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1. REFERANSLAR

e TS EN ISO/IEC 17024 :2012 Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar icin genel sartlar
standardi Madde 9.1.

e Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yénetmeligi (Resmi Gazete Tarih ve
Sayisi: 15 Ekim 2015/29503)

2. AMAC

Bu prosediir, kisisel vasiflarini belgelendirmek lizere KAPSAM BELGELENDIRME 'ye miiracaat eden gercek kisilerin,
basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesi, sinavlarinin programlanmasi, sinavlarinin yapilmasi, sinavlarinin
degerlendirilmesi ve belgelendirilme kararinin verilmesi, yeniden belgelendiriimesi ve belgelendirme sireci ile ilgili
genel esaslari ve sorumluluklari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Bu prosediir, KAPSAM BELGELENDIRME ile iliskili belgelendirme prosesi sartlarini kapsar.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan, KAPSAM BELGELENDIRME yénetiminden; Genel Miidiir, Yardimci Personel, Kalite
Yonetim Temsilcisi, Sinav Gozetmenleri, i¢ dogrulayicilar, Sinav Yapici, Belgelendirme Miidiirii ve Karar Vericiler
sorumludur.

5. TANIMLAR VE KISALTMALAR

5.1. KAPSAM BELGELENDIRME: Kapsam Belgelendirme Hizmetleri Ltd. Sti.

5.2. TS ENISO/IEC 17024: Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar igin genel sartlar standard.

5.3. Belgelendirme Prosesi: KAPSAM BELGELENDIRME 'nin, basvuru, degerlendirme, belgelendirme karari, yeniden
belgelendirme ve belgelerin ve logolarin/isaretlerin kullanimi dahil bir kisinin belgelendirme sartlarini yerine
getirdigini belirledigi faaliyetlerdir.

5.4. Belgelendirme Programi: Kisilerin belirli meslek veya beceri kategorilerine iliskin yeterlilik sartlar ve diger
sartlarin tanimlandigi belgelendirmeye esas alinan dokiimandir.(Ornek: Ulusal ve Uluslararasi standartlar, Ulusal
Yeterlilikler vb.)

5.5. Belgelendirme Sartlari: Belgelendirmeyi olusturmak veya sirdirmek icin yerine getirilmesi gereken, program
sartlari dahil belirtilmis sartlar kimesidir.

5.6. Belge: Belgelendirme prosesine kabul edilmek lzere basvuruda bulunan kisinin, belgelendirme sartlarini yerine
getirdigini gdsteren, TS EN ISO/IEC 17024 standardinin hiikkiimlerine gére KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan
diizenlenen dokiimandir.

5.7. Degerlendirme: Bir kisinin belgelendirme programi sartlarini yerine getirme durumunu degerlendirme
prosesidir.

5.8. Sinav: Adaylarin, belgelendirmeye esas alinan dokiman olarak kullanilan belgelendirme programinin
gerekliliklerine gore; bilgi, beceri ve yetkinliklerinin degerlendirilmesi amaciyla; KAPSAM BELGELENDIRME
tarafindan teorik, uygulamali ve benzeri yéntemlerle yapilan degerlendirme islemidir.

5.9. Basvuru Sahibi: Belgelendirme prosesine kabul edilmek {izere basvuruda bulunan kisidir.

5.10. Aday: ilgili belgelendirme programinda belirtilen sartlar ile KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan belirlenen 6n
sartlari yerine getiren ve belgelendirme prosesine kabul edilen basvuru sahibidir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Muddr
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5.11. Sinav Yapici: KAPSAM Belgelendirme tarafindan yetkilendirilen ve mesleki hiikim gerektiren bir sinavi yapacak
ve notunu belirleyecek yeterlilige sahip kisidir.

5.12. Karar Verici: KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan yetkilendirilen ve KAPSAM BELGELENDIRME de kadrolu
calisan, adayin belge almaya hak kazanip kazanamadiginin kararinin verilmesi gibi belgelendirmeye esas
kararlarin alinmasindan sorumlu olan kisidir.

5.13. Sinav Gozetmeni: KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan gerceklestirilen sinavlarda sinav diizenini saglamak
Uzere gorevlendirilen ve degerlendirici 6lgltlerini karsilamak zorunda olmayan kisidir.

5.14. Belgelendirme Miidiirii: KAPSAM BELGELENDIRME HiZMETLERI LTD.STi. 'nin TS EN ISO/IEC 17024 standardi ve
MYK Belgelendirme ve Sinav Yonetmeligine uygun calismasinda 6nderlik etmek ve bu standarda gore belirli
gorevleri yerine getirmek.

5.15. Ulusal Yeterlilik: Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan ulusal meslek standartlarina dayandirilarak hazirlanip
onaylandiktan sonra ulusal yeterlilik cercevesine yerlestirilen bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve
yetkinlikleri tanimlayan belgelendirme programidir.

5.16. Yeterlilik Birimi: Ulusal yeterliliklerde zorunlu veya se¢meli olarak yer alan, bagimsiz olarak 6lgilebilen, transfer
edilebilir yeterlilik bolimtdr.

5.17. Askiya Alma: Belgenin bir stireligine kullanimin durdurulmasidir.

5.18. iptal: Belgenin geri cekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasidir.

5.19. MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu.

6. iLGiLi DOKUMANLAR

Sira No | Dokiiman No ve Adi

BSO1 Belge Kullanim Sozlesmesi

F09.33 Belgenin Askiya Alinmasi Karar Formu

F09.26 Belgelendirme Karar Formu

F09.35 Sinavsiz Belge Yenileme Karar Formu

PR09.05 Belge, Marka Ve Logo Kullanimi Prosediirii
PR06.01 Kaynak Ve Egitim Yonetimi Prosediiri
PR09.06 Sikayet ve itiraz Prosediirii

PR10.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

© N s WD R

PR10.02 Kayitlarin Yonetimi Prosediiri

7. UYGULAMA

7.1. Uygulamaya Genel Bakis
7.1.1 Basvuru sahibi, “BS01 Belge Kullanim Sézlesmesi” 'ni i1slak imza ile imzalayarak KAPSAM BELGELENDIRME ’ye
iletmek durumundadir. “BS01 Belge Kullanim Sézlesmesi”’, basvuru prosesinin bir parcasi olup basvuru

asamasinda alinir. Bagvuru sahibinin ilgili belgelendirme programina basvurusunun degerlendirilip kabul
edilmesi sonrasi “ADAY” konumuna gelecek olan aday, sinav ve belgelendirme faaliyetlerinin basar ile
tamamlamasi durumunda “BELGELI KiSi” konumuna geleceginden “BS01 Belge Kullanim Soézlesmesi” olarak
kabul edilmektedir. “BELGELI KiSI” konumuna gelen kisilerin sahip oldugu belge ile uymasi gereken kurallari,
yeniden belgelendirme ile ilgili bilgilendirmeleri ve taahhitleri iceren bir s6zlesmeyi basvuru esnasinda
imzalayarak sonradan dogabilecek anlasmazliklarin 6niine gecilmesi hedeflenmistir.

7.1.2 “BSO1 Belge Kullanim Sézlesmesi”, KAPSAM BELGELENDIRME web sitesinde kamuya acik olarak
yayinlanmistir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Muddr
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7.1.3
7.1.4

7.1.5

7.1.6

Yeniden Belgelendirme islemleri Belgelendirme Miidiirii tarafindan gerceklestiriimektedir

KAPSAM BELGELENDIRME verdigi Belge/Mesleki Yeterlilik Belgelerinin tek basina sahibidir. Belgelendirdigi
kisilere, ilgili belgelendirme programinda belirtilen ve ilgili standartlar kapsaminda KAPSAM BELGELENDIRME
tarafindan konulan sartlara uydugu siirece sadece belge kullanim hakkini verir.

Belgelendirilmis kisinin, sartlara uygunlugunun saglanmadiginin tespiti durumunda; KAPSAM BELGELENDIRME
uygunsuzlugun buylkligine gore kullanim hakkini verdigi belgeyi askiya alabilir, geri cekebilir, kapsamini
daraltabilir veya iptal edebilir.

Belge/Mesleki Yeterlilik Belgelerinde tek imza yer alir. Belge/Mesleki Yeterlilik Belgeleri, KAPSAM
BELGELENDIRME Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanir.

7.2. Belge Diizenleme ve Belge Gegerlilik Tarihleri

7.2.1

7.2.2

7.2.3

KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan belge almaya hak kazananlara diizenlenecek Belge/Mesleki Yeterlilik
Belgelerinde asagida belirtilen usul esaslar dahilinde Belge Diizenleme Tarihi ve Belge Gegerlilik Tarihi verilir;
Belge Dizenleme Tarihi belgelendirme kararinin alindigi tarih, Belge Gecerlilik Tarihi ise ilgili belgelendirme
programinda belirtilen belge gecerlilik siresi kadar slrenin belge karar tarihinden baslamak {zere
hesaplanmasiyla belirlenmistir. Yani;

¢ BELGE DUZENLENME TARIHi  : Belgelendirme kararinin alindigi tarih.

e GECERLILIK TARIHI : Belgelendirme kararinin alindigi tarih esas alinarak, ilgili

belgelendirme programinda belge gecerlilik stiresi kadar stirenin eklenmesi ile belirlenen tarihtir.
KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan verilen tiim belgeler icin, sahtecilik riskine karsi gerekli &nlemler

alinmistir.

7.3. Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi, Kapsaminin Daraltilmasi veya iptal Edilmesi
KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan verilen Belge/Mesleki Yeterlilik Belgelerinin, geri cekilmesi, kapsaminin
genisletilmesi veya daraltilmasi, askiya alinmasi ve iptal edilmesi kararlarini Karar Verici verir.

7.3.1. Belge/ Mesleki Yeterlilik Belgesinin askiya alinmasi

7.3.1.1 Belgelendirilmis kisinin

o Hakkinda belirtilen sikayetler neticesinde ilgili belgelendirme programinda belirtilen sartlari tasimadigina
karar verilmesi durumunda,

e “BS01 Belge Kullanim Soézlesmesi” sartlarina ya da ilgili belgelendirme programi sartlarina uygun
davranmadiginin tespiti durumunda,

e Belgesini verilen kapsam dahilinde kullanmadiginin tespiti durumunda,

e KAPSAM BELGELENDIRME “PR09.05 Belge, Marka Ve Logo Kullanimi Prosediirii” ‘nde yer alan kosullara
uymadiginin tespiti durumunda,

e Belge ile ilgili olarak KAPSAM BELGELENDIRME ‘ye veya l¢iincii sahislara yanlis beyanda bulundugunun
tespiti durumunda,

e Belgelendirmeye esas alinan ilgili belgelendirme programinin giincellenmesine iliskin usul ve esaslar ile,
yapilan degisikligin biyikligi ve 6nemine gére KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan, ilgili belgelerin geri
cekilmesi karari alinmasi ve bu kararin teblig edilmesine ragmen; belge kullanimina devam etmesi
durumunda,

belgesi askiya alinir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Muddr

“KONTROLLU KOPYA” veya “ORJINAL” miihrii olmayan kopyalar gegersizdir.



(QKAPSAM VASAYAN BELGE s 2104201

Dokiiman No PR09.04

PROSEDURU Revizyon Tarihi | 31.10.2025
Sayfa 4/9

7.3.1.2

7.3.1.3

7.3.14

7.3.1.5

7.3.1.6

7.3.1.7

KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan yukarida siralanan hususlarla ilgili askiya almayi gerektirebilecek bir
tespit yapildiginda, belgelendirilmis kisiden s6z konusu tespit ile ilgili aciklama talep edilir. Belgenin askiya
alinmasina iligskin tespitler ve belgelendirilmis kisiden gelen agiklamalar tim bulgular 1s18inda degerlendirilir ve
yapilan degerlendirme sonucunda belgenin askiya alinmasina iliskin kanaate varilmasi halinde belgelendirilmis
kisinin belgesi KAPSAM BELGELENDIRME Karar Vericisi tarafindan askiya alinir.

Belgelendirilmis kisiye verilen Belge/Mesleki Yeterlilik Belgesinin askiya alinmasi veya belgenin aski haline son
verilmesi durumu Karar Verici tarafindan “F09.33 Belgenin Askiya Alinmasi Karar Formu” ile kayit altina alinir.
Aski siiresi KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan belirlenir ve 12 ( on iki ) ayl gecemez. Belgelendirilmis kisi,
belirlenen aski stiresinden dnce gerekli diizeltici faaliyetleri yerine getirdigi takdirde aski hali sona erdirilir. Aski
suresi sonunda gerekli diizeltici dnlemler baslatildigl halde tamamlanamamis ise, belgelendirilmis kisinin talebi
Gzerine aski hali 6 (alti) aya kadar uzatilir.

Belgesi askiya alinan kisinin askiya alindigi Belge/Mesleki Yeterlilik Belgesi ile aski siresine iliskin bilgiler
KAPSAM BELGELENDIRME resmi internet sitesi tizerindeki "Belge Sorgulama" menisiinde ve kisilerin kisisel
portallarinda aski sliresince yayinlanir.

Belgesi askiya alinan kisi, aski siresince belge kullanim hakkini durdurmakla yikimlidir. KAPSAM
BELGELENDIRME ile belgelendirilmis kisi arasinda karsilikl olarak imzalanan “BS01 Belge Kullanim Sézlesmesi”
"nde bu durum agik ve net olarak belirtilmistir.

Belgesi askiya alinan kisinin, belgesinin askida oldugu siire icinde belge yenileme faaliyetleri yapilmaz.

7.3.2. Belge/Mesleki Yeterlilik Belgesinin iptali

7.3.2.1

Belgelendirilmis kisinin;

e Belgesi askiya alindiktan sonra belirlenen dizeltici faaliyetleri yerine getirmemesi veya verilen ek siireye
ragmen tamamlayamamasi,

e Belgelendirmenin kaldirilmasina neden olacak 6nemde yaniltici beyanda bulundugunun tespit edilmesi,

e  Girmis oldugu sinavlarin seffafligini ve giivenirliligini etkileyen kural ihlallerinin tespit edilmesi,

e Sinav ve belgelendirme kayitlarinda sahtecilik ve tahrifat yapildiginin tespit edilmesi,

e Sahte belge ibraz etmesi,

e “BSO01 Belge Kullanim So6zlesmesi” 'nde belirtilen hiikiimlere, belgenin iptalini gerektirecek 6nemde aykiri
davranmasi,

e icve Dis denetimlerde gerceklestilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi,

e Marka ve Logonun kasten hatali kullaniimasi,

e Belge gecerlilik sresinin dolmasi ve belge yenilememenin yapilmamasi,

e Belgeli kisinin ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen yetkinligi kaybetmesi,

halinde belgesinin iptal edilmesine iliskin strec baslatilir.

7.3.2.2

KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan yukarida siralanan hususlarla ilgili belgenin iptalini gerektirebilecek bir
tespit yapildiginda, belgelendirilmis kisiden s6z konusu tespit ile ilgili aciklama talep edilir. Belgenin iptal
edilmesine iliskin tespitler ve belgelendirilmis kisiden gelen agiklamalar tiim bulgular 1s1ginda degerlendirilir ve
yapilan degerlendirme sonucunda belgenin iptal edilmesine iliskin kanaate varilmasi halinde belgelendirilmis
kisinin belgesi KAPSAM BELGELENDIRME Karar Vericisi tarafindan iptal edilir. Karar Verici, “F09.26
Belgelendirme Karar Formu” ile belgenin iptal edilmesi durumunu kayit altina alir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Muddr
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7.3.2.3 Belgesi iptal edilen kisinin, iptal edildigi Belge/Mesleki Yeterlilik Belgesine iliskin bilgiler KAPSAM
BELGELENDIRME resmi internet sitesi tizerindeki "Belge Sorgulama" meniisiinde ilan edilir. Mesleki Yeterlilik
Kurumu’na yapilmasi gereken tiim bildirimler, iptal tarihinden itibaren en geg 1 (bir) ay icinde yapilr.

7.3.2.4 Belgesi iptal edilen kisi, belgelendirme kapsamindaki faaliyetleri derhal durdurmakla yikimltdir. Ayrica iptal
edilen belgesinin aslini KAPSAM BELGELENDIRME ‘ye teslim etmek zorundadir. KAPSAM BELGELENDIRME ile
belgelendirilmis kisi arasinda karsilikli olarak imzalanan “BS01 Belge Kullanim Soézlesmesi” ‘nde bu durum agik
ve net olarak belirtilmistir.

7.3.2.5 Belgelendirilmis kisilerin, belgelerinin askiya alinmasi ve iptali ile ilgili itirazlar; Sikdyet ve itiraz Komitesi

tarafindan degerlendirilir; nihai karar ise Karar Verici tarafindan onaylanir.

7.3.3. Belge / Mesleki Yeterlilik Belgesinin geri ¢cekilmesi
7.3.3.1 Belgelendirilmis kisinin belgesinin geri ¢cekilmesi,
e Belgelendirmeye esas teskil eden dokiiman olan belgelendirme programinda revizyon vyapilmasi
durumunda revizyonun 6nemi ve buyuklugine gore,
o lgili yasal mevzuatta belgelendirmeye iliskin degisiklik yapilmasi durumunda, yapilan degisikligin énemi ve
blyukligine gore,
e KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan verilen askiya alma siiresi iginde askiya alma nedeni olan hususlarin
¢O6ziimlenememesi durumunda,
e  Gecmis sinavlara iliskin yapilan i¢ tetkikler sonucunda,
uygulanir.
7.3.3.2 Belgelendirilmis kisinin, belgelendirmeye esas teskil eden dokiiman olan belgelendirme programinda revizyon
yapilmasi veya ilgili yasal mevzuatta belgelendirmeye iliskin degisiklik yapilmasi durumunda; revizyon ve/veya
degisikligin 6nemi ve buylklugline gore geri ¢ekilen belgelerin tekrar verilebilmesi icin uygulanmasi gereken
usul ve esaslar (sinav tekrari, ek belge sunulmasi vb.) KAPSAM BELGELENDIRME resmi internet sayfasinda
kamuoyuna duyurulur. Ayrica bu kapsamdaki belgelendirilmis kisilere, belgenin geri cekilmesi ile ilgili agiklayici
bilgi ve tekrar belgenin verilmesi icin yapilmasi gerekenler bildirilir.
7.3.3.3 Belgenin geri ¢cekilmesi durumunda, yapilmasi gereken tim bildirimler en geg 1 (bir) ay icinde Mesleki Yeterlilik
Kurumu’na bildirilir.

7.3.3.4 Yapilan ig tetkikler neticesinde ge¢mis sinavlarin tetkikinde sinavlarin;
e KAPSAM BELGELENDIRME ’nin belirlemis oldugu prosediir ve talimatlar dogrultusunda yapilmadiginin
tespiti durumunda,
o Ulusal Yeterlilikler 'de (belgelendirme programi) belirtilen lgme ve degerlendirme kriterlerine uygun olarak
yapilmadiginin tespiti durumunda,
e Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan belirlenmis olan rehberlere uygun yapilmadiginin tespiti durumunda,
ilgili sinavlara katilip belge almaya hak kazanan kisilerin belgeleri KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan geri cekilir.

Bu durumda belgenin geri ¢ekilmesi kararini veren Karar Verici, ilgili sinavin kararini veren Karar Vericiden farkli bir
Karar Verici olur.
Bu durumda asagidaki islemler yapilir:
e Mesleki Yeterlilik Kurumu’na konu hakkinda yazil bilgilendirme yapilir.

o Belgeleri geri cekilen kisilerin belgeleri, MYK Portal lizerinden geri ¢ekilir.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Muddr
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e Belgesi geri cekilen kisilerin tebligat adreslerine; KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan belgelerinin geri
cekildigi, ilgili mevzuat kapsaminda kendilerine taninan sinav hakki sayisinda herhangi bir kayip olmayacagi
ve kendilerine teslim edilen MYK-Mesleki Yeterlilik Belgesi ve Kimlik Kartlarinin asillarinin KAPSAM
BELGELENDIRME ‘ye teslim etmeleri gerektigi konusunda yazi génderilir.

e Belgesi geri gekilen kisilerin belge basim (cretleri Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun belirlemis oldugu hesaba
KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan iade edilir.

7.3.3.5 llgili sinavlarin yapilisinda gorev alan Sinav Yapici ve belgelendirme kararini veren Karar Verici 'ye “PR06.01

IV

Kaynak Ve Egitim Yonetimi Prosediirii” ‘nde belirtildigi Gizere egitim verilir. Yapilan geri bildirimlere, verilen
egitimlere ragmen uygulamasini diizeltmeyen kisilere tekrar degerlendirici gérevi verilmez.
7.3.3.6 Bu konuda yapilan tiim dizeltici faaliyetler, “PR10.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediir

belirtilen usul ve esaslar kapsaminda yurutalar.

Y

nde

7.3.3.7 Belgelendirilmis kisi, belgelendirmenin geri ¢ekilmesi durumunda; belgelendirilmis olma statlisii adina tim
atiflari kullanmaktan uzak durmalidir. KAPSAM BELGELENDIRME ile belgelendirilmis kisi arasinda karsilikli

7

olarak imzalanan “BS01 Belge Kullanim S6zlesmesi” ‘nde bu durum agik ve net olarak belirtilmigtir.

7.3.4. Belge / Mesleki Yeterlilik Belgesinin kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi
7.3.4.1 Belgelendirilmis kisi belgesinin kapsaminda daraltilmaya gidilmesi;

Mesleki Yeterlilik Belgelerinde, belgelendirilmis kisinin belgesinin kapsaminin daraltiimasi ancak; belge kapsaminda
bulunan yeterlilik birimlerinden, kapsam daraltma amaciyla c¢ikarilacak yeterlilik birimi veya birimlerinin
belgelendirmeye esas (zorunlu) yeterlilik birimi olmamasi kaydiyla yapilabilir.
7.3.4.2 Belge kapsaminin daraltiimasi asagidaki durumlarda yapilir:

e Yeniden belgelendirme siirecinde, belgelendirilmis kisinin yetkili oldugu yeterlilik birimleri ile ilgili herhangi
bir uygunsuzluk oldugunda uygunsuzlugun buyukligh ve 6nemine gore, sadece o yeterlilik birimi veya
birimleri belge kapsamindan cikarilarak kapsam daraltilabilir.

e Belgelendirismis kisi hakkinda yapilan sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu; sikayete konu olan yeterlilik
birimi veya birimleri belgelendirme kapsamindan ¢ikarilarak kapsam daraltilabilir.

e Belgelendirilmis kisinin, kendi talebi ile belge kapsaminda bulunan yeterlilik birimi veya birimleri belge
kapsamindan gikarilarak kapsam daraltilabilir.

e Belgelendirilmis kisinin, belgelendirmesine esas teskil eden belgelendirme programi veya ilgili mevzuatta
ciddi revizyon yapilmasi durumunda, yapilan revizyonun biyikligli ve 6nemine gore kapsam daraltilabilir.

7.3.4.3 Belgelendirilmis kisinin belgesinin kapsaminin genisletilmesi; belgelendirilmis kisinin kendi talebi Gzerine
yapilir. Belge kapsam genisletme talebinde bulunan kisinin, belge kapsamina ekletmek istedigi yeterlilik birimi
veya birimlerinin ulusal yeterlilikte belirtilen sartlari karsilamasi ve ilgili yeterlilik birimi veya birimlerinin
tanimlanan sinavlarinda basarili olmasi gerekmektedir.

7.3.4.4 Belge kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi islemi sonrasinda, 6ncelikle var olan Belge/Mesleki Yeterlilik
Belgeleri kisilerden geri talep edilir ve iptal edilir. Duruma gore yeni diizenlenen belgeler kisilere teslim edilir.

7.4. Yeniden Belgelendirme

Belge/Mesleki Yeterlilik Belgelerinin gegerlilik siiresi ve belge yenileme sartlari Myk Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim
ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslarda belirtilmistir. Belge yenileme tek seferlik bir faaliyet olmayip,
kisi her belge siiresi sonunda yeniden belge yenileme hakkina sahiptir. Belgenin yenilenebilmesi icin mevcut belgenin
gecerli durumda olmasi, askiya alinmamis veya iptal edilmemis olmasi gerekir Belge siresi dolduktan sonra belge
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yenilemesi yapilamaz. Aski durumu kaldirilan belgeler icin, gecerlilik sliresi devam ediyorsa belge yenileme yapilabilir.

Belge yenileme karari “F09.35 Sinavsiz Belge Yenileme Karar Formu” ile kayit altina alinir.

7.4.1. Belge Yenileme Bildirim ve Bagvuru Siireci

74.1.1
7.4.1.2
7.4.1.3

74.1.4
7.4.1.5

7.4.1.6

7.4.1.7

7.4.1.8
7.4.1.9

KAPSAM BELGELENDIRME, belge gecerlilik siiresi dolmadan énce belge sahiplerine SMS ile bildirim yapar.

Bu bildirimde, belgenin gegerliliginin dolmak lzere oldugu ve yenileme igin izlenecek adimlar agiklanir.

Adayin iletisim bilgilerini glincel tutma sorumlulugu kendisine aittir. Kurulus, iletisimsizlikten kaynakl
sorumluluk kabul etmez.

Sinavla belge yenileme: Belgenin gegerlilik bitisinden 1 yil dnce baslar ve bitis tarihinde sona erer.

Calisma kanitiyla yenileme: Belgenin gecerlilik bitisinden 6 ay 6nce baslar ve bitis tarihinde sona erer. Basvuru
donemi bitiminden sonra yapilan basvurular kabul edilmez.

Aday, KAPSAM BELGELENDIRME’nin licret tarifesinde belirtilen belge yenileme {cretini 6der. Calisma kaniti ile
yenilemede, Kurum tarafindan belirlenen belge masraf karsiliginin 3 kati tutarinda basvuru Gcreti alinir.

Belge yenilemeye hak kazanan adaydan, ayrica MYK tarafindan belirlenen belge masraf karsiligi tahsil edilir.
Belge licreti 6dendikten sonra Kurulus, en geg¢ 5 is glinl icinde belge talebini MYK’ya iletir.

Ucret 6denmemesi nedeniyle belge talebi yapilamamasi durumunda Kurulus ve MYK sorumlu tutulamaz.

7.4.2 Belge Yenileme Yontemleri

7.4.2.1 Calisma Kanitlariyla Belge Yenileme (Sinavsiz)

Ulusal yeterlilikte aksi belirtiimedik¢e adaydan, galistigi meslege uygun SGK kaydi talep edilir.

SGK’daki meslek kodu tutarli degilse, isyerinden alinmis ilave kanitlayici belge sunulur.

Yurt disinda ¢alisilan suireler icin temsilciliklerden onayli belgeler kabul edilir.

KAPSAM BELGELENDIRME, adayin sundugu kanitlarin yeterliligini degerlendirir; yetersiz bulunursa eksiklerin
tamamlanmasini ister.

Aday, mevcut belgesine ilave birim eklemek isterse, o birimlerin sinavlarina girer. Basarili olursa yeni kapsamli
belge diizenlenir.

Calisma kaniti sunamayan veya siresi dolan belgelerde sinav zorunludur.

7.4.2.2 Sinavla Belge Yenileme

Aday, mevcut belgesinde yer alan ulusal yeterlilik birimlerinin tiim performans sinavlarina tabi tutulur.
Basarisiz olunan sinav(lar)a, basvuru dénemi icinde ayni Kurulusta tekrar girilebilir; basarili olunan sinavlardan
muafiyet uygulanir.

Adaya, ilk sinavinda basarisiz olmasi halinde licretsiz en az bir tekrar hakki verilir.

Basvurunun belge gecerlilik tarihine bir aydan az siire kala yapilmasindan dolayi sinav yapilamazsa Kurulus
sorumlu degildir.

Basarili olunan birim kombinasyonlarina gore talep halinde belge diizenlenebilir.

7.4.2.3 Kurulus, uygun basvuru igin tiim islemleri en ge¢ 1 ay icinde tamamlar. Belge yenileme karari, belgenin siresi

dolmadan 6nce alinmaldir. Yeni belgenin dizenlenme tarihi, aksi belirtiimedikge mevcut belgenin bitis tarihinden

sonraki glindr.

7.4.3 Ulusal Yeterlilik Glincellemeleri

7.4.3.1 Ulusal yeterlilik glincellendiyse ve Kurulus yetkisini yeni revizyona tasidiysa, belge yenileme faaliyetleri giincel
yeterlilige gére yapilir.
7.4.3.2 Olgme-degerlendirme gerektiren degisiklikler varsa, aday bu farklara uygun olarak sinava tabi tutulur.
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7.4.3.3 Yirirlikten kalkan bir yeterliligin yerine yeni yeterlilik olusturulmussa, belge yeni yeterlilik kapsaminda
dizenlenir.
7.4.3.4 Yeni yeterlilik olusturulmadiysa, belge yenileme yapilamaz.

7.4.4. Gegerlilik suresi icinde Belge/Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yeniden Basilmasi
7.4.4.1 Gegerlilik stresi devam eden Belge/Mesleki Yeterlilik Belgeleri asagidaki durumlarda yeniden basilabilir:

e Belgenin kaybolmasi,

e Belgenin kullanilamaz hale gelmesi (yipranma, hasar vb.),

e Belge sahibinin evlenme veya benzeri nedenlerle soyadi degisikligi gibi kimlik bilgilerinin

glncellenmesi,

e Belge sahibinin hatali veya eksik bilgi beyani nedeniyle belge icerik bilgilerinde hata tespit edilmesi,

e KAPSAM BELGELENDIRME’nin hatali veya eksik bildirim yapmasi nedeniyle belge bilgilerinde hata

tespit edilmesi,

e Belge kapsam genisletilmesi sonucu yeni yeterlilik birimlerinin eklenmesi,

e Belge kapsam daraltilmasi sonucu bir veya birden fazla yeterlilik biriminin kapsamdan ¢ikariimasi.
7.4.4.2 Bu durumlarda belge, ilgili belgelendirme programinda tanimli usul ve esaslar ¢ercevesinde yeniden diizenlenir.
7.4.4.3 Belgelendirilmis kisiler, kaybolma, yipranma veya bilgi gilincellemesi gibi nedenlerle yeniden belge talep
etmeleri halinde; gerekgeleriyle birlikte KAPSAM BELGELENDIRME’ye yazili basvuru yapar. Basvuru, Belgelendirme
Madiri tarafindan degerlendirilir. Belgenin gecerliligi devam ediyorsa basvuru kabul edilir ve Karar Verici tarafindan
yeni belge dizenleme karari alinir.
7.4.4.4 Yeni belgenin basimi, MYK'nin belirlemis oldugu usul ve esaslar kapsaminda en ge¢ 15 (on bes) gin icinde
yapilir ve belge kisiye teslim edilir.

8. KAYITLAR
Kayitlar, “PR10.02 Kayitlarin Yénetimi Prosediirii” kapsaminda korunur.
9. DAGITIM

Dokiimanlar, KALITE => 17024 KAPSAM klasoriinde vyazillm sistemi (izerinden paylasilir. Tim Kapsam
Belgelendirme personeline agiktir.
Orijinal dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcisi bilgisayarinda ve yedek olarak hard diskte muhafaza edilir.

10. REVIZYON BiLGILENDIRME

[ 4
[ 4
[ 4

Revizyon | Revizyon Revizyon Aciklamasi
Tarihi No

31.10.2025 09 MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve
Esaslar’in 14.10.2024 tarihli yonetmelik kapsaminda 7.4 Yeniden Belgelendirme bolimd revize
edilmistir.

21.05.2025 08 Belgenin iptaline iliskin kullanilacak form revize edilmistir. (7.3.3.2)

02.07.2022 07 7.2.3 Maddesi gikariimistir.
ilgili dokiimanlar kismindan L09.06 Basvuru ve Diizenlenen Sertifika Sayilari Listesi ve F09.32
Performans izleme Formu silinmistir.

15.11.2021 06 7.4 Yeniden Belgelendirme Maddesine “Belge/Mesleki Yeterlilik Belgelerinin gecerlilik stresi
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ve belge yenileme sartlari Myk Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme
Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslarda belirtilmistir. Belge yenileme tek sefere mahsus bir
faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge icin gecerlilik sliresi sonunda yeniden belge
yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi icin mevcut belgenin gecerli durumda
olmasi gerekir, gegerliligi askiya alinmis veya iptal edilmis durumdaki belgeler igin belge
yenileme yapilamaz. Gegerlilik durumu askida olan belgeler icin aski durumu kalktiktan sonra
belgenin gecerlilik siiresi devam ediyorsa belge yenileme yapilabilir.” ibaresi eklenmistir.

02.08.2021 05 o Genel Midir ve Kalite Yonetim Temsilcisi isim degisikligi yapiimistir.
e 7.1.6 maddesi revize edilmistir.
e 7.3.1 maddesi revize edilmistir.
e 7.5 maddesi revize edilmistir.
e Dagitim kisminda revizyon yapilmistir.
— 04 —
11.06.2019 03 7.5.2.2 maddesi diizenlendi. Adaylarin, kaybolma, yirtilma gibi nedenlerle yeniden belge talep
etmeleri durumunda yeni belgenin nasil ve ne kadar siirede ¢ikarilacagi belirtildi.
30.11.2018 02 Kullanilmayan bazi tanimlamalar ve hatali ifadeler diizeltildi.
07.08.2018 01 Kayitlar ve Dagitim eklendi. Genel yapida dizenlemeler yapildi. PR16 olan dokiiman no
PR09.04 olarak degistirildi.
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