verme Formu

e LS.02 Belgeli Kisiler Listesi

Bu siireg MYK tarafindan belirlenen “Gegerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin
Yenilenmesi Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslar” ¢ercevesinde yiiriitiilir.

Basvuru donemi; belgenin gegerlilik siiresi bes yil ise belgenin gegerliliginin bitis tarihinden bes ay
once, belgenin gecerlilik siiresi dort y1l ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden dort ay once,
belgenin gegerlilik siiresi ii¢ y1l ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden {i¢ ay dnce, belgenin
gecerlilik siiresi iki y1l ise belgenin gecerliliginin bitis tarihinden iki ay dnce baglar.

Belge yenileme bagvuru déneminin baglangi¢ tarihinden dnce ve belgenin gegerliliginin bitis
tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez.

Iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gegememesi durumunda
TTK Akademinin herhangi bir ylikiimliiliigii bulunmaz, talep edilmesi halinde TTK Akademi s6z
konusu kisilere bildirim yapmis oldugunu gosterir kanit ve kayitlar1 sunmasi yeterlidir.

8. YENIDEN BELGELENDIRME BASVURUSU
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Basvuru sahibi belge yenileme basvurusunu, TTK Akademi’ye yapabilecegi gibi belgesinin kapsadigi
ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda yetkilendirilmis farkli bir Kurulusa da yapabilir. Ilgili
kayitlart;

e FR.03.01 Bagvuru Formu Personel Belgelendirme doldurularak yapilir.

Basvuru sahibi, TTK Akademi’nin iicret tarifesinde belirtilen belge yenileme basvuru licretini veya
belge yenileme sinav iicretini 6der ve istenen evraklari posta yolu ile yada posta ile iletir. Bagvuru
sahibi belge yenileme basvuru dénemi icerisinde belge yenileme bagvurusu yapabilir. On basvurusu
zamaninda TTK Akademi’ye bildirilmis kisilerden; kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge
yenileyecekler i¢cin mevcut belgenin gecerlilik siiresi dolduktan en geg ii¢ ay sonrasina kadar, sinavla
belge yenileyecekler icin ise mevcut belgenin gegerlilik siiresi dolduktan en geg bir yil sonrasina kadar
belge yenileme iglemleri tamamlanir.

7.5.1. Kamt ve/veya Portfolyo Degerlendirmesiyle Belge Yenileme

Basvuru, elden imza karsilig1 evraklarin teslimi ile yapilabilir. Bagvurunun alinmasi Destek Personeli
tarafindan yapilir. Bagvuru formuna web sitesi iizerinden ulasilabilir.

Belgenin gecerlilik siiresi bes y1l veya dort yil ise, belgeli kiginin son bes yilda en az iki y1l belge
kapsamu ile ilgili alanda galigtigini gosterir belge sunmasi gerekir. Belgenin gecerlilik siiresi g yi1l
veya iki yil ise, belgeli kisinin son bes yilda en az bir y1l belge kapsamu ile ilgili alanda ¢aligtigini
gosterir belge sunmasi gerekir.

TTK Akademi, bagvuru sahibinin sunmus oldugu kanitlar1 ve/veya portfolyoyu degerlendirir.
Degerlendirme Belgelendirme Karar Verici tarafindan yapilir.

Kanitlarin ve/veya portfolyonun uygun ve yeterli bulunmamasi halinde bagvuru sahibinden eksiklikleri
gidermesini ister. Kanitlar1 ve/veya portfolyosu uygun ve yeterli bulunan bagvuru sahibi igin belge
yenileme karar1 alir ve bagvuru sahibinden belge masraf karsiligi tahsil edilir.

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 hélinde bagvuru sahibi i¢in
basarili oldugu tiim birimleri igeren belge diizenlenir.

Kanit ve/veya portfolyo sunamayan bagvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme
smavina girebilir. Sinavda bagarili olmasi héalinde belge yenilemeye hak kazanir.

7.5.2. Sinavla Belge Yenileme




TTK AKADEMI

DOKUMAN NO: PR.02

DOKUMAN YAYIN

TARIHI: 05.01.2018
BELGENIN IZLENMESI PROSEDURU REVIZYON NO: 04

REVIZYON TARIHI: 01.04.2022

SAYFANO : 6/6

Basvuru, elden imza karsilig1 evraklarin teslimi ile yapilabilir. Bagvurunun alinmasi Destek Personeli
tarafindan yapilir. Bagvuru formuna web sitesi lizerinden ulasilabilir.

Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesi ile belge yenilemeye basvurmayan/bagvuramayan veya
bagvurusu degerlendirme sonucu olumsuz olan belgeli kisi, sinav ile belge yenileme bagvurusu
yapabilir. TTK Akademi, vermis oldugu belgelerin gecerlilik tarihlerini ve talepleri goz dniinde
bulundurarak belgelerinin gegerlilik siiresi dolmak iizere olan kisilerin belge yenilemesine imkan
taniyacak yeterli sayida belge yenileme sinavi agar.

Belge yenileme siavini, bagvuru sahibinin belgesinin gegerlilik siiresi tamamlanmadan 6nce
uygulanir. Bagvuru sahibini, bagvuru evraklari elden ya da posta yolu ile TTK Akademiye’ya
ulastirabilir. Bagvurunun degerlendirilmesi Destek Personeli tarafindan yapilir.

Bagvurusu uygun bulunan bagvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin belge yenileme sartlarinda belirtilen
uygulama sinavina tabi tutulur. Uygulama sinavi “Sinav ve Personel Belgelendirme Prosediirii”
(PR16)’ne uygun olarak gergeklestirilir. Sinavda bagvurulan ulusal yeterliligin uygulama Sinavda
basarili olan basvuru sahibi i¢in TTK Akademi, belge yenileme karar1 alir ve bagvuru sahibinden belge
masraf karsiligi tahsil eder.

Sinav ile belge yenileme bagvurusu, belgesinin gegerlilik siiresi sona ermesine son bir ay1 kalaya kadar
yapilabilir. Son bir ay igerisinde bagvuru yapan kisilere sinav hakki saglanmaz.

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 ilanim1 TTK Akademi’ye teslim etmesi gerekir. Belirlenen iicretin 6denmesi
halinde kisinin talebi MYK ye iletilerek belgenin yeniden diizenlenmesi istenir. ilgili kaytlar;

e FR.56 Belgenin Yeniden Diizenlenmesi Formu

e | .S.02 Belgeli Kisiler Listesi




