BELGEYI ASKIYA ALMA/iPTAL GOZETIM VE

TKi-MEYEM % YENIDEN BELGELENDIRME PROSEDURU

Moslekl Ve tenl HLIKENGKE:N Dokiiman No: Yriirliik Tarihi: Revizyon No: Revizyon Tarihi :
PR-10 30.11.2018 08 27.11.2023
1. AMAC VE KAPSAM

4.1.

Bu prosediir, TS EN ISO 17024:2012 Standardi ve MYK sartlar1 kapsaminda ve tarafsizlik
ilkesi dogrultusunda TKi MEYEM tarafindan yiiriitiilen; yeniden belgelendirme, iptal ve askiya

alma siirec¢leri i¢in yontem ve sorumluluklar belirler.

2.TANIMLAR

Belge: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari tarafindan gergeklestirilen sinavlarda basaril

olan kisi i¢in diizenlenen MYK Mesleki Yeterlilik Belgesini,
Kurulus: TKI MEYEM’i,

ifade eder.

3. SORUMLULUKLAR

Smav ve Belgelendirme Koordinatorii (Idari) . Karar verici ile birlikte belge yenileme,

iptal, gbzetim ve askiya alma siireglerini organize etmek ve uygulamaktan sorumludur.

Karar Verici . Yeniden belgelendirme siiregleri, iptal, gézetim

ve askiya alma durumlarinin takibi ve kararindan sorumludur.

Belgelendirme Personeli : Yeniden belgelendirme, iptal, gozetim ve askiya

alma stireclerinin takibi ve kaydindan sorumludur.

.UYGULAMALAR

GoOzetim

Gozetim faaliyetleri, ilgili ulusal yeterlilikte olmasi durumunda belge gecerlilik siiresi
icerisinde belgelendirilen kisinin yeterlili§inin izlenmesi ve dogrulanmasina yonelik olarak

“MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gézetim ve Belge Yenileme Faalivetlerine Iliskin Usul ve

Esaslar” dokiimani ve ilgili ulusal yeterlilikte belirlenen yontem ve kosullara gére yiiriitiilen
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faaliyetler olup TKI MEYEM in hizmet verdigi UY ler de gozetim bulunmamaktadir.
4.2. Yeniden Belgelendirme

Belge yenileme faaliyetleri, MYK’nin yayimlamis oldugu “MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi

Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslar” dokiimanina uygun olarak
gerceklestirilmektedir. Belge yenileme basvuru siiresi belge gecerlilik tarihinden 6 ay once
baslar ve belge gegerlilik tarihinde sona erer. Belge yenileme basvuru doneminin baslangig
tarthinden 6nce ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul
edilmez. Yeniden Belgelendirme zamanina 2 ay ve 1 ay kala belgeli kisi miimkiin ise e-posta

yoluyla, miimkiin olmadig1 durumlarda SMS veya telefon ile bilgilendirilir.

Belge yenileme i¢in kanitlar1 uygun ve yeterli bulunan veya sinavda basarili olan bagvuru sahibi
icin belge yenileme karar1 alinir ve belge masraf karsiligi tahsil edilir. Bagvuru sahibi tarafindan
belge masraf karsiliginin Kurumumuza 6denmis oldugu tarihten itibaren en ge¢ 5 is giini

igerisinde belge talebi MYK ’ya iletilir.

Kurulusumuzda yapilan belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru
sahibi, basarisiz oldugu sinav(lar)a kurulusumuzda girmesi halinde 6nceden basarili oldugu
siav(lar)dan muaf tutulur. Belge yenileme sinavina baska bir kurulusta girmis ise, basaril

oldugu sinavlar da dahil olmak tizere kurulusumuzda sinavlarin tamamina tabi tutulur.

Yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde belge
yenileme kararinin alindig: tarihtir. Belge yenileme karari, mevcut belgenin gecerlilik bitis

tarthinden sonra da alinabilir.

Sinavla belge yenilemede, yenileme sinavlar1 belge gegerlilik tarih(ler)inden 6nce yapilacak

sekilde planlanir.

Smavla belge yenilemek isteyen kisi, sinav ve belgelendirme iicretinin 4447 sayil Issizlik
Sigortast Kanunu gergevesinde Issizlik Sigortast Fonundan karsilanmasi desteginden, daha

once yararlanmamis olmak sartiyla yararlanabilir.

Ik defa girdigi belge yenileme smavinda basarisiz olan kisiye, belgesinin gegerlilik siiresi

dolmadan 6nce ilave sinav iicreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani1 saglanir. Sinav ve
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belgelendirme {icretinin Issizlik Sigortast Fonundan karsilanmas1 halinde ilk girdigi sinavda
basarisiz olan kisiye, belgesinin gegerlilik siiresi dolmadan 6nce ilave sinav ticreti alinmadan

en az iki kez daha sinav imkani saglanir.

Belge gecerlilik siiresi sonuna kadar yeterli degerlendirme kanitlarin1 sunamayan veya Ulusal
Yeterliligin ¢‘Belge Yenilemede Uygulanacak Olgme-Degerlendirme Y6ntemi’nde belirlenmis
sartlar1 saglayamayan kisinin belgesi, belge gecerlilik siiresi sonunda iptal edilir. Fiilen
calistigimi belgeleyemeyen, uygulama sinavinda basarisiz olan kisilerin belgeleri, belge

gecerlilik tarihi bitiminde iptal edilir. iptal durumlari tkimeyem.tki.gov.tr adresinde yaynlanr.

Belge yenileme icin sunulan kanitlar Karar Verici tarafindan tarafsiz bir sekilde incelenir.
Yeniden belgelendirme siirecinde gorevli tiim personelden tarafsizligin saglanmasi icin FR 74

Taahiit Formu ile taahhut alinir.
5.BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE iPTAL EDILMESI

Belge sahibinin bagvuru sirasinda imzalamis oldugu F-09 Aday Bagvuru Formu ve FR-18 Belge
Kullanim So6zlesme Formu geregini yerine getirmedigi veya belgenin belirlenen kurallar

disinda kullanildiginin tespiti halinde aski/iptal islemleri uygulanir.
5.1.Belgenin Askiya Alinmasi

Belge, asagidaki sartlarin olugsmasi durumunda, Karar Verici karar ile en az 6 ay, en fazla belge

gecerlilik stiresi sonuna kadar askiya alinir.
¢ Belgelendirilmis kisinin, goniillii olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,

e Belgelendirilmis kisinin, belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde

basarisiz olmasi,

¢ Belgelendirilmis kisinin, yeniden belgelendirme faaliyetlerinin gerekli sartlarda yapilmasina

izin vermemesi,

e Belgelendirilmis kisinin, sdzlesme metnindeki yiikiimliiliikleri, belgenin iptalini

gerektirmeyecek Olcilide ihlal etmest,

e Belgelendirme kapsaminda yer alan Ulusal Yeterlilige iliskin ilgili standart disinda
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uygulanmas1 gereken yasal yaptirimlarin yerine getirilmediginin tespiti,
¢ Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

e Gozetim sart1 olan mesleklerde gozetimle ilgili kanitlarin zamaninda sunulmamasi yada

eksik sunulmasi,
e Belge ve logonun sehven yanlig kullanimi,

e Ulusal yeterlilikte taniml1 bilgi beceri ve yetkinliklere sahip olunmadigina iligkin 3.taraflarin

sikayette bulunmasi

Belgenin askiya alinmasi karari, Karar Verici tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigy, ilgili
kisiye yazili olarak bildirilir. TKI MEYEM gerekli gordiigiinde askiya alma siiresini, karar
verici karariyla bir defada 6 ay daha uzatabilir. Askiya alma siiresince, belgelendirilmis kisi
yanlis bilgilendirme yapamaz. Askiya alinma durumunda, belge sahibi kisinin mesleki
yeterlilik belgesi gegici olarak gegersizdir. Kisi, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden
itibaren belge ve logo kullanimini durdurur. Askiya alma siiresince miisteri belgeye ait

haklardan yararlanamaz. Belgenin askiya alinma durumu, tkimeyem.tki.gov.tr belge sorgulama

ekranindan (MYK’ya yonlendirilen) yaymlanarak kamuoyunun erisimine sunulur. Belgesi
askiya alinan kisiler, askiya alma gerekcelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak objektif

deliller ile TKI MEYEM? e bildirmeleri durumunda askiya alma islemi ortadan kaldirilir.

5.2.Belgenin Iptal Edilmesi

Asagidaki hallerde belge iptal edilmektedir;

¢ Belge askiya alindiktan sonra, askidan kalkmasi i¢in gerekli sartlarin saglanmamasi,
¢ Belgenin yaniltict ve haksiz kullanimu,

e TKi MEYEM tarafindan tahakkuk ettirilen {icretlerin, fatura edilmesini takip eden 30 giin

icerisinde 6denmemesi

e Belgenin gecerlilik siiresi i¢inde yapilan sinavlarda ve/veya belirlenen kontrol/yeniden

belgelendirme faaliyetlerinde miisterinin ulusal yeterlilik sartlarin1 tamamen yitirdiginin tespiti,
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¢ Belgelendirilmis kisinin, belge ve ekleri iizerinde tahribat yapmasi,
e Belgelendirilmis kisinin istegi
¢ Belge ve logonun kasten yanlis kullanimi,

e Dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin

tespit edilmesi,

6.ILGILI BELGELER

FR-09 Aday Basvuru Formu

FR-18 Belge Kullanim S6zlesme Formu
FR-26 Belge Gozetim Listesi

FR-74 Taahut Formu
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7. REVIZYON TARIHCESI

REVIZYON | REVIZYON REVIZYON REVIZYON KONUSU
TARIHI NO TALEP EDEN

02.12.2019 01 MEYEM Madde 4Uygulamalar baglig altinda Yeniden
Belgelendirme alt baglig1 yeniden tanimlanarak revize
edilmistir.

24.09.2020 02 MEYEM Belgenin Askiya Alinmasi ve Gozetim ve Yeniden

Belgelendirme Prosediirii basligindan Gézetim kelimesi
¢ikartilmustir.

Madde 4 Uygulamalar basghgi altinda yeniden belgelendirme
alt basliginda“MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve
Belge Yenileme Faaliyetlerine Iliskin Usul ve Esaslar”
ctimlesi eklenerek revize edilmistir.

Madde 5 Belgenin askiya alinmasi ve iptal edilmesi
basliginda belgenin askiya alinmasi alt baghginda (5.1.)
yedinci maddeye “’sehven” kelimesi ve sekizinci madde
eklenerek revize edilmistir.

Madde 5 Belgenin askiya alinmasi ve iptal edilmesi
basliginda Belgenin iptal edilmesi alt bagliginda (5.2.)
yedinci ve sekizinci maddeler eklenerek revize edilmistir.

20.05.2021 03 MEYEM Madde 4 Uygulamalar bagligi altinda Yeniden
Belgelendirme alt bagliginda (4.2.) “Belge yenileme igin
sunulan kanitlar Karar Verici tarafindan tarafsiz bir sekilde
incelenir. Yeniden belgelendirme siirecinde gorevli tim
personelden tarafsizligin saglanmasi igin FR 74 Taahiit
Formu ile taahhiit alinir” ciimlesi eklenerek revize edilmistir.
Madde 6 Tlgili Belgeler bashig1 altinda FR-74 taahhiit formu
eklenerek revize edilmistir.

23.03.2022 04 MEYEM Konu basglhigina Gézetim kelimesi yeniden eklenerek revize
edilmistir.

Madde 3 Sorumluluklar bagligi altinda “Gozetim” kelimesi
eklenmistir.

Madde 4 Uygulamalar baslig1 altinda Gozetim alt baglig:
eklenerek agiklanmistir.

Madde 4.2. Yeniden belgelendirme alt basligi icinde “Belge
yenileme bagvuru siiresi belge gecerlilik tarihinden 6 ay 6nce
baslar ve belge gegerlilik tarihinde sona erer.” ve “ Sinavla
belge yenilemede, yenileme smavlart belge gegerlilik
tarih(ler)inden Once yapilacak sekilde planlanir”
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Ciimlesi eklenerek revize edilmistir.

09.12.2022 05 TURKAK Madde 4.1. Gozetim alt baghig altinda tahlisiyeci UY sinde
ifade edilen gézetim konusu daha detayli olarak islenmistir.
Madde 5.1. Belgenin Askiya Alinmasi alt baglig altina
7.bent gozetim kaynakl askiya alma siireci islenmistir.

Madde 7 Revizyon Tarihgesi Baslig1 eklenmistir.

22.02.2023 06 MYK Madde 3. Sorumluluklar basligi altina Belgelendirme
Personeli eklendi

Madde 4.1. Gozetim baglig1 2.paragraf gdzetim yontemi
anlatilarak 3.paragrafta saglik raporu gegerlilik siiresi
giincellenerek , 5.paragraf gozetimin yapilamamasi
durumundaki aski siiresi giincellenerek revize edildi.
Madde 5.1 Belgenin Askiya Alinmasi bashg 1. paragrafta 3
ay olan aski siiresi en az 6 ay en fazla belge siiresi sonu
seklinde revize edildi.

Madde 5.1 Belgenin Askiya Alinmasi basligt son paragrafta
3 ay olan aska siiresinin uzatilmasi konusu 6 ay olarak,
koordinator tarafindan alinan aski siiresi uzatma karari karar
verici ile degistirilerek revize edildi.

Madde 6 ilgili Belgeler Baslig1 altina gozetim igin

kullanilacak formlar eklendi.

04.04.2023 07 MEYEM Logo degisimi nedeniyle iist bilgi formati degistirilmistir.

27.11.2023 08 MEYEM Madde 4.1.Gozetim bashgi Tahlisiyeci UY sinde yapilan
tadilat neticesinde revize edilmistir.
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