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1.0 AMAC:
TS EN ISO/IEC 17024 ve ilgili standartlara, ilgili rehberlere, Akreditasyon kurumlari kurallar/na MYK Rehber ve

dokiimanlari kurallari cercevesinde, Korkmaz Belgelendirme ‘ye miiracaat eden gergek kisilerin ve tizel kisiliklerin
basvurularinin  alinmas:  ve dederlendirilmesi, sinavlarinin  yapiimasi, sinavlarinin degerlendirilmesi ve
belgelendirilmesi, gézetimi, yeniden belgelendirilmesi, kapsaminin genisletilmesi, daraltiimasi, askiya alinmasi veya
iptal edilmesi ile ilgili siireci ile ilgili genel esaslari ve sorumluluklari belirlemektir.

2.0 KAPSAM: L
Korkmaz Belgelendirme biinyesinde yapilan personel belgelendirme faaliyetleri yéntem ve siireglerini kapsar.

3.0 SORUMLULAR
Genel Miidiir
) Mesleki Yeterlilik Belgesi hak eden adaylarin belgelerini onaylamak,

Personel Belgelendirme Miid(irii |
. Birim basari belgelerini onaylamak,

Karar Verici
° Aday belgelendirmeye yénelik adaylarin sinav kayitlarinin uygunlugunu, adayin sinav sartnamesine gére

basarili notu alip almadigi, sinavin Ulusal Yeterlilige uygun olarak yapildigi/yapiimadidi, aday ve sinav
dosyalarinin kontroliini yaparak bu dodrultuda belgelendirme kararini vermek, ‘

. Belge yenileme, gozetim, takip, belgelerin askiya alinmasi, kapsaminin genisletilmesi veya daraltimasi ve
iptal edilmesi kararlarini vermek,

Kayit ve Dosya Yoneticisi
. Aday dosyalarini olusturmak ve kontrol etmek,

. Belgelendirme, Yeniden Belgelendirme ve Gézetim Faaliyetlerinin takibini yapmak
. Sinav sonug formlarini olusturmak,

. Adaylarla iletisimi sa§lamak,

° Aday dosyalarini arsive kaldirmak ve saklamak,

. Belgelendirme karari verilen kisilerin listelerini Mesleki Yeterlilik Kurumuna iletmek,
. Mesleki Yeterlilik Belgesinin adaya ulasmasini saglamak,

. MYK Portaldaki tiim is ve islemleri takip etmek,

4.0 TANIMLAR
Aday: Belgelendirilmek lizere kurulusa basvuruda bulunmus ve basvurusu kabul edilmis Iifi,si,

Belgelendirilmis Kigi: Sinaviardan basartit olan, belge almaya hak kazanan, belgelendirme karari verilen ve teslim
sartlarina gére belgesi teslim edilmis kisi,
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Belge Gdzetimi: Belgelendirilmis kisinin, belgelendirmeye esas olan belgelendirme programi sartlarina
uyguniugunun, Ulusal Yeterliliklerde belirlenen siirelerde izlenmesi ve kayit altina alinmasi,

Belge Yenilenmesi: ilgili meslekte belgenin gegerlilik siiresi doldugunda yenilenmesi,

Belgenin Askiya Alinmasi: Belgenin bir siireligine kullaniminin durdurulmasi,
Belgenin Iptal Edilmesi: Belgenin geri ¢cekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi,

Kapsam Daraltma: Daha énceden belge almis adaylarin, ¢esitli nedenlerden doyay/ belge kapsamlarinin
daraltiimasi,

Kapsam Genisletme: Daha énceden belge almis adaylarin, belge kapsamlarini genisletmeleri,

Europass Sertifika Eki: Mesleki égretim ve editim sertifikasi veya MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi sahiplerine
verilebilen, AB iilkeleri ile Europass’i taniyan llkelerde kullanilan, MYK Mesleki Yeterli}lik Belgesine iliskin detayli
bilgilerin yer aldigs, bilgi beceri ve yetkinliklerin ézellikle ilke disindaki isverenler veya kurumlar tarafindan daha
kolay anlasiimasini saglayan ve ayrica MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinde yer alan yeterlilik birimlerine iliskin
dgrenme ciktilarini iceren ortak format.

Belge masraf karsiligi: Diizenlenen her bir Mesleki Yeterlilik Belgesi igin bireylerden ahn% masraf karsiligidir.
5.0 UYGULAMA

5.1 Basvuru Sartlari
Personel Belgelendirme faaliyetleri, Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olcme, Deg‘ierlﬂndirme ve Belgelendirme
Yénetmeligi, Ulusal Yeterliliklerde tanimlanan degerlendirme yéntemleri, TURKAK rehber ve yayinlari, TS EN ISO/IEC

17024 Standard, ilgili diger standartlar ve Korkmaz Belgelendirme tarafindan olusturulmus kuraliar uygulanarak
gerceklestirilir. |

5.2 Belgenin Hak Edilmesi |

Korkmaz Belgelendirme, belgeyi verme veya reddetme, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya
daraltiimasi, belgenin askiya alinmasi veya geri gcekilmesi, belgenin iptali veya yenilenmesi kararlarini verebilmek
icin Karar vericinin degerlendiriciden farkli olmasini giivence altina almistir. Korkmaz Belgelendirme almis oldugu

Ad Soyad, Unvan, imza
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belgelendirme kararlarinda dis kaynak kullanmaz. Karar verici Korkmaz Belgelendirme personelidir. Karar
vericinin gérev tamimlari Karar Verici Gérev Tamiminda anlatiimigtir. |

Karar vericinin amaci, Personel Belgelendirme faaliyetlerinde ¢alisma prensiplerine uygun sinavlarin yapilmasi ve
belgelendirmenin tutarl olmasi ve objektifliginin saglanabilmesidir. Objektif kanitlara dayali tarafsiz bir
belgelendirme karari icin toplanan veriler, herhangi bir itiraz ve sikayet durumunda ya da gerekli hallerde geriye
dénlik izlenebilirlik ve belgelendirme sartlarina uyumunun devaminin saglanmasi igin kayit altina alinir.

Korkmaz Belgelendirme belge alacak adaylar, ancak “FR.14.01-... Personel Belgelendirme Bagvuru Formunda” talep
ettikleri yeterlilik kapsamindan belge alabilirler. Belgelendirme karar: ve belgenin verilebilmesi igin asagidaki sartlar
saglanmalidir;

|
. “PR.14 Basvurunun Alinmasi Ve Degerlendirilmesi Prosediiriindeki” sartlari,
) Olgme ve dederlendirme sonuglarinin “ST.16.01 Sinav Sartnamesine” gére yeterli olmasi,

. Ve bu prosediirdeki ilave sartlarin saglanmis olmasi gerekmektedir.

Kayit ve Dosya Yéneticisi Sinaviarin (teorik, milakat, performans) élgme deéerlendirmeisonug:larm/, “Pratik Teorik
yazilim programina” isler, sinav ve adaya ait evraklari, kamera kayitlarini karar vericiye ‘h‘eslim eder.

' Karar Verici, Belgelendirme siirecinin kararini alirken, Adaya ve sinava iliskin evraklarin, dosyada olup olmadiginin,
mevzuata uygun olup olmadigi “FR.16.08 Sinav Evraklari Teslim Tutanadi Formu” ve “FR.16.10 Sinav Sonug
Formunda” bulunan checklist yardimi ile kontroliinii yapar. Kamera kayitlarini, hizlandirilmis sekilde MYK Kamera
Kayit inceleme Rehberini referans alarak izler. Sinav kayitlarinin incelenmesinde kayit dosyalarinin saglikli sekilde
muhafaza edilip edilmedigi, gériintii kaybi veya sinav alaninda kamera agi yetersizligi olup olmadigi kontrol edilir.

Teorik ve performans smav sonuglarini “ST.16.01 Sinav Sartnamesinde” yer afan Ulusal Yeterlilik sartlarina gére ve
evrak bitiinligi agisindan herhangi bir problem olmadigi takdirde Belgelendirme siirecinin kararini verir. Karar
verici karar verme slirecinde tespit ettigi hatalarin (puanlama hatasi, toplama hatasi, itiraz veya sikayet v.s.)
dizeltilmesine iliskin miidahalede bulunmamakta, tespit ettigi hatayr sinav yapiciya bildirerek diizeltilmesini talep
etmektedir. : |

Karar vericinin yeniden élgme ve degerlendirme yapmak gibi bir yetkisi bulunmamaktadir. Ol¢me ve degerlendirme
konusunda hata veya eksiklik tespit edilmesi halinde durum Belgelendirme Miidiriine iletilir. Sinav
degerlendiricisinin karari yeniden gézden gecirmesi saglanir. Gerekiyorsa sinavin farkl bir degerlendirici tarafindan
yeniden degerlendirilmesi ya da i¢ dogrulamasi yapilir. Puan toplama hesabinda hatalar tespit edilirse, yanhs olan
toplam tek ¢izgi ile ¢izilip paraf imzasi atilarak Karar Verici tarafindan diizeltilebilir. ‘

I¢ tetkik, I Dogrulama, Denetim ya da MYK ‘nin teknik uzman incelemesi taleplerinde tesﬂit edilen hatali kararlarda,
kararin ilgili karar verici tarafindan yeniden degerlendirilmesi talep edilir. ligili kararda bir degisiklik olmamasi
halinde belgelendirme kararinin baska bir karar verici tarafindan yeniden verilmesi saglanir. Her iki karar arasinda
fark tespit edilmesi durumunda i¢ Tetkik, Ic Dogrulama, Denetim ya da MYK Teknik uzman karari dikkate alinarak
islem yapilir. |
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Karar vérici, Belgelendirme ile ilgili kararini “FR.16.11-... Sinav Sonu¢ Formunu” onaylama‘k suretiyle, Kayit ve Dosya
Yéneticisine aday dosyalari ile birlikte teslim eder.

Sinav sirecini tamamlamis adaylarin itiraz ve sikdyet haklari sakli kalacak sekilde en gec 10 giin icerisinde belge
kararlari verilir.

Adaylarin kayitlari, aday dosyalarinda muhafaza edilir. Aday dosya iceriklerinde;

FR.14.01-... Personel Belgelendirme Basvuru Formu,
Niifus Ciizdani, Pasaport veya Siiriici Belgesi Fotokopisi,
Odeme Dekontu,
FR.16.01-... Performans Dederlendirme Formu,
FR.16.04-... Teorik Sinavi Soru Kitapgidi,
SN.16.01-... Sinav Senaryosu (performans),
.FR.16.06 Sinav Kurallari ve Konusma Metni
FR.16.08 Sinav Evraklari Teslim Tutanadt Formu
FR.16.10-... Sinav Sonug Formu,

 FR.17.01 Mesleki Yeterlilik Belgesi,
FR.17.03 Personel Belgelendirme Sézlesmesi,
FR.17.02 Sinav ve Belgelendirme Karar Formu
FR.17.05 Birim Basari Belgesi
Fr.17.07 Belge teslim Tutanad: Formu

Sinav zarfinda bulunan evraklar ise;

FR.16.01-... Performans Degerlendirme Formu,
FR.16.04-... Teorik Sinavi Soru Kitap¢idi,
SN.16.01-... Sinav Senaryosu (performans sézlii),
FR.16.07 Sinav Olumsuz/Plansiz Durum Tutanadi
LS.16.01 Sinav Katilimci Listesi ; 1

Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanmis adaylara belgelerinin bGSEI/mCISI, madde 6.3.’de yer alan; “Belgenin
Basilmasi, Teslim Sartlari ve Yenilenmesine” gére gerceklestirilir.

5.3  Belgenin Basilmasi, Teslim Sartlari ve Yenilenmesi ‘

Sinavlarda basarili olan kisiler, “LS.07.01 Belgelendirme Sinav Ucreti Listesinde” belirtilen‘ belge masraf karsiliklarini
Korkmaz Belgelendirme hesabina yatirirlar. Adaylardan alinan belge masraf karsiliklari, belge talebinden énce
Mesleki Yeterlilik Kurumu hesaplarina aktarilir. Sinavda bagarili olamayan kisilerden belgje masraf karsihgi alinmaz.

Ad Soyad, Unvan, imza ; Ad Soyad , Unvan, Imza
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Belgelerin iceridi, aday dosyasindaki evraklari ile, Kurulus tarafindan hazirlanir. Belgelendirme karari alinan bireyler
icin Kayit ve dosya yéneticisi tarafindan Mesleki Yeterlilik Kurumu’ na listeler kurumur‘f éngérdigi sekilde (MYK
Web Portal, Kargo, vb.) génderilir. Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan Meslek/ Yeterlilik Belgesi diizenlenir. Kayit
ve Dosya Yéneticisi belge basimini takip eder. ((

Belgeler MYK tarafindan uygun gérildiigu sekliyle MYK tarafindan bas:l:r Belgelerde minimum asagidaki bilgiler
yer alir: ‘

. Belgelenen kisinin adi

° Benzersiz bir belge numarasi (Belge no) :

. Belgelendirme kurulusunun adi, logosu ve mihiir |

) Belgelendirmenin dayandirildigr dokiimanin yayin tarihi, yeterlfhk Ilsml ve numarcLs: dahil olmak lizere diger
ilgili dokiimanlara atif i

. Gegerlilik sartlari ve kisitlamalari déhil belgelendirmenin kapsami

. Belgenin yiirirliliik tarihi ve gegerlilik stiresinin son bulacagi tarih% ‘

. Genel MUdiir ad\, soyadi, invani, imzasi (Onay imzasi) ‘

. Ayrica belge lzerinde kisinin, T.C veya gegerli pasaport numarasr dogum yeri, tarihi ve belge kapsamina
iliskin g6zetim sartlari yer alir. '

Belge basilip Kurulusa ulastiktan sonra, MYK tarafindan hazirlanan Mesleléi Yeterlilik Belgjbsi, sirketi temsil ve ilzama
yetkili kisi veya bu konuda usuliine uygun yetki devri yapilan kisiler tarafindan imza/aner Kayit ve dosya yéneticisi
aday ile iletisime gegerek belgenin hazir oldugunu 7 (Yedi) isgiinii icersinde bildirir.

Belge teslimi kisilere merkez ofisimizde elden veya belge sahibinin talebi tizerine kar‘o, posta vb. yéntemlerle
yapilabilmektedir. Belge, “FR.17.07 Belge Teslim Tutanadi Formu ile islak imzasi ahnaﬁak teslim edilir.“FR.17.03
Personel Belgelendirme S6zlesmesi ” PR.14 Basvurularin Alinmasi ve Dederlendirilmesi J?rosedumne uygun olarak
ahnir.

Taraflarin karsilikh hak ve yikimliiliiklerini; belgenin gozetim sartlari ve belge/log{o/marka sartlarini iceren
Belgelendirme Sézlesmesi 2 niisha hazirlanip imzalanarak, 1 niishasinin adaya verilmesi saglanir.

Ad Soyad , Unvan, imza
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Mesleki Yeterlilik Belgesinin, elden teslim edilemedidi durumlar ile karsilasildiginda, belge almaya hak kazanmis
adaya yine “FR.17.07 Belge Teslim Tutanadi Formu” -imzalatimasi saglanir. imzalamak istemeyen adaya belge
teslimi yapiimaz.

|
MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi sahipleri, Ulusal Europass Merkezi ve Mesleki Yeterlilik Kurumu internet sitelerinden
uluslararasi normlara gére hazirlanmis Europass Sertifika Eki‘ne (cretsiz erisilebilir. MYK Mesleki Yeterlilik
Belgesinde yer alan yeterlilik birimlerine iliskin 6grenme ¢iktilari ve belgede yer verilmeyen belgeyi agiklayict diger
ifadeler, ilgili ulusal yeterlilige ait Europass Sertifika Ekinde yer almaktadir. |

Belgelendirilmis kisi, Mesleki Yeterlilik Belgesini, Avrupa Birliginin kabul ettigi dillerde ve iilkemiz ile ikili tanima
anlasmasi yapmis (ilke dillerinde talep edebilir. BGyle bir talep olmasi halinde, Korkmaz Belgelendirme
belgelendirilmis kisinin bu talebi dogrultusunda belgesinin diizenlenmesi ve basiimasi siirecini takip eder. Bu
durumda Korkmaz Belgelendirme, belgelendirilmis kisiden Belge basim bedelini tahsil ederek Mesleki Yeterlilik
Kurumu hesaplarina yatirir. Belgenin kisiye ulasmasini saglar.

Belgeleri gegersiz kilan durumlar asagida belirtilmistir :

. imla / basim hatalari iceren belge,
. Kagidi problemli yipranmis zarar gérmiis belge,
. Onayi, imzasi ve miihrii olmayan belge,

\
Gegerlilik siiresi ierisinde Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basiimasina iliskin talepler, Korkmaz Belgelendirme
tarafindan degerlendirilir. Mesleki Yeterlilik Belgesinin yeniden basiimasi hdlinde Korkmaz Belgelendirme belge
masraf karsihdi disinda ilave iicret talep edilebilir. ilave icret, belge masraf karsiligi tutarint asamaz. Alinacak ilave
licret bedeli “L5.07.01 Belgelendirme Sinav Ucreti Listesinde” tanimlanmustir.

5.4  Yeterlilik Birimlerinin Belgelendiriimesi ve Birlestirilmesi ‘
Mesleki Yeterlilik Belgesi almaya hak kazanamayan fakat yapilan sinaviarda belli yeterlilik birimlerde basari
gosteren adaylara, adayin talebi halinde basari durumunu gésteren “FR.17.05 Birim Basari Belgesi” verilir. Birim

Ad Soyad, Unvan, imza Ad Soyad , Unvan, Imza
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basari belgesinin sekli, icerigi ve gecerlilik siiresi, ilgili Ulusal YeterliliGe uygun olmak kaydiyla Korkmaz
Belgelendirme tarafindan belirlenir ve web sitesinden ilan edilir.

Baska personel belgelendirme kuruluslarindan alinmus birim basari belgelerini kurulusa kanit olarak sunan
adaylarin belgeleri, MYK portalindan dogrulugu kontrol edilerek uygunluguna bakilir.

Bireyin sahip oldudu birim basari belgelerinin bir Ulusal Yeterliligi olusturmasi halinde bireyin talebi ile birim basari
belgeleri birlestirilir. Birim basari belgesine sahip kisilerin, birimlerinin gecerlilik siiresi boyunca, ilgili birimi igeren
farkli Ulusal Yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak istemeleri durumunda, séz konusu birimlerden muaf
tutulur.

5.5  Belgenin Gozetimi ve Gegerliliginin Siirdiiriilmesi

Belgelendirilmis kisi, ilgili Ulusal Yeterlilikler dogrultusunda belgelendirme programinin sartlarina uygunluguna
iliskin, belgenin verildigi tarihten itibaren gézetime tabii tutulur. Belgenin gegerl)/ig“ini sdrddrebilmesi icin
belirlenmis sartlari karsilamasi gerekmektedir. Bu sartlar, her Ulusal Yeterlilikte ayrt ayri tanimlanmistir.

6.4.1. Belgenin Gegerliliginin Siirdiiriilmesi

1
Korkmaz Belgelendirme tarafindan verilen belgelerin, gecerlilik siresi belgenin dizenlendigi tarihte baslar ve
gézetim raporiarinin olumlu sonuglanmasi sarti ile 5 yil siire ile gegerlidir. Belge gegerliligini asagidaki hususlarda
sdrddiriir:

- Gézetimin gergeklestirilmesi,

J Akreditasyonun ve MYK yetkilendirilmesinin devami,

Akreditasyonun veya MYK yetkilendirilmesinin iptal edilmesi durumunda, gézetim siirecine girmemis olan belgeler
gbzetim siiresine kadar, gbzetim siirecini tamamlamis belgeler ise belge siiresi sonuna k ydar gegerliligini sirdirdir.

Ad Soyad, Unvan, imza Ad Soyad, Unvan , imza
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Belgelerin kullaimina iliskin kurallar, Korkmaz Belgelendirme ile Aday arasinda karsilikli olarak imzalanan
“FR.17.03 Personel Belgelendirme S6zlesmesinde” belirtilmistir. Aday, bu sézlesme ile belirtilen kurallara uyacagini
taahhiit etmektedir. Belgelendirilmis kisiler, Mesleki Yeterlilik Belgelerini sadece sbzlesmede belirtilen kurallar

cercevesinde kullanabilirler.

6.4.2. Belgenin Gézetiminin Yapilmasi ‘

Belgelendirilmis kisinin yeterliliginin devam ettigini izlemek amaciyla, Korkmaz Belgelendirme gézetim faaliyetini
ilgili ulusal yeterliliklerde belirtilen siire icinde, aksi halde ulusal yeterliliklere gére hazirlanan belgelendirme
programlarinda belirtilen siireye kadar tamamlar. Gézetimin basarili olmasi durumunda belgenin gegerliligi 5. yilin
sonuna kadar devam eder.

Kayit ve Dosya Yéneticisi, adaylarin belge siireleri yazilim tizerinden takibini saglar. Buna gére gézetim zamani gelen
belge sahiplerini tespit ederek, gézetim kanitlarini sunmak iizere, 6 ay éncesinden iIeti,sirﬁ araglari (e-mail, sms veya
‘telefon) ife belgelendirilmis kisiyi bilgilendirir. Bu uyarilarin yapilabilmesi i¢in belge sahibi, iletisim ve diger bilgilerini
gtincel tutmakla yikimlidir. Kurulus tarafindan bir uyari beklemeksizin gerekli gézetim evraklarinin
tamamlanarak zamaninda kurulusa sunmak belge sahibinin sorumlulugudur. iletisim bilgilerindeki degisiklikleri
zamaninda  bildirmemis kisilerle irtibata gegilememesi durumunda Korkmaz Belgelendirmenin herhangi bir
yikimliligid bulunmaz. Adaylarin gézetimleri icin asadidaki belgelerin kurulusa gozetim éncesinde beyan edilmesi
gerekmektedir: |

. FR.17.04 Belge Gozetim ve Yenileme Gézetim Takip ve Karar Formu
. SGK Dékim,

Belge gézetimi icin gerekli evraklarin eksikliginin tespit edilmesi halinde, belgelendirilmis kisiye, gerekli evraklarin
tamamlanmasi icin 7 (yedi) is giinii siire verilir. Bu siire zarfinda gerekii evraklari tamamlayamayan kisinin belgeleri
askiya alinir. Aski siireci ortadan kalkan adaylarin belgelerinin gecerlilikleri, belge gecerlilik siiresi sonuna kadar

devam eder.

Gozetimin yapilip belgenin devami igin gerekli sartlar:

Ad Soyad, Unvan , imza

Ad Soyad , Unvan , Imza
Selwe  koRlmaz Gm}lma:r OA; !
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. ilgili siire icerisinde isyerlerinden yeterliliklerde belirtilmis sire icinde aksi halde 18 aylik SGK dékimdniin
alinmasi,
) isveren yetkilisince onaylanmis calisma beyan formu veya is yerinden yazi alinmasi,
. Gézetim faaliyetinin yeterliliklerde belirtilen siire icinde aksi halde 36. ayin sonuna kadar tamamlanip
kuruma iletilmesi, i
) Yeterliliklerde belirtilen stirede 36. ay sonunda gézetim faaliyeti yapiimamus belgeler, 2 ay siiresince askida
kalir ve gézetim faaliyeti tamamianmasi beklenir,
° Aski siiresince gézetim faaliyetini tamamlamamis belgeler iptal edilir.

| |
Gézetim faaliyetlerinin isleyis sireci ve ilgili formlar web sitesinde kullanima sunulmu;t&r. Gézetim evraklar: elden
veya kargo ile kurulusa teslim edilebilir. Gézetim onay kararini karar verici alir.

5.6  Belgenin Askiya Alinmasi ve iptal Edilmesi Sartlari
6.5.1. Belgenin Askiya Alinmasi

Belgeler asadidaki tanimlanmis hususlarda askiya alinir:

. Gézetim tarihi gegen belge sahipleri icin (yeterliliklerde belirtilmis siirede, aksi hafde belge verilis tarihinden
itibaren 36. ay sonu siire sonunda) belgeler éncelikle 2 ay askiya alinir ve gézetim siirecinin tamamlanmasi beklenir.
) Belgelendirilmis kisinin, s6zlesme metnindeki yikiimlilikieri, belgenin iptalini gerektirmeyecek!éigiide ihlal
etmesi halinde belge askiya alinir. Bu durum belgelendirilmis kisiye bildirilir ve ihlalin diizeltilmesi icin 1 ay sire

verilir.

) Belgelendirilmis personelin “PR.11 Belge,Logo ve Marka Yénetimi Prosedﬁrﬁn%” aykiri bir tutum icinde

bulunmasi durumundo, belge éncelikli olarak askiya alimir. Bu durum belge sahibine bildirilir, hatanin diizeltilmesi
icin 1 ay stire verilir.

Belgenin askiya alinmasi durumunda, belgelendirilmis kisinin belgeyi kullanmaktan uzak durmasi| gerekliligi,
“FR.17.03 Personel Belgelendirme Sézlesmesi Formunda” belirtilmistir. Belgelendirilen kisi tarafindan, aski siiresi
icinde gerekli sartlari tamamladigina dair yeterli bilgi ve belgenin Korkmaz Belgelendirme’ye sunulmasi halinde,
aski hali sona erdirilir. Bu durum ilgili kisiye Kayit ve Dosya Yéneticisi tarafindan iletisim araclariyla (e-mail, sms
veya telefon) bildirilir.

Ad Soyad, Unvan , imza ) Ad Soyad , Unvan , imza
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Belgenin Askiya alinmasi veya indirilmesi karari Karar Verici tarafindan verilir, “FR.17. 06 Be/gelend/rnje Red Aski
Iptal Bildirim Formu” ile kayit altina alinir. ‘

6.5.2. Belgenin Iptal Edilmesi

Belgeler asadidaki tanimlanmis hususlarda, Karar Vericinin karari ile iptal edilir:

. Goézetim siireci bitmis, askiya alma stiresini gegmis belgeler,

. “PR.11 Belge,Logo ve Marka Yénetimi Prosediiriine” gére yaniltici sekilde kullaniimis ve diizeltme talebi
istenmis, ama diizeltme yapiimamis belgeler, ‘

. Belgelendirme ve gézetim proseslerinde kasti olarak yaniltici, yanls bilgileri beyqn ettigi anlasilan ve /veya
sahte evraka gbre diizenlendigi belirlenen belgeler, |

. Akreditasyon kurumu ve MYK tarafindan Korkmoz Belgelendirme yetkilerinin iptali durumunda

. Belgelendirilmis kisinin istegi dogrultusunda verilmis olan belgeler, |

° Belge sahibi kisi hakkinda yazili delil ile ispatlanan kesinlesmis sikayet olmasi

) Belgelendirilmis  kisi ile imzalanan Belgelendirme Sézlesmesinde belirtilen  hiikiimlere aykirs

davranis,belgenin yaniltici sekilde kullaniimis ve diizeltme talebi istenmesine radgmen -diizeltmenin yapilmamis
olmasi,
. Dis denetimler neticesinde tespit edilen uygunsuzluklara istinaden verilen iptal kdrar/,

Eger belge gbzetimi yapiimamis ise gézetim siiresi sonunda iptal edilir. Gézetimi yapllml,s belgeler ise, belge
slresinin sonuna kadar gegerlidir. Belge siiresinin tamamlanmasina istinaden, yeniden bblgelendlrmeye gidilmez.

Belgesi iptal edilen kisiler, web sitesinde; Adi Soyadi, Belge Numarasi, Belge Tarihi ve iptal tarihi belirtilerek

yayinlanir. Belge iptal karari verilen kisilerin listesi portal iizerinden MYK’ya bildirilir ve “FR.17.06 Belgelendirme
Red Aski iptal Bildirim Formu” ile kayit altina alinir.

Belge kopyasi Aday ézliik dosyasinda saklanir. Belgesi iptal edilen kisiler belgenin ashny 1 (bir) ay icinde Korkmaz
Belgelendirme’ye géndermek zorundadir. \

Ad Soyad, Unvan, imza

Ad Soyad, Unvan, imza

Selwe kogmaz  Gerel Midor
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Belgelendirilmis kisi, belgesini kaybetmesi durumunda yayinlanmis kayip ilanini dilekce ile 7 (vedi) is giinii icinde
Korkmaz Belgelendirme’yi bildirmeyi kabul ve taahhtit eder. Belgenin kaybolmasi durumunda belgeli k/,s/, belgenin
amaci ve kapsami disinda kullaniimasinin hukuki ve cezai tim sorumlulugunu izerine G/I(

5.7  Belge Kapsaminin Degistirilmesi:

Belgenin verilme kapsaminda degerlendirilen ilgili yeterlilik revizyonundaki kéklii degisikler durumunda, program
komitesi talebine istinaden belgeli personel tekrar sinava tabi tutulabilir. Bu sinav yeniden bejgelendirme
déneminde yapilir. Mevcut belge siiresince gegerlidir.

Belgelendirme programinda ilave dederlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik ‘oldug"unda ilgili program
kapsaminda belgeli tiim adaylar iletisim araclariyla (e-mail, sms veya telefon) bilgilendirilir ve weT sitesinden

kamuya duyurulur.

5.8 Belge Kapsaminin Daraltiimasi ve Genisletilmesi: ‘

Belgelendirilmis kisi, belgelendirme kapsaminin bir kismi icin belgelendirme sartlarini )(ar,s'/lamada devamli veya
ciddi basarisizlik gésterdidinde, Korkmaz Belgelendirme, Karar Vericinin karari ile kisinin belgelendirmf kapsamini
sartlari karsilamayan kismi disinda tutacak sekilde daraltir, yeni belge diizenlenir. Kapsam daraltma talebi belgeli
kisi tarafindan yapildiginda herhangi bir islem (sinav vb.) yapiimaz, yeni belge di)zenlenif'.

Kapsam genisletme talebinde bulunan kisiler ise, basvurduklari kapsam déhilindeki Ulusal Yeterlilikre belirtilen

sinavlara (teorik, milakat, uygulama) tabi tutulurlar. Uygun durumlarda kapsam genisletme sinaviari yeniden
belgelendirme sinaviari ile birlikte gerceklestirilebilir. Kapsam genisletme basvurusu yeni basxﬁru olarak

degerlendirilir ve “PR.14 Basvurunun Alinmasi ve Dederlendirilmesi Prosed(irii” uygulam}‘

5.9  Yeniden Belgelendirme Fdaliyetleri:

Belgenin iptalini gerektirecek bir durum olusmamasi ve belge gecerlilik siiresi boyunca Korkmaz Belgelendirme
performansa iliskin sikdyet gelmemis olmasi durumunda, ilgili belgelendirme programindaki usul| ve esaslar
dahilinde belgenin sdresi uzatilir ve belge yenilenir.

Gézetim sirecini tamamlamig belgeli personel, yeterliliklerde belirtilmis siirede, aksi halde 5 yil /cer/s‘mde 18 ay
calismasini belgelendirmesi durumunda yeniden belgelendirme faaliyeti yapilir. Fiilen belirtilen siirede ¢alistigini
belgeleyemeyen kisiler, performans sinavina alinir ve basarili olan adaylarin belgesi 5 yil daha uzatilir., Bu durum
icin tutulan kayitlar, gézetim maddesindeki kayitlar ile aynidir. Yeniden belgelendirme onay kararini Karar Verici
alir. Uzatma stiresi bittikten sonra (ilk sinavin yapildigi tarihten 10 yil sonra) teorik ve uygulamali sinav yapilir.

Ad Soyad, Unvan, imza ) Ad Soyad, Unvan, imza

il.gfjfnq Korkmaz Gmé’ﬁ’hﬂjﬁf‘
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Kayit ve dosya yoneticisi, yeniden belgelendirme yapilacak belgeli personele, belgenin gegerlilik siiresinin dolmak
izere oldugu ve belge yenilemek igin gerekli adimlari iletisim araglariyla (e-mail, sms veya telefon) bildirir. Bu
uyarilarin yapilabilmesi icin belge sahibi iletisim ve diger bilgilerini giincel tutmakla yikimlidiir. Kurulu§ tarafindan
bir uyari beklemeksizin gerekli evraklarin tamamlanarak zamaninda kurulusa sunmak belge sahibinin
sorumlulugudur. iletisim bilgilerindeki dedisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gegilememesi
durumunda Korkmaz Belgelendirme herhangi bir yikimliiligi bulunmaz.

Belgelendirilmis kisi, yeniden belgelendirme bagvurusunu kendisine bildirim yapildigi basvuru déne i icerisinde
yapabilir. Basvuru dénemi asagidaki sekildedir: ,T

Belgenin gecerlilik siiresi 5 (bes) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 5 (bes) ay 6nce;
Belgenin gecerlilik siiresi 4 (dért) yil ise, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 4 (dért) ay 6nce;
Belgenin gecerlilik siiresi 3 (ii¢) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 3 (ii¢c) ay énce;
Belgenin gecerlilik siiresi 2 (iki) yil ise, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden 2 (iki) ay 6nce baglar.

Yeniden belgelendirme basvuru déneminin baslangi¢ tarihinden 6nce ve belgenin gecerliliginin bitis tarihinden
sonra yapilan basvurular kabul edilemez. Belge yenileme igin bilgilendirmesi yapildigs ha‘(de, zamaninda basvuruda
bulunmayanlar hakkinda belge askiya alma ve iptal islemleri uygulanir.

Belgeli personel, yeniden belgelendirme talebini Korkmaz Belgelendirme yapabilecedi gibi baska bir belgelendirme
kuruluguna da yapabilir. Baska bir belgelendirme kurulusundan belge almis yeniden belgelendirme bagvuru yapan
belgeli personel, ilgili Ulusal Yeterlilikte belirtilen tim sinaviara tabi tutulur. ‘ |

Ulusal Yeterliliklerin giincellenmesi halinde, yeniden belgelendirme faaliyetleri giincel Ulusal Yeterlilige uygun
olarak gergeklestirilir.

Ulusal Yeterlilikte ilave 6lcme-degerfendirme gerektiren degisiklikler oimasi durumunda, yeniden belgelendirme
yeterlilikte yapilan dedisikliklere ve belirten sartlara uygun sekilde 6Igme~de_c7erlendirméye tabi tutulur ve basarili

olmasi durumunda belge yenilemeye hak kazanir. |

Ulusal Yeterliligin yirirlikten kaldiriimasi ve séz konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini igeren birden fazla Ulusal
Yeterlilik olusturulmasi durumunda; yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun sekilde yeniden
belgelendirmeye hak kazanmas halinde belgeli personel igin birden fazla belge diizenlenebilir.

Birden fazla Ulusal Yeterlilik yiirirliikten kaldirilarak yerine séz konusu Ulusal Yeterlililerin kapsamini iceren yeni
bir Ulusal Yeterlilik olusturulmasi durumunda; belgeli personelin yeterliliklerde yapilan dedisikliklere ve belirtilen
sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde belgeli personele yeni Ulusal Yeterliliklere uygun
belge diizenlenir.

Ad Soyad, Unvan, imza Ad Soyad , Unvan , imza

Selwa kOREMZ  Geel Midy—
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Ulusal Yeterliligin yiirirliikten kaldiriimasi ve s62 konusu Ulusal Yeterliligin kapsamini icer‘en yeni bir Ulusal Yeterlilik
olusturulmamasi durumunda; yiriirlikten kaldirilan Ulusal Yeterlilikte daha énce belge almis Kisiler belgelerinin
gecerlilik siirelerinin sonunda belge yenileyemezler.

5.10 Belgelendirme Programi: ‘
Belgelendirme Programi, adayin belgelendirilmesine yénelik olarak yapilacak sinavlarin P/eterlilik kapsamini, temel
sartlarini; bagvuru ve belgelendirme siirecini bilgilendirmeyi amaglayan, Korkmaz Belgelendirme tarafindan Ulusal
veterliliklere uygun olarak hazirlanmis dokiimani ifade eder. Program komitesinin onay: alinarak dagitimi yapilir,
adaylara web sitesinden duyurulur. ‘

6.0 iLGiLi DOKUMANTASYON

) PR.14 Basvurunun Alinmasi ve Dederlendirilmesi Prosediirtii
. PR.11 Belge-Logo ve Marka Yénetimi Prosediirii

U ST.16.01 Sinav Sartnamesi

. FR.17.01 Mesleki Yeterlilik Belgesi

. FR.17.04 Belge Gozetim ve Yenileme Takip ve Karar Formu
. FR.17.03 Personel Belgelendirme Sézlesmesi

. FR.17.05 Birim Bagari Belgesi

®  FR.17.06 Belgelendirme Red Aski iptal Bildirim Formu

. FR.16.10-... Sinav Sonug Formu
. FR.17.07 Belge Teslim Tutanagi Formu

. FR.14.01-... Personel Befgefendirme Basvuru Formu
e [5.05.01 Belgelendirme Sinav Ucret Listesi

REVIZYON TARIHCESI

00 22.12.2021 itk Yayin ‘

01 01.12.2023 Prosedur Yeniden dizenlenmistir. \

Ad Soyad, Unvan, imza Ad Soyad , Unvan, imza
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