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1. KAPSAM ve AMAC

Bu prosediir, belgelendirilmis bir personel icin belgenin vize edilmesi, gozetimi, gecerlilik siresi
sonunda yenilenmesi, belgenin kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi, hangi durumlarda askiya
alinacagi ya da iptal edilecegi ile ilgili uygulanacak faaliyetleri ve sorumluluklar kapsar.
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3. TANIMLAR

e GOzetim: Belgelendirilmis kisinin belgelendirme programinin sartlarina uygunlugunun belirli
periyotlarla izlenmesi

e Vize: Belgelendirilmis kisinin belgelendirme programinin sartlarina uygunluguna gore sire
uzatimi

4. UYGULAMA

Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanmis bir adayin belgesinin gecerliligini strdirebilmesi igin
Ulusal Yeterliliklerde belirlenmis sartlari karsilamasi ve slrdiirmesi gerekmektedir. Belge Gézetim,
Vize, Kapsam Genisletme/Daraltma, Yeniden belgelendirme, Askiya Alma, Belge iptali, Birim
Birlestirme islemleri bu prosediir kapsaminda ilgili Ulusal Yeterlilik sartlarina uygun olarak Passcert
Euro Voc Tester yazilimi iizerinden yiiriitiilmektedir.

Belge Gézetim ve Vize islemleri

Belgelendirilmis personelin belge gecerligi stiresinde belgeyi kullanabilmesi icin ilgili Ulusal Yeterlilikte
(UY) belirtilen Gozetim/Vize sartlarina uymasi gerekir. Belge gbzetimi ile ilgili bilgiler meslegin ulusal
yeterliliklerinde tanimlidir. Belge g&zetimi belgelendirme donemleri arasinda; UY kapsaminda
belirlenen gézetim adedine goére, yaklasik olarak esit zaman dilimlerinde izlenir. ilgili ulusal yeterlilik ile
belirlenen gbzetim evraklari, basvuru sahipleri tarafindan belirlenen gézetim siiresinde kurulusumuza
iletilmesi gerekmektedir. Belgelerin kurulusumuza sunulmasinda sorumluluk basvuru sahibinin de olsa
isletmemiz slrenin dolmasina yakin adaylardan talep edebilir. Belge gozetim raporlar, gdzetim
suresinin dolmasina 1 ay dan daha fazla bir zaman var ise, kabul edilmezler.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur




C Belge Gozetim, Vize, Yeniden Dokiiman Kodu | PR-06

. : Yayin Tarihi 01.10.2021
Belgelendirme, Askiya Alma ve Iptal  —_ 5 03
Prosediirii Rev. Tarihi 05.08.2024

Belge Sahibi, belge gdzetim ve vize faaliyetleri icin yilda bir ve gerektigi zamanlarda belgenin sirekliligi
acisindan gerekli olan bilgi ve belgeleri isletmeye bildirmek zorundadir. Gozetim faaliyetlerinde tiim
sorumluluk belgelendirilen kisiye aittir.

ilgili meslegin Ulusal Yeterliliginde gozetim isteniyorsa hangi kisiden hangi evraklarin istenecegi
belgelendirme sirasinda olusturulmus olan kayitlardan yola ¢ikarak tespit edilir. Belgelendirilmis
kisilerden gelen gozetim evraklar belgelendirme karar vericisi tarafindan uygunluk degerlendirmesi
acisindan incelenir. Karar uygunluk yoniinde ise belge vize edilir ve gecerlilik siiresi islemeye devam
eder. Bu durum belgelendirilmis kisiye telefon, sms ya da e-posta yoluyla bildirilir. Eger karar uygun
degilse belge askiya alinir. Belgenin askiya alindigi hem telefon, sms ya da e-posta ile belgelendirilmis
kisiye bildirilir, hem de web sitemiz lzerinden Uglincl kisilere ilanen duyurulur.

Belge Yenileme

Belge Yenileme, ilgili meslegin Ulusal Yeterliliginde belirtilen yontemlerle yapilir. Basvuru sahibi belge
yenileme basvuru dénemi icerisinde belge yenileme basvurusu yapabilir. Basvuru donemi, belgenin
gecerliliginin bitis tarihinden alti ay 6nce baslar ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinde sona erer.
Basvuru doneminden &nce veya belgenin gecerliliginin bittigi tarihten sonra yapilan basvurular kabul
edilmez.

Belge Yenileme yapilabilmesi icin, mevcut belgenin gecerliligini koruyor olmasi ve belgenin verildigi
Ulusal Yeterlilikte belgelendiriime sartlarinda degisiklik olacak sekilde revizyon yapilmamis olmasi
gerekmektedir.

Gegerliligi askiya alinmis durumda olan veya iptal edilmis belgeler icin belge yenileme yapilmaz.
Gegerlilik durumu askida olan belgelerin askiya alinma durumu kalktiktan sonra gegerlilik stiresi devam
ediyor ise belge yenileme yapilabilir.

Belgenin gecerlilik siresi icerisinde, Belgelendirme Programi ya da Ulusal Yeterliliklerde, ilgili
mevzuatlarda degisiklik yapilmis ise, yeniden belgelendirme islemleri vyapilan degisiklikler
dogrultusunda degerlendirilir ve bu dogrultuda yapilir. Mevzuatta yapilan degisikligin durumuna gore
belgenin kapsami degistirilebilir ya da yeniden sinav yapilmasi gerekebilir.

Kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle belge yenileme basvurulari mevcut belgeyi diizenlemis
olan Kurulusa Passcert Euro Voc Tester yazilimi iizerinden yapilabilir. Sinavla belge yenileme
basvurular ise mevcut belgeyi diizenlemis olan Kurulusa yapilabilecegi gibi belgenin kapsadig ulusal
yeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir yil sliresince sinav ve belgelendirme faaliyetleri ylritmis
olan farkh bir Kurulusa da yapilabilir.

Sinavsiz belge yenileme basvurusu yapan adaylar tesviklerden yararlanamaz.

Belge yenileme basvurularinda siireg, Passcert Euro Voc Tester yazilimi iizerinden Belgelendirme
Siire¢ Prosediiriine gére uygulanir ve Karar verici FRO1-34 Rev00 Belge Yenileme Karar Formunu
kullanarak belge yenileme kararini alir.

Yenilenen belgenin belge gozetimi, askiya alma, iptal vb. faaliyetleri, ilk belgelendirmede uygulanan
sekliyle aynen uygulanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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Belgenin gecerlilik siiresi doldugunda belge yenileme yapilmaz ise, aday tarafindan belge, marka, Logo
kullanimi durdurulur ve belge kurulusumuza iade edilir.

Belge Yenileme ile ilgili her tiirlii itiraz ve sikayetlerde itiraz ve Sikayet Prosediiriine gére islem yapilir.

Belgenin Askiya Alinmasi ve Geri ¢ekilmesi

Belgenin gecerlilik slresi icerisinde veya gecerlilik stiresinin sonunda askiya alinmasini gerektiren
durumlar sunlardir:

e Belgelendirilmis kisi hakkinda bildirilen sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu aleyhinde karar
alinmasi

e Belgelendirilmis kisinin belge kullanim soézlesmesi veya belgelendirme programi sartlarina
aykiri davraniglarinin tespit edilmesi

o Belgelendirilmis kisinin gozetim ve belge yenileme icin gerekli sartlari saglamamasi

e Belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri
zamaninda kurulusa iletmemesi

e Belgelendirilmis kisinin yeniden belgelendirme kapsaminda oOlgme ve degerlendirme
sureclerinde kopya veya hile tesebbiisiinde bulunmasi veya bu durumda yakalanmasi

e Belgeye konu olan ulusal yeterliliklerde tanimh bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina
ve belgenin konusu disinda kullaniimasina iliskin Gglncl taraflarin sikayette bulunmasi

e Belgeye uygun olmayan atiflarda bulunulmasi veya belgelerin ve logolarin yayinlarda,
kataloglarda vb. yerlerde yaniltici bicimde kullaniimasi.

e Belgelendirilmis personelin talebi sonucu

Belgelendirilmis kisi hakkindaki yukaridaki durumlardan birisinin s6z konusu olmasi halinde, belgesi
gecerlilik stiresine bakilmaksizin en az 6 ay en fazla belge gecerlilik siiresinin sonuna kadar ilk olarak
askiya alinir. Belge sahibi, belgenin askiya alindiginin kendisine bildiriimesinde miuteakip belge
kullanimini durdurmakla yikimlidir. Belgelendirilmis kisi, kendisine taninan siire igerisinde, askiya
alinma sebeplerini ortadan kaldirdigina dair yeterli ve ikna edici delilleri sunmasi durumunda, belgenin
askiya alinmasina son verilir. Bu durumda kisi belgesini kullanmaya devam edebilir.

Kopya veya hile tesebbisli durumlari disinda bir belge dogrudan geri ¢ekilmez oncelikle askiya alinir.
Belgenin askiya alinmasi durumunda sireg, Belgelendirme Sire¢ Prosediriine gére uygulanir, FR0O1-33
Rev00 Belge Aski, iptal Formu kullanilarak Karar Verici tarafindan aski karari alinir. Belgenin gecerlilik
siresi icerisinde veya gecerlilik stiresinin sonunda geri ¢cekilmesini gerektiren durumlar sunlardir:

e Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri 2 ayicerisinde
yerine getirmemesi ve askiya alinma sebeplerinin ortadan kaldinldigina dair yeterli ve ikna
edici delillerinin sunulmamasi.

e Belgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi

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

o Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi

e Belge gecerlilik sliresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi

e Marka ve logonun kasten hatali kullanimi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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e Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatal bildirimde bulunmasi veya degisiklik
oldugunda bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna
bildirilmemesi.

Belgenin geri ¢ekilmesi durumunda siireg, Passcert Euro Voc Tester yazilimi iizerinden Belgelendirme
Siire¢ Prosediiriine gére uygulanir, FR01-33 Rev00 Belge Aski, iptal Formu kullanilarak Karar Verici
tarafindan geri ¢cekme karari alinir. Geri c¢ekilen belgeler web sitemizden ilan yoluyla duyurulur.
Belgelendirilmis kisi, kendisine verilen belgeyi iade etmekle yikimlidir. Daha sonrasinda kisi tekrar
basvurarak belgelendirme siirecine yeniden baslayabilir.

Belgenin aski ve iptal (geri gekme) gerektiren durumlarinda FRO1-33 Rev00 Belge Aski, iptal Formu
kullanilir.

Belgenin Kapsaminin Genisletilmesi ve Daraltilmasi

Belgelendirme kapsaminin genisletilmesi, bu konuda yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun
bulunmasi durumunda, belgelendirme kapsami genisletilecek adayin ilgili belgelendirme programinin
gerektirdigi sinav (lar)i basari ile tamamlamasini takiben gergeklestirilir.

Belgelendirme kapsaminin daraltiimasi bu konuda yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun
bulunmasi halinde gergeklestirilir. Ayrica belgelendirme kapsami belgelendirilmis personelin, ilgili
belgelendirme programinin, belgelendirmenin strdurilmesi konusundaki  gerekliliklerini
saglayamamasi durumunda da daraltilabilir. Asagida belirtilen hususlar ortaya c¢iktigi zaman
belgelendirme kapsamlarinin daraltiimasi veya genisletilmesi talepleri ilgili Karar Verici tarafindan
karara baglanir.

o ilgili belgelendirme standardindaki degisiklikler
e Yeni belgelendirme standardinin gelistirilmesi
e Yasal mevzuat istekleri vb.

5. SORUMLULUK VE YETKILER

Belgelendirilmis adaylardan gozetim, vize, yeniden belgelendirme evraklarinin talep ve temin edilmesi
Kalite Yoneticisi ve Kalite Temsilcisi Yardimcisinin, belge goézetim, vize, yeniden belgelendirme
islemlerinin onaylanmasi islemleri belgelendirme karar vericilerinin sorumlulugundadir. Adaydan
gozetim faaliyeti sonucunda savunma talep etme veya adayi yeniden belgelendirme igin davet etme
kararlari da belgelendirme karar vericisi tarafindan verilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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REViZYON TAKiP TABLOSU
Rev. No Tarih Agiklama
00 01.10.2021 Yeniyayinlandi
01 06.07.2022 Askiya alma ve geri gekme siregleriyle ilgili bilgiler eklenmistir.
0 28.12.2023 Belge yenileme, askiya alma ve geri ¢ekme sireglerinde kullanilan formlar
tanimlanmigstir.
03 05.08.2024 Belge Go6zetim, Vize, Yeniden Bt'a.lgel.endirmc.e', "Afklya ﬁlma ve Iptal sirecinin
Passcert Euro Voc Tester yazilimi lizerinden yuritilecegi tanimlanmigtir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Temisilcisi Genel Mudar




